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Resumen

La investigacion titulada: “Desempefio laboral y clima organizacional de los
trabajadores en la empresa de transportes expreso internacional palomino SAC 2018,
tuvo como objetivo determinar la relacion que existe entre el Desempefio laboral y el
clima organizacional de los trabajadores en la Empresa de Transportes EXpreso

Internacional Palomino SAC 2018.

El estudio de investigacion es de tipo basico, con el disefio tipo descriptivo -
correlacional, de corte transversal (transaccional) no experimental, aplicando el método
hipotético deductivo, la poblacion de estudio estuvo conformada por 156 personas y una
muestra de 111 trabajadores, para recopilar los datos se utilizdé el cuestionario de
desempefio laboral que en el procesamiento de datos alcanzo un nivel de confiabilidad
del 0,786 indicando que es una correlacion positiva muy alta y el cuestionario de clima
organizacional que en el procesamiento de datos alcanzo un nivel de confiabilidad del

0,285 indicando que es una correlacién positiva muy alta.

De acuerdo a los resultados obtenidos, estos evidenciaron que el nivel de
percepcion de la relacion que existe entre el clima organizacional, y el desempefio laboral

fue de p= 0,027, evidenciando que existe una correlacion positiva alta.

Palabras clave: condiciones personales, caracteristicas del trabajo, relaciones

interpersonales, politicas de trabajo, desempefio laboral, clima organizacional.
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Abstract

The research entitled: "Labor performance and organizational climate of workers
in the international express palomino transport company SAC", aimed to determine the
relationship between the work performance and the organizational climate of workers in

the Transport Company Palomino International Express SAC 2018.

The research study is basic, with descriptive type design - correlational, cross -
sectional (transactional) non - experimental, applying the deductive hypothetical method,
the study population consisted of 156 people and a sample of 111 workers, to collect the
data was used the labor performance questionnaire that in data processing reached a
reliability level of 0.786 indicating that it is a very high positive correlation and the
organizational climate questionnaire that in data processing reached a confidence level of

0.285 indicating that it is a very high positive correlation.

According to the obtained results, they showed that the level of perception of the
relationship that exists between the organizational climate, and the work performance was

p =0.027, evidencing that there is a high positive correlation.

Key words: personal conditions, characteristics of work, interpersonal relations,

work policies, work performance, organizational climate.
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Introduccion

La correspondencia entre el desempefio laboral y el clima organizacional, viene a estar
simbolizada por las particularidades, caracteristicas, comportamientos y habilidades que tienen
los empleados cuando desarrollan sus tareas, y de cdmo se encuentran involucrados con los
propositos de la organizacién. Las organizaciones que tienen un buen clima organizacional y
cuentan con politicas claras y difusion de sus metas, contaran con trabajadores plenamente
identificados, quienes elevaran su desempefio con la finalidad de lograr las metas personales y

de la organizacion.

El objetivo de la presente investigacion es evaluar el grado de correlacién que existe
entre el desempefio laboral y el clima organizacional de la Empresa de Transportes Expreso
Internacional Palomino SAC 2018, para lo cual se planted la hipdtesis general de evidenciar si
existe relacion entre el clima organizacional y el Desempefio laboral en la empresa de

transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

El enfoque de la presente investigacion es cualitativo, para poder hallar los resultados

nuestro punto de partida sera desde la observacion.

La variable clima organizacional, se estudio en las dimensiones: cultura organizacional,
disefio organizacional, potencial humano, con respecto a la variable desempefio laboral, para
un buen entendimiento fue estudiada en las dimensiones: condiciones personales,

caracteristicas del trabajo, relaciones interpersonales, politicas de personal.



Capitulo I: Problema de la Investigacion

1.1. Descripcion de la Realidad Problematica

En los tiempos actuales, en donde el mundo globalizado viene desarrollandose
constantemente de tal manera que los cambios son permanentes, el desempefio laboral tiene
primordial importancia, pues de su compromiso con la entidad, estara sustentado el clima de la
organizacién. En nuestro pais, cada vez es mas dificil que los trabajadores tengan un buen

desempefio laboral si estos no se encuentran identificados plenamente con la entidad.

En la empresa de transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018, su principal
dificultad es la falta de identificacién y compromiso del personal con la empresa, incidiendo
directamente en el desempefio laboral. Y no permitiendo el buen desarrollo de la cultura
organizacional, los trabajadores no se encuentran identificados con la organizacion por lo tanto

no desarrollan adecuadamente sus funciones.

La falta de un buen desarrollo de los recursos humanos influye negativamente en el
desempefio laboral, y como consecuencia en el clima organizacional, se puede apreciar que no
existe la colaboracién o el compafierismo en todos los niveles de las organizaciones, dentro del
cual se encuentra la empresa de transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018, en
donde existe una pésima relacion interpersonal, escasa motivacién de los directivos, falta de
herramientas de trabajo para un buen desempefio laboral, y una infraestructura para que se

pueda desempefiar adecuadamente el trabajador.



Ante la problematica identificada, se hace necesario que la organizacion fomente
ambientes agradables de trabajo, en donde los colaboradores puedan desarrollarse
correctamente alineando sus objetivos personales con los objetivos de la entidad. Los directivos
deben cambiar sus politicas de personal, generando mayor confianza y asi mismo elevar la
productividad, en resumen, que el trabajador labore en un ambiente agradable. La creacion de
una politica de evaluacion y control del desempefio laboral y la percepcion del clima

organizacion se hace necesaria.

La presente investigacion busca confirmar la correlacion entre el clima organizacional
y desempefio laboral en la empresa de transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.
Siendo el clima organizacional muy importante en todos los ambitos laborales que se

correlaciona significativamente de manera positiva o negativa entre el desempefio laboral.

Siendo el objetivo promover un adecuado clima organizacional en la empresa antes
mencionada plantedndose como mejoras, implementar en el plan de sostenibilidad la aplicacion
en el rubro personal de un programa de habilidades blandas o transversales para los gerentes,
jefes de areas y trabajadores de la empresa para que desarrollen y mejoren la habilidad de
comunicacion, compromiso, capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, respecto y

creatividad para impulsar el crecimiento de la organizacion y un mejor clima organizacional.

Considerar en el plan de sostenibilidad motivacional la realizacion de capacitaciones al
personal con la finalidad de aumentar y mejorar sus conocimientos, habilidades y actitudes, lo
que genera una evolucion profesional del trabajador y un compromiso de superacion con la
empresa Yy la retroalimentacion para valorar fortalezas y reducir debilidades que ayuden a

mejorar el trabajo. Establecer nuevas politicas laborales acorde a los objetivos de la empresa,



que se describan los beneficios del trabajador y se establezcan las medidas de sanciones y
despidos considerando el respeto al personal. Se debera plantear una propuesta técnica — legal
a la gerencia legal de la empresa para que verifiquen que las nuevas politicas propuestas vayan

acorde con las leyes que protegen al trabajador (Ministerio de Trabajo).

Tener en cuenta en el plan de sostenibilidad, el reconocimiento por los logros de los
trabajadores tanto profesionales como personales y establecer un sistema de incentivos para
aumentar la motivacion de los trabajadores. Por lo cual se deberd presentar una propuesta
técnica — financiera a la Gerencia de Recursos Humanos para que incluya en su Presupuesto
Mensual el concepto de reconocimientos al personal de todas las areas ademas de programar él
envidé de un comunicado via correo corporativo dando las felicitaciones por logros de los

trabajadores tanto de manera profesional como personal.

1.2. Planteamiento del Problema

1.2.1. Problema general.

¢ Qué relacion existe entre el clima organizacional y el desempefio laboral de los trabajadores

en la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018?

1.2.2. Problemas especificos.

¢Cudl es larelacion que existe entre la cultura organizacional y el desempefio laboral de

los trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018?



¢Cual es la relacion que existe entre el disefio organizacional y el desempefio laboral de

los trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018?

¢Cual es la relacion que existe entre el potencial humano y el desempefio laboral de los

trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018?

1.3. Objetivos de la Investigacion

Para Bernal (2010) el objetivo de la investigacion se refiere a: “Un aspecto definitivo
en todo proceso de investigacion es la definicion de los objetivos o del rumbo que debe tomar

la investigacion que va a realizarse” (p. 97).

Al establecer el objetivo de la investigacion, es importante tener en cuenta si se puede
ejecutar en la préctica, a mi entender, cuan importante es en la contribucion para solucionar
problemas. Durante todo el proceso de investigacion se realizara consultas a los diversos autores

que han tratado el tema, con la finalidad de sustentarla convenientemente.

1.3.1. Objetivo general.

Determinar la relacion que existe entre el clima organizacional y el desempefio

laboral de los trabajadores en la Empresa de Transportes Expreso Internacional

Palomino SAC 2018.



1.3.2. Objetivos especificos.

Conocer el nivel de relacion que existe entre cultura organizacional y el
desempefio laboral de los trabajadores de la Empresa de Transportes EXxpreso

Internacional Palomino SAC 2018.

Conocer el nivel de relacion que existe entre el disefio organizacional y el
desempefio laboral de los trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso

Internacional Palomino SAC 2018.

Conocer el nivel de relacion que existe entre el potencial humano y el
desempefio laboral de los trabajadores de la Empresa de Transportes EXpreso

Internacional Palomino SAC 2018.

1.4. Justificacion e Importancia de la Investigacién

El presente trabajo de investigacion se justifica, debido a que las organizaciones estan
viendo el deterioro constante del clima organizacional, incidiendo directamente en el
desemperio laboral de los integrantes de la entidad, afectando de una manera muy significativa
en la calidad del servicio que se presta. Para Ramirez (2010): “La justificacion se relaciona con

la importancia de la propuesta” (p. 217).

EL objeto de la investigacion esta circunscrito a una entidad en particular, en donde se

realiza por primera vez este tipo de estudio. El proceso del desarrollo implica tener un



conocimiento de las dificultades que atraviesa la entidad y las posibilidades de implantar

mejoras.

Esta investigacion, es de mucha importancia para la entidad y para los usuarios, porque
tiene que ver con los servicios que se presta, y la calidad del servicio tiene relacion directa con
el desempefio laboral, es asi que la empresa se vera beneficiada con un buen clima

organizacional, redundando en beneficio para los usuarios de los servicios que presta.

Justificacion Practica

El producto logrado de la presente investigacion servird de guia para conocer el nivel
de responsabilidad e identidad de los trabajadores de la empresa de Transportes Expreso
Internacional Palomino SAC 2018, como resultado del desempefio laboral y el clima

organizacional.

Justificacion tedrica

Con el objetivo de diagnosticar la relacion existente entre del desempefio laboral y el
clima organizacional de los trabajadores de la empresa de Transportes Expreso Internacional
Palomino SAC 2018, es de suma importancia considerar el compromiso que tiene la gerencia
con la indicada empresa, con la finalidad de tener conocimiento del aspecto organizacional de

su entidad a través de todas sus areas de funcionamiento.

Mediante el actual estudio de investigacion se definira la influencia del desempefio

laboral en el &mbito de la entidad, y en especial identificando las areas involucradas.



Justificacion metodologica

El tipo de estudio desarrollado es de tipo basico, se realiz6 con el disefio tipo descriptivo
- correlacional, de corte transversal (transaccional), aplicando el método hipotético deductivo,
la poblacion en estudio estaba conformada por 156 trabajadores y una muestra de 111

trabajadores de la empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

La intencion fue lograr el objetivo trazado, la recopilacion de las cifras se obtuvieron de
la aplicacion de 2 cuestionarios, el vinculado a la variable desempefio laboral cuyo instrumento
fue elaborado por Adriana Beatriz Rocca, y contiene 4 dimensiones: condiciones personales,
caracteristicas del trabajo, relaciones interpersonales, politicas de personal, con un total de 72
enunciados, el relacionado a la variable Clima Organizacional contenia 3 dimensiones: cultura
de la organizacion, disefio organizacional y potencial humano, con 28 enunciados, utilizando la

escala de Likert.

Importancia

La presente investigacion, es de mucha importancia para el investigador y para la alta
gerencia, ya que se trata de argumentar consistentemente la relacion existente entre el
desempefio laboral y el clima organizacional en la institucién, para construir una relacion entre
las dos variables con los trabajadores de la empresa de Transportes Expreso Internacional

Palomino SAC 2018, y proponer las soluciones a los problemas.

Por otro lado, este trabajo de investigacion, también aporta informacion para que sirva

de referencia en futuras investigaciones que estén referidas al area.



1.5. Limitaciones

En el proceso del desarrollo de la presente investigacion, se tuvieron varias
restricciones, destacando como la principal la disponibilidad de contar con todos los
trabajadores en un solo momento y el poco tiempo brindado para el desarrollo de los
instrumentos, a esto se suma que durante el recojo de la informacién, algunos trabajadores

expresaron desconocimiento de un correcto llenado de los instrumentos.



Capitulo I1: Marco Tedrico

2.1. Antecedentes

En el proceso del avance del presente trabajo, se revisaron trabajos de investigacion a

nivel internacional y nacional.

Para la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (2006), las referencias deben

ser citadas si realmente se han consultado, al respecto refiere que:

En un trabajo o tesis de grado, la lista de referencias debe incluir s6lo las obras
que se citen o comenten en el texto y que hayan sido consultadas directamente
por el estudiante, cualquiera sea su naturaleza: impresa, electrénica o

audiovisual. (p. 61)

A fin de contar con un respaldo de los antecedentes, se ha referido a autores

internacionales y nacionales, quien también han desarrollado trabajos similares.

2.1.1. Internacionales.

Un primer trabajo corresponde a Zans (2017), quien realiz6 la investigacion: “Clima
Organizacional y su incidencia en el desempefio laboral de los trabajadores administrativos y
docentes de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Matagalpa, UNAN — Managua en el
periodo 2016”. La investigacion fue realizada bajo el enfoque cuantitativo con elementos

cualitativo de tipo descriptivo - explicativo. Su objetivo era analizar el clima organizacional y
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su incidencia en el desemperio laboral de los trabajadores administrativos y docentes de la

Facultad Regional Multidisciplinaria de Matagalpa, UNAN — Managua, en el periodo 2016.

En este trabajo se manejaron teorias sobre del clima organizacional y el desempefio
laboral. Igualmente, se abordaron algunas estrategias para detectar ciertas areas que podrian
estar afectadas, y asi de esa manera convertirse en una oportunidad para mejorar los procesos
que aplica la organizacion y que tienen impacto directo en el desempefio de los trabajadores, de
alli la importancia en tomar conocimiento del sentir de los trabajadores al interior de su centro

de labores y el compromiso que han asumido para con la institucion.

La investigacion se encuadro dentro de un proyecto factible. La poblacién en estudio
fue de 88 trabajadores y funcionarios, la muestra empleada fue de 59 trabajadores y
funcionarios. La metodologia aplicada para la obtencién de datos fue el uso de las técnicas e
instrumentos necesarios para una adecuada investigacion, siguiendo la normativa establecida

por la UNAN Managua para el tipo de trabajo desarrollado.

Producto de su investigacién, llego a la conclusion que el clima organizacional presente
en la FAREM, es de optimismo en mayor medida, de euforia y entusiasmo, asi como frialdad
y distanciamiento en menor medida, por lo cual se considera entre medianamente favorable y
desfavorable, la mejora del clima organizacional repercutira positivamente en el desempefio

laboral de los trabajadores de la facultad.

El autor considera que es urgente motivar a las autoridades, jefes, responsables de areas,
para que trabajen en contribuir a lograr un clima organizacional favorable, y alcanzar los niveles

de euforia y entusiasmos, excitacion y orgullo. Indica que una manera de lograr lo sefialado es
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constituir de manera permanente las consultas, escuchar opiniones y sugerencias de la
comunidad universitaria, las mismas que los dirigentes deben encargarse de canalizar,

analizandolas y convirtiéndolas en propuestas ante el concejo universitario.

Un segundo trabajo corresponde a Manaure (2014), quien realizo la investigacion:
“estrategias gerenciales para la mejora del clima organizacional que favorezca el desempefio
laboral del personal docente de la escuela bolivariana estadal Elia Marquez de Espinoza”. La
investigacion se realizd bajo la modalidad de proyecto factible. Su objetivo fue favorecer un
ambiente laboral agradable por medio de estrategias que sirva de guia para lograr un clima
organizacional que contribuya al funcionamiento efectivo de la gestién educativa en la Escuela

Bolivariana Estadal Elia Marquez de Espinoza.

En este trabajo se manejaron teorias sobre el clima organizacional y su incidencia en el
desempefio laboral. Igualmente, se abordaron algunas estrategias con el propdésito de fomentar
la colaboracion de los trabajadores directivos y docentes para la generacion de ideas
motivadoras, otra estrategia abordada, fue como identificar cuales son el origen de la

desmotivacién en el personal.

La investigacion se encuadro como un proyecto factible. La muestra estudiada fue 14
personas que representa el 100% de la poblacion en estudio. Con la finalidad de recolectar la
informacidn para el disefio de las habilidades gerenciales con el objeto de tener una mejora del
clima organizacional y que a su vez pueda favorecer el desempefio laboral del personal docente
de la Escuela Bolivariana Estadal “Elia Marquez de Espinoza”, se utilizd la encuesta como

técnica de recoleccion de datos. El trabajo de investigacion ratifico que la aplicacion de
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instrucciones creativas son procesos mediadores que tienen como objetivo mejorar el

desempefio laboral mediante una mejora sustantiva en el clima organizacional.

Los resultados encontrados de la investigacion, se puede observar gque el cien por ciento
(100%) de la poblacién estudiada respondié que no sentia motivante su entorno laboral, hizo
mencion que los ambientes favorables y motivantes, son las claves para el éxito de la escuela

objeto de estudio.

Llego a la conclusion de que existen deficiencias entre el personal directivos y los
docentes, notandose sobre todo que no hay trabajo en equipo, falta de comunicacion a todo

nivel, y malestar general.

Finalmente, el autor, recomienda que se promueva un mejor ambiente de trabajo y la
productividad laboral. La direccion no debe limitar sus funciones a la realizacion de actividades
operativas, pues la gestion del talento humano de una escuela debe ademas promover estrategias

que fomenten el buen ambiente de trabajo y la productividad.

Un tercer trabajo de Castro (2012), se denomina: “Relacion del desempeio laboral con
el clima organizacional del grupo de educacién aeronautica del comando aéreo de combate No.
1. Lainvestigacion realizada fue de disefio descriptivo cuantitativo. Su objetivo fue establecer
la relacion que existe entre los resultados del clima organizacional y las calificaciones de

desemperio laboral de los funcionarios del GRUEA del CACOM 1.

Se trata de un estudio posible, el mismo que se encuentra sustentado por un estudio de

campo, para lo cual se utilizd la técnica de encuesta y el instrumento cuestionario. El tipo de
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muestreo que utilizo es el no probabilistico, aplicando el cuestionario a 24 trabajadores que
representa la totalidad. Los instrumentos que se emplearon para la medicion de las variables

fueron la escala del clima laboral y desempefio laboral.

Llego a la conclusion que “el clima organizacional determina en parte el
comportamiento de los trabajadores; comportamiento que genera productividad en la

organizacion a través de un desempefio laboral eficiente o deficiente segun sea el caso.” (p. 28).

El autor se permitié recomendar que se disefie programas y politicas para mejorar la
calificacion del desempefio laboral del GRUEA que proporcionen retos y competencia entre los
trabajadores para que se esfuercen en realizar correctamente sus actividades siendo
sobresalientes no solo en su grupo si no dentro de toda la institucion de esta manera es posible

lograr un buen clima organizacional y un productivo desempefio laboral.

2.1.2. Nacionales.

Un primer trabajo corresponde a Monteza (2017), quien realizé la investigacion: “Clima
organizacional y su relacion con el desempefio laboral de los trabajadores del Hospital Rural de
Picota, 2016”. La investigacion fue realizada bajo el disefio descriptivo correlacional. Su
objetivo era determinar la relacion entre el clima organizacional y el nivel de desempefio laboral

de los trabajadores del Hospital Rural de Picota, 2016.

En este trabajo se manejaron teorias sobre del ambiente laboral y su impacto en el
desempefio laboral. Igualmente, se abordaron algunas estrategias para que los servidores

publicos cuenten con la capacidad de identificar las amenazas que influyen en el adecuado
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desempefio de las labores, también de como evitarlos y en diversos casos, de como eliminarlos.
Al inicio de su investigacion observo que existian dificultades en lo que se refiere a las
relaciones interpersonales entre cada uno de los colaboradores, debido a la existencia de
problemas internos por la falta de infraestructura adecuada y sobre todo la conducta entre

compafieros que puede ser muchas veces negativa e interfieren en el desempefio.

La investigacion se encuadro como un proyecto factible. La muestra estudiada fue de
sesenta y tres personas (49 nombrados, 7 CAS, 5 contratados 276 y 2 SERUMS) del Hospital
Rural de Picota. La técnica utilizada fue la encuesta y el instrumento utilizado fue disefiado
bajo el tipo cuestionario semiestructurado. El estudio realizado convalido que la perseverancia
de estrategias instruccionales creativas son procesos mediadores que tienen como objetivo

mejorar el desempefio laboral mediante una mejora sustantiva en el clima organizacional.

Los resultados encontrados de la investigacion, se puede observar que el clima
organizacional se encuentra en un nivel regular con un 65% mientras el desempefio laboral
también se encuentra en un nivel regular con un 57%. Por otra parte, concluye que existe una
relacién directa y significativa entre las variables, determinado como consecuencia del analisis
estadistico el Rho de Spearman que muestra un valor positivo y de 0,807 lo cual evidencia que
existe una la relacion positiva muy fuerte, pues el coeficiente de correlacion es de 0.807,

aceptando su hipotesis alterna.

Realiza recomendaciones para poder superar las dificultades de las relaciones
interpersonales, las mismas que estan dirigidas a la directora de la institucion con la finalidad
de que se fomente la participacion en el trabajo, una buena comunicacion y condiciones

laborales para que los trabajadores se sientan identificados.
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Un segundo trabajo de Solano (2017), se denomina: “Clima organizacional y
desempefio laboral de los trabajadores de la Gerencia Territorial Huallaga Central - Juanjui, afio
2017”. La investigacion realizada fue de disefio descriptivo correlacional. Su objetivo era
determinar la relacion entre clima organizacional y el desempefio laboral de los trabajadores de

la Gerencia Territorial Huallaga Central - Juanjui, afio 2017.

El estudio tuvo un propdésito encaminado, secundado por un proceso de investigacion
de campo, en donde se empled la técnica de la encuesta y el instrumento utilizado fue el
cuestionario. La muestra estuvo constituida por los 20 trabajadores de la Gerencia Territorial

Huallaga Central — Juanjui.

De sus resultados obtenidos se puede observar que existe una relacion significativa entre
el clima organizacional y el desempefio laboral de los trabajadores de la Gerencia Territorial
Huallaga Central — Juanjui, demostrando la existencia de una correlacion significativa debido
a que el valor P (Sig. (Bilateral)) es< a 0,05 es decir “0,000; respecto al nivel de correlacion de

Pearson muestra un valor positivo y de 0,675.

Concluyo que clima organizacional, y acciones mal ejecutadas, repercuten directamente
en el desemperio de los colaboradores de la institucion, debido a que existe relacion significativa

entre la variable clima organizacional y la variable desempefio laboral.

El autor se permitio recomendar a la Gerencia Territorial Huallaga Central de Juanjui,
que cumpla con las recomendaciones y planes establecidos en primera instancia, asimismo

ejecutar planes de contingencia a fin que las actividades se desarrollen eficientemente y se cree
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con un ambiente laboral mas ameno, asi mismo hacer participe al personal de las diferentes
decisiones optadas, realizar una éptima evaluacion del rendimiento laboral de los colaboradores

a fin que se opte por nuevas soluciones y recursos.

Un tercer trabajo de Gallegos (2016). Lleva por titulo: “Clima organizacional y su
relacion con el desempefio laboral de los servidores de Ministerio Publico gerencia
administrativa de Arequipa, 2016”. El disefo de estudio realizado fue cuantitativo con disefio
correlacional descriptivo en el marco de un estudio de caso. Tuvo como objetivo establecer la
relacién que existe entre el clima organizacional y el desempefio laboral de los servidores

adscritos a la Gerencia Administrativa de Arequipa del Ministerio Publico.

Se trata de un proyecto que busca brindar opciones de satisfaccion a los problemas
existentes en el ambiente laboral y disefiar una orientacion para optimizar el clima
organizacional, en la busqueda de que la empresa fomente las relaciones interpersonales que
son importantes para el buen funcionamiento en beneficio de los usuarios, empleados y como
institucion pablica en general y a su vez conduzca los valores, utilizando al maximo el talento

humano, y asi aumentar y prolongar un 6ptimo clima organizacional.

La muestra fue de 45 trabajadores de un total de 85, empleo la técnica de muestreo
probabilistica en donde las unidades de poblacion tuvieron la misma posibilidad de ser
recopilados. Para este proceso se utilizo el cuestionario para la acumulacion de la indagacion,

el cual constd de 36 interrogantes con cinco alternativas de respuesta.

De las conclusiones obtenidas, se puede observar que las variables de clima

organizacional y desempefio laboral de los servidores, tienen relacion con los indicadores
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conocimiento del trabajo, calidad del trabajo, iniciativa, colaboracién y resolucion de
problemas, al ser el p valor o nivel de significancia inferior a 0.05 (5%). En estos casos, cuando
el clima organizacional presenta un nivel de promedio, los indicadores presentan un nivel de
muy bueno. Respecto a los indicadores productividad y capacidad para aprender nuevas tareas,

no existe relacion entre la variable y los indicadores.

Este estudio es oportuno para la investigacion que el investigador se ha planteado,
aborda el clima organizacional incluyendo los analisis estadisticos. De la correcta lectura, se

podra comprender la orientacion que tiene.

Al respecto, es considerado de importancia que se conozca las tacticas utilizadas con la
mira de encontrar soluciones a las dificultades reales que prevalecen entre el clima

organizacional y el desempefio laboral.

Un cuarto trabajo de Bardales (2015), se denomina: “Clima organizacional y desempefio
laboral de los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local — Mariscal Caceres —
Juanjui. Afio 2015”. La investigacion realizada fue de disefio descriptivo correlacional. Su
objetivo era determinar la relacién que existe entre el Clima Organizacional y el Desempefio
Laboral de los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local — Mariscal Caceres —

Juanjui. Afio 2015.

Se trata de un estudio posible, el mismo que se encuentra sustentado por un estudio de
campo, para lo cual se utilizo la técnica de encuesta y el instrumento cuestionario. El tipo de
muestreo que utilizo es el no probabilistico, aplicando el cuestionario a 73 trabajadores que

representa la poblacién objeto del estudio de la Unidad de Gestion Educativa Local — Mariscal
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Céceres — Juanjui - Afio 2015. Los instrumentos que se emplearon para la medicién de las

variables fueron la escala del clima laboral y desempefio laboral.

De sus resultados obtenidos se puede observar que existen niveles regulares en ambas
variables. En lo que se refieres a la correlacion, esta es significativa al nivel 0,01 (bilateral); la
variable de desempefio laboral se relaciona de manera positiva con la variable clima
organizacional, debido a que el coeficiente de correlacion de Pearson (r) es igual a 0.511 lo
cual indica una relacion directa. Arribo a la Conclusién que en la Unidad de Gestiéon Educativa
Local - Mariscal Caceres — Juanjui - Afio 2015 existe una relacién directa y significativa entre
la variable desempefio laboral con la variable clima organizacional, sustentada en el coeficiente

de correlacion de Pearson (r), es igual a 0.511 y ratificada con el p valor que es 0.030.

El autor se permitié recomendar a los directivos y funcionarios de la Unidad de Gestion
Educativa Local Mariscal Caceres — Juanjui que deben incorporar en sus planes de capacitacion
el fortalecimiento del clima laboral teniendo en cuenta la relacion directa que existe entre las
variables de estudio garantizando asi el optimo desempefio de sus colaboradores y por

consecuencia la satisfaccion interna y externa con el servicio que brindan.

Un quinto trabajo de Panta (2015), se denomina: “analisis del clima organizacional y su
relacion con el desempefio laboral de la plana docente del consorcio educativo "Talentos” de la
ciudad de Chiclayo”. La investigacion realizada fue de disefio descriptivo cuantitativo. Su
objetivo fue conocer si existia relacion entre el Clima Organizacional y el Desempefio Laboral

de la Plana docente del Consorcio Educativo “Talentos”.
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Se trata de un estudio posible, el mismo que se encuentra sustentado por un estudio de
campo, para lo cual se utilizé la técnica de encuesta y el instrumento cuestionario. El tipo de
muestreo que utilizo es el no probabilistico, aplicando el cuestionario a 36 trabajadores que
representa la totalidad de la plana docente del Consorcio Educativo "Talentos"” de la ciudad de
Chiclayo. Los instrumentos que se emplearon para la medicion de las variables fueron la escala

del clima laboral y desempefio laboral.

Concluyo que “no existe influencia significativa entre el clima organizacional y el
desempefio laboral de la plana docente del Consorcio Educativo Talentos de la ciudad de

Chiclayo” (p. 80).

El autor se permitié recomendar que los docentes del Consorcio Educativo Talentos se

apoyen mutuamente, pues el apoyo entre colegas antiguos y nuevos es relativamente bajo.

2.2. Bases Teodricas

En el presente proceso de investigacion se han desarrollado la medicion de dos variables

en estudio, por lo que es necesario explicar las definiciones conceptuales y operacionales de

cada una.

Una vez identificado el problema de la investigacion, los conceptos a los que se refieren,

deben ser desarrollados ampliamente, mediante consultas a la diversa literatura existente.

Durante el proceso de investigacion se describira las variables que estan en estudio, con

el objetivo de aportar conocimientos novedosos, y que sirva de sustento para otras personas que
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deseen estudiar las variables en cuestion. Lo fundamental en este estudio es que se llegue a

comprender los aportes y se adquiera nuevos conocimientos.

Al desarrollar la investigacion, se debe tener en cuenta que las bases teoricas es parte
del marco teorico, en ella se debe reforzar claramente el proceso de investigacion, pues sera el

instrumento de guia del estudio.

Teorias del clima organizacional

El clima organizacional es la representacion de la personalidad de una entidad, y se
define como la percepcion de los colaboradores de su propia entidad. Esto indica, que la
calificacion que pueda tener el trabajador, esta orientada hacia el interior de la organizacion, de
coémo se siente, del trato que recibe, de las motivaciones que tiene, asi como de las relaciones

interpersonales con todo el equipo conformante de la organizacion.

Brunet, L. (1987), en su investigacion explica que existe tres tipos de variables que nos
indica la caracteristica propia de una entidad: las variables causales, las variables intermediarias
y las variables finales. La primera variable es la que determina la forma en que una entidad se
desarrolla y del rendimiento que tiene, la segunda, es el reflejo del interior de la entidad, en
donde se puede apreciar las condicionantes motivacionales para alcanzar el nivel 6ptimo de
rendimiento objetivo, finalmente, la tercera esta representada por el rendimiento obtenido de

las dos primeras, las mismas que tienen influencia directa en la produccién de la organizacion.

Determina que existen cuatro patrones de clima organizacional. ElI primero, esta

identificado como clima autoritario, basado en una practica de autoritarismo explotador, en
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donde los directivos no muestran confianza a los subordinados, tomando las decisiones de
manera arbitraria y distribuyendo estas decisiones de manera vertical. En este tipo de clima, los
colaboradores desarrollan sus labores en un ambiente de miedo, en donde predominan las

sanciones o castigos, y muy pocas recompensas.

Dentro este clima, es posible afirmar que no se desarrolla el trabajo en equipo, cada uno
de los colaboradores intentan cumplir con sus tareas sin involucrarse plenamente en la
organizacion, y esto se acrecienta mas, cuando los directivos no muestran interés en influir

positivamente al logro de los objetivos.

El segundo tipo de clima desarrollado por Brunet, L. (1987), es el denominado
autoritario, y se basa en un autoritarismo paternalista, el mismo que se distingue porque el
directivo brinda confianza a sus trabajadores, haciéndoles participe de algunas decisiones. Su

forma de motivacion, es el empleo de castigos y recompensas.

Es muy conocido, que la mejor forma de recompensar o castigar a un trabajador, es el
aspecto economico. La organizacion basa sus castigos en forma econdmica haciendo
descuentos de sus salarios por diversos motivos que van en contra de los objetivos
institucionales, o en su defecto otorga recompensas por el logro del objetivo. En este tipo de

clima, no se aprecia mucho el trabajo en equipo.

El tercer tipo de clima identificado por Brunet, L. (1987), es el participativo, basado en
un sistema denominado consultivo. Los directivos son los que toman las decisiones, y en

ocasiones, hacen las consultas a sus subordinados, para la toma de decisiones especificas, con
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lo cual se esta brindando una mayor confianza. En este tipo de clima, podemos observar que

los castigos 0 recompensas, son ocasionales.

Las actitudes de los trabajadores se muestran mas favorables hacia la organizacion,
asumiendo cada uno de ellos su propia responsabilidad de las labores desempefiadas. La
percepcion de satisfaccion es calificada como mediana, en donde se aprecia el involucramiento

de los trabajadores con los directivos, acrecentando positivamente la confianza mutua.

Brunet, L. (1987), identifico un cuarto tipo de clima, que es el participativo, el mismo
que esta basado en la participacién de todos los integrantes de la organizacion. Los directivos
muestran confianza total en los trabajadores, brindandoles la oportunidad de toma de

decisiones.

Las organizaciones motivan a sus trabajadores por su participacion y compromiso con
el logro de los objetivos. Se da la oportunidad para el trabajador realice aportes con la finalidad
de mejorar las metodologias para el desarrollo de sus tareas y a través de ellas generar un

sistema de evaluacidn del rendimiento basado en los objetivos institucionales.

Tambien hemos encontrado que Likert, R. (1969), realizo estudios sobre el factor
humano y la empresa, aclara que es importante no confundir su teoria estudiada con las teorias
del liderazgo, ya que esta Ultima, esté inmerso en el clima organizacional, por lo tanto, su teoria
del clima, viene a ser el marco referencial para poder determinar la tendencia del clima y su

influencia al interior de las organizaciones.
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HayGroup, SAP (2002), expone que es necesario que se establezca un modelo dice que
es bueno establecer un modelo activo definido por el tipo de clima que es influido de manera
global de la organizacion y el otro influido por los estilos de liderazgo. A partir de este
establecimiento se empezara a definir las diferencias en cada tipo de equipos. Producto de su

estudio determina seis dimensiones:

1 Flexibilidad, es el nivel en que las personas tienen la percepcion de flexibilidad o
restriccion en la entidad. En ocasiones cuestionan las politicas o procedimiento,
ignorandolas en el proceso de ejecucion de su labor.

2. Responsabilidad, es el nivel de percepcion que tienen los trabajadores sobre las
delegaciones de autoridades que reciben de parte de los directivos, desempefian sus
labores de manera independiente sin necesidad que pueda haber injerencia, esto
ultimo hace que cada uno de ellos asuman sus responsabilidades sobre los resultados
que se obtengan.

3. Estandares, viene a ser el nivel de percepciones que tienen los trabajadores, sobre
la importancia que expresan los directivos para que exista un buen desempefio
laboral. Esta dimension evalta también, el nivel de compromiso de cada trabajador
para el cumplimiento de las metas.

4. Recompensas, es el nivel de percepcion que tienen los trabajadores, sobre los
reconocimientos por el desempefio laboral. EI reconocimiento puede ser a través de
recompensas econdmicas, bridar desarrollo profesional.

5 Claridad, esta representado por el nivel de percepcién que tienen los trabajadores,
sobre aquellos procedimientos, directivas, metas, organigrama, y que puedan
mostrar un leguaje bastante sencillo y definido. Es asi que cada integrante de la

organizacion tiene definido sus labores y responsabilidades.
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6. Espiritu de equipo, viene a ser el nivel de percepcidn que tiene el trabajador sobre
ser parte integrante de un equipo de trabajo que corresponde a la organizacion, la

persona tiene como principal objetivo contribuir en el logro de buenos resultados.

Resumiendo, el clima organizacional esta dado por la percepcion que tienen los
trabajadores, y en su opinion consideran el espacio fisico en donde desarrollan sus actividades,
las formas de cdmo se relacionan con sus comparieros de trabajo y los directivos, y la forma de

impartir las instrucciones o normas laborales.

Teorias del desempefio laboral

En los tiempos actuales, en donde lo Unico seguro es el cambio, este no deja de afectar
al desempefio de las personas en sus centros laborales. Las organizaciones plantean cada vez
mas la necesidad de evaluar a sus colaboradores, mediante diversas formas, aplicando criterios
que van desde el nivel de compromiso que tienen con la entidad, hasta el nivel de rendimiento

productivo.

En la actualidad, el desempefio laboral se entiende al nivel de comportamiento que
muestra el colaborador durante el desarrollo de sus actividades y el grado de compromiso que
tiene para el cumplimiento de los objetivos. Cada trabajador tiene una caracteristica diferente,
y también tienen habilidades diferentes, lo que les hace diferentes el uno del otro. En la
interaccidn entre los trabajadores es que se producen los comportamientos que influenciaran en
los resultados, a partir del cual las organizaciones disefian las formas evaluativas del desemperio

laboral de todos sus trabajadores.
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Milkovich y Boudrem (1994), llegaron a la conclusion de la existencia de circunstancias
que fomentan el desempefio laboral, los mismos que se considera como una influencia positiva,
y las circunstancias que limitan el desempefio, son considerados como negativos y afectan

directamente los resultados.

Las circunstancias que influyen en el desempefio laboral son detectadas mediante el
sistema de evaluacién de cumplimiento de los objetivos que tiene la organizacion, asi como
también del objeto individual del trabajador, lo que en suma viene a representar el desempefio

laboral.

Para Amoros (2007), la evaluacion del desempefio laboral viene a estar dado como una
especie de procedimiento estructural y sistematico, el mismo que sirve para la medicion,
evaluacion, e influencia sobre los atributos, comportamientos y los resultados que estan
relacionados al trabajo, también para medir el nivel de ausentismo al centro de labores, y con
ello se espera conseguir informacion sobre la productividad del trabajador, y de qué medida se
puede elevar el rendimiento. A partir de ello, se puede planificar programas de recompensas,

compensaciones, con el objeto de mejorar el desempefio laboral.

Dessler (2001) al definir la evaluacion del desempefio, explica que es la comparacion
entre sus actuaciones, ya sean presentes o pasadas con las normas que establecen las
organizaciones, en especial las referidas al desempefio laboral. ElI procedimiento para la
evaluacion del desempefio comprende el establecimiento de normas relacionadas al trabajo que
desempefia cada uno, a partir del cual se evalua al trabajador, de los resultados que se obtenga,

se podra realizar propuestas de mejora o de incentivos.
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En cambio, Werther, W. (2000), define que la tarea de evaluar el desempefio constituye
un aspecto bésico de la gestion del capital humano en las organizaciones. La evaluacion del
desempefio constituye una funcion esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda
organizacion. Al evaluar el desempefio la organizacion obtiene informacion para tomar
decisiones: si el desempefio es inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones correctivas;

y si es satisfactorio, debe de ser alentado.

Por su parte, Werther y Davis (2000), en su estudio, definieron a la evaluacion del
desempefio, como el proceso que permite realizar estimaciones del rendimiento de manera
global del trabajador. En las organizaciones modernas, se ha convertido en esencial la
aplicacion de evaluacion del desempefio de los trabajadores, pues cada una de ellas, buscan la

mejora de sus procesos Y la elevacion de la productividad.

La aplicacion de evaluaciones del desempefio laboral, es una herramienta muy
importante de gestion en las organizaciones, estas brindan informacién muy valiosa para que
los directivos orienten la toma de decisiones en las mejoras que puedan plantearse, también se

podra identificar otros factores que puedan contribuir a identificar dificultades ocultas.

2.3. Definicion de Términos Basicos

Arias (2012), explica que “consiste en dar el significado preciso y segln el contexto a

los conceptos principales, expresiones o variables involucradas en el problema y en los

objetivos formulados” (p. 108)
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Al desarrollar la investigacion, se debe tener en cuenta que la definicion de los terminos
basicos esta referida a aclarar los conceptos relacionados directamente con el objeto de estudio,
es decir que el concepto debe utilizar correctamente las palabras para la identificacion y la

formulacion del problema.

Definiciones conceptuales

Una correcta definicion conceptual de los eventos en estudio, ampliara mas el
conocimiento de las variables en estudios, a partir del cual se pueden emitir opiniones

sustentadas, logrando con ello afirmar los resultados de la investigacion.

Clima organizacional

El clima organizacional, es la representacion de la percepcion de los trabajadores, de
coémo siente el trato de los directivos de las entidades. Y esta percepcidn es trasladada hacia el
exterior, en donde ya se relacionan con la poblacion. La convivencia diaria en el desarrollo de
la tarea, tendrd un mayor o menor impacto, si los trabajadores sienten que hay interés de la

empresa por un buen desarrollo personal y profesional.

Los colaboradores, se encuentran en una busqueda permanente de motivacion, siendo
esta una especie de condicion entre la organizacion y el procedimiento de los empleados. Asi,
es de vital importancia para la entidad tomar conocimiento sobre la apreciacion que tiene los

trabajadores sobre su ambiente laboral.
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Dimensiones del clima organizacional

Dimensién 1: cultura organizacional

Al desarrollar el estudio de cultura organizacional, se evidenciara que se encuentra
simbolizada por las creencias, costumbres, las mismas que no ha sido posible identificar la

existencia de alguna anotacién al respecto.

Se puede encontrar dentro de sus principales caracteristicas, al sentimiento o la
percepcion general gque tienen el conjunto de trabajadores respecto a la entidad, el como se

sienten identificados al interior.

La sensacion que tienen los colaboradores de la cultura organizacional, se sustenta en
un sentimiento afirmativo o negativo en el transcurso del tiempo, el mismo que se vera
fortalecida en esa percepcion que tiene. La posicion que asuman las entidades respecto a la
estimacion de sus trabajadores, estara relacionada dirtectamente con el nivel de produccion

individual.

La cultura organizacional, simboliza un aspecto de diversificar el pensamiento y las
conductas de las personas, con el objetivo de anticiparse o tomar conocimientop anticipado de
las intervenciones personales con la finalidad de que las relaciones sociales se encuentren

organizadas.
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Indicadores cultura de la organizacion

Conflicto y cooperacion

Se percibe conflicto, cuando hay desacuerdos, y estos son expresados sin medir las
consecuencias. En esta situacion, cada una de las partes defiende sus posiciones personales,

notandose que una de las partes se opone a los intereses de la otra parte.

El reconocimiento del nivel de semejanza que tiene el trabajador en el momento de la
aplicacion de sus labores, sera un indicador del nivel de responsabilidad asumida. Es importante
que se identifique si se estan facilitanmdo las herramientas basdicas que otorga la entidad para

la ejecucion de sus labores en el tiempo esperado.

Existen ocasiones que se presentan conflictos entre los empleados o directivos,
ocasionandio esta, que los niveles de cooperacion desciendan de una manera permanente, en

perjuicio de los objetivos de la entidad.

Motivacion

Cuando los trabajadores, perciben que su organizacion muestra interes por su bienestar,
se obtendran mejores resultados, y si a ello se suman recompensas por los logros obtenidos, la
identificacion de los trabajadores sera de manera incremental. Para que se reconozca el esfuerzo
realizado por el trabajdor, es necesario que se apliquen sistemas de evaluacion transparentes y
de manera permanete, con la finalidad de brindar oportunidades a quienes no alcanzaron los

niveles optimos para la entidad.
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Las entidades, con la finalidad de mejorgar su clima organizacional, desarrollan una
serie de planes de motivacion. Con el desarrollo de programas estrategicos, las organizaciones
buscan incrementar el desempefio laboral. Una estrategia motivacional bien aplicada lograra
que los trabajadores desarrollen sus tareas mas intensamente y se comprometan con los

objetivos institucionales.

Los empleados contribuyen en un buen desempefio en el progreso de sus tareas, cuando
perciben que son motivados, y ven la posibilidad de lograr las metas establecidas,
beneficiandose directamente y como consecuencia tambien beneficia a la organizacion, pues el
resto de los integrantes, tambien alcanzaran el beneficio. Los directivos juegan una funcion
muy significativa en la direccion de la institucion, la capacidad de dirigir la institucion, sera

complementada con la motivacion a los trabajadores.

Identidad

La identidad de los trabajadores frente a la institucion, es una percepcion muy
importante, pues representa un sentido de oportunidad para demostrar sus habilidades
personales y que estas son reconocidas como aporte de mucha valia para el equipo conformante
de la institucion. La identidad se convierte en una relacion muy estrecha entre la institucién y

el trabajador.
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Dimension 2: disefio organizacional

El disefio organizacional tiene incidencia muy importante en el desarrollo
organizacional. Los estudios que se realicen con la finalidad de hacer cambios estructurales a
todo nivel, exige el compromiso de las autoridades y del personal a su cargo. Estos cambios
deben ser de manera integral, identificando las responsabilidades que cada uno asume, las
actividades a desarrollarse y los que tienen relacion entre si, la comunicacion de los hechos que
se van desarrollando y de las necesidades de informacion que se tengan oportunamente, y a ello

agregare el ejercicio del poder de una manera tal que se vea reflejada e3n los resultados.

Indicadores Disefio Organizacional

Toma de decisiones

Con la finalidad de que las entidades, tengan un adecuado clima laboral y
organizacional, deben asumir el compromiso hacia los empleados de brindarles la mayor
informacién posible y en cantidades necesarias y suficientes, la misma que sirva de soporte al
momento de tomas decisiones. Esta situacion, durante la implementacién y ejecucion de una

decision no causara conflictos en las relaciones entre los directivos y los empleados.

Para una adecuada toma de decisiones a nivel organizacional, todos los integrantes de
la institucion deben ser considerados como clientes internos, que van a brindar servicios a los
clientes externos, es por ello que se debe emplear estrategias que favorezcan el buen clima

laboral y organizacional. Estas estrategias para la implantacion de decisiones a nivel
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organizacional, debe ser bien estudiada, pues en el fondo va a representar un beneficio para los

inversionistas.

Remuneracion

Generalmente los empleados generan discusion sobre la valoracion de su trabajo, pues
consideran que no se les retribuye adecuadamente. Se debe entender como remuneracion, a la
recompensa econémica que considera diversos aspectos de satisfaccion y que su equidad va a
generar un control de los posibles conflictos que se puedan generar. Las retribuciones, al ser
percibidas como justas y equitativas, generara una mejora sustancial en trabajo de manera
general, de alli que es necesario que las organizaciones disefien politicas de productividad que

sea compensada con una escala remunerativa.

Estructura

Independientemente del aspecto fisico, ambientes bien disefiados, una adecuada
iluminacién, o contar con ambientes amplios, es importante establecer un método por el cual
los directivos establezcan una linea eficaz para que los empleados perciban con rapidez los
establecimientos de las diversas politicas, normas, reglamentos, etc. Las especificaciones de
normas de convivencia, se debe desarrollar en lenguaje completamente entendible y su

disposicion debe ser a nivel de todos los empleados.
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Comunicacion

La comunicacion es muy importante en las instituciones, los medios que se utilizan entre
los directivos y los empleados, deben tener facilidad para el acceso. Cuando al interior de las
instituciones existen opiniones divergentes, quejas, aportes, de los colaboradores, estos deben
advertirse oportunamente. La evaluacion de su impacto, generara que se pueda determinar la
implantacion de estilos de dialogo entre todos los involucrados. Las autoridades directivas de
las entidades, deben preocuparse por generar el dialogo permanente, eliminando los obstaculos

que impidan hacerlo.

Dimensién 3: potencial humano

Los directivos de la institucion, deben demostrar a sus colaboradores, la importancia
que tiene el desarrollo del bienestar personal. La percepcion de los colaboradores es de manera

individual o grupal, y reaccionaran de acuerdo a la aptitud de cada uno de ellos.

El deleite en el desarrollo de sus tareas de un empleado, tiene mucho significado para
la organizacion, esto se traduce en que puede ser opiniones positivas 0 negativas, y segun la
sensacion que pueda afectar, predomina la determinacion del resto de los compafieros de trabajo
cuando tengan que decidir continuar o retirarse de su centro de trabajo, muchas veces puede

desencadenar en desacuerdos entre los colaboradores.

El potencial humano es lo que vislumbra, conocemos que esta presente pero que no
puede ser visualizado de manera fisica, es decir no tiene forma ni ocupa un lugar en el espacio,

pero si se puede contemplar los resultados que obtiene cada empleado en el momento que
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desarrolla sus labores. Mediante la observacion, se puede identificar a personas que han

desarrollado habilidades diferentes a los demas, aun desarrollando la misma tarea.

Indicadores del Potencial Humano

Innovacion

Las entidades buscan estar a la vanguardia con la modernizacién en forma permanente,
en especial con el avance de la tecnologia. Esta situacion, exige que los integrantes de las
entidades, se vean en la obligacion de estar capacitados de acuerdo a los avances tecnologicos,
adquieren nuevos conocimientos y nuevas estrategias laborales. Es necesario que se desarrolle
regimenes de instruccion y superacion profesional de todos los trabajadores, estos van a
redundar en beneficio propio de la entidad. La planificacion en el ambito de adquirir nuevos

conocimientos debe incluir la actualizacion de los nuevos cambios tecnoldgicos.

Liderazgo:

Existen entidades que desarrollan planes de incentivos hacia sus empleados, llegan a
designar a los que muestren mejor desemperio para ocupar cargos jefaturales. Los trabajadores
gue son reconocidos para ocupar cargos, deben tener presente que existen diversos tipos de
lideres, y segun su desempefio, tendran influencia en un buen o mal clima organizacional. El
liderazgo, esta estrechamente ligado a la personalidad, el uso de las destrezas para influir en el

equipo de trabajo, y de como se identifica con ellos para lograr los resultados esperados.



36

Interpretando lo que expresa el autor, el lider debe tener la capacidad y habilidades para
poder dirigir. La inspiracion de confianza, debe tomarse como un ejemplo a seguir, pues tienen
que influir en los trabajadores de una manera natural. El liderazgo en el dia a dia al interior de
la organizacion, debe estar basada en el dialogo entre las diversas personas integrantes de la

entidad.

Recompensa

El empleado, percibe la diferenciacion por el trabajo que desarrolla, y lo compara con
el nivel remunerativo que tiene, considerandolo como recompensa esa diferenciacion. Es asi
como siente la valoracion de la organizacion, que le premia por sus logros. Este esquema es el
gue mejora ampliamente el clima organizacional, en caso contrario, cuando perciba que recibe

sanciones o castigos, los considerara como injustos y la percepcion tendra un efecto negativo.

El otorgamiento de recompensa en favor de los empleados, es una herramienta muy
poderosa para influir en los colaboradores. Para ello la organizacion debe desarrollar planes y
politicas de recompensa, en donde prevalezca el reconocimiento al emprendimiento de cada
uno de sus colaboradores. Las iniciativas se deben evaluar, cual es el impacto que tiene en el
desarrollo del clima organizaiconal, y como es que el empleado se viene desarrollando

profesionalmente.

Confort

Los trabajadores de las entidades, deben percibir el interés que tienen los directivos en

la mejora de los espacios fisicos, una buena iluminacion, equipos y herramientas en las
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cantidades necesarias, y demas recursos que puedan beneficiar al cumplimiento de los
objetivos. Para ello, la direccién de las entidades, deben asumir la responsabilidad de que los
empleados se sientan comodos, en ambientes fisicos limpios, espaciosos, agradables. Una
apropiada disponibilidad de recursos para la ejecucion de las labores, debe establecerse como
una politica de la entidad que favorezca a todos los trabajadores, sin llegar a distinguir el cargo

ocupacional.

Desempefio Laboral

Es importante saber identificar las conductas de los empleados y aquellas consecuencias
que se podrian obtener. EI desempefio se encuentra asociado a la forma como un empleado
percibe que se le evalia de manera objetiva y equitativa, y que los resultados encontrados estén

estrechamente relacionados con los objetivos organizacionales.

Generalmente, el desempefio laboral, esta estrechamente ligado con la evaluaciéon que

se realiza al trabajador, generando esto que los colaboradores sientan rechazo a estas medidas.

Para las entidades, es importante que sus colaboradores tengan la capacidad de resolver
dificultades durante su desempefio laboral. Para ello se debe fijar recompensas en base a los

resultados incrementales que puedan tener los trabajadores.

Es un proceso que permite la identificacion de posibles problemas que pudieran existir
al interior de la entidad, pues producto de la evaluacion de desempefio, se puede determinar los
niveles de productividad de los trabajadores. Para mejorar los resultados, estas evaluaciones

deben ser implantadas de una manera permanente y en periodos fijos, a fin de que el trabajador
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evaluado tenga una retroalimentacion permanente a traves de las mejoras que se puedan

implantar como resultado de la evaluacion del desempefio efectuado.

Dimensiones de desempefio laboral

Dimension 1: Condiciones Personales

El uso de informacion sobre las condiciones personales de los trabajadores para ocupar
un puesto de trabajo, permite llevar un control sobre la eficiencia o ineficiencia de los
procedimientos de clasificacion de personal. Para ello la implantacion de una uniformidad del
sistema de evaluacion es importante, puesto que mediante ella se tendra la facilidad la

comparacion de los resultados entre las areas similares.

Las personas cuando desarrollan afectividades, tienden a parcializar sus decisiones, de
alli que es importante la identificacion de los afectos y volverlo en imparcial y objetivo,

logrando con ello un adecuado logro de resultados.

Indicadores de Condiciones Personales

Asistencia y puntualidad

Las entidades con la finalidad de evitar ausentismos o retrasos de los trabajadores,

implantan una serie de reglas o condiciones laborales, recurriendo muchas de ellas a las

sanciones por impuntualidad o ausencia al centro laboral, Otras entidades, utilizan un sistema

de premios, para aquellos trabajadores, que no han incurrido en ausentismos o impuntualidades.
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Estas formas de castigo o premio, estan relacionados directamente a la productividad laboral de

cada trabajador.

De manera general, todos los colaboradores de la entidad deben estar inmersos en el
cumplimiento de las condiciones laborales de la entidad, de la evaluacion que se realice de la
asistencia y puntualidad, se podrd determinar politicas de incentivos o castigos, o la
identificacion de los problemas que inciden directamente en el incumplimiento por parte del

trabajador o en su defecto incumplimiento por parte de la entidad al no reconocer los incentivos.

Conocimiento del trabajo

Generalmente se ha utilizado como referencias de conocimiento del trabajo las
recomendaciones de sus anteriores centros laborales del trabajador, formandose asi una opinion
sesgada, pues no se evalUa el conocimiento real del trabajo, muy por el contrario, se evalla la
personalidad. Esto ha ido cambiando en el transcurrir de los afios, en donde se vienen aplicando
pruebas o exdmenes al respecto. El trabajador tiene la oportunidad de demostrar cuanto sabe

sobre un desarrollo del trabajo, y las aptitudes que tiene para el mismo.

Habilidad para el planeamiento

Los trabajadores que tienen la capacidad de adelantarse a los hechos, estaran

consiguiendo habilidades para que planifiquen las tareas.
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Iniciativa

Existe certeza de iniciativa cuando un trabajador desea tener aprendizajes para que lo
apliguen en diferentes entornos, la capacidad que tiene cada persona debe ser desarrollada por

los directivos a fin de identificar la iniciativa que cada uno posea.

Esfuerzo. Responsabilidad

Las responsabilidades que asuman los colaboradores, deben entender o comprender, la
importancia de asumirlas adecuadamente, con el objetivo de lograr las metas de la organizacion,
el detalle de deberes existentes al interior de las entidades, son plasmadas en obtencion de

resultados favorables para cada una de ellas.

Habilidad para trabajar solo

En ocasiones hay colaboradores que tienes capacidad de trabajar solos, y durante el
desarrollo de la tarea vamos descubriendo la importancia que tiene nuestro trabajo hacia el

exterior de la entidad.

Habilidad para trabajar con otros

Los trabajos que se desarrollan en equipo, tienen un alto indice de satisfaccion personal,
tanto de los trabajadores como de los usuarios o consumidores finales. La coordinacion se
convierte en una herramienta importante para todo el equipo que desarrolla tareas similares o

tareas concatenadas con un solo objetivo.
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Dimensidn 2: Caracteristicas del trabajo

Los trabajadores deben conocer las caracteristicas del trabajo que van a desarrollar, y es
debido a ello que es importante que las entidades la establezcan por escrito. En €l se plasmaran

los requerimientos para ocupar un puesto de trabajo, las cualidades que debe cumplir un

trabajador.

Indicadores de Caracteristicas del trabajo

Cantidad de Trabajo

La cantidad de trabajo es una percepcion del trabajador que la convierte en una especie
de obstaculo para el normal desarrollo de sus tareas, se puede observar que es el trabajador
quien realiza las tareas de acuerdo a su criterio, sin considerar la importancia del desarrollo de

la tarea en forma integral.

Calidad de Trabajo

La calidad del trabajo, es generalmente una percepcion de satisfaccion del trabajador,
con la cual se siente identificado, se incrementard mas aun esta percepcion si la entidad tiene

planes de incentivos por el logro de los objetivos.
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Relevancia de Tarea

Es importante que las instituciones divulguen, la importancia de cada una de las
actividades con la finalidad de lograr las metas organizacionales, con lo cual lograran

identificacion de los trabajadores con sus tareas y con la entidad.

Autonomia

El trabajador va adquiriendo autonomia en el trascurso del desarrollo de sus labores al
interior de la entidad, va conociendo todo lo relacionado y adquiere conocimientos con la

finalidad de brindar solucion inmediata a algin problema que pueda presentarse.

Retroalimentacion del trabajo

La retroalimentacion es una constante, en donde la entidad asume el compromiso de
evaluar al personal de manera permanente. En el desarrollo de la retroalimentacion
probablemente existan trabajadores que no deseen participar, demostrando desinterés del
mismo. Esto puede deberse al desconocimiento de las bondades de la retroalimentacion en

beneficio comun de la entidad y de los trabajadores.

Dimensidn 3: Relaciones interpersonales

Es importante que las organizaciones desarrollen entre sus colaboradores la aplicacion

de la inteligencia emocional a fin de facilitar las relaciones entre las personas. El grado de
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compromiso que asuma los directivos, desarrollara activamente los afectos entre los

colaboradores, demostrando interés por los valores empresariales.

Indicadores de Relaciones interpersonales

Entre Comparieros de Trabajo

Los comparieros de trabajo al interior de la entidad, permanecen mucho tiempo
desarrollando tareas o actividades para el beneficio comin, de alli que las relaciones
interpersonales no deben verse amenazadas por la identificacion de dificultades entre

compafieros de trabajo.

Retroalimentacion del personal. Relacién empleado — jefe inmediato

Esta relacidn, tiene un mejor desarrollo cuando de por medio se utilizan los incentivos
para la consecucion de las metas. La efectividad que tenga el superior inmediato en desarrollar

lazos de compromiso con los trabajadores se notara al evaluar el desempefio laboral.

Participacion en la planificacion

Los colaboradores con mas experiencia son los que deben participar activamente en el
proceso de la planificacion, ellos tienen un mayor conocimiento al interior de la entidad. El
compromiso que asuman cada uno de ellos elevaran las responsabilidades del resto de los

colaboradores de la empresa.
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Dimensidn 4: Politicas de personal

Las politicas de personal estan orientadas a la manera como las entidades planifican las
acciones, actividades, tratos, que estan dirigidos hacia su personal. Esto es parte componente
de las politicas generales, con el objetivo de que se logre cumplir con las metas trazadas y la

mejora de la rentabilidad deseada.

Indicadores de politicas de personal

Capacitacion

Mediante la capacitacion, los colaboradores van consiguiendo de una manera
sistematica las competencias necesarias para un buen desempefio laboral. La identificacion real
de las necesidades de capacitacion en determinados temas o ejes, fundamentales para la

institucion, sera de responsabilidad directa de los directivos.

Equidad de salario

Para una adecuada equidad en la determinacion del salario de los trabajadores, es
preponderante la identificacion y diferenciacion de los puestos de trabajo, las responsabilidades
que cada uno asume para su desempefio y de los peligros o dificultades que se generan durante

el desarrollo de las tareas.
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Definicion operacional

En la presente investigacion, la identificacion de las variables y sus dimensiones, han
sido posibles, por el conocimiento de la entidad en estudio. El desarrollo se hace en un lenguaje

claro y simple y de facil comprension.

El desarrollo de las actividades, se ejecutaran teniendo la meta de recoger los datos que
se encuentran relacionadas a una determinada variable. Es una explicacién sobre la medicién

de la variable.

La variable clima organizacional se define operacionalmente mediante 3 dimensiones:
cultura de la organizacion la cual consta de 8 items, disefio organizacional que consta de 9 items

y potencial humano que consta de 11 items.

La variable desempefio laboral es definida operacionalmente a través de 4 dimensiones:
condiciones personales la cual consta de 22 items, caracteristicas del trabajo consta de 28 items,

relaciones interpersonales que consta de 14 items, politica de personal que consta de 8 items.

La empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018, cuenta con un
manual de organizacion y funciones (MOF), que viene a ser un documento de gestion
administrativa, que organiza, norma y regula la estructura organiza de la empresa, tiene como
objetivo, establecer las funciones y responsabilidades de las gerencias, estableciéndose como

finalidad lo siguiente:
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d Establecer y delimitar las funciones generales y especificas del personal jerarquico,
administrativo, la estructura organizativa, las lineas de autoridad y responsabilidad de
los 6rganos integrantes de la Empresa.

b) Establecer la autoridad, responsabilidad y funciones, para él y eficaz desenvolvimiento
del personal.

¢ Determinar las funciones del personal a fin de potenciar el rendimiento de los recursos

humanos.

El alcance del MOF, es aplicable en todos los niveles jerarquicos, oficinas, unidades,

secciones y todo el personal en general que forma parte de la empresa.

Asi mismo cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo (RIT) cuyo objetivo principal
es establecer el marco normativo legal sistematizado que permita hacer conocer a los servidores
de la Organizacion, en general, a las condiciones a las que deben sujetarse los trabajadores de
la empresa de Transporte Expreso Internacional Palomino SAC 2018. en el cumplimiento de
su prestacion laboral, con la finalidad de propiciar, fomentar y mantener un clima de armonia

en las relaciones laborales dentro del marco de las politicas de la Organizacion.

Los alcances del RIT, es de uso y aplicacion a todos los trabajadores sin excepcion ni
condicion, sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada, que realizan labores en las

distintas dependencias de la empresa de Transporte Expreso Internacional Palomino SAC 2018.



Capitulo 111: Metodologia de la Investigacién

3.1. Enfoque de la Investigacion

La elaboracién del instrumento de aplicacion debe ser realizada con un lenguaje bastante
claro y adecuada, entendible, y que nos lleve a obtener resultados reales, sin mucha distorsion.
Los temas a abordarse deben estar enfocados directamente a la entidad en estudio y a su

problemaética para la basqueda de soluciones.

El enfoque de la presente investigacion es cualitativo, para poder hallar los resultados
nuestro punto de partida sera desde la observacion, describiendo la cualidad del fendmeno, con

la cual el investigador pueda definir su propio concepto.

A partir de la identificacion de una realidad, se puede llegar a entender el

comportamiento de los fendmenos que se estudian, llegando a ser considerado de manera

general como un todo. A partir de los resultados se puede generar soluciones.

3.2. Variables.

3.2.1. Operacionalizacion de variables.

Durante el proceso de construccion de cada variable, es importantye definir
correctamente las categorias de las preguntas a realizar, a partir de esta definicios ya se contara

con informacion correcta para construir el cuestionario para cada variable.
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La construccion de las variables debe considerar categorias o agrupaciones similares,

con el objetivo de facilitar su interpretacion de los resultados.

Tabla 1 Matriz de operacion de la variable clima organizacional

Dimensiones Indicadores items Escala de medicion Niveles o rangos
Conflicto y cooperacion
grm;lrj]sai?élna ) Desacuerdo ( 8 a 20)
g Motivacion lal8 Likert
Acuerdo (21 a 32)
Identidad
Toma de decisiones
Disefio Remuneracion 04l 17 Likert Desacuerdo (9 a 22)
S a iker
Organizacional Estructura Acuerdo (23 a 36)
Comunicacion
organizacional
Innovacion
. Liderazao Desacuerdo (11 a
Potencial 9 18 al 28 Likert 27)
Humano
Recompensa Acuerdo (28 a 44)
Confort

Fuente: Ministerio de Salud (Minsa)
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Tabla 2 Matriz de operacion de la variable desempefio laboral

= J ]
Lotlaia utc

Dimensiones Indicadores Items Niveles o rangos
medicion

Asistencia y puntualidad
Condiciones de trabajo

Habilidad para el planeamiento Desacuerdo
%Oer}(sjtl)ﬂglggs Iniciativa lal22 Likert (,igu%?d%
Esfuerzo. Responsabilidad (67 a 110)

Habilidad para trabajar solo
Habilidad para trabajar con otros

Cantidad de trabajo

_ Calidad de trabajo Desacuerdo
Caracteristicas Relevancia de la tarea 23 al 50 Likert (28 % 84)
del trabajo Autonomia (@f La{ H8)

Retroalimentacion del trabajo

Entre compafieros del trabajo

, Retroalimentacion del personal. Lesacuerao
Relaciones Relacién empleado-jefe 51al 64 Likert (14a42)
i ue
interpersonales inmediato @53 a"/%
Participacion en la planificacion
Politicas de Capacitacion 65 al 72 Likert Desacuerdo (8 a 24)
personal Equidad de salario Acuerdo (25 a 40)

Fuente: Adriana Beatriz Roca

3.3. Hipdtesis

Para establecer la hipdtesis, es necesario que este referido a situaciones reales, en donde
se pueda determinar la influencia que se pueda tener. En caso no se pueda establecer relaciones,

estas deben ser descartadas.

La investigacion se sustenta en la observacidn o en un historial que se pueda tener de
un evento a estudiarse, ello nos servira como un medio para lograr objetivos. Para ello es
importante tener en cuenta que el plan de investigacion debe estar bien detallado y ordenado,

con la finalidad de facilitar su conocimiento e interpretacion.
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3.3.1. Hipotesis general.

Existe relacion entre el clima organizacional y el desempefio laboral de los trabajadores

en la Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

3.3.2. Hipotesis especificas.

Existe relacién entre la cultura organizacional y el desempefio laboral de los

trabajadores en la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

Existe relacion entre el disefio organizacional y el desempefio laboral de los trabajadores

en la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

Existe relacion entre el potencial humano y el desempefio laboral de los trabajadores en

la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

3.4. Tipo de Investigacion

El presente trabajo de investigacion se ha desarrollado bajo el tipo descriptivo -

correlacional, de corte transversal (transaccional):

Descriptivo: se busca medir la variable en estudio.
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Para lograr este objetivo se debe utilizar una serie de tablas y figuras estadisticas, las
cuales nos puedan brindar resultados Optimos y asi se pueda entender si hay dispersion o

correlacion entre las variables en estudios o sus dimensiones.

El establecimiento de la unidad geografica, en donde se va a desarrollar el estudio, tiene
primordial importancia, pues debe estar conformada por una poblacién que tenga incidencia
directa con el objeto del estudio, a partir del cual se establecera la muestra que nos servira para

gue no existan distorsiones de la realidad.

De corte transversal: El acopio de la informacion (datos), fue realizada en tiempo Unico

Yy en un solo momento.

Por lo tanto, en la presente investigacion describiré las variables del desempefio laboral
y el clima organizacional en la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC

2018.

3.5. Disefio de la Investigacion

Desde la identificacion del problema se debe tener especial cuidado, con la finalidad de
abordarlo adecuadamente hasta llegar a realizar las indagaciones del entorno de desarrollo de
la entidad. Al aplicar los instrumentos objetos del estudio, estas deben estar directamente
orientados a lo que el investigador desea conocer a profundidad, pues en el desenlace se podra
observar el grado de relacion existente entre las variables, con cuyos datos podremos interpretar

de una manera correcta los resultados obtenidos.
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La recoleccion de los datos se realiza en un momento Unico, y eso hace que sea

transversal, determinandose la siguiente forma:

7
A

Figura 1 Disefio de investigacion

M : Muestra

Ox  : Variable clima organizacional
Oy  :Variable desempefio laboral
R : Relacion entre las variables

3.6. Poblacién y Muestra

3.6.1. Poblacion.

La poblacion es la representacion de una agrupacion de elementos conformantes de una
entidad u organizacion. Corresponde esta caracteristica de agrupacion, al conjunto en general,
pues todos tienen a la misma entidad como su centro laboral, y sobre la cual se empezaran a

identificar las caracteristicas individuales y sus relaciones existentes entre ellas.

El investigador debe decidir sobre la poblacion en donde va a realizar su estudio,
teniendo mucho cuidado que tenga relacion directa con las variables y el universo en general,
para ello debe saber agrupar a aquello tenga similutudes al interior o exterior de las

organizaciones.
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En la presente investigacion, la poblacién o universo de interés, se encuentra compuesta
por 156 trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018,

que representa el universo a estudiar.

3.6.2. Muestra.

Durante el proceso investigatorio, es necesario utilizar una muestra del total de la
poblacién que se ha elegido para realizar el estudio, teniendo en cuenta que estas sean

representativas y contengan las caracteristicas representativas de la poblacion.

El célculo realizado para nuestra investigacion se encuentra compuesta por 111
trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC, segun el

muestreo aleatorio simple.

Para efectuar el calculo de la muestra, se ha aplicado la formula siguiente:

Célculo de la muestra

Formula:

2
£ pegelf
5=

2 2
Mg +2 poeyg
Valores a estimar

n="7°
e = 5% =0.05
Z =1.96 (tabla de distribucion normal para el 95% de confiabilidad y 5% error)
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Desarrollando la formula, para el universo de trabajadores de Empresa de Transportes
Expreso Internacional Palomino SAC, que estd representada por 111 trabajadores,

encontramos lo siguiente:

N= 156 (universo)
p=0.50
g=0.50
n=_(1.96)"2 (0.50) (1-0.50) (156)
(156) (0.50)"2 + (1.96) (0.50) (1-0.5)

n= (3.8416) (0.50) (0.50) (156)

(156) (0.0025) + (3.8416) (0.50) (0.50)
n= (3.8416) (0.25) (156)

(0.390) + (3.8416) (0.25)
n= 149.8224

(0.390) + (0.9604)
n=  149.8224

1.3504

n=  110.9466

n= 111 Trabajadores

Determinandose como muestra la cantidad de 111 colaboradores de la Empresa de

Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

3.7. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos

Técnicas

La técnica que se ha utilizado para la compilacion de la informacion, alcanzada

mediante datos, fue la aplicacion de los instrumentos por cada variable. Es asi que se logré la

recoleccion de los datos directamente de la muestra involucrada.
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Para el presente ser aplicara instrumentos mediante la entrevista a cada uno de la
muestra seleccionada, el objetivo durante su aplicacion, es brindar confianza al entrevistado,
explicando las bondades de cada instrumento y la informacidn que se espera recoger para el
procesamiento de los datos y posteriormente la elaboracion de su analisis, a fin de poder realizar

propuestas de mejora para el beneficio comin de todos los integrantes de la entidad.

La ventaja de realizar la entrevista directa a los integrantes de la entidad, es que se
obtendra la informacion directa de cada uno de los actores, quienes podran manifestar sus

opiniones y sentimientos hacia la organizacion.

Instrumentos.

Segun Behar (2008), al referirse a instrumento, indica que “la informacion es recogida
usando procedimientos estandarizados de manera que a cada individuo se le hacen las mismas

preguntas en mas o menos la misma manera” (p. 62)

La precision, del tamafio de la muestra para la aplicacion del instrumento, estara
determinando la aplicacién correcta de la encuesta. La universalidad de cada instrumento, con
el mismo contenido, nos brindara la seguridad de una recoleccién de datos lo mas cercano a la

realidad, sin que existan muchas distorsiones.

Para la explicacion del presente trabajo de investigacion se ha clasificado los datos

obtenidos a través de dos cuestionarios, con estructura de contenidos bien agrupados.
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Ficha técnica del cuestionario para la variable desempefio laboral

Nombre: Desempefio Laboral

Autor: Adriana Beatriz Rocca

Obijetivo: Analizar el nivel de desempefio laboral segun las percepciones de los
colaboradores de la empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC.
Lugar de aplicacion: Sede empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino
SAC.

Forma de aplicacién: Directa, de desarrollo individual.

Duracion de la Aplicacion: 25 minutos

Descripcion del instrumento: EL instrumento esta constituido en cuatro dimensiones
(Condiciones personales, caracteristicas del trabajo, Relaciones interpersonales,
politicas de personal) constituido por 72 items.

Escala de medicion: El instrumento ha sido medido con escala de Rensis Likert.

Niveles de puntuacion: 1siempre, 2 casi siempre, 3 a veces, 4 casi nunca, 5 nunca.
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Ficha técnica del cuestionario para la variable clima organizacional

Nombre: Clima organizacional

Autor: Ministerio de salud (Minsa) 2009

Obijetivo: Analizar el nivel del clima organizacional segun las percepciones de los
colaboradores de la empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC.
Lugar de aplicacion: Sede empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino
SAC.

Forma de aplicacién: Directa, de desarrollo individual.

Duracion de la Aplicacion: 15 minutos

Descripcion del instrumento: EL instrumento estd constituido en tres dimensiones
(Cultura Organizacional, Disefio Organizacional y Potencial Humano) constituido por
28 items.

Escala de medicion: El instrumento ha sido medido con escala de Rensis Likert.

Niveles de puntuacion: 1 Nunca, 2 A veces, 3 Frecuentemente, 4 Siempre.

Validez

El instrumento de desempefio laboral se trabajo con el instrumento de Adriana Beatriz
Rocca, el mismo que se encuentra normalizado, motivo por el cual no es necesaria su

validacioén.

Finalmente, para la investigacion de las variables del clima organizacional se laboro con
el cuestionario de MINSA, el mismo que es normalizado, motivo suficiente para que no requiera

su validacion.
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Confiabilidad

Para obtener la confiabilidad se utiliza el Alfa de Cronbach, que viene a ser un
procedimiento interno, el mismo que nos va a proporcionar un valor estimado de la fiabilidad
de una herramienta de medida un conjunto de preguntas que esperamos que se calculen segln
la teoria desarrollada. Es importante mencionar que si el valor encontrado se acerca a la unidad

(1), entonces el indicador del analisis de las preguntas analizadas tendra una mayor fiabilidad.

Para interpretar la confiabilidad del instrumento segin George y Mallery (2003),
establecieron los siguientes criterios “coeficiente alfa > 0.9 es excelente, > 0.8 es bueno, > 0.7

es aceptable, > 0.6 es cuestionable, > 0.5 es pobre, <0.5 es inaceptable” (p. 231)

Meétodos de andlisis de datos

Para efectuar el andlisis de los datos, este fue realizado en base a la estadistica
descriptiva, el mismo que nos presentara en forma de resumen todas las observaciones
realizadas durante el proceso de aplicacion de los instrumentos. A partir de este resumen, ya
estaremos en condiciones de elaborar la interpretacién del comportamiento de un determinado

fenémeno.

Para analizar cada una de las variables se ha utilizado el programa SPSS V. 24,0,
porcentajes en tablas y figuras para presentar la distribucion de los datos segun la estadistica

descriptiva.



Procesamiento de datos:

Desempefio laboral

Tabla 3 Resumen procesamiento de casos Desempefio Laboral

Resumen de procesamiento de casos

N %
Casos Valido 111 100,0
Excluido?® 0 ,0
Total 111 100,0

a. La eliminacién por lista se basa en todas las variables del procedimiento.

Nivel de confiabilidad

Tabla 4 Nivel de confiabilidad Desempefio Laboral

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de
Cronbach N de elementos

,786 72

Clima Organizacional

Tabla 5 Resumen de procesamiento de casos Clima Organizacional

Resumen de procesamiento de casos

N %
Casos Valido 111 100,0
Excluido 0 ,0
Total 111 100,0

a. La eliminacién por lista se basa en todas las

variables del procedimiento.

59



Nivel de confiabilidad

Tabla 6 Nivel de confiabilidad Clima Organizacional

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de
Cronbach N de elementos

,285 28
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Para poder analizar los resultados en cuanto a la relacion existente entre las variables

del clima organizacional y la motivacion laboral, se utilizara la siguiente tabla:

Tabla 7 Correlacion producto — momento

Valor Significado
-1 Correlacion negativa grande y perfecta
-0,9a-0.99 Correlacion negativa muy alta
-0,7a-0.89 Correlacion negativa alta
-0,4a-0.69 Correlacion negativa moderada
-0,2a-0.39 Correlacion negativa baja
-0,01a-0.19 Correlacion negativa muy baja
0 Correlacion nula
0,01a0.19 Correlacion positiva muy baja
0,2a0.39 Correlacion positiva baja
0,4a0.69 Correlacién positiva moderada
0,7a0.89 Correlacion positiva alta
0,9a0.99 Correlacioén positiva muy alta
1 Correlacion positiva grande y perfecta

Correlacion producto — momento

El resultado obtenido del alfa de Cronbach es de 0,786, lo cual indica que el

nivel de correlacion es positiva alta.
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Aspectos éticos

Los resultados obtenidos no han sufrido manipulaciones ni alteraciones, las anotaciones
de las cantidades fue efectuado en las mismas condiciones y aspectos que fueron registrados

por los trabajadores que fueron encuestados.

Se seguira los siguientes principios:
Reserva de identidad de los trabajadores

Citas de los textos y documentos consultados



Capitulo IV: Resultados

4.1. Andlisis de los Resultados

De acuerdo a lo desarrollado a lo largo de la presente investigacion, y después de la
aplicacion de los cuestionarios en la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino
SAC 2018, para la presentacion de los resultados, se asumiran las puntuaciones directas de la
variable 1, clima organizacional y la variable 2, Desempefio laboral, en la instancia se procedera
en la transformacion de las puntuaciones a sus niveles respectivos y como segun la instancia se

procederd a la prueba de hipotesis.

Nivel de percepcion del clima organizacional

Tabla 8 Nivel de percepciondel climaorganizacional de los trabajadores de laEmpresade

Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

Clima Organizacional

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido En desacuerdo 111 100,0 100,0 100,0
De acuerdo 00 0,0 0,0 100,0

Total 111 100,0 100,0
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100.0% -
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80.0% -

70.0%
60.0% -

50.0%
40.0% ~

30.0% -
0.0%

En desacuerdo Deacuerdo

20.0% -

100% <
0.0%

Figura 2 Nivel de percepcion del clima organizacional de los trabajadores de la Empresa de
Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

En la tabla 8 y figura 2, se muestra los niveles de percepcion del clima organizacional
de los trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018,
por lo tanto se puede percibir que el 100,0% de los trabajadores indica que esta en desacuerdo,

mientras que el 0,0% manifiesta que esta de acuerdo con el clima organizacional.

Niveles de percepcion del clima organizacional por dimension
Tabla9 Nivelesde percepcion del climaorganizacional por dimension de los trabajadores de la

Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

Cultura de la - N .
. R Disefio organizacional Potencial humano
Niveles organizacion
Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
En desacuerdo 97 87.4% 53 47.7% 111 100.0%
De acuerdo 14 12.6% 58 52.3% 0 0.0%

Total 111 100.0% 111 100.0% 111 100.0%
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Culturadelaorganizacion Disefio organizacional Potencialhumano

Figura 3 Nivel de percepcion del clima organizacional de los trabajadores de la Empresa de
Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

En la tabla 9 y figura 3, se muestra los niveles de percepcion de las dimensiones del
clima organizacional, por lo tanto se puede percibir en cuanto a la cultura de la organizacion el
87,4% manifiesta que esta en desacuerdo, mientras que el 12,6% manifiesta que estd de
acuerdo; respecto a la dimension de disefio organizacional el 47,7% manifiesta que esta en
desacuerdo y el 52,3% manifiesta que esta de acuerdo; en lo que se refiere al potencial humano

el 100,0%, manifiesta que esta en desacuerdo y el 0,0% manifiesta que esta de acuerdo.



Nivel de percepcion del Desempefio laboral
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Tabla 10 Nivel de percepcion del Desempefio laboral de los trabajadores de la Empresa de

Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

Desempenfio Laboral
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido

Porcentaje

acumulado

Valido En desacuerdo 84 75,7 75,7

75,7

De acuerdo 27 24,3 24,3

100,0

Total 111 100,0 100,0

Desempefio Laboral

75.7%

80.0% -

70.0%

60.0% -

50.0%

40.0%

30.0%

20.0%

10.0% -~

0.0% -

En desacuerdo

24.3%

De acuerdo

Figura 4 Nivel de percepcion del Desempefio laboral de los trabajadores de la Empresa de

Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.
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En la tabla 10 y figura 4, se muestra los niveles de percepcién del Desempefio laboral
de los trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018,
por lo tanto los resultados permiten afirmar que el 75,7% de los trabajadores indica que esta en

desacuerdo, mientras que el 24,3% manifiesta que esta de acuerdo.

Niveles de percepcion Desemperio laboral por dimension

Tabla 11 Niveles de percepcion del Desemperio laboral por dimension los trabajadores de laEmpresa

de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.

Condiciones Caracteristicas del Relaciones

i . . Politicas de personal
Niveles personales trabajo interpersonales

Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje

En 55 49.5% 94 84.7% 84 75.7% 69 62.2%
desacuerdo
De acuerdo 56 50.5% 17 15.3% 27 24.3% 42 37.8%
Total 111 100.0% 111 100.0% 111 100.0% 111 100.0%
90.0% 84.7%
80.0%
700% -
60.0% <
0% <
50.0% H En desacuerdo
40.0% - m De acuerdo
300%
200% -
10.0% -
0.0%
Condiciones Caracteristicasdel Relaciones Politicasde
personales trabajo interpersonales personal

Figura 5 Nivel de percepcién del Desempefio laboral por dimension los trabajadores de la
Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018.
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En la tabla 11 y figura 5, se muestra los niveles de percepcion de las dimensiones del
Desempefio laboral de los trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional
Palomino SAC, 2018, por lo tanto se puede percibir en cuanto a las condiciones Personales el
49,5% manifiesta que estd en desacuerdo, mientras que el 50,5% manifiesta que esta de
acuerdo; respecto a las caracteristicas del trabajo el 84,7% manifiesta que esta en desacuerdo y
el 15,3% manifiesta que esta de acuerdo; en lo que se refiere a las relaciones interpersonales el
75,7%, manifiesta que esta en desacuerdo y el 24,3% manifiesta que esta de acuerdo; en lo que
se refiere a las politicas de personal el 62.2%, manifiesta que esta en desacuerdo y el 37,8%

manifiesta que esta de acuerdo.

De lo investigado se ha podido verificar lo siguiente:

Tabla 12 Grado de correlaciony nivel de significacion segun variables y dimensiones segun la
percepcion de los trabajadores de la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC

2018.

CORRELACIONES

Clima Cultura Disefio Potencial
Organizacional | Organizacional | Organizacional | Humanoy
y Desempefio | y Desempefio | y Desempefio | Desempefio

Laboral Laboral Laboral Laboral
Correlacion de 0.210 0.232 0.021 0.111
Pearson
Sig. (Bilateral 0.027 0.014 0.830 0.247
N 111 111 111 111

Del resultado, se puede observar que existe correlacion entre el clima organizacional y
el Desempefio laboral segun la percepcion de los trabajadores de la Empresa de Transportes
Expreso Internacional Palomino SAC 2018, determinada por el Rho de Spearman -,0210,
frente al (grado de significacion estadistica) p<0,027 por lo que rechazamos la hipotesis nula

y aceptamos la hipdtesis alterna.
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Se observa que existe correlacion entre la cultura organizacional y el Desempefio
laboral determinada por el Rho de Spearman 0,232, frente al (grado de significacion

estadistica) p<0,014, por lo que aceptamos la hipétesis alterna y rechazamos la hipétesis nula.

Se observa que no existe correlacion entre el disefio organizacional y el Desempefio
laboral determinada por el Rho de Spearman 0,021, frente al (grado de significacion

estadistica) p<0,830, por lo que rechazamos la hipotesis alterna y aceptamos la hip6tesis nula.

Se evidencia que no existe correlacion entre el potencial humano y el Desempefio laboral
determinada por el Rho de Spearman 0,111, frente al (grado de significacion estadistica)

p<0,247, por lo que aceptamos la hipotesis nula y rechazamos la hipotesis alterna.



69

4.2. Discusion

La presente investigacion titulada “Desempefio laboral y clima organizacional de los
trabajadores en la empresa de transportes expreso internacional palomino SAC 2018.”, tuvo
como hipotesis general Identificar si existe relacion entre el clima organizacional y el
desempefio laboral de la Expreso Internacional Palomino SAC 2018, por lo que abordo a detalle
el nivel de percepcidn, de acuerdo a los resultados se evidencia que existe correlacion positiva,
esto debido a que los directivos no se han preocupado por el desarrollo adecuado al interior de
la empresa, el liderazgo que se ejerce no ha logrado que se comprometa a todo el personal. El
buen lider es aquel que debe asumir las responsabilidades de sus decisiones, y para ello la

implantacion debe estar adecuadamente bien difundida.

En ocasiones se tiene conceptos equivocados sobre el liderazgo, Palomo (2013), refiere
que “Son muchos los directivos que confunden el papel de lider con el papel de directivo”™ (p.
17). Estas confusiones se perciben a nivel de los trabajadores, incidiendo en el bajo nivel de

compromiso hacia la entidad.

La conducta de un directivo y de un lider, generalmente se encuentra relacionado con
su accionar al frente de la organizacion, Villar (2016), manifiesta que “quienes ocupan cargos
directivos desarrollan sus opciones de comportamiento segln los estados mentales vigentes y
su potencial de capacidades” (p. 29). En los tiempos actuales, el tipo de liderazgo tiene mucha

influencia con los rasgos personales de quien las ejerce.

Encontramos similitud con Zans en su tesis Clima Organizacional y su incidencia en el

desempefio laboral de los trabajadores administrativos y docentes de la Facultad Regional
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Multidisciplinaria de Matagalpa, UNAN — Managua en el periodo 2016, arribo al resultado que
el desempefio laboral es positivo, mostrandose actitudes entusiastas. Por otro lado Monteza, en
su tesis “Clima organizacional y su relacion con el desempeiio laboral de los trabajadores del
Hospital Rural de Picota, 2016, indica que existe una relacion directa y significativa entre las
variables, el mismo que puede mejorarse fomentando una adecuada participacion en las labores,

contando para ello con una comunicacion asertiva.

El directivo de la institucion, debe tomar en cuenta su accionar al frente de los
trabajadores de la entidad, involucrandose directamente con ellos. Sanchez (2009), define que
el lider autocratico es la “persona que da 6rdenes y supervisa su cumplimiento, es dogmatica e

impositiva y asi mismo” (p. 46).

Asi mismo Solano, en su tesis Clima organizacional y desempefio laboral de los
trabajadores de la Gerencia Territorial Huallaga Central - Juanjui, afio 2017, concluy6 que
existe una relacion significativa entre el clima organizacional y el desempefio laboral, debido a
las actividades que se ejecutan mal, el mismo que tiene repercusion en el desempefio de los

trabajadores de la institucion.

También encontramos similitud con Ruiz (2015), en su tesis “el clima organizacional y
su influencia en el desempefio laboral del recurso humano del area de infraestructura en el
gobierno regional de Cajamarca”, concluyo que las ideas vertidas por los trabajadores, no son
tomadas en consideracion por los lideres de la institucion, generando descontento, frustracion
y desinterés al momento de realizar sus funciones. El desemperio laboral se ve afectado también
por el bajo nivel de remuneracion que se percibe por lo tanto sus expectativas de trabajo

disminuyen, se identifica también la falta de reconocimiento al personal. Planteando que los
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lideres jerarquicos se capaciten con la finalidad de disefiar canales y/o mecanismos de
comunicacion entre los directivos, jefes de area y trabajadores, también que se tenga en cuenta
que la motivacion es un factor de aumento de sentido de pertenencia en los funcionarios la que

se retribuira en el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones de cada trabajador.

Igualmente encontramos similitud con Panta (2015), en su tesis “analisis del clima
organizacional y su relacion con el desempefio laboral de la plana docente del consorcio
educativo "Talentos" de la ciudad de Chiclayo, quien concluyd que no existe influencia
significativa entre el clima organizacional y el desempefio laboral, en general se debe a la poca
identificacion que existe entre los docentes antiguos y nuevos, a ello se debe considerar el

autoritarismo ejercido por la plana directiva de la institucién educativa.

Al interior de las organizaciones, cuando el autoritarismo es una manera de ejercer
autoridad, los equipos de trabajo presentan serias dificultades para su acoplamiento, asi la
Escuela de Administracion Publica (2010), expresa que “toda construccion de un equipo, como
toda labora de integracion de un grupo humano para fines productivos, se realiza sorteando

obstaculos y superando dificultades” (p. 53).

El desempefio del personal, es adecuado, cuando cada uno de ellos desempefia las
labores para los que han sido preparados, evitdndose que se genere conflictos por

desconocimiento en el desempefio de sus funciones.



Conclusiones

La hipotesis general, en cuanto al nivel de confianza encontrada en la correlacion entre
el clima organizacional y el desempefio laboral, indica que es una relacion positiva;
determindndose que existe relacion entre las dos variables estudiadas, segun los trabajadores de
la Empresa de Transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018. El clima organizacional
ha sido descrito ampliamente en la parte tedrica de la presente investigacion, asi como el
desempefio laboral. La claridad de los conceptos, abundaran en beneficio de la mejora en el
desempefio laboral. El liderazgo directivo, debe enfocarse hacia el reconocimiento de su

personal.

Respecto a la primera hipotesis especifica, existe correlacion entre la cultura
organizacional y el desempefio laboral de los trabajadores de la Empresa de Transportes
Expreso Internacional Palomino SAC 2018. La apreciacion que se tiene de la identificacion de
los trabajadores con la institucion, es negativa, pues de acuerdo a la teoria desarrollada, se trata
de las costumbres o creencias que tienen los trabajadores y que contribuyen en la mejora del

clima organizacional.

En lo que se refiere a la segunda hipotesis especifica, no existe correlacion entre el
disefio organizacional y el desempefio laboral en la Empresa de Transportes Expreso
Internacional Palomino SAC 2018. El liderazgo autoritario que se ejerce, influye negativamente
en el clima organizacional, los trabajadores se ven relegados en la toma de decisiones

importantes para la organizacion.



En la tercera hipdtesis especifica, encontramos que no existe correlacion entre el
potencial humano y el desempefio laboral en la Empresa de Transportes Expreso Internacional
Palomino SAC 2018. Al interior de la organizacion, se aprecia que los directivos muestran poco

interés en el desarrollo del personal, en ocasiones las decisiones que toman son vulnerables a

la identificacion con la empresa.



Recomendaciones

Luego del analisis de los resultados encontrados, los directivos de la empresa deben
corregir muchos errores que vienen cometiendo. Se ha demostrado que el clima organizacional
incide directamente en el desempefio laboral, pues el sentimiento de un pésimo clima
organizacional, es del total de los entrevistados. El principal indicador que genera este
sentimiento es el del potencial humano, y es alli en donde la empresa debe empezar a introducir
estrategias de reconocimiento y mejoras al personal, los directivos, jefes y responsables de areas
deben trabajar en equipo para contribuir a lograr un clima organizacional favorable, optimo y
alcanzar los niveles de entusiasmos y orgullo en los trabajadores. Considerar el cambio de los

directivos o en su defecto una mejor capacitacion orientada al logro de los objetivos.

En lo que se refiere a la dimension de la cultura organizacional se encontré que incide
directamente en el desempefio laboral. La empresa debe fortalecer una comunicacion
permanente utilizando los canales adecuados en la difusion de la informacién sobre mejoras en
la organizacién lo que permitird escuchar consultas, opiniones y sugerencias de sus
trabajadores. Participando en las mejoras de la empresa generara la identificacion del trabajador
con la organizacion. Tendré que realizar acciones de difusion verbal y escrita, de los objetivos
principales, y de como la entidad se preocupa por el trabajador y su bienestar. EI conocimiento
por parte del trabajador, de lo que la empresa les esta favoreciendo, generara un sentimiento

favorable hacia la cultura de la organizacion, elevando asi el desempefio laboral.

En lo que se refiere a la dimension de disefio organizacional, se encontrd que no incide

directamente en el desempefio laboral, existiendo una moderada percepcion de no estar de



acuerdo, con lo cual implica que la empresa debe realizar cambios al interior de la organizacion,

a fin de brindar mayores facilidades para el desarrollo de las tareas.

La empresa debe plantearse politicas de desarrollo del personal, en donde se incluyan,
capacitaciones constantes, apoyo en el desarrollo profesional, y las relaciones interpersonales a

nivel de la organizacion.

Los directivos deben incorporar entre sus politicas de gestion planes de capacitacion
para sus trabajadores basadas en el fortalecimiento del clima organizacional, garantizando de
esta manera el 6ptimo desempefio de sus colaboradores y por consecuencia su satisfaccion

interna y externa en el servicio que brindan.

De manera general la empresa cuenta con un manual de organizacién y funciones
(MOF) y un reglamento interno de trabajo (RIT), los mismos que tienen vigencia desde el 2015
y 2014 respectivamente. Dichos manuales deben ser actualizados acorde con las nuevas

exigencias organizacionales.

El manual de organizacién y funciones, debe ser modificado en cuanto a la estructura
de su finalidad, pues de su lectura se desprende que tiene un organigrama en donde se empodera
totalmente a un solo lider, lo cual hace que se tenga los resultados mostrados, en la misma
perspectiva se ha desarrollado el reglamento interno de trabajo, observandose que es totalmente

limitativo.

Para ambos documentos de gestion que son muy importantes para la accién empresarial,

se debe introducir cambios acordes con las exigencias empresariales, como considerar que el



liderazgo autoritario que actualmente existe, deba ser modificado hacia un lider democratico,

respetando los derechos de los trabajadores.

Desarrollar una filosofia de liderazgo incluyendo directivos y jefes de areas basado en
el proceso de la administracion, Planificando, organizando, comunicando y controlando el
comportamiento con los trabajadores para minimizar los desafios frente a la adversidad con la
finalidad de lograr los objetivos , para ello el lider debe fomentar la comunicacion efectiva que
ayude a trabajar en equipo, motivando al personal en el logro de sus funciones buscando las

mejoras continuas dentro del area de Mantenimiento y Operaciones.
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Apéndices



Plan de mejora

Producto del estudio realizado, y luego del anélisis efectuado de los resultados, la empresa de
transportes Expreso Internacional Palomino SAC 2018, debe implementar un plan de mejora,
basado en la actualizacién de los siguientes documentos: MOF y el RIT.

Manual de organizacion y funciones: optimizacion de funciones y procesos de las

jefaturas

Estructura organizativa y funcional de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC

2018

1. Introduccién

Es un documento de Gestion Administrativa y Operativa, que organiza y regula la
estructura organica de SOM, teniendo como objetivo establecer funciones y responsabilidades
de cada Jefatura, con la siguiente finalidad:

a) Establecer y delimitar las funciones generales y especificas del personal
jerarquico, administrativo, la estructura organizativa, las lineas de autoridad y responsabilidad
de los 6rganos integrantes de la SOM.

b) Optimizar el desempefio y capacidades de los colaboradores de la SOM.

0 La mejora continua a través de las sinergias de las areas de la SOM, potenciando
sus fortalezas para lograr las ventajas competitivas de la empresa.

d El afianzamiento de los lineamientos nos permitira la sostenibilidad de la
empresa en el tiempo.

2. Objetivos

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene como objetivo establecer las

funciones de los diferentes cargos comprendidos en la estructura organica de forma clara, para



que el personal conozca con claridad las funciones y atribuciones del cargo que se le ha
asignado; y, precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas
como externas.

3. Alcance

El presente documento es de uso y aplicacién a todos los niveles jerarquicos, oficinas,

unidades, secciones y personal de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC

Tema A: Estructura organizativa y funcional de la SOM
A.l1  Estructura organizativa:

La Superintendencia de Operaciones y Mantenimiento (SOM), se compone de la
Jefatura de Operaciones — Jefatura de Mantenimiento - Jefe de Servicio Abordo. A

continuacion, se detalla el organigrama de la SOM:

Superintendencia de
Operaciones v Mantenimiento

Jefatura de JefFatura de Jefatura de
Operaciones Mantenimiento Servicio a Bordo




A.2  Organigrama funcional: administrativo — operativo

A continuacion, se muestra el organigrama funcional de la SOM del taller de la empresa
Grupo Palomino:
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A.3  Funciones y responsabilidades

A3l Superintendencia de operaciones y mantenimiento: es el responsable de gestionar,

planificar, coordinar y administrar el desarrollo global y ejecucién de los procesos y actividades

operativas de la empresa y el cumplimiento de los objetivos y metas operativas coordinando con

los equipos de personas cualificadas en diferentes jefaturas.

Perfil_ Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecanica, Mecatronica o Industrial. Maestria
en temas logisticos, Supply Chain Managment, Administracion de Negocios o Transportes.

e Experiencia: De 5 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado, AutoCAD Nivel

Intermedio-Avanzado, Visio Nivel Intermedio, SAP Nivel Intermedio.



e Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion,
planeamiento y organizacion, flexibilidad, facil adaptabilidad al cambio, rapida toma de
decisiones, disponibilidad para viajar, tolerancia al trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Participar en establecer los objetivos, metas y lineamientos de toda la organizacion.

e Llevar a cabo las auditorias del area de Operaciones y Mantenimiento, para determinar la
calidad del mantenimiento y de las operaciones.

[1 Gestionar el desarrollo organizacional de la planta de mantenimiento.

e Gestionar los indicadores de las jefaturas para proponer las mejoras continuas en la
optimizacion de costos, recursos, procesos Y politicas.

(1 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo.

e Gestionar el incremento de la productividad de las operaciones a través de un estudio de
trabajo empleando indicadores como la eficiencia y eficacia.

1 Implementar y gestionar las mejoras en las jefaturas respectivas, para lograr las ventajas
competitivas.

e Gestionar las buenas préacticas del transporte: Mantenimiento-Operaciones-Calidad de
Servicio-Puntualidad-Seguridad, etc. Asi mismos los valores y ética de los colaboradores.

e Realizar sinergias con las areas funcionales de la organizacion para potenciar lasfortalezas
y lograr las ventajas competitivas.

[1 Auditar el respectivo descanso de los trabajadores.

e Coordinar con la Jefatura de Las BAMBAS el servicio de transportes de la mina
“Inmaculada”.

e Coordinar la programacion de charlas de seguridad y medio ambiente para lostrabajadores
de la empresa.

e Promover actitudes y practicas seguras en el personal de la empresa.



[1 Asegurar que el personal conozca exactamente los riesgos potenciales de los trabajos

propios del Servicio de Transporte de Personal, los cuales pueden estar directamente
relacionados con el desarrollo de los servicios contratados y verificar que se hayan adoptado
las medidas de control correspondiente.

Realizar las inspecciones con la supervision de la empresa a todo el servicio, con una

periodicidad que dependeré de las caracteristicas de la misma.

(1 Analizar el costo y presupuesto, supervisar y controlar las planillas y otros pagos de acuerdo

a ley laboral.

Jefatura de operaciones:

A32 Jefe de operaciones: Es la responsable de planificar, dirigir, coordinar, supervisar,

controlar y evaluar las funciones tanto operativas del &rea de Transporte de Personal, asi como

de las funciones administrativas de Operacion.

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecanica, Industrial, Administracion de
Empresas o carreras afines. Maestria en temas logisticos, Supply Chain Managment,
Administracion de Negocios o0 Transportes.

Experiencia: De 4 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado, AutoCAD Nivel
Intermedio-Avanzado, Visio Nivel Intermedio, SAP Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, orientacion a resultados, habilidad
analitica, excelente nivel de comunicacion, facil adaptabilidad al cambio, rapida toma de

decisiones, tolerancia al trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Utilizar los indicadores de gestion en transporte.



Gestionar la trazabilidad de tiempos de la operacidn durante la trayectoria, con sinergia de
GPS y Rutagrama.

Elaborar informes mensuales sobre el avance y act i vi dades en la operacion de
Transporte de Personal.

Capacitar al personal para una buena atencion al cliente, cambio en la aptitud del conductor,
etc.

Supervisar que se apliquen los factores claves del éxito de la operacion asi como las
Politicas de Seguridad de Transportes Palomino, en las areas a su cargo.

Hacer de conocimiento, cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de
Trabajo, Reglamento Interno de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente y demas
procedimientos estipulados por el cliente y la empresa.

Supervisar que los conductores, monitores de GPS, realicen sus funciones de acuerdo a
los procedimientos establecidos por la empresa.

Supervisar que todo el personal brinde un servicio de calidad al cliente aplicando
la normativa de la empresa.

Elaborar el “Cuadro de Descansos” del personal a su cargo.

Convocar y presidir reuniones diarias y semanales con el personal a su cargo para realizar la
induccion de acontecimientos de la actividad.

Elaborar la programacion de las unidades.

Coordinar el flujo continuo de la operatividad y circuito de las unidades.

Supervisar y controlar que el personal posea con el equipo y los materiales necesarios para
desarrollar sus funciones y coordinar el abastecimiento.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo, realizando reportes, asi mismo

como el desempefio de sus funciones.



Elaborar cuadros estadisticos de imponderables dentro de la actividad: insumos, materiales y

pruebas inopinadas.

A33 Coordinador de operaciones: Es el responsable de planificar, dirigir, coordinar,

supervisar, controlar y evaluar los procedimientos operativos de los servicios de Transporte de

Personal.

Lograr la minimizacion de los costos operativos de la empresa, mediante la optimizacion y

control de los recursos propios de las unidades de transporte.

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecanica, Industrial, Administracion de
Empresas o carreras afines. Maestria en temas logisticos, Supply Chain Managment,
Administracion de Negocios 0 Transportes.

Experiencia: De 4 afios a méas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimiento del
sistema de gestion de rutas y costos. Conocimiento de decretos supremos o leyes Mintra.
Conocimiento de mapas actuales, reglamento de transito, documentaciéon, manejo de
personal (conductores).

Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado, AutoCAD Nivel
Intermedio-Avanzado, Visio Nivel Intermedio, SAP Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, orientacion a resultados, habilidad
analitica, excelente nivel de comunicacion, facil adaptabilidad al cambio, rapida toma de

decisiones, tolerancia al trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar estandares de control de combustibles, neumaticos, repuestos y lubricantes,

verificando los datos histéricos y realizando pruebas de campo.



Registrar vales de combustible y verificar: pilotos, buses, fecha, hora, cantidades, precios y
sumatoria total en galones y soles con lo facturado.

Controlar los rendimientos Km/gal. de combustible, mediante el cruce de vales con
recorridos.

Participar en charlas semanales sobre capacitacion de pilotos.

Coordinar y ejecutar las programaciones de los servicios.

Elaborar el “Plan de Viaje” y realizar cuadro de incidencias.

Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, y el Reglamento
Interno de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Elaborar programacion de buses, realizar seguimiento a la disponibilidad mecanica,
operativa y de calidad para cumplir con la programacion.

Establecer la disponibilidad de conductores para cumplir con los servicios tanto en Lima
como en provincias: descansos, permisos, programacion de viaje de conductores
postulantes.

Realizar los siguientes indicadores: tardanzas, incidentes, desocupabilidad y de la Mina
Inmaculada.

Realizar informes de operaciones de los accidentes y/o choques.

Ejecutar las revisiones técnicas del mes.

Dar soporte a imponderables que suceden en la ruta (combustible, pasajeros, conductores,
area comercial, GPS).

Verificar videos de grabacion de las unidades “Chasquis”.

Supervisar disponibilidad mecanica para cumplir con la programacion.



A.3.3.1 Coordinador de transporte

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria de Transporte, Industrial, Administracion de
Empresas o carreras afines. Maestria en temas logisticos, Supply Chain Managment,
Administracion de Negocios o Transportes.

Experiencia: De 3 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimiento en
seguridad de transporte, Reglamento Nacional de Transito, Legislacion en Salud y
Seguridad Industrial.

Conocimientos informéticos: Paquete Office Nivel Intermedio, AutoCAD Nivel
Intermedio, Visio Nivel Intermedio, SAP Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, orientacién a resultados, habilidad
analitica, excelente nivel de comunicacion, facil adaptabilidad al cambio, rapida toma de

decisiones, tolerancia al trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

[ Realizar y ejecutar la trazabilidad de operaciones en lo referente a paradas indebidas,

distancias, tiempos.

Revisar el padron vehicular de la empresa y verificar ante las autoridades competentes:
SUNAT, SAT, MTC y SUTRAN, para certificar el estado de las unidades de transporte.
Elaborar indicadores de gestion de excesos de velocidades, papeletas, infracciones,
aplicando las sanciones respectivas.

Realizar un control del padron vehicular de la empresa: camiones, buses, cisternas, tractos
y furgones; para realizarles mantenimiento y recaudar informacién de la ubicacion y estado
de las mismas.

Preservar los activos fijos del area de transporte: equipo de telemetria, auto radios, DVD

etc.



Realizar una gestion de la telemetria (DVO, Video Camara) etc.

A34 Monitores capacitadores

Perfil Profesional:

Estudios: Técnicos o Universitarios concluidos de Administracién, Industrial o carreras

relacionadas.

Experiencia: De 2 afios a més trabajando en empresas del mismo rubro, en cargos de gestion

y con responsabilidad de personal a cargo.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio, Visio Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion,

habilidades de escucha, rapida toma de decisiones.

Funciones y Responsabilidades:

Ejecutar de manera estandar los entrenamientos necesarios a los clientes de vehiculos
(Mercedes Benz) para que obtengan el mejor rendimiento en consumo de combustible,
reducir fallas mecanicas por mala operacién y el uso adecuado de los elementos de
seguridad del vehiculo.

Realizar de forma estandar las entregas técnicas (capacitacion a conductores de nuevos
vehiculos).

Impartir el curso de conduccion econémica a conductores (choferes interprovinciales —
transporte de personal y monitores).

Programar, realizar y reportar la calidad de los resultados de las pruebas de rutas de acuerdo
a las metas.

Elaborar los informes y anélisis de performance de la unidad y rendimiento de consumo de
combustible.

Asegurar la permanente actualizacion de competencias técnicas y pedagogicas propias.



Garantizar el buen desempefio de la operacion de Transporte de Personal (Inmaculada-

Pallancata) controlando las buenas costumbres de la conduccion durante la operacion.

A.35 Conductores

Perfil Profesional:

O

Estudios: Secundaria Completa.

Experiencia: De 3 afios a mas en transporte de personal y/o carga. Manejo de buses

interprovinciales, camionetas. Manejo defensivo.
Conocimientos informaticos: No es imprescindible.

Habilidades: Buen historial de licencia de conduccion en el MTC. Cero papeletas, libre de

némina.

Funciones y Responsabilidades:

Recepcionar la unidad que se asigne segun inventario y firmar en sefial de conformidad.
Revisar diariamente el estado de sus unidades segun lo indicado en el manual de
mantenimiento correspondiente.

Mantener el récord de mantenimiento registrando diariamente los kilometrajes y
ocurrencias diarias de la unidad a su cargo.

Verificar la cantidad de combustible y lubricante suministrado a cada unidad firmando
obligatoriamente las boletas de abastecimiento.

Usar correctamente la unidad asignada brindando adecuadamente a cada usuario en la
prestacion de servicio con la unidad.

Ser consciente de no conducir la unidad en estado de ebriedad.

No permitir que terceras personas utilicen y/o maniobren la unidad.

Informar al jefe de taller de cualquier falla ocurrida en la unidad.



Firmar en sefial de conformidad la documentacion de formato de mantenimiento y/o
reparacion realizado a dicha unidad.

Cuidar y mantener las herramientas y accesorios asignados a las unidades de cualquier
pérdida o extravio.

Mantener ordenada y limpia la unidad asignada, conservando la buena presencia, realizando
los servicios de verificacion de niveles, eliminando el polvo de los filtros de aire y purgando
el tanque de aire.

Ser puntuales a la hora de salir de viaje con sus respectivas unidades.

Elaborar otras labores que le asigne el inmediato superior.

Conducir las unidades de acuerdo con las indicaciones proporcionada por la Jefatura de
Operaciones en lo referente a los tiempos, distancias, paradas no autorizadas, etc.

Cumplir con las Normas de Control de Ratios de combustible, neumaticos.

Aplicar normas de cortesia y amabilidad con nuestros clientes y cumplir con el reglamento

interno de la empresa.

A36 Psicologa

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Psicologia, Administracion, Industrial o carreras

relacionadas.
Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio,

Habilidades blandas: Liderazgo, proactiva, trabajo en equipo, excelente nivel de

comunicacion, habilidades de escucha, rapida toma de decisiones, adaptabilidad al cambio.

Funciones y Responsabilidades:

[1 Orientar y aconsejar a los conductores, tripulantes y administrativos.

Realizar las evaluaciones psicoldgicas anuales a todos los conductores.



O

Evaluar trimestralmente a todos los conductores sus niveles de ansiedad, depresion y estres.
Redactar informes psicoldgicos.

Realizar talleres psicoldgicos (estrés, trabajo en equipo, mina y otros).

Elaborar afiches para promover y prevenir problemas en la salud mental.

Realizar indicadores segun el comportamiento y actitud de los conductores.

Realizar un seguimiento individualizado al personal operativo (conductores).

A3.7 Analista de combustible / repuestos

Perfil profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria, Administracion o carreras relacionadas.
Experiencia: De 1 afio a mas trabajando en empresas del mismo rubro.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio, AutoCAD, Visio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, rapida toma de

decisiones, adaptabilidad al cambio, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

O

Revisar las facturas de combustible consumido del Grupo Palomino.

Informar a RRHH sobre las transgresiones, en el uso incorrecto del combustible durante la
operacion, y tabular estos excesos de combustible.

Elaborar ratios, rendimientos de consumo de combustible, de la flota vehicular.

Elaborar el informe de consumos excesivos de combustible de toda la flota, asi mismo de
los infractores (conductores).

Cerrar ciclo de viaje del combustible, para determinar consumo real.

Revisar el despacho de combustible en grifo del taller, asi mismo revisar boucher de
abastecimiento, con la firma del conductor.

Elaborar la matriz de consumo diario de combustible.

Trazabilidad de las dotaciones de la operacion en provincias de toda la flota vehicular.



O

O

Revisar el sistema de inventarios de salida de repuestos de almacen.

Clasificar los repuestos por familia, servicios y empresas.

Identificar repuestos que se hayan utilizados.

Elaborar cuadros estadisticos de utilizacion y costos de repuestos aplicados a cada unidad
de transporte.

Identificar los costos de repuestas para cada unidad, teniendo en cuenta el tipo de servicio
y sistema de familia.

Elaboras ratios de costo por kildmetro y sus rendimientos de los componentes.
Trazabilidad de consumo de repuestos de las unidades; servicio y sistema.

Realizar las hojas de ruta a unidades del grupo.

Realizar las funciones del planner en descanso.

A.3.8 GPS (global positioning system)

Funciones y Responsabilidades:

[

Realizar trazabilidad de las unidades de transporte desde el punto de origen hasta el punto
de destino, con el fin de determinar el tiempo real de viaje.

Determinar las paradas indebidas durante la trayectoria.

Controlar que las velocidades sean menor o igual a 87 km/hr, y comunicar a los conductores
si hubiese transgresion.

Realizar comunicacidn constante con los conductores a través del Kit Bidireccional, para
informarles sobre el exceso de velocidad y paradas no autorizadas.

Elaborar reportes como: exceso de velocidades, paradas indebidas, tiempo de transito y
plasmarlo en formatos, para su gestion del area de Operaciones.

Elaborar el Flash Report en tiempo real sobre posibles incidentes y accidentes, aplicando

los protocolos del Plan de Contingencia.



Comunicar a los conductores cuando ingresan a geocercas donde no existe sefial y poder
controlar el tiempo dentro de la misma para informar si hubiera alguna transgresion.
Informar sobre la posicion que ocupa, por medio de las coordenadas de longitud y latitud,

de manera que dicha posicion pueda situarse con facilidad en un mapa o plano.

A.39 Instructor de vehiculos (monitor)

Perfil Profesional:

Estudios: Técnicos o Universitarios concluidos de Administracién, Industrial o carreras

relacionadas.

Experiencia: De 2 afios a més trabajando en empresas del mismo rubro, en cargos de gestion

y con responsabilidad de personal a cargo.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion,

habilidades de escucha, rapida toma de decisiones.

Funciones y Responsabilidades:

Ejecutar de manera estandar los entrenamientos necesarios a los clientes de vehiculos
(Mercedes Benz) para que obtengan el mejor rendimiento en consumo de combustible,
reducir fallas mecanicas por mala operacion y el uso adecuado de los elementos de
seguridad del vehiculo.

Realizar de forma estandar las entregas técnicas (capacitacion a conductores de nuevos
vehiculos).

Impartir el curso de conduccidn econdémica a clientes (choferes y monitores).

Programar, realizar y reportar la calidad de los resultados de las pruebas de rutas de acuerdo

a las metas.

Realizar demostraciones comparativas con vehiculos comerciales de la competencia.



[1 Elaborar informes y analizar el performance de la unidad y rendimiento de consumo de
combustible.

e Asegurar la permanente actualizacion de competencias técnicas y pedagogicas propias.

Levantar informacion de potencial de negocio y necesidades de los clientes y alimentar con

estos la ficha CRM.

Jefatura de mantenimiento:

A3.10 Jefe de mantenimiento: Es el responsable de supervisar, planificar, diagnosticar los

eventos de mantenimiento en las unidades y del éptimo funcionamiento de todos los sistemas

de las unidades de la empresa.

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecénica, Administracion, Ingenieria
Industrial o carreras relacionadas. Maestria en gestion de Mantenimiento, Supply Chain
Managment o Administracion de Negocios.

e Experiencia: De 5 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio, Visio Nivel Intermedio,
AutoCAD Nivel Intermedio.

e Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion,
habilidades de escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Gestionar los indicadores de mantenimiento, para lograr maxima disponibilidad y
optimacion de costos, lo cual nos garantizara la calidad del mantenimiento.

e Aplicar el método de Pareto, disponibilidad mecanica en funcion del tiempo de
operatividad, confiabilidad e Ishikawa.

[ Realizar trazabilidad de las actividades de los diferentes procesos, utilizando el SAP de

mantenimiento.



[

O

Analizar criticidad de los componentes para determinar su causa-raiz y determinar las
mejoras, en coordinacion con el comité multidisciplinario.

Optimizar costos: recursos, infraestructura, herramientas y equipos.

Supervisar y coordinar los trabajos con el Jefe de Taller y personal a su cargo.

Verificar permanentemente los componentes criticos de las unidades asignadas para el
servicio.

Diagnosticar falencias de componentes y autorizar sus correctivos, asi mismo si lo amerita,
enviar a talleres externos.

Supervisar el montaje y desmontaje del motor y componentes.

Realizar el control de inventario de los componentes y accesorios.

Controlar permanentemente el orden y limpieza de la zona de trabajo y segregacién correcta
de residuos.

Capacitar y supervisar el manejo de equipos y herramientas.

Elaborar el AST, Check List de equipos y 5 puntos.

Planificar trabajos rutinarios y no rutinarios aplicando la mejora continua en cada una de
las actividades propias de su responsabilidad.

Capacitar y retroalimentar permanentemente a todo el personal a su cargo.

Mantener y alimentar al programa de mantenimiento para el control de insumos y repuestos.

A3.11 Jefe de taller

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecanica, Mecatrénica, Industrial o carreras

relacionadas. Maestria en gestion de Mantenimiento o Administracion de Negocios.



Experiencia: De 5 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Experiencia
realizando y supervisando el mantenimiento correctivo de equipos.

Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio, Visio Nivel Intermedio,
AutoCAD Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion,

habilidades de escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

[

Reportar y mantener informado a la S.O0.M.

Cumplir con la distribucion y disposicién de las unidades.

Proponer el plan de trabajo en relacién a la operatividad de las unidades.

Velar por el desarrollo de las actividades de las unidades haciendo cumplir los lineamientos
politicas y estrategias establecidas por la empresa.

Proponer el cuadro de necesidades del personal calificado para su evaluacion y aprobacion.
Ser responsable del personal administrativo-taller relacionado con la operatividad de las
unidades, evaluandolos permanentemente.

Supervisar permanentemente los trabajos.

Autorizar el abastecimiento de todos los componentes, requeridos para las unidades.

Dar conformidad a los servicios de mantenimiento y/o reparaciones de las unidades.
Verificar y consolidar la informacion del tipo de operacion, mantenimiento, movimiento de
almaceén, control de personal.

Informar a la S.O.M. sobre los logros de los objetivos y metas alcanzadas, asi como las
deficiencias presentadas en las unidades y verificando el cumplimiento de las funciones.
Aplicar las Estrategias de Mantenimiento, evaluacién de procesos operativos, etc.

Realizar los indicadores de mantenimiento.

Aplicar el programa de mantenimiento.



O

Realizar otras labores que le asigne el Jefe inmediato superior.

A3.12 Asistente taller

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecanica, Mecatrénica, Industrial o carreras

relacionadas.
Experiencia: De 1 afio a mas trabajando en empresas del mismo rubro.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio, Visio Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

O

Reemplazar al Jefe de Mantenimiento en su ausencia.

Actualizar toda la informacién resultante de las operaciones desarrolladas en las unidades.
Preparar y registrar las tareas ejecutadas segun la programacion diaria de salidas.

Elaborar la documentacion correspondiente de dichos trabajos.

Llevar control de los mantenimientos preventivos segun tablas técnicas de los proveedores.
Tener un registro ordenado y actualizado del personal contratado en el area del taller.
Mantener un archivo ordenado y clasificado de todos los documentos recepcionados y
emitidos por el taller.

Reportar la utilizacion de repuestos y lubricantes requeridos para la operacion de
mantenimiento y/o reparacion de las unidades.

Supervisar y evaluar las actividades del almacen, relacionado con su consumo e instalacion
en las unidades.

Ordenar y controlar los archivos propios del taller.

Orientar la prevision de necesidades de suministros y servicios.



O

Registrar en la base de datos todos los trabajos que se realizan en las unidades indicando las
fechas.

Registrar los trabajos enviados a los terceros, con su codigo de identificacion indicando el
tipo de trabajo, repuestos, etc.

Realizar el inventario semanal de herramientas del personal técnico - mecénico.

Entregar semanalmente al area de Logistica las 6rdenes de trabajo de los terceros para su
verificacién y cancelacion.

Elaborar otras labores que se le asignen.

A.3.13 Mecéanico

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios técnicos o universitarios concluidos de Ingenieria Mecénica,

Mecatronica o carreras relacionadas.

Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimientos en

mantenimiento preventivo, armada y desarmado de motores, etc.
Conocimientos informaticos: No es indispensable.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, rapida toma de

decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Verificar permanentemente los componentes criticos de las unidades asignadas para el
servicio.

Reparar el motor y componentes en ruta de acuerdo a planificacion.

Reportar el estado de los componentes al Supervisor de Mantenimiento.

Realizar montaje y desmontaje de motor y componente de acuerdo a planificacion.
Verificar fugas del sistema hidraulico y neumatico de las unidades.

Limpiar el area de trabajo y segregacion de residuos.



[1 Manejar tecles y montacargas.

Ofrecer soporte al Supervisor de Mantenimiento en planificacion y operatividad de las

unidades.

A.3.14 Electricista

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios técnicos o universitarios concluidos de Ingenieria Eléctrica, Electricidad

Automotriz o carreras relacionadas.
Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.
Conocimientos informaticos: No es indispensable.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, rapida toma de

decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Ejecutar la Estrategia de Mantenimiento, cumpliendo los programas de mantenimiento
eléctrico de cada unidad.

Efectuar la atencion de los pedidos eléctricos de las unidades de servicios de mantenimiento
y reparaciones a la brevedad posible, solicitados por lo previa evaluacién de la unidad.
Mantener ordenado y limpio su ambiente de trabajo.

Solicitar al Jefe de Taller, supervisar los trabajos de reparacion del sistema eléctrico segun
sea el caso asi como la verificacion de sus actividades en el cumplimiento de sus funciones.
Coordinar e informar al Jefe de Taller de los imponderables técnicos dentro del desempefio
de sus funciones con la finalidad de proporcionar asesoramiento técnico, como proveerlo
de la literatura adecuada.

Llevar control del mantenimiento preventivo de los componentes, asi mismo de los
repuestos y fechas de instalacion.

Ser responsable y puntual en los trabajos encomendados.



A.3.15 Planner de mantenimiento

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecanica, Mecatrénica, Industrial o carreras

relacionadas.
Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio, Visio Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Planificar, programar y controlar la ejecucion de los planes de mantenimiento a corto,
mediano y largo plazo.

Mantener actualizados los planes de mantenimiento de la flota en general.

Llevar un registro de todos los reportes realizados por los operadores, elaborando una matriz
de criticidad para su atencion.

Revisar diariamente las érdenes de trabajo, con el objetivo de que sean fiel a la realidad y
que describan cada una de las actividades realizadas.

Ingresar diariamente las drdenes de trabajo al software de mantenimiento para mantener
actualizada la informacién técnica del trabajo ejecutado.

Coordinar con los supervisores y/o Jefe de Mantenimiento la programacion y ejecucion de
los distintos mantenimientos.

Coordinar diariamente con el area de Operaciones la disponibilidad de unidades
programadas para mantenimiento.

Planear y controlar los pedidos de repuestos y materiales con el area de Logistica.

A3.16 Analista de mantenimiento gestor neumaticos

Perfil Profesional:



e Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Mecanica, Mecatronica, Industrial o carreras
relacionadas.

e Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio, Visio Nivel Intermedio.

e Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de
escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Gestionar los neumaticos.

e Controlar minuciosamente la trazabilidad del neumatico.

[1 Controlar y realizar seguimiento a las inspecciones, rotaciones y giros para el aumento de

rendimiento.

[1 Registrar en el software las instalaciones realizadas diariamente.

e Elaborar informes técnicos de causa raiz de desecho del neumatico.

e Elaborar indicadores como costo por kilometraje e indice de reencauche.

e Controlar la cantidad de neumaticos y costos egresados por tipo de empresa y servicios.

(1 Verificar e inspeccionar el cumplimiento de los procedimientos escritos de trabajo seguro
(PETYS).

e Manejar la aplicacion de disefios segln ruta y tipo de unidad vehicular.

Jefatura de servicio a bordo:

A.3.17 Jefe de servicio a bordo

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de Hoteleria y Turismo, Administracion o carreras
relacionadas. Maestria o cursos de especializacion relacionados a la carrera de Hoteleria y
Turismo.

e Experiencia: De 3 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.



Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Realizar la coordinacion con la Jefatura de Operaciones y con Recursos Humanos para
intervenir en la seleccion de personal destinado a cubrir los puestos de Tripulante de
Servicio Abordo, de acuerdo al perfil previamente establecido.

Coordinar, dirigir e intervenir en la capacitacion de postulantes y tripulantes.

Verificar la programacion diaria de tripulantes asignados a cubrir servicios de viaje,
realizando indicadores de rotacion y disponibilidad semanales, y remitirlos a Jefatura de
Operaciones para su revision respectiva.

Coordinar y supervisar las funciones de los Asistentes de SAB en sus respectivos horarios
y areas de trabajo asignadas.

Estar en permanente contacto con Operaciones y Mantenimiento a fin de asegurarse que las
unidades asignadas a los servicios de viaje salgan con todos los equipos y accesorios de uso
del tripulante en condiciones operativas al 100%.

Contratar y controlar, en forma permanente, a los proveedores o concesionarios de
alimentos que atienden los servicios de la empresa a nivel nacional, en coordinacion con
Operaciones y SOM.

Supervisar las condiciones de los alojamientos que la empresa tiene disponible en las
diferentes ciudades en las que se opera, inspeccionando que estos tengan siempre las
condiciones de habitabilidad debidas y necesarias para el descanso de los tripulantes.
Mantener permanente contacto con los administradores de agencia, tanto en Lima como
provincias a fin de hacer un constante seguimiento al accionar del personal de tripulantes y

a la calidad de atencion que los pasajeros reciben en las mencionadas agencias.



Efectuar mediciones mensuales orientadas a controlar la calidad del servicio abordo y
establecer indicadores de gestion. Para este propdsito, se realizaran encuestas u otros
elementos de medicion en agencias y terminales tanto en Lima como provincias.

Elaborar indicadores de gestion bajo el formato de informes y reportes que reflejen la
calidad del servicio abordo, los mismos que seran enviados a SOM, Operaciones y otras
areas de la empresa que se disponga. Ademas, la frecuencia de envio de reportes e informes
podré variar de acuerdo a disposiciones de SOM y Operaciones.

Mantener contacto y coordinar con el area de Mantenimiento a fin de asegurar la calidad y
operatividad de los equipos que los tripulantes deben accionar para la realizacion de su

servicio.

A.3.18 Coordinador operativo servicio a bordo

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Hoteleria y Turismo, Administracién o carreras

relacionadas. Cursos de especializacion relacionados a la carrera de Hoteleria y Turismo.
Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

1 Verificar las llegadas de los buses, desde la primera unidad y tripulante para supervisar y

comprobar lo siguiente:
v’ El estado de la unidad en lo que corresponde a funcionamiento de equipos y accesorios
de salon que estan relacionados con el servicio al pasajero, en compafiia del conductor

de la unidad. Posteriormente, debera completar el formulario de Control de Calidad-



Servicio a Bordo y solicitar la informacion a los conductores de las unidades sobre la
calidad de trabajo de los tripulantes de servicio.

El estado interior de la unidad en lo que corresponde a la limpieza interior.

La presentacion y aspecto de los tripulantes.

La informacidn que se detalla en el informe entregado por el tripulante sobre
desperfectos del bus.

La programacién de los buses de salida, especialmente de los primeros turnos y colocar

la informacion en la pizarra de la oficina.

e Verificar y supervisar todos los detalles relativos al funcionamiento y operatividad de los

equipos y accesorios que corresponden al trabajo del tripulante y al Servicio a Bordo. Para

ello, debera poner especial énfasis en que los reportes sobre desperfectos informados a la

llegada anterior de esa unidad hayan sido levantados por Mantenimiento.

1 Verificar y supervisar, conjuntamente con el tripulante asignado a cada servicio, que las

unidades salgan del taller 100% operativas en lo que corresponde a:

v

v

Cinturones de seguridad, todos operativos al 100%.

Climatizacion: Aire acondicionado — Calefaccion, ductos.

Barios, operativos al 100% en todos sus accesorios tales como inodoro, lavatorio, espejo,
tacho de basura, luz interior, luz de ocupado, cerradura exterior e interior y jabonera.
Audio y Video: Excelente funcionamiento de parlantes, amplificador, reproduccion de
musica, equipo DVD, reproduccion de peliculas, calidad de video, estado de monitores,
calidad de audio de peliculas e intercomunicador.

Asientos reclinados, todos operativos al 100%.

Posavasos, todos operativos al 100%.

Luces de salon.

Luces de lectura.



v Timbre de llamado.
v' Estado de coderas.
v' Papeleras o tachos para basura.
v" Escotillas en buen estado.
v" Puerta de ingreso al saldn del ler nivel con cerradura operativa.
v" Ventanas con cerraduras operativas.
v’ Limpieza: Exterior e interior, al detalle revisando todos los lugares y espacios que deben
ser aseados por el servicio de limpieza.
e Preparar informe de imponderables técnicos /base de datos), dentro del habitaculo, para la
elaboracion de Indicadores.
A.3.19 Almacén logistico sab

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Hoteleria y Turismo, Administracion o carreras

relacionadas. Cursos de especializacion relacionados a la carrera de Hoteleria y Turismo,

Logistica.

e Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

e Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de
escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Asuingreso y apertura de la oficina, debera tomar inmediata accion con la programacion y

entrega de materiales a los diferentes turnos, una vez que el asistente de patio informara los

hechos ocurridos hasta ese momento. Ademas, debera verificar la programacién de las

unidades y, de enterarse de algun cambio, deberd modificar la pizarra de la oficina e



informar, con la finalidad de verificar su material y prepararlo para su entrega a los
colaboradores.

Controlar la llegada de los tripulantes al momento de ingresar a la oficina y verificar con
cada uno de ellos el cumplimiento de las rutinas y procedimientos que corresponden luego
del retorno de un viaje. Para ello, debera utilizar y cumplir con los procedimientos
impuestos:

v -Informe de desperfectos de buses carroceria e interior.

v -Informe de viaje - novedades (via e-mail).

Control Logistico: Verificar y supervisar la entrega de materiales. En caso de pérdida o
extravio de material de la empresa que corresponde al uso del tripulante, ser el principal
responsable.

Controlar y fiscalizar los recursos y equipos proporcionados a los tripulantes, en cada viaje
para garantizar el buen uso de los mismos, la llegada y presentacion de los tripulantes
programados a salir de viaje al igual que su rapido y puntual abordaje a sus respectivas
unidades con el material adecuado, con el fin de iniciar la verificacion del funcionamiento
de los equipos de abordo.

Mantener informada a la Jefatura de Servicio sobre cualquier eventualidad relacionada con
el area que afecte la salida de los servicios, coordinando con la persona encargada del patio,
para determinar la mejor forma de resolver posibles impases y teniendo en cuenta el
concepto de trabajo en equipo.

Administrar debidamente la aplicacion de descuentos por demérito al incentivo, siendo
estricto en la aplicacion de la sancidn. Las sanciones se deben hacer efectivas s6lo después

de haber evaluado la necesidad, o no, de su aplicacion y aprobado por la jefatura.



e Dejar preparado el material de trabajo de viaje y uso de tripulantes como bolsas dobladas,
papel higiénico, bolsas de mareo, etc.; esto, con el fin de facilitar y agilizar la salida de
tripulantes programados.

e Mantener informada a la Jefatura del &rea sobre toda novedad, ocurrencia o situacion fuera
de lo previsto, a toda hora y todos los dias.

e La ejecucion de inventarios de todos los recursos bajo responsabilidad de SAB.

A.3.20 Inspector de calidad

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de Industrial, Administracion o carreras relacionadas. Cursos
de especializacion relacionados a Calidad, Transporte.

e Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

e Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacién, habilidades de
escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Revisar el habitaculo del conductor: limpieza y orden.

¢ Realizar trazabilidad de los componentes del habitaculo, para garantizar que los trabajos
ejecutados a los componentes de parte mantenimiento se encuentran operativos.

e Ejercer un cuidadoso y estricto control de la presentacion, arreglo e higiene personal de
cada tripulante y, en caso un tripulante (mujer u hombre) no cumpla con una correcta
presentacion personal debera ser reemplazado(a) por la correspondiente reserva.

[ Verificar la limpieza y estado de asientos y coderas.

e Reuvisar el estado de los bafios en los interiores de las unidades.

[1 Revisar la limpieza de los parabrisas, lunas y marcos de las mismas.

[1 Revisar inopinadamente el A/C, A/V y otros.



Revisar las cortinas, pasamanos y paqueteras de las unidades.

Verificar las llegadas de los buses desde la primera unidad y tripulante, supervisando el
estado de las mismas.

Verificar con el conductor el estado de la unidad en lo que corresponde a funcionamiento
de equipos y accesorios de salon relacionados con el servicio al pasajero.

Completar el formulario Control de Calidad - Servicio a Bordo. Del mismo modo, debe
solicitar informacion a los conductores de las unidades respecto a la calidad de trabajo de
los tripulantes de servicio.

El Inspector de Calidad, asignado a trabajo de patio (taller) debera tomar especial cuidado
en que el tripulante de servicio entable contacto con los dos conductores antes de la salida
de la unidad, para esto realizara la correspondiente presentacion de su tripulante con los
conductores. Esta accion resulta necesaria pues un primer contacto o presentacion facilita
la relacion conductor-tripulante. Ademas, sera el responsable de inspeccionar las unidades
antes de las horas programadas o previstas para su salida del taller. Al momento en que una
unidad esta en posicion de salida frente a la puerta, no debera ser objeto de revisiones pues
se entendera que ya ha sido chequeada.

El Inspector de Calidad, asignado a trabajo exterior (carroceria), sera el responsable de la
salida de las unidades en buen estado en lo que corresponde a SAB para lo cual deberé estar
presente en la puerta de salida de buses en todas las salidas, sin excepcion alguna. Dara

conformidad.

A321 Tripulante

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de instituto de las carreras de Turismo, Hoteleria,

Administracion Hotelera o carreras afines.

Experiencia: De 1 afio a mas trabajando en empresas del mismo rubro.



Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Informar al encargado de SAB sobre cualquier incidente ocurrido en la prestacion del
servicio.

Brindar un servicio de calidad, a los clientes, con valores de puntualidad, responsabilidad,
amabilidad, seguridad, credibilidad etc., para lograr la sostenibilidad de nuestra actividad.
La imagen del tripulante dentro del habitaculo, debe reflejar buenos modales, cultura, ya
que ellos son los representantes de la organizacion.

El tripulante debe hacer sentir al cliente, que su servicio esta enfocado en proporcionarle
comodidad, trazabilidad, compromiso etc.

Apoyar en la revision del vehiculo antes y después de prestar el servicio, en lo referente a
los componentes internos del salén (audio-video, TV, bafio etc.), informando de inmediato
al Jefe de Servicio a Bordo sobre cualquier falla o averia del vehiculo.

Asistir a las capacitaciones dadas por los representantes de la empresa.

Respetar a sus compafieros de trabajo y a los usuarios del servicio.

Brindar una atencion adecuada a los usuarios con calidad, respeto, cortesia, con la finalidad
de que nuestro cliente esté satisfecho con nuestro servicio.

Verificar que el Gmnibus esté operado por los conductores tal como lo exige la ley, segin
las horas de manejo, dado que ninguno puede excederse de las 12 horas de manejo al dia.
Ser el encargado de resguardar y portar los manifiestos de pasajeros, hojas de ruta,
documentos del vehiculo, libro de reclamaciones entre otros.

Elaborar reportes del estado del habitaculo, en lo referente a los componentes que ellos

manipulan para dar un buen servicio.



Tema B: Estructura organizativa y funcional de la SSOMA
B.1  Estructura organizativa:

La Jefatura de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente (SSOMA), se compone de la
Gerencia de SSOMA — Supervisor de Wari Service - Supervisor de Transporte Wari -

Supervisor de Wari Cargo - Supervisor de Palomino. A continuacién, se detalla el organigrama

de la SSOMA:
Gerencia de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de
Wari Service Transporte Wari Wari Cargo Palomino

B.2  Funciones y responsabilidades

B.2.1 Jefe HSEC

e Supervisar el cumplimiento de la gestion HSEC para que se desarrollen de acuerdo a los
estandares establecidos.

e Asegurar que el personal que brinda el servicio esté capacitado y cuente con los recursos
necesarios para brindar el servicio sin exponer al cliente a riesgos y que se tengan
implementados los controles que garanticen cero incidentes.

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Industrial, Ambiental, Higiene y Seguridad en
Transporte o carreras afines.

e Experiencia: De 3 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimientos en
Seguridad en Transporte Terrestre, Reglamento Nacional de Transito, etc.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

e Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.



Funciones y Responsabilidades:
(1 Supervisar el cumplimiento del RISST implementado por la empresa.

e Generar el Programa Anual de Capacitacion de la empresa y verificar su cumplimiento.

e Solicitar a la compafiia de seguros la lista de trabajadores que poseen SCTR.

e Llevar el control de los examenes médicos de los trabajadores de la empresa.

e Generar un reporte mensual de: inspecciones, observacion planeada de trabajo, hoja de ruta,
actos y condiciones inseguras e incidentes.

e Capacitar a los trabajadores en lo concerniente a las politicas de Seguridad y Salud
Ocupacional de la empresa.

e Investigar todos los incidentes producidos en la operacion.

[1 Llevar a cabo la charla de Seguridad luego de ocurrido un incidente para los trabajadores.

¢ Realizar inspecciones planeadas para identificar oportunidades de mejora en la Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa.

[1 Gestionar y/o efectuar las charlas de 5 minutos a todos los trabajadores.

e Elaborar los indicadores de Gestion.

e Evaluar objetivamente la ejecucién de simulacros para aportar mejoras en los planes de
respuesta a emergencia.

A.3.23 Supervision de SHEC

e Supervisar el cumplimiento de la gestiobn SHEC para que las labores de todo el personal se
desarrollen de acuerdo a los estandares establecidos de normativa legal vigente.

e Asegurar que el personal que brinda el servicio esté capacitado y cuente con los recursos
necesarios para brindar el servicio sin exponer al cliente a riesgos y que se tengan
implementados los controles que garanticen cero incidentes.

Perfil Profesional:



Estudios: Estudios concluidos de Ingenieria Industrial, Ambiental, Higiene y Seguridad en

Transporte o carreras afines.

Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimientos en

Seguridad en Transporte Terrestre, Reglamento Nacional de Transito, etc.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, rapida toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:
(1 Supervisar el cumplimiento del RIS implementado por la empresa.

Cumplir con el Programa Anual de Capacitacion de la empresa.

Controlar el uso de equipos de comunicacion del personal durante la operacion y
evidenciarlo con registros.

Fiscalizar la toma de alcoholemia en el taller de Cusco, a todos los conductores y personal
que sube a la mina.

Verificar, supervisar, visar y controlar los formatos de los AST, Check List, Hoja de Ruta,

EPP, SCRT etc.

Supervisar permanentemente los puntos de embarque.

Realizar inspecciones de herramientas y equipos de las unidades, un dia antes de cada viaje.
Registros.

Generar un reporte mensual de: inspecciones, observacion planeada de trabajo, Hoja de
Ruta, actos y condiciones inseguras o incidentes.

Reportar las calificaciones de la mina a su jefe inmediato.

Realizar el inventario y control de extintores, botiquin y luces de emergencia en todas las

unidades y en el taller en forma mensual.



o Verificar los implementos de primera respuesta ante una emergencia de todos los vehiculos
e instalaciones.
e Participar activamente en la elaboracion de los planes de respuesta a emergencia y charla

sobre alerta inicial de eventos difundido en la mina.

TEMA C:  Estructura organizativa y funcional de RRHH
C.1  Estructura organizativa:

La Jefatura de Recursos Humanos (RRHH), se compone de la Gerencia de RRHH -
Administrador de Planillas — Auxiliar de RRHH — Asistente de RYS — Asistente Social. A

continuacion, se detalla el organigrama del area de RRHH:

Gerencia de

Recursos Humanos

Administrador de Auxiliar de Asistente de RYS Asistente
Planillas RRHH Psicologa Social

C.2  Organigrama funcional:



A continuacion, se muestra el organigrama funcional de la Jefatura de RRHH de la empresa

Grupo Palomino:

C.3

GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS

ADMINISTRADOR AUXILIAR DE ASISTENTE DE RYS ASISTENTA
DE PLANILLAS RRHH PSICOLOGA SOCIAL
KAREL TORBES DANIEL TRUJILLO GIULIANA CASTRO SARA CORDERD

Funciones y responsabilidades

C.3.1 Gerente de RRHH

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Administracion de Empresas, Gestién de Recursos
Humanos, Psicologia o carreras afines. Maestria en Recursos Humanos, MBA o
relacionados al puesto.

Experiencia: De 3 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimientos en
Legislacion Laboral, indicadores de Gestion-KPI, Planificacion Estratégica de Recursos
Humanos.

Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado.

Habilidades blandas: Liderazgo, trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion,
habilidades de escucha, rapida toma de decisiones, capacidad de planificacion y

organizacion, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Asesorar a las diferentes areas del Grupo Palomino concerniente a las relaciones laborales,

actividades y programas a realizarse segun necesidad de las areas.



Supervisar el cumplimiento del reglamento interno del Grupo Palomino

Disefiar y ejecutar planes de promocién y motivacion.

Disefiar e implementar un Sistema de Compensacion que motive a los trabajadores a
desarrollar sus competencias y a superar las metas, manteniendo la equidad interna y

competitividad externa.

Supervisar y controlar la elaboracion de planillas (quincenal, mensual, CTS, vacaciones,

gratificaciones, liquidaciones, renta de quinta categoria, AFP) del Grupo Palomino.
Supervisar la carga y pagos del PLAME (planillas electronicas) y AFP NET.

Ser representante la empresa ante el Ministerio de Trabajo Promocion del Empleo y otras

entidades que involucren al area de RR.HH.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el &rea de Recursos Humanos.
Elaborar los memorandums (sanciones disciplinarias).

Elaborar el Plan Estratégico del area.

Elaborar el presupuesto anual del area.

Elaborar, ejecutar y analizar la encuesta del clima laboral.

Elaborar la evaluacion de desempefio de personal.

Proponer normas, directivas y procedimientos para el adecuado funcionamiento de la

empresa.

Confeccionar los contratos de trabajo acorde a los dispositivos legales vigentes y comunicar

dentro del plazo de ley a las autoridades competentes la contratacion de los trabajadores.
Desarrollar y conducir los programas de capacitacion del personal.
Coordinar con las diferentes gerencias de proyectos en provincias.

Coordinar con el personal de RRHH de Arequipa y Cusco sobre la operatividad de los

proyectos (homologacion, examenes meédicos, SCTR, etc.)

Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal



e Ser responsable de la contratacion del personal.

e Ser responsable de administrar la asistencia (HUELLERO), permisos, faltas y todo lo que
respecte al tema del personal, en coordinacion con los jefes de area.

e Proveer informacion acerca de las politicas de la empresa, funciones de los puestos,
condiciones de trabajo, salarios, oportunidades de ascenso y beneficio para los empleados.

(1 Administrar la base de datos actualizada del personal.

[1 Ser responsable de mantener actualizado el Manual de Funciones y velar por su
cumplimiento.

1 Ser responsable del Reglamento Interno.

e Establecer el programa de induccion a nuevos trabajadores, que incluya el conocimiento de
sus funciones y la empresa. Entrega del Reglamento Interno de Trabajo.

e Ejercer otras funciones relacionadas con la gestion del talento humano, necesarias para el
cumplimiento de la estrategia empresarial.

C.3.2 Administrador de planilla

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Contabilidad o carreras afines.

e Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimientos en
Legislacion Laboral vigente, Gestion de Nominas, Compensacion y Beneficios.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado.

e Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de
escucha, rapida toma de decisiones, capacidad de planificacion y organizacion, trabajo bajo
presion.

Funciones y Responsabilidades:

[1 Elaborar las planillas quincenales y de fin de mes de las empresas del Grupo Palomino.



O

[

Ser responsable de la emision de las boletas de pago: sueldos, quincenas, vacaciones,
gratificaciones, CTS, utilidades.

Elaborar los pagos de liquidaciones, gratificacion, CTS, vacaciones, etc.

Ser responsable de recepcionar las tareas quincenales y mensuales para el calculo
respectivo.

Controlar adecuadamente la asistencia.

Elaborar el pago mensual de AFP NET.

Imprimir los sustentos de los pagos de quincena, fin de mes, CTS, gratificacion, etc.
Elaborar los cuadros de pagos de quincena y fin de mes (reportes).

Controlar y elaborar los recibos de honorarios del personal que no se encuentra en planillas.
Ser responsable de elaborar el impuesto mensual del PDT PLAME.

Controlar el descuento del personal (préstamos, adelanto, faltantes, descuentos varios).
Atender las consultas o dudas del personal interno.

Recepcionar y elaborar los documentos requeridos por Sunafil.

Otras funciones asignado por la jefatura inmediata.

C.3.3 Auxiliar de RRHH

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,

Gestion de Recursos Humanos, Psicologia o carreras afines.

Experiencia: De 1 afio a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Conocimientos en

calculo de bonificaciones, horas extras, etc.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, capacidad de planificacion y organizacion, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:



Aplicar instrumentos de registro de informacion de cargo, para el analisis de cargos.
Verificar las referencias de los aspirantes a los cargos.

Mantener actualizados los archivos del personal que ha recibido adiestramiento.

Recibir solicitudes de pagos de beneficios contemplados en los convenios colectivos.
Revisar el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los beneficios
tales como: primas, bonificaciones, becas, pensiones, jubilaciones y otros contenidos en los
convenios colectivos.

Realizar célculos sobre las clausulas de proteccion socio-econdémicas: bono nocturno, horas
extras, vacaciones, reposos pre y post natal y otros de conformidad con la Ley de Carrera
Administrativa, Convenios Colectivos y la Ley Orgénica del Trabajo.

Determinar a través del estudio de los expedientes y otros documentos del personal, la
antiguedad o tiempo de servicio del trabajador en la universidad y/o en otras instituciones
publicas o privadas.

Actualizar y registrar en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y
demas informacién relacionada con el personal de la institucion.

Registrar la asistencia del personal de la dependencia.

Realizar célculos sencillos de datos para el boletin estadistico del area.

Revisar diariamente el control de asistencia y detectar fallas.

Participar con el analista en la elaboracidn, organizacion y ejecucion de programas y/o
actividades de previsién social, higiene y seguridad en el trabajo, recreacion y bienestar
social para el trabajador.

Diseniar y elaborar la cartelera de informacion general y de adiestramiento.

Rendir cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.

Transcribir y registrar la informacion operando un equipo de informatica.



Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por

la organizacion.
Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

C.3.4 Asistente de reclutamiento y seleccion - psicéloga

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de Gestion de Recursos Humanos, Psicologia o carreras

afines.

Experiencia: De 1 afio a mas trabajando en empresas del mismo rubro, en procesos masivos,

manejo de técnicas de entrevista, aplicacion e interpretacion de pruebas psicoldgicas.
Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, habilidades de

escucha, capacidad de planificacion y organizacion, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Ser responsable del proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Recepcionar del requerimiento de personal.

Consultar y orientar psicolégicamente.

Orientar e informar de los requisitos para la contratacion de personal.

Recepcionar la documentacion del ingreso nuevo para el file de personal.

Mantener actualizado los file del personal.

Realizar las entrevistas por competencias.

Realizar evaluaciones psicoldgicas de acuerdo a las competencias asignadas por el puesto.
Registrar al trabajador ingresando en el T registro (alta).

Realizar los contratos de trabajo y registrarlo en el Mintra.



O

O

Aperturar las cuentas al personal nuevo.

Realizar los contratos de trabajo.

Gestionar los SCTR del personal que se requiera.
Realizar talleres en Lima y provincias.

Otras funciones asignado por la jefatura inmediata.

C.3.5 Asistente social

Perfil Profesional:

O

Estudios: Estudios concluidos de la carrera de Trabajo Social o afines.

Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro. Experiencia en
procesos masivos, manejo de técnicas de entrevista, aplicacion e interpretacion de pruebas
psicologicas.

Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

Habilidades blandas: Alta vocacion de servicio, responsabilidad, trabajo en equipo,
excelente nivel de comunicacion, habilidades de escucha, capacidad de planificacion y

organizacion.

Funciones y Responsabilidades:

O

Planificar, ejecutar y evaluar los programas y actividades aprobados en el Plan de Bienestar.
Controlar y hacer seguimiento de los descansos médicos de los trabajadores.

Gestionar el cobro del subsidio del trabajador.

Coordinar la ejecucion de las campafias de salud de los trabajadores.

Realizar visitas a los trabajadores que se encuentran hospitalizados y visitas domiciliarias.
Capacitar a los trabajadores, segun programacion en temas relacionados a Salud y
Seguridad Social.

Elaborar y presentar informes de los casos sociales que se requieran, a solicitud de la

Jefatura de Recursos Humanos.



e Realizar viajes a provincias para el seguimiento de bienestar social: hospedaje,
alimentacion, etc.

1 Realizar seguimiento sobre los accidentes de trabajo.

o Planificar, promover, organizar y coordinar las actividades de integracion dirigidas a los
colaboradores; como actividades deportivas, culturales, etc.

[1 Otras funciones asignado por la jefatura inmediata.

TEMA D:  Estructura organizativa y funcional de logistica
D.1  Estructura organizativa:

La Jefatura de Logistica, se compone de la Gerencia de Logistica — Planner — Jefe de Logistica
— Comprador — Encargado de Almacén. A continuacion, se detalla el organigrama del area de

Logistica:

Gerencia de Logistica

Planner

lefe de Logistica

Encargado de

Comprador

Almacén

D.2  Organigrama funcional:

A continuacion, se muestra el organigrama funcional de la Jefatura de Logistica de la empresa

Grupo Palomino:



D.3

GERENCIA DE LOGISTICA

ROMMEL PALOMINO

PLANNER

JUAN LUIS SANCHEZ

JEFE DE LOGISTICA

JULISSA FLORES

ENCARGADO DE

COMPRADOR ALMACEN

DEBEIE SEFPULYEDA ROLANDO ENRIQUEZ

Funciones y responsabilidades

D.3.1 Gerente de logistica

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de la carrera de Ingenieria Industrial, Administracién de
Empresas o afines. Deseable con una especializacién en Logistica en Transportes.
Experiencia: De 3 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado.

Habilidades blandas: Liderazgo, orientacion a resultados, habilidad numérica, trabajo en
equipo, excelente nivel de comunicacion, capacidad de planificacion y organizacion, trabajo

bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

Planificar la estrategia para las actividades de suministro de la empresa (transporte,
almacenaje, distribucion) con el fin de garantizar la satisfaccion del cliente.

Desarrollar y aplicar procedimientos operativos para recibir, manejar, almacenar y enviar
mercancias y materiales.

Garantizar que las estructuras estén en su lugar para vigilar el flujo de mercancias (por
ejemplo, sistemas informaticos de niveles de existencias, tiempos de entrega, costes de

transporte y valoracion del rendimiento).



Coordinar y controlar los procesos logisticos.

Asignar y gestionar los recursos de la plantilla conforme a las necesidades (cambiantes).
Servir de enlace y negociar con otros departamentos, proveedores, fabricantes, empresas de
transporte, clientes y minoristas.

Controlar la calidad, el coste y la eficiencia de los procesos logisticos, por ejemplo,
analizando los datos.

Analizar y resolver los problemas logisticos y planificar las mejoras.

Mantenerse al dia y reaccionar a las influencias externas, como la legislacién, las normas
relevantes y las necesidades de los clientes.

Planificar, desarrollar y aplicar los correspondientes procedimientos de salud y seguridad
en relacion con el movimiento y almacenaje de mercancias.

Negociar con los socios estratégicos en la optimizacion de costos de los recursos con la
calidad inherente de los productos.

Siendo una area fértil de mejoras continuas, se debe realizar una planificacién tomando en

cuenta indicadores como Costo / Beneficio, es decir Costo / Kilémetro.

D.3.2 Planner de logistica

Perfil Profesional:

Estudios: Estudios concluidos de la carrera de Ingenieria Industrial, Administracién de
Empresas o afines. Deseable haber llevado cursos de especializacion como Gestion de
Cadena de Suministros, Gestion Logistica.

Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado.

Habilidades blandas: Vision estratégica, orientacion a resultados, capacidad analitica,
trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, capacidad de planificacion vy

organizacion, trabajo bajo presion.



Funciones y Responsabilidades:

e Manejar los stocks minimos, méximos y puntos de reposicion.

(1 Coordinar y atender el requerimiento de los clientes internos de la empresa.

e Manejar Indicadores de Gestion de Compras.

e Hacer cumplir un flujo de recepcion y entrega de recursos de almacén.

1 Otras funciones que asigne la gerencia.

D.3.3 Jefe de logistica

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de la carrera de Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas o afines. Deseable haber llevado cursos de especializacion como Gestion de
Cadena de Suministros, Gestion Logistica.

e Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio-Avanzado.

e Habilidades blandas: Proactivo, vision estratégica, orientacion a resultados, capacidad
analitica, trabajo en equipo, excelente nivel de comunicacion, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de suministro de repuestos, herramientas,
insumos, materiales de marketing, bienes y servicios requeridos por el Grupo Palomino, a
fin de garantizar su continua operatividad en condiciones de calidad, garantia y precios
adecuados.

e Administrar los proveedores manteniendo relaciones cordiales y procurando ampliar el
numero de los mismos, teniendo en consideracion su seriedad empresarial asi como la
calidad, garantia y oportunidad en la entrega de los bienes y/o servicios ofertados.

e Realizar laseleccidn, evaluacion y reevaluacion de los proveedores buscando oportunidades

que signifiquen el beneficio de Grupo Palomino.



Definir y controlar la politica de compras en términos de cantidad, calidad y precios.
Optimizar el proceso de compras estableciendo estrategias internas.

Analizar la demanda historica de los materiales criticos y coordinar con las areas a fin de
determinarla.

Realizar el cronograma de mantenimiento de los activos del Grupo Palomino.

Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria de la empresa.
Supervisar el proceso de contratacion de terceros.

Cotizar y generar las compras de marketing del Grupo Palomino.

Implementar nuevos proyectos del Grupo Palomino.

Implementar nuevas sedes del Grupo Palomino.

Supervisar la compra de repuestos el taller.

Aprobar en el sistema las 6rdenes de compra o servicio.

Organizar y desarrollar los procedimientos de recepcion, almacenamiento, manipuleo,
control, seguridad y distribucion de los suministros en almacén.

Elaborar los inventarios periddicos y anuales.

Gestionar el talento humano del area realizando la evaluacién de desempefio
semestralmente

Supervisar al personal en las actividades de atencion de pedidos internos, control y
seguimiento de 6rdenes de compra, mantenimiento de registro de proveedores, compras
menores, control de almacén, mantenimiento de equipos y otros de su competencia
Promover el trabajo en equipo a través de la multifuncionalidad de los puestos de trabajo a
su cargo

Generar y controlar el presupuesto designado a su area.

Elaborar, controlar y brindar seguimiento a los indicadores de gestion.

Elaborar informes varios para la Gerencia de Logistica y Gerencia General.



e Realizar otras funciones que le asigne la Gerencia de Logistica.

D.3.4 Comprador

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios técnicos o universitarios concluidos de la carrera de Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas o afines.

e Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

e Habilidades blandas: Proactivo, vision estratégica, orientacion a resultados, excelente nivel
de comunicacion, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Cotizar, evaluar y generar las érdenes de compra en el sistema.

e Coordinar el despacho entre el proveedor, almacén y el usuario final y/o cliente externo.

e Coordinar la reposicion de stock y cumplir con el flujo en el plazo establecido.

e Participar en el cierre de mes dando informacion sobre las 6rdenes de compra y servicio
generadas.

e Generar cuadros comparativos antes de emitir las érdenes de compra.

1 Archivar documentos.

[1 Recepcionar y entregar facturas a contabilidad.

1 Administrar la caja chica de repuestos.

e Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Logistica.

D.3.5 Encargado de almacén

Perfil Profesional:

e Estudios: Estudios concluidos de la carrera de Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas o afines. Deseable haber llevado cursos de especializacion como Gestion de

Cadena de Suministros, Manejo de Almacenes.



e Experiencia: De 2 afios a mas trabajando en empresas del mismo rubro.

e Conocimientos informaticos: Paquete Office Nivel Intermedio.

e Habilidades blandas: Orientacién a resultados, capacidad analitica, trabajo en equipo,
excelente nivel de comunicacion, trabajo bajo presion.

Funciones y Responsabilidades:

e Recibir, revisar y organizar los materiales adquiridos que ingresan al almacén.

[1 Recibir, verificar y despachar las requisiciones solicitadas.

e Colaborar en la clasificacion, codificacion y rotulacién de materiales que ingresan al
almacén.

e Elaborar guias de despacho y transferencias entre almacenes.

e Colaborar en la realizacion de inventarios periodicos.

e Custodiar la mercancia existente en el almacén.

[1 Preparar reportes de los movimientos de ingresos y salidas de los materiales y suministros
diversos.

[1 Llevar los documentos de kardex de registro y control de movimiento de stock de materiales
y suministros diversos.

e Dar salida a los bienes registrandolos en el sistema y emitir el documento correspondiente.

e Llevar un registro de bienes en desuso y/o recambio indicando su procedencia y
caracteristica.

e Entregar los repuestos con autorizacion de la Jefatura de Mantenimiento.

1 Mantener en orden el sitio de trabajo.

e Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Logistica.



Reglamento interno de trabajo

Expreso Internacional Palomino SAC

1. Introduccién

Es un documento de alta importancia en toda empresa, debido a que reine un conjunto de
disposiciones obligatorias para empleados y trabajadores en el desarrollo de las funciones en
una empresa o establecimiento. Ademas, este documento permite resolver conflictos que se
producen en toda la organizacion y sancionar a un trabajador por algun acto inadecuado.

2. Objetivos

Establecer el marco normativo legal sistematizado que permita hacer conocer a los servidores
de la organizacion, de manera general las condiciones a las que deben sujetarse los trabajadores
de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC en el cumplimiento de su prestacion
laboral, con la finalidad de propiciar, fomentar y mantener un clima de armonia en las relaciones
laborales dentro del marco de las politicas de la organizacion.

3. Alcance



El presente Reglamento Interno de Trabajo es de uso y aplicacion a todos los trabajadores sin
excepcion ni condicidn, sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada, que laboran en las
diversas jefaturas de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC.

4. Base legal

Constitucioén Politica del Estado

Decreto Supremo N° 002-97-
TR

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°728,

Ley de Formacion y Promocion Laboral.

Decreto Supremo N° 003-97-
TR

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N°713
Ley N°26331

Consolidacion régimen sobre descansos remunerados de
los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad

privada y modificatorias.

Decreto Supremo N° 012-92-
TR

Reglamento del Decreto Legislativo N°713

Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-

Ley N°26644 natal de la trabajadora gestante.
Ley N°27240 Ley que otorga permiso por lactancia materna.
Ley N°27409 Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

Decreto Legislativo N°854
Ley 27671

Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en

Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 007-02-
TR

Reglamento Decreto Legislativo N°854 y Ley 27671.

Demas normas de caracter laboral aplicables en la relacién laboral.

CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1°. El presente Reglamento Interno de Trabajo, se encuentra conforme lo establece el
Decreto Supremo No. 039-91 -TR, el cual tiene por objetivo normar las relaciones laborales en
la empresa Expreso Internacional Palomino SAC y los trabajadores, que laboran sujetos a

control en las diferentes &reas de Lima y provincias.



Articulo 2°. Este reglamento comprende primordialmente disposiciones especiales de la
empresa Expreso Internacional Palomino SAC; toda vez que las leyes vigentes fijan las reglas
generales de trabajo, obligatorias para la empresa Expreso Internacional Palomino SAC vy los
trabajadores.

Articulo 3°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC dictara todas las normas que
faciliten la mejor aplicacion del presente reglamento.

Articulo 4°. Es deseo de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, que todos los
trabajadores a su servicio, tengan pleno conocimiento de sus deberes y derechos, de manera que
puedan cumplir con sus labores y obligaciones, dentro de un espiritu de comprension y
entendimiento mutuo, para lo cual facilitard un ejemplar a toda persona actualmente en servicio,
asi como al que ingrese a trabajar, con el objeto de que conozcan su contenido.

Articulo 5°. Las disposiciones de este reglamento deberdn ser observadas y cumplidas,
indistintamente por todos los trabajadores sujetos a control de la Oficina Central de Lima y
provincias de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, exceptuando aquellas
disposiciones que por su naturaleza solo puedan ser aplicables a los integrantes de algunos
grupos antes citados.

Articulo 6°. Es objetivo permanente de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC lograr
la mayor productividad y eficiencia. En consecuencia, ella podra introducir nuevos métodos y
sistemas de trabajo en las oportunidades en que lo requiera, siendo deber de los trabajadores
cooperar ampliamente con ellos.

Articulo 7°. El secreto profesional constituye un deber fundamental de todos los trabajadores de
la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, sin excepcion alguna. Ademas, dicho deber
esta normado en este reglamento y su infraccion se considerara falta grave sancionable con el

despido.



Articulo 8°. Se designa a la Jefatura de Recursos Humanos como la autoridad competente para
atender los asuntos laborales y tramitacion de los mismos, asi como también tiene por objetivo
verificar el cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento y sus normas

complementarias.

CAPITULO I

DEL INGRESO AL TRABAJO

Articulo 9°. Es facultad de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, seleccionar y
contratar asu personal. Ademas, estafacultad se ejerce através de la Jefatura de Recursos Humanos,
tomando en cuenta la capacidad, experiencia, identidad y el cumplimiento de los requisitos
determinados por las descripciones de puesto, previa verificacion de los documentos y referencias
personales presentados por los postulantes, correspondiendo a las jefaturas interesadas en su
contratacion, la calificacion técnica de los postulantes.
Articulo 10°. Elingreso ala empresa se produce como consecuencia de lafirmay registro de un
contrato de trabajo, sujeto amodalidad o atiempo indeterminado, de acuerdo alas necesidades de la
empresay de conformidad con las disposiciones legales en la materia.
Articulo 11°. Para ingresar a laborar los postulantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de 18 afios.

b) Presentar documento nacional de identidad.

c) Presentar Certificado de Antecedentes Judiciales y Policiales.

d) Presentar Certificados de Trabajos anteriores, en caso de tenerlos.

e) Llenar la correspondiente hoja de trabajo.

f) Presentar 1 fotografia de frente tamafio pasaporte.

g) Cumplir con los requisitos de formacion profesional y técnica, establecidos para

el puesto requerido.



h) Estar sinceramente dispuesto a trabajar eficientemente con responsabilidad,
iniciativa, disciplina, colaboracion y respeto.
i) Someterse y aprobar las evaluaciones previas que la empresa Expreso
Internacional Palomino SAC establezca.
Articulo 12°. Todo nuevo trabajador, por su calificacion, estara sujeto al periodo de prueba de
acuerdo a Leyestablecida.
Articulo 13°. La Jefatura de Recursos Humanos llevaréa el legado personal de cada trabajador
a partir de su contratacion. Dentro del mismo, se incluiradn todos los documentos presentados
por el trabajador y aquellos que constituyan parte de su historial laboral en la empresa.
Articulo 14°. Al incorporarse a la empresa, durante el proceso de induccion a cargo de su jefe
inmediato superior, el trabajador recibira instrucciones sobre sus funciones, horarios,
reglamento de trabajo y otros temas de interés.
Articulo 15°. Los datos e informacion proporcionados inicialmente por los trabajadores se
presumiran validos hasta la fecha en que comuniquen la variacion respectiva (domicilio, estado
civil, cargas de familia, etc.). Proporcionar informacién falsa constituye falta grave laboral
sancionable con el despido.
Articulo 16°. Todo trabajador recibird una copia simple del presente Reglamento Interno de
Trabajo, el mismo que sera proporcionado por la Jefatura de Recursos Humanos, con el fin de
conocer sus derechos y obligaciones, firmando una constancia de haberlo recibido y

comprometiéndose a aceptar y cumplir las normas del mismo.



CAPITULO Il

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 17°. El Contrato de Trabajo queda terminado por:
a) Larenuncia o retiro voluntario.
b) El vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados.
c) El despido, en los casos y forma permitidos por Ley.
d) El mutuo disenso entre trabajador y empleador.
e) Lainvalidez absoluta y permanente.
f) La jubilacion.
g) Condena judicial ejecutoriada por delito doloso.
h) EI cese colectivo por causa objetiva, en los casos y forma permitidos por la Ley.
i) El fallecimiento del trabajador.

j) Los demés casos de extincion del contrato de trabajo previstos por la Ley.

CAPITULO IV

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EMPRESA DE TRANSPORTES EXPRESO
INTERNACIONAL PALOMINO S.A.C.

Articulo 18°. Son obligaciones de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC:
a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades del personal.
b) Determinar los puestos de trabajo: sus titulos, niveles de remuneracién, deberes y
responsabilidades, pudiendo disponer el traslado o cambio de puesto del trabajador,
transferencia a otra area de trabajo en forma temporal o permanente, etc.
c) Asignar a los trabajadores distintos cargos en funcién de sus habilidades, capacidades,
aptitud y potencial, procurando el desarrollo del personal y el incremento de la

productividad, sin mas limitaciones que la que establezca la normatividad laboral



d)

f)

9)

h)

)

K)

vigente, incluyéndose los traslados del personal a nivel nacional e internacional.
Modificar los horarios de trabajo, de acuerdo a las necesidades operativas, realidad
geogréfica y requerimientos de cada jefatura.

Evaluar al personal en su desempefio laboral a fin de determinar las necesidades de
capacitacion y los lineamientos de desarrollo del personal.

Cumplir y hacer cumplir los dispositivos laborales.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo y demés
disposiciones que se dicten en la empresa Expreso Internacional Palomino SAC.
Respetar la dignidad del trabajador.

Evitar la discriminacion por razon de sexo, raza, religion, opinién o idioma, y todo acto
que atente contra la dignidad del trabajador.

Proporcionar ambientes adecuados de trabajo, incluyendo equipos, materiales y
herramientas.

Supervisar las labores de sus trabajadores, sefialandoles objetivos concretos e
induciendo los resultados, estimulando la eficiente realizacion del trabajo en términos
de costo, calidad, volumen y oportunidad adecuados.

Pagar a todos sus trabajadores, las remuneraciones que les corresponden, con la

periodicidad establecida para el caso.

m) Velar por la seguridad de sus trabajadores.

Articulo 19°. Son facultades de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, las siguientes

funciones:

a)

b)

Dirigir técnica y administrativamente todas las actividades de trabajo.
Formular directivas y reglamentos para mantener la disciplina, el orden, limpieza y
seguridad en las instalaciones de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC.

Designar las tareas y las personas que deban ejecutarlas.



d)

f)

9)

h)

Controlar la disciplina, el orden, limpieza y seguridad en las instalaciones de la empresa
Expreso Internacional Palomino SAC.

Definir las funciones, facultades y responsabilidades del personal.

Transferir, promover, permutar o cambiar a un trabajador a diferente puesto y/o lugar
cuando se considere necesario dentro de la empresa Expreso Internacional Palomino
SAC, buscando como objetivo un mejor desempefio y una mayor productividad, sin que
su remuneracion y categoria sean afectados.

Tomar acciones correctivas sobre los hechos discriminatorios que se presenten ante un
trabajador de la empresa, asi sea este una persona que vive con el VIH.

Reubicar al trabajador, solo si éste lo solicita; en caso de ser una persona VIH — positivo

y ha venido siendo objeto de acciones discriminatorias.

Las facultades de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC descritas anteriormente son

eminentemente enunciativas y no limitativas, pudiendo ampliarlas dentro de los pardmetros de la

normatividad legal vigente.

CAPITULO V

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DE EMPRESA DE
TRANSPORTES EXPRESO INTERNACIONAL PALOMINO S.A.C.

Articulo 20° Ademas de los que les reconoce la legislacion vigente, los trabajadores gozaran de

los siguientes derechos:

a)

b)

A que se mantenga en reserva la informacion que tiene en poder la empresa Expreso
Internacional Palomino SAC sobre su persona y, en especial, los datos sobre su salud y
tratamiento médico recibido, salvo en aquellos casos en los que dicha informacion sea
solicitada por las autoridades competentes.

A recibir sus remuneraciones, derechos y beneficios segun lo establecido por las leyes y lo



seflalado complementariamente por las normas o directivas dictadas por la empresa
Expreso Internacional Palomino SAC.

Formular quejas y reclamos cuando se esté frente un acto u hecho discriminatorio de un
trabajador supuestamente VIH-positivo; asi mismo, éste podra acercarse ante la Jefatura
de Recursos Humanos, a comunicar este hecho, no siendo causal de despido ser portador

del mismao.

Articulo 21° Todos los trabajadores estan obligados a obedecer las 6rdenes e instrucciones

referidas a sus labores que les sean impartidas por sus superiores.

Articulo 22° Todos los trabajadores, sin excepcion, guardaran el debido secreto profesional. El

secreto profesional se extiende més alla de la jornada ordinaria de trabajo y de la vigencia o

duracién concreta que tenga la relacion laboral.

Dicho deber incluye, entre otras, las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

Guardar confidencialidad y estricta reserva sobre todas las informaciones y documentos
producidos, originados, proporcionados u obtenidos en razén de las labores desempefiadas
en la empresa Expreso Internacional Palomino SAC o a los que de cualquier modo,
circunstancial o no, hubiera tenidoacceso.

Observar en todo momento la debida discrecion en todo lo concerniente a las actividades,
procesos, operaciones, procedimientos y vinculos o relaciones de la empresa Expreso
Internacional Palomino SAC y su personal, en especial, jerarquico.

No deberan utilizar o grabar programas no autorizados, asi como acepta que el correo
electronico proporcionado por la empresa sera utilizado exclusivamente para asuntos
laborales relacionados con los servicios que presta a la Empresa; asi como también
podra visualizar los documentos que se encuentran en cada computadora que se

encuentren asignados a cada trabajador.



Las obligaciones descritas anteriormente son eminentemente enunciativas y no limitativas,

pudiendo ser ampliadas dentro de los pardmetros de la normatividad legal vigente.

Articulo 23°. Los trabajadores que laboran en la empresa Expreso Internacional Palomino SAC

tienen la obligacion de:

a)

b)

f)

g)

h)

)

Cumplir las normas contenidas en el presente Reglamento de Trabajo,

Respetar a sus comparieros de trabajo, superiores, y jefes observando en todo instante
un trato correcto.

Respetar la fecha, que oportunamente se fije para el goce de vacaciones.

Prestar la mas amplia colaboracion en caso de contingencia, emergencia y en cualquier
situacion que afecte al centro de trabajo y cuando fueran solicitados sus servicios.
Trabajar de buena fe, con voluntad, habilidad y eficiencia en todas las labores que se les
asigne.

Responder material y legalmente por los dafios ocasionados en la propiedad de la
empresa Expreso Internacional Palomino SAC, u otros perjuicios que afecten a la
produccion y equipos, por causas imputables al trabajador.

Cumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos, asi como las indicaciones que se les
haga para el mejor rendimiento en el trabajo.

Cumplir puntualmente con el horario establecido y permanecer en su lugar de trabajo
durante el transcurso de su jornada, salvo autorizacion especial para alejarse. Todo
incumplimiento de esta norma dara lugar a que se compute el tiempo laborado y
adoptarse las sanciones respectivas.

Prestar amplia colaboracion en casos de emergencia.

Utilizar y conservar adecuadamente, asi como velar por la seguridad de los equipos,
enseres, valores y Utiles de trabajo que se le hayan asignado para el desarrollo de sus

labores, informando a su superior jerarquico sobre las anomalias, fallas o defectos que



se pudieran presentar.
k) Mantener limpio, ordenado y conservado el area de trabajo que le haya sido asignada.
) Portar ala vista el carné de identidad (fotocheck) que se le haya proporcionado.
m) Mostrar el contenido de paquetes, bolsas, maletines y otros objetos cuantas veces se les
requiera, al ingreso o salida de las instalaciones de la empresa.
n) Ser discreto con ciertas actividades, gestiones y documentos relacionados con la
actividad de la organizacion.
fi) Respetar todas las disposiciones que dicte la Gerencia General de la empresa Expreso
Internacional Palomino SAC sobre la proteccion de las instalaciones y propiedades de
la misma.
0) Ser responsable del trabajo que se le encomienda directamente y no rehusar ejecutar las
labores que se le asigne dentro de las limitaciones que la Ley establece.
p) Acatar cualquier otra obligacion que le encargue la empresa Expreso Internacional
Palomino SAC, de acuerdo con la Ley.
Las obligaciones descritas anteriormente son eminentemente enunciativas y no limitativas,
pudiendo ser ampliadas dentro de los parametros de la normatividad legal vigente.
Articulo 24°. Ademas de los hechos sefialados anteriormente, los trabajadores de la empresa
Expreso Internacional Palomino SAC tienen la prohibicion de:
a) Ingresar a laborar pasada la hora de ingreso sin la autorizacién correspondiente.
b) Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacion de su jefe inmediato superior.
c) Cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacion.
d) Disminuir intencionalmente el rendimiento de sulabor.
e) Utilizar o disponer el uso de los bienes, inmuebles, equipos Utiles o0 materiales de trabajo
para otros fines en beneficio propio o deterceros.

f)  Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos particulares o



9)

h)

)

K)

0)

p)

a)

ajenos a su labor.

Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas internas
0 externas, en las instalaciones de laorganizacion.

Trabajar horas extraordinarias en un area distinta sin contar con la autorizacion expresa de
su jefe inmediato superior.

Realizar transacciones comerciales de cualquier tipo en el centro de trabajo.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor o
gestiones propias de su cargo.

Suspender o abandonar el trabajo o realizar gestiones personales en horas de labor sin la
autorizacion correspondiente.

Realizar actividades ajenas al trabajo o que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro
de las horas de trabajo.

Permanecer, ingresar o introducirse en el centro de trabajo fuera de las horas de labor
establecidas o acordadas, salvo que hubiera sido informada en su oportunidad a su jefe
inmediato.

Registrar el control de asistencia de otrotrabajador.

Atribuirse la representacion de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC ante
terceros sin estar premunido de ella o sin autorizacion expresa.

Esta prohibido promover o realizar reuniones de cualquier naturaleza ajenas al trabajo
dentro de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, salvo autorizacion expresa.
Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de algun licor, droga,
narcotico o anadlogos, asi como introducir o ingerir éstos dentro de las instalaciones de la
empresa Expreso Internacional Palomino SAC.

Asumir poses incorrectas al dirigirse a los jefes, comparieros de trabajo o al publico en

general. Asimismo, referirse a sus comparieros de trabajo y a sus superiores en términos



insultantes o agraviantes.

s) Valerse de su condicion de trabajador para obtener ventajas de cualquier indole en las
entidades publicas o privadas.

t)  Violar la correspondencia ajena, cualquiera quesea.

u) Proporcionar informacion inexacta o falsa, alterar, modificar, falsificar o destruir
documentos de trabajo.

v) Realizar cambios por iniciativa propia en la organizacion, conduccién o procedimientos de
trabajo. Toda modificacion debe ser autorizada expresamente, siguiendo las pautas e
instrucciones de los superiores jerarquicos.

w) Faltar el respecto al personal de vigilancia.

x)  Atender al pablico sin respeto ni educacion.

y) Mantener rifias verbales y/o fisicas entre el personal, pasajeros, proveedores, clientes, etc.
de laempresa.

Las prohibiciones descritas anteriormente son eminentemente enunciativas y no limitativas,

pudiendo ser ampliadas dentro de los parametros de la normatividad legal vigente.

CAPITULO VI

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 25°. La jornada de trabajo se cumplira de acuerdo a los siguientes horarios:
Personal Administrativo:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 06:00 p.m.
Los sabados de 8:00 a.m. a 11:00 a.m.

Refrigerio: 01:00 p.m. a 02:00 p.m.



Counter de Venta de Pasajes y Carga:

De 06:00 a.m. a 02:00 p.m.

Refrigerio: 08:00 a.m. a 09:00 a.m.

De 02:00 p.m. a 10:00 p.m.

Refrigerio: 04:00 p.m. a 05:00 p.m.
Articulo 26°. La jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas diarias y no mayor de
cuarenta y ocho (48) horas a la semana.
Articulo 27°. Los trabajadores de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC tienen
derecho a tomar sus alimentos en el horario que establezca la empresa. Ademas, el tiempo de
refrigerio no sera menor de 45 minutos y no forma parte de la jornada ni el horario de trabajo.
Articulo 28°. La jornada de trabajo se considera desde el comienzo de las labores, hasta su
terminacion. Solamente la jornada real y efectivamente laborada da derecho a percibir
remuneracion.
Articulo 29°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC con arreglo a Ley, fijara en
lugares visibles el horario de trabajo respectivo. Los trabajadores deben iniciar sus labores y
tareas a la hora sefialada en el correspondiente horario, asi como concluirlas en las horas

establecidas.

Articulo 30°. Los trabajadores que por la naturaleza de su funcion o por necesidad del servicio
tengan que trabajar horas extras después de su horario de trabajo normal, deberan de tener
autorizacion escrita de su jefe inmediato, dichas horas seran pagadas o compensadas conforme
alLey.

Articulo 31°. La jornada nocturna de trabajo es rotativa y estd sujeta al pago adicional
establecido en su normativa vigente y la rotacion estara sujeta a las facultades de administracion

y direccion de la empresa.



Articulo 32°. En el sentido expuesto en el articulo que antecede, la empresa podra variar la
composicion de los turnos, notificando tal hecho a los trabajadores con una anticipacion de por
lo menos veinticuatro (24) horas.

Articulo 33°. El personal que labora en turnos no podra dejar su trabajo mientras no haya
llegado su relevo respectivo. Si el relevo no se presentara diez (10) minutos después de
cumplida la hora de cambio, debera avisar a su jefe de inmediato, quien determinard las
acciones a tomar.

Articulo 34°. La jornada de trabajo del personal de operarios, mecénicos y empleados esta
sujeta a un dia de descanso semanal obligatorio. Cuando por razones de necesidad se requerira
la realizacion de labores los dias domingos, la empresa sustituira el descanso de ese dia domingo
a un dia calendario de la semana siguiente.

Articulo 35°. En caso de no considerarse lo indicado en el articulo 34°, éste seré& considerado

una falta grave para efectos disciplinarios para el superior jerarquico.

CAPITULO VII

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 36°. Los trabajadores sujetos a control deberan registrar sus horas de entrada y salida
del trabajo en el reloj marcador digital; si antes de la terminacion de su jornada diaria se retira
del horario de labores debe estar autorizada su salida por su jefe inmediato y debe ser registrada.
Articulo 37°. Si el trabajador notara algin error al marcar en el reloj marcador digital, dara
cuenta inmediata a su superior jerarquico quien realizara las coordinaciones del caso a la

Jefatura de Recursos Humanos.



Articulo 38°. La jefatura de Recursos Humanos sera la responsable de verificar y hacer cumplir
las normas que aseguren el control de la asistencia, puntualidad y permanencia del personal.
Articulo 39°. La omision en el registro de asistencia estar justificada excepcionalmente, s6lo
si el trabajador ha concurrido puntualmente al centro de trabajo y cuenta con la autorizacion
escrita del jefe de area o del superior inmediato.

Articulo 40°. La omision de la marcacion en forma personal, asi como la marcacion por otro
trabajador sera considerada como falta al presente reglamento.

Articulo 41°. Es obligacion de los jefes respectivos, al iniciarse la jornada de trabajo,
comprobar la presencia del personal a su cargo en sus puestos respectivos de labor e informar
las ausencias producidas, causas y tiempo para determinar las soluciones del caso.

Articulo 42° eestan exonerados del registro de asistencia: el personal de direccidn, los jefes de
areas o los que ostenten cargo de confianza, asi como los conductores y tripulantes de servicio
a bordo.

Articulo 43°. El impedimento acreditado de registrar su asistencia por causas no imputables al
trabajador, no le generara ningun perjuicio. Se consideran causas no imputables:

-La enfermedad repentina.

-Los accidentes.

-El desastre natural.

-El dafio fisico por asalto.

Articulo 44°. Todo trabajador después de la prestacion efectiva de labores y del cumplimiento de
los horarios establecidos en su jornada diaria, no debera permanecer en el centro de trabajo o

reingresar, salvo en los casos de jornada extraordinaria de trabajo, debidamente autorizada.

CAPITULO VIII



PERMISOS, TARDANZAS, INASISTENCIAS, LICENCIAS, SUSPENSION Y
AUSENCIAS DEL TRABAJO

PERMISOS
Articulo 45°. El permiso es la autorizacion al trabajador para ausentarse por horas del centro
de trabajo durante la jornada de trabajo. La solicitud de permiso es realizada por el trabajador
y esta condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizacion del jefe inmediato,
formalizandose con la “Papeleta de Salida”.
Articulo 46°. El otorgamiento de permisos al personal, esta supeditado a las necesidades del
trabajo, no pudiendo otorgarse cuando éstas no lo permiten. La calificacion de la procedencia
de los permisos es de competencia de los jefes del area respectiva.
Articulo 47°. Los permisos seran solicitados al Jefe de Area respectivo, con una anticipacion
no menor de 24 horas, salvo casos de fuerza mayor, debidamente acreditados.
Articulo 48°. Los permisos deberan constar por escrito en la respectiva Boleta de Autorizacién
y seran otorgados por los siguientes motivos:
a) Enfermedad: No sujeto a descuento y otorgado necesariamente por escrito y refrendado
por el certificado respectivo.
b) Particular: Sujeto de descuento proporcional a su duracion y necesariamente por escrito.
c) Comision de Servicios: No sujeto a descuento, y visado por el Jefe inmediato superior.
d) Por lactancia materna: No sujeto a descuento, puede ser otorgado antes de la hora de
ingreso o antes de la hora de salida.
Articulo 49°. Para el otorgamiento de licencias, los trabajadores presentaran sus solicitudes
ante la Jefatura de Recursos Humanos. En los casos de licencia con goce de haber, éstas podran
caducar si desapareciera el motivo antes del término previsto, no pudiendo otorgarse los
periodos de licencia enferma fraccionada, salvo disposicion contraria en su normatividad.
Articulo 50°. Los tipos de permiso son:

I.- Permisos con goce de remuneraciones:



a) Por enfermedad repentina y/o atencién médica del trabajador.
b) Por capacitacion autorizada.
I1.- Permisos sin goce de remuneraciones:
a) Por motivos particulares
b) Por capacitacion no autorizada

PERMISO CON GOCE DE REMUNERACION

Articulo 51°. Permiso por enfermedad y/o por atencion médica:

Se otorga al trabajador el permiso para concurrir a un centro asistencial, debiendo acreditar la
atencion con la respectiva constancia firmada por el médico a su retorno al centro de trabajo.
Articulo 52°. Permiso por capacitacion autorizada:

Se otorga a los trabajadores, por horas dentro de la jornada laboral para participar en cursos,
seminarios, congresos o similares vinculados con las funciones de la especialidad y/o labor del
trabajador.

Articulo 53°. El trabajador que no obtuviera la autorizacién para hacer uso del permiso y no
concurriera a sus labores, sera considerado como inasistencia injustificada, haciéndose acreedor
a las sanciones disciplinarias correspondientes.

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACION

Articulo 54° Los permisos sin goce de remuneracién son acumulados mensualmente y
expresados en dias y horas para la deduccion respectiva, tomando como unidad de referencia la
jornada laboral, salvo que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad del
servicio.

Articulo 55° Permiso por motivos particulares: Se otorga al trabajador hasta por un maximo de
cuatro (04) horas al mes para atender asuntos particulares debidamente sustentados, los mismos
gue seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccion
correspondiente, salvo que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad del

servicio.



Articulo 56° Permiso por capacitacion no oficializada: Se otorga a los trabajadores en los casos
que no se reunen las condiciones requeridas en el articulo 53°. Estos permisos son acumulados
mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento respectivo salvo que sean
compensados con trabajos autorizados por necesidades del servicio.

Articulo 57°. Para salir de las instalaciones de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC
durante las horas de labor, los trabajadores informaran al Jefe del Area y de Seguridad de la
empresa de Lima y Provincias de su salida autorizada.

TARDANZAS

Articulo 58° Se considera tardanza para los efectos de puntualidad y asistencia, al atraso en la
hora de ingreso establecida por la empresa.

Articulo 59° Cada trabajador dispone de una tolerancia de diez minutos en el horario de
ingreso, el exceso de este tiempo se considerara como tardanza y estard sujeto tanto a los
descuentos por planilla.

El trabajador podra hacer uso de la tolerancia una vez a la semana o cuatro veces al mes.

El descuento por tardanza tendra una sobretasa y por cada minuto tarde se descontard 3 minutos.
El trabajador s6lo podré ingresar a laborar después de la tolerancia si su jefe inmediato superior
no se le autoriza, y estara sujeto a la sancion de la sobretasa en el descuento de la tardanza.
Las sanciones reiteradas por tardanzas en un mismo mes 0 en meses alternados o sucesivos
daran lugar a la suspension del trabajador y al despido en su caso, sin perjuicio del descuento
correspondiente.

No existe tolerancia en la hora de retorno del refrigerio.

Articulo 60° Las tardanzas seran computadas en su totalidad para efectos legales y de su
registro de control de asistencia.

INASISTENCIAS

Articulo 61° Se considera como inasistencia injustificada:



a) Lano concurrencia a las labores sin causa justificada.

b) El retiro antes de la hora de salida, sin causa justificada.

c) Laomisidn de registro de ingreso y/o salida sin causa justificada.

d) Laacumulacion de cuatro (04) tardanzas injustificadas durante el mes.
Articulo 62° Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir a laborar al centro de trabajo, estdn obligados a comunicar tal hecho en el dia, a su
jefe inmediato. En caso de no hacerlo, seré considerado como inasistencia al centro de trabajo.
Articulo 63° Para justificar la inasistencia se requiere la presentacion de los certificados
médicos por ESSALUD (Certificado De Incapacidad Temporal para el Trabajo). El certificado
médico debera contener el nombre completo del trabajador, diagndstico o sintomas, dias de
descanso médico y nombre, sello y nimero de colegiatura del médico tratante.
Articulo 64° Toda inasistencia deberé ser justificada dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
de haberse producido. Para ello, se requiere la presentacion de los documentos sustentatorios.
Transcurrido el plazo, no habré lugar a reclamo en caso de no ser justificada se considerara
como inasistencia.
Articulo 65° La inasistencia no justificada genera la aplicacion de descuentos y sanciones. Ella
constituye un demeérito que se tendra presente en el momento de la evaluacién del trabajador.
Articulo 66° Las inasistencias injustificadas reiteradas no solo dan lugar a los descuentos
correspondientes; sino ademas constituyen faltas de caracter disciplinario sujeto a sanciones,
conforme a la normatividad vigente.
LICENCIAS
Articulo 67° Licencia es la autorizacion para no asistir al Centro de Trabajo uno o més dias. El
uso de este derecho se inicia a peticion de parte interesada y esta condicionada a las necesidades
de la empresa.

Articulo 68° Las licencias tienen las siguientes modalidades:



I.- Licencia con goce de remuneraciones:

a) Por enfermedad.

b) Por fallecimiento de cdnyuge, padres e hijos y hermanos.

c) Por capacitacion autorizada.

d) Por casos de fuerza mayor, debidamente acreditados, el mismo que se sometera a

evaluacion por el area pertinente.

Articulo 69° EI tramite de las licencias se inicia con la presentacion de solicitud de parte
interesada dirigida al jefe del &rea, o al jefe inmediato o inmediato superior, en el caso de los
trabajadores administrativos y personal de servicio. En el caso de licencia con goce de haber,
deberan adjuntarse los documentos justificatorios necesarios. La licencia con goce de haberes
por capacitacion autorizada debe ser aprobada por la Gerencia, en atencion a los intereses de la
empresa.
SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 70° El contrato de trabajo puede ser suspendido por las siguientes causas:

a) Lainvalidez temporal.

b) Laenfermedad y accidentes comprobados.

c) Lamaternidad durante el descanso pre y post natal.

d) La sancion disciplinaria.

e) Ladetencion del trabajador, salvo en los casos de pena privativa de la libertad.

f)  Las licencias o permisos concedidos por el empleador sin goce de remuneraciones.
AUSENCIAS DEL TRABAJO
Articulo 71° El trabajador que se ausente durante sus horas de labores sin permiso autorizado,

incurrird en inasistencia del centro de trabajo y sera considerado como falta grave.

CAPITULO IX



DE LAS VACACIONES, DESCANSO SEMANAL Y EN DIAS FERIADOS

Articulo 72°. Las vacaciones anuales son el descanso fisico de treinta (30) dias consecutivos a
que todo trabajador tiene derecho de acuerdo a ley, con goce integro de haberes, las mismas
que se generan después de cumplidos los doce (12) meses de servicios remunerados.

Articulo 73°. La Gerencia coordinara con los jefes de areas el rol anual de vacaciones, de
acuerdo a las necesidades del servicio. El rol anual de vacaciones debe ser aprobado por la
Gerencia.

Articulo 74°. En caso de que sea necesario, el periodo vacacional podra ser fraccionado, en
cuyo caso el computo se efectuara de igual forma que en las licencias.

Articulo 75°. El trabajador, antes de hacer uso del periodo vacacional, debe hacer entrega del
cargo al jefe inmediato o a la persona que éste designe.

Articulo 76°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC vy sus trabajadores, pueden
convenir sobre la reduccion de su goce vacacional de acuerdo a las normas legales vigentes.
Articulo 77°. Cuando por la naturaleza del trabajo resulte necesario, la empresa Expreso
Internacional Palomino SAC podrd adelantar o postergar las vacaciones anuales, previo
conocimiento de los trabajadores.

Articulo 78°. Excepcionalmente y por necesidad del trabajo se podra convenir por escrito la
acumulacién del goce vacacional, de acuerdo a la Ley.

Articulo 79°. Todos los trabajadores de la empresa, al cumplir su jornada laboral, tienen
derecho al descanso semanal remunerado, de acuerdo a su jornada laboral.

Articulo 80°. Los trabajadores de la empresa tienen derecho a descanso remunerado en los dias
feriados establecidos por Ley.

Articulo 81°. Los trabajadores de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC gozan del
descanso semanal obligatorio de un (01) dia, el que se otorgara preferentemente el dia domingo.

Ademas, cuando los requerimientos de cada area lo hagan indispensable, se podran establecer



regimenes alternativos o acumulativos de jornadas de trabajo, respetando la debida proporcion

o fijando como dias de destacando otros distintos al sefialado.

CAPITULO X

DISCIPLINA

Articulo 82°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC considera que el
mantenimiento de la disciplina es fundamental para que en el centro de trabajo exista armonia
laboral entre todos los trabajadores. Las normas que se establecen a este respecto son méas de
caracter preventivo para que no se incurra en faltas, dandose nueva oportunidad a los
trabajadores para que corrijan su conducta, y no reiteren faltas que puedan ocasionarle
sanciones.
Articulo 83°. Son atribuciones de los Jefes de las areas:
a) Hacer cumplir los programas de trabajo, de acuerdo a las instrucciones impartidas.
b) Ver que cada uno de los trabajadores a su cargo, cumpla con la tarea que le haya sido
encomendada en la mejor forma posible.
c) Hacer respetar los horarios de entrada y salida del centro de trabajo.
d) Hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como todas las demas
normas laborales.
Articulo 84°. Para la adopcion de una medida disciplinaria, el Jefe de area tendra en cuenta

ademas de las circunstancias, los antecedentes del trabajador, obrando con equidad y buena fe.



Articulo 85°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC, con el objetivo de mantener
la disciplina en el centro laboral, establece las siguientes medidas disciplinarias, en los casos
de infraccion del presente reglamento:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita

c) Suspension

d) Despido
Estas medidas disciplinarias, no se sujetardn necesariamente a dicha secuencia, debiendo
adecuarse a la naturaleza y gravedad de la falta y a los antecedentes personales del trabajador,
elementos cuya calificacion conciernen exclusivamente a la empresa Expreso Internacional
Palomino SAC.
Articulo 86°. La sancidn sera impuesta en el orden de prelacion siguiente:

e Gerente General. - Despido y Suspension del trabajador después de haber cumplido con

el procedimiento de ley.
e Jefe de Recursos Humanos. - Amonestacion escrita, con copia al Administrador.
e Administrador. - Amonestacidn verbal de personal a su cargo, con copia a la Oficina
de Recursos Humanos.

Articulo 87°. Las causales de amonestacion verbal y/o escrita a cargo del jefe inmediato y/o
jefe de personal son por:

a. Incumplimiento a las labores encomendadas a su cargo.

b. Incumplimiento de los trabajos en los plazos para la entrega.

c. Tardanzas e inasistencia continuas.

d. Conducta que afecte su prestigio y comprometa la responsabilidad a su cargo.

e. Falta de respeto a los superiores y/o a los compafieros de trabajo.

f.  No presentarse puntualmente a las programaciones de los turnos asignadas por “LA



EMPRESA”.

No presentarse a su centro de labores correctamente uniformado y debidamente
acicalado.

Salir sin autorizacion de su jefe inmediato de las instalaciones de la empresa.

No verificar la documentacion (boletaje, factura boleta de venta) antes de iniciar sus
labores a fin de emitir correctamente los comprobantes de pago.

Los Tripulantes: No recibir y contabilizar los snack, almuerzos, cenas e insumos
entregados por el concesionario para el servicio que brinda la empresa.

No entregar la documentacion asignada por laempresa.

Conductores: No respetar y efectuar la secuencia del servicio que brinda la empresa,
teniendoencuentaloslineamientosde “LA EMPRESA”.

Conductor y/o Tripulantes (dependiendo del servicio): No verificar al momento de
abordar el bus que todos los pasajeros tengan sus boletos de viaje.

No mantener y salvaguardar en perfecto estado el interior de la unidad de bus.

No mantener una buena aptitud con los pasajeros, debiendo atender sus necesidades.
No cumplir estrictamente con el itinerario asignado por el Administrador del Taller.
Conductor: No verificar que la documentacion del bus se encuentre vigente y llenar
correctamente la hoja de ruta, finalizado el servicio debe liquidar en el dia los gastos
de viaje y entregar el manifiesto de pasajeros y hoja de ruta a la persona asignada por
la administracion.

Conductor: No entregar y verificar conforme al manifiesto de encomiendas a las
personas encargadas de la oficina, firmando la conformidad respectiva.

Conductor: No detener el bus siempre y cuando sea solicitado por el inspector de la
ruta de la empresa.

Conductor: Exceder los limites de velocidad permitidos por la autoridad competente.



u. Conductor: Manejar més de 5 horas (cinco) en horario diurno y 4 horas (cuatro) en
horario nocturno.
v. No conducir al pasajero al centro de salud méas cercano en caso de encontrarse
enfermo, y comunicar la ocurrencia a la Administracion y/o Area de Operaciones.
w. Conductor: Ocasionar intencionalmente desperfectos en la cabina de la unidad de bus.
x.  Conductor: Al finalizar el turno correspondiente no realizar la respectiva liquidacion
y cierre de caja.
y. No entregar y verificar conforme al reporte de liquidacion de caja a las personas
encargadas de la oficina, firmando la conformidad respectiva.
z. Otras faltas leves que no necesitan calificacion especial.
Articulo 88°. Son causales de suspension:
a) La reincidencia en las situaciones que han dado lugar a la amonestacion escrita.
b) La inasistencia injustificada y continuas tardanzas.
c) Agresion fisica contra cualquier personal de la empresa, proveedor, pasajero y/o
terceros.
d) Conducta inmoral o gravemente reprensible en relacién con su funcion.
e) Actos de coaccidon contra personal de la empresa.
f) Tratar de ingresar a la empresa en estado etilico o de drogadiccion.
g) Otras que la ley sefiale.
Articulo 89°. Son causales de despido:
a) Ingresar a la empresa en estado etilico o de drogadiccion.
b) Transportar mercaderia de contrabando y/o tercero no declarada en el viaje de
forma individual.
c) Recoger pasajeros en ruta y/o en paraderos no autorizados.

d) Llevar pasajeros en la cabina.



e) Transportar pasajeros sin boleto de viaje y /o entregar boletaje en ruta.

f) Otras que la ley sefale.
Articulo 90°. Las amonestaciones escritas y suspensiones, se haran por escrito, y seran
aplicadas por el Jefe de Recurso Humanos, quien dispondré su cumplimiento y a traves de
Gerencia se dard cumplimiento.
Articulo 91°. Las medidas de suspension se adoptardn en mérito de la gravedad de la falta,
teniendo como minimo el de un dia y un méaximo de seis dias sin goce de remuneraciones.
Excepcionalmente podrén aplicarse suspensiones mayores con conocimiento de la Gerencia
General de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC.
Articulo 92°. Las suspensiones constaran por escrito, siendo aplicadas por el Jefe de Area
correspondiente, debiendo ser coordinadas con el Area de Administracion de la Oficina Central
de Lima.
Articulo 93°. La medida disciplinaria de despido del trabajo, es adoptada por la empresa
Expreso Internacional Palomino SAC, cuando las faltas en que incurre el trabajador se
encuentren contempladas en los anexos 1, 2 y 3 y es aplicada por el Area competente en

concordancia con las disposiciones legales pertinentes.

CAPITULO XI

DE LAS NORMAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL

Articulo 94°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC busca que las relaciones entre
los trabajadores y los miembros del personal jerarquico se desarrollen dentro de un marco de
cordialidad y armonia, y que el cumplimiento de las normas internas y disposiciones legales se

efectlie con pleno conocimiento de las mismas.



Articulo 95° Es responsabilidad de todo integrante de la empresa Expreso Internacional
Palomino SAC guardar una actitud de respeto reciproco y colaboraciébn mutua entre
trabajadores y personal jerarquico.

Articulo 96°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC busca que las relaciones con
sus trabajadores sean de mutua colaboracion, y se caractericen por el respeto reciproco hacia
los compromisos contraidos.

Articulo 97°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC considera que el didlogo es el
mejor medio para resolver las diferencias o discrepancias que pudieran presentarse con ocasion
del trabajo.

Articulo 98°. Para el cumplimiento de los fines anteriormente expuestos, el jefe de cada area
se encargard de atender funcionalmente los asuntos laborales, asimismo se encargan de
administrar las politicas, sistemas y programas de administracion de personal.

Articulo 99°. Las faltas que cometan los trabajadores en general, asi como las sanciones 0
medidas disciplinarias que se apliquen, son independientes de las implicancias y
responsabilidades de caracter civil o penal que se pudieran determinar.

Articulo 100°. La Jefatura de Recursos Humanos, es el area que registra, sistematiza y
consolida, en un sistema informético las medidas disciplinarias que se aplicada todos los

trabajadores de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC.

CAPITULO XII

FACILIDADES Y BENEFICIOS DEL TRABAJADOR

Articulo 101°. Para el uso del comedor, se regiran por las siguientes normas:
a) Los trabajadores durante el tiempo de utilizacion del comedor para ingerir sus
alimentos, lo haran sin provocar ruidos molestos ni crear escandalos, sin

proferir palabras soeces, cuidado de no ensuciar el piso o las mesas con



alimentos desparramados, residuos o servilletas.

b) La empresa Expreso Internacional Palomino SAC, en lo que respecta al
otorgamiento de adelantos de sueldos, los podra otorgar de conformidad a su
politica y disponibilidad econdmica, priorizando su concesion segun la
importancia del caso. La solicitud se formula ante la Gerencia General quien
decide su asignacion y monto.

c) La empresa Expreso Internacional Palomino SAC proporcionard a sus
trabajadores todos los equipos e instrumentos que les sean necesarios para
desempefiar su trabajo.

Articulo 102°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC, fomenta el desarrollo
intensivo mediante la implementacion de programas de caracter técnico, educativo, y otros que
se consideren convenientes, para que sus trabajadores se capaciten y amplien sus conocimientos
y habilidades desarrollando sus aptitudes para aumentar su eficiencia y desarrollo como

personas.

CAPITULO XIII

VACANTES, ASCENSOS, PROMOCIONES, TRANSFERENCIAS Y
CAPACITACION.

Articulo 103°. Es facultad administrativa de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC,
establecer sus cuadros de organizacion e introducir en los mismos las variantes que juzgue
necesarios, crear o suprimir puestos, determinar el contenido de ellos y designar a quienes han
de ocuparlos. Asimismo, sefialara a través de la dependencia respectiva, las vacantes producidas
y la forma de poder cubrirlas.

Articulo 104°. Para los efectos administrativos, las vacantes se dividen en:

a) Vacantes temporales. - Son aquellas originadas por la ausencia temporal de un



trabajador, por razones de enfermedad, permiso, vacaciones, accidentes, y otras que se
puedan considerar como tales.
b) Vacantes permanentes. - Son aquellas ocasionadas por la transferencia, promocion,
ascenso o ausencia definitiva del trabajador a su puesto de trabajo.
Articulo 105°. Las vacantes temporales y permanentes, son cubiertas por los trabajadores que
a juicio de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, puedan desempefiarlas.
Articulo 106°. Para cubrir una vacante permanente, es indispensable que el postulante posea la
calificacion de eficiencia adecuada conforme a las normas que la empresa Expreso
Internacional Palomino SAC haya establecido.
Articulo 107°. Las vacantes permanentes que retinan las calificaciones de eficiencia adecuadas,
de acuerdo con el sistema de calificacion establecido por la empresa Expreso Internacional
Palomino SAC, seran cubiertas supletoriamente por:
a) Personal de la misma seccion y de la categoria inmediatamente inferior.
b) Personal del mismo departamento y de categoria inmediatamente inferior.
c) Personal de cualquier otra area de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC de
categoria inmediatamente inferior.
d) Personal nuevo.
Articulo 108°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC podra disponer o programar la
rotacion del personal en las distintas areas y lugares donde opera.
Asimismo, podra encargar transitoriamente al trabajador un puesto de trabajo por ausencia
temporal del titular o vacancia de cargo. El encargo de puesto no da derecho al nombramiento o
ascenso definitivo, asi como tampoco a aumento salarial, aun cuando en el encargo se vea mejorado
temporalmente su salario.

DE LA CAPACITACION



Articulo 109°. La empresa Expreso Internacional Palomino SAC tiene como politica
empresarial dictar seminarios de capacitacion a los trabajadores de las diferentes areas, los
mismos que estaran a cargo de profesionales altamente capacitados, debiendo los
trabajadores asistir puntualmente a los cursos de capacitacion.

Articulo 110°. La Gerencia se encargara, de implementar programas de capacitacion y
perfeccionamiento, de acuerdo con la labor y especialidad de los trabajadores de la empresa.
Articulo 111°. La Gerencia General, implementara anualmente un proceso de evaluacion del

personal administrativo y de servicio, principalmente cuando lo considere pertinente.

CAPITULO X1V

NORMAS ELEMENTALES DEL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD LABORAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 112°. Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de materiales, desperdicios, etc.,
en proteccion de la salud y seguridad de los demas trabajadores.

Articulo 113°. Todo el personal tiene la obligacion de cumplir con las disposiciones legales
establecidas por el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, y con las normas y
recomendaciones que disponga la empresa.

Articulo 114°. La seguridad de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC se encuentra
a cargo del personal de vigilancia de la empresa, pesa sobre ellos una responsabilidad especial por
el caracter delicado del cargo y la confianza del mismo.

Articulo 115° Solo se permitira el ingreso a la empresa Expreso Internacional Palomino SAC al
personal que labora dentro del horario de trabajo indicado o que haya sido especialmente
autorizado por el Jefe de area respectivo.

El ingreso sera permitido en las horas previstas de acuerdo con las normas pertinentes.



Articulo 116° Los vigilantes llevaran un registro en el cual anotaran las entradas y salidas de
las personas a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 117° Los trabajadores deberan exhibir a los vigilantes el contenido de los paquetes o
maletines que lleven tanto al ingreso como a la salida de la empresa Expreso Internacional
Palomino SAC.

Articulo 118° El personal de seguridad de la empresa estara encargado de monitorear el ingreso
y salida de personas de las instalaciones.

Articulo 119° Para fines de vigilancia, se llevard un cuaderno de registro de ingresos y salidas
de personas y vehiculos, el mismo que estara bajo responsabilidad del operador de turno.
Articulo 120° EIl presente Reglamento ha sido adaptado conforme a lo estipulado en la
Resolucion Ministerial Nro. 376-2008-TR norma por la cual se aprueba el documento
“Medidas Nacionales Frente al VIH y SIDA en el lugar de Trabajo”.

Articulo 121° La empresa realizara una, dos o mas veces al afio charlas sobre VIH — SIDA a
sus trabajadores, a fin de prevenir esta enfermedad, y evitar la discriminacién en el centro de
trabajo.

Articulo 122° Si el trabajador es discriminado en el centro de trabajo por ser portador o
supuestamente ser portador del VIH — SIDA, interpondra su queja ante el Jefe de Recursos
Humanos, el mismo que investigara el caso; y, de ser pertinente aplicard las sanciones
correspondientes.

Articulo 123° La empresa asesorara y apoyara al trabajador que haya desarrollado el SIDA, en

el tramite ante la ONP o AFP, para la obtencion de su pension de invalidez cuando corresponda.

CAPITULO XV



SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articulo 124° La empresa, en su condicion de empleador tiene el deber de velar por la
integridad de sus trabajadores. Por ello, teniendo en cuenta la normatividad vigente, adopta las
medidas de seguridad e higiene ocupacional que lo ayuden en este objetivo.

Articulo 125° La empresa mantendra un cuerpo de vigilancia que protegera sus intereses y los
del propio personal, para mantener el orden y el cuidado de sus instalaciones, considerandose
el volumen de tréafico de personal y mercaderia.

Articulo 126° Es obligatorio para todo trabajador mostrar al personal de vigilancia, los
paquetes y maletines que llevan al ingreso y salida de las instalaciones de la empresa. De igual
manera, el trabajador debera acatar todas las disposiciones de seguridad que determine el
personal de seguridad.

Articulo 127° El trabajador debera formar parte de las Comisiones de Seguridad que conforme
la empresa y participar en todos los eventos de seguridad que sean programados o autorizados
por la empresa a través de sus representantes.

Articulo 128° Los trabajadores deben contribuir a mantener siempre libres las vias de acceso o
salida de su oficina y centro de trabajo. Para ello, deberan dar aviso en forma inmediata a los
miembros de su comision de Seguridad sobre cualquier situacion anormal que se observe.
Articulo 129° Los trabajadores deben velar por el orden y limpieza de los ambientes de trabajo,
servicios higiénicos e instalaciones en general, dando aviso en forma inmediata a los encargados
de mantenimiento, de cualquier condicion insalubre que se pudiera observar.

Articulo 130° La concurrencia de algun accidente o emergencia de salud durante la jornada de
trabajo debe ser comunicado en forma inmediata al Jefe inmediato del area, Jefe de Seguridad
y a la Jefatura de Recursos Humanos, con el fin de facilitar las atenciones que el caso amerite.
Articulo 131° Los trabajadores deben utilizar obligatoriamente los implementos de seguridad
que se les asigne y velar por el adecuado uso y conservacion del vestuario, implementos o

equipos de seguridad que la empresa ponga a su disposicion.



Articulo 132° Todo el personal, sin excepcion alguna, debe presentarse a trabajar debidamente
aseado y uniformado, vistiendo la indumentaria adecuada segln la labor que deba realizar.
Articulo 133° La jefatura de SSOMA es la encargada de velar por la adecuada conservacion
de los equipos de seguridad de la empresa. Ademas, debe verificar periddicamente que éstos se
encuentren en condiciones de ser utilizados en cualquier momento.
Articulo 134° Las zonas de trabajo deben mantenerse libres de materiales, desperdicios y
similares, en resguardo de la salud y la seguridad de los demas trabajadores. Ademas, queda
terminantemente prohibido manchar y/o hacer inscripciones en las paredes, techos, pisos,
puertas y demas bienes de la empresa.
Articulo 135° Las reglas minimas de seguridad que obligatoriamente deberan cumplir los
trabajadores son:
e No operar maquinarias que no estén bajo su directa responsabilidad.
e Observar rigurosamente los vivos de seguridad y no funcionamiento en los lugares en
los cuales hayan sido colocados.
e No distraer la atencidn de otro trabajador en forma que se le exponga a un posible
accidente.
e Conservar su lugar de trabajo limpio, ordenado y en su respectiva ubicacion el equipo
y herramientas de trabajo, evitando dejarlos en donde puedan causar accidentes a otros
trabajadores.
Articulo 136° Solo seran considerados como accidentes de trabajo aquellos que ocurran dentro
de la empresa, en horas de trabajo y que sean denunciados inmediatamente después de ocurrido

el hecho.

CAPITULO XVI

DISPOSICIONES FINALES



Articulo 137° Todos los casos no previstos expresamente por este Reglamento Interno de
Trabajo, se regirdn por las normas que al efecto dicte la empresa Expreso Internacional
Palomino SAC, en el ejercicio de sus facultades administrativas y de derecho, dentro del margen
de facultades que establecen las disposiciones legales sobre la materia.

Articulo 138° La empresa Expreso Internacional Palomino SAC con el objetivo de una mejor
aplicacion del Reglamento Interno, procederd a emitir a medida que las necesidades lo
requieran, normas explicativas y complementarias, las mismas que no deben apartarse de los
lineamientos formulados, indicando claramente la mejor manera de darle cumplimiento.
Articulo 139° El presente Reglamento Interno de Trabajo, podra ser ampliado y modificado a
criterio de la empresa Expreso Internacional Palomino SAC, previa presentacion ante la
autoridad respectiva.

Articulo 140° Todos los trabajadores que laboran en la empresa Expreso Internacional
Palomino SAC tienen la obligacién de guardar escrupulosamente el secreto profesional,
asimismo, de los asuntos administrativos con cuya divulgacion puedan causar perjuicio a la
empresa Expreso Internacional Palomino SAC.

Articulo 141° Los trabajadores que laboran en la empresa Expreso Internacional Palomino
SAC al tomar conocimiento del contenido del presente Reglamento Interno de Trabajo, son
conscientes de sus derechos y obligaciones lo que les permite mantener una plena armonia
laboral, teniendo en cuenta que la disciplina, respeto mutuo y colaboracion entre todos
constituyen los fundamentos que permiten el fortalecimiento de la empresa Expreso

Internacional Palomino SAC.
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Encuesta sobre desempefio laboral

Estimado (a) Colaborador (a):

La presente encuesta es parte de un proyecto de investigacion que tiene por finalidad la

obtencion de informacion acerca de como percibes el desempefio laboral en la Empresa de

Transportes Internacional Palomino S. A. C 2018. Donde laboras. La presente encuesta es

anonima; por favor responde con sinceridad.

INSTRUCCIONES: En la siguiente encuesta, se presenta un conjunto de caracteristica sobre el

Desempefio laboral, cada una de ellas va seguida de cinco posibles alternativas de respuesta

que debes calificar. Responde encerrando en un circulo la alternativa elegida, teniendo en
cuenta los siguientes criterios.

1) Nunca 2) Casi nunca

3) A veces 4) Casi siempre 5) Siempre

CONDICIONES PERSONALES

Asistencia y puntualidad

1 | ¢Falta mucho a su trabajo? 2 3 4 5
2 | ¢Llega puntualmente a su trabajo? 2 | 3| 4 5
3 | ¢Cumple con su horario de trabajo? 2 | 3| 4 5
Conocimiento del trabajo
4 | ¢Tiene dificultades para realizar su trabajo por falta de 2 13| 4 5
conocimiento?
5 | ¢Considera que tiene los conocimientos necesarios y suficientes 2 13| 4 5
para realizar las tareas propias de su puesto?
Habilidad para el planeamiento
6 | ¢Le agrada participar en la planificacion de las actividades de la 2 13| 4 5
empresa?
7 | ¢Se interesa por dar su punto de vista en la toma de decisiones? 2 | 3| 4 5
8 | ¢Sabe planea sus propias actividades? 2 | 3| 4 5
9 | ¢Propone ideas para mejorar el servicio de la empresa? 2 | 3| 4 5
Iniciativa
10 | ¢Tiene iniciativa para realizar sus tareas? 2 | 3| 4 5
11 | ¢Puede emprender sus actividades, sin esperar que se lo 2 13| 4 5
indiquen?
Esfuerzo. Responsabilidad
12 | ;Persiste hasta que alcanza la meta fijada? 2 | 3| 4 5
13 | ¢Es constante en cualquier tarea que emprende? 2 | 3| 4 5
14 | ;Realiza sus actividades con dedicacién? 2 3 4 5
15 | ¢Se considera responsable de las tareas que le son asignadas? 2 | 3| 4 5




Habilidad para trabajar solo

¢Resuelve los problemas relacionados con sus tareas, sin

16 recurrir a los demas? 2134 >
17 | ¢Puede trabajar, sin necesidad de estar con otras personas? 2 | 3| 4 5
18 | ¢Puede realizar su trabajo, sin ayuda de otros? 2 | 3| 4 5
Habilidad para trabajar con otros
19 | En los conflictos de trabajo, ¢tiene una actitud conciliadora? 2 3 4 5
20 Cuando se requiere hacer un trabajo en equipo, ¢le gusta > 13l 4 5
cooperar?
21 | ¢(Cbémo es su relacion con sus compafieros de trabajo? 2 | 3| 4 5
29 ¢Trata ~o|e imponer sus puntos de vista sobre los de sus 5> 13| 2 5
compafieros de trabajo?
CARACTERISTICAS DEL TRABAJO
Cantidad de trabajo
23 _Cuand_o llega a la empresa, ¢comienza a trabajar > 13l 4 5
inmediatamente?
24 | ;Trabaja sin interrupciones a lo largo de la jornada laboral? 2 | 3| 4 5
o5 (;Se:\ encuentra ocup_ado en sus tareas durante la mayor parte de > 13l 4 5
su jornada de trabajo?
Calidad de trabajo
26 | ¢Puede mantener su atencion en el trabajo? 2 3 4 5
27 | ¢Considera a su trabajo interesante? 2 | 3| 4 5
28 | ¢Considera a sus tareas monétonas y aburridas? 2 | 3| 4 5
29 | ¢Comete muchos errores en su trabajo? 2 3 4 5
30 | ¢Le lleva demasiado tiempo realizar su tarea? 2 | 3| 4 5
31 | ¢Mantiene un ritmo de trabajo sostenido? 2 | 3| 4 5
32 | ¢Realiza actividades variadas? 2 3 4 5
33 | ¢Puede utilizar los conocimientos que tiene? 2 | 3| 4 5
34 | ¢Ensu trabajo es propicio el desarrollo de otras capacidades? 2 | 3| 4 5
35 | ¢CAmo es su trato con los usuarios? ¢ Cortés o displicente? 2 3 4 5
Relevancia de la tarea
36 | ¢Considera que sus compafieros estiman su trabajo como 5> 13l 4 5

importante?




37 | ¢Sidejara de hacer su trabajo, afectaria el de los deméas? 2 | 3| 4 5
38 | ¢Su Jefe inmediato, valora mi trabajo? 2 3 4 5
39 {;Con su trfa})ajo, sirve a la comunidad académica y de > 13l 4 5
investigacion?
40 | ¢Gracias a su trabajo, la empresa funciona adecuadamente? 2 | 3| 4 5
41 | ¢Cuéndo deja de hacer sus tareas, pasa algo? 2 | 3| 4 5
42 | ¢Gracias a su trabajo, los usuarios reciben un buen servicio? 3| 4 5
Autonomia
43 | ¢Pide frecuentemente ayuda a otros para poder hacer su trabajo? 2 | 3| 4 5
44 | ¢Se limita a cumplir las indicaciones que recibe? 2 | 3| 4 5
45 | ;Tiene libertad para disponer, como y cuando hacer sus tareas? 2 | 3| 4 5
46 | ¢Tiene independencia para actuar? 2 | 3| 4 5
47 | ¢Puede tomar decisiones? 2 3 4 5
Retroalimentacion del trabajo
48 Cugndo reqliza su trabajo, ¢puede saber a cada paso, si lo esta > 13l 4 5
haciendo bien?
49 | ;Le es posible saber si ha cometido -0 no, errores en su trabajo? 2 | 3| 4 5
50 g,Cyéndo c_oncluye la jornada laboral, puede saber si termin6 > 13l 4 5
satisfactoriamente con sus tareas?
RELACIONES INTERPERSONALES
Entre compareros de trabajo
51 | ¢Todos se ayudan y apoyan para resolver los problemas? 2 | 3| 4 5
52 | (Cada uno se “arregla como puede”? 2 | 3| 4 5
53 | ¢Existe un ambiente de colaboracion? 2 | 3| 4 5
54 | ¢Su Jefe lo hace sentir incapaz, si le pide ayuda? 2 | 3| 4 5
55 | (Hace “suyos” los problemas de trabajo de sus compaiieros? 2 | 3| 4 5
Retroalimentacion del personal. Relacion empleado-jefe inmediato
56 | ¢Esalentado por sus aciertos? ¢Esto lo impulsa a trabajar mejor? 2 13| 4 5
57 | ¢Cuando comete errores en su trabajo, sus comparfieros de 2 13| 4 5
trabajo me critican?
58 | ¢Su Jefe solo considera sus errores? 2 13| 4 5
59 | ¢SuJefe le informa periédicamente si su trabajo esta bien 2 13| 4 5

hecho?




60 | ¢Le llaman la atencion con frecuencia? 1 3
Participacion en la planificacion
61 | ¢Puede establecer objetivos en su propio trabajo? 1 3
62 | ¢Enla Empresa, se toman las decisiones importantes sin 1 3
consultarlo?
63 | ¢Participa en la elaboracion de los planes de trabajo? 1 3
64 | ¢Conoce los programas de trabajo de su empresa? 1 3
POLITICAS DE PERSONAL
Capacitacion
65 | ¢Las instancias de capacitacion que recibe estan bien planeados?, 1 3
66 | ¢Los cursos de capacitacion que recibe, le permiten hacer mejor | 1 3
su trabajo?
67 | ¢Considera que deberia tener mas oportunidades para | 1 3
capacitarse?
68 | ¢Los cursos de capacitacion que recibe, estan de acuerdo consus | 1 3
intereses?
Equidad de salario
69 | ¢Su trabajo esta bien pagado? 1 3
70 | ¢Considera necesaria alguna recompensa economica por su 1 3
trabajo?
71 | ¢Considera necesario algin incentivo no econémico por su 1 3
trabajo?
Teniendo en cuenta todos los aspectos propuestos y los que
72 | Usted considere necesario incluir, cuan satisfecho estd con su | 1 3
trabajo?
Encuesta de clima organizacional
DATOS INFORMATIVOS:
Trabajadores de la Empresa de Transportes Internacional Palomino SAC 2018.
Edad: Fecha:__/ / Sexo: M() F()




1) Nunca 2) A veces 3) Frecuentemente 4) Siempre
INDICADORES:
N° DIMENSIONES E ITEMS
Conflicto y Cooperacion
1 |Las otras areas o servicios me ayudan cuando lo necesito. 1|2
2 | Puedo contar con mis compafieros de trabajo cuando los necesito. 1|2
Motivacion
3 | Recibo un buen trato de la Gerencia. 1|2
4 Mi centro de labores me ofrece la oportunidad de hacer lo que 1] 2
mejor sé hacer
5 Mi jefe inmediato se preocupa por crear un ambiente laboral 1] 2
agradable.
Identidad
6 | Estoy comprometido con mi institucion. 1|2
7 | Me interesa el desarrollo de mi institucion. 1|2
Mi contribucion juega un papel importante en el éxito de mi 1] 2
8 |institucion.
Toma de decisiones
9 Mi jefe inmediato trata de obtener informacion antes de tomar una 11 2
decision.
10 | En mi Direccidn participo en la toma de decisiones. 1|2
Remuneracion
11 | Mi salario y beneficios son razonables. 1|2
12 Mi remuneracion es adecuada en relacion con el trabajo que 1] 2
realizo.
Estructura
13 | Las tareas que desemperfio corresponden a mi funcion. 1] 2
14 Conozco las tareas o funciones especificas que debo realizar en mi 1] 2
Direccion.
Comunicacién Organizacional
Mi jefe inmediato se comunica regularmente con los trabajadores
15 | para recabar apreciaciones técnicas o percepciones relacionadasal | 1 | 2
trabajo.
16 Mi jefe inmediato me comunica si estoy realizando bien o mal mi 11 2
trabajo.
17 | Presto atencién a los comunicados que emiten mis jefes. 1|2




Innovacién

18 | La innovacion es caracterizada por nuestra institucion.

Mis compafieros de trabajo toman iniciativas para la solucion de

19 problemas.

Es facil para mis comparieros de trabajo que sus nuevas ideas sean

20 consideradas.

21 | Mi Direccion es flexible y se adapta bien a los cambios.

Liderazgo

22 | Mi Jefe esta disponible cuando se le necesita.

Nuestros Directivos contribuyen a crear condiciones adecuadas
para el progreso de la empresa.

23

Recompensa

Existen incentivos laborales para que yo trate de hacer mejor mi

24 trabajo.

25 | mi trabajo es evaluado en forma adecuada.

26 | Los premios y reconocimientos son distribuidos en forma justa.

Confort

En términos generales me siento satisfecho con mi ambiente de

27 trabajo.

28 | La limpieza de los ambientes es adecuada.




