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Resumen

La empresa objeto de estudio requeria un control interno administrativo de las incidencias y
actividades propias del area, en la cual se pretende resolver mediante la mejora de procesos, con la
finalidad de cumplir la misién en el corto plazo y mejorar la gestién administrativa de la unidad.

El desarrollo de las actividades para realizar una mejora continua y obtener los resultados mas dptimos
en cuanto a eficiencia y eficacia para las tareas encomendadas a la unidad se ha aplicado en base a la
recoleccidon de informacién del jefe, los colaboradores, operadores, conocedores del tema haciendo
uso de las herramientas informaticas y formatos de aplicacién para controlar, supervisar y analizar los
resultados para la mejora de procesos en la gestiéon administrativa de la unidad administracién
magquinaria pesada.

Se encontraron deficiencias y atrasos en la realizaciéon de funciones administrativas, por lo tanto, se
mejoraron la gestién de procesos para el cumplimiento de las actividades de la Unidad.

Se concluye que la aplicacién de mejoras en los procesos administrativos del drea, con el apoyo del
trabajo en equipo, tiene como consecuencia que los resultados y objetivos de la unidad tengan una
mejor eficiencia y eficacia, ademads permite identificar los errores y problemas para detectarlos a

tiempo y ante ello brindar soluciones, para una mejora continua de la Unidad.






Tabla de contenido

4T 0T LT o] o T N 13
Capitulo 1 ASPECtOS ENEIAIES ......ccceeeeeiiiieiiiriiecerrenaeerrennsereenasessenassessennsssseensssssesnsssssesnnsnsnennn 15
1.1  DescripCion de |a @MPIrESa ... ..ci i ciiiiieiiee ettt e et e e e st rae e s et ae e e eabaeeseabaeeeennreeas 15
00 0 R U T Tl T o OO PRSP PRPPPUPRRPRO 15
112 ACHIVIAA. ettt et re e sheesane e 15
1.1.3  Misidn y VisiON de 12 @MPIreSa.......ceeicciiiiiieiiee ettt e e e vre e e e e are e e e s earaee e eanes 15
I N O 1= -] o 1T - 1 o - T T T U T T PP P PP 15
1.2 Descripcién general de la experiencia profesional .......ccccccvevieiiieeiiiiiieccce e 16
1.2.1 Actividad profesional desempefiada........cocceeieiiiiiiiiiiiiciiee e 16
i N S oY o T Y[ fo R e (=Y I o TU =T o PR 17
1.2.3  Producto o proceso que es objeto del informe .....ccccccvvveciee e, 17
1.2.4 Resultados conNCretos 0Zrados ......ccciveeiieiieeiieiiee ettt e e 17
Capitulo 2 FUNAAMENLACION ....ccuuiiiuiieeiereeiiiteeeteeerenettenereasessnseesnssesansesensersnsessnssssnssesnnsssensesansans 19
2.1 Teoriay la practica en el desempeno [aboral..........ccociiiiiiiie i 19
2.2 Descripcion de las acciones, metodologias y procedimientos...........ccccoeeeeecieeeecciieeececiiee e, 21
Capitulo 3 Aportes y desarrollo de eXperiencias ........ccceceereeueeiiimmieriiiiiiieeenseereenncereennseeseensssenenns 23
0 R Y o Lo ] o o =T S S S U UR TR 23
3.1.1 Ordenamiento de la gestion documentaria de la oficina del drea ..........ccccccvvveeennnenen. 23
3.1.2 Procesos relacionados con la gestion del personal de la unidad.........ccccceeeevveeencnnennnn. 24
3.1.3  GeStiON de VIATICOS .. .veiiiiiiet ittt sttt 26
I Y A CT=Y a oY o [l ol g Yo T [ S PPN 27
3.1.5 Gestion de €aja ChiCa....cuiii i aaa e 27
3.1.6 Control de consumo de combUSEIBIE ......ccceeiiiiiiiiii e 28

3.1.7 Capacitaciény control al personal del drea de llenado de partes diarios, papeletas

de Unidad vehicular, registro de reportes diarios de trabajos y bitacora ..................... 30
I N D 1LY [ o] (ol e [ o o 1= =T Vol - [ SRS 31
(07T Yol 10T oo = N 33

[ {=Yolo T30 T=] g e b= Yol Lo 3 T30S 35



10

37




Figura 1.
Figura 2.
Figura 3.
Figura 4.
Figura 5.

Figura 6.
Figura 7.
Figura 8.
Figura 9.
Figura 10.

Lista de figuras

Organigrama de unidad administracion maquinaria pesada......cccccceeerrcieeeincieeeescieeessnns 15
[ (0] o T={ - o o T- TP 20
CHCIO PDCA ..ttt sttt et e bt s bt s ae e eat e et e et e e sb e e saeesane st e s b e e b e enns 20
Formato de control de documentos emitidos y recibidos en el drea .........cccceeeecvveeennenn. 24
Formato de control de asistencia de pago de aguas servidas, dias domingos y feriados

............................................................................................................................................. 25
Formato de reporte de viaticos pendientes de pago del personal del area........................ 26
Formato de control de caja chica del Area.......cccocuvveeeciiiiicciee e 28
Formato de control de consumo de combustible..........ccoceeeriiiniiiiniiinieeceeee 29
Reporte de consumo de combustible en el SISGEA ..........cccovvieeieeeeciiiieeeee e 29
Formato estadistico de consumo de combustible de las unidades méviles del area......... 30






Introduccion

El presente trabajo de suficiencia profesional tiene como objetivo relatar la importancia de
aplicar mejoras en los procesos en una empresa, realizar un adecuado control de labores y buscar la
mejora continua, con el fin de poder ir hacia la excelencia; para lograr lo anterior, es importante que
se midan los resultados en cada paso, desde el inicio hasta el final del proceso, estas acciones
proporcionaran beneficios a la organizacion como reduccién de horas para cumplir las labores,
obteniendo eficiencia donde se comprueba su efectividad.

Por temas de confidencialidad, el nombre de la empresa se mantendrd en reserva.

El plan de mejora permite que las empresas sean competitivas e innovadoras y no quedarse
en lo tradicional.

El trabajo se divide en tres capitulos. Primero el capitulo 1 de aspectos generales donde se
presentan la descripcion objeto de estudio de la empresa.

Después, el capitulo 2 se exponen los postulados tedricos del presente trabajo de investigacién
y las acciones, metodologias y procedimientos.

Y luego en el capitulo 3 se relata la experiencia y todo lo que la autora aporté en el trabajo de

estudio.






Capitulo 1
Aspectos generales

1.1 Descripcion de la empresa

Es una empresa municipal de saneamiento de derecho privado, es una sociedad anénima con
autonomia administrativa, técnica y econémica. Estd compuesta por cinco ciudades provinciales y
veinte distritales comprendidas dentro del departamento de Piura, donde la Entidad ejerce su
jurisdiccion.

La Alta Direccién de la empresa se encuentra conformada por la Junta de Acreedores y el
Directorio.
1.1.1 Ubicacion

La empresa de saneamiento se ubica en el norte del Perd, no se puede dar mayor descripcién
por motivos de privacidad de la empresa.
1.1.2 Actividad

Las actividades de la empresa son brindar servicios de produccion y distribucion de agua
potable; saneamiento en los municipios de Piura, Sullana, Talara, Paita y Chulucanas, sistema de
recoleccion, tratamiento y disposicion de agua pluvial, y tratamiento sanitario de excrementos,
sistemas de inodoros y fosas sépticas. Morropon del Departamento de Piura en la Republica del Peru
1.1.3 Misidn y vision de la empresa

1.1.3.1 Mision. Es contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion, en atencion,
brindando el servicio indispensable de agua potable y saneamiento en condiciones de calidad.

1.1.3.2 Visidn. Ser una empresa respetada y reconocida en el norte del pais.
1.1.4 Organigrama

Se muestra en la figura 1 el organigrama de la unidad de administracidn:

Figura 1

Organigrama de unidad administracion maquinaria pesada

Jefe Unidad
Administracion
Magquinaria Pesada

Asistente
administrativo

Técnico en Técnico en Técnico
Transportes Transportes Supervisorde
Vehiculares Vehiculares Transporte

Nota. Elaboracién propia (2020).
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1.2 Descripcidn general de la experiencia profesional
La autora de esta investigacién ingresé a laborar en la empresa de saneamiento, en el mes de
febrero del ano 2019, como puesto de asistente administrativo de Unidad Administracién Maquinaria

Pesada, en donde se realizaron distintos roles administrativos, con la finalidad de cumplir la misién del

area en el corto plazo y mejorar la gestién administrativa del area.

1.2.1 Actividad profesional desempenada

Se efectuaron las siguientes labores:
1.2.1.1 Labores generales

— Supervisar y orientar el cumplimiento de las actividades del equipo de trabajo de la unidad
administracién maquinaria pesada en coordinacidén con la jefatura del area.

— Elaborar y administrar en coordinacidon con el jefe del drea el plan anual operativo de unidad
administracién maquinaria pesada.

— Dar soporte administrativo a la Jefatura del drea, respecto a la ejecucidn de informes, oficios y otros
documentos de acuerdo con las instrucciones verbales y/o referencias.

— En caso de ausencia del Jefe Unidad Administracion Maquinaria Pesada, asumir las funciones de
dicho puesto, previa designacion del jefe del area.

— Desempenar las funciones que, en el ambito de competencia, son asignadas por el jefe del area.

1.2.1.2 Labores especificas

— Ejecutar los tramites documentarios para la adquisicién de bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento y objetivos del area.

— Realizar el seguimiento, revisar, tramitar y controlar diariamente a la diferente documentacién que
se emite y recepciona en el area.

— Gestionar y coordinar tramites documentarios con las dreas usuarias de la empresa.

— Elaborar, ordenar y controlar los archivos administrativos del area.

— Atender y orientar a los usuarios en sus reclamos o informacién que soliciten.

— Atender llamadas telefénicas y/o al usuario para proporcionar informacién autorizada y/o
concertar citas con el jefe del area.

— Formulary tramitar la aprobacidn de los pedidos internos del almacén de utiles de escritorio y aseo,
obtener y controlar la distribucidn de los mismos, para asegurar el buen funcionamiento de la
jefatura unidad administracién maquinaria pesada.

— Realizar notas de pedido de compras y servicios en el SISGEA (Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa), que se requieren en el area para la solicitud al departamento de logistica y

posterior aprobacion y realizacidn de las actividades. Por ejemplo:
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e Notas de pedido de compras. (insumos, accesorios y repuestos, combustible de las unidades
Moviles).
¢ Notas de pedido de servicios. (mantenimientos preventivos y correctivos, alquiler de cama baja
para las unidades moviles).

— Realizar el seguimiento de comprobantes de pago de las notas de pedido de compras y servicios
para el pago oportuno de proveedores en el SISGEA y en las areas de la empresa.

— Llevar un registro de asistencia y evaluacién del personal de unidad administracién maquinaria
pesada.

— Gestionar y tramitar viaticos del personal de unidad administracion maquinaria pesada.

— Apoyar en el tramite de liquidacién, registro y rendicion de caja chica de unidad administracién
magquinaria pesada.

— Realizar anticipos que se requieren en la unidad administracién maquinaria pesada para un mejor
funcionamiento de las unidades méviles de la empresa.

1.2.2 Propésito del puesto

— Brindar apoyo en la gestién administrativa del area.

— Realizar documentacion del area.

— Velar por la seguridad del personal del area.

— Gestionar de forma oportuna la adquisicién de bienes y servicios del drea para el funcionamiento
del area.

— Control de mantenimientos preventivos y correctivos del area.

— Control de comprobantes de pago del area.

— Realizar de forma oportuna el seguimiento de comprobantes de pago, para la cancelacion de
proveedores, con la finalidad que sigan trabajando para el area para su mejora.

1.2.3 Producto o proceso que es objeto del informe

Mejora en los procesos en la gestion administrativa del area de unidad administracién

maquinaria pesada.

1.2.4 Resultados concretos logrados

— Establecer el orden en la unidad administracion maquinaria pesada respecto de las incidencias y
actividades propias del area.

— Realizar documentacién oportuna para la atencién y resultados positivos en el drea.

— Realizar formatos de control en las diferentes actividades del area.

— Mejora en el clima laboral del area.

— Reducir horas extras en labores de oficina administrativa del area.

— Eficiencia y eficacia en la gestion administrativa del area.






2.1

Capitulo 2

Fundamentacién
Teoria y la practica en el desempefio laboral
Para Bravo la gestidn de procesos (GP):
Permite identificar, modelar, controlar, mejorar, redisefar y hacer mas productivos los
procesos de la organizacién para cumplir los requisitos explicitos y tacitos que agregan valor al
destinatario de la misidn. También debe cumplir con las restricciones que imponen las demas
partes interesadas (2017, p.35).

Segun Bravo el destinatario de la misién es “El destinatario de la misidn es el nombre genérico

que luego se particulariza en cada organizacion: cliente, usuario, paciente, ciudadano, etc” (2017,

p.35).

Bravo define los procesos como “Procesos es la forma como hacemos las cosas, desde detectar

una necesidad hasta elaborar y vender un producto” (2017, pag. 26).

Segun Bravo, define el gran objetivo de la gestion de procesos como “La gestidon de procesos

es lograr la excelencia operacional, la cual es vital para lograr productividad, entendida como creacién

de riqueza compartida” (2017, pag. 31).

Bravo (2017) afirma :

Un proceso es una competencia de la organizacion que le agrega valor al destinatario de la
mision, o satisface alguna restriccion de otra parte interesada, a través del trabajo en equipo
de personas, en una secuencia organizada de actividades, interacciones, informacion,
estructura y recursos que transciende a las areas. Ademas, respeta las restricciones de las
demas partes interesadas (pag. 35).

La mejora de procesos para Férnandez, s/f, significa:

Optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando también los controles, reforzando los
mecanismos internos para responder a las contingencias y las demandas de nuevos y futuros
clientes. La mejora de procesos es un reto para toda empresa de estructura tradicional y para
sistemas jerarquicos convencionales.

Para Bravo, la mejora continua esta:

Asociada al ciclo de vida del proceso y sélo se detiene cuando éste ya no existe en su forma
actual. El término de la mejora continua puede ser porque el proceso se extinguié o porque
fue redisefado, en tal caso, comienza un nuevo ciclo de vida (2017, pag. 226).

Segln Bravo la mejora continua se puede plantear como un proceso, con actividades como:

Aportar mejoras a la plataforma informatica.

Los analistas realizan andlisis en la plataforma para proporcionar mas valor
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e  Aprobado por el propietario del proceso.

e Implantar por la jefatura funcional.

Luego, la operacion continda durante el proceso de actualizacién del proceso iniciado por el

analista de procesos. Puede verse como el diagrama de flujo de informacién en la figura 2.

Figura 2
Flujograma
Proceso Realizar mejora continua de procesos

ANALISTA DE DUENO DEL JEFATURA ANALISTA DE

COLABORADOR |\ joRA CONTINUA PROCESO FUNCIONAL PROCESOS
Ingresar
mejora

L Analizar

P Implantar Tj

Ii ACTUALIZAR

PROCEDIMIENTO

PP: Plan de Proyecto www.evolucion.cl, © Juan Bravo Carrasco

Nota. Bravo (2017)

La mejora de un proceso Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, lo traducen como:

En todo caso, la mejora de un proceso se traduce por un aumento de la capacidad del mismo
para cumplir con los requisitos establecidos, es decir, para aumentar la eficacia y/o eficiencia del
mismo. Esto puede aplicarse siguiendo una serie de pasos que permitan llevar a cabo la mejora
buscada, siguiendo el clasico ciclo de mejora continua de Deming, o ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act),
como se ilustra en la figura 3.

Figura 3

Ciclo PDCA

P
([

P -Plan......... (Planificar)
D-Do...... (Hacer)
C - Check .....(Verificar)
A-Act...... (Actuar)

Nota. Deming (1950).
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Segln Beltran los cuatro pasos del ciclo PDCA son:

Los cuatro pasos de este ciclo son:

P. Planificar: La etapa de planificacion implica establecer qué se quiere alcanzar (objetivos) y

como se pretende alcanzar (planificacion de las acciones). Esta etapa se puede descomponer,

a su vez, en las siguientes subetapas:

e |dentificacidn y andlisis de la situacion.

e Establecimiento de las mejoras a alcanzar (objetivos).

e |dentificacidn, seleccion y programacion de las acciones.

D. Hacer: En esta etapa se lleva a cabo la implantacién de las acciones planificadas segun la

etapa anterior.

C. Verificar: En esta etapa se comprueba la implantacion de las acciones y la efectividad de las

mismas para alcanzar las mejoras planificadas (objetivos).

A. Actuar: En funcion de los resultados de la comprobacidn anterior, en esta etapa se realizan

las correcciones necesarias (ajuste) o se convierten las mejoras alcanzadas en una “forma

estabilizada” de ejecutar el proceso (actualizacion). (2009, pag. 72)

2.2 Descripcidn de las acciones, metodologias y procedimientos

Una vez definidos los conceptos del objeto del informe, se empezaron a mejorar procesos en
el area para un mejor control y mejora, ante ello se realizaron en el area mejoras en el proceso
administrativo mediante aplicacién de formatos, esto permitia control de las funciones, conforme se
investigaba en que gestidn de procesos se tenia que mejorar, se implementaba mejoras con la finalidad
de obtener eficiencia y eficacia en el area.

Debido que al ser una empresa burocratica para que se puedan atender los requerimientos del
area se tenia que hacer mediante documentacion, se realizaron mejoras en el ordenamiento vy
realizacion de documentacion en el drea en el tiempo adecuado indicado y por consiguiente se
lograron buenos resultados para la atencion de los requerimientos y objetivos en el area.

En cuanto al personal del area se realizaron reuniones en la cual manifestaban que habia un
atraso en los pagos del personal y esto perjudicaba malestar por parte de los operarios, choferes y
ayudantes de las unidades mdviles del area, por lo tanto, se realizé proceso parala mejora en la gestién
de vidticos, en la gestion de pagos por concepto de aguas servidas, feriados y domingos, teniendo
como resultado una mejora en el clima laboral.

Con respecto a los requerimientos del drea que se necesitaba para la operatividad de las areas
moviles, se realizaba el seguimiento oportuno a las notas de pedido de compra y servicios, esto mejoré
en la atencién oportuno para el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades mdviles.

Acerca de los comprobantes de pago por parte de los proveedores que brindaban servicios al

area, se realizd seguimiento oportuno a través de coordinaciones de personal del departamento de
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logistica, oficina de planeamiento y tesoreria con el objetivo de cancelacién de la deuda de
proveedores, esto permitid que los proveedores se sientan satisfechos para seguir brindando sus
servicios en la empresa.

Con relacién a los comprobantes que se ingresaban en la caja chica del area, se realizé un
formato que permitia un control de gastos del drea y por consiguiente la liquidacion oportuna de la
caja chica, con la finalidad de obtener ingresos para la realizacién de compras y servicios que se
necesitaba diario en el drea para la operatividad de las unidades mdviles y la seguridad del personal.

Por ultimo, se realizé un formato para el control de comprobantes y gastos del contrato de
combustible que tenia la entidad, asimismo se hacia una verificacién en el sistema de vales del SISGEA,

para el control mensual del combustible de las unidades moviles del area.



Capitulo 3
Aportes y desarrollo de experiencias
3.1 Aportes

Los aportes se basaron en brindar soporte y apoyo al desarrollo de las funciones
administrativas, asi como de priorizar el cumplimiento de las actividades, estandares de servicio, de
gestiones administrativos definidos por el area unidad administracion maquinaria pesada.

La teoria ayudd a realizar los aportes, en el desarrollo de procesos se aplicd el ciclo PDCA en
la etapa de planificar puesto que se identificaron las situaciones que atrasaban los objetivos de Ia
unidad, ante ello se llevé a cabo la etapa de hacer las acciones planificadas en la cual se realizaron los
distintos formatos , después se aplico la etapa de verificar donde se comprueba la implantacion de los
formatos y la efectividad de las mismas en la gestion administrativa de la unidad, en la cual se
necesitaba mejorar los formatos y en la Ultima etapa de actuar se realizaron las mejoras necesarias en
los formatos.

Para el desarrollo de los aportes se utilizaron los conocimientos adquiridos durante la carrera
de ciencias econémicas y empresariales.

Los aportes fueron aprobados por el jefe del area.

3.1.1 Ordenamiento de la gestion documentaria de la oficina del darea

Se obtuvieron coordinaciones con el jefe de la unidad para desarrollar soluciones con respecto
al ordenamiento de la gestion documentaria de la oficina, debido a que habia atrasos de respuesta en
los diferentes documentos remitidos a la unidad y por emitir a las distintas areas de la empresa, por lo
que se procedid a tener un orden y control para remitir y emitir en el debido tiempo los documentos,
en donde se realizaron las siguientes acciones:

e Se archivaron y ordenaron por mes, los documentos emitidos y remitidos del drea, asimismo se
revisaba diariamente la documentacidn para saber su estado de atencidon y seguimiento.
e Se elabord una hoja de célculo para facilitar el control y seguimiento de documentos emitidos y

remitidos del area.
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Figura 4

Formato de control de documentos emitidos y recibidos en el drea

Formato de control de documentos emitidos y recepcionados de Unidad Administracion de Maquinaria Pesada

. Datos y firma del
Tipoy N°de . . . Fecha de ..
Dirigido a Asunto Referencia | Fecha emitida .. |personal que recepciono

documento recepcion
el documento

Nota. Elaboracion propia (2020).

Para la elaboracién de la hoja de cdlculo se estudié el proceso documentario del area en la
pagina web de la empresa y con la induccion del jefe del area, dando como resultado positivo en la
mejora de procesos que permitié que el clima laboral sea eficiente al poder emitir y remitir la
documentacidn necesaria de manera rapida y se minimizaron las horas en realizacién de actividades
mencionadas, también se mejord la atencidn de requerimientos del drea optando por remitir
documentos en el menor tiempo posible, puesto que por ser de maquinaria pesada se presentaban
fallas técnicas de las unidades y se requeria realizar el trdmite correspondiente para la atencién del
pedido y coordinar con el area de logistica para el apoyo respectivo para la atencién de requerimientos
de compras y servicios , segln sea el caso que se presentaba.

Se aplicaron conocimientos adquiridos en la universidad en los cursos enfocados en
administracion, ya que la documentaciéon documentaria forma parte de los procesos administrativos,
cuyo objetivo es el soporte para llevar a cabo las acciones en la entidad.

3.1.2 Procesos relacionados con la gestion del personal de la unidad

3.1.2.1 Evaluacion preliminar del personal de la unidad. Se evaluaba al personal cada tres
meses mediante un formato que remitia el Departamento de Recursos Humanos a cada area de la
entidad, para ello la autora hacia una evaluacién por cada trabajador teniendo en cuenta factores
como el desempefio, comportamiento, relaciones entre compaferos de trabajo etc., después se
remitia al jefe del drea para revisidn , evaluacién y aprobacion de los puntajes obtenidos por cada
colaborador tanto en la parte administrativa como operativa dando como resultado el porcentaje de
grado de valoracién y finalmente se remitia la informacién mediante documento al Departamento de

Recursos Humanos para su evaluacion.
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La evaluacién del personal tuvo como resultado que se necesitaba mejorar las relaciones entre
compafieros de trabajo y mejorar el desempefio en sus labores.

Para evaluar al personal se recurrid a la base tedrica del curso de Direccién del Personal en el
tema de método de desempefio, esto se reflejé en lo aplicado en la entidad.

3.1.2.2 Seguimiento de las horas trabajadas por el personal. Habia descontento del
personal del drea con respecto al pago de aguas servidas, dias domingos y feriados, debido a las quejas
gue manifestaban en la oficina por lo que se realizaron las siguientes acciones:

Para mejorar el control y pago oportuno de aguas servidas, dias domingos y feriados del
personal del area:

e Se realizé6 un control de asistencia en el formato de pago de aguas servidas, dias domingos y
feriados, asimismo se realizaron reuniones con el personal del drea para que entreguen de manera
obligatoria y diario el llenado obligatorio de bitacoras, papeletas de salida y partes diario, puesto
que es fundamental la informacién para un correcto control del formato para pago de aguas

servidas domingos y feriados.

Figura 5

Formato de control de asistencia de pago de aguas servidas, dias domingos y feriados

Item Dni Apellidos y Nombres Detalle del dia domingo/ feriado laborado |  Aguas servidas

Nota. Elaboracién propia (2020).

e Cuando en el departamento de Recursos Humanos, no se les reconocia en la planilla del personal
del area (choferes, operarios y ayudantes de la unidad administracién maquinaria pesada) el pago
de aguas servidas del dia domingo o feriado, se remitia oportunamente mediante documento al
departamento de Recursos Humanos, para el reconocimiento y programacién de pago
correspondiente, asimismo se apersonaba para corroborar la atencidén oportuna.

Se obtuvieron resultados positivos, como consecuencia el personal se encontraba satisfecho
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con los pagos mencionados y se disminuyeron los inconvenientes que antes se presentaban.

Para mejorar la situacién del personal de &rea, se utilizé base tedrica del curso de
comportamiento humano en las empresas puesto que se obtuvo la capacidad de resolver el problema,
trabajando en equipo y asi tomar buenas decisiones.

3.1.3 Gestion de vidticos

Cuando la jefatura del area requeria del apoyo del personal para movilizar a los colaboradores
de otras dreas de la empresa y trasladar unidades mdviles fuera del distrito de Piura, se quejaban
porque no se les pagaban sus viaticos en el debido tiempo o a veces no les pagaban por rendir los
gastos fuera del tiempo previsto (después de 10 dias), esto ocasioné un descontento por parte del
area, por lo que se requirié optar:

Para mejorar el pago oportuno de viaticos del personal del area:

e Serealizd un formato en Microsoft Excel para el control y seguimiento de pago oportuno de viaticos

del personal del area.

Figura 6

Formato de reporte de vidticos pendientes de pago del personal del drea

Reporte de viaticos pendientes de pago del personal de Unidad Administracion Maquinaria Pesada

Ty Nombre N° De Monto de
Fecha de Autorizacion N° De Monto de I '
Fechade |  del i ., | Rendicionde | Rendicion de Estado(
L, Autorizacion y| Autorizaciony | /. Monto , Fecha de
N [ Rendidén \Operador, ) ey | ViGospOr | Vidtcospor | {Monto por devolver| Ares Pagado/ No Estado
Fecha Inicial | Fecha final de vidticos | Ayudante PI \ p p. ‘ connde (Smisiondd p Pagado)
de viaje de viaje . .
0 Chofer Servicios Servicios

Total de viaticos

Nota. Elaboracion propia (2020).

Para el formato en mencioén, se hizo con la informacién de datos que estaban impresos en los
viaticos en fisico y se agregaron datos para el control, por ejemplo: el area, estado (pagado/ no pagado)

y fecha de estado.
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e Se exigia al personal del area que envien los vidticos en el debido tiempo, para revision y
aprobacion, puesto que en la directiva de “Normas para el requerimiento, otorgamiento y rendicion
de viaticos y otros gastos por comision de servicios”, el personal del area tenia que cumplir con los
plazos de entrega de envid al Departamento de Contabilidad.

La autora se apersonaba al area de tesoreria para hacer seguimiento a los viaticos que estaban
pendientes de pago.

Se dieron resultados dptimos, debido a que los colaborares se les pagaban sus viaticos a
tiempo y esto hacia que el personal se sienta satisfecho de apoyar al jefe.

Se aplicaron los conocimientos de ética ciudadana, dado que se considera el derecho al
personal de recibir el pago de sus viaticos por ser de justicia de los colaboradores.

3.1.4 Gestion de compras

Habia problemas de fallas con las unidades moviles, porque no se realizaban en el debido
tiempo las notas de pedido para evitar mantenimientos correctivos y prever anticipadamente, por ello
se realizaron las siguientes acciones:

e La autora al realizar oportunamente las notas de pedido de compras y servicios se mejoraron los
mantenimientos preventivos y correctivos de las Unidades Mdviles, coordinando con el jefe de
Unidad Administracion Maquinaria Pesada y el apoyo de los técnicos de mecanica, choferes para la
informacidn del estado situacional de las unidades para realizar pedidos y seguimiento para la
atencién inmediata y tramite oportuno de pago de proveedores.

Para la atencién oportuna de las notas de pedido de compras y servicios también se realizaba
el seguimiento en coordinacidn con la oficina de logistica.

Se utilizaron los conocimientos adquiridos en la universidad del curso de fundamentos de la
administracién, visto que se puso en marcha la planificacion, organizacion, el dirigir y controlar para
llevar a cabo la realizacion de notas de pedidos.

3.1.5 Gestion de caja chica

Habia un desorden en los comprobantes de pago y falta de control de la caja chica del area,
también la asignacidn de sub fondo fijo para caja chica aprobado por la entidad mediante la directiva
“Asignacion y manejo del sub fondo fijo para caja chica”, era por el monto de S/ 3,150.00 soles y solo
estaban aprobados dos cajas chicas en el mes, si habia una tercera caja chica en el mes solo se
autorizaba con la aprobacion de Gerencia General de la Entidad, por ello se requeria un control de
gastos del area:

e Se realizé un formato en Excel para controlar y administrar los gastos del drea, este permitid el
control de caja chica del drea y su oportuno registro y rendicidn en el SISGEA.

Este formato permitié llevar un control a quien se le entrega el dinero y que el saldo cuadre

El formato se disefid en base a los datos coordinados con el jefe del area y como referencia al
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ingreso de caja chica en el SISGEA.

Estas acciones permitieron la mejora de control de gastos del drea y también se evitaron

retrasos de pagos por parte de los proveedores.

Se aplicaron los conocimientos objeto de estudio de fundamentos de contabilidad, por el

registro de comprobantes de pago en el formato de control (ver Figura 6).

Figura 7

Formato de control de caja chica del drea

CAJA CHICAN®- ANO 2019

MONTO ENTREGADO: N* Cheque
FECHA DE ENTREGA: SALDO ANTERIOR:
MONTO
ITEM PROVEEDOR DESCRIPCION FECHA UTILIZADO SALDO N° DOCUMENTOS T

TOTAL

Nota. Elaboracion propia (2020).

3.1.6 Control de consumo de combustible

Habia falta de control de consumo de combustible de las unidades moviles, ya que habia
exceso de fugas que se observaba con los registros de vales de combustible al sistema, ante ello:
e Se realiz6 de manera oportuna el registro documentario de facturas, mejorando el control del

mismo llegando a reducir costos de operacidn al tener mejor control y detectar fugas por exceso

de asignacién de combustible.
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Figura 8

Formato de control de consumo de combustible

GRIFO:
TIPO DE COMBUSTIBLE:
CONTRATO: | Monto tofal del Contrato
[tem Fecha de emision |  Factura | OrdendeCompra | Cantidad | Monto sfigv Igv Total Saldo Pendiente

Nota. Elaboracién propia (2020).

e Se utilizé el SISGEA para la verificacion de consumo de combustible mensual, estos resultados salian

de acuerdo al registro de vales de combustible diario de las Unidades del area, que el personal

ingresaba en el sistema.

Figura 9

Reporte de consumo de combustible en el SISGEA

Vale | Fecha | Trabajador | Proveedor |Combustible| Maguina |Ohservacion |Unidad Organica |Centrode Costos|  Ticket Cantidad | Importe

Biodiesel B5

Gasohol 84

Gasohol 30
Glp

Nota. Elaboracién propia (2020).

e Se hacia verificacion en el SISGEA del registro de vales del personal encargado, mejorando la
administracién de los vales y que coincidan con la facturacion del mes de cada proveedor.
e Serealiz6 un Formato estadistico mensual de consumo de combustible de las Unidades méviles del

area, que salian de los resultados del SISGEA.
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Figura 10

Formato estadistico de consumo de combustible de las unidades maviles del drea

ESTADISTICO DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE (GALONESY SOLES)

TIPO DECOMBUSTIBLE | ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYD JUNID JUUO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE | DICIEMBRE | TOTAL
BIODIESEL BS(gl.):
(GASOHOL 84(GL.):
GASOHOL S0(6L.):
GLP(LT):
CONSUM 12 CONSUMO MENSUAL SOLES
0
1 L}
MENSUA
08
L
i
GALONES é 06 == Series]
m].5 -1 04 = Series)
z 1- I Series3
Sos 0
g lU D u = s
3
3
0
"2
E. MES
L
MES 5

Nota. Elaboracién propia (2020).

El formato se realizé en base a los tipos de combustible que las unidades maéviles consumian
Biodiesel B5(GL.), Gasohol 84(GL.), Gasohol 90(GL.), Glp (LT.) y los meses de consumo durante el afo
2019.

Se mejoraron los gastos de combustible porque se disminuyeron y también se percataron
robos de combustible, esto conllevo a una investigacién de choferes y ayudantes del drea complices
de actos ilicitos a la entidad.

Se utilizaron los conocimientos adquiridos en la universidad del curso de fundamentos de
contabilidad al registrar facturas del contrato de combustible y registro de gastos mensuales y también
la ética ciudadana al realizar acciones correspondientes para la investigacidn de responsables del delito
por actos ilicitos a la entidad.

3.1.7 Capacitacion y control al personal del drea de llenado de partes diarios, papeletas de Unidad

vehicular, registro de reportes diarios de trabajos y bitdcora

e Se utilizd y realizé un control de un sistema GPS que se instalaron en 28 unidades moviles del area,
mejoré en el control y monitoreo diario de las partes diario, papeletas de Unidad Vehicular y el

registro de reportes diarios de trabajos.
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e Serealizé un control de entrega diario de bitacoras del personal.
e Se capacito al personal para un buen uso y llenado de partes diarios, papeles de Unidad vehicular,
registro de reportes diarios de trabajos y bitdcoras.

Se obtuvieron resultados positivos para el control de responsabilidades administrativas por
parte del personal.

Se utilizé el curso de administracidn ya que el control en las organizaciones permite una mejora
en los resultados.

3.2 Desarrollo de experiencias

Al ocupar el puesto administrativo del area, la autora esperaba cumplir con aplicar los
conocimientos de la universidad y cumplir con los objetivos para mejorar los problemas que habian en
la unidad, para ello se obtuvieron reuniones con el jefe del area y personal administrativo para saber
cuales eran los inconvenientes que se presentaban para tratar de resolver los problemas del trabajo
en equipo, se brindd el apoyo de personal capacitando a la autora y consultando las dudas para
empezar con el desarrollo de mejoras, en la cual se mejoraron los procesos relacionados con la gestidn
del personal, gestién de viaticos, gestion de compras, gestion de caja chica, control de consumo vy
control de personal, esto permitié el aprendizaje a realizar mejoras en los procesos administrativos,
obteniendo buenos resultados, en el orden y hacer de una manera mas eficiente las actividades,
disminuyendo horas muertas y terminar en el plazo mas breve posible los trdmites necesarios para
llevar a cabo los objetivos en el corto plazo, evitando desorden en las actividades y como consecuencia
generar un buen clima laboral.

En cuanto a los aportes mencionados, al ver que se obtuvieron resultados positivos la autora
se sentia satisfecha de continuar con el apoyo en el drea y sobre todo sentir el apoyo de los
companferos de trabajo de seguir creciendo profesionalmente, la confianza es un rol muy importante
en el trabajo ya que permite que las tareas y objetivos se realicen en equipo, al mejorar el area, los
compafieros de trabajo felicitaron el aporte ya que se mejoraron los trdmites documentarios, el control
de los gastos del area y un mejor trato del personal operativo, se capacitd a la autora también en la
parte operativa de todas las tareas de la unidad, para aprender la parte operativa costé tiempo y
dedicacién de estudio del estado de unidades que brindaban, el apoyo de los técnicos de mecanica y
choferes para realizar la gestidon de notas de pedido de compras y servicios, sin embargo a pesar del
apoyo con el personal operativo, al pasar el transcurso del tiempo el trabajo en equipo administrativo
se percatd de que algunos vales de combustible no coincidian con la numeracién de talonarios de vales
de combustible que se tenia en la oficina, también que las firmas eran falsificadas, ante ello se mejord
la seguridad en el talonario de los vales guardandolos con llave en un cajén, antes se dejaba sin llave y
se coordind con los proveedores que abastecian combustible que se tenia que tener la autorizacion

del selloy firma del Jefe de Unidad de Administracién Maquinaria Pesada para el abastecimiento, esto
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ocasiond la busqueda de responsables, posteriormente, se notificd a la Entidad, mediante una foto,
las evidencias del robo de combustible, por lo que se hicieron la documentacién necesaria y se utilizd
de manera diario el sistema GPS para verificar el recorrido de las unidades mdviles, esto permitié
verificar las evidencias en el punto que un usuario notificéd el lugar del robo, ante ello se realizé la
documentacién necesaria y despidieron al personal involucrado en el robo de combustible, mejorando
el control de combustible en el area.

Ante estas situaciones se remitieron dos propuestas de directivas en coordinacién con el jefe
del area a la gerencia de operaciones y mantenimiento:

— Directiva para el control de vehiculos, maquinaria y equipos del area con la finalidad de establecer
normas, procedimientos y responsabilidades que permitan la mejora en el control, rendimiento y
mantenimiento de los mismos.

— Directiva de instructivo para normar el uso de vehiculos de la empresa, con la finalidad de
administrar adecuadamente la utilizacion de los vehiculos de la entidad, incluyendo su
mantenimiento y asignacion del combustible, para brindar un servicio de calidad, seguroy en forma
oportuna para los funcionarios y servidores que lo requieran. Las directivas no se llegaron a
implementar por decisiones externas.

Se propuso mejorar y actualizar el organigrama del area y el manual de organizaciones y
funciones del area, puesto que se requeria de personal con experiencia para puesto de jefe de
mantenimiento de flotas vehiculares y jefe de control y supervision de flotas vehiculares, maquinaria
y equipo itinerante.

Se capacito al personal nuevo con respecto al llenado de bitacoras, papeletas de salida, partes
diarios, vidticos y que tenian que respetar el cumplimiento de uso de equipo de proteccién de personal.

La autora considera que el ordenamiento y control en la parte administrativa del drea
contribuye a la mejora en la gestién administrativa, puesto que se percata de problemas que existen
con lafinalidad de resolvery evitar atrasos con las actividades del drea y actuar de una manera efectiva,
también se percata de robos y problemas de falta de confianza por parte del jefe y personal operativo
del area, ante ello también mejoré el clima laboral del drea.

Asimismo, la autora, afirma que, con el apoyo administrativo y trabajo en equipo de esforzarse
por querer mejorar el area, permite que los procesos y su mejora continua tengan una mejor eficiencia

y eficacia de resultados en el area.



Conclusiones

Se concluye que es importante mantener el ordenamiento y control de las distintas actividades
del area, a través de formatos u hojas de cdlculo, puesto que permite identificar los problemas para
dar solucién inmediata y asi permite la mejora continua en la gestién administrativa.

Es necesario tramitar y gestionar la documentacién necesaria para centralizar las labores
encomendadas al area.

Para establecer una comunicacién efectiva entre el personal del area, es necesario llevar a
cabo capacitaciones que conlleven a una manera de evitar atrasos con los pagos del personal y evitar
un mal clima laboral.

El determinar la revisién de tareas encomendadas por parte del personal del area, permite
identificar problemas a tiempo y solucionar en equipo de una manera inmediata los inconvenientes

que se presentaron en el drea.






Recomendaciones
Implementar formatos de control adecuados para los reportes de kilometrajes, stock de existencias,
control de ubicacidon de unidades, mantener actualizado las revisiones técnicas e inscripcién del
SOAT, tarjetas de mercancia y otros de cada uno de las unidades mdviles del area.
Contratacién de personal con experiencia en Flotas Vehiculares para gestionar el cumplimiento de
la correcta operatividad y mantenimiento correctivo y preventivo de toda la flota vehicular de las
unidades moviles del drea.
Contratacién de personal para el monitoreo, seguimiento y control diario del recorrido a cada una
de las unidades méviles que poseen GPS y realizar informe mensual detallado del recorrido de las
unidades moéviles, mediante sistema GPS.
Los Técnicos Mecdnica y Electricistas deben ser responsables en revisar el estado de las unidades
moviles de Unidad Administracion Maquinaria Pesada, remitir el Reporte diario de los trabajos
diarios y mantenimiento de las unidades antes que las unidades salgan a trabajar en campo.
Contratacién de personal con experiencia de Técnico en Transportes con la finalidad de controlary
verificar los estados de combustible, recorridos (kilometrajes, horas de trabajo, inspeccion a

campo).
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