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RESUMEN EJECUTIVO

Constructora Lopez Cia. Ltda., requiere de cambios significativos en temas
administrativos que permitan orientar las funciones y responsabilidades de todas
las personas quienes trabajan en esta empresa. Por lo cual, se propone la creacion
de un modelo de gestion de procesos que permita mejorar significativamente la
gestion interna de la empresa, con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados
a mediano y largo plazo; a la vez que contribuya a estructurar de manera clara y

precisa la organizacién de la misma.

Todo esto se puede alcanzar a través del levantamiento de los procesos mas
relevantes que constituyen el eje fundamental del giro del negocio de la empresa
Constructora, los mismos que ayudaran a detectar las oportunidades de mejora,
para luego elaborar el modelo de gestion empresarial basado en procesos que
demanden atencion inmediata con el objetivo de mejorar y fortalecer la gestion

interna de la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda.

Descriptores: Gestion de procesos, gestion interna, objetivos planteados,

levantamiento de los procesos, gestién empresarial.
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ABSTRACT

Constructions Lopez Company requires significant changes in some
administrative issues which allow its workers to identify their roles and
responsibilities. The company proposes the creation of a processes management
model that improves the internal management of the company which helps to
achieve the mid - term and long - term planned objectives; this will also contribute

to structure the organization in a clear and precise way.

It could be reached by the uprising of the most relevant processes that conform the
fundamental axis of the business in which the company is involved. They will
help to identify opportunities to improve and then elaborate the management
model based in those processes which require immediate attention with the
objective of improving and reinforcing the internal processes management of the

Constructions Lopez Company.

Key Words: Processes management, internal management, planned objectives,

relevant processes.
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INTRODUCCION

El progreso de un empresa se denota por su productividad, la cual que se mide por
indicadores que permiten visualizar con mayor claridad la situacion actual de la
misma, para lo cual se requiere la creacion de un modelo de gestioén de procesos
que permita mejorar significativamente la gestion interna de la empresa,

aprovechando de manera especial el recurso humano.

En el capitulo uno se plantea el problema de investigacion en base a una
contextualizacion macro meso y micro, el cual permite realizar un analisis critico

a través de un arbol de problemas, finalmente se formulara los objetivos.

El capitulo dos contiene el Marco Teorico que fundamenta la investigacion y se
organiza las categorias fundamentales que conceptualiza a cada variable, lo que

permite plantear la hipotesis como respuesta tentativa al problema.

El capitulo tres contiene la Metodologia de Investigacion indica como y con qué
elementos se va a investigar, apoyandose de un trabajo de campo y bibliogréfico.
Se establece la poblacion y muestra, se realiza la operacionalizacién de las
variables, se enuncia el plan de recoleccion de informacién procesamiento y

analisis de la misma.

El capitulo cuatro contiene el analisis e interpretacion de los resultados,

verificacion de la Hipotesis.

En el capitulo cinco se establecen las conclusiones y recomendaciones del trabajo

de investigacion.

En el capitulo seis contempla la propuesta Modelo de Gestién de Procesos y
Procedimientos en la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda. Finalmente se

establece la bibliografia y anexos de la presente investigacion.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. TEMA DE INVESTIGACION

“La Gestion de Procesos y procedimientos en el Control Administrativo
Financiero de la Empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.”

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1. Contextualizacion

1.2.1.1. Contexto macro

La industria de la construccién es un area de gran importancia en el desarrollo
econdmico de un pais; Tomando en consideracion que para tener un progreso
sostenible es fundamental seguir procedimientos para alcanzar los resultados
deseados.

El sector de la construccion se ha constituido en una fuente inagotable de fuentes

de trabajo directo e impulsando a muchas otras areas de la economia de nuestro

pais.



Sin embargo en el sector de la construccion existen deficiencias de organizacion,

lo que genera gastos excesivos de recursos, limitando su competitividad.

1.2.1.2. Contexto meso

Las empresas en general carecen de procesos formales que impiden el crecimiento
organanizacional y econdmico. El desconocimiento de los objetivos
empresariales impide a los colaboradores integrarse y ser parte del equipo, los
cuales pueden generar nuevas ideas que generen cambios significativos en la

empresa.

El sector de la construccion es clave en la economia del pais y la provincia, para
lo cual es fundamental la formacion profesional y la incorporacion de
procedimientos estandarizados como estrategia para el desarrollo de las empresas

constructora.

Hoy en dia es fundamental gestionar por objetivos tomando en consideracion
procedimientos estandarizados, llevar adecuados sistemas de control de

informacion internos que permitan optimizar recursos.

1.2.1.3. Contexto micro

La inadecuada organizacion de los procesos conlleva a un sin nimero de

problematicas dentro de las empresas.

Tomando en cuenta que por la misma actividad se tiene un gran problema en la
rotacion de personal, requiriendo la utilizacion de mayores recursos econémicos.
A la vez demanda de una mayor planificacion de recursos econémicos y humanos,
con la finalidad de poder cumplir a cabalidad las normativas vigentes en lo que
respecta a afiliaciones al Instituto de Seguridad Social, legalizacion de contratos y
finiquitos en el Ministerio de Relaciones Laborales, declaraciones de impuestos al



Servicio de Rentas Internas y en si la participacion de la empresa en Contratacion
Publica.

Se constituye en una gestion fundamental que todas las empresas trabajen bajo
lineamientos planificados y estandarizados para asegurarse de prestar atencién
adecuada tanto a sus clientes internos como externos. Con la finalidad de que los
problemas potenciales puedan ser identificados y orientados al personal idoneo

para su coordinacion y pronta solucion.

1.2.2. AnAlisis critico

Las dificultades que enfrenta la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., es los

inadecuados procesos Administrativos — financieros.

Una de las causas principales que ocasiona es la deficiente gestion de procesos

dentro de la empresa ya que existe a la vez ausencia de estandares de los mismos.

Al no existir una gestion de procesos se tiene deficientes sistemas de informacion,
deficiente cumplimiento de objetivos empresariales, falencias de controles

internos y a la vez carencia de indicadores de crecimiento.



1.2.2.1. Arbol de problemas

Gréafico N°1 Arbol de Problemas
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Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Propia



1.2.2.2. Relacidén causa-efecto

La dificultad que enfrenta la empresa Constructora Lépez Cia. Lda., es la
ineficiente Gestion de procesos y procedimientos que ha limitado el
establecimiento de lineamientos de control administrativos - financieros
claramente definidos, impidiendo su desarrollo y el cumplimiento de sus objetivos

empresariales.

1.2.3. Prognosis

La empresa al no realizar un mejoramiento de procesos y procedimientos tendria
mayores pérdidas econdmicas, ya que al no tener procedimientos estandarizados
seguiria presentandose una demora en la ejecucion de ofertas o presentandose sin
cumplir con todos los requisitos establecidos en la Ley Organica del Sistema

Nacional de Contratacion Pablica y su Reglamento.

Por otro lado la demora en la presentacion de Estados Financieros que cumplan
con los indices requeridos por las instituciones contratantes es otro factor
determinante para pérdidas de ofertas de trabajo y por ende pérdidas econémicas;
ademas que impide la adecuada toma de decisiones, limitando cumplir los

objetivos empresariales.

1.2.4. Formulacion del problema

¢De qué manera afecta los inadecuados procesos Administrativos -Financieros en

la Gestion de Procesos de la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.?
1.2.5. Preguntas directrices
¢ Los sistemas de informacion Administrativos - Financieros oportunos y precisos

contribuirdn para una buena toma de decisiones en la empresa Constructora Lopez
Cia. Ltda.?



¢Una adecuada Gestion de procesos contribuye a una menor pérdida de recursos

econdmicos y recursos humanos en la empresa Constructora Lopez Cia. Lda.?

¢El cumplimiento de procesos y procedimientos éptimo, permitird incrementar la

rentabilidad en la empresa Constructora Lopez Cia. Lda.?

¢Con adecuados controles internos de cumplimiento en los procesos Yy
procedimientos se diversificara las funciones de tal manera que las tareas se
cumplan de forma eficiente?

1.2.6. Delimitacion

1.2.6.1. Temporal

La presente investigacion contemplé datos tomados en la empresa Constructora
Lopez Cia. Lda., desde Mayo a Diciembre del 2013.

1.2.6.2. Espacial

Esta investigacion se realizd en la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda.,

ubicada en la ciudadela Cristébal Colon (Sector canal UNIMAX), calle Vasco

NuUfez de Balboa No. 171 y Rodrigo de Triana. Teléfonos: 03-2847520.

1.2.6.3. Campo

Administrativo — financiero

1.2.6.4. Area

Empresas de Construccion



1.2.6.5. Aspecto

Gestion de procesos

1.3. JUSTIFICACION

En la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda., es de vital importancia la
implementacion de una cultura orientada a la mejora continua, a la sistematizacion
de procesos, trabajo en equipo, integrando a todo el personal, puesto que la
implementacién de procesos es imprescindible para lograr que todos se
encuentren involucrados desde la Gerencia hasta el ultimo colaborador con el

objetivo que todos en conjunto realicen bien su trabajo.

La implementacién de un modelo de sistema de gestion de calidad basado en
procesos, permitira optimizar los recursos al maximo y trabajar de forma
sistemética. Por lo que se debe analizar criticamente la forma en como se va
enfocar los procesos mas relevantes, el levantamiento y la documentacion de
dichos procesos, sub procesos y actividades haciéndolos entendibles y faciles de
aplicar por todos los empleados de la empresa Constructora, permitiendo con ello

el incremento de la productividad y el bienestar de todos los colaboradores

1.4. OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo general

Analizar la Gestién de Procesos y los procedimientos para mejorar el control

administrativo financiero de la Empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.



1.4.2.

Objetivos especificos

Diagnosticar las causas por las cuales no se lleva un adecuado y oportuno
sistema de informacion en la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.
Analizar las falencias de controles de cumplimiento en los procesos y
procedimientos de gestion en la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.

Proponer un modelo de gestion de procesos y procedimientos en la

empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.



CAPITULO 11

2. MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Segun Fernandez, (2003) la gestion empresarial ha pasado por muy diferentes
etapas. Fayol se concentraba en la Organizacién. Taylor en la blsqueda de la
eficacia por el andlisis comparativo y la sistematizacion de las actividades
repetitivas. EI matrimonio Gilbreth en el estudio de los movimientos. El
denominador comun de su "Ingenieria Empresarial* era precisamente eso, un

enfoque tecnicista, el hombre era una maquina mas.

La organizacion autocratica empezo6 a ceder terreno y la jerarquizacion aparecio
dando origen a estructuras complejas y rigidas. Las jerarquias se respetaban
escrupulosamente y una empresa era la yuxtaposicion de departamentos o areas

dirigidas por expertos en la materia en cuestion.

Los cambios socio — econdmicos han llevado a las empresas a realizar cambios
radicales, puesto que en estos Ultimos afios se han tenido que realizar reduccion de
planillas, trabajo bajo presion y por objetivos; Para lo cual se hace indispensable
incorporar nuevos mecanismos y procedimientos que faciliten el trabajo por

resultados.
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Segun Ramirez, (2005) sefiala; Si se concibe a las organizaciones como sistemas
construidos por personas, el desafio de comprender, influir y predecir con cierto
grado de validez el comportamiento es fundamental. Este conocimiento permitira

derivar las aplicaciones necesarias para que el sistema se sostenga en el tiempo.

Sin embargo, no basta con tener el conocimiento y el manejo procedimental para
logar la sustentabilidad. Hace falta anclar este saber a una concepcién valdrica
subyacente clara: Las organizaciones necesitan a las personas tanto como las

personas necesitan las organizaciones.

Las empresas con estructuras funcionales requieren de mayor tiempo para cumplir
sus actividades ya que en estas, no se cuenta con una comunicacion directa entre
los diferentes niveles de la organizacion, cada uno responde a sus funciones
especificas, siendo de vital importancia la incorporacion de procedimientos
estandares donde cada jefe departamental y subordinados conozcan claramente del

procedimiento de cada actividad.

Hoy en dia la competitividad nos obliga realizar el trabajo bien y una sola vez,
obligando al colaborador a que sea consciente de su aporte a la cadena de valor.

2.2. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Segun Kuhn, (2011), el paradigma es un esquema basico de interpretacion de la
realidad, que comprende supuestos tedricos generales, leyes, modelos, métodos y
técnicas que son adoptados por una comunidad cientifica. La teoria, la
investigacion y la accion cientifica estan sujetas a reglas y normas derivadas de un

paradigma.
La presente investigacion se ubica en el paradigma critico — propositivo; critico

por que analiza la realidad socio empresarial; y propositivo porque permite

determinar alternativas de solucion al problema.
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2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

Segun Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, (2008) Para el
desarrollo de la presente investigacion nos respaldaremos en el siguiente

fundamento legal:

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, (2008)

En la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Titulo I,
Generalidades.

Articulo 6.- Definiciones.

20. Oferta Habilitada: La oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en

los Pliegos Pre contractuales.

24. Pliegos: Documentos Precontractuales elaborados y aprobados para cada
procedimiento, que se sujetaran a cada modelo establecido por el Instituto
Nacional de Contratacion Publica.

En la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Capitulo Il,

De Los requisitos y Formas de los Contratos.

Articulo 71.- Clausulas Obligatorias.- En los contratos sometidos a esta Ley se
estipulara obligatoriamente clausulas de multas, asi como una relacionada con el
plazo en que la entidad deberé proceder al pago del anticipo, en caso de haberlo;
el que no podré exceder del término de treinta (30) dias.

Las multas se impondran por retardo en la ejecucion de las obligaciones
contractuales conforme al cronograma valorado, asi como por incumplimientos de
las demés obligaciones contractuales, las que se determinaran en relacion directa

con el monto total del contrato y por cada dia de retraso.

12



Las multas impuestas al contratista pueden ser impugnadas en sede

administrativa, a traves de los respectivos recursos, o en sede judicial o arbitral.

2.4. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

2.4.1. Marco Conceptual Variable Independiente
2.4.1.1. Organizacion De Empresas

Segln Hurtado, (2008) Sefiala que Fayol define el acto de administrar como
planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. Las funciones administrativas
engloban los elementos de la administracion. Estos mismos elementos constituyen
el proceso administrativo que pueden ser encontrados en cualquier arca de la
empresa, es decir, que cada cual desempefia actividades de planeacion,

organizacion, etc. como actividades administrativas esenciales.

Grafico N° 2 Elementos del proceso administrativo de Fayol

( Direceion ) | ~ {  Coordinaciéon )
~— 7 ~_ o

Elaborado por: Hurtado Dario, Principio de la Administracién; p. 78
Fuente: Hurtado Dario, Principio de la Administracion; p. 78
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Planeacion.- Constituye la valoracion del futuro y el como se va aprovechar los

recursos en funcion de él.

Organizacion.- Constituye basicamente en organizar las tareas con la finalidad de

tener un mejor funcionamiento de la empresa.

Direccién.-Tiene como funcion guiar las acciones hacia el logro de los objetivos,
conduce la organizacion, con el propdésito de alcanzar al maximo sus objetivos

maximizando el rendimiento de los empleados.

Coordinacion.- Es la sincronizacion de todas las actividades de la empresa,

facilitando su trabajo y la obtencion de resultados.

Control.- Es comprobar si todas las actividades se estan cumpliendo en
conformidad a lo planificado. Con la finalidad situar los aspectos mas

conflictivos para modificarlos y evitar su repeticion continuamente.

2.4.1.2. Planificacion Estratégica

La Planificacion Estratégica es una herramienta para el cambio en las empresas,
basandose en el analisis situacional de los puntos criticos y las potencialidades
con la finalidad de determinar las acciones a emprender para alcanzar los
objetivos empresariales. El analisis debe ser participativo tomando en cuenta

factores internos y externos que puedan afectar o favorecer a la empresa.

Es fundamental en las empresas establecer un direccionamiento estratégico
organizacional como medio fundamental para generar el desarrollo sostenible de
las mismas, desarrollando estrategias que permita evaluar su desempefio

econdmico.
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La empresa debe crear una filosofia para lograr la satisfaccion de los clientes,
mediante el mejoramiento continuo en sus procesos para lo cual es imprescindible

contar con un plan de accion programado.

Segin Mufiz & Gonzalez, (2009) La planificacion estratégica es el conjunto de
elementos que permite alcanzar los objetivos previstos, este documento, llamado
también estrategia, deberia incluir objetivos, normas, medidas de actuacion,
planes de accidn, indicadores y responsables. La planificacion es una forma de
actuar a partir del estudio de las diferentes opciones previamente analizadas y

valoradas.

Elementos de la Planificacion Estratégica.

Tabla N° 1 Elementos de la Planificacion Estratégica.
N.° ELEMENTOS CONCEPTO
Descripcion del proposito fundamental
de una organizacion en la actualidad.

Definicion de lo que queremos alcanzar
o ser en el futuro como organizacion.

Enumerar todos los objetivos a alcanzar

1 [Mision de la organizacion.

2 | Vision de la organizacion.

3 |Fijar objetivos a medio plazo.

a medio plazo.
Describir las iniciativas o Analizar las posibles iniciativas y deter-
4 |planes de accién para conseguir minar cudles sirven para conseguir los
los objetivos. objetivos.

Confeccionar el detalle de indicadores
gue permitan ir comprobando que los

5 Determinar indicadores objetivos previstos asignados a los
y responsables. diferentes responsables se van
cumpliendo
0 no.

Valorar las estrategias que sirven de base
a la consecucién de los objetivos y obte-
ner un resumen en forma de estados
financieros.

6 |Realizar el plan financiero.

Elaborado por: Mufiiz, Gonzélez, Control Presupuestario; pag.28
Fuente: Mufiiz, Gonzalez, Control Presupuestario; péag.28
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2.4.1.3. Gestion de Procesos

Segun Pepper, (2011) La gestion por procesos puede definirse como una forma de
enfocar el trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades
de wuna organizacion mediante la identificacion, seleccion, descripcion,
documentacion y mejora continua de los procesos. Toda actividad o secuencia de
actividades gue se llevan a cabo en las diferentes unidades constituye un proceso

y como tal, hay que gestionarlo.

Segun Bravo Carrasco, (2010) sefiala que “la gestion de procesos es una disciplina
de gestion que ayuda a la direccién de la empresa a identificar, representar,
disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los procesos de la

organizacion para lograr la confianza del cliente”.

Proceso.- Proceso es un conjunto de actividades, interacciones y recursos con una
finalidad comun: transformar las entradas en salidas que agreguen valor a los
clientes. El proceso es realizado por personas organizadas segin una cierta

estructura, tienen tecnologia de apoyo y manejan informacion.
Mapa de procesos.- El mapa de procesos proporciona una vision de conjunto, de

todos los procesos de la organizacién. Tiene la finalidad de darse a entender de

modo visual sin mayor complicacion.
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Gréfico N° 3 Mapa de procesos.
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Elaborado por: Juan Bravo Carrasco, Resumen libro Gestion de procesos; p. 15

Fuente: Juan Bravo Carrasco, Resumen libro Gestion de procesos; p. 15

Flujograma de informaciéon.- El flujograma de informacién (FI), expresa
graficamente las diferentes operaciones que componen un procedimiento,

mediante una secuencia cronoldgica; describe un proceso.

La funcion de un flujograma es que la informacion que contenga sea facil de
entenderla sin mayores explicaciones, siguiendo el criterio de curso normal de los
eventos. Esto significa que no se diagraman las contingencias, las mismas se
deben hacer constar sélo en el texto de los procedimientos. Este concepto ayuda a

que se haga lo correcto.
Lista de tareas por cada actividad.- Constituye basicamente determinar
cronoldgicamente la secuencia de las tareas a ser ejecutadas. En el siguiente

gréafico se podra visualizar de mejor forma.
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Gréfico N° 4 Lista de Tareas de una Actividad

LISTADE TAREAS

ACTIVIDAD: ENTREGAR ROL: DESFACHADOR
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA
Tomar GD desde la carpeta de GDs los 3 ejemplares

de la GD. Forma FIFO

en la bodega segln ubicacion indicada en

Buscar producto
P la misma GD

en la ficha de producto ubicada en el

Registrar
©g estante destinado al producto

en el meson de despacho, usa el lector de
chdigo de barras

Verificar producto junta con el cliente a quien pide firmar los
3 gjemplares de la GD (punto de control)

Rebajar stock

los ejemplares 1 y 2 de la GD junto con el

Entregar al cliente producto

Enviar a finanzas a través del estafeta, cada ejemnplar 3 de la
GD firmada por el cliente

OBSERVACIOMNES:
1. Mantener el orden de la bodega para la agilidad del proceso
2. Mantener el orden dentro de la carpeta de GDs

Elaborado por: Juan Bravo Carrasco, Resumen libro Gestion de procesos; p. 17

Fuente: Juan Bravo Carrasco, Resumen libro Gestion de procesos; p. 17

Faces de la Gestién de Procesos

Segun Bravo Carrasco, (2010) establece nueve faces para la Gestidn de procesos.

1.- Incorporar la Gestion de Procesos.
2.- Disefiar Mapa de Procesos.

3.- Representar Procesos.

4.- Gestion Estratégica de Procesos.
5.- Mejorar Procesos.

6.- Redisefiar Procesos.

7.- Formalizar Procesos.

8.- Controlar Procesos.

9.- Mejora Continua de Procesos.
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Incorporar la Gestion de Procesos.- Debe estar formulada en el plan
estratégico. Establece un area de procesos conformando el equipo de trabajo.
Incorpora la tecnologia necesaria capacitando adecuadamente a todo el personal

de acuerdo al area de desempefio dentro de la organizacion.

Disefiar Mapa de Procesos.- Es un mapa como su nombre lo indica que permite
visualizar en forma global los procesos de la empresa. Este mapa sirve de base

para la elaboracion de un plan estratégico de la empresa.

Representar Procesos.- Son bésicamente los flujogramas de informacion y lista

de tareas que son modelos visuales.

Gestion Estratégica de Procesos.- Parte del modelamiento visual, sefiala
objetivos para optimizar los procesos, realizando mejora y redisefio de los

mMismos.

Mejorar Procesos.- Es definir los procesos Yy aplicar las mejoras para cumplir los
objetivos establecidos en la Gestion Estratégica.

Redisefar Procesos.- El redisefio establece los cambios que se requieren para dar

una solucion a los procesos sefialados.

Formalizar Procesos.- Constituye elaborar los procedimientos como detalle
completo de un proceso optimizado. Asegurandose de que dichos procedimientos
se incorporen y mantenga en la empresa.

Controlar Procesos.- Es dar seguimiento a los procedimientos estandarizados.
Mejora Continua de Procesos.- Se refiere a como se ird perfeccionando el

disefio del proceso para que sea aplicable a la realidad, e ir realizando

innovaciones a los procesos.
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Grafico N° 5 Faces de la Gestion de procesos

Ciclo 1.
Desde la estrategia Incarporar la l
gestion de procesos

Ciclo 2. Modelamiento visual
Disefiar mapa de Representar
procesos procesos
Ciclo 3. Intervenir procesos E
=»
de procesos —
x Redisenar
procesos
Ciclo 4. Control
D,um“te Ia vida Lluil
procesos
Mejora continua
de procesos

Elaborado por: Juan Bravo Carrasco, Resumen libro Gestion de procesos; p. 17

Gestion integral del cambio

Fuente: Juan Bravo Carrasco, Resumen libro Gestién de procesos; p. 17

2.4.2. Marco Conceptual Variable Dependiente

2.4.2.1. Auditoria de Gestion

Segin Barrio, (1999) La auditoria de sistemas de gestion es una revision y
evaluacion sistematica de una organizacion, o de una parte de la misma, hecha con

el propdsito de determinar si la organizacion esta funcionando eficazmente.

La Auditoria de los Sistemas de Gestion (ASG) es una auditoria no financiera
cuyo proposito es el de evaluar tanto el desempefio como la eficiencia/eficacia del
mismo de una organizacion o de parte de ella. Esta evaluacion es considerada

como un analisis critico constructivo.

La Auditoria de los Sistemas de Gestion ha recibido y recibe distintas

denominaciones:

» Auditoria de operaciones,
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= Auditoria de gestion,

» Auditoria de desempefio,
» Auditoria de sistemas,

= Auditoria de eficiencia,

= Auditoria de objetivos.

2.4.2.2. Objetivos de los Programas De Auditoria Interna

» Investigar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la
empresa.

= Controlar la fiabilidad de los sistemas contables y de informacion.

= Informar de lo detectado al gestor, y sugerir medidas correctoras
cuando proceda.

» Proporcionar una formacién practica al personal.

= Evaluar la actuacién del personal.

= Estimular actividades que incrementan el beneficio.

» Proporcionar asesoria genérica a la gestion.

= Fomentar nuevos procedimientos.

2.4.2.3. Gestion Administrativa - Financiera

a) Gestion Administrativa

Segin FINCOWSKY & Franklin, (2007) Una auditoria administrativa.- “Es la
revision analitica total o parcial de una organizacion con el propoésito de precisar
su nivel de desempefio y perfilar oportunidades de mejora para innovar valor y

lograr una ventaja competitiva sustentable”.
La Gestion Administrativa forma parte de la estrategia del cambio para lo cual se

requiere de la colaboracion de todos los que conforman la organizacion para

adquiera capacidades para transformarse de forma eficiente.
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Segin Amat & Salas, (2002) Sefala que el proceso de control por parte de la
direccion de la empresa combina diversos mecanismos, tanto formales como
informales, con el fin de que las diferentes personas que componen la
organizacion se comporten, actlen y tomen las decisiones de la forma mas
conveniente para el logro de los objetivos de la direccion. Estos mecanismos
complementan a la contabilidad de gestion.

Entre los mecanismos formales pueden sefialar un sistema de control
fundamentado en una contabilidad de gestion, la formulacion de un plan

estratégico o el disefio de la estructura organizativa formal.

Entre los mecanismos y procedimientos no formales pueden considerarse aquéllos
ligados a los estilos personales y a la cultura de la empresa que complementan o
suplen a los elementos formales y pueden promover la supervision directa y el
autocontrol si se desarrolla la motivacion individual, la relacion interpersonal y la

identificacion de las personas con la organizacion.

Las organizaciones mientras van creciendo requieren una descentralizacion del
proceso de decision ya que requiere un mecanismo de control méas formalizado y

por departamentos.

b) Gestion Financiera

Segun Pérez-Carballo, Vela Sastre, & Pérez-Carballo, (1978)

La funcidn de la Contabilidad es acumular y transmitir informacién financiera
concerniente a la actividad econémica. Su principal objetivo, al menos a lo largo
de su evolucién histérica, es la medicién y determinacion de los resultados
econdmicos de la Empresa. La Contabilidad analiza e informa sobre la situacion
econdmica, determinando las ganancias o pérdidas de cada ejercicio y sus
repercusiones sobre la situacion patrimonial. Sin embargo, no se detiene aqui sino
que abarca también, y a veces de modo preferente, la situacion financiera. La

importancia de este punto radica en la necesidad que tiene la Empresa de
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mantener el equilibrio financiero, a fin de evitar una mala administracion que
pueda derivar hacia una situacion de suspensién de pagos o quiebra, o una mala
asignacion de los recursos, que repercuta negativamente sobre la situacion

econdmica.

Las empresas requieren de informacién financiera oportuna y exacta para poder
realizar toma de decisiones, ya que cada decision exige un tipo de informacion
especifica, una mala decision tiene repercusiones econdmicas financieras,
haciéndose indispensable que los estados Financieros e informes financieros

proporciones una informacion autentica.

El proceso de gestion financiera integra actividades tales como:

= La planeacion financiera,

= Laejecucion presupuestal,

= El control de recursos financieros,

= El registro de los movimientos financieros y

» Laelaboracion y presentacion de informes.

Planificacion financiera

Segun Lusthaus & International Development Research Centre, (2002) Las
organizaciones requieren recursos para funcionar. Se necesitan recursos
financieros para pagar los gastos en que incurre una organizacion a corto y largo
plazo Schick, (1993). Para asegurar que haya suficiente dinero disponible, la

organizacion debe realizar lo siguiente:

= Prever los gastos operativos.
= Determinar el monto de los fondos necesarios para gastos de capital.
= Prever cuando y cuanto dinero en efectivo se necesita durante un periodo

determinado.
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La planificacion financiera es la capacidad de la organizacion de pronosticar sus

futuras necesidades monetarias.

2.4.2.4. Control administrativo y financiero

Segun Coopers & Lybrand, (1997) El control interno se refiere a un conjunto de
actividades llevadas a cabo dentro de una organizacién. También existe consenso
en cuanto a que la finalidad del control interno es ayudar a alcanzar los objetivos
de una entidad, siendo asi un medio para conseguir un fin. También esta
comunmente reconocido que el control interno constituye un conjunto de acciones
positivas realizadas por una entidad para fomentar un comportamiento apropiado

por parte de sus empleados.

Segun Montijo, (2013) EI Control Interno se divide en:

= Control Administrativo.

= Control Financiero.

Control Administrativo: Comprende en un sentido amplio, el plan de
organizacion, politica, procedimientos y practicas utilizadas para administrar las
operaciones en una entidad o programa y asegurar el cumplimiento de las metas
establecidas. Incluye también las actividades de planeamiento, organizacion,
direccion y control de las operaciones de la entidad o programa, asi como el
sistema para presentar informes, medir y monitorear el desarrollo de las
actividades. Los métodos y procedimientos utilizados para ejercer el control
interno de las operaciones, pueden variar de una entidad a otra, segin la

naturaleza, magnitud, y complejidad de sus operaciones.

Control Financiero — Contable: Orientado fundamentalmente hacia el control de

las actividades financieras y contables de una entidad.
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El control interno financiero comprende en un sentido amplio, el plan de
organizacion y los métodos, procedimientos y registros que tienen relacion con la
custodia de recursos, al igual que con la exactitud, confiabilidad y oportunidad en
la presentacidn de informacion financiera, principalmente, los estados financieros
de la entidad o programa. Asimismo, incluye controles sobre los sistemas de
autorizacion y aprobacion, segregacion de funciones, entre las operaciones de

registro e informacién contable
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2.4.3. Gréficos de inclusién interrelacionados

Grafico N° 6 Superordinacion Conceptual

ORGANIZACION DE
EMPRESAS

AUDITORIA DE
GESTION

GESTION
ADMINISTRATIVA -
FINANCIERA

PLANIFICACION
ESTRATEGICA

CONTROLES
ADMINISTRATI-
VOS -
FINANCIEROS

GESTION DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Variable Variable

Independiente Dependiente

Elaborado por: Nancy Sanchez

Fuente: Propia
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2.5. HIPOTESIS

La Gestion de Procesos y procedimientos inciden directamente en el control

Administrativo - Financiero de la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.”

2.6. SENALAMIENTO VARIABLES DE LA HIPOTESIS

2.6.1. Variable independiente:

Gestion de Procesos y Procedimientos

2.6.2. Variable dependiente:

Control Administrativo Financiero

2.6.3. Unidad de observacion:

Area Administrativa — Financiera de la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.

2.6.4. Términos de relacion:

La, inciden directamente en el.
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CAPITULO I11

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. ENFOQUE

La presente investigacion esta fundamentada en un enfoque predominantemente
cualitativa, debido a que los objetivos de la investigacion y el proceso de seguir
son conocidos tanto por los encuestadores y técnicos como por la poblacion, el
proceso de investigacion fue realizado en forma conjunta entre la poblacion y los
técnicos, la investigacion no es un proceso estatico, sino una accién; y tiene la

participacion activa de la poblacion.

Segn Gomez, (2006) “Los resultados de un estudio cualitativo son descripciones
detalladas de situaciones, eventos, personas, interacciones, conductas observadas

y sus manifestaciones”.

3.2.MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

3.2.1. Investigacion de campo

Segun Herrera, Medina, & Naranjo, (2008) sefiala que la “investigacion de campo
es el estudio sistematico de los hechos en el lugar en que se producen los

acontecimientos. En esta modalidad el investigador toma contacto en forma
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directa con la realidad, para obtener informacion de acuerdo con los objetivos del

proyecto”.

Se utilizé la investigacion de campo para analizar la certeza de las hipotesis
formuladas, con la finalidad de aportar evidencia con respecto a los lineamientos

de la investigacion.

3.2.2. Investigacion bibliografica-documental

Segin Herrera et al., (2008) indica que la “investigacion bibliogréafica —
documental tiene el proposito de detectar, ampliar, profundizar diferentes
enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre una
cuestion determinada, basandose en documentos (fuentes primarias), o en libros,
revistas, periodicos y otras publicaciones (fuentes secundarias)”.

En la presente investigacion se utilizo la investigacion bibliografica — documental
durante toda la investigacion.

3.3. NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION

3.3.1. Investigacion exploratoria

La presente investigacion es exploratoria por que permitié desarrollar nuevos
métodos y procedimientos, reconocer variables de interés investigativo y sondear
un problema poco investigado.

3.3.2. Investigacion descriptiva

La investigacion es descriptiva ya que permitié especificar lo mas relevante del

problema de investigacion y las principales relaciones con otros elementos y

problemas.
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3.3.3. Investigacion asociacion de variables (correlacional)

La presente investigacion sera correlacional, ya que permitird medir el grado de
relacién que existe entre la variable gestion de procesos y procedimientos y el

control administrativo — financiero de la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

3.4.1. Poblacién

La poblacién objeto de estudio en la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., es de
36 personas por lo tanto toda la poblacion sera tomada en cuenta para la presente

investigacion.

3.4.2. Muestra

En la presente investigacion, por tener una poblacion pequefia se trabajo con toda

la poblacidn; se cuenta con todos los recursos.

3.5. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Segun Herrera et al., (2008) sefiala que La Operacionalizacion de las variables de
la hipotesis es un procedimiento por el cual se pasa del plano abstracto de la
investigaciéon (marco tedrico) a un plano operativo, traduciendo cada variable de
la hip6tesis a manifestaciones directamente observables y medibles, en el contexto
en que se ubica el objeto de estudio, de manera que orienta la recoleccién de

informacion.
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3.5.1. Operacionalizacion de la variable independiente

Tabla N° 2 Matriz de Operacionalizacion de la Variable Independiente: Gestién por Procesos

Conceptualizacion Categorias Indicadores Items Bésicos Técnicas e
Instrumentos
La gestion por procesos.- Numero de Ofertas ¢ Cuéantas ofertas
Mejoramiento continuo de presentadas. presentadas correctamente Encuesta
las actividades de una =  Procesos tiene?
organizacion mediante la NUmero de Nuevos ¢Cuantos nuevos proyectos
Encuesta
identificacion,  seleccion, Proyectos. adjudicados tiene?
descripcion, documentacion
y mejora continua de los ¢Cuéntos procesos
) , T . Encuesta
procesos. Segun (Pepper, Nudmero de Procesos simplificados tiene?
2011) simplificados.
= Mejora Continua ¢Cuantos procesos
Numero de Procesos implementados tiene? Encuesta

implementados.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Propia
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3.5.2. Operacionalizacion de la variable dependiente

Tabla N° 3 Matriz de Operacionalizacion de la Variable Dependiente:

Control Administrativo - Financiero

i Técnicas e
Conceptualizacion Categorias Indicadores Items Basicos Instrumentos
Porcentaje de afectacional | ¢En qué porcentaje le afecta
Control  Administrativo. desempefio. la Ley de Contratacién Encuesta
Comprende procedimientos Pablica al desempefio de la
y préacticas utilizadas para = Control Porcentaje de cumplimiento | empresa?
administrar las operaciones Administrativo de los objetivos
en una entidad. empresariales ¢En qué porcentaje se Encuesta
Control Financiero.- cumple los objetivos
Control de las actividades empresariales?
financieras y contables de
una entidad. Numero de planificacion de | ¢;Cudantas veces ha Encuesta
= Control Financiero | ingresos y gastos. elaborado una planificacion
de ingresos y gastos al afio?
Porcentaje de indices ¢En qué porcentaje se
financieros. cumple con los indices Encuesta

financieros en la empresa?

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Propia
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3.6. RECOLECCION DE INFORMACION

La recoleccién de la informacion se realizd a través de las siguientes técnicas.

Aplicadas a directivos y empleados de la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda.

3.6.1. Fuentes Primarias

Segun Gomez, (2006) “Las fuentes primarias mas utilizadas para elaborar marcos
tedricos son libros, revistas cientificas, tesis y ponencias o trabajos presentados en

congresos, sSimposios y otros eventos Similares”.

Tiene como finalidad la obtencién de informacion que sera recolectada y
registrada ordenadamente, con el fin de identifica la situacion real de la empresa.

Entre las técnicas que se aplicaran tenemos:

3.6.1.1. Observacion

Técnica que a través de los sentidos, permite, captar la situacion real de la
empresa, tiene como objetivo recolectar informacion sobre los aspectos de mayor
interés para su posterior analisis e interpretacion, con la finalidad de llegar a

conclusiones valederas para una adecuada toma de decisiones.

La observacion se desarroll6 a través de dos tipos: La observacion estructurada o
controlada en la que se puntualizaran los requerimientos especificos que se
necesitan para el estudio y la otra clase sera la observacion no estructurada en la
que se obtendré la informacién de los distintos hechos que ocurren en la empresa.

3.6.1.2. Entrevista

Este instrumento permitio una conversacion directa facilitando el proceso de

transmision de informacion, con la finalidad de resaltar los aspectos mas
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importantes de la problematica que afecta a la empresa, con la finalidad de buscar

alternativas de solucion.

3.6.1.3. Encuesta

Técnica de investigacion que permitié la recoleccion de informacion a través de la
aplicacion de cuestionarios que seran elaborados de acuerdo a los requerimientos

del objeto de estudio.

3.6.2. Fuentes Secundarias

Dentro del estudio es importante el apoyo de fuentes de informacion secundaria,
que poseeran temas relacionados al estudio, entre las que se puede citar: Textos,
periddicos, folletos, revistas, planos, disefios, enciclopedias, diccionarios e

Internet.

Tabla N° 4 Procedimiento de recoleccion de informacién

TECNICAS PROCEDIMIENTO

¢Como? Inductivo, Deductivo,
analitico y sintético.

¢Dénde? Esta encuesta se realizara en
Encuesta la Constructora Lopez Cia. Ltda.

¢Cuando? La Encuesta se realizara el
11 de Julio del 2013 a las 9:00 horas.

¢Como? Inductivo, Deductivo,
analitico y sintético.

¢Donde? Esta entrevista se realizara en
Entrevista la Constructora Lopez Cia. Ltda.

¢Cuando? La entrevista se realizara el
12 de Julio del 2013 a las 9:00 horas.

¢COmo? Inductivo, Deductivo,
analitico y sintético.

¢Dénde? La observacion se realizara en
Observacion la Constructora L6pez Cia. Ltda.

¢Cuando? La observacion se realizara
del 1 al 5 de Julio del 2013.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Propia
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3.7. PROCESAMIENTO Y ANALISIS
Los resultados obtenidos de las encuestas fueron procesados en el programa

estadistico SPSS, los cuales se procederan a presentarlos en una representacion

tabular y gréfica, para una mayor comprension e interpretacion.
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4.

CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Para realizar el analisis e interpretacion de los resultados estadisticos, en el trabajo

de campo se siguieron los siguientes pasos:

a)

b)

Seleccion del método de recoleccion de datos.- Para cumplir con el
objetivo de recolectar la informacion, se optd por el método de encuestas,
que consiste en establecer interrogantes a los encuestados, con el objetivo

de obtener informacion.

Se aplico un cuestionario estructurado directo, en el cual se plantearon
preguntas cerradas y de seleccion multiple, que facilitan el levantamiento

de informacion y proporcionan mayor facilidad de tabulacion.

Determinacion del tipo de muestra.- Para la presente investigacion, por
tener una poblacién pequefia se trabajard con toda la poblacion; se cuenta

con todos los recursos; la poblacién es de 36 colaboradores.
Seleccion y adiestramiento de un equipo de encuestadores.- Por ser

una poblacion pequefia, el investigador, procedio llevar a cabo todas las

encuestas.
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d) Aplicacion de encuestas.- Se establecio un tiempo de cuatro dias para esta
tarea, el levantamiento de la informacion se realizé en la ciudad de

Ambato en la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.
e) Tabulacién de Datos.- La tabulacion de los datos se realizd en el

programa estadistico SPSS.

4.1.  ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

1.- ;Cuenta con la preparacion necesaria para cumplir con las actividades
que se le asignen?

Tabla N°5 Preparacion necesaria para cumplir

actividades
Pregunta Puntaje Porcentaje
Si 31 86,11%
No 5 13,89%
Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.

Grafico N° 7 Preparacion necesaria para cumplir actividades

1.- ¢ Cuenta con la preparacion necesaria para cumplir con las actividades
que se le asignen?.

d Seriesl

No ' J 13,89%
Si . A 86,11%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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2.- ¢Con que frecuencia asiste a cursos de capacitacion y actualizacion en el

construccion.

El 86,11% de los encuestados consideran que si cuentan con la
preparacion suficiente para realizar su trabajo y el 13,89% consideran que

no cuentan con la suficiente preparacion para realizar su trabajo.

Representa una fortaleza para la Constructora que la mayoria del personal
tenga los suficientes conocimientos para realizar su actividad, lo que

significa que se cuenta con la capacidad suficiente para realizar trabajos de

area Técnico, Administrativoy Financiero?

Tabla N° 6 Frecuencias de capacitacion.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Cada 6 meses 15 41,67%
Cada 1 afio 18 50,00%
Nunca 3 8,33%

Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

Gréfico N° 8 Frecuencias de capacitacion.

2.- ¢Con que frecuencia asiste a cursos de capacitacion y actualizacion en el
area Técnico, Administrativo y Financiero?

Ll Seriesl

Nunca

Cada 1 afio

Cada 6 meses

H 8,33%

— >0,00%

# 41,67%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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= El 41,67% de los encuestados consideran que cada seis meses asisten a
capacitaciones en el &rea Técnica, Administrativa y Financiera, el 50,00%
consideran que cada afio asisten a capacitaciones en el area Técnica,
Administrativa y Financiera y el 8,33% consideran que nunca asisten a

capacitaciones en el area Técnica, Administrativa y Financiera.

= Se debe hacer gestion administrativa para realizar un cronograma de

capacitaciones que involucre al total de los empleados de la Constructora.

3.- ¢Cree usted que falta organizacion y orden en la recopilacion de
documentos de la empresa?

Tabla N° 7 Recopilacion documentos de la empresa.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Si 29 80,56%
No 7 19,44%
Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

Grafico N° 9 Recopilacion documentos de la empresa.

3.- éCree usted que falta organizacion y orden en la recopilacion de
documentos de laempresa?

kd Seriesl

"o H 19:44%
Si . J 80,56%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.
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= EI 80,56% de los encuestados consideran que falta organizacion y orden
en la recopilacion de documentos en la empresa y el 19,44% de los
encuestados consideran que si hay cierta organizacion y orden en la

recopilacion de documentos de la empresa.

= Esrecomendable que exista organizacion y orden en la documentacion que
existe en la empresa Constructora, lo cual permitira realizar toma de

decisiones oportunas.

4.- ¢Con qué frecuencia cree usted que hay retrasos, demoras y pérdidas de
tiempo al desempefiar sus labores en la empresa Constructora Lopez Cia.

Ltda.?
Tabla N° 8 Pérdidas de tiempo laboral.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Siempre 15 41,67%
Ocasionalmente 18 50,00%
Nunca 3 8,33%

Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

Gréafico N° 10 Pérdidas de tiempo laboral.

4.- ¢ Con qué frecuencia cree usted que hay retrasos, demoras y pérdidas de
tiempo al realizar labores de Planificacion Técnica y Econdmica, Ejecucion
del Proyecto y Entrega del Proyecto?

kd Seriesl

Nunca h J 8,33%
Ocasionalmente _ 50,00%

Siempre # 41,67%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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= El 41,67% de los encuestados consideran que siempre hay retrasos,
demoras y perdidas de tiempo al realizar labores de Planificacion Técnica
y Econdmica, Ejecucién del Proyecto y Entrega del Proyecto, el 50,00%
de los encuestados consideran que ocasionalmente hay retrasos, demoras y
pérdidas de tiempo al realizar labores de Planificacion Técnica y
Econdmica, Ejecucion del Proyecto y Entrega del Proyecto y el 8,33% de
los encuestados consideran que nunca hay retrasos, demoras y pérdidas de
tiempo al realizar labores de Planificacion Técnica y Econdmica,

Ejecucion del Proyecto y Entrega del Proyecto.

= La percepcion de los empleaos en cuanto a retrasos, demoras y pérdidas de
tiempo al realizar sus labores constituyen una debilidad en la empresa
Constructora para lo cual se recomienda realizar un manual de procesos
documentado que permita reducir los tiempos de ejecucion de cada

actividad.

5.- ¢Al finalizar cada actividad, se realiza una evaluacion que le permita

tomar acciones correctivas?

Tabla N° 9 Toma de acciones correctivas.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Si 17 47,22%
No 19 52,78%
Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.
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Grafico N° 11 Toma de acciones correctivas.

5.- ¢ Al finalizar cada actividad, se realiza una evaluacion que le permita
tomar acciones correctivas?

i Series1

No . J 52,78%
> H 47:22%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

= EIl47,22% de los encuestados consideran que si se realizan evaluaciones al
finalizar cada actividad y el 52,78% de los encuestados consideran que no

se realizan evaluaciones al finalizar cada actividad.

= Desde la perspectiva de los empleados falta realizan evaluaciones de las
actividades realizadas con la finalidad de tomar acciones correctivas,
tomando en consideracion que estas acciones deben ser debidamente

documentadas para garantizar una eficaz accion correctiva.

6.- ¢Conoce certeramente la secuencia que siguen las actividades que realiza

en su puesto de trabajo?

Tabla N° 10 Secuencia de actividades.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Si 10 27,78%
No 26 72,22%

Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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Gréfico N° 12 Secuencia de actividades.

6.- ¢Conoce certeramente la secuencia que siguen las actividades que realiza
ensu puesto de trabajo?

kil Seriesl

No . J 72,22%
Si ' A 27,78%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.

= E| 72,22% de los encuestados consideran no conocer la secuencia de las
actividades que realiza en su puesto de trabajo y el 27,78% consideran si

conocer la secuencia de las actividades que realiza en su puesto de trabajo.

= La percepcion de los empleados en cuanto consideran no conocer la
secuencia de las actividades de su puesto de trabajo es una debilidad en la
empresa constructora para lo cual es fundamental documentar un manual
de procesos en la que se defina claramente la secuencia cronoldgica de

cada proceso Yy sub proceso.

7.- ¢ Disponen de un documento que describa la secuencia de actividades que

realiza?
Tabla N° 11 Documento de actividades.
Pregunta Puntaje Porcentaje
Si 4 11,11%
No 32 88,89%
Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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Gréfico N° 13 Documento de actividades.

No

Si

7.- ¢ Disponen de un documento que describa la secuencia de actividades que
realiza?
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' J 11,11%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

El 88,89% de los encuestados consideran no disponer ningun documento
que describa la secuencia de actividades que realiza y el 11.11%
consideran disponer algun documento que describa la secuencia de

actividades que realiza.

La percepcion de los empleados en cuanto no contar con un documento
que describa la secuencia de las actividades a realizar es una debilidad en
la empresa constructora para lo cual es fundamental documentar un
manual de procesos en la que se defina claramente la secuencia

cronoldgica de cada proceso y sub proceso.

8.- ¢Considera Usted que las actividades que ha venido desempefiando

aportan al cumplimiento de objetivos empresariales?

Tabla N° 12 Aporte al cumplimiento de objetivos.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Siempre 6 16,67%
Ocasionalmente 30 83,33%
Nunca 0 0,00%

Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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Grafico N° 14 Aporte al cumplimiento de objetivos.

8.- ¢ Considera Usted que las actividades que ha venido desempeiiando
aportan al cumplimiento de objetivos empresariales?

i Seriesl1

Nunca 0,00%

Ocasionalmente ﬁiﬁ%

Siempre r J 16,67%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

= ElI 16,67% de los encuestados consideran que las actividades
desempefiadas siempre han aportado para el logro de los objetivos
empresariales, el 83,33% consideran que las actividades desempefiadas

han aportado ocasionalmente para el logro de los objetivos.

= Fundamental que se promueva el trabajo en equipo cuya finalidad sea el
logro de los objetivos empresariales que benefician a todos los que

conforman Constructora Ldpez.

9.- ¢(Cree Usted que la implementaciéon de un manual de procesos le

permitird mejorar el tiempo de entrega de sus reportes de trabajo?

Tabla N° 13 Implementacién de Manual de procesos.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Si 35 97,22%
No 1 2,78%

Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.
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Grafico N° 15 Implementacion de Manual de procesos.

9.- ¢ Cree Usted que la implementacion de un manual de procesos le
permitira mejorar el tiempo de entrega de sus reportes de trabajo?

kil Seriesl

No 42,78%
Si ' J 97,22%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.

= EI97,22% de los encuestados consideran que las la implementacion de un
manual de procesos le permitira mejorar el tiempo de entrega de sus
reportes de trabajo y el 2,78% de los encuestados consideran que las la
implementacién de un manual de procesos no le permitird mejorar el

tiempo de entrega de sus reportes de trabajo.

= La perspectiva del personal respecto a la implementacion de un manual de
procesos en la empresa Constructora es favorable ya que permitird una

pronta inclusion al desarrollo de actividades bajo tiempos establecidos.

10.- ¢(Cree Usted que al implementar un manual de proceso le permitira

reducir el costo operativo?

Tabla N° 14 Reduccion de costos operativos.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Si 34 94,44%
No 2 5,56%

Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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Grafico N° 16 Reduccidn de costos operativos.

10.- ¢ Cree Usted que al implementar un manual de proceso le permitira
reducir los costo operativos?

kil Series1

No ' J5,56%
Si . J4,44%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora L6pez Cia. Ltda.

» El 94,44% de los encuestados consideran que la implementacién de un
manual de procesos le permitira reducir los costos operativos y el 5,56%
de los encuestados consideran que la implementacion de un manual de

procesos no le permitiré reducir los costos operativos.
= La perspectiva del personal respecto a la implementacion de un manual de

procesos en la empresa Constructora es favorable ya que permitira una

reduccion de los costos operativos.

11.- ¢Los procesos que tiene la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., se

encuentran?:
Tabla N° 15 Procesos documentados.
Pregunta Puntaje Porcentaje
Totalmente ;
documentados 0 0,00%
Medianamente )
documentados 8 22,22%
No estan )
documentados 28 77,78%
Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.
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Gréfico N° 17 Procesos documentados.

Medianamente documentados . J 22,22%

Totalmente documentados 0,00%

11.- ¢ Los procesos que tiene la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda., se
encuentran?:

kd Seriesl

No estan documentados \ J 77,78%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

El 22,22% de los encuestados consideran que los procesos que tiene la
empresa estan medianamente documentados, el 77,78% de los
encuestados consideran que los procesos que tiene la empresa no estan

documentados.

La perspectiva del personal respecto a la documentacion de procesos en la
empresa Constructora no existe por cuanto es fundamental que se

implemente un modelo de gestién basado en procesos.

12.- ¢ La comunicacién que usted mantiene con su Jefe y demas compafieros,
la considera?:

Tabla N° 16 Comunicacion aceptable.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Excelente 0 0,00%
Aceptable 29 80,56%

No t_lene_ . 7 19,44%

comunicacion '
Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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Grafico N° 18 Comunicacion aceptable.

Aceptable

Excelente 0,00%

kd Seriesl

No tiene comunicacion L 119,44%

ﬁ 80,56%

12.- {La comunicacion que usted mantiene con su Jefey demas
compaiieros, la considera?

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

13.- ¢Se aplica acciones de control preventivo para la Gestion Técnica,

Administrativa Financiera?

entre el jefe y sus comparieros es fundamental

El 80,56% de los encuestados consideran que la comunicacion entre el jefe
y el resto de comparfieros es aceptable, el 19,44% que no existe
comunicacion entre el jefe y el resto de compafieros

La perspectiva del personal respecto a la comunicacion que debe existir

objetivos empresariales y un buen trabajo bajo procesos.

Tabla N° 17 Acciones de control preventivo.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Siempre 1 2,78%
Ocasionalmente 20 55,56%
Nunca 15 41,67%

Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez

Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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Grafico N° 19 Acciones de control preventivo.

13.- ¢Se aplica acciones de control preventivo para la Gestion
Técnica, Administrativa Financiera?

il Seriesl

Nunca _ 41,67%
Ocasionalmente ﬁi%%

Siempre P 2,78%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.

= El 2,78% de los encuestados consideran que siempre se aplica controles
preventivos en las actividades que se realizan en el departamento Técnico,
Administrativo — Financiero, el 55,56% de los encuestados considera que
ocasionalmente se aplican controles preventivos y el 41, 67% de los

encuestados considera que nunca se han aplicado controles preventivos.

= Es fundamental que se realicen controles preventivos dentro de las areas

de mayor influencia econdémica tenga la empresa.

14.- ¢ La evaluacion y liquidacion presupuestaria se realiza en forma?:

Tabla N° 18 Evaluacién y liquidacion presupuestaria.

Pregunta Puntaje Porcentaje
Oportuna 5 13,89%
Medianamente
Oportuna 10 27,78%
Demorada 21 58,33%
Total 36 100,00%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lépez Cia. Ltda.
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Grafico N° 20 Evaluacion y liquidacion presupuestaria.

14.- ¢ La evaluacion y liquidacion presupuestaria se realiza en forma?:

il Series1

Demorada — >8,33%
Medianamente Oportuna ﬁ 27,78%

Oportuna 13,89%

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

= EIl 13,89% de los encuestados consideran que la evaluacion y liquidacion
presupuestaria se realizan en forma oportuna, el 27,78% de los
encuestados considera que es medianamente oportuna y el 58, 33%
considera que la evaluacion y liquidacion presupuestaria e de forma

demorada.

» La evaluacion fisica y liquidacién presupuestaria de cada proyecto se lo
debe hacer siempre de forma oportuna, con la finalidad de poder realizar

una buena y oportuna toma de decisiones.

4.2. COMPROBACION DE LA HIPOTESIS.

La comprobacion de hipotesis es el procedimiento por el cual se puede determinar
la relacion que existe entre las variables independiente y dependiente que fueron
de estudio durante la fase de investigacion del proyecto.

En el caso de esta investigacion las variables analizadas fueron:

Variable independiente = Gestion de Procesos y Procedimientos
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Variable dependiente = Control Administrativo Financiero

Con estas variables se construyo la hipotesis motivo de investigacion del proyecto

que se definié como:

“La Gestion de Procesos y procedimientos en el Control Administrativo

Financiero de la Empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.”
Para la comprobacion de la hipdtesis se seguiré cinco pasos:
4.2.1. Formulacion de Hipdtesis Nula y Alternativa

Se establecen dos hipotesis: nula (H,) y alternativa (Ha)

H, = Gestion de Procesos y Procedimientos y Control Administrativo Financiero

son independientes.

Ha = Gestion de Procesos y Procedimientos y Control Administrativo Financiero
no son independientes.

4.2.2. Seleccion del nivel de significancia

Se considero6 un nivel de significancia « =0.05.

Este nivel permitira obtener un nivel de confianza del 95%.

4.2.3. Establecer el estadistico de prueba

Para este caso se utilizara la distribucion de chi cuadrado para la comprobacion de

hipotesis:
k

X% = Z ((eiE_i Ei)

i=1
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En donde:

O = Es la frecuencia de los eventos observados en los datos

E = Es la frecuencia de los eventos esperados si la hipotesis nula es correcta
K = Es el nimero de categorias o clases

En este caso se consideran para la comprobacion de hipétesis los datos obtenidos

de las preguntas:

Pregunta 4.- ;Con qué frecuencia cree usted que hay retrasos, demoras y pérdidas

de tiempo al desempefiar sus labores en la empresa Constructora?

Pregunta 13.- ;Se aplica acciones de control preventivo para la Gestion Técnica,

Administrativa Financiera?

Con lo cual se construye una tabla de contingencia que contiene las frecuencias

observadas en estas variables:

Tabla N° 19 Tabla de contingencia con Frecuencias Observadas

13.- ¢Se aplica acciones de control preventivo para la
Gestién Técnica, Administrativa Financiera?
Siempre Ocasionalmente Nunca Total
4.- ;Con qué Recuento 1 14 0 15
frecuencia cree usted |Siempre :
Frecuencia
que hay retrasos, esperada 4 8,3 6,3 15,0
demoras y pérdidas de Recuento
tiempo al desempefiar Ocasional 0 6 12 18
sus labores en la casionalmente | Frecuencia
) 10,0 75 18,0
empresa esperada
Constructora? Recuento 0 0 3 3
Nunca Frecuencia
esperada 1 L7 13 3.0
Total Recuento 1 20 15 36
Frecuencia
esperada 10 20,0 15,0 36,0

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

A partir de lo cual, se calcula el Chi cuadrado con ayuda del programa SPSS.
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Tabla N° 20 Pruebas de chi-cuadrado

o
Chi-cuadrado de Pearson 19,920a 4 0,001
Razo6n de verosimilitudes 26.680 4 0,000
Asociacion lineal por lineal 17.789 1 0,000
N de casos vélidos 36

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

4.2.4. Formular la regla de decision

La regla de decision se establece en base a los grados de libertad que posee la
tabla de valores esperados, considerando la cantidad de filas y columnas:

gl=(c-1(b-1)
gl=3-1)((3-1)
gl =(2)(2)

gl=4

Lo cual corresponde a un valor teérico de la distribucion de: 9,49

4.2.5. Tomar una decision

Con la informacion obtenida en el programa SPSS se procede a realizar la gréfica

donde se establece la zona de aceptacion y zona de recha de la hip6tesis nula.

REGLA:

NR =si x2<19,920
R =si x2>19,920
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Grafico N° 21 Grafica de comprobacion de hipotesis

f(Chisq)
Zona de No Rechazo Zona de Rechazo Ho
Ho
°o 1 2 3 4 s & 71 8 9 | 1w u 1 13 u
Chisq
9.49 19.92 >

Chi-square distribution

df=4
P(lower) P(upper)  Chi-square
,9995 ,0005 19,92
,9500 ,0500 9,49

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

CONCLUSION:

Gestion de Procesos y Control Administrativo Financiero no son independientes;

es decir, que son dependientes. Se escoge la hipotesis alternativa.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Una vez realizada la investigacion referente a: “LA GESTION DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA LOPEZ CIA. LTDA.”,

se concluye:

= Un trabajo bajo un modelo de gestion basado en procesos lograra una
mayor eficiencia de los recursos humanos y en la empresa Constructora
Lépez Cia., Ltda.

= La utilizacion de un manual de procesos documentado en la empresa
Constructora,  facilitard la estandarizacion de los procesos y la

preservacion del conocimiento.
= Sin una estructura organizacional bajo procesos, los empleados

dificilmente podran contribuir plenamente al logro de los objetivos

empresariales.
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= Cuéndo mejor esta definido las actividades a realizar dentro de un puesto
de trabajo se evitara pérdidas de tiempos y conflictos, aumentando asi la

productividad de las personas.

= No existe un adecuado control Administrativo Financiero debido a que las
actividades que se realizan dentro de la empresa estan desorganizadas y no

tienen bien definidas sus funciones.

5.2. RECOMENDACIONES

= Se recomienda trabajar bajo un modelo de gestidn de procesos para que de
esta manera se puedan estandarizar las actividades, uniendo las
capacidades de todo el personal con una estructura bien orientada al logro

de resultados satisfactorios.

= Se debe dar a conocer los beneficios de trabajar bajo procesos a todos los
empleados de la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., con la finalidad
de que toda la empresa trabaje en equipo, siendo mas eficientes en lo que

hacen y logrando resultados al menor costo.

= Controlar y evaluar de forma periddica los indicadores propuestos en el
cuadro de mando integral para de esta forma alcanzar lo planificado.

= Crear el ambiente apropiadas para trabajar con un enfoque en procesos

con el fin de alcanzar un alto grado de satisfaccion tanto para nuestros

clientes internos y externos.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

MODELO DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA
EMPRESA CONSTRUCTORA LOPEZ CiA. LTDA.

6.1. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

6.1.1. JUSTIFICACION

En la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda., es de vital importancia la
implementacion de una cultura orientada a la mejora continua, a la sistematizacion
de procesos, trabajo en equipo, integrando a todo el personal, puesto que la
mejora de procesos es imprescindible para lograr que todos se encuentren
involucrados desde la Gerencia hasta el ultimo colaborador con el objetivo que

todos en conjunto realicen bien su trabajo.

La implementacion de un modelo de sistema de gestion basado en procesos,
permitira optimizar los recursos al maximo y trabajar de forma sistematica. Por lo
que se debe analizar criticamente la forma en cémo se va enfocar los
procedimientos mas relevantes, el levantamiento y la documentacion de dichos
procesos, sub procesos y actividades haciéndolos entendibles y faciles de aplicar
por todos los empleados de la empresa Constructora, permitiendo con ello el

incremento de la productividad y el bienestar de todos los colaboradores.
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6.2. OBJETIVOS

6.2.1. Objetivo General

Proporcionar a la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., un documento con
estandares que contribuya a la elaboracion de los procesos y seguimiento del

cumplimiento de los mismos.

6.2.2. Objetivos Especificos

= Establecer un adecuado método de trabajo en el que se sefiale la
metodologia, responsables, recursos y las actividades.

» Analizar las técnicas de modelamiento de procesos que permiten un mejor
entendimiento visual de cada actividad.

= Elaborar la estructura organizativa basada en procesos que permita
fusionar algunas herramientas administrativas y financieras para formar un
modelo de gestion empresarial aplicado a la empresa Constructora Lopez
Cia. Ltda.

= Disefiar una estrategia empresarial enfocada en procesos que permita

mejorar la gestion interna de Constructora Lépez Cia. Ltda.

6.3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

En la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., el direccionamiento estratégico

consiste en determinar los cuatro elementos fundamentales como son: mision,

visién, valores y politicas.

Es importante hacer una descripcion clara de la empresa, a continuacion se define:

6.3.1. Descripcion de la Empresa
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Constructora Lépez Cia. Ltda., es una empresa del sector de la construccion;
constituida el 20 de agosto del 2008 en la ciudad de Ambato. Tiene como objeto

social:

a) Planificacion, disefio, construccion y mantenimiento de obras civiles,
hidraulicas, sanitarias, eléctricas, viales.

b) Comercializacion y distribucion de agregados y material pétreo como:
arena, ripio, piedra, lastre, etc.

¢) Alquiler de maquinaria y equipo menor.

Designaciones como Gerente General al Ing. Carlos Enrique Leonardo Lopez y
como Presidente al Ing. Carlos Alberto Lépez Rivera.

Constructora Lopez Cia. Ltda., se encuentra registrado en el Registro Mercantil
del Canton Ambato.

Sus oficinas se encuentran ubicadas en la ciudadela Cristébal Colon; calles VVasco
Nufiez de Balboa y Rodrigo de Triana; de la ciudad de Ambato; Provincia de

Tungurahua.

6.3.2. Mision

Constructora Lopez Cia. Ltda., tiene como mision satisfacer las expectativas de
nuestros clientes, asegurando la calidad en el campo de la construccion, con un

alto compromiso de proteger la salud y la vida de nuestros colaboradores,

mediante procesos de mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo.
6.3.3. Vision
Constructora Lopez Cia. Ltda. Tiene como vision ser una empresa de

construccion con los mas altos estandares de calidad y seguridad, manteniendo

precios competitivos y un adecuado control de sus proyectos en ejecucion.
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6.3.4. Valores

Con la finalidad de orientar las conductas de los colaboradores de la empresa, se

han adoptado los siguientes valores:

Puntualidad.- Respeto a los tiempos de entrada y salida dentro de los horarios
establecidos de trabajo y sobre todo respeto a nuestros clientes en la entrega de

ofertas y proyectos.

Calidad.- Ofrecer servicios de calidad en el campo de la construccion.

Comunicacion.- Las relaciones y conexiones entre los clientes internos y

externos deben fluir de forma sincera y responsable.

Honestidad.- Toda actividad que se realiza en la empresa Constructora Lopez Ca.
Ltda., estd orienta al trabajo honesto, elemental para generar confianza y
credibilidad.

6.3.5. Politica Empresarial

Constructora Lépez Cia. Ltda. Estd enfocada a cumplir y satisfacer las
necesidades de las instituciones con las que trabaja, asegurando la calidad vy el
profesionalismo en el campo de la construccion. Promueve el cumplimiento de la

normativa Legal; Permitiendo un crecimiento empresarial sostenible.
Constructora Lépez Cia. Ltda., es una empresa comprometida a velar la seguridad

de sus clientes internos y externos para cual cuenta y fomenta su politica de

seguridad y salud en el trabajo.
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Politica Empresarial de Seguridad y Salud en el Trabajo

Constructora Lopez Cia. Ltda. Empresa dedicada a la actividad principal de
Ingenieria Civil: construccién de edificios, construccién de calles y carreteras,
construccion de puentes y taneles, alquiler de maquinaria y equipo de
construccion estd comprometida a proteger la salud y la vida de los trabajadores
a través de la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales
implementando en nuestros procesos mejoramiento continuo de las condiciones

del trabajo.

Ofrecer satisfaccion a nuestros clientes por medio de productos y servicios de
excelente calidad basados en el mantenimiento de altos niveles de seguridad y
bienestar de los trabajadores, las instalaciones y el ambiente.

Cumplir con la normativa Legal Ecuatoriana en materia a seguridad, salud y
ambiente, basandonos en el establecimiento de reglas normas y procedimientos y
en la sensibilizacion de los recursos humanos a través de adiestramiento y

capacitacién continua.

Proveer los recursos necesarios para el desarrollo de politicas de seguridad y salud

laboral.

La planificacién, coordinacion, ejecucién y control de las actividades que tienden
a prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales; asi como proteger y

conservar el ambiente.

Nuestra politica de Seguridad y Salud en el Trabajo se da a conocer a todos los
trabajadores, estd debidamente documentada, integrada-implantada y mantenida y
estd disponible para todas las partes interesadas y sera actualizada

permanentemente.
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6.3.6. Organigrama estructural de la Empresa Constructora Lépez Cia.

Ltda.

Grafico N° 22 Organigrama estructural de la Empresa Constructora Lépez Cia. Ltda.
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Fuente: Constructora L6pez Cia. Ltda.
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6.4. PLANIFICACION ESTRATEGICA

Segun Mufiz & Gonzalez, (2009) La planificacion estratégica es el conjunto de
elementos que permite alcanzar los objetivos previstos, este documento, llamado
también estrategia, deberia incluir objetivos, normas, medidas de actuacion,
planes de accidn, indicadores y responsables. La planificacion es una forma de
actuar a partir del estudio de las diferentes opciones previamente analizadas y

valoradas.

La Planificacion Estratégica es una herramienta para el cambio en las empresas,
basandose en el andlisis situacional de los puntos criticos y las potencialidades,
con la finalidad de determinar las acciones a emprender para alcanzar los
objetivos empresariales. El analisis debe ser participativo tomando en cuenta
factores internos y externos que puedan afectar o favorecer a la empresa.

Constructora Lopez Cia. Ltda., establece un direccionamiento estratégico
organizacional como medio fundamental para generar el desarrollo sostenible de
la misma, desarrollando estrategias que permita evaluar su desempefio

econdmico.

6.5. ANALISIS DEL AMBIENTE

Se realiza un diagndstico situacional a fin de determinar fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas de la empresa Constructora Lépez Cia. Ltda.

6.5.1. Analisis Externo

Los factores externos que influyen de manera importante en la empresa Constructora

Lépez Cia. Ltda. y que han sido tomados como referencia para su analisis son:

=  Econdémico

= Politico
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= Social
= Tecnoldgico
=  Ambiental

= Legal

6.5.2. Analisis Interno

Los factores internos que afectan en las diferentes areas de la empresa

Constructora Lopez Cia. Ltda. son:

= Infraestructura de la Empresa.

=  Gestidén de Recursos Humanos.

=  Gestién Administrativa — Financiera.

=  Gestién de Planificacion y Construccion.
=  Gestidn de los Sistemas de Informacion.

=  Gestién de Logistica.

6.5.3. Matriz FODA
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Tabla N° 21 Matriz FODA

AMBITO INTERNO AMBITO EXTERNO
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Disponibilidad de maquinaria, equipo menor y Participar en proyectos de desarrollo provincial,
herramientas. regional y nacional.

La empresa cuenta con mano de obra calificada para

h . Utiliza la mano de obra local.
cada tipo de trabajo.

Tiene sus propios vehiculos de carga para transporte de

. Posibilidad de obtener acceso a créditos.
materiales.

Los proyectos ejecutados cumplen con las
especificaciones técnicas y plazos de ejecucion
establecidos.

Participa en proyectos de Instituciones Publicas y
Privadas.

Los socios de la empresa cuentan con 30 afios de

e L Cuenta con prestigio a nivel Local.
experiencia en el sector de la construccion .

Posibilidad de ajustar los precios por costos de
oportunidad.

La empresa cumple con todas sus obligaciones y pagos
puntualmente.

Posee capital de trabajo para financiar los proyectos.

Cuentan con proveedores que le suministran materiales
en el sitio de obra y a crédito.

DEBILIDADES AMENAZAS

Aplicacion inadecuada por desconocimiento de la

Falta de manuales de procedimientos. I
P Ley de Contratacion Publica .

Falta de control de inventarios. Fluctuacién en los precios de la competencia.
Falta de capacitacién permanente. Faltan incentivos de produccion.
Falta de personal técnico en el sitio de la obra. Excesiva burocracia provincial y nacional.

Falta de control en los fondos asignados por el Banco
del Estado.

Tiempo de espera excesivo para el cobro de planillas.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora L6pez Cia. Ltda.

6.5.4. Matriz de evaluacién de factores externos (MEFE)

En la matriz MEFE se realiza una evaluacion de las oportunidades y amenazas, asi

como los pesos y calificaciones efectuadas.
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Tabla N° 22 Matriz de evaluacién de factores externos (MEFE)

Factores Criticos de la Empresa SEEG) | AL ACTAN PONPDEESF?ADO
(FCE)
OPORTUNIDADES
Par_t|C|par en proyectos de desarrollo provincial, 0,05 3 0.15
regional y nacional.
Utiliza la mano de obra local. 0,03 3 0,09
Posibilidad de obtener acceso a créditos. 0,02 2 0,04
Partmpa en proyectos de Instituciones Publicas y 0.15 4 0.6
Privadas.
Atender a grupos adicionales de clientes. 0,13 4 0,52
Cuenta con prestigio a nivel Local. 0,12 4 0,48
AMENAZAS
Aplicacion inadecuada por desconocimiento de
la Ley de Contratacién Publica. 0.12 4 0,48
Fluctuacion en los precios de la competencia. 0,09 4 0,36
Falta de criterio técnico en la calificacion de 0,10 4 0,40
ofertas.
Excesiva burocracia provincial y nacional. 0,07 3 0,21
Falta de control en los fondos asignados por el 0,07 3 0.21
Banco del Estado.
Tiempo de espera excesivo para el cobro de planillas. 0,05 2 0,10
TOTALES 1,00 3,64

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

Una vez realizada la evaluacion de las oportunidades y amenazas externas,

suma de su peso ponderado de la matriz es de 3.64 %.

Concluyendo que las oportunidades externas son

la

favorables a la empresa

Constructora, con un peso ponderado total de 1,88 contra un 1,76 de las

amenazas.
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6.5.5. Matriz de evaluacion de factores internos (MEFI)

En la matriz MEFI se realizard una evaluacion de las fortalezas y debilidades
identificadas en el diagnostico efectuado, asi como los pesos y calificaciones

efectuadas.

Tabla N° 23 Matriz de evaluacion de factores internos (MEFI)

Factores Criticos de la Empresa o PESO
(FCE) PESO | CALIFICACION PONDERADO
FORTALEZAS

Dlspon_lbllldad de maquinaria, equipo menor y 0,10 4 0.4
herramientas.
La empresa cuent_a con mano de obra calificada para 0,10 4 0.4
cada tipo de trabajo.
Tiene sus propios vehiculos de carga para transporte de 0,08 3 0,24

materiales.

Los proyectos ejecutados cumplen con las
especificaciones técnicas y plazos de ejecuciéon| 0,09 4 0,36
establecidos.

Los socios de la empresa cuentan con 30 afios de

o - 0,10 4 0,4
experiencia en el sector de la construccion.
Posibilidad de ajustar los precios por costos de

. 0,15
oportunidad. 0,05 3
La empresa cumple con todas sus obligaciones y pagos 0,04 3 0,12
puntualmente.
Posee capital de trabajo para financiar los proyectos. 0,09 3 0,27
Cuentgq con proveedore,s que le suministran materiales 0,03 5 0,06
en el sitio de obra y a crédito.
DEBILIDADES

Falta de manuales de procedimientos. 0,10 4 0,4
Falta de control de inventarios. 0,07 4 0,28
Falta de capacitacién permanente. 0,05 3 0,15
Falta de personal técnico en el sitio de la obra. 0,07 4 0,28
Falta de publicidad. 0,03 2 0,06
TOTALES 1,00 3,57

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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Una vez realizada la evaluacion de las fortalezas y debilidades de la empresa
Constructora Lopez Cia. Ltda., la suma de su peso ponderado de la matriz es de

3.75% (que esta sobre su promedio.

Concluyendo que las fuerzas internas son favorables a la empresa Constructora,

con un peso ponderado total de 2,4 contraun 1,17 de las debilidades.

6.5.6. Matriz de relacion FA

Tabla N° 24 Matriz de relacion FA
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FORTALEZAS < < p 3 < <
F1 Disponibilidad de maquinaria, equipo menor y
" herramientas.
La empresa cuenta con mano de obra
F2. .. - . AE
calificada para cada tipo de trabajo.
3 Tiene sus propios vehiculos de carga para
" transporte de materiales.
Los proyectos ejecutados cumplen con las
F4. especificaciones técnicas y plazos de ejecucion AE AE
establecidos.
F5 Los socios de la empresa cuentan con 30 afios
" de experiencia en el sector de la construccion.
6 Posibilidad de ajustar los precios por costos
" de oportunidad.
7 La empresa cumple con todas sus
" obligaciones y pagos puntualmente.
Posee capital de trabajo para financiar los
Fs. p Jo p AE
proyectos.
Fo Cuentan con proveedores que le suministran
" materiales en el sitio de obra y a crédito.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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6.5.7. Matriz de relacién DA

Tabla N° 25 Matriz de relacion
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DEBILIDADES 3 9 % 3 P g
D1.  Falta de manuales de procedimientos. AE
D2.  Falta de control de inventarios.
D3.  Falta de capacitacion permanente. AE AE
D4 Falta de personal técnico en el sitio de
" laobra.
D5.  Falta de publicidad. AE
Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
6.5.8. Matriz de relacion DO
Tabla N° 26 Matriz de relacion DO
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DEBILIDADES g o g 3 8 s
Fal manual
DL alta _ _de anuales de AE
procedimientos.
D2.  Falta de control de inventarios. AE
D3.  Falta de capacitacioén permanente.
4. F_a!ta de personal técnico en el AE AE
sitio de la obra.
D5.  Falta de publicidad.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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6.5.9. Matriz de relacién FO

Tabla N° 27 Matriz de relacion FO
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FORTALEZAS F>) 3 S 3 3
Disponibilidad de maquinaria, equipo menor y
F1. . AE
herramientas.
2 La empresa cuenta con mano de obra calificada
" para cada tipo de trabajo.
F3 Tiene sus propios vehiculos de carga para|
" transporte de materiales.
Los proyectos ejecutados cumplen con las
F4. especificaciones técnicas y plazos de ejecucion AE
establecidos.
5 Los socios de la empresa cuentan con 30 afios de AE
" experiencia en el sector de la construccion.
6 Posibilidad de ajustar los precios por costos de
" oportunidad.
7 La empresa cumple con todas sus obligaciones y|
" pagos puntualmente.
Posee capital de trabajo para financiar los
Fs. P jo P AE
proyectos.
F9 Cuentan con proveedores que le suministran
" materiales en el sitio de obra y a crédito.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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6.5.10. Matriz FODA Constructora Lopez Cia. Ltda.
Tabla N° 28 Matriz FODA Constructora Lépez Cia. Ltda.

FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Disponibilidad de maquinaria, equipo menor y herramientas. D1. Falta de manuales de procedimientos.
F2. La empresa cuenta con mano de obra calificada para cada tipo de trabajo. D2. Falta de control de inventarios.
F3. Tiene sus propios vehiculos de carga para transporte de materiales. D3. Falta de capacitacion permanente.
Los proyectos ejecutados cumplen con las especificaciones técnicas y plazos P .
F4. .p y” ! . P P yp D4. Falta de personal técnico en el sitio de la obra.
de ejecucidn establecidos.
Los socios de la empresa cuentan con 30 afios de experiencia en el sector de la| .
F5. - P P D5. Falta de publicidad.
construccion.
F6. Posibilidad de ajustar los precios por costos de oportunidad.
F7. La empresa cumple con todas sus obligaciones y pagos puntualmente.
F8. Posee capital de trabajo para financiar los proyectos.
F9 Cuentan con proveedores que le suministran materiales en el sitio de obray a
' crédito.
OPORTUNIDADES ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DO
Participar en proyectos de desarrollo provincial, regional Realizar investigaciones de mercado para identificar a las empresas que
O1. . P proy P - 1eg Y AE-FO1 . g - p P q AE-DO1  Crear un manual de procesos.
nacional. requieren servicios de obras civiles.
02. Utiliza la mano de obra local. AE-FO2  Conservar el buen desempefio de la empresa para aumentar su demanda AE-DO2  Establecer politicas de ingreso de inventarios al sistema contable.
- - Utilizar medios publicitarios para atraer nuevos clientes con el fin de Integrar a la empresa personal capacitado de acuerdo al proyecto
03. Posibilidad de obtener acceso a créditos. AE-FO3 . P L P AE-DO3 g ., P P P proy
incrementar la participacon de la empresa en el mercado. en ejecucion.
-, T - . P - - . Establecer un presupuesto anual para capacitaciones permanentes
O4. Participa en proyectos de Instituciones Publicas y Privadas. AE-FO4  Difersificar sus servicios para atender requerimientos del sector privado. AE-DO4 presup p p p
al personal de la Constructora.
0O5. Atender a grupos adicionales de clientes.
06. Cuenta con prestigio a nivel Local.
AMENAZAS ESTRATEGIA FA ESTRATEGIA DA
Aplicacion inadecuada por desconocimiento de la Ley de L . L Mejorar la calidad de los servicios implementando un manuel de
aL P [ P Y AE-FA1  Aprovechar la competitividad del personal para adquirir mayor prestigio. AE-DAL ) P
Contratacion Publica. procesos.
o . . Realizar con los directivos juntas permanentes para establecer planes de Los empleados deberan tomar cursos de capacitacion de acuerdo
A2. Fluctuacion en los precios de la competencia. AE-FA2 , ) ) i P P P AE-DA2 . P = p ~
accion que ayuden al crecimiento de la empresa. al area de desempefio por lo menos una vez al afio
o e, Hacer uso de la normatividad vigente para crear obligatoriedad en el pago de . o
A3. Falta de criterio técnico en la calificacion de ofertas. AE-FA3 . . 9 P 9 Pag AE-DA3  Realizar un curso sobre la Ley de Contratacion Pablica.
planillas pendientes.
. . L . Realizar visitas a diferentes empresas para dar a conocer sobre nuestros .
A4. Excesiva burocracia provincial y nacional. AE-FA4 P P AE-DA4 Mantener constante la publicidad de la Constructora.

A5,

AG.

Falta de control en los fondos asignados por el Banco del Estado.

Tiempo de espera excesivo para el cobro de planillas.

Servicios.
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6.6. FORMULACION DE ESTRATEGIAS

6.6.1. Analisisy formulacion de las Estrategias FO

Se basa en el uso de fortalezas internas de la organizacion con el proposito de
aprovechas las oportunidades externas.

AE-FOL1 Realizar investigaciones de mercado para identificar a las empresas que
requieren servicios de obras civiles.

AE-FO2 Conservar el buen desempefio de la empresa para aumentar su demanda.
AE-FO3 Utilizar medios publicitarios para atraer nuevos clientes con el fin de
incrementar la participacion de la empresa en el mercado.

AE-FO4 Diversificar sus servicios para atender requerimientos del sector

privado.

6.6.2. Analisis y formulacion de las Estrategias DO

Tiene la finalidad mejorar las debilidades internas, aprovechando las
oportunidades externas.

AE-DO1 Crear un manual de procesos.

AE-DO?2 Establecer politicas de ingreso de inventarios al sistema contable.
AE-DO3 Integrar a la empresa personal capacitado de acuerdo al proyecto en
ejecucion.

AE-DO4 Establecer un presupuesto anual para capacitaciones permanentes al

personal de la Constructora.

6.6.3. Analisis y formulacion de las Estrategias FA

Trata de disminuir al minimo el impacto de las amenazas del entorno, valiéndose

de las fortalezas.
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AE-FA1 Aprovechar la competitividad del personal para adquirir mayor prestigio.
AE-FA2 Realizar con los directivos juntas permanentes para establecer planes de
accion que ayuden al crecimiento de la empresa.

AE-FA3 Hacer uso de la normatividad vigente para crear obligatoriedad en el
pago de planillas pendientes.

AE-FA4 Realizar visitas a diferentes empresas para dar a conocer sobre nuestros

servicios.

6.6.4. Andlisis y formulacion de las Estrategias DA

Tiene como propdsito disminuir las debilidades y neutralizar las amenazas, a

través de acciones de caracter defensivo.

AE-DA1 Mejorar la calidad de los servicios implementando un manual de
procesos.

AE-DA2 Los empleados deberan tomar cursos de capacitacion de acuerdo al area
de desempefio por lo menos una vez al afo.

AE-DAS3 Realizar un curso sobre la Ley de Contratacién Publica.

AE-DA4 Mantener constante la publicidad de la Constructora.

6.7. LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS

6.7.1. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

Segun Michael Porter la finalidad es identificar los procesos que conforman la
cadena de valor de la empresa. Siendo la “Cadena del Valor” un conjunto de
sistemas (macro procesos) que agrupan actividades secuenciales, con el objeto de

transformar los insumos en un producto de valor para sus compradores.

Para el analisis y levantamiento de procesos se realizd conjuntamente con el

Gerente General, Jefe del departamento Técnico y Jefe Administrativo de
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Constructora Lopez Cia. Ltda.,, se llego a la conclusion de realizar el
levantamiento de los macro procesos primarios que son los que agregaran valor

real al proceso, en los Departamentos:

A. Planificacion Técnica y Econdmica.

B. Ejecucion del Proyecto.

C. Entrega del Proyecto.

D. Soporte Técnico.

E. Mantenimiento de Obras y Servicios.

Las actividades que se realizan en estos departamentos constituyen el eje
fundamental del giro del negocio, marcando el éxito o fracaso en la ejecucion de
los proyectos. Tomando en consideracion que en la empresa Constructora Lopez
no existen procesos estandarizados y documentados lo cual no ayuda al

cumplimiento de los objetivos de la misma.

Al realizar el andlisis de las actividades que se encuentran realizando en la
empresa Constructora Lépez, se determino principalmente que no se cumplen con
todos los requerimientos estipulados en los pliegos que se establecen bajo la Ley
de Contratacion Publica; las ofertas no se encuentran listas para el dia y hora de
presentacion, las planillas de avance de obra no son presentadas dentro de los
primeros cinco dias que establece la Ley, no se presentan a tiempo las planillas de
trabajos ejecutados para el respectivo pago a los Maestros; la coordinacién de los
residentes de obra con el departamento administrativo para la compra y entrega de
materiales a las respectivas obras no es agil. Esto ha venido ocasionando pérdidas
de tiempo, pérdidas econdmicas Yy falta de liquidez en la empresa; por lo que se
ve necesaria la incorporacion de procesos estandarizados y documentados que

permitan realizar los trabajos de forma oportuna y eficiente.

75



6.7.2.

Disefio de Procesos

El disefio de procesos es una secuencia de operaciones que transforman inputs en

outputs, para lo cual en la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., partié del

levantamiento y mapa de procesos en los cuales se establece las actividades que

cada uno de los involucrados cumplen en los respectivos subprocesos.

Con lo cual se elabord los siguientes cuadros:

6.7.3.

Cuadro de los macroprocesos primarios y de gestion y apoyo.

Inventario de procesos, subprocesos y actividades por cada macroproceso.
Cuadro de definiciones del macroproceso.

Cuadro del macroproceso.

Cuadro por cada proceso.

Cuadro por cada subproceso.

Flujograma de cada subproceso.

Cuadro del Valor Agregado de cada subproceso.

Cuadro del Costo de Mano de Obra por cada subproceso.

Cuadro General del VValor Agregado por cada subproceso.

Codificacion de los Procesos

Con la finalidad de facilitar la documentacion y la consulta se adopt6 la siguiente

codificacién:

6.7.3.1. Macroprocesos

Se identifican con un campo de caracter alfabético, correspondiente a la primera

letra del alfabeto.

6.7.3.2. Procesos (Nivel Uno)
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Se identifica el codigo del proceso con una longitud de dos caracteres y se divide

en dos campos asi:

= El primer campo es un caracter alfabético que identifica el macro proceso

al que pertenece.

= El segundo campo es un caracter numerico que identifica el namero del

proceso dentro del macro proceso al que pertenece.
6.7.3.3. Subprocesos (Nivel Dos)
Se identifica cada subproceso con un campo numérico de dos caracteres:
= EIl primer carécter identifica el nimero del subproceso dentro del proceso
al que pertenece.
= El segundo campo indica si el subproceso es critico o no. Es un cero (0) si
la actividad es critica y es un uno (1) si no lo es.

6.7.3.4. Actividades (Nivel Tres)

El cddigo de cada actividad tendré cinco caracteres alfanuméricos, asi:

Macroproceso A

Proceso A 1

Subproceso

Actividad
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6.7.3.5. Documentacion de Procesos

La documentacion de un proceso consiste en realizar una descripcion grafica y
escrita la misma que debe tener una secuencia Optima para ejecutar las

actividades.

La estructura de la documentacién comprende la informacion de:

= |dentificacion del proceso (denominacion y codigo).
= La finalidad del proceso (Valor agregado).

= Limites del proceso.

» Denominacién de los subprocesos; v,

= Diagrama

6.7.4. Hoja de Costos

En la hoja de costos se considera el gasto de personal y el gasto
operativo, datos con los cuales se establece el costo de cada minuto de
operacion del personal. El costo por minuto se calcula de acuerdo a la siguiente

formula.

Costo por Minuto Costos Remuneracion Total Anual

(12x30x8x60)

78



Tabla N° 29 Costo por Minuto Personal

= oo o T 5| 8 8¢ | SE_ | B

n e %) as @ @ g 3 g e 23 & =
GERENTEGENERAL ' 1500001800000 000 ' 000 200700 150000 '150000' 2300700 ' 0133 '
JEFE TECNICO  1.200,00 ,14.400,00, 1.200,00, 318,00  1.605,60, 1.200,00 ,1.200,00, 19.92360 . 0115 ,
JEFE ADMINISTRATIVO ' 80000 ' 9.600,00' 80000 ' 31800 '107040' 80000 ' 80000 ' 1338840 ' 0077 '
JEFE FINANCIERO ' 800,00 19.600,001 80000 « 31800 107040+ 80000 : 800,00 ' 1338840 : 0,077 !
CONTADOR GENERAL , 700,00 , 8.400,00, 700,00 , 318,00 , 936,60 , 700,00 , 700,00 , 11.754,60 , 0,068 ,
BODEGUERO | 32050 '384600' 32050 ' 31800 ' 42883 ' 32050 ' 32050 ' 555433 ' 0032 !
ASISTENTE | 31800 13816001 31800 « 31800 1 42548 31800 1 31800 | 551348 : 0032 .
MENSAJERO ' 31800 | 3.816,00' 31800 | 31800 | 42548 | 31800 | 31800 | 551348 | 0,032 |

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

Los valores de la siguiente tabla corresponden a costos aproximados de operacion,

el costo por minuto se lo calculara de acuerdo a la siguiente formula.

Costo por Minuto

Costos de Operacion

(12x30x24x60)

6.7.4.1. Costos de Operacién

Tabla N° 30 Costo de Operacion por Minuto

CONCEPTO Z3 | 23
O Oz
=

Mantenimiento oficina ' 500,00 6.000,00
Mantenimiento equipos de oficina ' 100,00 1.200,00
Servicios basicos (agua, luz, teléfono, Internet) 500,00 6.000,00 !
Suministros y materiales de oficina ' 500,00 6.000,00 !
alimentacién 1 400,00 4.800,00
movilizacion 1 400,00 4.800,00
capacitacion ' 200,00 2.400,00
Combustibles y lubricantes ' 1.000,00 ' 12.000,00
Seguros 200,00 2.400,00
TOTAL COSTO DE OPERACION ANUAL 45.600,00
COSTO DE OPERACION POR MINUTO 1 0,088

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

79



El costo total por minuto se obtiene de la suma del costo de operacion por minuto

mas el costo de personal por minuto.

6.7.4.2. Costo Total por Minuto

Tabla N° 31 Costo por Minuto

Costo por Costo d ,e Costo total
Cargo . operacion .
minuto . por minuto
por minuto

GERENTE GENERAL . 0133 , 008 |, 0221
JEFE TECNICO . 0115 , 008 , 0203
JEFE ADMINISTRATIVO . 0077 , 008 , 01165
JEFE FINANCIERO . 0077 , 008 , 01165
CONTADOR GENERAL ' 0068 | 008 | 0156 |
BODEGUERO . 0032 | 008 | 0120 |
ASISTENTE ' 0032 | 008 ! 0120 !
MENSAJERO ' 0032 ! 0088 | 0120 |

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.

6.8. PROCESO

Segun Pepper, (2011) La gestion por procesos puede definirse como una forma de
enfocar el trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades
de wuna organizacion mediante la identificacion, seleccion, descripcion,

documentacién y mejora continua de los procesos.

Proceso.- Proceso es un conjunto de actividades, interacciones y recursos con una
finalidad comun: transformar las entradas en salidas que agreguen valor a los
clientes. El proceso es realizado por personas organizadas segun una cierta

estructura, tienen tecnologia de apoyo y manejan informacion.
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6.8.1. Modelo de un Sistema de Calidad basado en Procesos

Segun (1SO 9001:2008, p. vii)  Para que una organizacion funcione de manera
eficaz, tiene que determinar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre
si. Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se
gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en
resultados, se puede considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado de

un proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

6.9. SIMBOLOS ESTANDARES PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO DE
UN PROCESO.

Segun Giopp, (2005a) Para la representacion grafica de un proceso se utiliza los
simbolos que se encuentran estandarizados por el Instituto Nacional
Estadounidense de Estandarizacion -ANSI-. A continuacion se detallan un grupo

de simbolos y su significado:

@ Limites.- Circulo alargado indica el Inicio o el fin del procese.

Operacidn.- Rectangulo. Se utiliza para denotar cualquier clase de

actividad.

Movimiento/Transporte.- Flecha ancha. Indica el movimiento de
un output entre locaciones (por ejemplo, envio de partes a

inventario, envid de carta por correo)

Documentacion.- Rectangulo con la parle interior en forma de

At

onda Implica Que el output de una actividad incluyo informacion
registrada en papel (Informes escritos, cartas o impresiones en

computador)

81



Direccion de flujo.- Flecha, Indica direccion y el orden que
corresponde a los pasos del proceso.

Espera.- Rectangulo obtuso. Indica que un item o persona debe
esperar 0 cuando un item se coloca en almacenamiento provisional

antes de que se realice la siguiente actividad programada.

Notacion.- Rectangulo abierto. Se conecta al diagrama de flujo
mediante linea punteada para registrar informacién adicional sobre

el simbolo al que esta conectado.

Base de datos.- Cilindro. Se utiliza para indicar que existe

almacenamiento de informacién en forma magnética.

Documentacion multiple.- Rectangulos con parle inferior en
forma de onda. Indica que el output de una actividad incluye

maultiples documentes.

Inspeccion.- Circulo grande. Indica que el flujo del proceso se ha
detenido, de manera que pueda evaluarse la calidad del output
Involucra tipicamente una inspeccion por parte de alguien que no

realizo la tarea.

Conector.- Circulo pequefio. Se pone una letra dentro del mismo
al final de cada ciclo de un proceso para indicar que el output de

ese ciclo es el input para otro ciclo o proceso.
Punto de decisién.- Diamante. Punto del proceso en el que existe
una decision que hara variar al flujo de trabajo. Hay diversos

outputs del diamante.

Archivo.- Triangulo. Se usa cuando se archiva un documento,

copiar a un disco.
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Transmision.- Flecha quebrada Identifica aquellos casos en que
Zocurre transmision inmediata de informacion (fax, llamada

telefénica, transferencia electronica etc.)
6.10. DIAGRAMACION MEDIANTE FLUJOGRAMAS

Segun Giopp, (2005b) Los flujogramas, provee un registro del tiempo que se
consume en cada operacion, en transito, almacén, retardo o inspeccion. Con esa
informacion  se  busca  descubrir  oportunidades para  mejorar el
flujo del trabajo eliminando pasos y reduciendo el tiempo en la realizacion de

operaciones.
6.10.1. Fases del Flujograma:

i) identificacion del procedimiento: esto es deben representar un
flujo de trabajo completo, lo suficientemente grande para abarcar
un ciclo completo de actividades y suficientemente pequefio para
poder ser graficado, lo que se constituye en un tema de jerarquia de
procesos;

i) Los limites del proceso deben ser fijados con precision,
donde comienza y termina el proceso, cuéles los subprocesos. producto
final y subproductos que contiene,

iii) Definir las partes integrantes del proceso: actores, documentos
implicados, grado de mecanizacion o automatizacion, etc. y

iv) Realizar el diagrama de flujo eligiendo el nivel de detalle.

6.11. INVENTARIO DE PROCESOS

Es fundamental realizar un inventario de los procesos a ser analizados. A
continuacion se detallan los Macroprocesos, Procesos, Subprocesos y actividades

que se consideran relevantes.

83



Tabla N° 32 Inventario de Procesos — Subprocesos — Actividades

| INVENTARIO DE PROCESOS - SUBPROCESOS - ACTIVIDADES

cODIGO NOMBRE
A PLANIFICACION TECNICA Y ECONOMICA
Al Participar en procesos de contratacion Publica.

A.1.1. |Manejar el Portal de Compras Publicas

A.1.1.1. |Ingresar al sistema Portal de Compras Publicas.

A.1.1.2. |Analizar las invitaciones recibidas de menor cuantia y licitacion.

A.1.1.3. |Buscar por entidades las invitaciones de cotizacion.

A.1.1.4. |Elegir la alternativa mas viable.

A.1.2. |Elaborar Ofertas

Revisar pliegos en el Portal de Compras Publicas (requerimieto de

AL.2.1 | experiencia, personal técnico, equipo y maquinaria e indices

A.1.2.2. |Revisar planos, especificaciones técnicas de obra.

A.1.2.3. |Realizar investigacion de precios de insumos y mano de obra.

A12.4 Elaborar formularios y andlisis de precios unitarios en formato
7 |establecido en pliegos.

Elaborar y enviar a Gerencia el presupuesto y cronograma del

A.1.2.5.
proyecto.

Recibir de Gerencia la aprobacion de presupuesto y cronograma del

A.l1.2.6.
proyecto.

A.1.2.7. |Solicitar a Contabilidad indices fiancieros.

A.1.2.8. |Recibir de Contabilidad indices financieros actualizados.

Enviar listado de requerimientos (Personal técnico, equipos y

A.1.2.9. L . L
9 madquinaria, actas de experiencia) al Administrativo.

A.1.2.10]Recibir del Administrativo los requerimientos solicitados.

A.1.2.11)Armar la oferta en orden secuencial segun pliegos.

A.1.2.12)Grabar la oferta en medio magnético.

A.1.2.13{Subir al portal de Compras Publicas la oferta.

Entregar la oferta impresa en la Instiucion hasta la fecha indicada en

Al214 los pliegos.

A2. Coordinar proyecto.

A.2.1. |Elaborar cronogramas.

A.2.1.1. |Recibir el presupuesto de obra y cronograma valorado de la oferta.

A.2.1.2. |Realizar la reprogramacion del cronograma a la fecha de entrega del

Analizar necesidades de materiales con base del cronograma,

A213. presupuesto y recursos necesarios por actividad a ejecutarse.

A.2.1.4. |Enviar a Gerencia para su aprobacion.

Realizar la programacion de pedidos y entregas de los insumos

A.2.1.5. representativos.
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A2.2.

Solicitar materiales.

A2.2.1.

Recibir la programacion de pedidos y entregas de los insumos
representativos.

A2.2.2.

Analizar los requerimientos solicitados por el residente de obra.

A.2.2.3.

Solicitar proformas a proveedores.

A.2.2.4.

Recibir y aprobar la proforma que cumpla especificaciones y precio.

A2.25.

Elaborar solicitud de materiales con especificacién del nombre del
proyecto.

A2.2.6.

Enviar solicitud de materiales a proveedor (original), copia al archivo
contable.

A.2.3.

Receptar materiales.

A.23.1.

Revisar cantidades adquiridas con solicitadas, y especificaciones de
los materiales.

A.2.3.2.

Verificar en forma fisica cantidad, especificaciones y garantia técnica
de los materiales de acuerdo a la orden de compra.

A.2.3.3.

Elaborar ingreso de bodega por la cantidad recibida (Formato
establecido), firmar guia de remision verificando que coincida con el

A.2.3.4.

Almacenar materiales en Bodega de acuerdo a tipo de material.

A.2.3.5.

Entregar original del ingreso de bodega de materiales a contabilidad.

A23.6

Registrar en el sistema los materiales recibidos, y archivar ingreso de
bodega.

EJECUCION DEL PROYECTO.

B.1.

Direccion Técnica.

B.1.1.

Elaborar ordenes de trabajo.

B.1.1.1.

Calcular volumenes de obra a ejecutarse.

B.1.1.2.

Elaborar orden de trabajo de actividades a realizar firmado por el
Residente de Obra.

B.1.1.3.

Presentar a Gerencia para su aprobacion.

B.1.1.4.

Informar a fiscalizacion orden de trabajo.

B.1.1.5.

Enviar orden de trabajo aprobado a Residente de Obra para su
ejecucion.

B.1.1.6.

Solicitar materiales a bodega.

B.1.1.7.

Documentar en libro de obra del proyecto.

B.1.2.

Entregar materiales en obra.

B.1.2.1.

Recibir programa de actividades diarias de acuerdo al cronograma.

B.1.2.2.

Comprobar existencia en bodega de materiales requeridos.

B.1.2.3.

Elaborar egreso debodega de materiales a obra.

B.1.2.4.

Presentar egreso de bodega de materiales al Bodeguero para entrega
de acuerdo al horario establecido.
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B.1.2.5.

Entregar materiales al Residente de obra.

B.1.2.6.

Registrar en el sistema contable la entrega de materiales.

B.1.2.7.

Entregar original al administrativo y archivar documentos.

B.1.3.

Controlar Proyecto.

B.1.3.1.

Elaborar cronograma real ejecutado.

B.1.3.2.

Comparar cronograma real ejecutado con cronograma inicial

B.1.3.3.

Comparar planillas de avance de obra con ordenes de trabajo.

B.1.3.4.

Enviar informe a Gerencia.

B.1.4.

Elaborar planillas para pagos trabajadores.

B.1.4.1.

Realizar medicion de cantidades ejecutadas de obra.

B.1.4.2.

Verificar cantidades ejecutadas contra orden de trabajo o contrato y
planillas anteriores pagadas

B.1.4.3.

Calcular cantidades de obra a ser pagadas.

B.1.4.4.

Elaborar y aprobar planilla en Formato establecido (original y copia),
considerando descuentos.

B.1.4.5.

Enviar a Administrativo la Planilla aprobada para tramite de pago.

B.1.5.

Pagar planillas a trabajadores.

B.1.5.1.

Recibir planilla aprobada de ejecucion de trabajos.

B.1.5.2.

Elaborar facturasde servicio.

B.1.5.3.

Ingresar factura al sitema contable para pago.

B.1.5.4.

Imprimir documento de pago y firma de cheque.

B.1.5.5.

Presentar planillas de obra para firma de trabajadores.

B.1.5.6.

Archivar planillas, de pagos y facturas.

B.2.

Administracién econdmica.

B.2.1.

Cobrar planilla a entidad contratante.

B.2.1.1.

ETaporar y enviar Con OTICI0 & TISCaltZacion 105 anexos Ue prantia 08
avance (volumen de obra).

B.2.1.2.

Recibir de fiscalizacion correcciones o aprobacién de anexos.

B.2.1.3.

Elaborar planilla de avance de obra con anexos.

B.2.1.4.

Enviar con oficio a fiscalizacion planilla de avance de obra.

B.2.1.5.

Elaborar factura de cobro y entregar en Direccion Financiera.

B.2.1.6.

Archivar planillas, facturas y retenciones.

B.2.2.

Controlar econdmicamente obras.

B.2.2.1.

Recopilar informacién contable y de obra.

B.2.2.2.

Analizar informacién contable (compras vs plaillado).

B.2.2.3.

Determinar variaciones en obra con la contabilidad.

B.2.2.4.

Aceptar valores contables si el avance fisico es concordante con los
datos contables.

B.2.2.5.

Informar a gerencia general situacion de las obras.
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B.2.3.

Liberar garantias por cumplimiento de contratos o disminucion de
montos.

B.2.3.1.

Solicitar actas de entrega recepcion o planillas de avance de obra.

B.2.3.2.

Verificar los montos del anticipo amortizado (planillas de avance de
obra).

B.2.3.3.

Ingresar al sistema.

B.2.3.4.

Entregar a Aseguradora una copia del acta o planilla para bajar
montos o liberar pdliza.

B.2.3.5.

Solicitar pagare de garantia a ser anulado.

B.2.3.6.

Archivar documento en la carpeta de Polizas.

C

ENTREGA DEL PROYECTO.

C..L

Realizar entrega Recepcion de Proyectos.

C.1.1.

Entregar proyectos ejecutados.

C.1.11.

Solicitar con oficio la recepcion del proyecto en la fecha de
culminacion de plazo de ejecucion.

C.112.

Realizar inspeccion del proyecto con delegados y fiscalizacion de la
entidad contratante.

C.1.13.

Firmar acta de entrega recepcion del proyecto.

C.1.14.

Archivar Acta de entrega recepcion en Administrativo.

C.1.2.

Soporte Técnico.

C.1.2.1.

Elaborar y entregar planos de real ejecucion.

C.1.2.2.

Realizar pruebas de puesta en marcha de la obra.

C.1.3.

Mantenimiento de obras y servicios.

C.1.3.1.

Implementar la vigilancia y custodia hasta la firma de recepcion
definitiva.

C.1.3.2.

Instruir al personal de la entidad contratante para el buen uso de la
obra.

C.1.3.3.

Realizar reparaciones que amerite.

C.1.34.

Realizar pruebas definitivas de funcionamiento de la obra.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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6.11.1. Inventario de Procesos A

6.11.1.1. Macroproceso Primario A

MACROPROCESO PRIMARIO A

PLANIFICACION TECNICA Y ECONOMICA

FINALIDAD

Programar las actividades en el tiempo, utilizando recursos que
minimice el coste del proyecto.

A.l. Participar en
procesos de

contratacion Publica.

A.2. Coordinar
proyecto.

wn

% Responsables: Responsables:

8 Jefe Técnico Jefe Administrativo

o
Finalidad: Finalidad:
Generar recurso Asegurar la correcta
econémicos y ejecucion de obras
laborales. civiles.
A.1.1. Manegjar el A.2.1. Elaborar
Portal de Compras cronogramas.

Py Publicas.

(@]

] A.2.2.Solicitar

O A.1.2. Elaborar materiales.

(@)

o Ofertas.

[a

v}

3 A.2.3.Receptar

materiales.
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6.11.1.2.

Macroproceso Primario A

MACROPROCESO PRIMARIO A

PLANIFICACION TECNICA Y ECONOMICA

L. Cod. A. Pag.
Fecha de Emisién: 02-10-2013 Fecha préxima revision: 02-10-2014 . g
Revisado No.
PLANIFICACION TECNICAY
ECONOMICA CLIENTES
Programar las actividades en el tiempo, PROCESOS
utilizando recursos que minimice el coste INTERNO EXTERNO
del proyecto.
PERSONAS
Gerente Al Part!glpar,en_procesos de Proceso A2, ErjtlQades
contratacion Publica. Pdblicas
Jefe Técnico
Jefe Administrativo A.2. Coordinar proyecto. Proceso B.1. Erlmqades
Pdblicas

Contador

Bodeguero

Asistente

EQUIPOS

Computadoras 1

Impresoras 1

Materiales de oficina

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lopez
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6.11.1.3. Descripcion del Proceso A.1.

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Participar en procesos de contratacion Publica.
Cod. A.1. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha proxima revision: 02-10-2014 . 9
Revisado No.
inali Clientes
Proveedores Insumos Finalidad del | N Subprocesos |
(entradas ) PROCESO (subproducto) Interno | Externo
Generar recurso
econoémicos y
laborales.
Finalidad del
subproceso
Manejar el Participar en los .
. A.1.1. Manejar el
—> — — -—>
Subp. J.1.3. sistema de_ , procesos de Portal de Compras Subp. A.1.2. |Entidades
Contratacion Contratacion o -
- - Publicas Publicas
Publica. Publica.
i Escoger el proceso Entidades
istado de [ lidoneoenelcual |~ |ALl2 Elaborar 77> Publicas
Subp. A.1.1. procesos a Subp. A.2.1.
participar. se cumple todos Ofertas
los requisitos.
| ARCHIVO: Srta. Paola Morales ELABORO: Ing. Nancy Sanchez APROBO: Ing. Carlos Lopez |
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6.11.1.4.

Descripcion del Proceso A.2.

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Coordinar proyecto.

. o . Cod. A.2. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha préxima revision: 02-10-2014 . g
Revisado No.
inali Clientes
Proveedoresl— Insumos | | Finalidad del | J Subprocesos |
(entradas ) PROCESO (subproducto) Interno Externo
Asegurar la correcta
ejecucion de obras
civiles.
Finalidad del
subproceso
Cantidades y Conocer plazos Entidad
> ificaciones |—» ) - A2.1El . ntidades
Subp. A.1.2. eSpeciTicaciones maximos de — aborar  ——> Subp. A.2.2. |pgblicas
de los rubros a . . cronogramas.
. ejecucion.
ejecutar.
P ., Disponer a tiempo los
drogrgir;acmn ' materiales que T |A2.2 solicitar [~ Entidades
Subp. A.2.1. er?tFr)ee ascgse);os cumplan métér:algs o Subp. A.2.3. |Publicas
. 9 especificaciones 1ales.
INSUMOS. técnicas requeridas.
Entregar a tiempo los
— |Lista de > |materiales que T T Entidades
. A.2.3. Receptar P
Subp. A.2.2. materiales cumplan . Subp. B.1.1. |Publicas
. e materiales.
solicitados. especificaciones
técnicas requeridas.

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lopez
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6.11.1.5. Diagrama de Actividades Subproceso A.1.1.

DIAGRAMA DE PROCESO A.1. Participar en procesos de contratacion Publica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.1.1. Manejar el Portal de Compras Publicas.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.1.1.1. Ingresar al sistema Portal
de Compras Publicas.

A.1.1.2. Analizar las invitaciones
recibidas de menor cuantia y
licitacion.

A.1.1.3. Buscar por entidades las
invitaciones de cotizacion.

A.1.1.4. Elegir la alternativa mas
viable.
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6.11.1.6.

Diagrama de Actividades Subproceso A.1.2.

DIAGRAMA DE PROCESO A.1. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.1.2. Elaborar Ofertas.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.1.2.1. Revisar pliegos en el
Portal de Compras Publicas
(requerimieto de experiencia,
personal técnico, equipo y

maquinaria e indices financieros).

A.1.2.2. Revisar planos,
especificaciones técnicas de obra.

A.1.2.3. Realizar investigacion de
precios de insumos y mano de obra.

A.1.2.4. Elaborar formularios y
andlisis de precios unitarios en
formato establecido en pliegos.

A.1.2.5. Elaborar y enviar a
Gerencia el presupuesto y
cronograma del proyecto.

A.1.2.6. Recibir de Gerencia la
aprobacion de presupuesto y
cronograma del proyecto.

A.1.2.7. Solicitar a Contabilidad
indices fiancieros.

A.1.2.8. Recibir de Contabilidad
indices financieros actualizados.

A.1.2.9. Enviar listado de
requerimientos (Personal técnico,
equipos y maguinaria, actas de
experiencia) al Administrativo.
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6.11.1.7.

Diagrama de Actividades Subproceso A.2.1.

DIAGRAMA DE PROCESO A.2. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.1. Elaborar cronogramas.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.2.1.1. Recibir el presupuesto de
obra y cronograma valorado de la
oferta.

A.2.1.2. Realizar la reprogramacion
del cronograma a la fecha de entrega
del anticipo.

A.2.1.3. Analizar necesidades de
materiales con base del
cronograma, presupuesto y recursos
necesarios por actividad a ejecutarse.

A.2.1.4. Enviar a Gerencia para su
aprobacion.

A.2.1.5. Realizar la programacion de
pedidos y entregas de los insumos
representativos.
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6.11.1.8. Diagrama de Actividades Subproceso A.2.2.
DIAGRAMA DE PROCESO A.2. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.2. Solicitar materiales.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.2.2.1. Recibir la programacién
de pedidos y entregas de los
insumos representativos.

A.2.2.2. Analizar los requerimientos
solicitados por el residente de obra.

A.2.2.3. Solicitar proformas a
proveedores.

A.2.2.4. Recibir y aprobar la
proforma que cumpla
especificaciones y precio.

A.2.2.5. Elaborar solicitud de
materiales con especificacion del
nombre del proyecto.

A.2.2.6. Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar
ingreso de bodega.
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6.11.1.9.

Diagrama de Actividades Subproceso A.1.2.

DIAGRAMA DE PROCESO A.2. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.3. Receptar materiales.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.2.3.1. Revisar cantidades
adquiridas con solicitadas, y

especificaciones de los materiales.

A.2.3.2. Verificar en forma fisica
cantidad, especificaciones y garantia
técnica de los materiales de acuerdo
a la orden de compra.

A.2.3.3. Elaborar ingreso de bodega
por la cantidad recibida (Formato
establecido), firmar guia de remisién
verificando que coincida con el recibo
de materiales.

A.2.3.4. Almacenar materiales en
Bodega de acuerdo a tipo de
material.

A.2.3.5. Entregar original del ingreso
de bodega de materiales a
contabilidad.

A.2.3.6. Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar
ingreso de bodega.
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6.11.1.10. Flujograma Subproceso A.1.1.

SUBPROCESO:

A.1.1. Manejar el Portal de Compras
Publicas.

ACTIVIDADES

GERENTE | JEFE TECNICO

Ingresar al sistema Portal de
Compras Publicas.

Analizar las invitaciones
recibidas de menor cuantia y
licitacion.

Buscar por entidades las
invitaciones de cotizacion.

C

Elegir la alternativa mas
viable.

97




6.11.1.11. Flujograma Subproceso A.1.2.

SUBPROCESO:

A.1.2. Elaborar Ofertas.

ACTIVIDADES

GERENTE

JEFE TECNICO

JEFE
ADMINISTRATIV

CONTADOR

Revisar pliegos en el Portal de
Compras Publicas (requerimieto de
experiencia, personal técnico, equipo
y maquinaria e indices financieros).

Revisar planos, especificaciones
técnicas de obra.

Realizar investigacion de precios de
insumos y mano de obra.

Elaborar formularios y analisis de
precios unitarios en formato
establecido en pliegos.

Elaborar y enviar a Gerencia el
presupuesto y cronograma del
proyecto.

3

Recibir de Gerencia la aprobacion de
presupuesto y cronograma del
proyecto.

Solicitar a Contabilidad indices
fiancieros.

Recibir de Contabilidad indices
financieros actualizados.

Enviar listado de requerimientos
(Personal técnico, equipos y
maquinaria, actas de experiencia) al
Administrativo.

Recibir del Administrativo los
requerimientos solicitados.

Armar la oferta en orden secuencial
segun pliegos.

Grabar la oferta en medio magnético.

Subir al portal de Compras Publicas
la oferta.

Armar la oferta en orden secuencial
segun pliegos.

98




6.11.1.12. Flujograma Subproceso A.2.1.
SUBPROCESO: A.2.1. Elaborar cronogramas.
ACTIVIDADES

GERENCIA

Recibir el presupuesto de obra y
cronograma valorado de la oferta.

Realizar la reprogramacion del
cronograma a la fecha de entrega del
anticipo.

Analizar necesidades de materiales
con base del cronograma,
presupuesto y recursos necesarios
por actividad a ejecutarse.

Enviar a Gerencia para su
aprobacion.

Realizar la programacion de pedidos
y entregas de los insumos
representativos.

—

JEFE TECNICO
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6.11.1.13. Flujograma Subproceso A.2.2.

SUBPROCESO:

A.2.2. Solicitar materiales.

ACTIVIDADES

GERENCIA

JEFE TECNICO

JEFE
ADMINISTRATIV

Recibir la programacion de pedidos
y entregas de los insumos.
representativos.

Analizar los requerimientos
solicitados por el residente de obra.

Solicitar proformas a proveedores.

Recibir y aprobar la proforma que
cumpla especificaciones y precio.

Elaborar solicitud de materiales con
especificacion del nombre del
proyecto.

Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar
ingreso de bodega.

[—
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6.11.1.14. Flujograma Subproceso A.2.3.

SUBPROCESO:

A.2.3. Receptar materiales.

ACTIVIDADES

JEFE
ADMINISTRATIV

CONTADOR

BODEGUERO

Revisar cantidades adquiridas con
solicitadas, y especificaciones de los
materiales.

Verificar en forma fisica cantidad,
especificaciones y garantia técnica
de los materiales de acuerdo a la

Elaborar ingreso de bodega por la
cantidad recibida (Formato
establecido), firmar guia de
remision verificando que coincida
con el recibo de materiales.

Almacenar materiales en Bodega de
acuerdo a tipo de material.

Entregar original del ingreso de
bodega de materiales a
contabilidad.

Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar
ingreso de bodega.

=
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6.11.1.15. Valor Agregado Subproceso A.1.1.

|;55555553555555EEE_E;ZEE{_iE?ZG_E!Q!SE5EE55EERQQEEQ&;E;E;E;E;E;E;E| PROCESO Al |Participar en procesos de contratacion Publica. |
SUBPROCESO A.1.1.|Manejar el Portal de Compras Publicas.
Fecha:| 2 | 10 | 2013 |
Dia Mes  Afio
YN
N ACTIVIDADES (D (@ . 4 1. D t OBSERVACIONES
CODIGO VAR | VAO | SVA
A111 Ingre_sar al sistema Portal de Compras 1 1 30 15
Plblicas.
A1192. Analizar Ias’mvr[_a(_:lon_e,s recibidas de 1 1 180 | 90
menor cuantia y licitacion.
A113, Busca_r po_rlentldades las invitaciones 1 1 360 | 180
de cotizacion.
A.1.1.4. |Elegir la alternativa més viable. 1 1 120 | 60
TOTALES 2 2 0 1 1 2| 690 345
@m @ 6 @ 6 6 O @
TA=8 VA = 50% TC= 1035 TE = 67% SVA= 50%
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6.11.1.16.

Valor Agregado Subproceso A.1.2.

rDESCRIPCION DEPROCESOS:::

PROCESO A.1. [Participar en procesos de contratacién Publica. |

SUBPROCESO  A.1.2.|Elaborar Ofertas. |

Fecha:| 2 | 10 | 2013 |
Dia Mes Afio

N ACTIVIDADES <:> <:>. . N l& I::l D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR | VAO | SVA
Revisar pliegos en el Portal de Compras

A121 Pdblicas (feqyerlmlet_o de ex’per_lencila, 1 1 180 90
personal técnico, equipo y maquinaria e
indices financieros).

A129 Revisar planos, especificaciones técnicas de 1 1 180 90
obra.
Realizar investigacion de precios de insumos

A.l1.2.3. 1 1 960 | 480
y mano de obra.

A124. Elzflbo_rar formularios y analls_ls de preqos 1 1 2880 | 1440
unitarios en formato establecido en pliegos.

A125 Elaborar y enviar a Gerencia el presupuesto 1 1 200 100
y cronograma del proyecto.

A126. Recibir de Gerencia la aprobacion de 1 1 360 | 180
presupuesto y cronograma del proyecto.

A.1.2.7. |Solicitar a Contabilidad indices fiancieros. 1 1 40 20

A128 ReC|b|_r de Contabilidad indices financieros 1 1 30 15
actualizados.
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PROCESO

SUBPROCESO

A.1. |Participar en procesos de contratacion Publica. |

Al.2.

Elaborar Ofertas.

Fecha:| 2 | 10 | 2013 |
Dia Mes Afio

104

N ACTIVIDADES <:> @ . I zg I D t OBSERVACIONES
CODIGO VAR | VAO | SVA
Enviar listado de requerimientos (Personal
A.1.2.9. |técnico, equipos y maquinaria, actas de 1 1 40 20
experiencia) al Administrativo.
A 1210, Rec_:lplr del Administrativo los requerimientos 1 1 20 10
solicitados.
A1211 Armar la oferta en orden secuencial segin 1 1 120 | &0
pliegos.
A.1.2.12. |Grabar la oferta en medio magnético. 1 1 30 15
A1213 Subir al portal de Compras Publicas la 1 1 20 10
oferta.
A1214. Entregar la ofe_rta_ impresa en Ia.Instlucmn 1 1 120 | 60
hasta la fecha indicada en los pliegos.
TOTALES 10 4 0 8 1 5[ 5180| 2590
“@ @ & & 6 6 0O 6
TA= 28 VA = 50% TC= 7770 TE=67% SVA=50%



6.11.1.17.

Valor Agregado Subproceso A.2.1.

105

PROCESO A.2. |Coordinar proyecto. |
SUBPROCESO A2.1. |Elaborar cronogramas. |
Fecha:| 2 | 10 [ 2013 |
Dia Mes Afio
N ACTIVIDADES <:> <:>. b I IA 0 D t OBSERVACIONES
CODIGO VAR | VAO | SVA
A211 Recibir el presupuesto de obra y 1 1 60 30
cronograma valorado de la oferta.
Realizar la reprogramacion del
A.2.1.2. |cronograma a la fecha de entrega del 1 1 120 60
anticipo.
Analizar necesidades de materiales con
A213 base del cronograma, pretsu_puesto \Y% 1 1 360 | 180
recursos necesarios por actividad a
ejecutarse.
A.2.1.4. |Enviar a Gerencia para su aprobacion. 1 1 20 10
Realizar la programacion de pedidos y
A.2.1.5. |entregas de los insumos 1 1 60 30
representativos.
TOTALES 3 2 0 3 2| 620 310
@ @@ & 4 6 6 O 6
TA= 10 VA = 50% TC= 930 TE = 67% SVA= 50%



6.11.1.18.

Valor Agregado Subproceso A.2.2.

PROCESO A.2. [Coordinar proyecto.

SUBPROCESO A.2.2.|Solicitar materiales.

Fecha:| 2 | 10 | 2013

Dia Mes Ao

TA= 12 VA = 50% TC= 4470

106

N ACTIVIDADES <:> (:D. . N A 01 D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR [ VAO | SVA
Recibir la programacion de pedidos y

A.2.2.1. |entregas de los insumos 1 1 20 10
representativos.

A222 Analizar !os requerimientos solicitados 1 1 480 | 240
por el residente de obra.

A.2.2.3. |Solicitar proformas a proveedores. 1 1 480 | 240

A2.2.4. |Recibiry aprobar la proforma que 1 1 1920 | 960
cumpla especificaciones y precio.
Elaborar solicitud de materiales con

A.2.2.5. |especificacion del nombre del 1 1 40 20
proyecto.
Enviar solicitud de materiales a

A.2.2.6. |proveedor (original), copia al archivo 1 1 40 20
contable.

TOTALES 3 3 0 3 1 2| 2980| 1490
@m @ 6 @ 6 e O 6

TE=67% SVA=50%




6.11.1.19. Valor Agregado Subproceso A.2.3.

i PROCESO A.2. [Coordinar proyecto.

|
SUBPROCESO A_2_3_|Receptar materiales. |
|

Fecha:| 2 | 10 | 2013
Dia Mes Ao

N ACTIVIDADES (:D :D-b_ IA 0 D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR | VAO | SVA
Revisar cantidades adquiridas con

A.2.3.1. |solicitadas, y especificaciones de los 1 1 120 60
materiales.

Verificar en forma fisica cantidad,
especificaciones y garantia técnica de
los materiales de acuerdo a la orden de
compra.

A.2.3.2. 1 1 240 | 120

Elaborar ingreso de bodega por la
cantidad recibida (Formato
A.2.3.3. |establecido), firmar guia de remision 1 1 60 30
verificando que coincida con el recibo
de materiales.

Almacenar materiales en Bodega de

A234. acuerdo a tipo de material. 1 1 120 | 60
A235. Entregar_orlgmal del ingreso de bodega 1 1 20 10
de materiales a contabilidad.
Registrar en el sistema los materiales
A.2.3.6 |recibidos, y archivar ingreso de 1 1 60 30
bodega.
TOTALES 4 2 0 1 2 3| 620] 310
@m @ 6 & 6 6 0O 6
TA= 12 VA = 50% TC= 930 TE = 67%  SVA= 50%
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6.11.1.20.

Costo de Mano de Obra Subproceso A.1.1.

COSTO DE MANO DE OBRA

SUBPROCESO :

Manejar el Portal de Compras Publicas.

Cédigo: A.1.1.

-
-
.....
i~
~

................... GERENTE JEFE TECNICO TOTAL
CARGO e
0, 0, [0)
CODIGO ACTIVIDADES ) monto Yo monto ) monto
100 33,17 100 39,64 200,0 72,80
A.1.1.1. [Ingresar al sistema Portal de Compras Publicas. 7,69 3,05 7,69 3,05
Analizar las invitaciones recibidas de menor cuantia y
Al1.2. licitacid 60,00 19,90 60,00 19,90
icitacion.
A.1.1.3. |[Buscar por entidades las invitaciones de cotizacion. 92,31 36,59 92,31 36,59
A.1.1.4. |Elegir la alternativa mas viable. 40,00 13,27 40,00 13,27

108




6.11.1.21. Costo de Mano de Obra Subproceso A.1.2.

COSTO DE MANO DE OBRA

SUBPROCESO :
Codigo: A.1.2.
Elaborar Ofertas
-------------------------- JEFE JEFE
---------------- GERENTE c ADMINISTRATIV| CONTADOR TOTAL
------------ TECNICO
CARGO  TTTEEReee o
% monto % monto % monto % monto % monto
CODIGO ACTIVIDADES
100,00 | 59,70 | 100,00 | 379,55 | 100,00 92,65 100,00 3,12 400,00 535,01
(requerimieto de experiencia, personal técnico, equipo
Alzl. y maquinaria e indices financieros). 4,82 18,29 4,82 18,29
A122. Revisar planos, especificaciones técnicas de obra. 33,33 19.90 33,33 19,90
Realizar investigacion de precios de insumos y mano de
A.1.2.3. obra 85,71 79,41 85,71 79,41
Elaborar formularios y andlisis de precios unitarios en
Al.2.4. formato establecido en pliegos. 83,89 | 318,39 83,89 318,39
Elaborar y enviar a Gerencia el presupuesto y cronograma
A.1.2.5. del proyecto. 5,36 20,33 5,36 20,33
Recibir de Gerencia la aprobacion de presupuesto y
A.1.2.6. cronograma del proyecto. 66,67 39,80 66,67 39,80
A1.2.7. Solicitar a Contabilidad indices fiancieros. 100,00 3,12 100,00 3.12
Al28. Recibir de Contabilidad indices financieros actualizados. 0,80 3,05 0,80 3.05
Enviar listado de requerimientos (Personal técnico, equipos
Al.2.9. y maquinaria, actas de experiencia) al Administrativo. 3,57 3.31 3,57 3,31
A.1.2.10. |Recibir del Administrativo los requerimientos solicitados. 0,58 221 0,58 221
A1211. Armar la oferta en orden secuencial segun pliegos. 3,21 1220 3.21 12,20
A1212. Grabar la oferta en medio magnético. 0.80 3.05 0.80 3,05
A1.213. Subir al portal de Compras Publicas la oferta. 0.54 )03 0,54 2.03
Entregar la oferta impresa en la Instiucion hasta la fecha
A.l.2.14. indicada en los pliegos. 10,71 9,93 10,71 9,93
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6.11.1.22.

Costo de Mano de Obra Subproceso A.2.1.

COSTO DE MANO DE OBRA

SUBPROCESO :

Elaborar cronogramas.

Codigo: A.2.1.

=

———
~~~~~

~—

~~~~
-
~——
~———
~—
.....
~~~~~~
—
......
.....

GERENTE JEFE TECNICO TOTAL
CARGO e
% monto % monto % monto
CODIGO ACTIVIDADES
100,00 2,21 100,00 84,88 200,00 87,09
A211 Recibir el presupuesto de obra y cronograma valorado de la 718 6,10 7.18 6,10
oferta.
Realizar la reprogramacioén del cronograma a la fecha de
A.2.1.2. [entrega del anticipo. 14,37 12,20 14,37 12,20
Analizar necesidades de materiales con base del
A.2.1.3. |cronograma, presupuesto y recursos necesarios por 43,10 36,59 43,10 36,59
actividad a ejecutarse.
A.2.1.4. |Enviar a Gerencia para su aprobacion. 100,00 2,21 100,00 2,21
Realizar la programacion de pedidos y entregas de los
A.2.1.5. |insumos representativos. 35,34 30,00 35,34 30,00
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6.11.1.23. Costo de Mano de Obra Subproceso A.2.2.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Cadigo: A.2.2.
Solicitar materiales.
.................. JEFE JEFE
..................... GERENCIA TECNICO ADMINI(S)TRATIV TOTAL
CARGO e
[0) 0, [0) [0)
CODIGO ACTIVIDADES Y0 monto 0 monto 0 monto Y0 monto
100,00 | 53,07 | 100,00 | 197,16 | 100,00 | 46,32 | 300,00 | 296,55
Recibir la programacién de pedidos y entregas de los
A22.1 insumos representativos. 1,03 2,03 1,03 2,03
Analizar los requerimientos solicitados por el residente de
A.2.2.2. obra. 100,00 | 53,07 100,00 | 53,07
Solicitar proformas a proveedores.
A.2.2.3. 85,71 39,71 85,71 | 39,71
Recibir y aprobar la proforma que cumpla especificaciones
A.2.2.4. : 98,97 | 195,13 98,97 | 195,13
y precio.
Elaborar solicitud de materiales con especificacion del
A.2.2.5. nombre del proyecto. 7,14 3,31 7,14 3,31
Enviar solicitud de materiales a proveedor (original), copia
A.2.2.6. al archivo contable. 7,14 3,31 7,14 3,31
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6.11.1.24.

Costo de Mano de Obra Subproceso A.2.3.

COSTO DE MANO DE OBRA

SUBPROCESO :
Cddigo: A.2.3.
Receptar materiales.
__________________ JEFE
______________ ADMINISTRATIV| CONTADOR | BODEGUERO TOTAL
............. o
CARGO e
0, [0) [0) 0,
CODIGO ACTIVIDADES Y0 monto 0 monto Y0 monto Y0 monto
100,00 | 34,74 100,00 | 6,24 | 100,00 | 7,21 | 300,00 | 48,19
Revisar cantidades adquiridas con solicitadas, y
A23.1 especificaciones de los materiales. 28,57 9,93 28,57 9,93
Verificar en forma fisica cantidad, especificaciones y
A.2.3.2. [9arantiatécnica de los materiales de acuerdo a laorden de | 57 14 19.85 5714 | 1985
compra.
Elaborar ingreso de bodega por la cantidad recibida
A23.3 (Form:f\to -establecido), firmar guia Qe remision verificando 14,29 4,96 14,29 4,96
que coincida con el recibo de materiales.
Almacenar materiales en Bodega de acuerdo a tipo de
A.2.3.4. |material. 100,00 | 7,21 | 100,00 | 7,21
Entregar original del ingreso de bodega de materiales a
A.2.3.5. |contabilidad. 25,00 1,56 25,00 1,56
Registrar en el sistema los materiales recibidos, y archivar
A.2.3.6 ingreso de bodega. 75,00 4,68 75,00 4,68
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: A.1. Participar en procesos de contratacion Publica.
SUBPROCESO A.1.1. Manejar el Portal de Compras Piblicas dia mes afio
FECHA] 2 10 | 2013 |
SIS 1NN ==
CODIGO ACTIVIDAD D t DEL DEL
MANO DE VALOR
VAR | VAO | svA horas | horas | opra | PROCESO | 0 an
A111 Ingrgsar al sistema Portal de Compras 1 0 0 0 0 1 30 15 3,05 3,05 3,05
Publicas.
A112. Anah;ar I_a; |ny|ta0|ones recibidas de menor 1 0 0 0 0 1 180 90 19.90 19.90 19,90
cuantia y licitacion.
Al113. Bu;car”por entidades las invitaciones de 0 1 0 1 0 0 360 180 36,50 36,50
cotizacion.
Al.14. Elegir la alternativa mas viable. 0 1 0 0 1 0 120 60 13,27 13,27
TOTALES 2 2 0 1 1 2 690 345 72,80 72,80 22,95
(Y ) ©) (4) (®) (6) @) ©)
activida _ o
TA Total actividades 8 des COSTO DEL VALOR AGREGADO = 32%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 1035 [minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 25% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: A.1. Participar en procesos de contratacion Publica.
SUBPROCESO A.1.2. Elaborar Ofertas dia mes afo
FECHA 2 10 | 2013
COSTO TO DEL
- b ] A~ H: [— COSTO DE LA cos
CODIGO ACTIVIDAD 3 Q D t MANO DE DEL VALOR
VAR | VAO | SVA horas | horas OBRA PROCESO | AGREGADO
Revisar pliegos en el Portal de Compras
A12.1. Pablicas ~ (requerimieto de _experiencia, 0 0 0 0 1 | 180 | 90 18,29 18,29 18,29
personal técnico, equipo y maquinaria e
indices financieros).
Al122. Revisar planos, especificaciones técnicas de obra. 1 0 0 0 0 1 180 90 19,90 19,90 19,90
A123. Realizar investigacion de precios de insumos y 1 0 0 0 0 1 960 480 79,41 79,41 79.41
mano de obra.
Elaborar formularios y anélisis de precios
Al2a. unitarios en formato establecido en pliegos. 1 0 0 0 0 1 2880 1440 318,39 318,39 318,39
A125 Elaborar yenviar a Gerencia el presupuesto y 0 1 0 1 0 0 200 100 20,33 20,33
cronograma del proyecto.
A126. Recibir de Gerencia la aprobacién de presupuesto 0 1 0 1 0 0 360 180 39,80 39,80
y cronograma del proyecto.
Al127. Solicitar a Contabilidad indices fiancieros. 0 1 0 1 0 0 40 20 3,12 3,12
A128. RECIbI'I’ de Contabilidad indices financieros 0 1 0 1 0 0 30 15 3,05 3,05
actualizados.
Enviar listado de requerimientos (Personal
A.1.2.9. técnico, equipos y maquinaria, actas de 1 0 0 1 0 0 40 20 3,31 3,31 3,31
experiencia) al Administrativo.
A.1.2.10. Rec_:ll_alr del Administrativo los requerimientos 1 0 0 1 0 0 20 10 221 221 221
solicitados.
A1211 azgirsla oferta en orden secuencial segun 1 0 0 0 0 1 120 60 12,20 12,20 12,20
A.1.2.12. Grabar la oferta en medio magnético. 1 0 0 0 1 0 30 15 3,05 3,05 3,05
A.1.2.13. Subir al portal de Compras Publicas la oferta. 1 0 0 1 0 0 20 10 2,03 2,03 2,03
Entregar la oferta impresa en la Instiucion hasta
Al2.14. la fecha indicada en los pliegos. 1 0 0 1 0 0 120 60 9,93 9,93 9,93
TOTALES 10 4 0 8 1 5 5180 | 2590 535,01 535,01 468,72
1) 2 (3) 4 (5) (6) Q) ®)




TA Total actividades 28 |activida COSTO DEL VALOR AGREGADO = 88%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 7770 |minutos

VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %

TE Tiempo de espera 67% %

RE Relacién de empoderamiento 18% %

115



ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: A.2. Coordinar proyecto.
SUBPROCESO A.2.1. Elaborar cronogramas. dia mes afio
FECHA] 2 10 | 2013 |
- b — (A H: D) COSTO DE LA COSTO DEL
CODIGO ACTIVIDAD D = D i manoDe | SSTOOC | vaLor
OBRA AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
A211 Recibir el presupuesto de obra y cronograma 0 1 0 1 0 0 60 30 6,10 6,10
valorado de la oferta.
Realizar la reprogramacion del cronograma a la
A2.12. fecha de entrega del anticipo. 1 0 0 0 0 1 120 60 12,20 12,20 12,20
Analizar necesidades de materiales con base
A.2.13. del cronograma, presupuesto y recursos 1 0 0 1 0 0 360 180 36,59 36,59 36,59
necesarios por actividad a ejecutarse.
Enviar a Gerencia para su aprobacion.
A21.4. 0 1 0 1 0 0 20 10 2,21 2,21
Realizar la programacion de pedidos y entregas
A.2.15. de 10s insumos representativos. 1 0 0 0 0 1 60 30 30,00 30,00 30,00
TOTALES 3 2 0 3 0 2 620 310 87,09 87,09 78,78
(Y ) @) (4) ®) (6) ) ®)
TA Total actividades 10 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 90%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 930 |minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacién de empoderamiento 20% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: A.2. Coordinar proyecto.
SUBPROCESO A.2.2. Solicitar materiales. dia mes afio
FECHA] 2 10 | 2013 |
3 @ b — & H: ) COSTODE LA (o7 pg | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD D t MANO DE PROCESO VALOR
OBRA AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
Recibir la programacion de pedidos y entregas
A221. de los insumos representativos. ! 0 0 ! 0 0 20 10 2,03 2,03 2,03
Analizar los requerimientos solicitados por el
A222. residente de obra. 0 1 0 0 0 1 480 240 53,07 53,07
A223. Solicitar proformas a proveedores. 0 1 0 1 0 0 480 240 39,71 39,71
Recibir y aprobar la proforma que cumpla
A.2.2.4. especificaciones y precio. 1 0 0 1 0 0 1920 960 195,13 195,13 195,13
Elaborar solicitud de materiales con
A2.2.5. especificacion del nombre del proyecto. 0 1 0 0 0 1 40 20 3,31 3,31
Enviar solicitud de materiales a proveedor
A2.26. (original), copia al archivo contable. 1 0 0 0 1 0 40 20 331 331 331
TOTALES 3 3 0 3 1 2 2980 | 1490 296,55 296,55 200,47
() ) ®) 4) () (6) ) ®)
TA Total actividades 12 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 68%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 4470 [minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacién de empoderamiento 17% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: A.2. Coordinar proyecto.
SUBPROCESO A.2.3. Receptar materiales. dia mes afo
FECHA] 2 10 | 2013 |
- b — (2 H: ) COSTO DE LA COSTO DEL
CODIGO ACTIVIDAD D O D t MANO DE CF?RSggEsz VALOR
OBRA AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
Revisar cantidades adquiridas con solicitadas, y
A23.1. especificaciones de los materiales. 1 0 0 0 0 1 120 60 9,93 9,93 9,93
Verificar en forma fisica cantidad,
A2.3.2. especificaciones y garantia técnica de los 1 0 0 0 0 1 240 120 19,85 19,85 19,85
materiales de acuerdo a la orden de compra.
Elaborar ingreso de bodega por la cantidad
recibida (Formato establecido), firmar guia de
A2.33. remision verificando que coincida con el recibo 1 0 0 0 0 1 60 30 4,96 4,96 4,96
de materiales.
Almacenar materiales en Bodega de acuerdo a
A.2.3.4. tipo de material. 0 1 0 0 1 0 120 60 7,21 7,21
Entregar original del ingreso de bodega de
A.2.3.5. materiales a contabilidad. 0 1 0 1 0 0 20 10 1,56 1,56
Registrar en el sistema los materiales recibidos, y
A.2.3.6 archivar ingreso de bodega. 1 0 0 0 1 0 60 30 4,68 4,68 4,68
TOTALES 4 2 0 1 2 3 620 310 48,19 48,19 39,42
@ 2 3 4 ®) (6) ) ®
TA Total actividades 12 |activida I COSTO DEL VALOR AGREGADO = 52%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 930 |minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 25% %
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6.11.2. Inventario de Procesos B

B EJECUCION DEL PROYECTO.

B.1. Direccidén Técnica.

B.1.1. |Elaborar ¢rdenes de trabajo.

B.1.1.1. |Calcular volumenes de obra a ejecutarse.

Elaborar orden de trabajo de actividades a realizar firmado por el

B.1.12. Residente de Obra.

B.1.1.3. |Presentar a Gerencia para su aprobacion.

B.1.1.4. |Informar a fiscalizacion orden de trabajo.

Enviar orden de trabajo aprobado a Residente de Obra para su

B.1.15. |~ .
ejecucion.

B.1.1.6. |Solicitar materiales a bodega.

B.1.1.7. |Documentar en libro de obra del proyecto.

B.1.2. |Entregar materiales en obra.

B.1.2.1. |Recibir programa de actividades diarias de acuerdo al cronograma.

B.1.2.2. |Comprobar existencia en bodega de materiales requeridos.

B.1.2.3. |Elaborar egreso debodega de materiales a obra.

Presentar egreso de bodega de materiales al Bodeguero para entrega de

B.1.2.4- | acuerdo al horario establecido.

B.1.2.5. [Entregar materiales al Residente de obra.

B.1.2.6. |Registrar en el sistema contable la entrega de materiales.

B.1.2.7. |Entregar original al administrativo y archivar documentos.

B.1.3. [Controlar Proyecto.

B.1.3.1. |Elaborar cronograma real ejecutado.

B.1.3.2. |Comparar cronograma real ejecutado con cronograma inicial

B.1.3.3. |Comparar planillas de avance de obra con ordenes de trabajo.

B.1.3.4. |Enviar informe a Gerencia.

B.1.4. [Elaborar planillas para pagos trabajadores.

B.1.4.1. |Realizar medicion de cantidades ejecutadas de obra.

Verificar cantidades ejecutadas contra orden de trabajo o contrato y

B.1.4.2 planillas anteriores pagadas

B.1.4.3. |Calcular cantidades de obra a ser pagadas.

Elaborar y aprobar planilla en Formato establecido (original y copia),

B.1.44 | considerando descuentos.

B.1.4.5. |Enviar a Administrativo la Planilla aprobada para tramite de pago.

B.1.5. |Pagar planillas a trabajadores.

B.1.5.1. |Recibir planilla aprobada de ejecucion de trabajos.

B.1.5.2. |Elaborar facturasde servicio.

B.1.5.3. |Ingresar factura al sitema contable para pago.

B.1.5.4. |Imprimir documento de pago y firma de cheque.

B.1.5.5. |Presentar planillas de obra para firma de trabajadores.

B.1.5.6. |Archivar planillas, de pagos y facturas.
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B.2. Administracion econémica.
B.2.1. [Cobrar planilla a entidad contratante.
ETaborar y enviar con OTICIO a Tiscalizacion 10S anexos e planilia de
B.2.1.1. |avance (volumen de obra).
B.2.1.2. |Recibir de fiscalizacion correcciones o aprobacion de anexos.
B.2.1.3. |Elaborar planilla de avance de obra con anexos.
B.2.1.4. |Enviar con oficio a fiscalizacion planilla de avance de obra.
B.2.1.5. |Elaborar factura de cobro y entregar en Direccion Financiera.
B.2.1.6. [Archivar planillas, facturas y retenciones.
B.2.2. |Controlar econémicamente obras.
B.2.2.1. |Recopilar informacion contable y de obra.
B.2.2.2. |Analizar informacion contable (compras vs plaillado).
B.2.2.3. |Determinar variaciones en obra con la contabilidad.
Aceptar valores contables si el avance fisico es concordante con los
B.2.2.4. datos contables.
B.2.2.5. |Informar a gerencia general situacion de las obras.
Liberar garantias por cumplimiento de contratos o disminucion de
B.2.3. montos.
B.2.3.1. |Solicitar actas de entrega recepcion o planillas de avance de obra.
Verificar los montos del anticipo amortizado (planillas de avance de
B.2.3.2. obra).
B.2.3.3. |Ingresar al sistema.
Entregar a Aseguradora una copia del acta o planilla para bajar montos
B.2.3.4. o liberar poliza.
B.2.3.5. |Solicitar pagare de garantia a ser anulado.
B.2.3.6. |Archivar documento en la carpeta de Polizas.
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6.11.2.1.

Macroproceso Primario B

MACROPROCESO PRIMARIO B

EJECUCION DEL PROYECTO.

técnicas.

FINALIDAD
Controlar y dar seguimiento del proyecto segun especificaciones

B.1. Direccion
Técnica.

Responsables:

B.2.
Administracion
econdmica.

Responsables:

1% Jefe Técnico Gerente
7
8 Finalidad: Finalidad:
< _ .
o Garantizar que su Gara_lntlzar que las
. L . cantidades de obra
ejecucion se realice de |,
ejecutada son
acuerdo con las normas
. correctas y que los
técnicas,
L pagos se hacen
especificaciones, planos .
) segun el
y demas documentos
. presupuesto
que constituyen el
aprobado
proyecto. .
previamente.
. B.2.1. Cobrar
B.1.1.Elaborar érdenes . .
. planilla a entidad
de trabajo.
contratante.
B.1.2. Entregar
materiales en obra.
8 B.2.2. Controlar
0 B.1.3. Controlar econdmicamente
8 Proyecto. obras.
o4
[a
a B.2.3. Liberar
%]

B.1.4. Elaborar
planillas para pagos
trabajadores.

B.1.5. Pagar planillas a
trabajadores.

garantias por
cumplimiento de
contratos o
disminucion de
montos.
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6.11.2.2. Macroproceso Primario B

MACROPROCESO PRIMARIO B
EJECUCION DEL PROYECTO.
s s L Cod. B. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha proxima revision: 02-10-2014 .
Revisado No.
EJECUCION DEL PROYECTO. CLIENTES
- PROCESOS
Controlar y dar seguimiento del proyecto INTERNO EXTERNO
segun especificaciones técnicas.
PERSONAS
B.1. Direccién Técnica. i
Gerente Proceso B.2. E(]tl(?ades
Pdblicas
Jefe Técnico
Jefe Administrativo B.2. Administracion econémica. Proceso C.1. E(]tl(?ades
Publicas
Contador
Asistente
Bodeguero
EQUIPOS
Computadoras 1
Impresoras 1
Materiales de oficina
| ARCHIVO: Srta. Paola Morales ELABORO: Ing. Nancy Sanchez APROBO: Ing. Carlos Lopez |
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6.11.2.3.

Descripcion del Proceso B.1.

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Direccién Técnica.

L - L Cod. B.1. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha préxima revision: 02-10-2014 . g
Revisado No.
inali Clientes
Proveedores Insumos | Finalidaddel | | Subprocesos | i
(entradas ) PROCESO (subproducto) Interno Externo
Garantizar que su
ejecucion se realice de
acuerdo con las normas
técnicas,
especificaciones, planos
y deméas documentos
que constituyen el
proyecto.
Finalidad del
subproceso
Subp. A.2.3. N Cronggrama L, Inform_aralos trabajos 1, I?.l.l. Elaborar' —+> |Subp. B.1.2. EntiQades
real ejecutado. a ser ejecutados. ordenes de trabajo. PUblicas
Subp. B.L1. > SoIlmFud de L 5 (?ontar con materialesal ,, B.l.Z._ Entregar | Subp. B.13. Entid_ades
materiales. tiempo. materiales en obra. Publicas
Subp. B2 [ Cronggrama | |Verificar el avance de 1, [B.1.3. Controlar _|_,. Subp. B.1.4. EntiQades
real ejecutado. obra. Proyecto. PUblicas
Contar con informacion B.14. Elaborar
—>[Volimenesde [ ; ) T |planillas para T Entidade
Subp. B.1.3. umenes referida al importe que planiflas p Subp. B.1.5. |_, aades
obra ejecutados. 204 la empresa pagos Publicas
Pag presa. trabajadores.
Planilla de Cancelar a trabajadores B.15. Pagar Entidadles
Subp. B.1.4. [ |trabajos — 2 rabajadtoreS . 15 anillas a T |subp. c.1.1. |Pablicas
B por trabajos ejecutados. -
ejecutados. trabajadores.

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos L6pez
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6.11.2.4.

Descripcion del Proceso B.2.

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Administracién econémica.

L - L Cod. B.2. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha prdxima revision: 02-10-2014 . g
Revisado No.
Insumos Finalidad del Subprocesos Clientes
— 11— T—
Proveedores (‘entradas ) PROCESO (subproducto) Interno | Externo
Garantizar que las
cantidades de obra
ejecutada son correctas
y que los pagos se
hacen segun el
presupuesto aprobado
previamente.
Finalidad del
subproceso
Planilla de Ir;gcl)‘rezn;;: slgi)re los I B.2.1. Cobrar Ezglci'ggses
Subp. B.1.4. P . . planilla a entidad Subp. B.2.2.
avance de obra. contenidos académicos
- contratante.
trimestrales.
) Tabl'a de rubros Constatar si el avance 1% |B2.2 Controlar 4+ Entidades
planillados & de obra esta acorde con A -
Subp. B.2.1. . . econdémicamente Subp. C.1.1. |Pablicas
materiales el presupuesto asigando obras
comprados. para cada rubro. '

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lépez
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6.11.2.5.

Diagrama de Actividades Subproceso B.1.1.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccion Técnica.
AC'SIVIDADES SUBPROCESO B.1.1. Elaborar 6rdenes de trabajo.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.1.1. Calcular volimenes de
obra a ejecutarse.

B.1.1.2. Elaborar orden de trabajo
de actividades a realizar firmado por
el Residente de Obra.

B.1.1.3. Presentar a Gerencia para su
aprobacion.

B.1.1.4. Informar a fiscalizacion
orden de trabajo.

B.1.1.5. Enviar orden de trabajo
aprobado a Residente de Obra para
su ejecucion.

B.1.1.6. Solicitar materiales a bodega.

B.1.1.7. Documentar en libro de
obra del proyecto.

6.11.2.6. Diagrama de Actividades Subproceso B.1.2.
DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccion Técnica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.2. Entregar materiales en obra.

FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.2.1. Recibir programa de
actividades diarias de acuerdo al
cronograma.

B.1.2.2. Comprobar existencia en
bodega de materiales requeridos.

B.1.2.3. Elaborar egreso debodega de
materiales a obra.

B.1.2.4. Presentar egreso de
bodega de materiales al Bodeguero
para entrega de acuerdo al horario
establecido.

B.1.2.5. Entregar materiales al
Residente de obra.

B.1.2.6. Registrar en el sistema
contable la entrega de materiales.

B.1.2.7. Entregar original al
administrativo y archivar
documentos.
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6.11.2.7.

Diagrama de Actividades Subproceso B.1.3.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccion Técnica.
AC'ﬁVIDADES SUBPROCESO B.1.3. Controlar Proyecto.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.3.1. Elaborar cronograma real
ejecutado.

B.1.3.2. Comparar cronograma real
ejecutado con cronograma inicial.

B.1.3.3. Comparar planillas de avance
de obra con ordenes de trabajo.

B.1.3.4. Enviar informe a
Gerencia.

6.11.2.8.

Diagrama de Actividades Subproceso B.1.4.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccién Técnica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.4. Elaborar planillas para pagos trabajadores.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.4.1. Realizar medicién de
cantidades ejecutadas de obra.

B.1.4.2. Verificar cantidades
ejecutadas contra orden de trabajo o
contrato y planillas anteriores
pagadas.

B.1.4.3. Calcular cantidades de obra a
ser pagadas.

B.1.4.4. Elaborar y aprobar
planilla en Formato establecido
(original y copia), considerando
descuentos.

B.1.4.5. Enviar a Administrativo la
Planilla aprobada para tramite de
pago.
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6.11.2.9. Diagrama de Actividades Subproceso B.1.5.
PROCESO B.1. Direcci6n Técnica.
Iilg_ﬁ\R/fgwAADgsE SUBPROCESO B.1.5. Pagar planillas a trabajadores.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.5.1. Recibir planilla aprobada
de ejecucion de trabajos.

B.1.5.2. Elaborar facturas de
servicio.

B.1.5.3. Ingresar factura al sitema
contable para pago.

B.1.5.4. Imprimir documento de
pago y firma de cheque.

B.1.5.5. Presentar planillas de obra
para firma de trabajadores.

B.1.5.6. Archivar planillas, de pagos
y facturas.

6.11.2.10.

Diagrama de Actividades Subproceso B.2.1.

DIAGRAMA DE PROCESO B.2. Administracion econémica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.2.1. Cobrar planilla a entidad contratante.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.2.1.1. Elaborar y enviar con
oficio a fiscalizacion los anexos de
planilla de avance (volumen de
obra).

B.2.1.2. Recibir de fiscalizacion
correcciones 0 aprobacion de
anexos.

B.2.1.3. Elaborar planilla de avance
de obra con anexos.

B.2.1.4. Enviar con oficio a
fiscalizacion planilla de avance de
obra.

B.2.1.5. Elaborar factura de cobroy
entregar en Direccion Financiera.

B.2.1.6. Archivar planillas, facturas y
retenciones.
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6.11.2.11.

Diagrama de Actividades Subproceso B.2.2.

G PROCESO B.2. Administracion econémica.
DA@TI?/'IAI;\%SESE SUBPROCESO B.2.2. Controlar econémicamente obra.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.2.2.1. Recopilar informacion
contable y de obra.

B.2.2.2. Analizar informacion
contable (compras vs planillado).

B.2.2.3. Determinar variaciones en
obra con la contabilidad.

B.2.2.4. Aceptar valores contables
si el avance fisico es concordante
con los datos contables.

B.2.2.5. Informar a gerencia general
situacion de las obras.

6.11.2.12. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.2.3.
PROCESO B.2. Administracion econémica.
DIAGRAMA DE B.2.3. Liberar garantias por cumplimiento de
ACTIVIDADES SUBPROCESO contratos o disminucion de montos.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.2.3.1. Solicitar actas de entrega
recepcion o planillas de avance de
obra.

B.2.3.2. Verificar los montos del
anticipo amortizado (planillas de
avance de obra).

B.2.3.3. Ingresar al sistema.

B.2.3.4. Entregar a Aseguradora
una copia del acta o planilla para
bajar montos o liberar pdliza.

B.2.3.5. Solicitar pagare de garantia
a ser anulado.

B.2.3.6. Archivar documento en la
carpeta de Pdlizas.

128




6.11.2.13. Flujograma Subproceso B.1.1.
SUBPROCESO: B.1.1. Elaborar 6rdenes de trabajo.
ACTIVIDADES

GERENCIA

JEFE TECNICO

BODEGUERO

Calcular volimenes de obra a
ejecutarse.

Elaborar orden de trabajo de
actividades a realizar firmado por
el Residente de Obra.

Presentar a Gerencia para su
aprobacion.

Informar a fiscalizacion orden de
trabajo.

Enviar orden de trabajo aprobado a
Residente de Obra para su
gjecucion.

Solicitar materiales a bodega.

Documentar en libro de obra del
proyecto.

(E—
’—1
—
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6.11.2.14. Flujograma Subproceso B.1.2.

SUBPROCESO:

B.1.2. Entregar materiales en obra.

ACTIVIDADES

JEFE TECNICO

CONTADOR

BODEGUERO

Recibir programa de actividades
diarias de acuerdo al cronograma.

Comprobar existencia en bodega de
materiales requeridos.

Elaborar egreso de bodega de
materiales a obra.

Presentar egreso de bodega de
materiales al Bodeguero para
entrega de acuerdo al horario
establecido.

Entregar materiales al Residente de
obra.

Reqgistrar en el sistema contable la
entrega de materiales.

Entregar original al administrativo y
archivar documentos.

—
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6.11.2.15.

Flujograma Subproceso B.1.3.

SUBPROCESO:

B.1.3. Controlar Proyecto.

ACTIVIDADES

GERENCIA

JEFE TECNICO

Elaborar cronograma real ejecutado.

Comparar cronograma real
ejecutado con cronograma inicial.

Comparar planillas de avance de
obra con ordenes de trabajo.

Enviar informe a Gerencia.

—

—

6.11.2.16.

Flujograma Subproceso B.1.4.

SUBPROCESO:

B.1.4. Elaborar planillas para pagos trabajadores.

ACTIVIDADES

GERENCIA

JEFE

JEFE TECNICO | ApMINISTRATI

Realizar medicién de cantidades
ejecutadas de obra.

Verificar cantidades ejecutadas
contra orden de trabajo o contrato y
planillas anteriores pagadas.

Calcular cantidades de obra a ser
pagadas.

Elaborar y aprobar planilla en
Formato establecido (original y
copia), considerando descuentos.

Enviar a Administrativo la Planilla
aprobada para tramite de pago.

—
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6.11.2.17. Flujograma Subproceso B.1.5.

SUBPROCESO: B.1.5. Pagar planillas a trabajadores.
ACTIVIDADES . JEFE
JEFE TECNICO | pApmiNISTRATIV| CONTADOR

Recibir planilla aprobada de
ejecucion de trabajos. I

Elaborar facturas de servicio.

Ingresar factura al sitema contable
para pago.

Imprimir documento de pago y
firma de cheque.

Presentar planillas de obra para
firma de trabajadores. ,

Archivar planillas, de pagosy
facturas.
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6.11.2.18. Flujograma Subproceso B.2.1.

SUBPROCESO:

B.2.1. Cobrar planilla a entidad contratante.

ACTIVIDADES

GERENTE

JEFE TECNICO

CONTADOR

Elaborar y enviar con oficio a
fiscalizacion los anexos de planilla
de avance (volumen de obra).

Recibir de fiscalizacion correcciones
0 aprobacion de anexos.

Elaborar planilla de avance de obra
CON anexos.

Enviar con oficio a fiscalizacion
planilla de avance de obra.

Elaborar factura de cobro y entregar
en Direccion Financiera.

Archivar planillas, facturas y
retenciones.

—
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6.11.2.19. Flujograma Subproceso B.2.3.

SUBPROCESO:

B.2.3. Liberar garantias por cumplimiento de
contratos o disminucion de montos.

ACTIVIDADES

JEFE

JEFE TECNICO ADMINISTRATIVO

Solicitar actas de entrega recepcion o
planillas de avance de obra.

Verificar los montos del anticipo
amortizado (planillas de avance de
obra).

Ingresar al sistema.

Entregar a Aseguradora una copia del
acta o planilla para bajar montos o
liberar péliza.

Solicitar pagare de garantia a ser
anulado.

Archivar documento en la carpeta de
Polizas.

—
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6.11.2.20. Valor Agregado Subproceso B.1.1.

ESCRIPCIONDE PROCESD

PROCESO B.1. [Direccién Técnica. |

SUBPROCESO B.1.1. IEIaborar ordenes de trabajo. I

Fecha:

Dia Mes  Afio

N ACTIVIDADES D 9 b 1 AA 0 D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR [ VAO [ SVA

BA1L Qalcular volimenes de obra a 1 1 480 | 240
ejecutarse.
Elaborar orden de trabajo de

B.1.1.2. |actividades a realizar firmado por el 1 1 60 30
Residente de Obra.

BA13. Presenta_r{a Gerencia para su 1 1 0 20
aprobacion.

B114. Inforr_nar a fiscalizacion orden de 1 1 60 20
trabajo.

BLLE. Env_lar orden de trabajo apro_bado_gi 1 1 60 20
Residente de Obra para su ejecucion.

B.1.1.6. |Solicitar materiales a bodega. 1 1 40 20

BT Documentar en libro de obra del 1 1 210 | 120
proyecto.

TOTALES 4 3 0 4 0 3[ 980 490

“ 6 6 @& 6 6 0O 6

TA= 14 VA = 50% TC= 1470 TE = 67% SVA= 50%
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6.11.2.21. Valor Agregado Subproceso B.1.2.

PROCESO B.1. [Direccién Técnica. |

SUBPROCESO B,1,2,|Entregar materiales en obra. |

Dia Mes  Afo

N ACTIVIDADES D 9. I AQ 01 D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR | VAO | SVA

B121 R_ec!blr programa de actividades 1 1 60 30
diarias de acuerdo al cronograma.

B122. Comprobar exwtgnua en bodega de 1 1 120 | 60
materiales requeridos.

BA23. Elaborar egreso de bodega de 1 1 60 30

materiales a obra.

Presentar egreso de bodega de
B.1.2.4. |materiales al Bodeguero para entrega 1 1 120 | 60
de acuerdo al horario establecido.

Entregar materiales al Residente de

B.1.2.5. 1 1 120 | 60
obra.
B.126. Registrar en el 3|§tema contable la 1 1 60 30
entrega de materiales.
B127. Entr_egar original al administrativo y 1 1 60 30
archivar documentos.
TOTALES 3 3 1 3 0 4 600 300

TA= 14 VA = 43% TC= 900 TE=67% SVA=57%

6.11.2.22. Valor Agregado Subproceso B.1.3.

PROCESO B.1. [Direccién Técnica. |

SUBPROCESO B.1.3. |Controlar Proyecto. |

Fech

Dia Mes  Afo

N ACTIVIDADES D (= IN=1INE OBSERVACIONES

CODIGO VAR | VAO | SVA
B.1.3.1. |Elaborar cronograma real ejecutado. 1 1 240 | 120
BA32. Comparar cronograma real ejecutado 1 1 120 | 60

con cronograma inicial.
B33, Comparar planillas d.e avance de obra 1 1 240 | 120

con ordenes de trabajo.
B.1.3.4. [Enviar informe a Gerencia. 1 1 60 30

TOTALES 3 1 0 1 0 3] 660] 330

“m @ 6 @ 6 6 0 6

TA=8 VA = 50% TC= 990 TE=67% SVA=50%
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6.11.2.23. Valor Agregado Subproceso B.1.4.

PROCESO B.1. [Direccién Técnica. |

SUBPROCESO B,1_4_|Elaborar planillas para pagos trabajadores. |

Fecha

Dia  Mes Afio

N ACTIVIDADES :) 9.'_’ A 0 D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR| VAO| SVA

B4 Reallzar medicion de cantidades 1 1 256 | 128
ejecutadas de obra.

Verificar cantidades ejecutadas contra
B.1.4.2. |orden de trabajo o contrato y planillas | 1 1 | 240 | 120
anteriores pagadas.

B.143. Calcular cantidades de obra a ser 1 1 240 | 120
pagadas.

Elaborar y aprobar planilla en Formato
B.1.4.4. [establecido (original y copia), 1 1 120 | 60
considerando descuentos.

B.14S5. Enviar a Admlnls,traTtNO la Planilla 1 1 60 | 30
aprobada para tramite de pago.

TOTALES 3l 2| o 1 of 4 916 458
@ @ & @& 6 © 0O @©

TA=10 VA = 50% TC= 1374 TE=67% SVA=50%

6.11.2.24. Valor Agregado Subproceso B.1.5.

PROCESO B.1. [Direccién Técnica. |

SUBPROCESO 5,1,5,|Pagar planillas a trabajadores. |

Fecha:

Dia Mes Afio

N ACTIVIDADES ) 9. I Ni=1IF OBSERVACIONES

CODIGO VAR [ VAO [ SVA

BA5AL Recibir planllla aprobada de ejecucion 1 1 60 | 30
de trabajos.

B.1.5.2. |Elaborar facturas de servicio. 1 1 90 45

B153. Ingresar factura al sitema contable 1 1 60 | 30
para pago.

B.15.4. Imprimir documento de pago y firma 1 1 60 | 30
de cheque.

BA5S5. Presenta.r planillas de obra para firma 1 1 60 | 30
de trabajadores.

BL56. Archivar planillas, de pagosy 1 1 0 | 20
facturas.

TOTALES 3 3 0 2 1 3| 370] 185

“m @ & & 6 6 0O ©

TA=12 VA = 50% TC= 555 TE=67% SVA=50%
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6.11.2.

25.

Valor Agregado Subproceso B.2.1.

PROCESO B.2. [Administracién econdmica. |
SUBPROCESO B.2.1. |Cobrar planilla a entidad contratante. |
Fecha: 2013
Dia Mes Afio
N ACTIVIDADES :> :.D . 1 z& 0 D t OBSERVACIONES
CODIGO VAR | VAO | SVA
Elaborar y enviar con oficio a
B.2.1.1. |fiscalizacion los anexos de planilla de 1 1 4800 | 2400
avance (volumen de obra).
B212. Recibir de fiscalizacion correcciones o 1 1 4800 | 2400
aprobacion de anexos.
B.2.13. Elaborar planilla de avance de obra 1 1 480 | 240
€ON anexos.
B214. EnV|.ar con oficio a fiscalizacion 1 1 960 | 480
planilla de avance de obra.
B2.15. Elabgrar fe}ctur‘a de ‘cobro y entregar 1 1 240 | 120
en Direccion Financiera.
B.2.16. Archl\_/ar planillas, facturas y 1 1 60 30
retenciones.
TOTALES 5 1 0 3 1 2[11340| 5670
m @ &6 @ 6 6 O 6
TA= 12 VA = 50% TC= 17010 TE=67% SVA=50%
6.11.2.26. Valor Agregado Subproceso B.2.2.

138

PROCESO B.2. [Administracién econémica. |
SUBPROCESO B_z,z,lControlar econémicamente obras. |
Fecha: 2013
Dia Mes Afio
N ACTIVIDADES :> :.D.'_' A 0] D t OBSERVACIONES
CODIGO VAR | VAO| SVA
B.22.1. Recopilar informacién contable y de 1 1 | 960 | 80
obra.
8222 Analizar mform{iuon contable 1 1 1600 | 300
(compras vs plaillado).
B.223. Deterrr]lpar variaciones en obra con la 1 1 | 240 | 120
contabilidad.
Aceptar valores contables si el avance
B.2.2.4. |[fisico es concordante con los datos 1 1 240 | 120
contables.
B.2.25. Informar a gerencia general situacion 1 1 120 | 60
de las obras.
TOTALES 4 1 0 1 0 4| 2160| 1080
m @ 6 @ 6 6 O 6
TA=10 VA = 50% TC= 3240 TE=67% SVA=50%



6.11.2

27.

Valor Agregado Subproceso B.2.3.

PROCESO B.2. [Administracién econémica. |
Liberar garantias por cumplimiento de
SUBPROCESO  B.2.3.|contratos o disminucién de montos.
Fecha: 2013
Dia Mes Afio
N ACTIVIDADES :) 9. T A 0 D t OBSERVACIONES
CODIGO VAR | VAO| SVA
B.231 Soll(;ltar actas de entrega recepcion o 1 1 600 | 300
planillas de avance de obra.
Verificar los montos del anticipo
B.2.3.2. |amortizado (planillas de avance de 1 1 60 | 30
obra).
B.2.3.3. [Ingresar al sistema. 1 1 60 | 30
Entregar a Aseguradora una copia del
B.2.3.4. |acta o planilla para bajar montos o 1 1 240 | 120
liberar poliza.
B.235. Solicitar pagare de garantia a ser 1 1 60 | 30
anulado.
B.2.3.6. AI]’C_hIVaI‘ documento en la carpeta de 1 1 20 | 20
Pélizas.
TOTALES 4 2 0 3 1 2| 1060] 530
m @ @ @& 6 © O @
TA= 12 VA = 50% TC= 1590 TE=67% SVA=50%
6.11.2.28. Costo de la Mano de Obra Subproceso B.1.1.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Codigo: B.1.1.
Elaborar érdenes de trabajo.
""""" e JEFE
________ — GERENCIA TECNICO BODEGUERO TOTAL
CARGO T
0, 0, 0, 0,
CODIGO ACTIVIDADES % monto % monto % monto % monto
100,00 | 30,95 | 100,00 | 67,08 | 100,00 | 2,40 | 300,00 | 100,43
B.1.1.1. |Calcular volimenes de obra a ejecutarse. 7273 | 4878 7273 | 4878
Elaborar orden de trabajo de actividades a realizar
Bll2 firmado por el Residente de Obra. 9,09 6,10 9,09 6.10
B.1.1.3, |Presentar a Gerencia para su aprobacion. 1429 | 442 14,29 | 442
B.1.1.4. |Informar a fiscalizacion orden de trabajo. 9,09 6,10 9,09 6,10
BALS. Enviar or.den de trabajo aprobado a Residente de Obra 9,00 6.10 9,00 6.10
para su ejecucion.
B.1.1.6. |Solicitar materiales a bodega. 100,00 | 2,40 | 100,00 | 2,40
B.1.1.7. |Documentar en libro de obra del proyecto. 8571 | 2653 8571 | 26,53
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6.11.2.

29. Costo de la Mano de Obra Subproceso B.1.2.

COSTO DE MANO DE OBRA

SUBPROCESO :
Cédigo: B.1.2.
Entregar materiales en obra.
....... TT— JEFE CONTADOR | BODEGUERO TOTAL
“““ e TECNICO
CARGO e
% monto % monto % monto % monto
CODIGO ACTIVIDADES
100,00 | 6,10 | 100,00 [ 14,04 | 100,00 | 23,77 | 300,00 | 43,91
B121 Recibir programa de actividades diarias de acuerdo al 10000 | 6,10 10000 | 6,10
cronograma.
Comprobar existencia en bodega de materiales
B.1.2.2. requeridos. 3031 | 7,21 | 30,31 | 7,21
B.1.2.3 |Elaborar egreso de bodega de materiales a obra. 3333 | 468 3333 | 468
Presentar egreso de bodega de materiales al Bodeguero
B.1.24. para entrega de acuerdo al horario establecido. 3031 | 721 | 3031 | 721
B.1.25. |Entregar materiales al Residente de obra. 3037 | 9,36 | 3937 | 936
B.1.2.6. Registrar en el sistema contable la entrega de 3333 | 468 3333 | 468
materialeg
Entregar original al administrativo y archivar
B.1.2.7. documentos. 3333 | 4,68 3333 | 4,68
6.11.2.30. Costo de la Mano de Obra Subproceso B.1.3.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPRO
Cadigo: B.1.3.
Controlar Proyecto.
................... GERENCIA JEFE TECNICO TOTAL
CARGO e
% monto % monto % monto
DI ACTIVIDADE
CODICO c S 100,00 6,63 100,00 60,98 200,00 67,61
B.1.3.1. [Elaborar cronograma real ejecutado. 40,00 24,39 40,00 24,39
Comparar cronograma real ejecutado con cronograma
B.1.3.2. inicial. 20,00 12,20 20,00 12,20
Comparar planillas de avance de obra con ordenes de
B.1.3.3. trabai 40,00 24,39 40,00 24,39
rabajo.
B.1.3.4. |Enviar informe a Gerencia. 100,00 6,63 100,00 6,63
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6.11.2.31.

COSTO DE MANO DE OBRA

Costo de la Mano de Obra Subproceso B.1.4.

SUBPROCESO :
Codigo: B.1.4.
Elaborar planillas para pagos trabajadores.
”n..“-“\
JEFE
——— JEFE
______ — GERENCIA TECNICO ADMINI(S)TRATIV TOTAL
CARGO T
0, 0, 0, 0,
CODIGO ACTIVIDADES % monto % monto % monto % monto
100,00 | 13,27 | 100,00 | 74,80 | 100,00 4,96 213,27 | 93,03
Realizar medicion de cantidades ejecutadas de obra.
B.1.4.1. 34,78 | 26,02 34,78 | 26,02
Verificar cantidades ejecutadas contra orden de trabajo o
B.1.4.2. |contrato y planillas anteriores pagadas 32,61 | 24,39 32,61 | 24,39
Calcular cantidades de obra a ser pagadas.
B.1.4.3. 32,61 | 24,39 32,61 | 24,39
Elaborar y aprobar planilla en Formato establecido
B.1.4.4. |(original y copia), considerando descuentos. 100,00 | 13,27 13,27 | 13,27
Enviar a Administrativo la Planilla aprobada para tramite
B.1.4.5. |de pago. 100,00 4,96 100,00 | 4,96
6.11.2.32. Costo de la Mano de Obra Subproceso B.1.5.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Cadigo: B.1.5.
Pagar planillas a trabajadores.
T JEFE JEFE
e - TECNICO ADMINISTRATIV CONTADOR TOTAL
CARGO
[v) 0, 0, 0,
CODIGO ACTIVIDADES % monto % monto % monto % monto
100,00 | 6,10 | 100,00 9,93 100,00 | 14,82 | 300,00 | 30,84
B.15.1. Recibir planilla aprobada de ejecucion de trabajos. 100,00 | 6.10 100,00 | 6,10
Elaborar facturasde servicio.
B.1.5.2. 47,37 7,02 47,37 7,02
B.15.3. Ingresar factura al sitema contable para pago. 31,58 468 31,58 468
Imprimir documento de pago y firma de cheque.
B.1.5.4. 50,00 4,96 50,00 4,96
Presentar planillas de obra para firma de trabajadores.
B.1.5.5. 50,00 4,96 50,00 4,96
Archivar planillas, de pagos y facturas.
B.1.5.6. 21,05 3,12 21,05 3,12
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6.11.2.33. Costo de la Mano de Obra Subproceso B.2.1.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Caddigo: B.2.1.
Cobrar planilla a entidad contratante.
— JEFE
~-.._.____._~-.._ GERENTE TECNICO CONTADOR TOTAL
CARGO T
0, 0, v) 0,
CODIGO ACTIVIDADES % monto % monto % monto % monto
100,00 | 0,00 | 100,00 [1122,00| 100,00 | 23,40 |1122,00(1122,00

B2.1.1. Elab_orar y enviar con oficio a fiscalizacion los anexos de 4348 | 487,83 487,83 | 487,83

planilla de avance (volumen de obra).
B212. Recibir de fiscalizacion correcciones o aprobacion de 4348 | 487,83 487,83 | 487,83

anexos.
B213. Elaborar planilla de avance de obra con anexos. 4,35 48,78 48,78 | 48,78
B.2.1.4. |Enviar con oficio a fiscalizacion planilla de avance de obra. 8,70 97,57 97,57 | 97,57
B.2.15. E!aborgr factura de cobro y entregar en Direccion 80,00 | 18,72 | 80,00 | 18,72

Financiera.
B.2.1.6. |Archivar planillas, facturas y retenciones. 20,00 4,68 20,00 4,68

6.11.2.34. Costo de la Mano de Obra Subproceso B.2.2.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Cadigo: B.2.2.
Controlar econémicamente obras.
.""““--._._____ JEFE
——— — GERENTE | ADMINISTRATIV| CONTADOR TOTAL
---- —~—— o
CARGO T
0, V) 0, 0,
CODIGO ACTIVIDADES % monto % monto % monto % monto
100,00 | 13,27 | 100,00 | 168,75 | 100,00 | 0,00 [ 200,00 | 182,02

B.2.2.1. |Recopilar informacién contable y de obra. 47,06 79,41 47,06 | 79,41
B.2.2.2. |Analizar informacion contable (compras vs plaillado). 29,41 49,63 29,41 | 49,63
B.2.2.3. |Determinar variaciones en obra con la contabilidad. 11,76 19,85 11,76 | 19,85
B.2.2.4. Aceptar valores contables si el avance fisico es concordante 11,76 19,85 11,76 | 19,85

con los datos contables.
B.2.2.5. [Informar a gerencia general situacion de las obras. 100,00 | 13,27 100,00 | 13,27
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6.11.2.35. Costo de la Mano de Obra Subproceso B.2.3.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Codigo: B.2.3.
Liberar garantias por cumplimiento de contratos o disminucién de montos.
_________________ JEFE
_______________ JEFE TECNICO [ ADMINISTRATIV TOTAL
_____________ o
CARGO Tt
% monto % monto % monto
CODIGO ACTIVIDADES 100,00 60,98 100,00 38,05 200,00 99,03
Solicitar actas de entrega recepcion o planillas de avance
B.2.3.1. |de obra. 100,00 60,98 100,00 60,98
Verificar los montos del anticipo amortizado (planillas de
B.2.3.2. |avance de obra). 13,04 4,96 13,04 4,96
B.2.33, |mngresaralsistema. 1304 | 49 | 1304 | 496
Entregar a Aseguradora una copia del acta o planilla para
B.2.3.4. bajar montos o liberar péliza. 52,17 19,85 52,17 19,85
Solicitar pagare de garantia a ser anulado.
B.2.3.5. 13,04 4,96 13,04 4,96
B.2.3.6. |Archivar documento en la carpeta de Pélizas. 8,70 3,31 8,70 3,31
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.1. Direccion Técnica.
SUBPROCESO B.1.1. Elaborar érdenes de trabajo. dia mes afio
FECHA| 2 10 | 2013 |
- b — |2 H: ) COSTO DE LA COSTO DEL
CODIGO ACTIVIDAD O = D ¢ mANODE | SOSTPDEL | vaLor
OBRA AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
B.1.1.1. Calcular volimenes de obra a ejecutarse. 1 0 0 0 0 1 480 240 48,78 48,78 48,78
Elaborar orden de trabajo de actividades a
B.1.1.2. realizar firmado por el Residente de Obra. 1 0 0 0 0 1 60 30 6,10 6,10 6,10
Presentar a Gerencia para su aprobacion.
B.1.1.3. 0 1 0 1 0 0 40 20 4,42 4,42
Informar a fiscalizacion orden de trabajo.
B.1.1.4. 0 1 0 1 0 0 60 30 6,10 6,10
Enviar orden de trabajo aprobado a Residente de
B.1.1.5. Obra para su ejecucion. 1 0 0 1 0 0 60 30 6,10 6,10 6,10
Solicitar materiales a bodega.
B.1.1.6. 0 1 0 1 0 0 40 20 2,40 2,40
B117 Documentar en libro de obra del proyecto. 1 0 0 0 0 1 240 120 2653 2653 26,53
TOTALES 4 3 0 4 0 3 980 490 100,43 100,43 87,51
() @ ©)) 4 ®) (6) 7 ®
TA Total actividades 14 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 87%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 1470 |minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 21% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.1. Direccién Técnica.
SUBPROCESO B.1.2. Entregar materiales en obra. dia mes afio
FECHA 2 10 | 2013
Q @ . L5 (A H: D) COSTODELA | o | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANO DE VALOR
OBRA PROCESO | AGREGADO
VAR | VAO [ SVA horas | horas
Recibir programa de actividades diarias de
B.12.1 acuerdo al cronograma. 1 0 0 1 0 0 60 30 6,10 6,10 6,10
Comprobar existencia en bodega de materiales
i 0 1 0 0 0 1 120 60 7,21 7,21
8122 requeridos.
Elab debod d terial bra.
aborar egreso debodega de materiales a obra 0 1 0 0 0 1 60 30 4,68 4,68
B.1.2.3.
Presentar egreso de bodega de materiales al
Bodeguero para entrega de acuerdo al horario 1 0 0 1 0 0 120 60 7,21 7,21 7,21
B.1.2.4. establecido.
Entregar materiales al Residente de obra.
1 0 0 0 0 1 120 60 9,36 9,36 9,36
B.1.2.5.
Registrar en el sistema contable la entrega de
B.126 materiales. 0 1 0 0 0 1 60 30 4,68 4,68
Entregar original al administrativo y archivar
B.1.2.7. documentos. 0 0 1 1 0 0 60 30 4,68 4,68
TOTALES 3 3 1 3 0 4 600 300 43,91 43,91 22,66
) (@) 3 (C)] ®) (6) ) ®)
TA Total actividades 14 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 52%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 900 |minutos
VA % de valor agregado 43% %
SVA % sin valor agregado 57% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 29% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.1. Direccion Técnica.
SUBPROCESO B.1.3. Controlar Proyecto. dia mes afio
FECHA 2 10 | 2013
Q @ b +— | H: D) COSTODELA | oo | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANO DE VALOR
OBRA PROCESO | AGREGADO
VAR [ VAO | SVA horas | horas
B.1.3.1. Elaborar cronograma real ejecutado. 1 0 0 0 0 1 | 240 | 120 24,39 24,39 24,39
Comparar cronograma real ejecutado con
Comparar planillas de avance de obra con
B.1.3.3. . 1 0 0 0 0 1 240 120 24,39 24,39 24,39
ordenes de trabajo.
B.1.3.4. Enviar informe a Gerencia. 0 1 0 1 0 0 60 30 6,63 6,63
TOTALES 3 1 0 1 0 3 660 330 67,61 67,61 60,98
1) ) ®) (4) (®) (6) () 8)
TA Total actividades 8 [activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 90%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 990 |minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 38% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.1. Direccion Técnica.
SUBPROCESO B.1.4. Elaborar planillas para pagos trabajadores. dia mes afo
FECHA] 2 10 | 2013
O @ b — |2 H: D COSTODELA [ . o0 oo | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANO DE PROCESO VALOR
OBRA AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
Realizar medicién de cantidades ejecutadas de
B.1.4.1. obra. 1 0 0 0 0 1 256 128 26,02 26,02 26,02
Verificar cantidades ejecutadas contra orden de
B.1.4.2. trabajo o contrato y planillas anteriores pagadas 1 0 0 0 0 1 240 120 24,39 24,39 24,39
Calcular cantidades de obra a ser pagadas.
B.1.4.3. 0 1 0 0 0 1 240 120 24,39 24,39
Elaborar y aprobar planilla en Formato
B.1.4.4. establecido (original y copia), considerando 0 1 0 0 0 1 120 60 13,27 13,27
descuientos
Enviar a Administrativo la Planilla aprobada
B.1.4.5. para tramite de pago. 1 0 0 1 0 0 60 30 4,96 4,96 4,96
TOTALES 3 2 0 1 0 4 916 458 93,03 93,03 55,37
@ ) @) 4) ©) (6) 7 ®)
TA Total actividades 10 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 60%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 1374 |minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 40% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.1. Direccion Técnica.
SUBPROCESO B.1.5. Pagar planillas a trabajadores. dia mes afio
FECHA] 2 10 | 2013
S e @ -~ b @I [ costo | 0050
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t DEL
MANO DE VALOR
VAR | vAO | sva horas | horas | opra | PROCESO | im0
Realizar medicién de cantidades ejecutadas de
B.1.4.1. obra. 1 0 0 1 0 0 60 30 6,10 6,10 6,10
Verificar cantidades ejecutadas contra orden de
B.1.4.2. trabajo o contrato y planillas anteriores pagadas 0 1 0 0 0 1 90 45 7,02 7,02
Calcular cantidades de obra a ser pagadas.
B.1.4.3. 0 1 0 0 0 1 60 30 4,68 4,68
Elaborar y aprobar planilla en Formato
B.1.4.4. establecido (original y copia), considerando 1 0 0 0 0 1 60 30 4,96 4,96 4,96
descuentos
Enviar a Administrativo la Planilla aprobada
B.1.4.5. para tramite de pago. 1 0 0 1 0 0 60 30 4,96 4,96 4,96
TOTALES 3 2 0 2 0 3 330 165 27,72 27,72 16,02
1 ) @) 4) ©) (6) (7 ®)
TA Total actividades 10 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 58%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 495 |minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 30% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.2. Administracion econémica.
SUBPROCESO B.2.1. Cobrar planilla a entidad contratante. dia mes afio
FECHA| 2 10 | 2013
O @ . — (A H: D) COSTODELA | oo | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANO DE PROCESO VALOR
OBRA AGREGADO
VAR | VAO [ SVA horas | horas
Elaborar y enviar con oficio a fiscalizacion los
B.2.1.1. anexos de planilla de avance (volumen de obra). 1 0 0 1 0 0 4800 | 2400 487,83 487,83 487,83
B.2.1.2. Recibir de fiscalizacion correcciones o 1 0 0 1 0 0 4800 | 2400 487,83 487,83 487,83
aprobacion de anexos.
B.2.1.3. Elaborar planilla de avance de obra con anexos. 1 0 0 0 0 1 480 240 48,78 48,78 48,78
B.2.1.4. Enviar con oficio a fiscalizacion planilla de 1 0 0 1 0 0 960 480 9757 9757 9757
avance de obra. ' ' '
B.2.15. E_Iaborz_ar factura de cobro y entregar en Direccion 1 0 0 0 0 1 240 120 18,72 18,72 18,72
Financiera.
B.2.1.6. Archivar planillas, facturas y retenciones. 0 1 0 0 1 0 60 30 4,68 4,68
TOTALES 5 1 0 3 1 2 11340 | 5670 1145,40 1145,40 1140,72
€ @ 3 4 ®) (6) ) ®)
TA Total actividades 12 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 99,6%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 17010 [minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 17% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.2. Administracion econémica.
SUBPROCESO B.2.2. Controlar econémicamente obras. dia mes afio
FECHA] 2 10 | 2013
O @ b ™ & VJ_| [ COSTODELA | o570 peL | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANO DE PROCESO VALOR
OBRA AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
B221. Recopilar informacién contable y de obra. 1 0 0 0 0 1 960 480 79.41 79.41 79.41
Analizar informacién contable (compras vs
B.2.2.2. plaillado). 1 0 0 0 0 1 600 300 49,63 49,63 49,63
Determinar variaciones en obra con la
B.2.2.3. contabilidad. 1 0 0 0 0 1 240 120 19,85 19,85 19,85
Aceptar valores contables si el avance fisico es
B.2.2.4. concordante con los datos contables. 1 0 0 0 0 1 240 120 19,85 19,85 19,85
Informar a gerencia general situacién de las
B.2.2.5. obras. 0 1 0 1 0 0 120 60 13,27 13,27
TOTALES 4 1 0 1 0 4 2160 | 1080 182,02 182,02 168,75
@ ) 3 4) ®) (6) 7 ®)
TA Total actividades 10 |activida I COSTO DEL VALOR AGREGADO = 93%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 3240 [minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 40% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: B.2. Administracién econémica.
SUBPROCESO B.2.3. Liberar garantias por cumplimiento de contratos o disminucién de montos. dia mes afio
FECHA| 2 10 | 2013
O @ . — & H:l D) COSTODE LA ogro pg | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANO DE VALOR
OBRA PROCESO | AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
Solicitar actas de entrega recepcion o planillas de
B.2.3.1. avance de obra. 1 0 0 1 0 0 600 300 60,98 60,98 60,98
Verificar los montos del anticipo amortizado
Ingresar al sistema.
B.2.3.3. 0 1 0 0 0 1 60 30 4,96 4,96
Entregar a Aseguradora una copia del acta o
B.2.3.4. planilla para bajar montos o liberar péliza. 1 0 0 1 0 0 240 120 19,85 19,85 19,85
Solicitar pagare de garantia a ser anulado.
B.2.3.5. 1 0 0 1 0 0 60 30 4,96 4,96 4,96
Archivar documento en la carpeta de Pdlizas.
B.2.3.6. 0 1 0 0 1 0 40 20 3,31 3,31
TOTALES 4 2 0 3 1 2 1060 | 530 99,03 99,03 90,76
1) ) ®) 4) ©) (6) () ©)
TA Total actividades 12 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 92%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 1590 [minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 17% %
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6.11.3. Inventario de Procesos C

C ENTREGA DEL PROYECTO.
C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
C.1.1. |Entregar proyectos ejecutados.
C111 Solicitar con pficio_ la recepcion del proyecto en la fecha de culminacion
T |de plazo de ejecucion.

Realizar inspeccion del proyecto con delegados vy fiscalizacion de la
C.l1.1.2. .

entidad contratante.
C.1.1.3. |Firmar acta de entrega recepcion del proyecto.
C.1.1.4. |Archivar Acta de entrega recepcion en Administrativo.
C.1.2. |Soporte Técnico.
C.1.2.1. |Elaborar y entregar planos de real ejecucion.
C.1.2.2. |Realizar pruebas de puesta en marcha de la obra.
C.1.3. [Mantenimiento de obrasy servicios.

Implementar la vigilancia y custodia hasta la firma de recepcion
C.13.1 | definitiva.
Cl32 Instruir al personal de la entidad contratante para el buen uso de la obra.
C.1.3.3. |Realizar reparaciones que amerite.
C.1.3.4. |Realizar pruebas definitivas de funcionamiento de la obra.
6.11.3.1. Macroproceso Primario C

MACROPROCESO PRIMARIO C
ENTREGA DEL PROYECTO.

FINALIDAD

Cumplir con el contrato, asegurando la calidad en las obras
de construccion.

C.1. Realizar entrega Recepcion
de Proyectos.

Responsables:

Gerente

PROCESOS

Finalidad:

Cumplir con los pardmetros
establecidos en entidad contratante.

C.1.1. Entregar proyectos ejecutados.

C.1.2. Soporte Técnico.

C.1.3. Mantenimiento de obras y
Servicios.

SUBPROCESOS
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6.11.3.2. Macroproceso Primario C

MACROPROCESO PRIMARIO C

ENTREGA DEL PROYECTO.

Fecha de Emision: 02-10-2013

Fecha préxima revision: 02-10-2014

Cod. C. Pag.
Revisado No.

ENTREGA DEL PROYECTO.

Cumplir con el contrato, asegurando la
calidad en las obras de construccion.

PROCESOS

CLIENTES

INTERNO EXTERNO

PERSONAS

Gerente

C.1. Realizar entrega Recepcion
de Proyectos.

Entidades

Proceso J.1. publicas

Jefe Técnico

Jefe Administrativo

EQUIPOS

Computadoras 1

Impresoras 1

Materiales de oficina

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lopez |
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6.11.3.3.

Descripcion del Proceso C.1.

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Realizar entrega Recepcion de Proyectos.

- o - Cod. C.1. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha proxima revision: 02-10-2014 .
Revisado No.
Insumos Finalidad del Subprocesos Clientes
—> +— 11—
Proveedores (‘entradas ) PROCESO (subproducto) Interno | Externo
Cumplir con los
parametros
establecidos en
entidad contratante.
Finalidad del
subproceso
b ‘ |5 |Satisfacer los 4+ |C.1.1.Entregar
Subp. B.2.3. ‘ roy_ecg requerimientos de las proyectos Subp. C.1.2. |Entidades
erminado. entidades ejecutados. Publicas
contratantes.
Revision de
—> . 4 -
cumplimiento de Entidades
ificaci 1.2, -
Subp. C.1.1. Order.1es de espe.clflcamones C, - Soporte Subp. C.1.3. |Publicas
trabajo. técnicas y Técnico.
eliminacion de vicios
ocultos.
Acta de entrega T |Cumplirconlas T |C.1.3. 1 Entidades
Subp. C.1.2. recepcion disposiciones de la Mantenimiento de Subp. J.1.1. |Publicas
provisional. Ley de Contratacion obras y servicios.
Publica.

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lépez
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6.11.3.4. Diagrama De Actividades Subproceso C.1.1.
DIAGRAMA DE PROCESO C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.1. Entregar proyectos ejecutados.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

C.1.1.1. Solicitar con oficio la
recepcion del proyecto en la fecha
de culminacién de plazo de
ejecucion.

C.1.1.2. Realizar inspeccién del
proyecto con delegados y
fiscalizacion de la entidad.

C.1.1.3. Firmar acta de entrega
recepcion del proyecto.

C.1.1.4. Archivar Acta de entrega
recepcién en Administrativo.

6.11.3.5.

Diagrama de Actividades Subproceso C.1.2.

PROCESO C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
DIAGRAMA DE o
ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.2. Soporte Técnico.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

C.1.2.1. Elaborar y entregar planos
de real ejecucion.

C.1.2.2. Verificar los montos del
anticipo amortizado (planillas de
avance de obra).
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6.11.3.6. Diagrama de Actividades Subproceso C.1.3.

DIAGRAMA DE
ACTIVIDADES

PROCESO C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.

SUBPROCESO C.1.3. Mantenimiento de obras y servicios.

FECHA 02-10-2013

ACTIVIDADES:

C.1.3.1. Implementar la vigilancia
y custodia hasta la firma de
recepcion definitiva.

C.1.3.2. Instruir al personal de la
entidad contratante para el buen uso
de la obra.

C.1.3.3. Realizar reparaciones que
amerite.

C.1.3.4. Realizar pruebas
definitivas de funcionamiento de la
obra.

6.11.3.7. Flujograma Subproceso C.1.1.

SUBPROCESO:

C.1.3. Mantenimiento de obras y servicios.

ACTIVIDADES

GERENTE JEFE TECNICO

—

hasta la firma de recepcién
definitiva.

Implementar la vigilancia y custodia

obra.

Instruir al personal de la entidad
contratante para el buen uso de la

Realizar reparaciones que amerite.

funcionamiento de la obra.

Realizar pruebas definitivas de
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6.11.3.8. Flujograma Subproceso C.1.2.

SUBPROCESO:

C.1.2. Soporte Técnico.

ACTIVIDADES

GERENTE

JEFE TECNICO

Elaborar y entregar planos de real
ejecucion.

Realizar pruebas de puesta en
marcha de la obra.

)
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6.11.3.9. Flujograma Subproceso C.1.3.

SUBPROCESO:

C.1.1. Entregar proyectos ejecutados.

ACTIVIDADES

GERENTE

JEFE TECNICO

JEFE
ADMINISTRATI

Solicitar con oficio la recepcion del
proyecto en la fecha de culminacién de
plazo de ejecucién.

Realizar inspeccion del proyecto con
delegados y fiscalizacion de la entidad.

Firmar acta de entrega recepcion del
proyecto.

Archivar Acta de entrega recepcion en
Administrativo.

;]
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6.11.3.10. Valor Agregado Subproceso C.1.1.

PROCESO C.1. [Realizar entrega Recepcién de Proyectos. |

SUBPROCESO C.1.1. |Entregar proyectos ejecutados. ‘

Dia Mes  Afo

N ACTIVIDADES D 9. I z& I D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR [ VAO [ SVA
Solicitar con oficio la recepcion del
C.1.1.1. |proyecto en la fecha de culminacion de 1 1 480 | 240
plazo de ejecucion.

Realizar inspeccion del proyecto con

C.1.1.2. |delegados y fiscalizacién de la entidad 1 1 480 | 240
contratante.
c113. Firmar acta de entrega recepcion del 1 1 480 | 240
proyecto.
c11a4. Arch_lv_ar Ac_ta de entrega recepcion en 1 1 0 20
Administrativo.
TOTALES 2 1 1 0 1 3| 1480] 740

v 6 66 6 6 6 0O 6

TA=8 VA = 38% TC= 2220 TE = 67% SVA= 63%

6.11.3.11. Valor Agregado Subproceso C.1.2.

PROCESO C.1. [Realizar entrega Recepcién de Proyectos. |

SUBPROCESO C1l2. |Soporte Técnico. ‘

Feoh:

Dia Mes  Afo

N ACTIVIDADES D @ . 1 z& 010« OBSERVACIONES
CODIGO VAR [ VAO [ SVA
Cc121. E_Iabor_a}r y entregar planos de real 1 1 960 | 480
ejecucion.
C122. Realizar pruebas de puesta en marcha 1 1 960 | 480
de la obra.
TOTALES 2 0 0| 0 0 2| 1920] 960

TA=4 VA = 50% TC= 2880 TE=67% SVA= 50%
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6.11.3.12. Valor Agregado Subproceso C.1.3.

PROCESO C.1. [Realizar entrega Recepcién de Proyectos. |

SUBPROCESO C.l3. |Mantenimiento de obras y servicios. ‘

Dia Mes  Afo

N ACTIVIDADES D @. Ig A& (I D t OBSERVACIONES

CODIGO VAR | VAO [ SVA

Implementar la vigilancia y custodia 1 1 210 | 120

C13.1 hasta la firma de recepcion definitiva.

Instruir al personal de la entidad

C.1.3.2. [contratante para el buen uso de la 1 1 480 | 240
obra.
C.1.3.3. |Realizar reparaciones que amerite. 1 1 960 | 480

Realizar pruebas definitivas de

c.134. funcionamiento de la obra.

TOTALES 4 0 0 0 0 4| 2640] 1320

TA=8 VA = 50% TC= 3960 TE=67% SVA= 50%

6.11.3.13. Costo de la Mano de Obra Subproceso C.1.1.

COSTO DE MANO DE OBRA

SUBPROCESO :
Cédigo: C.1.1.
Entregar proyectos ejecutados.
"""""" T — JEFE JEFE
____________ GERENTE . ADMINISTRATIV TOTAL
________________ TECNICO o
CARGO e
0, 0, 0, 0,
CODIGO ACTIVIDADES % monto % monto % monto % monto

100,00 | 106,13 | 100,00 [ 48,78 | 100,00 | 3,31 | 300,00 | 158,22

Solicitar con oficio la recepcion del proyecto en la fecha de

CLLL  [culminacion de plazo de ejecucion. 100,00 | 48,78 100,00 | 48,78
Realizar inspeccion del proyecto con delegados y

C.1.1.2. ffiscalizacion de la entidad contratante. 50,00 | 53,07 50,00 | 53,07
Firmar acta de entrega recepcion del proyecto.

C.1.1.3. 50,00 | 53,07 50,00 | 53,07
Archivar Acta de entrega recepcion en Administrativo.

C.1.1.4. 100,00 | 3,31 100,00 | 3,31
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6.11.3.14. Costo de la Mano de Obra Subproceso C.1.2.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Codigo: C.1.2.
Soporte Técnico.
................... GERENTE JEFE TECNICO TOTAL
CARGO T
% monto % monto % monto
CODIGO ACTIVIDADES
100,00 0,00 100,00 195,13 100,00 195,13
. » 50,00 97,57 50,00 97,57
C.1.2.1. |Elaborar y entregar planos de real ejecucion.
C.1.2.2. |Realizar pruebas de puesta en marcha de la obra. 50,00 97,57 50,00 97.57
6.11.3.15. Costo de la Mano de Obra Subproceso C.1.3.
COSTO DE MANO DE OBRA
SUBPROCESO :
Codigo: C.1.3.
Mantenimiento de obras y servicios.
................... GERENTE JEFE TECNICO TOTAL
CARGO e
% monto % monto % monto
CODIGO| ACTIVIDADES
100,00 26,53 100,00 | 243,91 | 200,00 | 270,45
c131. Implerp'entar I_a.\/.lgllanC|a y custodia hasta la firma de 100,00 2653 100,00 26,53
recepcion definitiva.
Cc132. Instruir al personal de la entidad contratante para el 20,00 48.78 20,00 48,78
buen uso de la obra.
C.1.3.3. . . . 40,00 97,57 40,00 97,57
Realizar reparaciones que amerite.
CA134. cI?berae:lzar pruebas definitivas de funcionamiento de la 40,00 97,57 40,00 97,57
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
SUBPROCESO C.1.1. Entregar proyectos ejecutados. dia mes afio
FECHA| 2 10 | 2013 |
Q @ b 5 (A H: [ID COSTODELA | ocro gy | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANO DE PROCESO VALOR
VAR | VAO | SVA horas | horas | ~ OBRA AGREGADO
Solicitar con oficio la recepcion del proyecto
C.1.1.1. en la fecha de culminacion de plazo de 0 1 0 0 0 1 480 240 48,78 48,78
ejecucion.
Realizar inspeccion del proyecto con
cliz delegados y fiscalizacion de la entidad 1 0 0 0 0 1 480 | 240 53,07 53,07 53,07
contratante
Firmar acta de entrega recepcion del proyecto.
C.1.1.3. 1 0 0 0 0 1 480 240 53,07 53,07 53,07
Archivar Acta de entrega recepcion en
C.1.1.4. Administrativo. 0 0 1 0 1 0 40 20 3,31 3,31
TOTALES 2 1 1 0 1 3 1480 740 158,22 158,22 106,13
@) ) @) (4) ®) (6) @) ®)
TA Total actividades 8 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 67%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 2220 |[minutos
VA % de valor agregado 38% %
SVA % sin valor agregado 63% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 38% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
SUBPROCESO C.1.2. Soporte Técnico. dia mes afio
FECHA] 2 10 | 2013 |
O @ . L, [~ H: [ID COSTODE | ~osT0 COSTO
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA b ¢ LA DEL DEL
MANO DE VALOR
VAR | VAO | SVA horas | horas OBRA PROCESO ACDECAD
C.1.2.1. Elaborar y entregar planos de real ejecucion. 1 0 0 0 0 1 960 480 97,57 97,57 97,57
Cc.1.2.2. Realizar pruebas de puesta en marcha de la 1 0 0 0 0 1 960 480 9757 97,57 97,57
obra.
TOTALES 2 0 0 0 0 2 1920 960 195,13 195,13 195,13
(Y ) ©) (4) ®) (6) @) ®)
TA Total actividades 4 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 100%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 2880 [minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 50% %
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ANALISIS VALOR AGREGADO

PROCESO: C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
SUBPROCESO C.1.3. Mantenimiento de obras y servicios. dia mes afio
FECHA] 2 10 | 2013
O @ . 5 (A H: D COSTODELA | ocro gy | COSTODEL
CODIGO ACTIVIDAD / TAREA D t MANODE | "o =~ VALOR
OBRA AGREGADO
VAR | VAO | SVA horas | horas
C131 Implementar la _\/’lgllan_t:lfa\_y custodia hasta la 1 0 0 0 0 1 240 120 26,53 26,53 26,53
firma de recepcion definitiva.
C132 Instruir al personal de la entidad contratante 1 0 0 0 0 1 480 240 4878 4878 4878
para el buen uso de la obra.
C.1.3.3. Realizar reparaciones que amerite. 1 0 0 0 0 1 960 480 97,57 97,57 97,57
C.134. Realizar pruebas definitivas de 1 0 0 0 0 1 | 960 | 480 97,57 97,57 97,57
funcionamiento de la obra.
TOTALES 4 0 0 0 0 4 2640 | 1320 270,45 270,45 270,45
1) ) ©) (4) (®) (6) @) ®)
TA Total actividades 8 |activida | COSTO DEL VALOR AGREGADO = 100%
TC Tiempo de ciclo del proyecto 3960 [minutos
VA % de valor agregado 50% %
SVA % sin valor agregado 50% %
TE Tiempo de espera 67% %
RE Relacion de empoderamiento 50% %
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6.12. MANUAL DE PROCESOS

El Manual de procesos constituye un compendio documentado de actividades los
mismos que facilitan el normal desenvolvimiento de las funciones su evaluacion,
control interno y vigilancia. Para lo cual se ha desarrollado un manual de
procesos para la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.,, que consta de la

descripcion completa de cada macroproceso, proceso, subproceso y actividades.

6.13. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA BAJO PROCESOS

6.13.1. Objetivo General

Establecer un modelo de gestion empresarial aplicado al &mbito de la
construccion, partiendo de una gestion administrativa y financiera que permite
tener un horizonte claro con la finalidad de incrementar el valor en cada una de
las actividades de esta empresa constructora a través de un levantamiento de los

procesos de la misma para analizar y solucionar los factores criticos.

6.13.2. Importancia de los Procesos

= Permite tener objetivos comunes.

* Permite identificar actividades que “agregan valor”

= Identifica los procesos “sin valor”

= Disefiados en funcion de las necesidades y requerimientos de la empresa.
= Elaborados en forma grafica que facilita su comprension a todos los

empleados.
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6.13.3. Mapa de Procesos y Cadena de Valor

Grafico N° 23 Mapa de Procesos y Cadena de Valor
MAPA DE PROCESOS Y CADENA DE VALOR

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
GESTION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

GESTION TECNICA

GESTION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Procesos de soporte 0 apoyo

GESTION DE LOGISTICA

A

PLANIFICACION B c D
TECNICA Y EJECUCION DEL ENTREGA DEL SOPORTE
PROYECTO PROYECTO TECNICO

ECONOMICA

Microprocesos
Primarios

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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6.13.4. Matriz de Objetivos Estratégicos y Operativos

Tabla N° 33 Matriz de Objetivos Estratégicos y Operativos

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

OBJETIVOS OPERATIVOS

Obtener una
rentabilidad
razonable.

Generar una rentabilidad promedio anual del 15%

Reducir gastos totales en un 8% semestral

Reducir los costos operativos en un 3% semestral

Incrementar el nimero de contratacién de proyectos de construccion en un
300%, lo que permitird a la Constructora incrementar sus ingresos.

Satisfacer las
necesidades de las
instituciones
publicas y privadas,
asegurando la
calidad en el campo
de la construccion en
la provincia de
Tungurahua.

Contar con el 100% de disponibilidad de maquinaria y equipo liviano de
construccién.

Cumplir a cabalidad las especificaciones técnicas, disefios y plazos establecidos
en el contrato.

Mantener altos niveles de seguridad y bienestar de los trabajadores, las
instalaciones y el ambiente.

Contar con el 100% de profesionales con experiencia en todas las areas
requeridas para la construccion.

Proponer un modelo
de sistema de gestion
basado en procesos.

Capacitar a todo el personal en la utilizacion del manual de procesos en 3 meses.

Desarrollar un programa de incentivos a todo el personal por el logro de
objetivos estratégicos.

Promover equipos de alto desempefio, el aprendizaje en equipo, implica generar
valor al trabajo.

Garantizar el
perfecto
funcionamiento del
proyecto.

Utilizar materiales que cumplan especificaciones técnicas.

Cumplir las normas técnicas requeridas para cada proyecto.

Contar con el soporte de Profesionales especializados.

Realizar pruebas de laboratorio que superen las especificaciones minimas para
cada material.

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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6.13.5. PLAN OPERATIVO ANUAL

6.13.5.1. Proyectos

Segun (Rizo, 1999) Proyecto es el conjunto de documentos que definen una obra,
de tal manera que un facultativo distinto del autor pueda dirigir, con arreglo a los

mismos, las obras o trabajos correspondientes.

En el caso de Constructora Lopez Cia. Ltda., los proyectos vienen a transformarse
en los objetivos propuestos de acuerdo a las cuatro perspectivas del cuadro de

mando integral.

6.13.5.2. Presupuesto

Segun (Fernando Brusola Simén, F.B.S. & Simoén, 1999) EI presupuesto del
proyecto es el documento que tiene por finalidad dar una idea lo mas aproximada
posible del importe de su realizacion.

El presupuesto dentro de la empresa constituye un factor fundamental para la
programacion y ejecucién del plan, puesto que el desarrollo de las actividades

tienen incidencia presupuestaria.

Se asignarda un responsable y los recursos tanto técnicos como financieros

dispuestos para alcanzar los objetivos propuestos.
6.13.5.3. Cronograma de Actividades
El cronograma de actividades para empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.,

constituye un conjunto de actividades establecidas en forma de secuencia

temporal para la ejecucion de todo lo planificado con anterioridad.
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Tabla N° 34 Plan Operativo Anual

. CRONOGRAMA 2014 RECURSOS

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RESPONSABLE -
E{FIMJA[M|J]|J[A]|S]|O|N|D]|FINANCIEROS TECNICOS
Obtener una rentabilidad razonable. GERENTE $ 600,00 |-Indicadores financieros.
Satisfacer las necesidades de las
instituciones publicas y privadas, -Mejora continua de procesos.
asegurando la calidad en el campo JEFE TECNICO $ 1.200.00
de la construccion en la provincia de . -
-Monitoreo de indicadores.

Tungurahua.

-Manual de procesos.

Proponer un modelo de sistema de -Planificacion estratégica

estion basado en Procesos TODO EL PERSONAL $ 5.000,00
9 P ' -Programa de incentivos.
-Programa de capacitacion.
. -Pruebas de laboratorio.
Garantizar el perfecto] GERENTE Y JEFE
. . - $ 3.600,00
funcionamiento del proyecto. TECNICO -Monitoreo de satisfaccién
del cliente.
TOTAL $ 10.400,00

Elaborado por: Nancy Sanchez
Fuente: Constructora Lopez Cia. Ltda.
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6.13.6. Evaluacion y Control

La evaluacién y control consiste en disponer de mecanismos de verificacion y
evaluacion, que brinden apoyo a la toma de decisiones para responder

afectivamente a los diferentes grupos de interés.

Es fundamental realizar un seguimiento y evaluaciéon para lo cual se requiere
contar una adecuada planificacion que contenga indicadores para su medicion. La
Optima utilizacion de los indicadores requiere proveerse de informacion confiable,
procesarla y usarla adecuadamente, permitiendo tomar acciones oportunas de

correccion y mejoramiento.

Estos indicadores serviran para mejorar algunos aspectos de la empresa
Constructora Ldopez Cia. Ltda., con la finalidad de cumplir los objetivos de la

empresa.
Mantener informados a los empleados sobre el logro de los objetivos ayudara a

concentrar esfuerzos en los elementos mas importantes y que requieran mayor

atencion.
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6.13.6.1.

CUADRO DE MANDO INTEGRAL

Tabla N° 35 Cuadro de Mando Integral.

semestral

OBJETIVO OBJETIVOS INDICADORES DE | INDICADORES INICIATIVAS
PERSPECTIVA ESTRATEGICO OPERATIVOS RESULTADOS IMPULSORES ESTRATEGICAS RESPONSABLE
Generar una rentabilidad Rendimiento sobre la  |Ingresos Netos Difersificar I.O,S SEIVICIOS
. L . de construccion al Gerente
promedio anual del 15% Inversion /Activos -
cliente.
. Implantar un programa
Reducir gastos totales en un % de gastos totales Gastos A~ctuales / que identifique los gastos|Contador
8% semestral Gastos afio anterior  |. ;
innecesarios y suntuosos
<
o
= Obtener una Reducir los costos
% rentabilidad . Costos semestrales/ | Maximizar el uso de
< operativos en un 3% % de costos Gerente
= razonable. Costos totales recursos.
o

Incrementar el nimero de
contratacion de proyectos de
construccioén en un 300%, lo
que permitira a la
Constructora incrementar
Sus ingresos.

% de nuevos
proyectos

% de proyectos
nuevos / sobre el total
de proyectos

Aprovechar el nuevo
sistema de contratacion
publica en la
catgorizacion de
procesos y ventajas de
participacion de
PYMES.

Jefe Técnico
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CLIENTES

Satisfacer las
necesidades de las
instituciones publicas
y privadas,
asegurando la calidad
en el campo de la
construccion en la
provincia de
Tungurahua.

Contar con el 100% de
disponibilidad de maquinaria

% satisfaccion

Pragamas de
mantenimiento de las

o Satisfaccion del cliente [servicio al cliente / maquinarias y equipos |Profesores
y equipo liviano de
L total de proyectos para mantener su
construccion. . I .
disponibilidad inmediata.
Cumplir a cabalidad las % de avance de obra |Crear un mecanismo de
especificaciones técnicas, % de cumplimiento de |ejecutada / sobre el  [analisis de rubros Gerente

disefios y plazos establecidos
en el contrato.

cronogramas.

total de obra
contratada

representativos para
priorizar su ejecucion.

Mantener altos niveles de
seguridad y bienestar de los
trabajadores, las
instalaciones y el ambiente.

% incidentes y
accidentes

% de incidentes y
accidentes / sobre el
total de proyectos

Implementar un plan de
prevencion de riesgos de
trabajo.

Jefe Administrativo

Contar con el 100% de
profesionales con
experiencia en todas las
areas requeridas para la
construccion.

% profesionales con
experiencia en el area
de construccion

% de profesionales
con experiencia / para
el total de
profesionales de la
constructora

Capacitar a todos los
profesionales en areas
especificas de
construccion

Gerente
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Capacitar a todo el personal
en la utilizacion del manual
de procesos en 3 meses.

% de empleados
capacitados en 3
meses.

Manual de procesos
aprendido y utilizado
en 3 meses

Optimizar el uso de los
recursos de Constructora
Lépez con la utilizacion
del manual de procesos.

Gerente y todo el
personal.

de proyectos.

rubros del proyecto.

wn
o
=
o
=
Proponer un modelo [Desarrollar un programa de . .
= p . . . prog % incentivos % de empleados con
o de sistema de gestion |incentivos a todo el personal . . Elaborar un programa de
o s entregados/ total de incentivos / total de - - Gerente
& basado en procesos. por el logro de objetivos incentivos
o o logros alcanzados empleados
o estratégicos.
o
o
[a
Promover equipos de alto . . .
~ quip L . . % de equipos de alto |Realizar reuniones
desempefio; el aprendizaje |% de lideres de equipo/ o . . . .
X : X . desempefio / total de |motivacionales para Jefe Administrativo
en equipo, implica generar total de trabajadores . . .
i trabajadores formacion de lideres.
valor al trabajo.
- . % Materiales con - c
Utilizar materiales que o Via eria Realizar la adquisicion
. A # de proyectos especificaciones . .
cumplan especificaciones . de materiales solicitando |Gerente
P aprobados técnicas / total de . P
técnicas. . garantias técnicas.
materiales
. S s Nivel de conocimiento [Programa de
(@) Cumplir las normas técnicas |# Normas Técnicas de are L
= R L . de las Normas capacitacion sobre -
= requeridas para cada Construccion aplicadas |- . P Jefe Técnico
i rovecto / total de Provectos Técnicas de Normas Técnicas de
= Garantizar el perfecto [PrOYecto- proy Construccion construccion vigentes.
< funcionamiento del
o proyecto.
S) # de profesionales % de rubros .
= Contar con el soporte de pre o g Contratar profesionales
> . - especializados/# Total |especiales / Total de - Gerente
[T Profesionales especializados. especializados.

Realizar ensayos de
laboratorio que superen las
especificaciones minimas
para cada material.

% de ensayos
aprobados / Total de
ensayos.

% ensayos aprobados
/ total de ensayos
realizados

Realizar la toma de
muestra de materiales de
forma correcta.

Jefe Técnico
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6.14. MANUAL DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESQOS Cadigo:

LOPEZ «. | TABLADE CONTENIDO Rev. No.

Hoja:

SECCION | GENERALIDADES

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

INTRODUCCION

VISION

MISION

POLITICAS EMPRESARIALES
OBJETIVO DEL MANUAL

SECCION Il MAPA DE PROCESOS GENERAL

SECCION Il MACROPROCESOS PRIMARIOS

3.1. PLANIFICACION TECNICA Y ECONOMICA
3.2. EJECUCION DEL PROYECTO.
3.3. ENTREGA DEL PROYECTO.
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MANUAL DE PROCESOS Codigo:

LOPEZ ow | GENERALIDADES Rev. No.

Hoja:

SECCION | GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Una de las herramientas necesarias en la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.,
constituyen establecer un método estandar para ejecutar las actividades, por lo
cual deben ser plasmados en manuales que constituyan un mecanismo de consulta
practicos para todos los empleados, permitiendo un mayor autocontrol de sus

funciones.

Considerando esta necesidad dentro de la empresa Constructora se ha
documentado el presente manual de procesos el cual contiene en forma detalla da
los macroprocesos, procesos, subprocesos y actividades que forman parte de la

gestion de la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda.

1.2. VISION

Constructora Lopez Cia. Ltda. Tiene como vision ser una empresa de
construccion con los méas altos estandares de calidad y seguridad, manteniendo

precios competitivos y un adecuado control de sus proyectos en ejecucion.

1.3. MISION

Constructora Lopez Cia. Ltda., tiene como mision satisfacer las expectativas de
nuestros clientes, asegurando la calidad en el campo de la construccién, con un

alto compromiso de proteger la salud y la vida de nuestros colaboradores,

mediante procesos de mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo.
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MANUAL DE PROCESOS Codigo:

LOPEZ I GENERALIDADES Rev. No.
Hoja:

1.4. POLITICAS EMPRESARIALES

Constructora Lopez Cia. Ltda. Est4d enfocada a cumplir y satisfacer las
necesidades de las instituciones con las que trabaja, asegurando la calidad vy el
profesionalismo en el campo de la construccion. Promueve el cumplimiento de la

normativa Legal; Permitiendo un crecimiento empresarial sostenible.

Constructora Lopez Cia. Ltda., es una empresa comprometida a velar la seguridad
de sus clientes internos y externos para cual cuenta y fomenta su politica de

seguridad y salud en el trabajo.

1.5. OBJETIVO DEL MANUAL

Definir de forma detallada un documento con macroprocesos, Procesos,
subprocesos y actividades de la empresa Constructora Lopez, con estandares que

contribuya a la elaboracidn de los procesos y seguimiento del cumplimiento de los

mMismos.
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MANUAL DE PROCESOS

Cadigo:

Il MAPA DE PROCESOS
GENERAL

LOPEZ wuw

Rev. No.

Hoja:

SECCION Il MAPA DE PROCESOS GENERAL

MAPA DE PROCESOS Y CADENA DE VALOR

GESTION TECNICA

Procesos de soporte 0 apoyo

GESTION DE LOGISTICA

A
PLANIFICACION
TECNICA Y
ECONOMICA

B ® D
EJECUCION DEL

PROYECTO PROYECTO TECNICO

Microprocesos
Primarios

177

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

GESTION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

ENTREGA DEL SOPORTE

GESTION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

E

MANTENIMIENTO DE

OBRAS Y
SERVICIOS

CLIENTE




MANUAL DE PROCESOS Cadigo:
LOPEZ cw Il MACROPROCESOS | Rev. No.
PRIMARIOS
Hoja:

SECCION 11l MACROPROCESOS PRIMARIOS

3.1. PLANIFICACION TECNICA Y ECONOMICA

INVENTARIO DE PROCESOS - SUBPROCESOS - ACTIVIDADES

cODIGO

NOMBRE

A

PLANIFICACION TECNICA Y ECONOMICA

Al

Participar en procesos de contratacion Puablica.

All.

Manejar el Portal de Compras Publicas

Alll

Ingresar al sistema Portal de Compras Publicas.

Al.l.2.

Analizar las invitaciones recibidas de menor cuantia y licitacion.

Al1.13.

Buscar por entidades las invitaciones de cotizacion.

AllA

Elegir la alternativa mas viable.

Al.2.

Elaborar Ofertas

Al21.

experiencia, personal técnico, equipo Yy maquinaria e indices
financieros).

Al.2.2.

Revisar planos, especificaciones técnicas de obra.

Al1l23.

Realizar investigacion de precios de insumos y mano de obra.

Al.24.

Elaborar formularios y analisis de precios unitarios en formato
establecido en pliegos.

A1.2.5.

Elaborar y enviar a Gerencia el presupuesto y cronograma del
proyecto.

A.l1l.2.6.

Recibir de Gerencia la aprobacion de presupuesto y cronograma del
proyecto.

Al.2.7.

Solicitar a Contabilidad indices fiancieros.

A.1.2.8.

Recibir de Contabilidad indices financieros actualizados.

Al1209.

Enviar listado de requerimientos (Personal técnico, equipos y
maquinaria, actas de experiencia) al Administrativo.

A.1.2.10.

Recibir del Administrativo los requerimientos solicitados.

Al1.2.11.

Armar la oferta en orden secuencial segun pliegos.

A1.2.12.

Grabar la oferta en medio magnético.

A.1.2.13.

Subir al portal de Compras Publicas la oferta.

Al12.14.

Entregar la oferta impresa en la Instiucion hasta la fecha indicada en los
pliegos.
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MANUAL DE PROCESQOS Cadigo:
L OPEZ o 11 MACROPROCESOS Rev. No.
PRIMARIOS
Hoja:
A2. Coordinar proyecto.

A2l

Elaborar cronogramas.

A21.1.

Recibir el presupuesto de obra y cronograma valorado de la oferta.

A2.1.2.

Realizar la reprogramacion del cronograma a la fecha de entrega del

A2.13.

Analizar necesidades de materiales con base del cronograma,
presupuesto y recursos necesarios por actividad a ejecutarse.

A214.

Enviar a Gerencia para su aprobacion.

A2.15.

Realizar la programacion de pedidos y entregas de los insumos
representativos.

A22.

Solicitar materiales.

A2.2.1.

Recibir la programacion de pedidos y entregas de los insumos
representativos.

A2.2.2.

Analizar los requerimientos solicitados por el residente de obra.

A.2.2.3.

Solicitar proformas a proveedores.

A2.24.

Recibir y aprobar la proforma que cumpla especificaciones y precio.

A2.2.5.

Elaborar solicitud de materiales con especificacion del nombre del
proyecto.

A.2.2.6.

Enviar solicitud de materiales a proveedor (original), copia al archivo
contable.

A.2.3.

Receptar materiales.

A2.3.1.

Revisar cantidades adquiridas con solicitadas, y especificaciones de los
materiales.

A23.2.

Verificar en forma fisica cantidad, especificaciones y garantia técnica de
los materiales de acuerdo a la orden de compra.

A.2.3.3.

Elaborar ingreso de bodega por la cantidad recibida (Formato
establecido), firmar guia de remision verificando que coincida con el

A.2.3.4.

Almacenar materiales en Bodega de acuerdo a tipo de material.

A.2.3.5.

Entregar original del ingreso de bodega de materiales a contabilidad.

A.2.3.6

Registrar en el sistema los materiales recibidos, y archivar ingreso de
bodega.
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MANUAL DE PROCESOS Cadigo:
LOPEZ cw Il MACROPROCESOS | Rev. No.
PRIMARIOS
Hoja:

MACROPROCESO PRIMARIO A

MACROPROCESO PRIMARIO A
PLANIFICACION TECNICA' Y ECONOMICA
FINALIDAD

Programar las actividades en el tiempo, utilizando recursos que
minimice el coste del proyecto.

A.l. Participar en  |A.2. Coordinar
procesos de proyecto.
contratacion Publica.

o)

& Responsables: Responsables:

8 Jefe Técnico Jefe Administrativo

&
Finalidad: Finalidad:
Generar recurso Asegurar la correcta
economicos y ejecucion de obras
laborales. civiles.
A.1.1. Manejar el A.2.1. Elaborar
Portal de Compras cronogramas.

0 Publicas.

O

9 A.2.2.Solicitar

O A.1.2. Elaborar materiales

o .

@ Ofertas.

o

m

7 A.2.3.Receptar

materiales.
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MANUAL DE PROCESOS Cadigo:
IHI MACROPROCESOS Rev. No.
LOPEZ cwe
PRIMARIOS
Hoja:
MACROPROCESO PRIMARIO A
MACROPROCESO PRIMARIO A
PLANIFICACION TECNICA Y ECONOMICA
s - L Cod. A. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha préoxima revision: 02-10-2014 ;
Revisado No.
PLANIFICACION TECNICAY
ECONOMICA CLIENTES
Programar las actividades en el tiempo, PROCESOS
utilizando recursos que minimice el coste INTERNO EXTERNO
del proyecto.
PERSONAS
Gerente Al Part!c’lpar'en_procesos de Proceso A2 Er}tl(?ades
contratacion Publica. Pdblicas
Jefe Técnico
Jefe Administrativo A.2. Coordinar proyecto. Proceso B.1. E?“d.ades
Publicas

Contador

Bodeguero

Asistente

EQUIPOS

Computadoras 1

Impresoras 1

Materiales de oficina

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lopez
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MANUAL DE PROCESOS Cadigo:
LOPEZ cw Il MACROPROCESOS | Rev. No.
PRIMARIOS
Hoja:

DESCRIPCION DEL PROCESO A.1.

DESCRIPCION DEL PROCESO:
Participar en procesos de contratacién Publica.

Cod. A.1. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha préxima revision: 02-10-2014 . g
Revisado No.
Insumos Finalidad del Subprocesos Clientes
—> 1+— 11—
Proveedores (entradas ) PROCESO (subproducto) Interno | Externo
Generar recurso
econémicos y
laborales.
Finalidad del
subproceso
Manejar el Participar en los .
. A.1.1. Manejar el
—> — -—

Subp. J.1.3. sistema de. . procesos de Portal de Compras Subp. A.1.2. |Entidades

Contratacion Contratacion - -

- - Publicas Publicas
Publica. Publica.
__, |Listado de L !Escoger el proceso| AL2 Elaborar > Er)tlQades

Subp. A.1.1. procesos a idoneo en el cual o Subp. A.2.1, |Publicas

participar. se cumple todos Ofertas

los requisitos.

| ARCHIVO: Srta. Paola Morales ELABORO: Ing. Nancy Sanchez APROBO: Ing. Carlos Lopez |
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LOPEZ wuw

MANUAL DE PROCESOS Codigo:

111 MACROPROCESOS Rev. No.

PRIMARIOS
Hoja:
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO A.1.1.
DIAGRAMA DE PROCESO A.1. Participar en procesos de contratacion Publica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.1.1. Manejar el Portal de Compras Publicas.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.1.1.1. Ingresar al sistema Portal
de Compras Publicas.

A.1.1.2. Analizar las invitaciones
recibidas de menor cuantia y
licitacion.

A.1.1.3. Buscar por entidades las
invitaciones de cotizacion.

A.1.1.4. Elegir la alternativa mas
viable.
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LOPEZ wuw

MANUAL DE PROCESOS Codigo:

111 MACROPROCESOS Rev. No.

PRIMARIOS
Hoja:
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO A.1.2.
DIAGRAMA DE PROCESO A.1. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.1.2. Elaborar Ofertas.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:
A.1.2.1. Revisar pliegos en el
Portal qe F:ompras Pub.||ca§ A.1.2.2. Revisar planos, A.1.2.3. Realizar investigacion de
(requerimieto de experiencia, e . . .
. . especificaciones técnicas de obra. precios de insumos y mano de obra.
personal técnico, equipo y
méaquinaria e indices financieros).
A.1.2.4. Elaborar formularios y A.1.2.5. Elaborar y enviar a A.1.2.6. Recibir de Gerencia la
analisis de precios unitarios en Gerencia el presupuesto y aprobacion de presupuesto y
formato establecido en pliegos. cronograma del proyecto. cronograma del proyecto.
A.1.2.9. Enviar listado de
A.1.2.7. Solicitar a Contabilidad A.1.2.8. Recibir de Contabilidad requerimientos (Personal técnico,
indices fiancieros. indices financieros actualizados. equipos y maquinaria, actas de
experiencia) al Administrativo.
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MANUAL DE PROCESOS Codigo:

LOPEZ wuw

111 MACROPROCESOS Rev. No.
PRIMARIOS

Hoja:

FLUJOGRAMA SUBPROCESO A.1.1.

SUBPROCESO:

A.1.1. Manejar el Portal de Compras
Publicas.

ACTIVIDADES

GERENTE | JEFE TECNICO

Ingresar al sistema Portal de
Compras Publicas.

Analizar las invitaciones
recibidas de menor cuantia y
licitacion.

—

Buscar por entidades las
invitaciones de cotizacion.

Elegir la alternativa mas
viable.
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MANUAL DE PROCESOS Cadigo:
I_DPEZ - 111 MACROPROCESOS Rev. No.
PRIMARIOS
Hoja:
FLUJOGRAMA SUBPROCESO A.1.2.
SUBPROCESO: A.1.2. Elaborar Ofertas.
ACTIVIDADES JEFE

GERENTE | JEFE TECNICO | spminisTRATIV [CONTADOR

Revisar pliegos en el Portal de
Compras Publicas (requerimieto de
experiencia, personal técnico, equipo
y maquinaria e indices financieros).

Revisar planos, especificaciones
técnicas de obra.

Realizar investigacion de precios de
insumos y mano de obra.

Elaborar formularios y analisis de
precios unitarios en formato
establecido en pliegos.

Elaborar y enviar a Gerencia el
presupuesto y cronograma del
proyecto.

|

Recibir de Gerencia la aprobacion de
presupuesto y cronograma del
proyecto.

Solicitar a Contabilidad indices
fiancieros.

Recibir de Contabilidad indices
financieros actualizados.

Enviar listado de requerimientos
(Personal técnico, equipos y
maquinaria, actas de experiencia) al
Administrativo.

Recibir del Administrativo los
requerimientos solicitados.

Armar la oferta en orden secuencial
segun pliegos.

Grabar la oferta en medio magnético.

Subir al portal de Compras Publicas
la oferta.

Armar la oferta en orden secuencial
segun pliegos.
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MANUAL DE PROCESOS Cadigo:
111 MACROPROCESOS Rev. No.
LOPEZ coue
PRIMARIOS
Hoja:
DESCRIPCION DEL PROCESO A.2.
DESCRIPCION DEL PROCESO:
Coordinar proyecto.
- o - Cod. A.2. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha préxima revision: 02-10-2014 .
Revisado No.
Insumos Finalidad del Subprocesos Clientes
—> —> 1+ 1
Proveedores (entradas) PROCESO (subproducto) Interno Externo
Asegurar la correcta
ejecucion de obras
civiles.
Finalidad del
subproceso
Cantidades y Conocer plazos Entidad
I | B ntidades
Subp. AL.2. — |especificaciones —» maximos de —> |A.2.1Elaborar —— Subp. A.2.2. |pablicas
de los rubros a - - cronogramas.
. ejecucion.
ejecutar.
P . Disponer a tiempo los
> drogrgrgamon |5 |materiales que T |22 Solicit Entidades
Subp. A.2.1. etpe ! (;S): cumplan .t' : |0|c' ar Subp. A.2.3. |Publicas
entregas de los especificaciones materiales.
INSumos. técnicas requeridas.
Entregar a tiempo los
— |Lista de — |materiales que Ind A2.3 Recentar T Entidades
Subp. A.2.2. materiales cumplan T P Subp. B.1.1. |Publicas
L L materiales.
solicitados. especificaciones
técnicas requeridas.

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lépez
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.1.

DIAGRAMA DE PROCESO A.2. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.1. Elaborar cronogramas.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.2.1.1. Recibir el presupuesto de
obra y cronograma valorado de la
oferta.

A.2.1.2. Realizar la reprogramacion
del cronograma a la fecha de entrega
del anticipo.

A.2.1.3. Analizar necesidades de
materiales con base del
cronograma, presupuesto y recursos
necesarios por actividad a ejecutarse.

A.2.1.4. Enviar a Gerencia para su
aprobacion.

A.2.1.5. Realizar la programacion de
pedidos y entregas de los insumos
representativos.

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.2.

DIAGRAMA DE PROCESO A.2. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.2. Solicitar materiales.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.2.2.1. Recibir la programacion
de pedidos y entregas de los
insumos representativos.

A.2.2.2. Analizar los requerimientos
solicitados por el residente de obra.

A.2.2.3. Solicitar proformas a
proveedores.

A.2.2.4. Recibir y aprobar la
proforma que cumpla
especificaciones y precio.

A.2.2.5. Elaborar solicitud de
materiales con especificacion del
nombre del proyecto.

A.2.2.6. Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar

ingreso de bodega.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.3.

DIAGRAMA DE PROCESO A.2. Coordinar proyecto.
ACTIVIDADES SUBPROCESO A.2.3. Receptar materiales.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

A.2.3.1. Revisar cantidades
adquiridas con solicitadas, y
especificaciones de los materiales.

A.2.3.2. Verificar en forma fisica
cantidad, especificaciones y garantia
técnica de los materiales de acuerdo
a la orden de compra.

A.2.3.3. Elaborar ingreso de bodega
por la cantidad recibida (Formato
establecido), firmar guia de remision
verificando que coincida con el recibo
de materiales.

A.2.3.4. Almacenar materiales en
Bodega de acuerdo a tipo de
material.

A.2.3.5. Entregar original del ingreso
de bodega de materiales a
contabilidad.

A.2.3.6. Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar
ingreso de bodega.
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO A.2.1.

SUBPROCESO:

A.2.1. Elaborar cronogramas.

ACTIVIDADES

GERENCIA

JEFE TECNICO

Recibir el presupuesto de obra y
cronograma valorado de la oferta.

Realizar la reprogramacion del
cronograma a la fecha de entrega del
anticipo.

Analizar necesidades de materiales
con base del cronograma,
presupuesto y recursos necesarios
por actividad a ejecutarse.

Enviar a Gerencia para su
aprobacion.

Realizar la programacion de pedidos
y entregas de los insumos
representativos.

[—
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO A.2.2.
SUBPROCESO: A.2.2. Solicitar materiales.
ACTIVIDADES JEFE

GERENCIA

JEFE TECNICO

ADMINISTRATIV

Recibir la programacion de pedidos
y entregas de los insumos.
representativos.

Analizar los requerimientos
solicitados por el residente de obra.

Solicitar proformas a proveedores.

Recibir y aprobar la proforma que
cumpla especificaciones y precio.

Elaborar solicitud de materiales con
especificacion del nombre del
proyecto.

Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar
ingreso de bodega.

[—
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO A.2.3.
SUBPROCESO: A.2.3. Receptar materiales.
ACTIVIDADES JEFE
ADMINISTRATIV| CONTADOR BODEGUERO

Revisar cantidades adquiridas con
solicitadas, y especificaciones de los
materiales.

Verificar en forma fisica cantidad,
especificaciones y garantia técnica
de los materiales de acuerdo a la

Elaborar ingreso de bodega por la
cantidad recibida (Formato
establecido), firmar guia de
remision verificando que coincida
con el recibo de materiales.

Almacenar materiales en Bodega de
acuerdo a tipo de material.

Entregar original del ingreso de
bodega de materiales a
contabilidad.

Registrar en el sistema los
materiales recibidos, y archivar
ingreso de bodega.

—
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3.2. EJECUCION DEL PROYECTO.

| INVENTARIO DE PROCESOS - SUBPROCESOS - ACTIVIDADES |

lcopicg

NOMBRE |

B

EJECUCION DEL PROYECTO.

B.1.

Direccion Técnica.

B.1.1.

Elaborar érdenes de trabajo.

B.1.1.1.

Calcular volimenes de obra a ejecutarse.

B.1.1.2.

Elaborar orden de trabajo de actividades a realizar firmado por el
Residente de Obra.

B.1.1.3.

Presentar a Gerencia para su aprobacion.

B.1.1.4.

Informar a fiscalizacion orden de trabajo.

B.1.1.5.

Enviar orden de trabajo aprobado a Residente de Obra para su
ejecucion.

B.1.1.6.

Solicitar materiales a bodega.

B.1.1.7.

Documentar en libro de obra del proyecto.

B.1.2.

Entregar materiales en obra.

B.1.2.1.

Recibir programa de actividades diarias de acuerdo al cronograma.

B.1.2.2.

Comprobar existencia en bodega de materiales requeridos.

B.1.2.3.

Elaborar egreso debodega de materiales a obra.

B.1.2.4.

Presentar egreso de bodega de materiales al Bodeguero para entrega de
acuerdo al horario establecido.

B.1.2.5.

Entregar materiales al Residente de obra.

B.1.2.6.

Registrar en el sistema contable la entrega de materiales.

B.1.2.7.

Entregar original al administrativo y archivar documentos.

B.1.3.

Controlar Proyecto.

B.1.3.1.

Elaborar cronograma real ejecutado.

B.1.3.2.

Comparar cronograma real ejecutado con cronograma inicial

B.1.3.3.

Comparar planillas de avance de obra con ordenes de trabajo.

B.1.3.4.

Enviar informe a Gerencia.
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B.1.4. |Elaborar planillas para pagos trabajadores.

B.1.4.1.

Realizar medicion de cantidades ejecutadas de obra.

B.1.4.2.

Verificar cantidades ejecutadas contra orden de trabajo o contrato y
planillas anteriores pagadas

B.1.4.3.

Calcular cantidades de obra a ser pagadas.

B.1.4.4.

Elaborar y aprobar planilla en Formato establecido (original y copia),
considerando descuentos.

B.1.4.5.

Enviar a Administrativo la Planilla aprobada para trdmite de pago.

B.1.5.

Pagar planillas a trabajadores.

B.1.5.1.

Recibir planilla aprobada de ejecucion de trabajos.

B.1.5.2.

Elaborar facturasde servicio.

B.1.5.3.

Ingresar factura al sitema contable para pago.

B.1.5.4.

Imprimir documento de pago y firma de cheque.

B.1.5.5.

Presentar planillas de obra para firma de trabajadores.

B.1.5.6.

Archivar planillas, de pagos y facturas.

B.2.

Administracion econémica.

B.2.1.

Cobrar planilla a entidad contratante.

B.2.1.1.

ETaborar y enviar con oTICIo a fiscalizacion 105 anexos de plantlia ae
avance (volumen de obra).

B.2.1.2.

Recibir de fiscalizacion correcciones o aprobacion de anexos.

B.2.1.3.

Elaborar planilla de avance de obra con anexos.

B.2.1.4.

Enviar con oficio a fiscalizacion planilla de avance de obra.

B.2.1.5.

Elaborar factura de cobro y entregar en Direccion Financiera.

B.2.1.6.

Archivar planillas, facturas y retenciones.
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B.2.2. |Controlar econémicamente obras.
B.2.2.1. |Recopilar informacion contable y de obra.
B.2.2.2. |Analizar informacion contable (compras vs plaillado).

B.2.2.3.

Determinar variaciones en obra con la contabilidad.

B.2.24.

Aceptar valores contables si el avance fisico es concordante con los
datos contables.

B.2.2.5.

Informar a gerencia general situacion de las obras.

B.2.3.

Liberar garantias por cumplimiento de contratos o disminucion de
montos.

B.2.3.1.

Solicitar actas de entrega recepcion o planillas de avance de obra.

B.2.3.2.

Verificar los montos del anticipo amortizado (planillas de avance de
obra).

B.2.3.3.

Ingresar al sistema.

B.2.3.4.

Entregar a Aseguradora una copia del acta o planilla para bajar montos
o liberar poliza.

B.2.3.5.

Solicitar pagare de garantia a ser anulado.

B.2.3.6.

Archivar documento en la carpeta de Polizas.
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Rev. No.
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MACROPROCESO PRIMARIO B

MACROPROCESO PRIMARIO B

EJECUCION DEL PROYECTO.

FINALIDAD

técnicas.

Controlar y dar seguimiento del proyecto segun especificaciones

B.1. Direccion B.2.
Técnica. Administracion
econémica.
Responsables: Responsables:
%) Jefe Técnico Gerente
7
8 Finalidad: Finalidad:
$ _ .
a Garantizar que su Gara_ntlzar que las
. . . cantidades de obra
ejecucion se realice de .
ejecutada son
acuerdo con las normas
. correctas y que los
técnicas,
e pagos se hacen
especificaciones, planos )
. segun el
y demés documentos
; presupuesto
gue constituyen el
aprobado
proyecto. .
previamente.
B.1.1.Elaborar 6rdenes B.2..1. Cobrar.
) planilla a entidad
de trabajo.
contratante.
B.1.2. Entregar
materiales en obra.
8 B.2.2. Controlar
e B.1.3. Controlar econdmicamente
8 Proyecto. obras.
[nd
o
o B.2.3. Liberar
« B.14. Elab garantias por
I. .'I.I aborar cumplimiento de
P agu_ ‘ZS para pagos contratos o
trabajadores. disminucién de
montos.
B.1.5. Pagar planillas a
trabajadores.
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MACROPROCESO PRIMARIO B
MACROPROCESO PRIMARIO B
EJECUCION DEL PROYECTO.
Fecha de Emisi6n: 02-10-2013 Fecha préxima revision: 02-10-2014 223{55{10 o Pag.
EJECUCION DELC PROYECTO. CLIENTES

Controlar y dar seguimiento del proyecto
segun especificaciones técnicas.

PROCESOS

INTERNO EXTERNO

PERSONAS
Gerente B.1. Direccion Técnica. Proceso B.2. Eﬂtblﬁigses
Jefe Técnico
Jefe Administrativo B.2. Administracion econdmica. Proceso C.1. Eﬂtbllc:i:ses

Contador

Asistente

Bodeguero

EQUIPOS

Computadoras 1

Impresoras 1

Materiales de oficina

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lopez |
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DESCRIPCION DEL PROCESO B.1.
DESCRIPCION DEL PROCESO:
Direccion Técnica.
Cod. B.1. Pag.
Fecha de Emisién: 02-10-2013 Fecha préxima revision: 02-10-2014 . g
Revisado No.
Insumos Finalidad del Subprocesos Clientes
—>| —> +— 4>
Proveedores (entradas ) PROCESO (subproducto) Interno | Externo
Garantizar que su
ejecucion se realice de
acuerdo con las normas
técnicas,
especificaciones, planos
y deméas documentos
que constituyen el
proyecto.
Finalidad del
subproceso
Subp. A2.3. , Cronqgrama | 5 Inform_ar a los trabajos 1, l’3.1.1. Elaborar 1> |Subp. B.12. EntiQades
real ejecutado. a ser ejecutados. oOrdenes de trabajo. Plblicas
Subp. B.L.1. » SolluFud de | 5 C_ontar con materialesa| B.1.2._ Entregar | Subp. B.13. Entigades
materiales. tiempo. materiales en obra. Publicas
Subp. B.12. [ Cron(?grama |, |Verificar el avance de ], |B.1.3. Controlar _| . Subp. B.1.4. Entiqades
real ejecutado. obra. Proyecto. Publicas
Contar con informacion B.1.4. Elaborar
—>[\/ol( —> — i -— i
Subp. B.1.3. Volumenes de referida al importe que planillas para Subp. B.1.5. Er)tlQades
obra ejecutados. a0a la empresa pagos Publicas
Pag presa. trabajadores.
Planilla de Cancelar a trabajadores B.15. Pagar Entidades
Subp. B.1.4. [ |trabajos —> atrabay T [planillas a T |Subp. C.1.1. |Plblicas
A por trabajos ejecutados. -
ejecutados. trabajadores.

| ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Ldpez
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.1.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccién Técnica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.1. Elaborar érdenes de trabajo.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.1.1. Calcular volimenes de
obra a ejecutarse.

B.1.1.2. Elaborar orden de trabajo
de actividades a realizar firmado por
el Residente de Obra.

B.1.1.3. Presentar a Gerencia para su
aprobacion.

B.1.1.4. Informar a fiscalizacién
orden de trabajo.

B.1.1.5. Enviar orden de trabajo
aprobado a Residente de Obra para

su ejecucion.

B.1.1.6. Solicitar materiales a bodega.

B.1.1.7. Documentar en libro de
obra del proyecto.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.2.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccion Técnica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.2. Entregar materiales en obra.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.2.1. Recibir programa de
actividades diarias de acuerdo al
cronograma.

B.1.2.2. Comprobar existencia en
bodega de materiales requeridos.

B.1.2.3. Elaborar egreso debodega de
materiales a obra.

B.1.2.4. Presentar egreso de
bodega de materiales al Bodeguero
para entrega de acuerdo al horario
establecido.

B.1.2.5. Entregar materiales al

Residente de obra.

B.1.2.6. Registrar en el sistema
contable la entrega de materiales.

B.1.2.7. Entregar original al
administrativo y archivar
documentos.

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.3.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccion Técnica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.3. Controlar Proyecto.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.3.1. Elaborar cronograma real
ejecutado.

B.1.3.2. Comparar cronograma real
ejecutado con cronograma inicial.

B.1.3.3. Comparar planillas de avance
de obra con ordenes de trabajo.

B.1.3.4. Enviar informe a
Gerencia.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.14.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direccién Técnica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.4. Elaborar planillas para pagos trabajadores.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.4.1. Realizar medicion de
cantidades ejecutadas de obra.

B.1.4.2. Verificar cantidades
ejecutadas contra orden de trabajo o
contrato y planillas anteriores

pagadas.

B.1.4.3. Calcular cantidades de obra a
ser pagadas.

B.1.4.4. Elaborar y aprobar
planilla en Formato establecido
(original y copia), considerando
descuentos.

B.1.4.5. Enviar a Administrativo la
Planilla aprobada para tramite de

pago.

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.5.

DIAGRAMA DE PROCESO B.1. Direcci6n Técnica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.1.5. Pagar planillas a trabajadores.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.1.5.1. Recibir planilla aprobada
de ejecucion de trabajos.

B.1.5.2. Elaborar facturas de

servicio.

B.1.5.3. Ingresar factura al sitema
contable para pago.

B.1.5.4. Imprimir documento de
pago y firma de cheque.

B.1.5.5. Presentar planillas de obra
para firma de trabajadores.

B.1.5.6. Archivar planillas, de pagos
y facturas.
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO B.1.1.

SUBPROCESO:

B.1.1. Elaborar érdenes de trabajo.

ACTIVIDADES

GERENCIA

JEFE TECNICO

BODEGUERO

Calcular voliimenes de obra a
ejecutarse.

Elaborar orden de trabajo de
actividades a realizar firmado por
el Residente de Obra.

Presentar a Gerencia para su
aprobacion.

(—
’—1
—

Informar a fiscalizacion orden de
trabajo.

Enviar orden de trabajo aprobado a
Residente de Obra para su
gjecucion.

Solicitar materiales a bodega.

Documentar en libro de obra del
proyecto.
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO B.1.2.
SUBPROCESO: B.1.2. Entregar materiales en obra.
ACTIVIDADES .
JEFE TECNICO| CONTADOR BODEGUERO

—

Recibir programa de actividades
diarias de acuerdo al cronograma.

Comprobar existencia en bodega de
materiales requeridos.

Elaborar egreso de bodega de
materiales a obra.

Presentar egreso de bodega de
materiales al Bodeguero para
entrega de acuerdo al horario
establecido.

Entregar materiales al Residente de
obra.

Registrar en el sistema contable la
entrega de materiales.

archivar documentos.

Entregar original al administrativo y
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO B.1.3.

SUBPROCESO:

B.1.3. Controlar Proyecto.

ACTIVIDADES

GERENCIA JEFE TECNICO

Elaborar cronograma real ejecutado.

Comparar cronograma real
ejecutado con cronograma inicial.

Comparar planillas de avance de
obra con ordenes de trabajo.

Enviar informe a Gerencia.

—
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO B.1.4.

SUBPROCESO:

B.1.4. Elaborar planillas para pagos trabajadores.

ACTIVIDADES

GERENCIA

JEFE TECNICO

JEFE
ADMINISTRATI

—

Realizar medicion de cantidades
ejecutadas de obra.

Verificar cantidades ejecutadas

planillas anteriores pagadas.

contra orden de trabajo o contrato y

Calcular cantidades de obra a ser
pagadas.

Elaborar y aprobar planilla en
Formato establecido (original y
copia), considerando descuentos.

Enviar a Administrativo la Planilla
aprobada para tramite de pago.
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO B.1.5.

SUBPROCESO:

B.1.5. Pagar planillas a trabajadores.

ACTIVIDADES

JEFE

JEFE TECNICO | A\pminisTRATIV| CONTADOR

Recibir planilla aprobada de
gjecucion de trabajos.

Elaborar facturas de servicio.

Ingresar factura al sitema contable
para pago.

Imprimir documento de pago y
firma de cheque.

Presentar planillas de obra para
firma de trabajadores.

Archivar planillas, de pagosy
facturas.
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111 MACROPROCESOS Rev. No.
LOPEZ cwe
PRIMARIOS
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DESCRIPCION DEL PROCESO B.2.
DESCRIPCION DEL PROCESO:
Administracion econémica.
Cod. B.2. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha préxima revision; 02-10-2014 0 . a9
Revisado No.
Insumos Finalidad del Subprocesos Clientes
— 1> 1>
Proveedores (entradas ) PROCESO (subproducto) Interno | Externo
Garantizar que las
cantidades de obra
ejecutada son correctas
y que los pagos se
hacen segun el
presupuesto aprobado
previamente.
Finalidad del
subproceso
_> Planilla de Ir:;:e?:r;s slgf)re los T B2 Cobrar Eggﬁg:ses
Subp. B.1.4. P - o planilla a entidad Subp. B.2.2.
avance de obra. contenidos académicos
. contratante.
trimestrales.
[, Tabl'a de rubros Constatar si el avance 1 B2.2 controlar 4+ Entidades
planillados & de obra esta acorde con A B
Subp. B.2.1. . . econdémicamente Subp. C.1.1. |Pablicas
materiales el presupuesto asigando
obras.
comprados. para cada rubro.

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lépez
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.2.1.

DIAGRAMA DE PROCESO B.2. Administracion econdmica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.2.1. Cobrar planilla a entidad contratante.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.2.1.1. Elaborar y enviar con
oficio a fiscalizacion los anexos de
planilla de avance (volumen de
obra).

B.2.1.2. Recibir de fiscalizacion
correcciones o aprobacion de
anexos.

B.2.1.3. Elaborar planilla de avance
de obra con anexos.

B.2.1.4. Enviar con oficio a
fiscalizacion planilla de avance de
obra.

B.2.1.5. Elaborar factura de cobro y
entregar en Direccion Financiera.

B.2.1.6. Archivar planillas, facturas y
retenciones.

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.2.2.

DIAGRAMA DE PROCESO B.2. Administracién econémica.
ACTIVIDADES SUBPROCESO B.2.2. Controlar econémicamente obra.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.2.2.1. Recopilar informacién
contable y de obra.

B.2.2.2. Analizar informacion
contable (compras vs planillado).

B.2.2.3. Determinar variaciones en
obra con la contabilidad.

B.2.2.4. Aceptar valores contables
si el avance fisico es concordante
con los datos contables.

B.2.2.5. Informar a gerencia general
situacion de las obras.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO B.2.3.

PROCESO B.2. Administracion econémica.
DIAGRAMA DE B.2.3. Liberar garantias por cumplimiento de
ACTIVIDADES SUBPROCESO contratos o disminucion de montos.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

B.2.3.1. Solicitar actas de entrega
recepcion o planillas de avance de
obra.

B.2.3.2. Verificar los montos del

anticipo amortizado (planillas de B.2.3.3. Ingresar al sistema.

avance de obra).

B.2.3.4. Entregar a Aseguradora
una copia del acta o planilla para
bajar montos o liberar péliza.

B.2.3.5. Solicitar pagare de garantia B.2.3.6. Archivar documento en la

a ser anulado.

carpeta de Pdlizas.
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO B.2.2.

SUBPROCESO:

B.2.2. Controlar econdbmicamente obra.

ACTIVIDADES

JEFE

GERENTE ADMINISTRATIV| CONTADOR

Recopilar informacién contable y de
obra.

Analizar informacién contable
(compras vs planillado).

Determinar variaciones en obra con
la contabilidad.

Aceptar valores contables si el
avance fisico es concordante con los
datos contables.

Informar a gerencia general
situacion de las obras.

;]
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO B.2.3.

SUBPROCESO:

B.2.3. Liberar garantias por cumplimiento de
contratos o disminucion de montos.

ACTIVIDADES

JEFE

JEFE TECNICO ADMINISTRATIVO

Solicitar actas de entrega recepcion o
planillas de avance de obra.

Verificar los montos del anticipo
amortizado (planillas de avance de
obra).

Ingresar al sistema.

Entregar a Aseguradora una copia del
acta o planilla para bajar montos o
liberar péliza.

Solicitar pagare de garantia a ser
anulado.

Archivar documento en la carpeta de
Pélizas.

—
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3.3. ENTREGA DEL PROYECTO.

INVENTARIO DE PROCESQOS - SUBPROCESOS - ACTIVIDADES

cODIGO

NOMBRE

C

ENTREGA DEL PROYECTO.

C.1.

Realizar entrega Recepcion de Proyectos.

C.1.1.

Entregar proyectos ejecutados.

C.1.11.

Solicitar con oficio la recepcion del proyecto en la fecha de culminacion
de plazo de ejecucion.

C.l1.z2

Realizar inspeccion del proyecto con delegados y fiscalizacion de la
entidad contratante.

C.1.1.3.

Firmar acta de entrega recepcion del proyecto.

C.1.14.

Archivar Acta de entrega recepcion en Administrativo.

C.1.2.

Soporte Técnico.

C.1.2.1.

Elaborar y entregar planos de real ejecucion.

C.1.2.2.

Realizar pruebas de puesta en marcha de la obra.

C.1.3.

Mantenimiento de obras y servicios.

C.13.1.

Implementar Ta vigilancia y custodia hasta a firma de recepcion
definitiva.

C.13.2

Instruir al personal de la entidad contratante para el buen uso de la obra.

C.1.3.3.

Realizar reparaciones que amerite.

C.1.3.4.

Realizar pruebas definitivas de funcionamiento de la obra.

212




MANUAL DE PROCESOS

Cadigo:

LOPEZ wu Il MACROPROCESOS
PRIMARIOS

Rev. No.

Hoja:

MACROPROCESO PRIMARIO C

MACROPROCESO PRIMARIO C
ENTREGA DEL PROYECTO.

FINALIDAD

Cumplir con el contrato, asegurando la calidad en las obras
de construccion.

C.1. Realizar entrega Recepcion
de Proyectos.

Responsables:

Gerente

Finalidad:

PROCESOS

Cumplir con los pardmetros
establecidos en entidad contratante.

C.1.1. Entregar proyectos ejecutados.

C.1.2. Soporte Técnico.

SUBPROCESOS

C.1.3. Mantenimiento de obras y
Servicios.
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MACROPROCESO PRIMARIO C
ENTREGA DEL PROYECTO.
Fecha de Emisién: 02-10-2013 Fecha prdxima revision: 02-10-2014 COd.' c Pag.
Revisado No.
ENTREGA DEL PROYECTO. CLIENTES
Cumplir con el contrato, asegurando la PROCESOS
calidad en las obras de construccion. INTERNO EXTERNO
PERSONAS
C.1. Realizar entrega Recepcion Entidades
Gerente de Proyectos. Proceso J.1. Plblicas

Jefe Técnico

Jefe Administrativo

EQUIPOS

Computadoras 1

Impresoras 1

Materiales de oficina

ARCHIVO: Srta. Paola Morales

ELABORO: Ing. Nancy Sanchez

APROBO: Ing. Carlos Lépez |
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DESCRIPCION DEL PROCESO C.1.
DESCRIPCION DEL PROCESO:
Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
- - - Cod. C.1. Pag.
Fecha de Emision: 02-10-2013 Fecha proxima revision: 02-10-2014 .
Revisado No.
Insumos Finalidad del Subprocesos Clientes
—> +— 11—
Proveedores (entradas ) PROCESO (subproducto) Interno Externo
Cumplir con los
parametros
establecidos en
entidad contratante.
Finalidad del
subproceso
p ; | |Satisfacer los 41— |C.1.1.Entregar —— )
Subp. B.2.3. ¢ roy_ecg requerimientos de las proyectos Subp. C.1.2. Entidades
erminado. entidades ejecutados. Pdblicas
contratantes.
Revision de
—> P — -—
cumplimiento de Entidades
Subp. C.1.1. Order}es de especificaciones C',l'z.' Soporte Subp. C.1.3. |Publicas
trabajo. técnicas y Técnico.
eliminacion de vicios
ocultos.
Acta de entrega [ |Cumplirconlas T |C.1.3. T Entidades
Subp. C.1.2. recepcion disposiciones de la Mantenimiento de Subp. J.1.1. |Publicas
provisional. Ley de Contratacion obras y servicios.
Pdblica.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.1.

DIAGRAMA DE PROCESO C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.1. Entregar proyectos ejecutados.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

C.1.1.1. Solicitar con oficio la
recepcion del proyecto en la fecha
de culminacién de plazo de
ejecucion.

C.1.1.2. Realizar inspeccion del
proyecto con delegados y
fiscalizacion de la entidad.

C.1.1.3. Firmar acta de entrega
recepcion del proyecto.

C.1.1.4. Archivar Acta de entrega
recepcién en Administrativo.

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.2.

PROCESO C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
DIAGRAMA DE .
ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.2. Soporte Técnico.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

C.1.2.1. Elaborar y entregar planos
de real ejecucion.

C.1.2.2. Verificar los montos del
anticipo amortizado (planillas de

avance de obra).
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.3.

PROCESO C.1. Realizar entrega Recepcion de Proyectos.
DIAGRAMA DE . .
ACTIVIDADES SUBPROCESO C.1.3. Mantenimiento de obras y servicios.
FECHA 02-10-2013
ACTIVIDADES:

C.1.3.1. Implementar la vigilancia
y custodia hasta la firma de
recepcion definitiva.

C.1.3.2. Instruir al personal de la
entidad contratante para el buen uso
de la obra.

C.1.3.3. Realizar reparaciones que
amerite.

C.1.3.4. Realizar pruebas
definitivas de funcionamiento de la
obra.
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SUBPROCESO: C.1.1. Entregar proyectos ejecutados.
ACTIVIDADES JEFE

GERENTE

JEFE TECNICO

ADMINISTRATI

Solicitar con oficio la recepcidn del
proyecto en la fecha de culminacion de
plazo de ejecucion.

[;1

Realizar inspeccion del proyecto con
delegados y fiscalizacion de la entidad.

Firmar acta de entrega recepcion del
proyecto.

Archivar Acta de entrega recepcion en
Administrativo.
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO C.1.2.

SUBPROCESO: C.1.2. Soporte Técnico.
ACTIVIDADES .
GERENTE JEFE TECNICO
)
Elaborar y entregar planos de real
gjecucion.
Realizar pruebas de puesta en
marcha de la obra.
)
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FLUJOGRAMA SUBPROCESO C.1.3.

SUBPROCESO:

C.1.3. Mantenimiento de obras y servicios.

ACTIVIDADES

GERENTE JEFE TECNICO

Implementar la vigilancia y custodia
hasta la firma de recepcién
definitiva.

Instruir al personal de la entidad
contratante para el buen uso de la
obra.

Realizar reparaciones que amerite.

Realizar pruebas definitivas de
funcionamiento de la obra.

—
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ANEXO No. 1
ENCUESTA

CUESTIONARIO PARA LA GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA LOPEZ CIA. LTDA.

OBJETIVO.- Establecer un adecuado método de trabajo en el que se sefiale la
metodologia, responsables, recursos y las actividades en la Empresa Constructora
Lo6pez Cia. Ltda.

INSTRUCCIONES.- Lea detenidamente cada una de las preguntas y conteste con
la mayor sinceridad ya que de ello dependera la veracidad de los resultados.

1.- {Cuenta con la preparacion necesaria para cumplir con las actividades que se le
asignen?.
SHEE
= —
No| |
2.- ¢ Con que frecuencia asiste a cursos de capacitacion y actualizacion en el area
Técnico, Administrativoy Financiero?

Cada 6 meses[ ::
Cada 1 afio| _|
Nunca[ :

3.- ¢Cree usted que falta organizacién y orden en la recopilacion de documentos de la
empresa?

Si| |
No:
4.- ¢Con qué frecuencia cree usted que hay retrasos, demoras y pérdidas de tiempo al
desempefiar sus labores en la empresa Constructora?
Siempre| |
Ocasionalmente; .
Nuncal

5.- ¢Al finalizar cada actividad, se realiza una evaluacion que le permita tomar
acciones correctivas?

Sir
b —
No| |

6.- ¢ Conoce certeramente la secuencia gue siguen las actividades que realiza en su

puesto de trabajo?
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7.- ¢Disponen de un documento que describa la secuencia de actividades que realiza?
Si| |
Nl

No:

8.- ¢ Considera Usted que las actividades que ha venido desempefiando aportan al
cumplimiento de objetivos empresariales?
Siempre| _|
Ocasionalmente;
Nunca,r |
9.- ¢Cree Usted que la implementacion de un manual de procesos le permitira
mejorar el tiempo de entrega de sus reportes de trabajo?
Si !
Nol !
10.- ¢(Cree Usted que al implementar un manual de proceso le permitira reducir el
costo operativos?

11.- ¢Los procesos que tiene la empresa Constructora Lopez Cia. Ltda., se
encuentran?:

r=—

Totalmente documentados Lo
Medianamente documentados| |
, r="

No estan documentados:_ '

12.- ¢ La comunicacion que usted mantiene con su Jefe y demas compafieros, la
considera:?

Excelenter
Aceptable] |
No tiener 1
comunicacién! |

13.- ¢ Se aplica acciones de control preventivo para la Gestion Técnica,
Administrativa Financiera?

. r="
Siemprer
Ocasionalmente, .

r—

Nunca| |

14.- ;La evaluacion y liquidacion presupuestaria se realiza en forma:?

Oportuna'
Medianamente; ~ |

Oportuna'L
Demorada,

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO No. 2

FORMULARIO DE LEVANTAMIENTO DE PROCESO

INFORMACION GENERAL.:

Fecha: Nombre del Proceso: |Numero del Proceso: [Responsable:

Finalidad del proceso:

Obijetivos del Proceso:

Actividades:

Equipos:

|ARCHIVO: ELABORO: APROBO:
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