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Palabras claves: recursos humanos / clima laboral / procedimientos / comunicacion
interna / capacitacion de personal

Introduccion: Ausencia de procesos fundamentales dentro de la organizacion que
garantizan el buen funcionamiento de la misma

Metodologia: Entrevistas a profundidad con gerente y colaboradores, informe de
auditoria, experiencia laboral.

Resultados: Se implementaron diversos procedimientos en las politicas de Recursos
Humanos, Reclutamiento y Seleccion, Comunicacion y Capacitacion. Elaboracion de
diversos documentos como MOF, file de personal, entre otros.

Conclusiones: Es necesario realizar un plan de gestion de Recursos Humanos en
cualquier organizacion ya sea pequefia, mediana, 0 grande empresa puesto que los
procedimientos y procesos aseguran un mejor orden y control para las tareas que se
realizan como ejemplo se encuentra el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), el
cual es fundamental para el desarrollo y eficiencia de las responsabilidades de cada
colaborador en su puesto de trabajo. Una buena compaiiia alinea los objetivos de cada
colaborador con los objetivos organizacionales. Es por ello que una organizacién que
busca la capacitacion y entrenamiento de su personal garantiza un mayor desempefio
para la empresa y crecimiento profesional del trabajador. Una comunicacion adecuada
dentro de la empresa fomenta la participacion e integracion de cada uno de los
miembros que la integran, asi como el compromiso con ella. Un buen clima laboral es el
elemento determinante para que una compafiia incremente su productividad o se
paralice, de acuerdo a las percepciones que los colaboradores tengan de su ambiente de
trabajo.
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Introduccion

Las organizaciones cada vez estan siendo mas competitivas en el mercado laboral,
enfrentdndose a los constantes cambios y avances en la actualidad. Es necesario contar
con los recursos tanto materiales como humanos para poder llevar a cabo acciones que
permitan alcanzar las metas que se tracen dentro de una empresa.

Los recursos humanos son fundamentales para el funcionamiento adecuado de una
organizacion, pues los miembros que pertenecen a ella son el activo mas valioso, ya que
gracias a los colaboradores se asegura el éxito o fracaso de las organizaciones. Por ello,
dentro de cada compafiia, ya sea pequefia, mediana o grande, es necesario contar con una
persona 0 un equipo de personas que se encarguen del desarrollo profesional de los
trabajadores dentro de la empresa.

En el presente trabajo se expone la problematica de la empresa de distribucion MKM
S.A.C., al no contar con la implementacion de procesos claves de Recursos Humanos
dentro de ella.

El trabajo de investigacion consta de tres capitulos: el primer capitulo manifiesta
informacion acerca de la empresa, giro de negocio, descripcion de la actividad detallada,
localizacidn, entre otros. Asimismo, se presenta un diagndéstico de la problematica, la
actividad profesional desempefiada por la autora, y el propdsito del puesto. En el segundo
capitulo se sustenta la teoria de las acciones realizadas frente al problema. Y por ultimo,
en el tercer capitulo se describe los aportes y contribuciones que se llevaron a cabo para
mejorar la situacion por la que atravesaba la distribuidora MKM S.A.C. y de esta forma

brindar soluciones alineadas al correcto desempefio de la misma.






Capitulo 1

Aspectos generales

1.1. Descripcion de la empresa

La distribuidora MKM S.A.C., con RUC 20526660740, es una empresa dedicada
a la distribucion y comercializacion de productos de consumo masivo (abarrotes). Es una
distribuidora exclusiva de la corporacién Alicorp en el canal mini mayorista. Inicié sus
operaciones en el afio 2012.

La distribuidora exclusiva (DEX) MKM S.A.C. es considerada una pequefia
empresa debido al volumen de ventas facturado mensualmente, el cual asciende a tres
millones y medio de soles. Asimismo, cuenta con 14 colaboradores en planilla, los cuales
estan divididos en area administrativa, ventas, almacén y transporte (esto se detalla
posteriormente en el organigrama). Ademas, la seguridad y el transporte se tercerizan. En
concreto, la empresa terceriza el servicio de seguridad con Protect One, y el servicio de

distribucion con Transportes Cordova.

1.1.1. Resefia Historica

De acuerdo a la experiencia laboral comentada por el gerente general de la
distribuidora, Martin Puelles Ramirez (2019), la empresa surge en una convencién de
ventas. El trabajaba como jefe de cuentas claves en Piura hasta el afio 2012. Cada afio
Alicorp realiza una convencion de ventas donde se tratan aspectos acerca del rendimiento
de la compafiia, se dan reconocimientos de acuerdo al desempefio del personal y se
expone el rumbo que tomara la empresa en el afio.

En dicha convencidn, se anuncid que se abririan nuevas distribuidoras a lo largo
del PerG y es asi como se le asigna a Martin Puelles Ramirez el cargo de gerente general

de la distribuidora de Piura, Chiclayo y Trujillo, la cual dirigié por un afio y medio. Sin






embargo, al darse cuenta Alicorp que la facturacion era mayor a la que esperaban, deciden

separarlas. Desde el 2014, Martin Puelles solo se encarga de la distribucién en Piura.

1.1.2. Vision y mision

En entrevista con el gerente general de MKM S.AC., se reveld que la visién y la
mision de la empresa estaban integramente alineadas con las de Alicorp S.A. Por esto,
Puelles (2019) sefial6 que la vision de la empresa es: Ser lideres en los mercados en los
gue competimos y su misién es: Transformamos mercados a través de nuestras marcas
lideres, generando experiencias extraordinarias en nuestros consumidores. Buscamos
innovar constantemente para generar valor y bienestar en la sociedad. Esta informacién

se ha contrastado con el portal oficial de Alicorp (2014).

1.1.3. Ubicacion Geografica

Esta compafia empez6 teniendo 03 locales, uno en Piura, uno en Chiclayo y uno
en Trujillo. Sin embargo, debido al alto crecimiento tuvieron que separarse. En la
actualidad, la distribuidora MKM S.A.C. tiene a cargo Piura y sus provincias: Sullana,
Paita, Morropon, Talara, Sechura, La Unién, y Catacaos. La distribuidora tiene
centralizado el almacén en la ciudad de Piura, ubicado en la Zona Industrial mz. 242 1t.3
con un area de 1000 mts2, y con la capacidad suficiente para recibir camiones de 30

toneladas.

1.1.4. Descripcion de la actividad seleccionada
1.1.4.1. Gestion de inventarios

La reposicion de inventarios es diaria, esto se debe al volumen de mercaderia que
ingresa al ser una distribuidora exclusiva de Alicorp. Los proveedores (Alicorp) reponen
la mercaderia al segundo dia de realizarse las ventas. El sistema informético que posee la
empresa esta interconectado con el sistema de Alicorp, esto quiere decir que Alicorp sabe
qué productos necesita la empresa al dia siguiente de haber realizado la venta, de tal
manera que si se requiere de algun producto que no esté en almacén, Alicorp envia el
requerimiento automatica e inmediatamente.

Con relacién a los inventarios, se tiene un stock de seguridad de 7 dias en todas
las categorias que participan en el mercado, que equivalen a un millon y medio de soles.

Por otro lado, si un cliente solicita un producto con el que no se cuenta y que el sistema



no lo recomienda o considera necesario para la ciudad, se realiza un pedido extraordinario

para que sea enviado con caracter de urgencia, el cual demora entre 2 0 3 dias en llegar.

1.1.4.2. Gestion de cadena de suministros

La distribuidora MKM S.A.C. cuenta con una cadena de suministros encargada
de planificar, implementar y controlar el almacenaje y el flujo de los productos entre el
punto de origen (Alicorp) y el punto de consumo (mini mayoristas).

Alicorp, para abastecer toda su cadena de distribucion, trabaja con un planning el
cual es realizado con un mes de anticipacion, detallando cuanto se vendera en toneladas
métricas. Todo este sistema esta interconectado con las plantas de produccién, las cuales
generan exactamente lo que el sistema indica, ademas del stock de seguridad para 07 dias.
El total de la produccion se reparte de acuerdo a la necesidad de cada departamento y

dentro de estos a cada distribuidor.

1.1.4.3. Distribucion

Alicorp es una de las empresas méas grandes de consumo en el Peru. Esta posee 04
canales de salida hacia los clientes: canal mayorista o tradicional (el més grande y donde
Alicorp cuenta con vendedores propios), canal moderno (abarca supermercados como
Plaza Vea, Metro, Tottus, entre otros), canal mini mayorista (clientes que tienen volumen
de compras entre 20 mil y 25 mil soles aproximadamente), y, por ultimo, el canal
minorista (encargados de realizar cobertura).

La gestion de trabajo en la distribuidora MKM se realiza de la siguiente manera:
La fuerza de ventas sale a trabajar desde primeras horas de la mafiana hacia los puntos de
venta. Son dos vendedores: uno de ellos realiza las ventas en las zonas de Sullana, Talara
y Paita; y el otro vendedor se encarga de Piura, La Unién, Chulucanas, Morropén,
Sechura y Catacaos.

El nimero aproximado de clientes que se maneja entre ambos vendedores es de
190, dividiéndose en 85 por cada uno. El promedio de ventas mensual es de 3 millones
de soles (600 TM). Los vendedores cuentan con acceso al sistema informatico, a traves
de “palas industriales” ingresan los pedidos. Cada una de las gestiones que se realiza al
vender la mercaderia queda registrada en el sistema informéatico de la empresa. Los
pedidos son recibidos a las 2 de la tarde, y son procesados y facturados una vez que se

realice la aprobacion.



De la facturacion se emiten vales de picking (carga), los cuales pasan a almacén y
aqui se selecciona la mercaderia. Esta se carga de acuerdo a la ruta a seguir para facilitar
la entrega, de tal manera que primero se cargan los productos que se entregaran en el
punto final. La distribuidora cuenta con un camion. Sin embargo, por falta de
abastecimiento, se contrata el servicio de 3 camiones mas, gestion que se terceriza con la
empresa Transportes Cordova. Al dia siguiente de realizarse el pedido, los auxiliares de
almacén y los estibadores de cada camion cargan la mercaderia aprobada y se dirigen
hacia los puntos de distribucion. Una vez entregada la mercaderia, el cliente realiza el

pago.

1.1.5. Organigrama del 2014

En el organigrama de la empresa, se detallan las posiciones que se cubrian hasta
ese momento. Se tercerizaba totalmente el area de transporte. Un afio después se compra
un camion propio de laempresa y se contrata a un chofer y tres estibadores para el reparto
y distribucion de los pedidos de los clientes. Asimismo, se tercerizaba el area contable.
Al afo siguiente, se contrata un practicante de contabilidad para el apoyo de los temas
contables. Ademas, se terceriza hasta la fecha el area de seguridad con la compafia

Protect One.

Gerente
General

Figura 1. Organigrama de la empresa de 2014.
Fuente: Puelles (2014)



Como se explico en la resefia historica, empezaron sus operaciones en el afio 2012
en las zonas de Piura, Chiclayo y Trujillo. Durante dos afios tuvieron el triple de personal
que se muestra en la figura 1. Hacia el afio 2014, le designaron Unicamente la zona
regional de Piura y es ahi donde fija el personal que sigue actualmente laborando en la
compafia: 14 colaboradores en las distintas reas ya mencionadas. Se considera que desde
el 2014 se debid formalizar el nuevo organigrama con el personal que se encuentra en
planilla. No obstante, esto no se llevé a cabo debido a que no seguian un orden adecuado

en los procedimientos dentro de la organizacion.

1.2. Descripcion general de la experiencia profesional

La autora comenzé a laborar en agosto de 2018 como Asistente de Recursos
Humanos dentro de la distribuidora MKM S.A.C. Esta area no estaba implementada
dentro de ella, y era el gerente general quien se encargaba de los temas de recursos

humanaos.

1.2.1. Actividad profesional desempeiiada
El cargo actual es Asistente de Recursos Humanos, en esta area, la autora

implemento cuatro lineas de trabajo para gestionar adecuadamente sus funciones. Estas

lineas de trabajo fueron: Procedimientos y Politicas de Recursos Humanos, Seleccion y

Reclutamiento, Comunicacion Interna y Bienestar Social, y Capacitacion de personal.

- Procedimientos y Politicas de Recursos Humanos: En la empresa, no se contaba con
un Manual de Organizacion y Funciones, documento indispensable para conocer las
funciones y tareas del personal. Asimismo, no se manejaba un Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo. Tampoco, se habia elaborado el documento para
el registro de la Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos (IPER), ni el
mapa de riesgos del almacén. Por otro lado, la programacion de vacaciones no estaba
clara, por lo que se presentaban confusiones. Lo mismo ocurria con la renovacién de
contratos y el tiempo de cada contratacion. Asimismo, no contaban con una
actualizacion del archivo de personal adecuada.

- Reclutamiento y Seleccion: La empresa no contaba con un proceso concreto para esta
funcién, ya que siempre se contrataba por recomendaciones (de amigos, personas
cercanas o familiares). Las entrevistas eran realizadas por el Gerente General y no
abarcaban muchos temas. En las entrevistas basicamente se dialogaba sobre la

descripcion del puesto y el monto salarial que se percibiria. Asimismo, no se



solicitaba informacién indispensable para el archivo del nuevo ingresante, como la
direccidn actual y los antecedentes penales y policiales.

- Comunicacion Interna y Bienestar Social: La difusion de comunicados se realizaba
de manera oral. La empresa no contaba con un mural para recordar informacion y
poner anuncios menores, COMO NUEVOS ingresos 0 cambios organizacionales para
mantener informados a todo el personal. La celebracion de cumpleafios estaba a cargo
del Gerente General, y paso a ser funcion de la Asistente de Recursos Humanos.
Asimismo, el Gerente General se encargaba de la programaciéon de EMO’s
(examenes médicos ocupacionales), tarea que se derivd a la Asistente de Recursos
Humanos.

- Capacitacion de Personal: La empresa no contaba con un plan de capacitacién anual
para el personal de almacén. El tema de capacitacion para el area comercial estaba
sujeto a las capacitaciones que brinda Alicorp. Asimismo, en temas de Seguridad y
Salud tampoco se recibian charlas o conferencias. No contaban con registro de
capacitacion, ni asistencia.

La autora ha implementado distintas estrategias de planeamiento de Recursos
Humanos y procesos para una mejor gestion del area de acuerdo al planeamiento general
de laempresa. Ha sido capaz de realizar dichos aportes debido a las experiencias laborales
en el &rea y por los conocimientos logrados tanto en estudios pregrado y posgrado. Se ha
organizado, dirigido y ejecutado los diversos topicos que no se habian concretado para

Ilevar a cabo un mejor control dentro de la distribuidora.

1.2.2. Proposito del puesto

Considerando el crecimiento de la distribuidora MKM S.A.C., y el objetivo de
profesionalizar las practicas que se realizan en el interior de la organizacion, en agosto de
2018 se cred la posicion de Asistente de Recursos Humanos. Inicialmente, las tareas de
Recursos Humanos eran llevadas a cabo por el Gerente General, pues se consideraba que
por la cantidad de trabajadores en planilla (14 colaboradores) no era necesario integrar la
posicién como tal. Sin embargo, debido a las diferentes tareas que se presentaban, fue
necesaria la implementacion del puesto.

Este puesto nacio6 con el propdsito de mejorar los procedimientos y funciones del
area, asi como llevar un control superior con respecto a temas indispensables con el
personal: contratos, programacion de vacaciones, capacitacion interna, entre otros. Se

buscé también fortalecer los lazos de los colaboradores con la empresa, para que



refuercen su identificacion con ella, e incrementar su desarrollo profesional, para que

alcancen las metas y objetivos de la organizacion.

1.2.3. Proceso que es objeto de informe

El objeto de este trabajo de investigacion es precisamente evidenciar la ausencia
de procesos fundamentales para garantizar el adecuado funcionamiento de la actividad
empresarial. En este sentido, destacamos la ausencia de procedimientos y politicas
generales, y procesos particulares en las subareas como son Seleccion y Reclutamiento,
Comunicacién Interna y Bienestar Social, y por ultimo Capacitacion al personal.

Por ello, se asigno distintas funciones para llevar a cabo la ejecucion y control de
los procedimientos anteriormente mencionados. En el siguiente capitulo se llevara a cabo
un breve repaso tedrico que fundamente la elaboracion de procesos fundamentales para
el adecuado funcionamiento de la organizacion, lo que llevara a sustentar los planes de

accion que se ejecutaron desde gue se aperturo la posicion.






Capitulo 2

Fundamentacion

Para fundamentar la realizacion de los aportes que la autora desarrollo para la
implementacion de diversos temas de Recursos Humanos, se dividira este capitulo en las
cuatro subéreas en las que se encontrd la problematica, explicando y sustentando la

importancia de cada una de ellas.

2.1. Procedimientos y politicas de Recursos Humanos

Para Garcés (1999), el principal problema de muchas empresas es creer que sélo
las grandes necesitan de una forma eficiente de organizacion. Por esto, es necesario
entender que una organizacién parte de la idea de tener cierto orden, y que esta en
adecuado funcionamiento si se conforma por los miembros que la conducen a ello. Para
hacer las cosas, se deben realizar de manera idonea a través de una estructura simple y
eficiente detallando las responsabilidades, funciones y jerarquias de las personas que
integran la empresa.

El organigrama es un instrumento que permite distribuir los puestos que
comprenden la organizacion en funcion de la jerarquia y de las areas de
competencia. Dependiendo de la mayor o0 menor complejidad de la estructura
organizacional de la empresa, el organigrama sera mas o menos complejo
(Garces, 1999, p. 20)

La importancia de dicho documento radica en que nos da una visién integral de la
organizacion, la distribucién de areas, la relacion de puestos, jerarquia, y la facultad de
poder disefiar cambios estructurales como puestos (Garcés, 1999).

Otra herramienta indispensable en cualquier organizacion es el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), pues a través de este se tiene el concepto claro de los
requisitos y tareas que debe tener la persona que ocupard la posicién que se requiera.

Segun Garcés (1999), es necesario plasmar la distribucion de trabajo que se ha realizado
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por areas y puestos en un documento. En este, deben detallarse las funciones, tareas,
lineas de comunicacion y jerarquia. Es de mucha utilidad pues nos facilita la
identificacion de puestos, brinda a la organizacién soporte para el buen funcionamiento
de esta, y permite que el trabajo se desarrolle de manera adecuada debido a su
complementacion y eficiencia.

En cuanto a las politicas de Salud y Seguridad en el Trabajo, Betancourt (1999)
nos explica que es una de las instancias basicas dentro de una empresa. Asimismo, nos
expone que dependiendo de la seguridad que haya o no en la zona de trabajo, se
determinara los cambios que se puedan presentar en la salud del colaborador.

Es necesario contar con un manual que explique los estandares de seguridad y
salud que brinda la compafiia ya sea en los procesos u operaciones que se realizan, como
también en los servicios o actividades conexas. También es indispensable darle a conocer
al personal las atribuciones y obligaciones que corresponden como empresa para evitar
accidentes de trabajo, mantener la seguridad y la salud del personal en las actividades que
realicen tanto dentro como fuera de la organizacion, y tener una mayor coordinacion y
orden de las funciones y procesos.

Por otro lado, los colaboradores estan expuestos a ciertos riesgos laborales que se
puedan presentar en la compaiia. Badia (1985) nos explica que un riesgo laboral es “el
conjunto de factores fisicos, quimicos, ambientales, sociales y culturales que actian sobre
el individuo” (p. 25) y estos dan lugar a que se desencadene enfermedades ocupacionales
y accidentes de trabajo.

Por ello, es necesario contar con un mapa de riesgos en el caso de empresas
industriales, comercializadoras, entre otros sectores. De acuerdo a LoOpez, Pifieiro-
Sanchez y Llano (2013), un mapa de riesgos ayuda a la organizacion al objetivo de
supervivencia con datos precisos para registrar y controlar la exposicion ante estos
implementando un plano. La finalidad de un mapa de riesgos es dar a conocer a la
organizacion a qué riesgos y peligros estan expuestos los trabajadores debido a las
actividades que se realicen dentro de ella. Es necesario también fomentar el conocimiento
de los riesgos a todos los colaboradores de la empresa para adoptar un comportamiento
prudente y seguro a la hora de realizar las actividades laborales. Asimismo, ayuda a la
empresa a alcanzar los objetivos de rentabilidad y evitar la pérdida de recursos dentro de

ella.
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2.2. Reclutamiento y seleccion de personal

En esta subarea de recursos humanos se realizan procesos de reclutamiento y
seleccion del candidato més idoneo para cubrir las posiciones que se requieran dentro de
la compafiia, cumpliendo con los requisitos y perfil de esta.

Segun Editorial Vértice (2007), este proceso de seleccion consta de cuatro etapas:
analisis de necesidades de empleo, reclutamiento (interno y externo), seleccidn, e
incorporacion a la organizacion. A continuacion, detallaremos més cada una de las etapas
mencionada, segun Editorial Vértice (2007).

a. Analisis de necesidades de empleo: en esta fase se estudia la situacion laboral en
la que se encuentra la organizacion, es decir, el contenido de la posicion de trabajo
junto con las competencias y habilidades de la misma para establecer la
importancia del puesto de trabajo. Una vez analizada la situacion, llevara a
concluir si se necesita un aumento o recorte de personal.

b. Reclutamiento: es el proceso en el cual se busca atraer y encontrar empleados
potenciales que cumplan con los requisitos de acuerdo al perfil del puesto que se
requiere. Existen tres tipos de reclutamiento: reclutamiento interno, reclutamiento
externo y reclutamiento mixto.

c. Seleccion: esta etapa comprende la informacion recopilada de los candidatos que
postularon a determinada posicion de trabajo, y a partir de ella, la decision de
determinar a quién se debera contratar.

d. Incorporacién a la organizacién: es el proceso en el cual los nuevos empleados
son integrados a toda la organizacion, en el area y puesto de trabajo. En esta se le
da a conocer al empleado los objetivos de la empresa, del area, los valores y
cultura, la jerarquizacion, entre otros. Es conocida también como induccion.

La aplicacion de este proceso para el reclutamiento y seleccion de personal es una
herramienta esencial en las empresas que procuran profesionalizar sus labores y alcanzar
un desarrollo éptimo de sus funciones. Hay que tener presente que las personas son el eje
fundamental de la organizacion y que de la debida seleccion de los futuros trabajadores
depende la creacion de un clima laboral adecuado y el afianzamiento de una cultura
corporativa que sume a la obtencion de los resultados buscados.

Segun Corral (2007), se debe tener un proceso base en el cual se podran afiadir o

no mas fases, para tener una guia. Tal modelo podria ser de la siguiente manera detallada:
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a. Planificacion de RR.HH. f. Entrevista de Seleccion

b. Descripcion del puesto a cubrir g. Valoracion de candidaturas
c. Reclutamiento de candidatos h. Entrevista final

d. Preselecciéon de CV i. Plan de acogida

e. Realizacion de pruebas j.  Seguimiento

2.3. Comunicacion interna y Bienestar Social

La comunicacion interna es un elemento indispensable en una empresa. Se
encarga de difundir de manera adecuada informacion relevante para los colaboradores
internos y externos.

De acuerdo a Capriotti (1998, p.2), la comunicacién interna es “el intercambio de
informacion entre todos los niveles de una organizaciéon”. Asimismo, Capriotti (1998)
nos comenta que para que los empleados puedan expresarse y comunicarse con libertad
y ser miembros participativos se deben presentar tres condiciones:

a. Que los colaboradores sientan confianza con sus superiores, tanto en cuestiones
laborales como voceros de informacidn necesaria dentro de la organizacion.

b. Que tengan autoridad para la toma de decisiones sintiéndose participes dentro de
la empresa.

c. Que sientan que sus ideas, pensamientos y expresiones seran tomadas en cuenta y
tienen voz dentro de la organizacion.

Para Capriotti (1998), una buena comunicacion organizacional permite a la
compafia acrecentar mayor eficacia dentro de ella, esto permitira mayor competitividad
en el mercado laboral.

El Bienestar Social es una subarea fundamental dentro de una organizacioén, pues
en esta no solo tratan temas de salud y calidad de vida del trabajador, sino también se
encargan de realizar actividades que fomenten un agradable clima de trabajo, reforzar las
relaciones entre los colaboradores de cualquier nivel jerarquico, y fortalecer la
identificacion de los mismos con la empresa.

De acuerdo a Badia (1985), el programa de salud ocupacional debe tener como
objetivo principal mantener el nivel de salud del colaborador y familia nuclear.
Asimismo, este plan de salud puede presentar distintos objetivos especificos dependiendo

de cada organizacion.
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Es por ello que se considera esencial elaborar un programa de salud anual para los
colaboradores de la compafiia, pues representan el activo méas valioso dentro de ella, ya
que con la gestion de sus funciones ayudaran a alcanzar los objetivos organizacionales
trazados.

En la subarea de Bienestar Social, también se trabaja lo que es llamado el clima
laboral. Segin Caraveo (2004), el clima laboral es el conjunto de caracteristicas que hacen
distinta a cada organizacion. El clima organizacional refleja como estd una empresa
internamente, ya que el ambiente interno puede ser de confianza, desarrollo, inseguridad,
entre otros. El clima de trabajo depende del comportamiento del colaborador, de su
percepcion respecto a la organizacion, y de las relaciones entre los todos los
colaboradores. “El clima de trabajo influye definitivamente en el comportamiento de las
personas, estas actlian y reaccionan a sus condiciones laborales, no por lo que éstas son,
sino a partir del concepto ¢ imagen que de ellas se forman” (Soberanes, 2009, p. 122).

Segun Soberanes (2009), la percepcion que el colaborador tenga sobre la
organizacion donde labora regulara el comportamiento que tenga sobre ella. Asimismo,
explica que la zona de trabajo donde se desempefie el trabajador, la relacion que tenga
con su superior y el resto de personal son los factores fundamentales para forjar el clima
laboral y que éste sea el nexo u 6bice en el desempefio de los colaboradores influyendo
significativamente en el funcionamiento de la organizacion.

Dependiendo del resultado de distintas practicas dentro de la empresa, se puede
obtener un buen clima laboral o un mal clima laboral y conllevard a una serie de
consecuencias de impacto positivo o negativo en la compafiia. Se puede sefialar que como
resultados eficaces estan: la baja rotacion, el logro de objetivos, buen rendimiento,
integracion y adaptacion. Entre los resultados del impacto negativo se encuentran: alta
rotacion de personal, faltas y ausentismo, poca integracion y adaptacion en el trabajo,
bajo desemperio del personal (Soberanes, 2009).

“El clima o ambiente de trabajo en las organizaciones constituye uno de los
factores determinantes y facilitadores de los procesos organizativos y de gestion, ademas
de los de innovacion y cambio” (Bris, 2000, p. 104). Esto quiere decir que el ambiente de

trabajo es una pieza determinante para un buen desempefio organizacional.

2.4. Capacitacion del personal
La capacitacion de personal es una actividad brindada por la organizacion a los
colaboradores para que estos puedan adquirir y/o reforzar competencias especificas de
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acuerdo al puesto en el que estan para asi realizar de forma eficiente y eficaz las funciones
estipuladas y ayudar a la compafiia en el logro de objetivos concretos.

De acuerdo a Coronel (2010), la capacitacion del personal contribuira a la
formacion y potencia de competencias, que son un elemento sustancial para brindar a la
organizacion una ventaja competitiva en el mercado. Asimismo, expone que el
colaborador es el activo indispensable dentro de la empresa y es el objeto y sujeto de la
capacitacion, la cual potenciara sus habilidades brindando competitividad para el éxito de
la organizacion.

Asimismo, Coronel (2010) nos detalla que la inversion en las personas es asignar
dinero de la organizacion a cambio de una formacion, la que potenciara habilidades y
competencias del colaborador y nos dara resultados significativos para el logro de las
metas de la organizacion a largo plazo.

La capacitacion es el proceso que permite a la organizacion, en funcién de las
demandas del contexto, desarrollar la capacidad de aprendizaje de sus
miembros, a través de la modificacion de conocimientos, habilidades y
actitudes, orientdndola a la accion para enfrentar y resolver problemas de
trabajo (Guifiazu, 2004, p. 103).

Guifiaza (2004) nos comenta también que la finalidad de la capacitacion es el
traslado de lo aprendido a la posicion de trabajo que se esta cubriendo, y esto es posible
a través de cimientos basicos: deteccion de necesidades, aprendizaje, aplicarlo en el
trabajo y la evaluacion. Siliceo (2016) plantea que la capacitacion del personal se
considera como un soporte basico para todos los miembros de la organizacion para
alcanzar un alto rendimiento para la misma y contribuye al desarrollo profesional
individual y colectivo.

Segun Chiavenato, Villamizar & Aparicio (1983), la capacitacion contribuye a la
transmision de conocimientos vinculados a los temas del trabajo y brinda los mediosque
permitiran el desarrollo del aprendizaje del personal a través de acciones planeadas que
ayudaran a las empresas a potenciar habilidades y competencias para un buen rendimiento
dando beneficios profesionales (colaborador) y organizacionales (organizacion).

De acuerdo a Dessler & Varela (2011), capacitar significa brindar competencias
al personal para que puedan ejecutar de manera optima el trabajo que realiza, es el pilar
de una buena administracion y es una de las responsabilidades que el mando gerencial no

debe olvidar. Asimismo, nos exponen 05 pasos en los que consiste un plan de
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capacitacion: analisis de necesidades, disefio del plan, validacion, implantacion del
programa y, por ultimo, la evaluacion.

De acuerdo a Olaniyan & Ojo (2008) reforzar habilidades del colaborador,
incrementar la eficiencia de personal, y proporcionarles crecimiento organizacional son
unos de los principales fines de la capacitacion. Asi como también lo es obtener eficacia
en las operaciones de la organizacion. Las organizaciones estan motivadas a brindar
capacitaciones a su personal pues de esta forma obtendran un desempefio mayor que
permitird alcanzar las metas trazadas; reforzard la motivacion, iniciativa y calidad del
trabajo del personal para que estos estén involucrados a cumplir los objetivos
organizacionales. Es vital que todas las compafiias brinden capacitacion a sus

colaboradores para el éxito de su funcionamiento.






Capitulo 3
Aportes y desarrollo de experiencias

3.1. Consideraciones previas para valorar los aportes realizados a la empresa

Antes de presentar los aportes realizados a la organizacion, resulta necesario
precisar algunos ajustes que se hicieron a nivel estratégico como en la vision, la misién,
los valores y el organigrama.

Este trabajo se realizé inmediatamente luego de ingresar a trabajar como asistente
de Recursos Humanos, debido a que la empresa no contaba con una identidad corporativa
definida y se amparaba, en muchos de sus extremos, en lo que Alicorp tenia disefiado

para sus canales de distribucién. A continuacion, se presentan estos aportes previos.

3.1.1. Vision, mision y valores corporativos

La vision que se trabajo en conjunto con el gerente general es: Ser reconocidos
como lideres en distribucién a nivel regional y triplicar el valor de la misma. Asimismo,
la mision quiere reflejar lo que le transmite al personal, el cual considera es el activo
fundamental dentro de su organizacion. En DEX MKM S.A.C, somos personas
emprendedoras con ingenio, vehemencia y compromiso que hacemos crecer con
rentabilidad nuestro negocio. Estamos en constante movimiento buscando innovar, para
generar valor y bienestar en la zona en la que nos desarrollamos, ayudando a construir
marcas lideres y crecimiento de nuestros clientes.

Reconocemos la integridad, el respeto y la productividad como los valores

corporativos importantes que nos guian para alcanzar el éxito en nuestro negocio.
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3.1.2. Organigrama

Gerente General

Jefe de ventas lefe de Almacén
[—
sesriona
| )

‘ Chofer ‘ Auxiliar 1 Auxiliar 2

Estibadar Estibadar Estibador
1 2 3

Figura 2. Organigrama de la empresa desde 2018
Fuente: Elaboracion propia.

3.2. Aportes realizados a la empresa
3.2.1. Procedimientos y politicas de Recurso Humanos

Se elaboré el Manual de Organizacién y Funciones (se adjunta formato en
anexos), para determinar las tareas que le corresponde a cada puesto dentro de la
organizacion, asi como para tener claro la jerarquia dentro de ella, y de esta forma nos
ayudara a precisar la sobrecarga de funciones si esta existiera y poder optimizar el tiempo
de productividad.

Asimismo, se formalizo el Reglamento Interno de Seguridad y Salud a todos los
colaboradores de la empresa. Junto con un ingeniero colegiado de calidad, se elaboro la
Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos (IPER) por puesto y el mapa de
riesgos dentro de almacén, tanto en documentos fisicos como en cuadros para informacion
de todo el personal.

Del mismo modo, la funcién de programacion de vacaciones se explicé con mejor
detalle y se programd las vacaciones pendientes, asi como considerar alguna venta de las
mismas. En cuanto al tema de file de personal, se actualizd con los documentos
correspondientes y necesarios para la compafiia (adjuntando formato), y de esta forma
Ilevar un mejor control de la informacion. También se renovaron los contratos que estaban

pendientes.
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3.2.2. Reclutamiento y seleccién de personal

En esta subarea se ha trabajado el proceso de seleccion de personal nuevo que
ingresaria a la distribuidora. Se solicita el requerimiento de personal a Gerencia General
y una vez aprobado, se inicia el proceso de reclutamiento y seleccion de candidatos
(entrevistas y pruebas técnicas).

Una vez culminado éste, se selecciona a la persona idonea para el cargo requerido
y se le envia la documentacion para gestionar su ingreso. Asimismo, el primer dia de
ingreso se realiza la induccidn correspondiente sobre temas basicos acerca de la empresa,

politicas, objetivos y tareas.

3.2.3. Comunicacién interna y Bienestar Social

Implementacion de mural a vista de todo personal para la difusion de comunicados
internos y externos (Alicorp) a todo el personal, tales como: nuevos ingresos, cambios
organizacionales, cumpleafios del mes, politicas de salud y seguridad (recordatorio),
comportamiento seguro (recordatorio), storytelling corporativo, entre otros.

Asimismo, al contar con un pequefio nimero de colaboradores en la organizacion,
se realizaba un compartir por los cumplearios del mes a finales de éstos con el respectivo
comunicado en el mural. También se toman en cuenta dias festivos como dia del contador,
del administrador, del almacenero, entre otros; para comunicado Yy pequefio
reconocimiento. Por otro lado, también se tom¢ la tarea de programacion de examenes
médicos ocupacionales (EMQ’s) de manera periddica y tener un mejor orden y control de

éstos; asi como actualizacion de seguros.

3.2.4. Capacitacion de personal

Se elabor6 un Plan de Capacitacion Anual para el personal de almacén y
administrativo, ya que el tema de capacitacion para vendedores y jefe de ventas es
brindado por Alicorp, como ha sido previamente mencionado. Con respecto a los temas
de Seguridad y Salud, se empezaron a realizar charlas sobre éstos a partir de enero de
2019. Asimismo, se ha implementado el registro de capacitacion para llevar un mejor
orden y capacitar al personal que se encontraba ausente en ese momento. Ademas se

brindd un registro de asistencia al personal de seguridad para un mejor control de ésta.
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3.3. Desarrollo de experiencias

Para la autora ha sido un reto muy gratificante asumir el puesto de Asistente de
Recursos Humanos, ya que a pesar de que es un area en donde ha practicado, la toma de
decisiones siempre habia estado supeditado a sus jefes inmediatos. Esto le ha permitido
poner en practica los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera universitaria y de
las experiencias adquiridas.

Para las diferentes funciones realizadas se ejecutd un plan de tareas, en las que se
fijo el objetivo que se queria lograr y en un plazo acordado.

Lo primero que se queria ordenar fueron los procedimientos y procesos de cada
area. Se investigd modelos de descripcidn de puesto para la elaboracion de la misma y
una vez hecho, se realizaron entrevistas al personal para conocer las funciones del
personal, desarrollo académico y entre otros; para la elaboracién del Manual de Funciones
y Organizacion (MOF). También se elaboro la ficha de personal para ordenar y mantener
actualizado el file de cada colaborador con los documentos correspondientes.
Posteriormente, se contactd con un ingeniero colegiado en Salud y Seguridad para la
elaboracion tanto del mapa de riesgos dentro de la organizacion como la Identificacion
de Peligros y Evaluacion de Riesgos (IPER) por puesto, pues no se contaba con esto.

De la misma forma, se elabor6 y formaliz6 el Reglamento de Salud y Seguridad
en el Trabajo. También se realizaron reuniones y charlas con el personal para
comunicarles de manera mas detallada el tema de vacaciones, de Salud y Seguridad en el
trabajo, y el comportamiento seguro que deben tener en la empresa para prevenir
accidentes de trabajo. Por otro lado, también se revisaron los contratos que se teniany se
les renovaron para mantener actualizada la informacion de cada colaborador.

Otra tarea prioritaria fue el tema de Reclutamiento y Seleccion, se tom6 como
referencia el proceso de seleccion en las experiencias pasadas, desde la difusion del
puesto en internet, el filtro de la seleccion del CV, la entrevista, y las distintas pruebas de
acuerdo al puesto que se requiere cubrir. Asimismo, se realiza un informe de la entrevista
el cual es revisado por el gerente general y selecciona a las personas que pasarian
entrevista con él como fase final antes de elegir a la persona idonea para la posicion.

Con respecto a Comunicacién Interna y Bienestar Social, es muy importante
difundir avisos y comunicados a todo el personal para que se enteren lo que esta
ocurriendo dentro de la organizacion. Es por ello que se mando a elaborar un mural, en el
cual se detalla la informacion que se quiere transmitir al personal. También se realizan

tarjetas animadas sobre el comportamiento seguro para concientizar a los colaboradores.
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Asimismo, en cuanto a Bienestar Social, se ha programado examenes médicos
ocupacionales de acuerdo al periodo que llevan trabajando en la empresa y por la edad
(pues algunos pasan otros examenes dependiendo de esta variable). De igual manera, se
realizan celebraciones de cumpleafios mensuales de los colaboradores y dias festivos,
como el dia del administrador, del almacenero, del vendedor, dia del trabajo, entre otros;
asi como la organizacion de actividades de integracion.

Finalmente, con el tema de Capacitacion de personal, se realizd un plan de
capacitacion anual, en el cual se detalla que capacitaciones les corresponden a cada puesto
de trabajo, ya sea interna o externa. También se ha realizado un registro de asistencia a
las capacitaciones que se realicen internamente para tener en cuenta que colaborador no

esta asistiendo y requiere de reforzamiento de la misma.






Conclusiones

Primera.

Es necesario realizar un plan de gestiéon de Recursos Humanos en cualquier
organizacion ya sea pequefia, mediana, o grande empresa puesto que los procedimientos
y procesos aseguran un mejor orden y control para las tareas que se realizan como ejemplo
se encuentra el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), el cual es fundamental para
el desarrollo y eficiencia de las responsabilidades de cada colaborador en su puesto de

trabajo.

Segunda.

Una buena compafiia alinea los objetivos de cada colaborador con los objetivos
organizacionales. Es por ello que una organizacion que busca la capacitacion y
entrenamiento de su personal garantiza un mayor desempefio para la empresa y

crecimiento profesional del trabajador.

Tercera.

Una comunicacion adecuada dentro de la empresa fomenta la participacion e
integracién de cada uno de los miembros que la integran, asi como el compromiso con
ella. Asimismo, es importante una programacion de gestion de salud y seguridad en el
trabajo, pues se promueve ésta y se evitan accidentes laborales controlando los riesgos y

peligros para el bienestar del colaborador.

Cuarta.

Contar con un proceso de reclutamiento y seleccion permitira definir las
necesidades de personal, el perfil que se requiere junto con las competencias y habilidades
deseadas para la seleccion de la persona idonea del puesto que se busca cubrir.
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Quinta.
Un buen clima laboral es el elemento determinante para que una compafiia
incremente su productividad o se paralice, de acuerdo a las percepciones que los

colaboradores tengan de su ambiente de trabajo.



Recomendaciones

Primera.
Se debe realizar un seguimiento de los procesos de recursos humanos que se
realicen dentro de la organizacion para un mejor control cumpliendo con los estandares

establecidos por la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral.

Segunda.

Realizacion de boletin semestral para reforzar la comunicacion y transmitir lo que
se realiza dentro de la organizacion. Asimismo, se recomienda la elaboracién de pagina
web que refleje la identidad corporativa y sea un portal de acceso tanto para clientes

externos como para colaboradores internos.

Tercera.

Incrementar frecuencia de reuniones en el mes con todo el equipo para conocer
los objetivos, motivar a que se logren, y compartir opiniones para el alcance de éstos.
Evaluar a los jefes y subordinados para mejorar el clima laboral y medir su productividad

y desemperio.

Cuarta.
Afiliarse a bolsas de trabajo para la publicacién de requerimiento de personal y
obtener una base de datos. De esta manera se obtendra una busqueda especifica de los

requisitos y el perfil que se necesita para cubrir la posicion requerida.
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Quinta.
Establecer indicadores para medir la eficacia y eficiencia de las capacitaciones
que se brinden a los colaboradores para certificar que la formacién esta logrando el

impacto en el personal que se busca.
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Anexo 1. Descripcion de puesto

dex

DESCRIPCION DE PUESTO
TITULD DE . .
PLESTO FECHA:
OCUP ANTE: PREPARADA POR:
LOC ALIZACHN: Firma del Ocupante
DEPENDENCIA Firma ddl Superisr:
JERARQUICA:
DEPENDENCIA Nombre del Jefe
FUNCIONAL: Direcia:
1. susion
L PRINCIPALES RESULTADOS
ACCIONES RESULTADO FINAL ESPERADO
Qe hace™) (i Para qué lo hace™)

LEa

3. MMENSHONES (Expreadas en termines anmales)
Principales magnitudes

Ventas, Costas de Prodcodn, vailor agregade Hevuros Asignadin

LA P ulS, PRIV cF S AR S et )

Canfrolad ktaf de
per sl
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Bmdacnpcblnhcmnkv-o&l“
6. CONTEXTO Problemas, participacidn en comité, contactosrelev antes
Internos ¥ externod, ot informacion

El carge requicre contacton interneos con ( quién y para qué).
El carge reyuiere contacts externos con ( quién y para quéd)
Onos roles y responsabilidades que desempeia el puesto:




dex mkm 5.8.¢
-

—

EDUACION - FORMACION:

CONOCIMIENTOS:
IDIOMAS:

MANEJO DE SOFTWARES:
EXPERICIENCIA:
COMPETENCIAS:

- RANGO DE EDAD:

- GENERO: I

= UNIVERSIDAD DE PROCEDENCIA:

= RELACION LABORAL: REGULAR [[] coNAanNza [CJoirecaoN [

- TRABAJODERIESGO: NO[]  SI[J  (*) Contratar SCTR y especificar ubicacion de
destaque

ACCESOA RED :

TIPO DE COMPUTADORA:
ESTACIONAMIENTO:
ACCESO A SAP:

CORREO:

ACCESO A IMPRESORA:

L
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Anexo 2. Ficha de ingreso

dex

Fecha de Ingress:

Dia oles, At

FICHA DE INGRESD

I Datos Generales
Acsl =¥k 3 Wrtirdh
Tontocr by oSl i il Diw Caor vl L Pl T P B Ml e
Ml S DedderTab o S s I:--l. Sl P

D v

Pl & MaSedrtita” ¢ o Tited i Dot Sl o S il aed

et DRV, P Srteiids w Deighd

I" e

IL-‘ TN

T arsatt S L Wl oratabaad Sorely fag Y

P S MO e e

I'.\.'\.l u

I"'l.-_J'- el I'..l S T

e

5 L

18 Direccion Domicilaria
D ey ol iontaior oy ) rotind o ol gl
A1 P Cra i Caor ol ot & awda Pl

Bearh Caila el [P O

et 5 Mty i L dlor ezt
Dy | Wil Coe K et o ol
U Bl L O Pl ira Lestpeiaed Wbl Ciwpurd HEST A L L e
Horadi el Cmimai & wi B e | AT Galigts
Lot Frufuio Do
Pt et L Etwnah.
Bl o
D Privdafris -

. Formacion Acade mica

Srvdl E ol ve I et Edudlied 1] s o

e ]
—
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. Datos Familiares
o urmeny £ bl ey il .
e Apedls dins y Mo TDres Genern | Parentews Fecha de Maomuento || Estado Crwd
Tipo L TTHEr
V. Experiencia Profesional Laboral
C owip 3 Cargo o Pussto [ ] TErmng M Ereo de Saieda
vi. Datos Adiconales

Camisa o Polo: 5:' [~ D L [:l L1l E

ALERGICOA:

EMN CASD DE EMERG ENC I AVISAR A TELEFOMNOD
DIRECCION:

Pura pe del 20

FIRMA DEL TRABAIADOR
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Anexo 3. Declaracion jurada de domicilio

dex mEm 5.8.¢
C—

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
Yo , identficado con DNI N*

natural de en pleno wo de de mis derechos
ciudadanos y conformidad con o daspuesto en a Ley N® 28882 Ley de Smpiificacon de b
Centficacion Domicikara N* 1,

DECLARO BAJO JURAMENTO

Que mi domici o & encuentra ubicado en:
Direccion:

Distrito:
Provincix Depantamento:

Reakzo la presente Declaracion Jurada manifestando que la mformacidn proporcionada es
verdadera y acepto la verificaciin de lo dedarado en concordancia con ¢l Articulo V inciso 1.7:
Presuncion de b verdad, TRulo de Ley N® 27444,

En sefal de conformidad, firmo el presente documento.

DM

Huella Digital Fema

PD: Adjuntar croquis
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Anexo 4. Registro de foto, firma y huella digital

d__e_x_ milkrm $.8.0
——

REGISTRO DE FOTO, FIRMA Y HUELLA DIGITAL

APELLIDO PATERNO:
APELLUIDO MATERNO:
NOME RES:

DINI;

UNIDAD DE NEGOCIO:
FECHA DE NACIMIENTD:

FECHA DE NGRESD:___f___ f____

Registro de Firma
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Anexo 5. Autorizacion para examen toxicologico

dex ...

e -

——y

AUTORIZACION PARA EXAMEN TOXICOLOGICO

Por medio de =} presente, YO

identificado con DNI n? , trabajador de Iz empresa
DISTRBUIDORA MKM 5.A.C. acepto someterme a pruebas toxicologicas que mi
empleador disponga durante mi relacion laboral.

Piura, de, de 20

DNiI:

Huella Digital Registro de Firma



Anexo 6. Compromiso de confidencialidad

dex

- —— -

!

MEm s.8.¢C

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Conste por el presente documento el compromiso de confidencialidad que celebran de
una parte Distribuidora MKM S.A.C con RUC 20526660740 y domiciio en Mz 242
Lote 03 Zona Industrial, Piura, representada por el sr. Martin Abberto Puelles Ramirez,
identificado con DNI n? 16692185, facultado segin poder registrado en k& Partida
Electronica del Registro de Personas Juridicas, 2 quien en delante se le denominara EL
EMPLEADOR, yde |z otra parte 5
identificado con DNI n? , 3 quen se denominara EL
TRABAJADOR; en los términosy condiciones sguientes:

PRIMERA:

Mediante el presente documento EL TRABAJADOR se obliga ante LA EMPRESA = no
revelar, divulgar, difundir, fadlitar o transmitir, bajo ninguna forma, a2 ningun tercero,
Iz mformacion reservada que reciba o tenga conoamiento de LA EMPRESA de k& cusl
le presta servidos.

Para los efectos de esta cliusuls se entiende como “tercero” a toda persona (natural o
juridia) que no forme parte de LA EMPRESA |2 cuzl le presta servidos. También se
considera “tercero” 3 cuales LA EMPRESA ke presta serwicios, pero que no estd
autorizada para redbir o conocer la informacion reservada.

Se entiende por informacion reservada a2 cualquier informacion sodetaria, técnica,
contable, financiera, juridica, comercial laboral, estratégica, relacionads cn LA
EMPRESA k& cual presta servicios.

SEGUNDA:

El plazo de vigenda del compromiso de confidencizlidad que asume EL TRABAJADOR
permanecera vigente durante el iempo que dure su relacion laboral con LA EMPRESA
y por un plzo adicional de cinco (5) afios contados a partir de la extincion de su
relacon de trabajo con LA EMPRESA

de, de 20

Piura,

El Trabajador La Empresa
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Anexo 7. Ficha médica confidencial

FICHA MEDICA CONFIDENCIAL

Nombre y Apellido:

Fecha de Nacimiento:

Direccidn:

Ciudad:

Teléfonos:

Dcupacion;

Grupo 5anguineo:

EN CASD DE EMERGENCIA NOTIFICAR A

Nombre(s):

Relacion:

Teléfonols):

Por favor indique con una [X) b columna que corresponda. Si b respuesta es 5i,

describa en detalle debajo de la ficha. { Padece o padedd alguna de estas condiciones ?

COMDICIOMES 1] MO
Memias (induya picaduras de insectos, plantas, aimentos y medc amentos)
Diabetes
AMecciones al corazin
Epdepsia
fama

Problemas de columng

Licioe a0 i [ WC3F 3 W L3 ko )

£5e encuenira bapo algin traamiento médco?

fEstd tomando algin medcamento?

5i esta tomando algin medicamento indique cualkes:

Describa patologias, sindromes que haya padedido en el ditimo afio:
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Anexo 8. Declaracion jurada

dex ......

- —
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——

DECLARACION JURADA
Quinta Categoria de Ao
Yo identificado con
DNI n® declaro bajp fundamento que durante los meses de
a del afo no he

percibido ingreso alguno por concepto de Renta de Quinta Categoria, asi como no se
ha efectuado ningun descuento por el mismo concepto, siendo por o tanto, a partir
del fecha de mi ingreso a b Empresa que emplezan mis retenciones

correspondientes al presente afio,

Atentamente,

DNI:

Registro de Firma

Plura, de, de 20
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Anexo 9. Conflicto de intereses

dex mkm 5.8.¢
—

CONFUCTO DE INTERESES

DEFINICION

Existe conflicto de intereses de lostrabaadores cuando de cualquier forma los
intereses personales puedan prevalecer sobre los intereses de b Compaiia.

OBJETIVOS

Evitar situacion de conflicto de intereses.

1.
2.
3.

Defender los intereses de la compafiia.
No obtener ventaja de las funciones ocupadas o de la informacion obtenida
No realizar actividades que afecten al desempefio.

CASOS DE CONFUCTO DE INTERESES

La Compafiia considera que hay conflicto de intereses:

 ©

~

NSO AW

Relacion Comercial (cuando el trabajador ofrece directamente servicios y
productos de la compafia).

Existe relacidn corporativa (cuando el trabapdor es 5000 0 accionista de alguna
compaiia que preste servicios a la nuestra).

Informacion confidencial para su beneficio.

Recibir comisiones, gratificaciones o primas especiales por cualquier concepto.
Favorecer a panentes en cualquier tipo de operacidn o negodacion

Publicar trabajos sin autorizacion.

Mantener relaciones afectivas con una persona que goza de contrato vigenteen
empresa Distribuidora MKM S.AC.

DECLARACION:
Yo, , twn DNI n®
he leido y comprendido lo antes expuesto. Declaro que no
exnte situacion de conflicto con excepcion de:

Piura Hde Hde 20




Anexo 10. Apertura de cuenta de haberes

dex

Registro de Firma

APERTURA DE CUENTA DE HABERES

Por medio de & presente, Yo »
identificado con DNIn® Autorizo a3 mi EMPLEADOR, efectuar
Ia apertura y posteriormente los depdsitos correspondientes 2 mis HABERES en la
entidad firendera

Sin otro particular.

Atentamente.

Piura, de de 20,

Registro de Firma
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Anexo 11. Apertura cuenta CTS

APERTURA CUENTA CTS

(D. Leg 650 - Ley de Compensacion por Tiempo de Servicio)

Por medio de & presente, Yo >
identificado con DNI n? Autorizo 3 mi EMPLEADOR, = efectuar s

apertura y posteriormente los depdsitos correspondientes a la CTS, en la entidad
financiera

Moneda: Soles ( ) Doleres ( )

Sin otro particular.

Atentamente,

Plura, de de 20,

Huella Digital Registro de Firma
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Anexo 12. Declaracion jurada de afiliacion al sistema privado de pensiones (SPP)

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL SISTEMA PRIVADO DE
PENSIONES (SPP)

A través de s presente dedaracion Informo a mi empleador que me encuentro afiliado
al sigulente Sstema de Pensiones:

e Sistema Privado de Pensiones (SPP)( )
e Sstema Nadonal de Pensiones (SNP)( )

Nombre de AFP:
Codigo CUSSP:

Nombresy Apellidos:
Nmo DNI

Teléfonos:

Correo Electronico:

Registro de Firma
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Anexo 13. Recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo

dex ...

e -

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAIO

Dedaro haber recibido y tomado conocimiento de las Recomendaciones de Seguridad
y Salud en el Trabajo que hace entrega mi empleador Distribuidora MKM S.A.C.

Me comprometo a poner todo de mi parte para respetar s recomendaciones dadas
por mi empleador.

Pura _de ___de20___

Nombresy Apellidos:
Nro de DNI:
Puesto de Trabajo:

Registro de Firma



