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RESUMEN

El presente proyecto fue realizado para una microempresa ubicada en la ciudad de
Duran, cuyo principal giro de negocio es brindar servicios eléctricos y construccion de
obras civiles, dicha organizacién actualmente presenta deficiencias en el manejo de sus
procesos lo que ha generado retrasos y pérdidas significativas para la compafiia. El
trabajo inicié con el levantamiento de la informacion mediante entrevistas, analisis de
datos e incluso la observacién, lo que permitié conocer el estado actual que tenia la
companfia y determinar el alcance del proyecto, en donde se establecié que el proceso
clave de estudio seria “Seguimiento de Proyectos” posterior a ello, utilizando Ila
metodologia PHVA de la ISO 9000:2015, se disefio0 el sistema de gestion, partiendo de
la necesidad que posee la compariia por mejorar la gestion interna de sus operaciones.
En funcion a la metodologia aplicada se obtuvieron como resultados: el manual de
proceso, en donde se describen las &reas que conforman el proceso clave, asi como sus
funciones y responsabilidades, una matriz de riesgo que permite identificar el impacto de
riesgos Yy la efectividad de los controles que posee la empresa, y por ultimo una propuesta
de mejora al control del manejo de sus inventarios que permite de forma efectiva
mantener la integridad de los movimientos de inventario. Gracias a los resultados
obtenidos se podra llevar un control méas eficiente de las operaciones y mejorar el

rendimiento de la empresa.

Palabras Clave: Sistema de gestion; procesos; gestion de inventario, mapeo de

actividades.



ABSTRACT

This project was carried out for a micro-company located in the city of Duran, whose main
business line is to provide electrical services and construction of civil works, said
organization currently has deficiencies in the management of its processes, which has
generated delays and significant losses for the company. The work began with the
gathering of information through interviews, data analysis and even observation, which
allowed to know the current state of the company and determine the scope of the project,
where it was established that the key study process would be " Project Monitoring "after
that, using the PHVA methodology of ISO 9000: 2015, the management system was
designed, based on the need for the company to improve the internal management of its
operations. Based on the applied methodology, the following results were obtained: the
process manual, which describes the areas that make up the key process, as well as their
functions and responsibilities, a risk matrix that allows identifying the impact of risks and
the effectiveness of the controls that the company has, and finally a proposal to improve
the control of the management of its inventories that allows effectively maintaining the
integrity of inventory movements. Thanks to the results obtained, it will be possible to
have a more efficient control of operations and improve the performance of the company.

Keywords: Management system; processes; inventory management, activity mapping.
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CAPITULO 1

1. INTRODUCCION

1.1 Descripcion del problema

CONSTELECTRICECE es una empresa dedicada a la instalacion de
alumbrado y servicio eléctrico, tiene su sede en Duran. Esta presente en el
mercado desde el afio 2018, brindado sus servicios a instituciones publicas y

privadas dentro y fuera de la ciudad.

La empresa es nueva en el mercado, sin embargo, ha tenido buena acogida
por parte de los consumidores. El incremento de la demanda del servicio trajo
consigo algunos problemas, debido a que, la compafia actualmente no cuenta
con un sistema que permita ejecutar las actividades eficientemente; esto se da
porque no se distribuye de forma correcta las funciones y los controles dentro del

proceso: Seguimiento de Proyectos, ya que, se cuenta con poco personal.

Por otro lado, se evidencia que no se tiene un control de inventario, lo que
afecta directamente al proceso antes mencionado. Este, al no tener los materiales
disponibles para su uso, presenta inconvenientes al momento de ejecutar un

determinado proyecto.

1.2 Justificacién del problema

La empresa se encarga de dar un servicio personalizado a sus diversos
clientes. Por ello, ha logrado destacar a pesar de ser una empresa nueva. Sin
embargo, no alcanza plena eficiencia debido a que no cuenta con los controles
necesarios para garantizar el cumplimiento pleno de sus actividades. Al no tener
un correcto control de inventario dentro del area de Seguimiento a Proyectos, en
ocasiones se presentan retrasos en las ejecuciones de las obras, lo que trae

consigo la insatisfacciéon de los clientes.

Por lo expuesto anteriormente, se propone la elaboracion de un manual de
procesos para facilitar la ejecucion de las labores realizadas en el departamento

Seguimiento de Proyectos. A su vez, se propone implementar controles para una

8



correcta reduccion de riesgos que puedan afectar el cumplimiento de las

actividades.

1.3

1.4

Objetivos
1.3.1 Objetivo General

Disefiar un sistema de gestion del proceso “Seguimiento de
Proyectos” de la compafia, mediante un mapeo de sus actividades e
identificacion de los riesgos y controles existentes, para mejorar la

ejecucion y eficiencia de sus operaciones.

1.3.2 Objetivos Especificos

1. Mapear mediante flujogramas la secuencia de actividades que se
realizan dentro del proceso con la finalidad de encontrar las deficiencias en
sus controles.

2. Conocer los diversos riesgos que afectan a la ejecucion de tareas en
el proceso de la compafia, para implementar controles efectivos que
permitan mitigar los riesgos existentes.

3. Presentar el disefio del sistema de gestion por proceso a la gerencia
de la compafiia para dar a conocer las deficiencias encontradas y mejoras

propuestas.

Marco teorico
1.4.1 Procesos

(Hammer & Champy, 1993) definen el proceso de negocio como un
conjunto de actividades que reciben insumos para crear un producto de
valor para el cliente.

Por otro lado, la (ISO 9000, 2015) define los procesos como el
conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

A partir de lo antes citado, se pueden definir los procesos como el
conjunto de actividades que, interactuando entre si, crean valor en el

desarrollo de un producto o servicio.



Los procesos se clasifican en tres grupos: los procesos gerenciales
son aquellos que son responsabilidad de la direccion, fundamentalmente
se refieren a la planificacion y estrategias; los procesos operativos son
aquellos que son relacionados directos a la realizacion de los productos y/o
servicios, es decir, son las actividades necesarias para cumplir con las
expectativas de los clientes; y, los procesos de apoyo son aquellos que dan
soporte a los procesos operativos, pueden ser subcontratables (Gémez,
s.f.)

1.4.2 Mapa de procesos

Es la descripcién grafica y secuencial de las actividades en su
conjunto que forman un sistema de gestion (Ministerio de Fomento, 2005).
El mapa de procesos es el primer paso cuando se desea adoptar un
sistema enfocado a procesos, porque mediante este se definen qué

procesos deben aparecer en la estructura del sistema.

Es importante sefialar que para identificar y seleccionar procesos se
debe considerar cuales son las actividades que aportan a la obtencion de
los resultados que espera la compafia. Para la elaboracion del proceso, se
debe reflexionar sobre las agrupaciones en las que encajen los procesos

identificados, con el fin de una mejor interpretacion.

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS

CLIENTE

L
[
=
—
=
o

PROCESOS DE APOYO

Figura 1.1 Modelo de agrupacion de procesos
Autores: Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, Tejedor
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Las tres principales agrupaciones, como muestra la Figura 1.1, son:

- Procesos estratégicos: son procesos que se vinculan directamente con
las responsabilidades de la direccion, especialmente la planificacion,
ademas de otros que se consideren claves.

- Procesos operativos: los que se vinculan a la realizacién del producto
0 servicio.

- Procesos de apoyo: procesos que dan soporte a los operativos, como

la gestion de recursos, monitoreo y medicion.

En otros casos, esta segmentacion es mucho mas detallada, pero
eso depende del tamarfio de la organizacion y de la dificultad de las
actividades que desarrolle (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor,
2009)

1.4.3 Sistema de gestion
Es un sistema general de procesos y procedimientos que se emplea
para garantizar que la organizacion realiza todas las areas necesarias para

alcanzar sus obijetivos (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, 2009)

En base al concepto anterior, se puede define al sistema de gestion
como el conjunto de procesos que se emplean para asegurar que las areas
de una organizacion funcionen de tal manera que se logre la obtencién de

los objetivos institucionales.

1.4.4 Gestién de proceso

Es una disciplina que permite a la gerencia identificar, disefiar,
controlar y mejorar para hacer mas productivos los procesos de la
organizacién. Es decir, su objetivo es incrementar la productividad, tanto la

eficiencia como el valor agregado para los clientes (Bravo Carrasco, 2011)

1.4.5 Andlisis de procesos
Se trata de la representacién visual de las etapas del proceso, es

decir, la descomposicion y diagramado. Permite identificar las actividades,

11



asi como las diferentes operaciones del proceso y anotar el tipo de
actividad que se trata. Esta técnica logra mejorar los procesos existentes
(IAE, 2008)

1.4.6 Diagrama de Flujos
Es una herramienta que permite representar actividades de manera
grafica y mostrar la relacion que tienen entre si. Facilita la comprension de
la secuenciay la dependencia que tienen las distintas actividades y su aporte

en la obtencion de resultados (Castafieda, 2004)

En este diagrama se vinculan las actividades con los encargados de
Su ejecucidny, a su vez, se muestra la relacion de los diferentes actores que

intervienen en el proceso.

La organizacion hace uso de una serie de simbolos, que facilitan la

interpretacion del diagrama.

. Y
Inicie o fin de un )
procaso y.

Se suale utilizar este simbolo para represantar el origen de una entrada o
destino de una salida. Se emplea para axpresar el comienzo o al fin de un

A conjunto de actividades.

Dantro dal diagrama de proceso, so emplaa para represantar una actividad, s

Actividad ; - -
o bian también puede llegar a representar un conjunto de actividades.

" Dedisitn Reprosanta una decksion. Las salidas sualen tonar al menos dos flachas

™~ // (opciones)

Represantan el fujo de productos, informacion, ..y 1a secuencia en que se
ajacutan las actividades.

F 3

Reprasantan un documento. Se suele ufilzar para indicar expresamenta la
existencia de un documento relevanta.

B - Raprosantan a una base de datos y se suele ufiizar para indicar la introduccion
o regisire de datos en una basa de datos (habitualmente informatica)

Figura 1.2 Simbolos més habituales para representar diagramas
Autores: Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, Tejedor
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En la Figura 1.2, se puede observar los simbolos que se usan
habitualmente y que se aplican como referencia para utilizar un lenguaje

comun.

La elaboracion de un diagrama de flujo requiere de un gran esfuerzo
por parte de la organizacion, debido a que en este se representan todas las
actividades de una organizacién, haciendo mas facil su comprension

(Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, 2009)

1.5 Marco Metodoldgico
1.5.1 Manual de Procedimientos
Es un documento que sirve como herramienta administrativa, debido
a que se agrupan procedimientos, que detallan la secuencia de las

actividades que se realizan en un determinado proceso.

Las partes que lo integran son:

e Introduccién: se da una breve explicacion sobre lo que contiene
el manual, la finalidad a cumplir, revisiones y actualizaciones.

e Objetivo: explica el propoésito que cumplira el manual, se
redacta de manera concreta, debe expresar qué se hace y para
gué se hace.

e Procedimientos: es la parte central del manual; aqui se detalla
el nombre y descripcion del procedimiento. No se pueden
detallar dos procedimientos diferentes en uno.

e Politicas y Lineamientos: muestra los limites dentro de los que

se deben realizar las actividades (Castafieda, 2004)

1.5.2 Modelo de gestidon por procesos
Es un principio basico para gestionar de manera eficiente los
resultados que se orientan a la satisfaccién del cliente y demas partes

interesadas.
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Existen dos modelos, principalmente: el de EFQM y el de la familia
de la ISO 9000, estos modelos ayudan a que una compaiiia establezca de
manera eficiente metodologias, responsabilidades, recursos y actividades

con el objetivo de tener buenos resultados.

Seleccionar uno de ellos dependera de si la empresa quiere un
enfoque de calidad orientado a la satisfaccion a los clientes (ISO 9001) o

quiere un sistema de gestion que considere otros aspectos (EFQM).

1.5.3 Modelo EFQM

Este modelo indica que la excelencia en la gestidon se logra de una
manera sostenida mediante distintos enfoques. Este modelo indica que los
buenos resultados en las distintas areas de la organizacién se consiguen
con un liderazgo adecuado que oriente la politica, estrategia, recursos
humanos y econémicos y los procesos (ARDER Economia Empresarial,
2014)

Este enfoque describe dos grupos: los agentes y los resultados.
Estos, a su vez, se subdividen en nueve criterios: liderazgo, personas,
politica y estrategia, alianza y recursos, procesos, resultados en las
personas, resultados en los clientes, resultados en la sociedad y resultados

clave (Figura 1.3).
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Ademas, ofrece una metodologia que permite destacar el nivel de
excelencia y reconocer oportunidades de mejora dentro de una
organizacion, permitiendo asi que se logre un cambio mediante la
innovacion y aprendizaje (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor,
2009)

—— Agentes Facilitadores = Resultados —»
Resultados en
Personas
las Personas
. Politica y Resultados Resultados
L 90 Estrategia iz en los Clientes Clave
Alianzas Resultados en
y Recursos la Sociedad
- Innovacién y Aprendizaje

Figura 1.3 Estructura de Modelo EFQM
Autores: Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, Tejedor

1.5.4 Modelo Familia ISO 9000
Modelo enfocado en lograr la excelencia mediante la utilizacién de

la norma ISO 9001, que promueve la adopcién de un sistema de gestion de

la calidad y aumenta la satisfaccion de los clientes.

El modelo de la ISO 9001 dicta que, para lograr la eficiencia en la
obtencién de los resultados se deben considerar las actividades agrupadas
entre si, teniendo en cuenta, que cada actividad permita transformar las

entradas en salida que aporten valor.

Al escoger este enfoque se debe considerar la importancia de:

v' Comprender y cumplir los requisitos.

v Considerar los procesos en términos que aporten valor.

15



v' Obtener los resultados del desempefio y eficacia del

proceso.

v' Mejorar continuamente los procesos con base a

mediciones objetivas.

En relacion con la familia de las 1SO 9000 la ISO 9001 se sustentan

en ocho principios:

Principios

Enfoque al cliente

Liderazgo

Participacion del
personal
Basado en procesos

Sistema para la gestion

Mejore continua

Toma de decisiones

Relaciones beneficiosas
con los proveedores

Como las organizaciones dependen de los
clientes estos deben ser entendidos de
una manera amplia para poder satisfacer
necesidades actuales y futuras.

Tener delegados que motiven vy
promuevan un ambiente interno de unidad
para que los demas niveles se sientan
comprometidas al logro de los objetivos de
la organizacion.

Compromiso por parte del personal de la
organizacion través de sus habilidades.

El resultado deseado se obtiene si se
gestiona cada unidad como un proceso.

Identificar, entender y gestionar los
procesos que se relacionan como un
sistema.

Buscar la mejora constante dentro de
cualquier organizacion debe ser un punto
fundamental en estas.

La eficaz toma de decisiones se basa en el
analisis de datos e informacion relevante.

Mantener una relacion buena con el
proveedor garantiza la creacion de valor
para ambas partes.
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Figura 1.4 Modelo de gestién de calidad basada en procesos
Autores: Beltrdn, Carmoa, Carrasco, Rivas, Tejedor

La estructura de procesos detallada en la Figura 1.4, evidencia todo
lo mencionado anteriormente, se tiene la clasificacion de procesos
orientado a la satisfaccién de cliente, ademas de destacar la importancia

del monitoreo y medicion de la informacién que involucre a los clientes.

Cuando una compafia decide implementar el sistema de gestion por
procesos dado por la familia de la ISO 9000, se deben seguir los siguientes

pasos con el fin de asegurar la mejora continua:

a) Determinar los procesos necesarios para el sistema de
gestion de calidad y su aplicacion a través de la
organizacion.

b) Determinar la secuencia e interaccién de estos procesos.

c) Determinar los criterios y meétodos necesarios para
asegurarse de que tanto la operacion como el control de
estos procesos sean eficaces.
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d) Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion
necesarios para apoyar la operacion y el seguimiento de
estos procesos.

e) Realizar el seguimiento, la medicion y el analisis de estos
procesos.

f) Implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de estos
procesos.

g) Debido al enfoque que posee esta norma, se puede
planificar de manera correcta los procesos y sus

interacciones.

El ciclo PVHA estimula el pensamiento basado en riesgos que
asegura la continuidad del negocio, este ciclo consta de 4 etapas detallada

a continuacion:

- Planificar: establecer los objetivos de un sistemay sus respectivos
procesos.

- Hacer: implementar lo que se planifica.

- Verificar: hacer el seguimiento y de ser el caso la medicién de los
procesos y resultados que se den a partir de las politicas, objetivos,
requisitos y actividades varias.

- Actuar: cuando se requiera tomar acciones que permitan mejorar

el desempefio.
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Figura 1.5 Estructura del ciclo PHVA
Autor: Normas I1ISO 9001:2015

Para conseguir la correcta implementacion y funcion de este tipo de
modelo se debe tener el compromiso de todas las partes de la organizacion.

A partir de las metodologias investigadas expuestas en el presente
marco teorico y a la explicacién de los dos modelos méas conocidos para el
desarrollo de un sistema de gestion por procesos, se ha decidido que, para
efectos de este proyecto de investigacion se aplicara el modelo de gestién
dado por la ISO 9001.

1.6 Marco Normativo

1.6.1 MiPYMES Ecuador

En la legislacién ecuatoriana se encuentra el término MiPymes, que
en algunos codigos y entes reguladores tales como la Superintendencia de
Compaiiias, el Servicio de Rentas Internas y el Cédigo Organico de la
Produccion, Comercio, Inversiones y Pesca, hace referencia a 3 diferentes
tipos de empresa: micro, pequefia y mediana, sin embargo, aunque estén
en una misma categoria, cada una tiene sus propias caracteristicas que las

diferencias de los demas modelos de negocio. (CERTUS, 2019)
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Para categorizar a las empresas bajo este término, se lo hace con
base en el nimero de trabajadores y valor anual de ventas, como se

muestra en la tabla 1.1, a continuacion:

Tabla 1.1 Categorizacién MIPYMES

No. De trabajadores Venta o ingresos anuales
Categoria Desde Hasta Desde Hasta
Microempresa 1 9 $ - $ 300,000.00
Pequefia 10 49 $ 300,001.00 $ 1,000,000.00
Empresa
Mediana 50 199 $ 1,000,001.00 $ 5,000,000.00
Empresa

Elaborado por: TCF Consultores Corporativos

1.6.2 1ISO 9001:2015

Para este proyecto como se detallé en el inciso anterior aplicaremos
la metodologia sugerida por la familia de la ISO 9000, haciendo uso de los
requisitos de la Norma 1SO 9001:2015.

La norma, indica que la adopcidon de un sistema de gestion es una
decision que ayuda en la mejora del desempefio de una organizaciéon vy el

desarrollo sostenible.

Los requisitos que se especifican en la norma para el desarrollo de
un Sistema de Gestion de Calidad son complementarios para productos y

servicios. (Universidad de Guadalajara, 2016)

1.6.3 Marco Referencial

Con la finalidad de tener una base solida con la cual elegir el mejor
meétodo por el cual se desarrollaria este proyecto se recolecto informacion
de algunos documentos de casos similares que han aplicado la ISO 9001,
dado que el ciclo descrito dentro de esta se ajusta a la problematica y ayuda

al desarrollo de una solucién practica.
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En la Tabla 1.2, presentada a continuacion se puede observar un

resumen de los trabajos consultados:

Tabla 1.2 Cuadro comparativo Disefio de Sistema de Gestion por Proceso

antencidn de enfermeria en el
servicio de emergencias del
Hospital Militar.

Quito - Ecuador

Titulo AfolPais Autor(es) Resultado
ot et
2015 Guanin Moreno Aida MODELO 1S0 9001 ayude a optimizar la

Andrango Cuzco Maria

efectividad y la eficiencia del
drea objeto de estudio.

Propuesta de implementacidn de
un modelo de Gestidn y calidad

2017

Coaguilla Gonzales

MODELO IS0 9001

Disefio de sistema de
Gestion que permite reducir
y elminar quejas y reclamos

productividad en |a empresa
Distribuciones A& B.

en la empresa O&C Metals | Arequipa - Colombia Antonio debido a defectos en l
SAC _

calidad.
Propuesta de un plan de Dlsen.[.l de smtemald?
. . . Gestion que permitio
mejoras, basado en gastién por 2017 Feméndez Cabrera meioral la produccien
Procesos, para incrementar la . , Anero MODELO IS0 9001 ] . P ’
Pimentel - Perd reduccion de costos y

Ramirez Olascoaga Luis

aumento de la satisfaccion
de clientes.

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

21



CAPITULO 2

2. METODOLOGIA
Actualmente, las compafiias tienen la necesidad de gestionar sus actividades y

recursos de tal manera que contribuya al logro de sus objetivos, por lo que buscan

adaptar las técnicas mas efectivas para la mejora continua.

Debido a esto, la metodologia que se utilizé para el desarrollo de este estudio se
basa en el ciclo PHVA o ciclo Deming detallado en la ISO 9001:2015, ya que permite la
correcta implementacion de un sistema de gestion por procesos, la cual se centra en
destacar las fortalezas mediante el desarrollo de puntos de mejora; adicional a esto se

hizo uso de otras técnicas de analisis, segun ameritd el estudio.

El ciclo PHVA se compone de cuatro etapas que se pueden observar en la Figura

6 detallada a continuacion:

Planear

Ciclo

Actuar Hacer

PHVA

Verificar

Figura 2.1 Ciclo PHVA
Autor: ISO 9001:2015

El ciclo PHVA asegura el correcto funcionamiento del sistema y garantiza la
mejora continua, puesto que una vez finalizado se vuelve a la primera fase y se repite de

nuevo para evaluar periédicamente las actividades y poder dar nuevas mejoras.
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2.1 Planear
Obtener la informacién necesaria para identificar el problema o actividades
gue requerian una mejora, es el fin principal de esta fase, aqui se establecieron
objetivos en cuanto al proyecto y se decidié qué herramientas fueron utiles para la

obtencién satisfactoria de la informacién necesaria.

2.1.1 Recopilacion de informacion

Siendo de vital importancia la recopilacion de datos para determinar
la situacion actual de la empresa, procesos, funciones y procedimientos
implementados, se establecieron técnicas de recoleccion de informacion

gue permitieron validar el desarrollo de este estudio las cuales fueron:

= Entrevista: Permiti6 conocer, desde un enfoque mas directo, las
funciones de un trabajador o grupo de trabajo.

= Observacion: A través de la entrevista se identificaron detalles de
la investigacion, mientras que la observacion ayudé a visualizar la
extension del problema.

= Analisis de datos y documentaciéon adicional: Permitio validar
gue la informacién obtenida en la entrevista y observacion fueron
realmente ciertos; ademas, desde una perspectiva estadistica,
permitié analizar el patron de comportamiento de los datos utilizados

en el proceso de estudio.

2.1.2 Elaboracion del cronograma de actividades

Con la finalidad de llevar un control sistematico de las actividades
gue se realizaron para el cumplimiento de los objetivos de este estudio, en
la Tabla 2.1, se especifican las acciones ejecutadas, asi como el tiempo
gue se estimo para completar cada tarea necesaria para disefar el Sistema

de Gestion presentado como propuesta al problema planteado.

2.1.3 Programacion de reuniones
Se definieron reuniones con el duefio de la compafia y personal

clave que forma parte de los procesos para obtener la informacién
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requerida, con el objeto de establecer el alcance del proyecto, revisar los

avances del trabajo y definir actividades conjuntas (revision de mapa de

procesos, diagrama de flujo, manuales) para cumplir con los plazos y

entregables esperados.

Tabla 2.1 Detalles de actividades

PLAN DE ACCION PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION

FASE ACTIVIDADES / ESTRATEGIAS RESPONSABLE FINAL

Realizar entrevista con el gerente de la KG - GH 27/10/2020
- empresa para conocer el giro del
O negocio
3) Identificar los procesos claves del KG - GH 03/11/2020
E negocio y obtener un entendimiento
> claro de cada uno
i Realizar entrevista con los encargados KG - GH 10/11/2020
o del area Seguimiento de proyecto
o Mapear mediante un diagrama de flujo KG 17/11/2020
O de todo el proceso “Seguimiento de
= Proyecto”
8 Validar con los encargados que el GH 20/11/2020
Z mapeo este correcto
2 Identificar riesgos y validar que los KG - GH 30/11/2020
a controles existentes ayuden a mitigar

dichos riesgos.
zZ Disefiar el sistema de gestion al area KG - GH 15/12/2020
\®) seguimiento de proyecto
8 Presentar al gerente el disefio del KG - GH 18/12/2020
@) sistema de gestidn para su aprobacion
— 0 correccion de errores
oy Presentar informe final. KG - GH 01/10/2020
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

2.2 Hacer

Luego de establecer los procedimientos y métodos a ejecutar, como primer

punto se realiz6 el diagnostico a la empresa con base a la informacion obtenida en

la Superintendencia de Compafias y el Servicio de Rentas Internas (SRI).

Posteriormente, se realiz6 una primera entrevista con el gerente para
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conocer el giro de negocio y las areas mas importante de la compafia;
adicionalmente, se entrevistaron a los involucrados en el proceso seleccionado

mediante el previo desarrollo de un cuestionario, con lo que se obtuvo un borrador



con las personas y actividades para detallar en los manuales de funciones y

diagrama de flujo.

2.2.1 Diagnéstico y analisis del entorno de negocio
2.2.1.1 Misién
La mision de la empresa objeto de estudio en este trabajo se define

de la siguiente manera:

CONSTELECTRICECE CIA. LTDA. es una empresa
orientada a prestar servicios en el area de Ingenieria
Eléctrica y Construccion, siendo su principal misién entregar
soluciones eficaces y oportunas a sus clientes, con altos
estandares de calidad y seguridad, soportada por personal
altamente calificado y equipado en infraestructura acorde a
las necesidades de los clientes; o que nos permite ser

competitivos en las dos areas de negocio de las empresas.

2.2.1.2 Vision

La vision de la empresa objeto de estudio en este trabajo se define

de la siguiente manera:
Ser lideres en nuestra area de competencia, ejecutando
obras de mayor dificultad y envergadura mediante la mejora
continua de nuestros procesos de trabajo y especializacion
del recurso humano y por disponer de infraestructura acorde
con los requerimientos. CONSTELECTRICECE CIA. LTDA.
Procurard ser una empresa unica, destacada y reconocida,
diferenciandose por reunir un grupo humano altamente
calificado, honorable y por lograr la satisfaccion del cliente a

través de un enfoque integral de sus necesidades.
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2.2.1.3 Portafolio de servicio

CONSTELECTRICECE CIA. LTDA.

Obras Eléctricas Obras Civiles

Desarrollo, ejecucion y J Construccién de edificios

seguimiento de proyectos ;" y
eléctricos Baja, Media Alta —] ecnofr:fgur’caia{eid;ﬁ;gg:;’c’;is

Tension.
\ J

\

|| Estudios e Implementacion || Remodelacion de edificios
energética y oficinas corporativas
L y L )
|| adminisiracion de sisterma i Construccion con
estructuras metalicas

de alumbrado publico

J »

distribucion y transmision

\ J

Asesoria comercial en s
. . Okbras civiles de proyectos
| sistemas electricos de cléctricos

Figura 2.2 Portafolio de servicios
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

2.2.1.4 Organigrama

Gerente
[
[ [ I ]
Administracion Logisticg y Recursos Operaciones
abastecimiento Humanos P
Contabilidad Inventario

Figura 2.3 Organigrama Constelectricece CIA. LTDA

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

2.2.2 Entrevistas
En las entrevistas realizadas al duefio del negocio y a la encargada
del area de Proyectos, se obtuvo informacion detallada de cémo se maneja
cada fase para la realizacion de una obra, dentro y fuera de la empresa;
debido a que el servicio ofrecido son instalaciones eléctricas, una parte del
proceso no ocurre dentro de las instalaciones de la institucion.
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Para tener datos precisos que nos ayuden a continuar el desarrollo

del proyecto de manera correcta, para las entrevistas realizadas se elaboré

un cuestionario que sirvio de guia para comprender las funciones de cada

departamento y cémo se vinculan las actividades dentro de la compaiiia.

Las acotaciones dadas por el personal de la compafiia fueron de vital

importancia en el disefio del mapa de procesos, diagrama de flujo,

manuales de procesos y procedimientos porque asi se pudieron determinar

areas de mejora con respecto al area objeto de estudio.

2.2.2.1 Areas claves
Luego de conocer la empresa y obtener la entrevista con la

gerencia se identificaron tres macro procesos: Gerencia,
Seguimiento de proyecto y Operacion (Figura 2.4), areas claves que
relacionadas entre si permitieron conocer el giro del negocio,
ademas de permitir el cumplimiento de los servicios contratados por

los clientes.

Gerencia Operacion

Seguimiento
de proyecto

Figura 2.4 Areas Claves
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

Gerencia: Su funcién se basa en captar clientes y en el control de las

demas areas de la empresa.

Seguimiento de proyecto: Como su nombre lo indica, su funcion radica
en el seguimiento y control de todo lo relacionado con las obras en

curso, manejo de personal e inventario.
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e Operacion: Es el area que ofrece el servicio, son los encargados de

realizar la obra con calidad y en el tiempo establecido.

2.2.3 Elaboracion del Mapa de Procesos

Debido a que en la implementacion de un sistema de gestion es
necesario el mapa de procesos para tener identificados los procedimientos
claves dentro de una compaiiia, se procedido a elaborar este mapa de

acuerdo con su actividad econdmica.

En el transcurso de las reuniones mantenidas con el gerente y la
asistente administrativa, se indicé que las areas que generan valor a la
compafiia son: administracion y operaciones, los cuales son apoyados con
personal de recursos humanos y de abastecimiento y logistica; cada una
de estas areas ayudan al desarrollo eficiente de los proyectos.

Con los detalles provistos por medio de una serie de preguntas sobre
el desarrollo de las actividades dentro de la compaifiia, se realiz6 el borrador
con las areas estratégicas y demas areas relacionadas que interactian

entre si para alcanzar las metas organizacionales.

2.2.4 Elaboracion diagrama de flujo

A través de entrevistas y reuniones pactadas con personal de la
compalfiia, se pudo bosquejar el diagrama de flujo de sus procesos clave,
en el cual se describié de forma narrativa las funciones que se engloban
dentro de éste, ademas de la interaccién del area seguimiento de proyecto

con otras que aportan valor a la compaiiia.

Por medio de la explicacion dada por la asistente administrativa de
las diferentes areas, se pudo conocer cémo funciona la compafiia lo que

permitié6 el entendimiento del proceso que sigue el desarrollo de cada
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proyecto, desde el inicio con la solicitud del cliente por el servicio, hasta la

culminacién de entrega de la obra.

Este diagrama esta desarrollado con base a las cuatro areas que
conforman el proceso de Seguimiento de Proyectos, cuyas actividades se

describen a continuacion:

e Administraciéon: Es el departamento encargado de crear el
contrato y presupuesto respectivo.

e Recursos Humanos: Se encarga de la contratacion de
personal, segun el tipo de obra.

e Logistica y Abastecimiento: Es responsable de la adquisicion
de materiales necesarios para el desarrollo del proyecto.

e Operacién: Esta a cargo de la ejecucion de proyectos.

2.2.5 Identificacién de riesgos y controles

A partir de la elaboraciéon de diagramas de flujos y el entendimiento
de los procesos claves de la compafiia, se pudo indagar y determinar los
principales riesgos existentes dentro de las operaciones, los cuales en su
mayoria fueron expuestos por los empleados al momento de realizar las
entrevistas, dichos riesgos en gran parte contaban con controles poco

efectivos.

Como parte de la metodologia se cre6 una tabla para mapear los
riesgos encontrados, a los cuales se les asigné una categoria de impacto y
un porcentaje de probabilidad, segun la informacion recolectada y el criterio
utilizado por las creadoras que este proyecto de investigacion. En dicha
tabla también se describe el control existente y el porcentaje de efectividad,
asi como una observacion de mejora del control. Adicional se generd una

matriz de riesgo que resume todo lo detallado en la tabla antes mencionada.
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La identificacién de riesgos y mejora de controles se realizé con la
finalidad de encontrar deficiencias dentro de los procesos descritos en el
manual de funciones, lo que permiti6 desmostarle al personal que forma
parte de la compafia, la importancia de este documento debido a las

mejoras que se dejaron implementadas a partir de este andlisis.

2.2.6 Elaboracion del manual de procesos y procedimientos

Se propuso la elaboracion de un manual de funciones vy
procedimientos en funcion de definir cuéles son las responsabilidades y
pasos para seguir dentro del area Seguimiento de Proyectos. Para el
manual de procesos, se consideraron a los responsables de area ya
definidos, siendo notificados por medio de correo de sus respectivas
responsabilidades; posteriormente, mediante una reunién se dio una
explicacion mas detallada del perfil de su puesto, las responsabilidades que
tienen a su cargo y se aclararon dudas sobre lo detallado en el manual. A
partir de las sugerencias obtenidas se hicieron las correcciones necesarias

para desarrollar el formato final del manual de procesos.

Por otro lado, se realiz6 el levantamiento de tres procesos
importantes para la comprension del funcionamiento del area de
Seguimiento de Proyectos: compras, inventario y contratacion de personal
cuyo correcto manejo es indispensable para para comprender la ejecucion

del area objeto de este estudio.

2.2.7 Macro para gestion de inventario

Con las indagaciones realizadas al personal de la compafia se
evidenci6 que no cuenta con un sistema de control de inventario. Por tanto,
se planted el desarrollo de un macro en Excel que le permita una correcta
gestion; no obstante, para la elaboracion de la base de datos se requirio
informacion de los proveedores, nombres y precios de cada material

usados en las obras que realiza la compaiiia.
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Ademas, se reviso la politica de manejo de inventario para poder dar
la correcta valoracion del mismo y hacer el calculo de las hojas de entrada

y salida de cada material.

2.3 Verificar
Se acordaron reuniones con el personal involucrado en los departamentos
relacionados el area Seguimiento de Proyectos, con el objeto de validar la
informacion recopilada y posteriormente usada para la elaboracién del mapa de
procesos, diagrama de flujos, manual de procesos y procedimientos, y macro de

gestion de inventario.

Se realiz6 una reunion con el duefio de la compafia, la asistente
administrativa y la encargada del departamento Seguimiento de Proyectos, para la
revision del mapa de procesos, diagrama de flujo y manual de procesos y
procedimientos, dando sus observaciones. Luego considerando estas indicaciones
se realizaron las modificaciones correspondientes en los manuales y diagrama de

flujo, para que puedan ser aprobadas.

2.4 Actuar
Luego de presentar los borradores de mapa de procesos, diagrama de flujos,
manuales de procesos y procedimientos, se realizaron correcciones con base a las
observaciones y sugerencias dadas por el personal de la compafiia, que

permitieron mejorar areas o procesos definidos.

Una vez realizadas las correcciones y la posterior aceptacion de la propuesta
final, se pudo sugerir la implementacion de la mejora de forma definitiva dentro de
la compaiiia, socializando la informacion detallada dentro de los manuales y

requisitos de cada puesto, para que se logren las metas institucionales.
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CAPITULO 3

3. RESULTADOS Y ANALISIS
Al aplicar la metodologia presentada en el capitulo anterior, se pudieron

diagnosticar los puntos fuertes que posee la empresa dentro de sus operaciones, pero
ademas se obtuvieron hallazgos importantes que permitieron detectar necesidades de
mejora tales como la estandarizacion de procesos que permitan delimitar funciones y
responsabilidades con el fin de asegurar la correcta ejecucibn de tareas y

procedimientos.

A partir de los fundamentos tedricos explicados en el marco referencial y al
diagnostico efectuado a la empresa, la presente propuesta plantea el disefio de una
gestion por procesos que permita otorgarle a la compaiiia las bases necesarias para
implementar un sistema de gestion asegurando asi la formalidad y eficiencia de sus

procesos.

Los resultados a continuacion, muestran como primer punto la importancia del
disefio de gestion dentro del area “Seguimiento de Proyecto”, empezando con la
descripcion del objetivo principal de esta area, posterior a ello se detalla el levantamiento
del proceso mediante la utilizacion de diagrama de flujos, asi como la identificacion de
riesgos y controles existentes, todo esto conforma la base sobre la que se asienta el
manual de funciones que sera descrito al final de este capitulo para finalmente completar

los lineamiento necesario para el disefio exitoso del sistema de gestion.

3.1 Seguimiento de Proyectos

Controlar el desarrollo de las obras en curso mediante el seguimiento
continuo de las actividades realizadas en el departamento operativo, lo que
permita manejar apropiadamente los recursos utilizados en la ejecucion de la

obra, evitando asi contratiempo y errores.
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3.1.1 Propuesta
En base al objetivo del proyecto se planeta disefiar un sistema de
gestion que promueva la mejora continua de las operaciones y asegure la

calidad de los servicios prestado por la compaiiia.

3.1.2 Mapa de Procesos
En base a la informacion obtenida, y partiendo del conocimiento de
todas las areas que posee la compafiia, se ha disefiado el mapa de

procesos de la siguiente manera:

Procesos Estratégicos

| Gerencia: Planificacion, objetivos, plan operativo ‘

$ \ 4 ¥

Procesos Claves

Necesidades Satisfaccion

Administracion

del cliente del cliente

* L) L

Procesos de Apoyo ‘

‘ Recursos Humanos: Contratacion del personal ‘

Logistica y abastecimiento: Inventario de materiales, transporte de materiales ‘

Figura 3.1 Mapa de Constelectricece CIA. LTDA.
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

Dentro de los procesos estratégicos se encuentra todo lo relacionado
directamente con la gerencia, la planificacién y ejecucién del plan operativo.
El proceso central es la captacion de nuevos clientes encargado por el area
administrativa y la ejecucion y desarrollo de nuevos proyectos realizados
por la parte operativa, a estos aspectos claves se les suman los procesos
de apoyo tales como recursos humanos y logistica y abastecimiento que

sirven de soporte para brindar un servicio de calidad.
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3.1.3 Levantamiento del Proceso

El disefio del sistema gestion esta enfocado al proceso de
Seguimiento de Proyectos la que realiza el manejo de sus operaciones de
forma empirica, lo que en muchas ocasiones ha provocado serios
problemas tales como falta de inventario, costos excesivos y retraso en

obras.

Este proceso se complementa con areas logisticas como el
abastecimiento de materiales, area administrativa que van desde la
obtencion de un nuevo contrato con un cliente hasta la contratacion de
empleados y area operativa que son las generadoras de valor, todos estas
se relacionan constantemente asegurando la calidad de los servicios

ofrecidos por la compafiia.

Partiendo del diagnéstico realizado al proceso antes mencionado
mediante las herramientas descritas en la metodologia, el mapa de

procesos seria el siguiente.

34



( FLUJOGRAMA DEL PROCESO Elaborado: Garzon - Hermenegildo

CECE ELECTRIC Proceso: Seguimiento de Proyecto Version: 1 Diciembre -2020
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Figura 3.2 Diagrama de Flujo: Seguimiento de Proyectos
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo
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Como se observa en la Figura anterior son cuatro las subareas que forman parte
de todo el proceso denominado “Seguimiento de Proyecto”, las funciones se

detallan a continuacion:

1. Seingresa la solicitud de un servicio por parte del cliente en donde se estipula
las actividades a realizar para el cumplimiento de la obra sea esta eléctrica o
civil, y el tiempo de duracion.

2. El area de Administracion recepta la solicitud y desarrolla el presupuesto de la
obra, en cuanto a materiales y mano de obra que se necesiten, se crea la
propuesta de trabajo, en donde se detalla el valor total del servicio y la duracién
de la obra ademas de otros detalles considerados importantes.

3. El &rea de Administracion envia la propuesta al cliente, para su analisis y su
posterior aceptacion o no.

4. El area de recursos humanos una vez aceptado los términos de contratacion
por el cliente se responsabiliza de asignar el personal necesario para cubrir la
obra. La empresa tiene estipulado, por cada proyecto u obra tener un grupo de
trabajo de 3 personas, dependiendo de la magnitud de la obra se procede a la
bldsqueda y contratacion de nuevos empleados. La cantidad que se contrate
dependera del tamafio de la obra.

5. El &rea de Administracion revisa el inventario existente, y a base del andlisis
realizado procede a armar un requerimiento con todo detallando todos los
materiales que se necesitan para la ejecucion del proyecto.

6. El area de logistica y abastecimientos, una vez recibido el requerimiento es
responsable de buscar el proveedor mas conveniente y generar la orden de
compra. Asi mismo recibe el inventario, verificando que todo lo facturado
corresponda a lo solicitado; y proceder semanalmente a movilizar los
materiales al lugar de la obra en curso.

7. La gerente del area administrativa cada semana, realiza el seguimiento de las
obras en curso e informa a administracion cualquier irregularidad presentada
tales como falta de stock, retraso en obras, inconvenientes con los empleados.
En caso de falta de stock se repite los pasos del 5 al 6.

Una vez terminada la obra, el area operativa confirma la terminacion de la obra

con la entrega/recepcion de satisfaccion del cliente.

36



10.En el caso de que la entrega decepcion de la obra genere algun tipo de
inconveniente o cambios la Administracion reporta al Gerente General para

superar los inconvenientes en un maximo de siete dias laborables.

3.1.4 Procedimientos de apoyo

En base a lo presentado en el punto anterior, a continuacién, se
detallan procedimientos internos que se han considerado importantes
abarcar para el disefio del sistema de gestion debido a que son procesos
de apoyo que proveen el soporte necesario para la sucesion de las

operaciones.

3.1.4.1 Contratacion de personal

Tabla 3.1 Detalle Procedimiento “Contratacion de Personal”

Contrataciéon de Personal

Nombre
Adquirir el talento humano calificado para la
o ejecucion de obras y actividades que la
Objetivo empresa ofrezca como servicio.
Area Recursos Humanos

Responsable

— Contrato Laboral
Documentaciéon | — Ficha de némina

Registro Base de datos empleados

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

La descripcion del proceso se describe a continuacion:

1. El personal de talento humano selecciona entre los postulantes
a la persona cuyo perfil sea competente con la obra que se desea

ejecutar.

2. El personal de talento humano se contacta con el aspirante y

agenda una entrevista personal. Posterior a la entrevista y si el
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aspirante ha sido seleccionado, el personal de talento humano
se contacta con el aspirante y le solicita documentacion para la
suscripcién del contrato, de no cumplir con la documentacion, no

se genera el contrato. Ver Tabla 3.2

3. El personal de talento humano emite el contrato donde se
estipula el sueldo, duracion laboral y tiempo de duracion del

contrato.

Tabla 3.2 Documentacion para la contratacién de empleados

Hoja de vida actualizada

Certificados de honorabilidad

2
Copias legibles y a color de la cédula de identidad; licencia de manejo
2 cuando corresponda
L Copias de los certificados o titulos legalmente conferidos.
! Copia de partida de matrimonio y de nacimiento de hijos, segun aplique
) Fotografias tamafio carnet
Formularios de Retencién a la Fuente del Impuesto a la renta (107)
1 conferido por el ultimo empleados
5 Certificados laborales

Elaborado por: CONSTELECTRICECE CIA. LTDA
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( Area: RECURSOS HUMANOS Sub-area: Contratacion del personal

CECE ELECTRIC Procedimiento: Seleccion de Personal Version: 1 Diciembre -2020

entrevista Elaborar
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Realiza la
entrevista

Entrega
documentacién

Aspirante

Firma de
contrato

J

Base de Datos: Nomina Empleados Documentacion: - Informacién personal empleado
) - Contrato

Figura 3.3 Procedimiento Seleccion de Personal
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

3.1.4.2 COMPRAS

Tabla 3.3 Detalle Procedimiento de Compras

Compras
Nombre
Obtener materiales de 6ptima calidad para la
o realizacion de obras a través de una correcta
Objetivo

seleccion de proveedores.

i Logistica y Abastecimiento
Area Responsable

— Orden de Compra
Documentacion — Facturas de proveedores

Registro Base requerimiento de compras

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo
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El proceso se describe a continuacion:

1 El personal de la subarea de logistica y abastecimiento
especificamente de la unidad de compras recibe el
requerimiento de materiales que se necesita adquirir.

2 El personal de compras cruza la informacién con la base de
datos “Materiales”, creada por la unidad de inventarios, la que
contiene el valor de los materiales por cada tipo de proveedor.
Esto permite verificar y seleccionar el proveedor con el que se
va a llevar a cabo la compra.

3 El personal de compras se contacta con el proveedor
seleccionado y pacta la negociacion incluido el tiempo maximo
de entrega de material que puede ser de hasta 72 horas.
Cuando el material que se requiere no puede ser abastecido
localmente, se contacta con proveedores de otras provincias
guien se hace responsable de entregar el material adquirido
en el lugar de la obra. En estos casos el material es recibido

por el responsable de Seguimiento de Proyecto.

En el caso de que el material puede ser comprado localmente
el responsable de compras realiza la gestién pertinente de manera
personal y verificando la calidad de los productos solicitados para los

proyectos.
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( Area: LOGISTICAY ABASTECIMIENTO Sub-area: Compras

CECE ELECTRIC Procedimiento: Compra de materiales Version: 1 Diciembre -2020
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Base de Datos: Materiales - Facturas

- Orden de venta

Figura 3.4 Procedimiento Compras
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

3.1.4.3 INVENTARIOS

Tabla 3.4 Detalle Procedimiento Inventarios

Inventarios
Nombre
Asegurar la existencia y correcto manejo del
inventario de materiales para satisfacer la
Objetivo demanda interna y cumplir con las obras en

curso.

i Logistica y Abastecimiento
Area Responsable

— Requerimiento de materiales
Documentacién — Factura de compras

Registro Base de inventario de materiales

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

El proceso se describe de la siguiente manera:

1. El personal de la unidad de Inventarios registra en el
programa Excel, todos los materiales adquiridos con la
cantidad, fecha, precio establecido y proveedor. Una vez

gue la obra termina la descarga del material utilizado debe
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ser realizada por el mismo responsable de la unidad de
Inventarios.

2. El personal responsable de la unidad de Inventarios tiene
la obligacion de ir actualizando el Excel semanalmente y
entregar un informe al &rea de Seguimiento de Proyectos.

3. Una vez finalizado el proceso se repiten los pasos 1y 2.

( Area: LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO Sub-drea: Inventarios

CECE ELECTRIC Procedimiento: Manejo de Inventarios Version: 1 Diciembre -2020
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Base de Datos: Inventario de materiales Documentacion: -Aprobacion de movimiento de
inventario

Figura 3.5 Procedimiento Inventarios
Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

3.2 Identificacion de Riesgo y Controles
A partir del conocimiento de las unidades que forman “Seguimiento de
Proyecto” se han determinado los principales riesgos a los que estos procesos
estan expuestos, y los controles existentes que permiten mitigarlos para asegurar
la correcta trazabilidad de las operaciones y evitar pérdidas que puedan llegar a ser
materiales dentro de la compaiiia.
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Tabla 3.5 Mapeo de Riesgos y Controles

Proceso Riesgo Control
NUm % de
Area Actividad Riesgo Efecto Magnitud | Probabilidad | Control Existente |Eficiencia Mejora
Realizar pruebas de
L Contratar . - . _
Recursos | Contratacion Obras realizadas o Se solicita referencias o conocimiento a los
1 personal - Moderado 35% . 70% .
Humanos de personal . deficientes laborales anteriores aspirantes al momento de la
subcalificado .
entrevista.
Precios _ El gerente da la Diversificar la cartera de
Logistica Compra de | excesivos en la Incumplimiento aprobacion de cual roveedores y buscar
2 gistica y -ompra ( de presupuesto Moderado 50% P 75% P y
Abastecimiento | inventario compra de ; proveedor es el alianza que permitan ofertas
; . Gastos excesivos .
inventario seleccionado al por mayor
Falta o escasez Se realizan registros Se necesita crear un sistema
3 Inventario MaHEjO c_ie de inventario Retraso en obras Alto 80% periédicos que 2504 que pe'rmlta el manejo de
inventario gue retrasa las muchas veces no son inventario, desde el ingreso
obras en curso actualizados. hasta la salida del mismo
El presupuesto es
revisado por el
gerente antes de ser
enviado a cliente.
L Errores al .
Elaboracion momento de Presupuesto Ademas, en el
4 Administrativa de P Bajo 30% contrato se detalla 90% El control funciona
elaborar subvalorado .
presupuesto una clausula en caso
presupuesto

de necesitar mas
presupuesto el cual
es aceptado por el
cliente

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo
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En base a los riesgos y controles levantados, se ha encontrado que la
principal deficiencia es el manejo de inventario, pues la compafia no cuenta con
un sistema que permita gestionar la entrada y salida de materiales lo que ha
ocasionado en mas de una ocasion reprocesos en sus operaciones, ya que al no
contar con el material suficiente la parte operativa no puede seguir ejecutando la
obra, y eso conlleva al area de abastecimiento y logistica a adquirir de manera
apresurada y a mayor valor los materiales lo que involucra un costo excesivo no

solo por la compra sino por la movilizacion del inventario.

Como parte de este estudio se ha desarrollado un sistema mediante Excel

gue le permitira a la compafia el correcto manejo de inventario.

3.2.1 Macro de Gestiéon de Inventario

Se optd por un macro en Microsoft Excel como solucién inmediata al
problema de inventarios, que en ocasiones ha generado pérdidas para la
compaifiia por no tener los materiales necesarios ni 6ptimos para las obras

a ejecutar.

Esta macro se desarroll6 en base al problema de la empresa de
gestionar de forma correcta el inventario, proporcionado informacion sobre
las existencias reales, también muestra las entradas y salidas de los
materiales; y por ultimo posibilita la generacion y guardado de “facturas” de
acuerdo de a las notas de pedidos, estas “facturas” sirven de registros

soporte.

La macro consta de 4 secciones principales:

1. “Hoja Resumen” muestra el listado de materiales, las existencias
disponibles al momento de obtener la base de datos de los
materiales, las entradas de productos cuando se realiza una compra,
la salida de productos cuando se envia a una obra, el stock que se
actualiza cada vez que se hace una peticion de materiales en un

proyecto y por ultimo el valor de cada material.

44



2. “Hoja Entradas” permite gestionar la compra de materiales nuevos,
estas compras se actualizan en la hoja de resumen.

3. “Hoja Factura” se detalla la orden de pedido requerida para el
proyecto que se va a ejecutar.

4. “Hoja Salidas” describe los materiales que han sido solicitados vy
enviados de acuerdo con la orden de pedido ingresada en la hoja

factura.

Ademas, la macro consta de 2 hojas de apoyo, que son: clientes e
historial de facturacién. Siendo clientes una base de datos necesaria para
la elaboracion de la factura; y, historial de facturacién lleva un registro de

las 6rdenes de pedidos generadas y enviadas. Ver Anexo 1

3.2.2 Manual de Procesos
Se elabor6 el manual de procesos, detallando los procedimientos
ejecutados en cada una de las éareas involucradas, ademas de las

funciones que deben cumplir los encargados de estas areas.

Se presentod el proceso explicando cada uno de los pasos, con la
finalidad de que se desarrolle de forma eficiente, ademas de llevar un

control sobre este proceso. Ver Anexo 2

3.3 Analisis de Costos
Para la implementaciéon del manual de procesos y la macro de gestion de

inventario, se estiman los siguientes costos.

v' Implementacién de Manual de procesos
La implementacion de este manual requerira horas hombre, debido a que se
debe capacitar al personal involucrado del proceso sobre el contenido del

manual desarrollado.

45



Tabla 3.6 Costos relacionados a capacitaciones del personal

CHARLAS Y CAPACITACIONES
, HORAS COSTO POR

DESCRICPCION DURACION HORA COSTO
Reunioén para socializar la implementacién del manual 5 $ 250 | 8 5.00
de procesos
Capacitacién del uso del manual de procesos 3 $ 250 | $ 7.50
Servicios prestados por capacitacion 0 $ - $ 20.00

TOTAL COSTOS CHARLAS Y CAPACITACIONES $ 32.50

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

Los costos originados por Charlas y capacitaciones para la implementacion del
manual de procesos en la compafiia se estiman en $32.5 como se muestra en la tabla

anterior.

v' Implementacion del Macro de gestion de Inventario

Para la implementacion del Macro se debe recurrir a la adquisicion de
este, ademas de necesitar la capacitacion sobre el funcionamiento de
este; con lo cual se estima que el tiempo de capacitacion se aproxima 3

horas.

Tabla 3.7 Costos relacionados a implementacion de la Macro de Inventarios

IMPLEMENTACION DE MACRO PARA GESTION DE INVENTARIO
p HORAS COSTO POR
DESCRICPCION DURACION HORA COSTO
Adguisicion de la Macro de Inventario 0 $ - $ 30.00
Capacitacion sobre uso de la Macro de Inventario 3 $ 250 | $ 7.50
Servicios prestados por capacitacion 0 $ - $ 15.00
TOTAL COSTOS IMPLEMANTACION MACRO $ 52.50

Elaborado por: Garzén — Hermenegildo

En cuanto a los costos necesarios para la implementacion de la macro que ayude
a una correcta gestion del inventario, se estiman en un total de $52.5 como se presenta

en la tabla anterior.
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3.4 Beneficios de la Implementacion

Con la implementacién del manual de procesos y procedimientos se mejora la
eficiencia de los procesos de la empresa, porque se tiene las pautas que deben ser
seguidas en la ejecucion de las tareas de cada empleado. Ademas, ayuda en la toma de
decisiones cuando se presentan riesgos 0 errores costosos en la gestidn por procesos

de la compaiiia.

En cuanto a la macro de gestion de inventarios, permitira reducir costos generados
por sanciones de incumplimiento en las obras, y se lograra la gestion adecuada de los
materiales usados dentro de los proyectos con el fin de poder garantizar la satisfaccion

de los clientes.
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CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 Conclusiones

Con la finalidad de mejorar la eficiencia de la compafiia, restructurando las
actividades dentro del proceso Seguimiento a Proyectos, en este estudio se

disefié un manual de funciones por proceso.

En base a la elaboracion del manual de procesos se mejoro la realizacion
de las actividades realizadas en cada area de la compafiia. Esto se logré porque
se contaba con el detalle de forma documentada del funcionamiento de cada area
gue conforma el proceso principal que fue objeto de estudio del presente proyecto,

alcanzando la eficiencia del proceso Seguimiento de Proyectos.

El manual de procedimiento consta con cambios que se propusieron a las
funciones realizadas dentro de las areas involucradas en el proceso. Lo cual

permite controlar de forma adecuada el proceso.

Con la implementacién del Manual de procesos y procedimientos se
optimizaron los tiempos de ejecucion de las actividades, el principal procedimiento
gue tuvo una mejora significativa, ademas de ser una de las actividades relevantes
dentro del proceso fue el manejo de inventarios. Para tener un control sobre esta
actividad se propuso la implementacién de una macro de gestion de inventario la

cual fue desarrollada en Microsoft Excel.
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4.2 Recomendaciones
Para asegurar el crecimiento y el correcto funcionamiento de la compafiia se

plantean las siguientes recomendaciones:

e Implementar un Sistema de Gestion por Proceso en base al disefio

desarrollado en el presente estudio.

e Capacitar a todo el personal que forma parte de la compafiia, a fin de lograr
gue todos los empleados se involucren y se sientan motivados a cumplir con

los objetivos tanto del Sistema de Gestion como de la compafiia en general.

e Mediante el uso de indicadores estratégicos medir la eficiencia y eficacia de
los procesos restructurados dentro del Manual de Procesos. Dicho manual
contiene las directrices necesarias para la mejora del proceso Seguimiento

a Proyecto y las areas que lo componen.

e Realizar revisiones periddicas, por parte de la gerencia, para validar el
cumplimiento del manual de procesos y asegurar la productividad en las

actividades que conforma el proceso Seguimiento a proyectos.

e Verificar el correcto uso de la Macro de inventario, registrando a tiempo la
entrada y salida de materiales, es de suma importancia que el encargado
sea capacitado y entienda todas las funciones que posee dicha a Macro para

asegurar la eficiencia del control.
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MACRO DE GESTION DE INVENTARIO

La presente macro nace como solucion inmediata a la necesidad mejorar la eficiencia
del control de inventarios. La macro se desarroll6 en Microsoft Excel, esta conformada
por 6 hojas: 4 son las principales y las 2 restantes son hojas de apoyo.

Las hojas son las siguientes:

1. Resumen

2. Entradas

3. Facturacion

4. Salidas

5. Clientes

6. Historial de facturacién
1 RESUMEN
;
2
3 CONSTELECTRICECE CIA. LTDA.
4 GESTION DE INVENTARIOS
5
[}
7
g
9 -1 - - - - - -
10 |AISLADOR BAREA 25K ROIO PX12 5 1] 1] 5 % 1,34
11 |AISLADOR BARFA 25MM ROIO PLISC 3 1] 1] 3 % 282
12 |AISLADOR BARFEA 0NN F AR 2 1] 1] 2 % 0,65
13 |AISLADOR BARFA 51NN LBOT 5 1] 2 3 % 0,66
14 |AISLADORES BARRS 20 Ik ACT2 45 1] 1] 45 % 0,53
15 |AISLADORES BARRL 251 ACTI 42 400 1] 443 % 0,60
16 |AISLADORES BARRL 25N AEP1 7 1] 1] T % 1,60
17 |AISLADORES BARRL 40IvIN ACCER 5 300 1] 305 % 0,62
15 |AISLADORES BARRS 35 I APCO a7 1] 1] a7 % 0,828
19 |AISLADORES 4001 ACF1 i} 1] 2 4 % 1,20
20 |AISLADORES S0 AELT 16 1] 1] 16 % 1,50
21 |AISLADORES 351 LIV 5 u] 1] 5 3 0,80
22 |AISLADORES 35 AGTE 32 1] 1] 32 % 1,50
23 |AISLADORES 251 AC20 1 1] 1] 1 % 0,60
24 |AISLADORES BARRL S0IVL AT 1 1] 1] 1 % 1,50
25 |AISLADORES BARRL 51N AGCT i} 1] 1] & % 0,66
26 |AISLADORES 25N AGPT 2 1] 1] 2 % 0,60
27 | AISLADOR BARRL TA LII0 7 1] 1] 7 S 1,40
26 |AISLADOR BARFA F VIDEO 25 WM AG20 1 1] 1] 1 % 0,33
29 |AISLADOR BARFA F VIDEOD 30 MM LGN 31 1] 1] 31 % 0,37
30 |AISLADOR BARFA F VIDEO 35 WM ANPS i} 1] 1] i} % 0,40

La hoja resume muestra de forma estructurada los movimientos de los productos asi
como su costo. Como se observa en la ilustracidn anterior la hoja de Resumen consta
de los siguientes campos:

- Descripcion: en este campo se encuentra el nombre del producto.

- Cadigo: es una codificacion que hace referencia al producto.

- Existencias: muestra la cantidad de producto que se posee en stock.

- Entradas: detalla la cantidad de los productos adquiridos.

- Salidas: detalla la cantidad de productos que han sido despachados.

- Stock: muestra la cantidad de producto que se posee, es decir, suma existencia
y entradas y resta las salidas.

- Valor: presenta el valor monetario, es decir costo unitario, de los productos.



Nota: Dado que trabajar una macro en Microsoft Excel presenta ciertas limitaciones al
momento de programar los campos, es importante mencionar que, los datos registrados
deberan ser actualizados de forma manual al menos una vez a la semana o cuando
fuese necesario.

Existen campos que se deben completar de forma manual como: Descripcién, Cédigo,
Existencia y Valor. Ademas existen campos que se actualizan de forma automatica que
son: Entradas y Salidas.

PASOS PARA LA ACTUALIZACION DE LOS DATOS DEL CAMPO EXISTENCIAS

1. Realizar una copia del Libro.
2. Se pasan los valores de Stock a Existencia.
3. Se borran los datos de Entradas, Salidas e historial facturacion.*

(*) El historial facturacién debe eliminarse con la finalidad gestionar de forma eficiente
la informacion, para no confundir o mezclar con los datos del libro anterior.

PASOS PARA ANADIR NUEVO PRODUCTO

En caso de adquirir un producto que no se encuentre registrado en la base de datos, se
deben agregar de la siguiente manera:

1. Insertar una nueva linea de acuerdo al nombre del producto; esto para no alterar
el orden alfabético de los datos.

Ingresar el nombre.

Ingresar un cédigo que se relacione con el producto.

Ingresar la cantidad adquirida en existencia.

Ingresar el valor, es decir, costo unitario.

Guardar el libro.

o0k

PASOS PARA ELIMINAR/DAR DE BAJA UN PRODUCTO

1. Seleccionar la linea con todos los campos.
2. Clic derecho, buscar opcién Eliminar.

3. Seleccionar eliminar filas.

4. Guardar el libro.



2 ENTRADAS

ENTRADAS

N° FACTURA B FECHA B copico B DESCRIPCION B cANTIDAES

xR = (R ) IR < 5 B L (e

La hoja Entradas permite el ingreso de adquisiciones de los productos, la funcién
principal de esta hoja es la actualizacion automatica del campo Entradas en la Hoja
Resumen.

PASOS PARA UTILIZAR HOJA ENTRADAS

1. Se introduce el nimero de factura del proveedor.

2. Seingresa la fecha de la compra.

3. Se introduce el cédigo del producto, debe ser el mismo que se encuentra en la
base de datos de la hoja Resumen.

4. En la campo Descripcion, al seleccionar la celda se podra desplegar una lista
con todos los productos de la base de datos, se debe buscar y seleccionar el
producto adquirido.

A E C D E

ENTRADAS

< - - -

001-225-001 23-ene CIZL

DESCRIPCION n CANTIDAL R

AlSLADCR BARRL 25MM ROJO ~
AlSLADCR BARRL 25MM ROJO

AlSLADCR BARRA Ak

AlSLADOR BARRA ST1RMM

AlSLADCRES BARRA 20 MM

AlSLADORES BARRA 25ML

AlSLADORES BARRA Z5MM

AlISLADCORES BARRA J0MM v

L¥or T s BN B s SR R S TV R (5 ey

5. Seingresa la cantidad adquirida del producto.
6. Se guardan el libro, para que se actualice los valores en la hoja Resumen.



3 FACTURA

CONSTRUELECTRICECE CIA. LTDA. |

Direcidn: Duran - ElRectreo RUIC:
Telefonn: AOE0337 Factura Ho. 1
DATOS DE CLIENTE |
CLIENTE: RIIC: NUEV& FACTURA
DIRECCION: FECHA/MHORA: 237142021 0:00
TELEFONO:
CUARDAR FACTURL
CODIGO PRODUCTOS CANTIDAD Pl SUETOTAL
GUARDAR VENTA
SON: 00/100 Dialares SUETOTAL  |% -
IVA 12% 0,00
TOTAL 0,00

Como se observa en la ilustracion esta hoja refleja los datos de una factura, sin embargo,

es solo

con fines de gestién o control; esta hoja permite que la empresa tenga constancia

de los productos enviados a las obras.

Como

encabezado posee todos los datos de la empresa, es decir,

CONSTRUELECTRICECE CIA LTDA, ademas los datos del cliente. Por otro lado, se
encuentran los campos propios de una factura o nota de pedido, como lo son:

Cddigo

Producto

Cantidad

P.U: Precio Unitario
Subtotal

Suma del Subtotal
IVA 12%

Total

Esta hoja posee 3 botones:

Nueva factura: se borraran todos los datos introducidos y se genera una factura
en blanco.

Guardar factura: los datos introducidos en la seccion de la factura pasaran de
forma automatica a la Hoja Salida.

Guardar venta: los datos introducidos en la seccion de la factura seran copias y
afiadidos a la hoja de Historial facturacion con informacién de soporte.



PASOS PARA UTILIZAR LA FACTURA

1. Se clica en el boton Nueva Factura.

2. Los datos relacionados a la compafiia permaneceran llenos, solo se debera
ingresar el numero de factura respectivo.

3. Se llenan los datos del cliente simplemente buscando en la lista desplegable en
este campo, y se ingresa la fecha.

4. Se selecciona la celda del campo de Producto y se busca en la lista el producto

gue se necesite, esta accion llenara automaticamente los campos Codigo y P.U.

Se introduce la cantidad solicita.

6. Elvalor de subtotal, IVA y Total se generardn autométicamente, adicionalmente
se el valor del total en letras.

o

CONSTRUELECTRICECE CIA. LTDA. |

Direcidn: Drdn - El Recreo RIC:
Telefono: 20980337 FacturaNo. 1
DATOS DE CLIENTE |
CLIENTE:' CAMILA ANDREA BALTOS ZAMBRANO RUC: 0940662885 NIUEVA FACTIRA
DIRECCION: DURAN FECHA/MHORA: 23/1/2021 0:00
TELEFONC: 0960940633
GUARDAR FACTURA

CODIGO PRODUCTOS CANTIDAD P.U SUBTOTAL
CALS CINTA 1700 NEGRO (TTL) 3 k] 1,00 | 2,00
EFFP CABLE # 10 A 0% 065 % 6,50

CREER - GUARDAR VENTA

CAELE #8 ROLLO

CAELE #10ROLLO

CAELE #12ROLLO

CAELE # 4ROLLO

CAELE # 16

CAELE #13 hd
SO NUEVE 52/100 Dolares SUBTOTAL § 8,50

VA 13% 1,02
TOTAL 052

7. Se clica en el boton de Guardar Factura para actualizar la hoja de Salidas.

SALIDAS
23/1/2021 0:00 CAL3 CINTA 1700 NEGRO (UL) 3M 2§ 1,00 2
23/1/2021 0:00 BFFP CABLE# 10 10 % 0,65 6,5

8. Seclica el botdn de Guardar Venta para genera un copia de soporte de la factura
emitida, esta copia aparecera en la hoja Historial Facturacion.



FECHA/HORA: 23/1/2021 0:00

CODIGO FRODUCTOS CAMNTIDAD P.U SUBTOTAL
CAl3 CINTA 1700 NEGRO (UL) 31 2% 1,00 | % 2,00
BFFF CABLE# 10 101 § 065 | § 6,50
SO0 NUEVE 52/100 Dolares SUBTOTAL $ 2,50
VA 12% 1,02
TOTAL 952

RESUMERM EMTRADAS FACTURA SALIDAS CLIEMTES HISTORIAL FACTURACION

9. Guardar el libro.

4 SALIDAS

Esta hoja se llena de forma automatica con los datos ingresados en la factura, una vez
se guarda la factura. Esta hoja muestra los movimientos de la salida de los productos,
estando los pedidos mas actuales al principio, los campos que se presentan son:

- Fecha

- Cddigo

- Descripcion
- Cantidad

Por otro lado, estos datos también se actualizan de forma auténoma en la hoja de
Resumen.

DESCRIPCION L1 CODIGO ~ | EXBTENCIAS ~ | ENTRADAS ~ | SALIDAS ~ | STOCK ~ | ¥ALOR -
CINTA LEX LUZ BLANCA CCAR & 1] 1] f & 20,00
CINTA 3 M CFF4 1 1] 1] 1 § 1,00
CINTA 1700 NEGRO (UL) 31 Cal3 49 0 2 41 § 1,00
CINTA 20¥ NEGRO CEFD 5 1] 1] 5 § 0,55
CINTA 2P-3I CFLO 2 1] 0 2 5 1,00
DESCRIPCION L1 CODIGO ~ | EXIETENCIAS ~ | ENTRADAS ~ | SALIDAS ~ | STOCK ~ | WALOR -
CABLE # ROLLO BPFC 182 0 0 182 $ 70,00
(CABLE#10 EFFP a5 0 10 15 § 065

CABLE#10ROLLO BPLL 36 0 0 36 5 58,00



5 CLIENTES

CLIENTES
EVA LUNA RAMIREZ GUASMO SUR 0929153831 0961153538
CAMILA ANDEEA 5ALTOS ZAMEBEAI DURAN 940662835 1960540633
UNIVERSIDAD ECOTEC SAUCES 1912519208 967592111

Esta hoja muestra los datos de los clientes, ademas los datos de esta seccion permiten
un llenado automatizado en la factura, puesto que solo se debe buscar el cliente en la
casilla de la Factura y se llenaran todos los datos.

Los datos en esta hoja se llenan de forma manual, constando de pocos campos:
- Nombre del cliente
- Direccion
- Cedula/RUC
- Teléfono

6 HISTORIAL FACTURACION

FECHA/HORA: 25/1/2021 0:00

|CODIGO PRODUCTOR CANTIDAD P.U SUBTOTAL I
Cal3 CINTA 1700 NEGRO (1IL) 31 21 % 1,00 % 2,00
EPFFP CABLE# 10 100 % 0,65 | § 3,50
SO NUEVE 52/100 Dolares SUBTOTAL § 2,50
VA 12% 1,02
TOTAL 9,52

RESUMEMN EMTRADAS FACTURA SALIDAS CLIEMTES HISTORIAL FACTURACION

Como se menciond con anterioridad, esta seccién solo sirve como informacién de
soporte o control. Aqui se guardan las copias de las facturas generadas.



Nota: Por algun motivo, la configuracién para que se copie la factura no logra captar
todos los datos, sin embargo, en caso de necesitarse dejar cada factura con el cliente,
este se puede agregar manualmente en la celda superior a la casilla Producto.
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Presentacién

El presente manual de proceso va dirigido a colaboradores y propietarios de la
Constructora Eléctrica Carlos Eduardo Estupifian Cabezas con la finalidad de dar a
conocer las funciones que deben realizar cada uno de los miembros de la compaiiia,
asi como las responsabilidades que estas generan, para lograr un correcto desempefio
en las labores y poder dar respuesta a las necesidades y expectativas de los clientes.



1. Introduccion
El presente documento detalla un determinado proceso que es clave para la compafia
este a su vez se relaciona con otras areas, la explicacién dada es en base a la situacion
actual de la compaiiia.

La estructura de este manual relaciona el proceso principal con las demés é&reas o
procedimientos, los cuales son representados mediante diagramas de flujo donde se
describen los procedimientos de cada actividad. Con este manual se busca cumplir los
objetivos de la compafiia y a su vez relacionar a cada miembro con sus funciones y
determinar los niveles de responsabilidad.

2. Objetivo

El presente manual ayuda a brindar a la compafiia una herramienta de trabajo mediante
la cual se pueda cumplir de manera eficiente y eficaz la mision, visién y objetivos de la
CONSTELECTRICECE CIA. LTDA.

3. Alcance
El manual va dirigido a los colaboradores de la compafiia que se relacionen al proceso
de “Seguimiento a Proyectos”, dando a conocer un documento actualizado, donde se
podra tener el detalle de la ejecucién del proceso y asi se pueda realizar el seguimiento
de la correcta gestion de este en la organizacion.

4. Organigrama

Gerente
|
| | | ]
Administracion Logistica y Recursos Operaciones
Abastecimiento Humanos
LContabilidad —  Compras
“— Inventario

llustracion 1. Organigrama de CONSTELECTRICECE CIA. LTDA.
Autores: Garzén, Hermenegildo.
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5. Breve descripcion de la empresa
CONSTELECTRICECE es una empresa con sede en la ciudad de Duran, fue constituida
el 14 de marzo del 2018, siendo su actividad econdmica principal la instalacion de
sistemas de alumbrado y sefales eléctricas en calles, alumbrado de pistas de
aeropuertos.

La empresa ofrece sus servicios tanto al sector publico y privado, no solo a empresas
sino ademas a hogares y urbanizaciones.

5.1. Mision
Es una empresa orientada a prestar servicios en el area de Ingenieria Eléctrica y
Construccidn, siendo su principal misién entregar soluciones eficaces y oportunas a sus
clientes, con altos estandares de calidad y seguridad, soportada por personal altamente
calificado y equipado en infraestructura acorde a las necesidades de los clientes; lo que
nos permite ser competitivos en las dos areas de negocio de las empresas.”

5.2. Vision

“Ser lideres en nuestra area de competencia, ejecutando obras de mayor dificultad y
envergadura mediante la mejora continua de nuestros procesos de trabajo y
especializacion del recurso humano y por disponer de infraestructura acorde con los
requerimientos. CONSTELECTRICECE CIA. LTDA. Procurara ser una empresa unica,
destacada y reconocida, diferenciandose por reunir un grupo humano altamente
calificado, honorable y por lograr la satisfaccidn del cliente a través de un enfoque integral
de sus necesidades.”

5.3. Valores corporativos
v' Las personas estan primero
v' Excelencia

v" Actuamos con integridad



6. Mapa de Procesos

Procesos Estratégicos

| Gerencia: Planificacion, objetivos, plan operativo |

$

¥ ¥

Procesos Claves

Necesidades Satisfaccion

Administracion

* * *

del cliente del cliente

Procesos de Apoyo |

| Recursos Humanos: Contratacion del personal |

Logistica y abastecimiento: Inventario de materiales, transporte de materiales |

llustracion 2. Mapa de Procesos CONSTELECTRICECE CIA. LTDA.
Elaborado por: Garzén, Hermenegildo

7. Descripciones de puestos y funciones del personal

Gerente General

El Gerente general es la persona que representa a la empresa y asi mismo dirige las
demas éareas, es el encargado de la captacion de clientes y de tratar directamente con
ellos cada parte del proyecto, sea en cuestiones de requerimientos, reclamos o acuerdos
de pago.

Administrador

Luego del gerente es la segunda persona al mando de la compafiia, en €l se centran la
mayor parte de las responsabilidades para llevar a cabo con éxito cada contrato. Su
primera funcion es aprobar el presupuesto, una vez que el gerente lo elabore, luego se
encarga de emitir la solicitud de nuevo proyecto para que los departamentos asociados
asignen personal y se provean del material necesario para la ejecucion de la obra,
ademas es el encargado de los pagos y los cobros, asi como de responder por cualquier
inconveniente que se presente en las distintas areas.



Encargado de Recursos Humanos

Su funcion es vital debido a que es el responsable del capital humano que se requiera
para el desarrollo de una actividad especifica.

Se encarga de seleccionar entre varios perfiles el mas adecuado para la labor que se
llevara a cabo, luego de esto se contacta con el aspirante solicitando cierta
documentacion para la suscripcion del contrato.

Encargado de compras

Se encarga de revisar el requerimiento de materiales que se usara en el desarrollo de
una obra, su labor principal es cruzar la informacion que se tiene en la base de datos que
le permita seleccionar al mejor proveedor y revisar las cantidades que seran necesarias.

Hace negociaciones directas con los proveedores para asegurar que los materiales
lleguen a tiempo y completos. Ademas, revisa las facturas para que los valores estén
correctos y asi el administrador pueda realizar el pago.

Encargado de inventarios

Lleva el registro en una hoja de célculo de todos los materiales adquiridos, especificando
cantidad, fecha y precio, se encuentra en la obligacion de actualizar esta base cada vez
gue se tiene un nuevo requerimiento de compra o salida de materiales.

Encargado de seguimiento a proyectos

Se encarga de hacer el seguimiento a cada fase del proyecto, revisa la documentaciéon
solicitada a los trabajadores junto al encargado de contratacion al personal, asi también
realiza visitas a proveedores para dar soporte a compras y a su vez inspecciona las obras
para asegurarse que se lleve a cabo de manera correcta cada fase el proyecto.



/ g —————————————

Contratacion ¢

CONSTELECTRICECE CIA LTDA




Fecha: 8/12/2020
( MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
CECE ELECTRIC Version 1

Procedimiento: Contrataciéon del personal

El area de Recursos humanos es la encargada de la contratacion al personal, asignando
a cada proyecto las personas indicadas para la ejecucion de cada obra, dependiendo de
la necesidad de cada cliente.

Objetivo: Adquirir el talento humano calificado para la ejecucion de las obras y
actividades que la empresa ofrezca como servicio.

Alcance: Aplica al personal encargado de recursos humanos.
Responsable: Encargado de contratacion de personal.

Procedimiento

1. El personal de talento humano selecciona entre los postulantes a la persona cuyo
perfil sea competente con la obra que se desea ejecutar.

2. El personal de talento humano se contacta con el aspirante y agenda una
entrevista personal. Posterior a la entrevista y si el aspirante ha sido seleccionado,
el personal de talento humano se contacta con el aspirante y le solicita
documentacion para la suscripcion del contrato, de no cumplir con la
documentacion, no se genera el contrato.

3. El personal de talento humano emite el contrato donde se estipula el sueldo,

duracion laboral y tiempo de duracion del contrato.

Recursos

e Fisicos: formulario de postulacién

e Humanos: encargado de contratacion de personal

Documentos

e Hoja de vida actualizada

e Certificados laborales




Diagrama de Flujo

( Area: RECURSOS HUMANOS Sub-area: Contratacion del personal

CECE ELECTRIC Procedimiento: Seleccién de Personal Version: 1 Diciembre -2020

'

Seleccion de Agendar
aspirantes entrevista sSeleccl jo?

Elaborar
contrato

Realiza la

entrevista Entraga

documentacién

Aspirante

Firma de
contrato

)

Base de Datos: Nomina Empleados Documentacion: - Informacion personal empleado
- Contrato
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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MANUAL DE PROCESOS Y

( Fecha: 8/12/2020

PROCEDIMIENTOS
CECE ELECTRIC Version 1

Procedimiento: Compra de materiales

El &rea de compras es la encargada de abastecer de los materiales necesarios para cada
obra a ejecutarse.

Objetivo: Obtener materiales de 6ptima calidad para la realizacion de obras a través de
una correcta seleccion de proveedores.

Alcance: Aplica al personal involucrado de logistica y abastecimiento.
Responsable: Encargado de compras.

Procedimiento

1. El personal de la subarea de logistica y abastecimiento especificamente de la
unidad de compras recibe el requerimiento de materiales que se necesita
adquirir.

2. El personal de compras cruza la informacion con la base de datos “Materiales”,
creada por la unidad de inventarios, la que contiene el valor de los materiales
por cada tipo de proveedor. Esto permite verificar y seleccionar el proveedor con
el que se va a llevar a cabo la compra.

3. El personal de compras se contacta con el proveedor seleccionado y pacta la
negociacion incluido el tiempo maximo de entrega de material que puede ser de
hasta 72 horas. Cuando el material que se requiere no puede ser abastecido
localmente, se contacta con proveedores de otras provincias quien se hace
responsable de entregar el material adquirido en el lugar de la obra. En estos
casos el material es recibido por el responsable de Seguimiento de Proyecto. En
el caso de que el material puede ser comprado localmente el responsable de
compras realiza la gestion pertinente de manera personal y verificando la calidad

de los productos solicitados para los proyectos.

11




Recursos

e Fisicos: Inventarios.

e Humanos: encargado de la adquisicion de materiales.

Documentacion

e Orden de requerimiento
e Orden de pedido

e [actura

12



Diagrama de Flujo

( Area: LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO Sub-area: Compras

CECE ELECTRIC Procedimiento: Compra de materiales

Version: 1 Diciembre -2020

b - — -
. omparar
g Re‘.:'be - Si—s| con Base de i
requerimiento comprar? dat Materiales
ﬁ o atos

A
Seleeciona Verificacién
al proveedor

Proveedor

) 4
) Factura - Recepcion
<'-#| Orden de venta de pedido

Base de Datos: Materiales

Documentacién: - Requerimiento de materiales
- Facturas
- Orden de venta

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

13




Manejo de
Inventarios

CONSTELECTRICECE CIA LTDA
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Fecha: 8/12/2020
( MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
CECE ELECTRIC Version 1

Procedimiento: Manejo de Inventarios

El area de inventario se encarga de proporcionar los materiales solicitados por los
obreros en cada proyecto a ejecutarse.

Objetivo: Asegurar la existencia y correcto manejo del inventario de materiales para
satisfacer la demanda interna y cumplir con las obrar en curso.

Alcance: Aplica al personal involucrado de logistica y abastecimiento.
Responsable: Encargado de Inventario.
Procedimiento
1. El personal de la unidad de Inventarios registra en el programa Excel, todos los
materiales adquiridos con la cantidad, fecha, precio establecido y proveedor. Una
vez que la obra termina la descarga del material utilizado debe ser realizada por
el mismo responsable de la unidad de Inventarios.
2. El personal responsable de la unidad de Inventarios tiene la obligaciéon de ir
actualizando el Excel semanalmente y entregar un informe al &rea de Seguimiento

de Proyectos.

3. Una vez finalizado el proceso se repiten los pasos 1y 2.

Recursos

e Fisicos: Inventarios.

e Humanos: encargado de control de inventarios.

Documentacion

e Orden de requerimiento de materiales

e Factura

15




Diagrama de Flujo

( Area: LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO Sub-area: Inventarios

CECE ELECTRIC Procedimiento: Manejo de Inventarios

Version: 1 Diciembre -2020

Registrar [
meteriales Registrar
en base de <¢Aprobacién? Si— | Movimiento
dato de
inventario

Asistente de
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MANUAL DE PROCESOS Y

( Fecha: 8/12/2020

PROCEDIMIENTOS
CECE ELECTRIC Version 1

Proceso: Seguimiento de Proyectos

El &rea de seguimiento a proyectos controla el desarrollo de las obras en curso mediante
el seguimiento continuo de las actividades realizadas en el departamento operativo, lo
gque permita manejar apropiadamente los recursos utilizados en la ejecucién de la obra,
evitando asi contratiempo y errores, pero esta area a su vez trabaja de la mano con otras
de vital importancia para la compafia.

Objetivo: Establecer las responsabilidades en el desarrollo de un proyecto y el
compromiso de cada area para su correcta implementacion.

Alcance: Aplica a la gerencia y areas relacionadas dentro de este proceso.

Responsable: Encargado de Seguimiento a Proyectos.

Procedimiento

1. Seingresa la solicitud de un servicio por parte del cliente en donde se estipula las
actividades a realizar para el cumplimiento de la obra sea esta eléctrica o civil, y
el tiempo de duracion.

2. El area de Administracion recepta la solicitud y desarrolla el presupuesto de la
obra, en cuanto a materiales y mano de obra que se necesiten, se crea la
propuesta de trabajo, en donde se detalla el valor total del servicio y la duracién
de la obra ademas de otros detalles considerados importantes.

3. El area de Administracion envia la propuesta al cliente, para su analisis y su
posterior aceptacion o no.

4. El area de recursos humanos una vez aceptado los términos de contratacion por
el cliente se responsabiliza de asignar el personal necesario para cubrir la obra.
La empresa tiene estipulado, por cada proyecto u obra tener un grupo de trabajo
de 3 personas, dependiendo de la magnitud de la obra se procede a la busqueda
y contratacion de nuevos empleados. La cantidad que se contrate dependera del

tamarfo de la obra.
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El area de Administracién revisa el inventario existente, y a base del analisis
realizado procede a armar un requerimiento con todo detallando todos los
materiales que se necesitan para la ejecucion del proyecto.

El area de logistica y abastecimientos, una vez recibido el requerimiento es
responsable de buscar el proveedor mas conveniente y generar la orden de
compra. Asi mismo recibe el inventario, verificando que todo lo facturado
corresponda a lo solicitado; y proceder semanalmente a movilizar los materiales
al lugar de la obra en curso.

La gerente del area administrativa cada semana, realiza el seguimiento de las
obras en curso e informa a administracién cualquier irregularidad presentada tales
como falta de stock, retraso en obras, inconvenientes con los empleados.

En caso de falta de stock se repite los pasos del 5 al 6.

Una vez terminada la obra, el area operativa confirma la terminacion de la obra

con la entrega/recepcion de satisfaccion del cliente.

10.En el caso de que la entrega decepcion de la obra genere algun tipo de

inconveniente o cambios la Administracion reporta al Gerente General para

superar los inconvenientes en un maximo de siete dias laborables.

Recursos

Fisicos: materiales varios, herramientas, laptops.
Humanos: equipo de operaciones, personal encargado de las diferentes areas
relacionadas.

Tecnoldgicos: Microsoft Office.

Documentos

Presupuesto

Contrato de servicio
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