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RESUMEN

En el siguiente trabajo de titulacion, desarrollaremos una propuesta de sistema
de gestion por procesos para la empresa CONCUCIP CIA. LTDA., la cual realiza

proyectos, tanto en la industria del sector energético como en el sector industrial.

Después de efectuar un diagnostico de la situacion actual de la empresa,
encontramos problemas en su sistema de gestion, ya que no se tenian claros los
procesos y no existian actividades estandarizadas para poder ejecutar cada
tarea de forma adecuada, por tal motivo se procedié a elaborar el modelo de
gestidén por procesos, con el cual se determinan responsables, delimitaciones,
actividades y documentacion para cada area, mediante caracterizaciones y

flujogramas debidamente detallados.

De igual forma, se procedié a realizar el mapa de procesos de la empresa y una
propuesta de manual de procedimientos para que cada area de la organizacion
cuente con las herramientas necesarias para realizar su trabajo de forma

correcta y en los tiempos establecidos.

Finalmente, se realizé un analisis de las oportunidades de mejora usando
herramientas como VSM, espina de pescado, Pareto, y simulacion de procesos
para poder determinar las actividades criticas del proceso de ejecucion de
proyectos, para posteriormente efectuar un andlisis econémico y de factibilidad

de cada propuesta planteada, estableciendo si son viables y rentables.



ABSTRACT

In the following degree work we will develop a proposal for a process
management system for the company CONCUCIP CIA. LTDA. Which carries out
projects, both in the industry of the energy sector and in the industrial sector.

Then, to make a diagnosis of the current situation of the company, we found
problems in its management system, since the processes were not clear and
there were no standardized activities to execute each job in the best way, for this
reason we proceeded to elaborate the design of management by processes with
which responsible, delimitations, activities and documentation for each area are

determined through characterizations and properly detailed flowcharts.

Also, we proceeded to carry out the process map of the company and a proposal
of procedure manuals so that each area of the organization has the necessary

tools to carry out its work correctly and in the established times.

Finally, an analysis of improvement opportunities was carried out using tools such
as VSM, fishbone, Pareto, and simulation of the critical activities of a specific
project, to subsequently carry out an economic and feasibility analysis of the

proposed proposals and thus establish whether if they are viable and profitable.
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1. CAPITULO I: INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

CONCUCIP Cia. Ltda. es una empresa que inicioé sus actividades el 16 de Junio
de 2001, esta dedicada a la realizacién de proyectos tales como, provision de
suministros de equipos de soldadura y obra civil , construccion y ejecucion de
obra civil, hincado de pilotes de acero, hincado de pilotes de hormigdn,
mantenimiento y construcciéon de puentes, tanto en la industria del sector
energético como en el sector industrial, generando trabajos con altos estandares
de calidad, ademas maneja procesos sostenibles para tratar de reducir la
emision de gases ,la contaminacion del aire, el suelo y el agua, para asegurar
la conservacion de la biodiversidad y el medio ambiente, ya que a raiz de su giro
de negocio, la empresa debe cumplir con normativas y requisitos internacionales,
nacionales, y legales vigentes alineados a la gestion ambiental, calidad y de
seguridad y salud ocupacional.

De las actividades mencionados anteriormente el hincado de pilotes es el
servicio principal de CONCUCIP Cia. Ltda., ya que se ha ido consolidado como
una de las actividades mas rentables en el campo energético e industrial, asi
mismo el suministro de equipos significa un ingreso importante a la empresa, sin
embargo el rubro que genera mayores ganancias, es la ejecucién de obras
civiles, servicio que a la vez, si no es manejado de la mejor forma y cumpliendo
todos los requerimientos establecidos puede también ser el de mayor perjuicio
en la empresa, llegando a generar pérdidas debido a que las utilidades en la
ejecucion de este tipo de proyectos no siempre son rentables por el costo de la

mano de obra y la variabilidad que puede presentar este tipo de trabajos.

El éxito de la empresa radica mayormente en sus profesionales y la mano de
obra capacitada con la que cuentan para este tipo de actividades, llegando a

posicionarse en el mercado satisfactoriamente gracias a la realizacion de varios



proyectos, de los cuales podemos mencionar la ejecucién de mas de 14.311,58
metros lineales de hincado de pilotes, 110.000,00 metros cubicos de hormigon,
y mas de 11.000.00 horas hombre de trabajo, ademas, se han desarrollado

varios proyectos en diferentes empresas y en diferentes provincias del pais.

Historico de facturacion anual

M Facturacién

2017 10194 7.882,00
2016 0.710.655,00
2015 I - 8.154.562,00

2014 I 9.460.877,00

2013 - 6.489.538,00

2012 . 5.786.428,00

2011 e 4.581.621,00

2010 T 4.971.469,00

2009 I 3.288.224,00

2008 e 2.628.710,00

2007 | 2.605.340,00

2006 [ 2.611.836,00

2005 I 3.090.492,00

2004 N 1.741.157,00

2003 [N 1.609.773,00

2002 N 1.036.299,00

2001 W 610.536,00

Figura 1. Historica facturacion anual.

Adaptado de: (Concucip, s.f.).

Actualmente cuenta con 15 empleados y tiene una facturacion anual aproximada
de 10.5 millones de délares (Figura 1), cabe recalcar que la empresa a raiz de
sus alianzas estratégicas, subcontrata personal capacitado y servicios de otras
empresas para poder realizar el trabajo de mejor manera y cumplir con los
tiempos establecidos por los clientes.



Los centros de operaciones mas importantes de la empresa se encuentran en la
Amazonia ecuatoriana, ya que en estos sectores se concentra gran parte de la
actividad petrolera. De igual forma CONCUCIP Cia. Ltda., cuenta con dos
campamentos bases, uno en la provincia de Orellana (Dayuma) y otro en
Sucumbios (Tarapoa) con una amplia capacidad para poder establecer
aproximadamente a 120 personas. Adicionalmente se debe mencionar que, en
estos lugares para facilitar las actividades, cuentan con talleres de reparaciones,
talleres de mantenimientos, bodegas de materiales y oficinas administrativas
para brindar un mejor soporte a los clientes y cumplir con los plazos establecidos
de entrega de los proyectos cumpliendo los requisitos de la gestidn de calidad y

de seguridad y salud ocupacional.

La empresa con el afdn de mantener su posicionamiento en el mercado debe
mejorar continuamente y estar al dia con los avances tecnologicos en temas
como; mejora de técnicas de trabajo, adelantos constructivos y procesos
sostenibles, ya que el segmento en el que se maneja la empresa la exige que se
vaya desarrollando para satisfacer las necesidades de los clientes que cada dia

son mas complejas y exigentes.

Clientes

PetroQriental
7%

«

Figura 2. Porcentaje de clientes ultimo semestre 2017.
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/ Gobierno Municipal
- del Tena
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del Tena
Pepsico

= PetroAmazonas

Adaptado de: (Concucip, s.f.).



Como se puede visualizar en la Figura 2 empresa tiene una gran participacion
en el mercado en el aflo 2017, especialmente en empresas de renombre
teniendo un porcentaje alto en instituciones como Pepsico, PetroAmazonas y

Andes Petroleum.
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Figura 3.Facturaciéon por empresas.

Tomado de: (Concucip, s.f.).

Ademas, podemos mencionar que gracias al trabajo de calidad y excelencia que
realiza la empresa ha logrado ganar varias licitaciones con las empresas
mencionadas en la Figura 3, generando ganancias de hasta seis millones de
dolares en varios trabajos tales como, obras civiles, obras mecanicas,
mantenimientos, entre otros. Esto se debe a que la empresa considera a la
construccion sostenible como base fundamental para su trabajo, teniendo en
cuenta siempre la conservacion de recursos naturales, la reutilizacion de
materiales y la utilizacion de recursos reciclables y renovables como materias
primas en las actividades de construccién que realiza. El tener entre sus politicas
procesos amigable con el ambiente le ha servido a la institucién consolidarse en

su segmento de clientes



Tabla 1.
Trabajos realizados por CONCUCIP Cia. Ltda. Ultimo periodo 2017.

Andes Disefio y construccién de $ 1.813.071,65 120
Petroleum bodega
Andes Obras civiles, mecanicas y $674.866,21 120
Petroleum eléctricas
Andes Movimientos de tierra y $ 609.797,77 60
Petroleum construccion civil
Andes Trabajos de obra civil, $ 560.673,00 45
Petroleum mecanica y eléctrica
Cpp Pilotaje $ 770.828,80 115
Gobierno Construccion de obra civil $ 744.139,53 210
Municipal del (puente)
Tena
Pepsico Obras mecanicas y eléctricas $ 3.670.661,03 116
Pepsico Obras civiles $ 3.096.459,81 180
PetroAmazonas Obras civiles, eléctricas y $ 3.996.168,89 180
mecanica
PetroAmazonas Disefio y construccion $ 931.376,00 130
PetroAmazonas Obras civiles $671.766,50 90
PetroAmazonas Obras civiles $499.134,14 121
PetroAmazonas Obras civiles $ 495.858,92 120
PetroOriental Construccién de obra civil $1.004.770,80 50
PetroOriental Ampliacién de plataforma, $ 834.396,49 45
construccion de cerramientos
Pil Obras civiles $ 3.897.939,70 180
Tecna Obras mecanicas $ 868.733,03 165

Tomado de: (Concucip, s.f.).



Como podemos observar en la Tabla 1 la obra civil, construcciones, disefios,
movimientos de tierras y montajes de diferentes tipos son las actividades de
mayor importancia para la empresa ya que ahi se concentra mas del 50% de sus
ganancias, estos datos son tomados de los ultimos dos afios de trabajo, es decir

corresponden a los afios 2016 y 2017.

Por tal motivo se ha ido introduciendo el concepto de construccion sin pérdidas
o lean manufacturing en todos sus procesos, incrementando los niveles de
calidad, mejorando la gestion del ciclo de vida de las materias primas utilizadas
y reduciendo las emisiones toxicas, optimizando la utilizacion de la energia para
poder crear un ambiente saludable y libre de toxicos. Esto se debe a que la
empresa conlleva una adecuada planificacion y sigue una metodologia constante
de mejoramiento continuo para logra alcanzar la efectividad (eficacia y eficiencia)
en todas sus actividades.

1.2 Descripcion del problema

La empresa CONCUCIP Cia. Ltda., no tiene implementado un sistema de gestion
por procesos (estratégicos, de valor u operativos y de apoyo) lo cual afecta en el
direccionamiento correcto hacia el cumplimiento de la estrategia planteada, por
lo tanto, los objetivos definidos en el plan operativo nunca terminan de alinearse
eficazmente dificultando que se trabaje por un mismo camino hacia el alcance
de las mismas metas. Como consecuencia de lo mencionado anteriormente,
para cada licitacion se realizan politicas, procedimientos y procesos diferentes
de acuerdo al cliente que se atienda, por lo tanto, no se tiene estandarizada la

documentacion efectiva para la gestion por procesos en la organizacion.

Por otra parte, la empresa no tiene definido los limites de cada departamento, ni
tampoco los responsables de cada proceso por lo que ocasiona reprocesos o en
mucho de los casos varias personas realizan el mismo trabajo, generando

tiempos muertos y conflictos entre las diferentes areas. Ademas, la falta de



alineacion hacia las expectativas de los clientes es una causa importante en la
pérdida de contratos y licitaciones suscitando problemas de integracion,
comunicacion y entendimiento entre los diferentes departamentos, que nunca
concuerdan con los requisitos solicitados por los compradores y estos a su vez
optan por buscar otras propuestas, por tal razon la empresa va perdiendo campo

en su nicho de clientes.

En efecto, se puede argumentar que la informacion compartida es manipulada
por diferentes personas y al no existir una delimitacion de funciones para cada
puesto de trabajo se crea un incorrecto flujo de comunicacién, dificultando y
retrasando el trabajo entre departamentos, ya que al no tener un estandar a
seguir y un alcance oportuno, muchas veces las inquietudes, consultas,
preguntas y requerimientos de los clientes no son direccionados al area

correspondiente para dar solucion inmediatamente.

De igual forma, al ser una empresa que la mayor parte de operaciones las
desarrolla en el Oriente ecuatoriano, la comunicacion y los procesos que se
realizan en campo no se encuentran alineados con la parte administrativa
retrasando el trabajo y con el riesgo de no cumplir con los tiempos y
requerimientos establecidos, esto se debe a la mala coordinacion entre las

personas que estan en campo y casa matriz.

Finalmente, podemos concluir que en todos los procesos de la empresa
Concucip no existen procedimientos a  seguir generando tiempos muertos,
reproceso e ineficiencia, lo que conlleva a pérdidas de contratos que pueden

sobrepasar el millon de dolares.



1.3 Justificacién

La aplicacion de un sistema de gestion por procesos en una organizacion facilita
el manejo de los procesos tanto administrativos como productivos, siempre y
cuando se entregue la participacion total en el disefio y desarrollo del proceso a
las personas que lo ejecutan y que por tanto tiene un mejor conocimiento del
mismo, para evitar imposiciones de otras areas de mayor rango que complican
la implantaciéon del sistema se debe delimitar las funciones creando un objetivo,
alcance y procedimientos a seguir que seran evaluados oportunamente por
indicadores, que se desarrollaran para las diferentes area de acuerdo a las
necesidades requeridas. Un modelo de gestion por procesos permite mejorar
todo el sistema de una organizacion estableciendo responsabilidades, tiempos a
cumplir, recursos a utilizar, normativas reguladas y requerimientos establecidos

por los clientes.

Asi mismo, se debe tener una participacién masiva entre todos los involucrados
(proveedores, clientes y personal) para que la implementacién sea mas sencilla
de desarrollar y exista una difusién total. Siguiendo estos parametros la empresa
podr& alcanzar metas a corto, mediano y largo plazo tales como, acortar tiempos
de entrega de proyectos, integracion entre las diferentes areas, estandarizacion
de procesos, informacion mas oportuna, optimizacién de recursos y una vision

global de la organizacién que ayudara a la toma de decisiones.

Por otra parte, es necesario efectuar una planificacién estratégica, que permita
a todas las personas de la institucidon conocer su rol en cada uno de los procesos
gue se efectden contribuyendo de una manera mas 6ptima a la consecucion de
objetivos y no que se trabaje de manera aislada, buscando el beneficio personal
o de una parte pequeina de la empresa, sino buscando el beneficio colectivo,
siempre teniendo como objetivo principal satisfacer las necesidades de los

clientes.



Finalmente, implementar un sistema de mejoramiento continuo, ya que mediante
la aplicacion de esta metodologia se podra detectar ineficiencias, debilidades en
la organizacion, cuellos de botella y errores de manera oportuna, reduciendo los
riesgos en los procesos y generando cambios constantes de acuerdo a las
necesidades que vayan surgiendo a lo largo del camino. También, es necesario
optimizar el uso de documentos, por esta razén, manejando de buena manera
las tecnologias de la informacion para estandarizacion y optimizacion, podremos
descentralizar la informacién en los diferentes departamentos y tener claro
cuales son los procesos a seguir y que areas se encuentran interrelacionadas

para brindar un mayor soporte a los clientes.

1.4 Alcance

Este estudio aplicara la Gestiébn por Procesos en los procesos de valor y de
apoyo de la empresa CONCUCIP Cia. Ltda.

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general

Disefiar un Modelo de Gestion por Procesos para la empresa CONCUCIP Cia.

Ltda., con el propésito de aumentar su productividad.

1.5.2 Objetivos especificos

e Levantar los procesos de valor y de apoyo de la empresa CONCUCIP Cia.
Ltda., para conocer su situacion actual.
e Realizar un modelo de gestion por procesos en base a la informacion

levantada.
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e Realizar el plan de mejoras en base al analisis VSM y simulacién del
proceso de ejecucion de un proyecto.

e Realizar un andlisis de las oportunidades de mejora usando herramientas
gue nos permitan determinar las causas de cada problema encontrado en
el proceso de ejecucion de un proyecto.

e Realizar un analisis economico y de factibilidad de las propuestas de

mejora en base a criterios de valoracion.

2. CAPITULO Il: MARCO REFERENCIAL

2.1 Productividad

Es una capacidad de creacién, elaboracién o produccién, que ademas tiene un
costo por tiempo de operacion, para generar beneficios y riquezas. Del mismo
modo, podemos interpretar a la productividad como un nivel de actuacion, ya sea

individual, institucional o empresarial.(Herrera, 2013, pp. 101).

Ante esto debemos tener en cuenta que, no siempre producir mas, nos hace mas
productivos, ya que existe la errénea relacion entre produccion y productividad.
La productividad necesita de dos factores muy importantes los cuales se
mencionaran a continuacion. La eficiencia que es usar los recursos (dinero,
tiempo, materias primas, mano de obra, maquinaria) de una forma Optima
buscando el cumplimiento de objetivos. El segundo factor importante es la
eficacia que trata de cumplir todos los objetivos establecidos en el tiempo
establecido, por lo tanto, la unién de estos dos factores nos da como resultado
la efectividad que también se la asocia con productividad.

2.2 Gestion por procesos

Anteriormente, la gestion y direccionamiento de una empresa estaban

direccionados al producto, es decir, se preocupaban mayormente en el nimero
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de piezas que podian producir en menos tiempo y con el material mas reducido,
sin pensar en el cliente y mucho menos en la gente ocasionando grandes

pérdidas tanto comerciales como de personal.

Posteriormente gracias a los grandes Gurus de la calidad aparecieron técnicas
de gestion de procesos y calidad que se enfocaban en el exterior (proveedores
y clientes) y no solo en el interior, de igual forma se empezaron a crear grupos
de trabajo que busquen el bienestar colectivo.

La gestion por procesos no es un modelo ni una norma de referencia sino un
cuerpo de conocimientos con principios y herramientas especificas que permiten
hacer realidad el concepto de que la calidad se gestiona (Pérez de Velasco,
2010, p. 45).

2.2.1 Procesos

Es un conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas, que se caracterizan
por requerir ciertos insumos y tareas particulares que implican valor afiadido, con
miras a obtener ciertos resultados (Pérez de Velasco, 2010, p.54). De igual
manera, es un conjunto de actividades o tareas que se efectien para poder

generar algun tipo de informacion.

Directrices

Entradas Salidas

Recursos

Figura 4. Esquematizacién de un proceso.
Adaptado de: (Pérez de Velasco, 2010, p. 54).
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Un proceso tiene 4 elementos importantes que son: las entradas, salidas,
directrices a seguir y los recursos (Figura 4). Cabe recalcar que para cada
proceso existiran los mismos elementos, pero con diferentes tematicas ya sea
para servicios o produccién de bienes materiales, por ejemplo, en un proceso de
empaque de dulces; la entrada es el confite por empacar; las directrices son los
procedimientos establecidos para elaborar esa actividad; los recursos son la
mano de obra, materiales, equipos, etc. Por ultimo tenemos como salida el

confite en su respectiva caja empacado.

2.2.2 Cadena de Valor

La cadena de valor es una sucesion de acciones que se realiza con la finalidad
de instalar y valorizar un bien o un servicio que cumpla con todos los
requerimientos del cliente, mediante un planteamiento econdémico
viable.(50Minutos.es, 2016).

(
INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA \
ACTIVIDADES GESTION DE TALENTO HUMANO \
DE APOYO -
DESARROLLO DE TECNOLOGIAS MARGEN
ABASTECIMINETO \
\

LOGISTICA LOGISTICA |MARKETING Y
INTERNA OPERACIONES EXTERNA VENTAS SERVICIO MARGEN

Y
ACTIVIDADES PRIMARIAS

Figura 5. Esquema de cadena de valor de Michael Porter.

Tomado de: (50Minutos.es, 2016).
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Toda organizacion creadora de valor y con el deseo de un constante crecimiento
puede alcanzar sus metas si se basa en la cadena de valor, ya que esta
herramienta permite analizar sucesivamente el conjunto de actividades con el
objetivo de optimizar y mejorar al maximo cada etapa en la organizacion (Figura
5), mejorando los servicios, reduciendo costos y maximizando la creacion de

valor.

2.2.3 Mapa de procesos

Es una representacion que define a la organizacibn como un sistema de
procesos interrelacionados, en la cual muestra sus actividades que estan
relacionadas con clientes internos y externos, proveedores y los grupos de
interés. (Pérez de Velasco, 2010, p.106)

» PROCESOS OPERATIVOS »

*

Figura 6. Esquema general de mapa de procesos.

Tomado de: (Pérez de Velasco, 2010, p.106).
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Un mapa de procesos cuenta con tres macroprocesos (procesos estratégicos,
operativos y de apoyo), que cumplen la funcion de dar el direccionamiento a la
empresa hacia la ejecucion y cumplimiento de los objetivos planteados, siempre
enfocandose en la satisfaccion del cliente, tal como podemos visualizar en la

Figura 6.

2.2.3.1 Procesos gobernantes

Son aquellos procesos que son disefiados por la alta direccion o por los rangos
mas altos en una organizacion (Gerencias), esto se debe a que deben ir
alineados conjuntamente con los objetivos planeados y las politicas planificadas.
Ademas, los procesos gobernantes son una guia para establecer los planes

estratégicos segun el giro de negocio de la empresa.

2.2.3.2 Procesos de valor

Combinan y transforman recursos para obtener el producto o proporcionar el
servicio conforme a los requisitos del cliente, aportando en consecuencia un alto

valor afladido. (Pérez de Velasco, 2010, p.108)

Estos procesos son los mas importantes en una empresa ya que como su
nombre lo menciona son los procesos que le agregan valor al servicio o al bien
que la empresa produzca u ofrezca. Los procesos de valor son los que le brindan
al cliente el incentivo del valor agregado que puede llegar a diferenciar los

segmentos de mercado ampliando sus nichos de venta.

2.2.3.3 Procesos de apoyo

Estos procesos se encargan de proporcionar los recursos fisicos (maquinarias,
herramientas, equipos y materias primas), monetarios (dinero) y humanos
(operadores, jefes, gerentes) al resto de procesos y conforme a los requisitos de

sus clientes ya sean internos o externos.
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De igual forma, algunos ejemplos que podemos tener en los procesos de apoyo
son los siguientes: proceso de gestion de talento humano, proceso de
aprovisionamiento en bienes de inversion, maquinaria, utillajes, hardware y
software, por otra parte, el proceso de mantenimiento y el proceso de gestion de
proveedores, debemos enfatizar que los procesos mencionados anteriormente

correspondes a los requisitos de la norma Iso 9001.

2.2.4 Diagrama SIPOC

El diagrama SIPOC es una herramienta que describe los proveedores
(Suppliers), entradas (Inputs), proceso (Process), salidas (Outputs) y Clientes
(Customer). Se utiliza para tener una visualizacién de 30 grados de los procesos
a los cuales se aplica la técnica. El proceso debe estar delimitado para poder
identificar cada parte de forma correcta y tener la informacién necesaria.(Tovar,
2007, p.39)

Proveedor Insumos Proceso Salidas Cliente
) 4 ™\ 4 N e ~N TN
A Salida 1
Proveedor Insumo 1 Salida 2 Cliente A
1 - Insumo 2 -' B -I - Cliente B
Salida 3
C
N/ . J N\ Y, \_ J \. J
Suppliers Input Process Output Customer

Figura 7. Diagrama Sipoc.
Adaptado de: (Tovar, 2007, p.39).
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Como podemos observar en la Figura 7. Los elementos de un diagrama Sipoc

son los siguientes:

Proveedores: Proceso o cliente previo, el cual abastece de insumos 0 recursos

gue requiere el proceso para realizar sus actividades.

Entradas: Son insumos o recursos (materiales, informacion, producto en
proceso) que son indispensables para el proceso, ya que estos son

transformados para obtener una salida.

Proceso: En el proceso se manejan una serie de actividades para transformar
las entradas con el fin de agregarles valor y asi convertirlas en producto en

proceso, producto terminado o una salida.

Salidas: En las salidas podemos visualizar y encontrar el resultado del proceso,
que pueden ser un producto en proceso, 0 a Su vez un bien o un servicio

terminado.

Cliente: En la ultima etapa del diagrama Sipoc tenemos al cliente. En esta etapa
se deben cumplir con los requerimientos solicitados en la etapa inicial para la

satisfaccion del cliente.

2.2.5 Caracterizacién de procesos

La caracterizacion de procesos nos ayuda a conocer el tipo de negocio que
maneja la organizacibn mediante los productos y servicios que oferta,
identificando los objetivos, politicas y responsables del proceso para tener una
vision global de lo que se maneja y poder determinar cuales son los recursos

necesarios a utilizar.
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Mediante la caracterizacion de proceso, se conoce a todos los participantes y
el rol que mantienen con la organizacion en las diferentes actividades que se
ejecutan de acuerdo al proceso planteado, por otra parte, cada proceso debe
tener controles internos y externos tales como, normativas, requisitos legales y
procedimientos, estos documentos deben estar especificados en la
caracterizacion de acuerdo a la necesidad de cada proceso, buscando siempre

estar alineados con los requerimientos de los clientes.

Tabla 2.

Matriz de caracterizacién de procesos.

OBJETIVO DEL PROCESO:

DUENO DEL PROCESO: PARTICIPANTES DEL PROCESO:

PROVEEDOR | ENTRADAS | ACTIVIDADES SALIDAS | CLIENTES

DOCUMENTACION

GENERADA POLITICAS INDICADORES (KPR)

REQUISITOS DE

CLIENTES REQUISITOS INTERNOS

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS

La matriz de caracterizacién (Tabla 2) es una herramienta que nos permite
localizar y determinar las diferentes caracteristicas de cada proceso. Ademas,
podemos identificar las entradas de los procesos, diagramar el proceso
analizado, identificar las salidas y determinar los clientes beneficiarios del

proceso.
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2.3 Modelamiento de procesos en BPMN

Business Process Model and Notation (BPMN) es una notacién grafica que
describe la logica de los pasos de un proceso de Negocio. Esta notacion ha sido
especialmente disefiada para coordinar la secuencia de los procesos y los
mensajes que fluyen entre los participantes de las diferentes actividades.

BPMN proporciona un lenguaje comun para que las partes involucradas puedan
comunicar los procesos de forma clara, completa y eficiente. De esta forma
BPMN define la notacién y semantica de un Diagrama de Procesos de Negocio.

(“BPMN Specification - Business Process Model and Notation,” n.d.)

2.3.1 Elementos basicos Bpmn

Existen 3 elementos basicos para la diagramacién Bpmn que son los siguientes:
objetos de flujo que seria los mas usados en la diagramacion, los objetos de
conexion que sirven como conectores y uniones entres los diferentes
componentes de acuerdo al flujo que se le asigne Yy finalmente los artefactos
gue son componentes utilizados para asignar informacion adicional al proceso.

(«Estandar BPMN 2.0 para modelamiento de procesos y mucho mas», s. f.)

Tabla 3.

Elementos basicos Bpmn.

Un evento es algo que sucede
Eventos O durante el proceso lo cual puede

llegar afectar el flujo.

La actividad determina el trabajo que
- se esta realizando en el flujo en el
Actividades .
momento. Podria ser un proceso,
subproceso o tarea.

Las compuertas son puntos de
Compuertas decision para entender cémo debe
continuar el flujo,

Adaptado de: (Bizagi, s.f).
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Los elementos mencionados anteriormente (Tabla 3) son los mas usados en la
diagramacion BPMN , ya que expresan los conceptos que se desea representar
en la modelacion y estos se dividen en 3 areas: eventos, actividades o tareas y

compuerta.
2.3.2 Eventos

Un evento es algo que sucede durante el proceso lo cual puede llegar afectar el

flujo. Existen 3 tipos de eventos: iniciales, intermedios y finales.

O O O

Inicial Intermedio Final

Figura 8. Tipos de eventos.

Tomado de: (Bizagi, s.f).

Como podemos observar en la Figura 8. Los eventos iniciales determinaran
circunstancias que deben ocurrir inicialmente para poder empezar el proceso,
los eventos intermedios son actos que ocurrirAn cuando el proceso este
circulando y los eventos finales son sucesos que determinaran el final del

proceso o una actividad.

Tabla 4.

Eventos de inicio.

El proceso comienza de inmediato Inicio

El evento empieza cuando se cumple una

El proceso comienza cuando ingresa un _
_ Mensaje
mensaje

condicion o una regla Condicional

Adaptado de: (Bizagi, s.f).
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Los eventos iniciales o eventos de inicio (Tabla 4) son aquellos que se dan antes

de empezar el proceso, de esta forma estos eventos indican cuando se debe

empezar con el recorrido del flujo de acuerdo al tipo de evento que se indique y

de acuerdo a la actividad que se realiza.

Tabla 5.

Eventos intermedios.

Indica un evento que puede suceder dentro

para que el proceso continte.

_ Intermedio
del flujo.
Se puede enviar o recibir un mensaje dentro .
) Q Mensaje
del flujo.
Se debe cumplir una condicion particular o
Condicional

Adaptado de: (Bizagi, s.f).

Los eventos intermedios (Tabla 5) son tipos de eventos que pueden suscitarse

a lo largo del flujo, interrumpiendo el proceso para que se cumpla algun tipo de

condicién o circunstancia y asi poder continuar con el proceso.

Tabla 6.

Eventos finales.

Indica que el flujo del proceso terminé. O Fin simple
Indica que el flujo termina completamente o

o o Terminacion
sin importar otras condiciones.
Se envia un mensaje luego de que termina _

) Mensaje

el flujo.
Se envia una sefal al terminar el proceso. @ Sefal

Adaptado de: (Bizagi, s.f).
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Los eventos finales marcan el final del proceso de acuerdo a varias condiciones
0 circunstancias que se deben cumplir para que el flujo finalice tal como podemos

visualizar en la Tabla 6.

2.3.3 Actividades

Las actividades determinan el trabajo que se esta realizando en el flujo en el

momento. Podria ser un proceso, subproceso o tareas.

Tabla 7.
Actividades.

Compuesto por varias actividades. Subproceso

Es una accion individual que ocurre en el _
Tarea simple

proceso.
Muestra que la tarea esta siendo ejecutada Tarea de
por una persona. usuario

Explica que el proceso debe ejecutarse de
Tarea Manual
manera manual.

00U

Tomado de: (Bizagi, s.f).

Gréficamente los procesos, subprocesos y tareas son representados por el
mismo simbolo, tal como podemos observar en la tabla 7. De igual manera,
podemos mencionar que las actividades pueden definirse a cualquier nivel de la

organizacion y pueden ser generadas por areas o especificamente por personas.
2.3.4 Compuertas
Las compuertas son puntos de decision para entender como debe continuar el

flujo, ya que el comportamiento de cada compuerta mostrara las rutas que se

pueden tomar para continuar con el flujo.
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Tabla 8.
Compuertas.
Punto de bifurcacion, selecciona un flujo
) _ Compuerta
de secuencia de entre las alternativas _
exclusiva

existentes.

Todos los caminos posibles se activan
) ) Compuerta paralela
simultdneamente.

Une caminos que ya fueron activados por . _
. . Compuerta inclusiva
una compuerta inclusiva.

Tomado de: (Bizagi, s.f).

Las compuertas (Tabla 8) en la diagramacion BPMN son usadas para controlar
la direccion del flujo en el proceso diagramado, ya que estos elementos indican
gue existe un mecanismo que permite o limita el paso a la siguiente actividad.
Del mismo modo, especifican bifurcaciones, derivaciones y uniones en el

proceso.

2.4 VSM (Value Stream Mapping)

El mapa de la cadena de valor o Value Stream Mapping (VSM) en sus siglas en
inglés, es una herramienta que sirve para identificar todas las actividades que
son parte en la manufactura o produccién de un producto o servicio, de principio

a fin, incluyendo proveedores, produccion, operaciones y el cliente final.

De igual forma se puede realizar un mapa de la cadena de valor en el desarrollo
de productos, en el cual se incluye desde el concepto o la idea hasta el
lanzamiento del producto, ya que el VSM sirve para identificar oportunidades de

mejora en todos los niveles de produccion.(VSM, n.d., p. 2)
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Value Stream Mapping (VSM) es una técnica grafica que muestra todo el
desarrollo de un proceso, ademas permite entender completamente todo el flujo
del sistema tanto de informacion como de materiales necesarios para que se
pueda desarrollar un producto o servicio buscando siempre la satisfaccion de
cliente. Esta herramienta se puede identificar tareas que no agregan valor al
proceso para posteriormente tomar las medidas necesarias para eliminarlas, por
lo tanto, el VSM es una herramienta de vital importancia para la mejora continua.

(«VSM, Value Stream Mapping — Lean Solutions», s. f.)

A

[t
: "' why

Control de Produccién Proceso Clentes/Proveedores Inventano  Transporte externo
Q| e # ———
.
o =S cnv Transporte por tren
Almaceén FPush Envio
MRP/ERP

Nota

Informacion Inspeccion Tabla de datos

Conector

Electronica
= | OXOX | ¢
\/
T Gl v Sewomi Seiial Kanban Instruccion Verbal Centro de Control
inea de iempo
Necesidad
de Mejora Almacén de seguridad Puesto de kanban

Figura 9. Simbologia basica de VSM.
Tomado de: (Comments, 2015).

Existen varios simbolos que sirven para la diagramacion de un VSM (Figura 9)
para que este pueda ser comprendido de una forma acertada por los
involucrados, cabe recalcar que los simbolos mas usados son los de control de
produccion, proceso, proveedor, almacenamiento, controles e inventarios ya que

basicamente todas las industrias cuentan con estas actividades.
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De igual manera, para realizar un VSM se deben seguir una serie de actividades
que seran de gran ayuda para poder diagramar el mapeo de la cadena de valor
de una forma mas acertada y adecuada. A continuacion, se detallaran los pasos

a sequir.

Identificar las familias: El primer paso para realizar un VSM, es identificar una
familia de productos o un grupo de actividades que pasan por los mismos
procesos, ocupan los mismos equipos o0 que los tiempos de produccién son
similares. De la misma manera, para poder identificar de mejor forma las familias
de productos hay que tomar en cuenta que se debe conocer la secuencia del

flujo, la disponibilidad de equipos y la demanda del producto.

Alcance del VSM: Para comenzar a realizar el gréafico del estado actual se debe
conocer el alcance del mapa, las personas involucradas en el proceso y los
limites a estudiar, estos pueden ir desde los proveedores hasta el cliente, toda

la cadena de valor o simplemente un proceso puntual.

Definir las actividades del VSM: En este paso se determinan cuéles son las
operaciones, procesos o actividades que siguen el grupo de familias escogidas

anteriormente para ir organizando de mejor forma.

Agregar el flujo de informacion: Agregar al flujo la informacion que se tenga
para cada actividad, aqui se puede determinar si la informacion se encuentra en

forma fisica o digital. Colocamos en el diagrama usando la simbologia adecuada.

Agregar la informacion relevante: Se coloca la informacién mas importante
para tener claro cuanto tarda el proceso. Ademas, es importante colocar la
informacion directa de produccibn como el tamafio de lote, cantidad de
inventarios, capacidad maxima, cantidad de turnos, trabajos en proceso, entre
otros factores que pueden ayudar para tener un VSM mas eficaz. Este paso es

el mas importante, ya que de toda la informacion proporcionada y realizando un
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andlisis correcto se podré identificar los cuellos de botella, las mudas o

desperdicios y sera el punto de partida para nuestras oportunidades de mejora.

Determinar las oportunidades de mejora: En este punto y tras realiza un buen
VSM de la situacién actual, se puede desglosar las mejoras a realizar y es en
donde empezamos a usar una filosofia lean manufacturing, usando herramientas
para poder eliminar los problemas encontrados en el mapa realizado de la
situacion actual. Asi mismo, se establecen nuevos tiempos de proceso de darse

el caso llegando a ser mas 6ptimos y eficientes.

Realizar el VSM futuro (Mapa futuro): Una vez establecido todos los
pardmetros de mejora es recomendable volver a diagramar un VSM afiadiendo
los nuevos procesos, tiempos de trabajo y directrices, para poder establecer

nuevos objetivos y darle seguimiento.

Implementacion: Desarrollar y definir un cronograma de implementacion de las
nuevas directrices, siempre teniendo en cuenta a todos los involucrados para
darle un control permanente a los cambios con indicadores de medicién

buscando siempre nuevas oportunidades de mejora.

2.5 Mejora Continua

La Mejora Continua consiste en desarrollar ciclos de mejora en todos los niveles,
donde se ejecutan las funciones y los procesos de la organizacién. Con la
aplicacion de una modalidad circular, el proceso o proyecto no termina cuando
se obtiene el resultado deseado, sino que mas bien, se inicia un nuevo desafio
no solo para el responsable de cada proceso o proyecto emprendido, sino
también para la propia organizacidon. Ademas, permite identificar las
oportunidades de mejora y se aplican andlisis con métodos mas simples y
eficientes para reducir costos, eliminar desperdicios y mejorar la calidad de los

productos y los servicios (Ortiz, 2016)
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2.5.1 Ciclo PHVA

El ciclo PHVA es una herramienta de facil aplicacién dentro de los procesos de
una organizacion que si es aplicada adecuadamente sirve mucho en la
realizacion de actividades y proyectos de una manera mas organizada y eficaz
siempre pensando en la mejora constante. Esta filosofia sirve como un manual
para la gestion de tareas y de procesos en una organizacidon siempre

enfocandose en mejorar.

A través del ciclo PHVA se establecen objetivos y los métodos de control, asi
como los indicadores que permiten establecer si se cumplieron los objetivos
planeados, ademas, en la fase de implementacion se debe seguir con los
procedimientos establecidos y los requisitos de los clientes controlando la
calidad de los productos y el desempefio de todos los procesos.

Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los
resultados, conforme a los requisitos del cliente, siguiendo las politicas de la

organizacion y las normativas vigentes.

Hacer: En esta etapa se procede a implementar las mejoras que pueden ser
procesos, politicas, operaciones, etc. La implementacion busca alcanzar el

objetivo planteado.

Verificar: Realizar seguimientos, controles y mediciones a los procesos y los
productos con indicadores de medicién en relacion con las politicas establecidas,

reportando los resultados alcanzados para dar un seguimiento eficiente.

Actuar: Realizar acciones para promover la mejora del desempefio de los
procesos. Después de mejorar algun proceso siempre saldran nuevas
oportunidades de mejora que ayudaran a crecer a la empresa y a crear una

cultura de mejora continua.
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2.6 Propuesta de modelo de la gestion por procesos

El disefio de los procesos se presenta cuando una institucion ha sido creada
recientemente y tiene que dilucidar la mejor forma de ejecutar las funciones que
tiene asignadas, o en su defecto, cuando en una organizacion existente se crean
unidades organizativas encargadas de funciones nunca antes desarrolladas por
la institucion. (Ojeda, 2013).

En ambos casos, se debe disefar o establecer la forma en la que los funcionarios
de la institucién o unidad deben desarrollar las funciones asignadas, y dejar
constancia de estos requerimientos haciendo uso de procedimientos
debidamente formalizados, los cuales deben ser difundidos entre todos los

funcionarios para asegurar la correcta ejecucion de las labores (Ojeda, 2013)

2.6.1 Definir los macro procesos

Los macroprocesos son grupos grandes de actividades las cuales determina los
puntos estratégicos de la empresa. Al definir los macroprocesos de una forma
acertada podremos desglosar de forma precisa los diferentes procesos de todas

las areas pertenecientes a la empresa.

2.6.2 Identificar los procesos

Para identificar cada uno de los procesos implicados en la organizacion,
debemos entender cada uno de ellos desde las entradas hasta las salidas, por
ejemplo, los proveedores, clientes, recursos y operaciones para una posterior

estandarizacion de los procesos.

2.6.3 Definir los subprocesos

Los procesos seran detallados en actividades o subprocesos que contaran con

una cierta cantidad de tareas especificas que sirven para un mejor entendimiento
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y para poder describir las operaciones de manera acertada y darle al flujo una

sucesion adecuada.

2.6.4 Disefio del mapa de procesos

El mapa de procesos representa una serie de actividades interrelacionadas
diagramadas en un esquema que puede usar simbologia BPMN. Mediante el
disefio del mapa de procesos se definiran los procesos claves de una forma mas

visual y facil de entender para todos los involucrados.

2.6.5 Documentar los procesos

Se requiere de manuales de procedimientos generales que sean accesibles y de
facil entendimiento hacia los colaboradores, que se pueden utilizar como
referencia permanente durante la implantacion y aplicacion de dicho sistema. La
documentacion desarrollada debe ser un medio de comunicacion para toda la
organizacién. Ademas, debemos tener claro que lo que documentemos debe
agregar valor al proceso y estos deben ser de continuo analisis, control y
modificacion. (Martinez Martinez & Cegarra Navarro, 2014)

2.6.6 Formalizar los procesos

Una vez establecidos los parametros mencionados anteriormente, todo
documento que se utilice en una organizacion, debe estar aprobado y revisado
por el responsable de cada area, o el duefio del proceso, para posteriormente
empezar a seguir las métricas que rigen en el documento ya validado y
comunicar adecuadamente los procedimientos formalizados a los colaboradores

involucrados.
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2.6.7 Implantar los procesos

La implantacién de los procesos estandarizados se debe realizar con el personal
encargado de cada area, donde los procesos documentados deben servir como
instrumento de formacidén para los nuevos miembros de la organizacion, asi
como para los miembros ya existentes. La persona especializada de instaurar
los procesos en cada area debe lograr crear un clima de confianza, motivacion y
seguridad ante el personal para obtener una participacion total de todos en la

empresa

2.6.8 Indicadores de resultados alineados a los procesos

Los indicadores de resultados permiten conocer la naturaleza y el conjunto de
los servicios brindados al usuario, la tecnologia utilizada, la cantidad y la calidad
de los recursos utilizados, la secuencia de las normas y procedimientos,
protocolos de manejo, asi como la adecuada integracion de los servicios o

departamentos institucionales.(Barrios, 2011)

Un indicador correctamente desarrollado debe tener un nombre que represente
claramente su objetivo y utilidad para la correcta identificacion del proceso a
evaluar. Asi mismo, conocer la forma de calculo del indicador con sus
respectivas variables y el célculo adecuado para conocer el valor deseado. La
forma como se expone el valor puntual de un indicador estad dada por las
unidades, las cuales pueden cambiar segun las variables y los factores

establecidos.

Es fundamental que el indicador se encuentre documentado con los objetivos y
estrategias correctas para poder identificar los factores criticos de tal forma que
se pueda establecer rangos minimos o maximos de cumplimientos, de igual
manera, el tiempo de control de los indicadores que pueden ser semanalmente,

mensualmente o anualmente de acurdo a las necesidades de cada organizacion
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debe estar correctamente documentados. Por lo tanto, para un mejor manejo de
los indicadores se deben establecer manuales de procedimientos u hojas de

control donde se indique de forma eficaz el estado de cada indicador.

2.6.9 Analisis y control de procesos

Ya establecido el sistema de gestion por procesos se le debe dar un constante
seguimiento y un analisis exhaustivo para poder identificar nuevas mejoras. Para

esto el ciclo PHVA es de gran ayuda.

3. CAPITULO lll: ANALISIS Y DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS

3.1 Andlisis de la situacion actual

Para la realizacion de este estudio se ha tomado en cuenta la informacion
recopilada en la empresa y las respectivas entrevistas con el personal a cargo
de cada proceso, la organizacion al no contar con un sistema de gestion
estandarizada genera varios vacios en sus procedimientos que impiden el buen

funcionamiento de la misma.

Antes de comenzar con el levantamiento se debe desarrollar el mapa de
procesos para para ir agrupando los procesos de acuerdo a la actividad que
realizan y asi evitar confusiones de los mismos, de igual forma una vez definido
los parametros de cada proceso, se procede a documentar cada uno de ellos de
una forma estandar para una posterior implementacion creando una nueva

cultura organizacional.

Por ultimo , en base a las observaciones, reuniones y al levantamiento realizado
en CONCUCIP Cia. Ltda., se desarrollaran las caracterizaciones,
diagramaciones y manuales de procedimientos, los cuales seran de utilidad para

futuros proyectos, de esta manera se cumplirdn con los parametros para el
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disefio y desarrollo del sistema de gestion que tiene como finalidad estandarizar
los procesos de la empresa para un mejor manejo de la misma, siempre
enfocandose en el cumplimiento de los objetivos y a los requerimientos de los

clientes.

3.2 Cadena de Valor

-
GESTION ADMINISTRATIVA \
ACTIVIDADES GESTION DE TALENTO HUMANO \
DE APOYO .
GESTION FINANCIERA MARGEN
ABASTECIMINETO Y MANTENIMIETO \
.
, SEGUIMIENTO

PROYECTOS U | LOGISTICA VENTAS O DE
OPERACONES | INTERNA | comERCIALIZACION PROYECTOS MARGEN

|\ J

Y

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Figura 10. Cadena de valor CONCUCIP Cia. Ltda.

La cadena de valor de la empresa se realizO en base a la recopilacion de
informacion donde se definid cuales son las actividades de apoyo y las
actividades primarias, cabe indicar, que la organizacién no contaba con el disefio
de la cadena de valor, por lo que se procedié a generar dicho esquema como

podemos observar e la Figura 10.

3.3 Mapa de procesos

Mediante el disefio del mapa de procesos definiremos los procesos estratégicos,
de apoyo y los procesos operativos que deberan ser precisos y entendibles para
su practica aplicacion, cabe recalcar que para realizar el disefio del mapa de

procesos empezamos con la realizacion del esquema de cadena de valor y asi
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poder entender de mejor manera a la organizacion para elaborar el sistema de
gestidn por procesos de una forma estandarizada y eficaz. Para nuestro estudio
analizaremos los procesos operativos y de apoyo ya que son los mas complejos

y los que mas ayudan al buen manejo de la empresa.

PROCESOS ) .
ESTRATEGICOS PLAHIFICACION | 3 GESTION DE
ESTRATEGICA CALIDAD

PROCESO
OPERATIVOS

. GESTISH DE PROYECTOS LoGIsTICA ¥
COMERCIALIZACION ¥ OPERACIOHES 1 ABASTECIMIENTO 1

PROCESOS DE
APOYO O SOPORTE

GESTION DEL

6l 1
TALENTO HUMANO GESTION 1 MANTENIMIENTO

ADMIMISTRATIVA

Figura 11. Mapa de procesos CONCUCIP Cia. Ltda.

Inductores de cambio

1. Planificacion anual

2. Presupuesto

3. Requerimientos de calidad

4. Proyectos y obras civiles

5. Ingresos

6. Cliente satisfecho

7. Insumos y materiales

8. Personal capacitado y competente
9. Proyecto entregado a tiempo
10.Balances

11.Equipos, materiales y maquinaria en buen estado
12. Administraciéon de fondos
13. Activos

14.Inventarios



3.4 Descripcion de los procesos

3.4.1 Procesos Operativos

3.4.1.1 Comercializacion o ventas

3.4.1.1.1 Licitaciones

El proceso de licitacion se establecen metodologias para la revision de los
requerimientos del cliente, contra la capacidad que tiene la organizacién para
poder brindar los servicios ofertados de una forma correcta, de tal manera que
se garantiza la calidad del trabajo y se pueda enviar una oferta que satisfaga a
las dos partes. La empresa debe enfocarse en optimizar sus procesos y recursos

para ganar la mayor cantidad de licitaciones y asi poder aumentar sus ventas

(Figura 12).

SYHWOD 30 3431

S0153A04d 30 YOAYNIAUOOD
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Figura 12. Flujograma proceso de Licitaciones.




A continuacion,

proveedores,

se detalla
entradas,

actividades,

los participantes,

salidas,

objetivos,

clientes,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de licitaciones (Tabla 9).

Tabla 9.

Caracterizacion proceso de licitaciones.

34

responsables,
indicadores,

[\

DEPARTAMENTO:
COMERCIALIZACION

PROCESO:
LICITACIONES

LCT-01

CODIGO: CCP-CM-

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer metodologias para la revisién de los requerimientos
del cliente de una manera agil y oportuna, buscando la satisfaccion del usuario.

RESPONSABLE: Jefe de Compras

PARTICIPANTES: Jefe de compras,
Coordinador de proyectos

Enviar Carta de Excusa
y Agradecimiento en
caso de no aceptar
participar en la
Licitacion y dar por
finalizado el proceso.
Confirmar participacion
en caso de aceptar la
Licitacion.

Solicitar
especificaciones y
planos de la obra al
Cliente.

Elaboracion de
Presupuesto de
Proyecto.

Enviar oferta al cliente.
Receptar las consultas
del cliente.

Elaborar nueva oferta
con las observaciones
realizada.

Esperar la confirmacion
de licitacion ganada.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Cliente - Invitacién a Recibir Licitacion por | - Carta de No - Cliente
- Jefe de Licitacion. parte del cliente aceptacion y solicitante
compras Analizar propuesta | Agradecimiento

junto con jefe de | - Confirmacion

Proyectos. de

participacion
en Proyecto

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION
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- Licitaciones
- Ofertas entregadas

Manual de politicas de
Comercializacion
CONCUCIP CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-CM-
IND-01 Indicadores de
gestién Comercializacién

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE

REQUISITOS INTERNOS

CLIENTES

- Recepcion de la
confirmacion de
participacion en Proyecto
por parte de la empresa
- Recepcion de Carta de
No Presentacion en
Proyecto

REQUISITOS NORMATIVOS

- Recepcion de invitacion a
Licitacion por parte del
Cliente

- Recepcion de planos y
especificaciones de la Obra

- Contrato Adjudicado

RECURSOS

- Tecnologias

- Equipos

- Pagina Web

- Impresoras y redes de
datos

- Software

- Profesionales

- NTC-ISO 9001 - 2015

3.4.1.2 Gestién de proyectos y operaciones.

3.4.1.2.1 Planificacién del proyecto

El proceso de planificacion es el encargado de realizar el andlisis para elaborar
y ejecutar el proyecto una vez ganada la licitacion. De este modo podremos
determinar los materiales que necesitaremos para realizar la obra, la mano de
obra correcta, los equipos que se usaran y estableceremos tiempos de entrega
segun mediante cronogramas de trabajo para cumplir con las necesidades y
requerimientos del cliente. Asi mismo una vez realizado el andlisis se incluira a
todos los departamentos involucrados para establecer costos, disefios y el
pedido de maquinaria de ser el caso para finalmente establecer si es factible o

no el proyecto (Figura 13).
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Figura 13. Flujograma proceso de planificacion de proyectos.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de planificacion de proyectos
(Tabla 10)

Tabla 10.

Caracterizacion proceso de planificacion de proyectos.

PROCESO: ,
/ B\ DEPARTAMENTO | PLANIFICACION | CODIGO: CCP-GOP-
~LonNcucig, | pROYECTOS | DEPROYECTOS | PLP-01

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Planificar, administrar y controlar los procesos relacionados
con la planificacion de proyectos haciendo un andlisis de los recursos, materiales personal y
equipos para poder brindar un servicio de calidad cumpliendo los requerimientos de los clientes
en los tiempos establecidos.

PARTICIPANTES: Superintendente,

RESPONSABLE: Coordinador de Proyectos | Administrador de campo, Jefe de compras, jefe

Superintendente
-Administrador
de Campo

Emitir Informe al Coordinador de

Proyectos

Verificar Informe emitido desde
Campo

Generar preguntas sobre
Proyecto al Cliente

Revisar disponibilidad de

recursos en el Sistema

Enviar Lista de recursos faltantes
al Coordinador de Logistica y
Compras en caso de que la
empresa no cuente con los
recursos para la ejecucién del

Proyecto
Cotizar recursos
Enviar cotizaciones al

Coordinador de Proyectos vy
proceder a elaborar presupuesto
Elaborar presupuesto en caso de
que la empresa cuente con los
recursos para la ejecucion del
Proyecto

Firmar Presupuesto por Jefe de
Proyectos y Gerente General o
Representante Legal

Presentar Oferta Econdémica y
Técnica al Cliente

Presentacion
-Oferta
Econdmicay
Técnica

de logistica
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Coordinador -Contrato - Descargar Bases del Proyecto | -Presupuesto - Cliente
de Proyectos Adjudicado. Adjudicado -Cronograma solicita
- Coordinador - Realizar Visita Técnica al | del Proyecto nte
de Compras Proyecto en Campo -Carta de
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DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

Presupuesto
Cronograma del
Proyecto

Carta de Presentacion

Manual de politicas de Gestion de
operaciones y proyectos
CONCUCIP CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-
GOP-IND-02 Indicadores
de gestidn operaciones y

proyectos

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

Contrato Adjudicado

- Presentacion de Oferta
Econémica y Técnica del
Proyecto

- Preparacion de
requerimientos para Ejecucion
del Proyecto con anterioridad

Recepcion de Informe
de Visita Técnica
previo a elaborar
Presupuesto
Presupuesto firmado
por Jefe de Proyectos y
Gerente General

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

NTC - ISO 9001 — 2015

Pagina Web

Equipos

Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales
Tecnologia

3.4.1.2.2 Ejecucién de proyectos

El proceso de ejecucion es el encargado de agrupar toda la informacion

recopilada en el proceso de planificaciébn para su posterior ejecucion. Ese

proceso empieza con la firma del contrato con el cliente, posteriormente se

definen los recursos, documentaciéon requerida, materiales, insumos y la mano

de obra capacitada. Adicionalmente se procedera a la liberacion de equipos y

estructuras, de igual forma se deben coordinar los envios de la maquinaria e

insumos conjuntamente con el area de logistica para poder empezar con el

trabajo solicitado (Figura 14).
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Figura 14. Flujograma proceso de ejecucion de proyectos.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de ejecucion de proyectos
(Tabla 11).

Tabla 11.

Caracterizacion proceso de ejecucion de proyectos.

PROCESO:
[ ™ DEPARTAMENTO | EJECUCION | CODIGO:CCP-GOP-
s OoNCUICIR : PROYECTOS DE EP-02
———— PROYECTOS

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Gestionar y ejecutar los diferentes proyectos cumpliendo
las diferentes normativas vigentes, usando materiales de calidad, tecnologia, y personal
calificado para cumplir con los requerimientos de los clientes.

PARTICIPANTES: Gerente, Jefe de
abastecimiento, Jefe de logistica,
Reclutamiento, Coordinador de proyectos

RESPONSABLE: Jefe de Proyectos

de Proyectos:

de Proyecto

de Empresa - Recibir Orden de Personal
Contratista, Servicio de la - Listado de
-Orden de Contratista Verificar Personal
Servicio de la la Orden de Servicio | - Requisicion de
Contratista. - Notificar a la Materiales

Empresa Contratista | -

Contratista las

Histograma del

- Adquisicion de

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Gerente - Confirmacion | - Recibir confirmacién | - KOM

General, de de Adjudicacion de | - Histograma de | Cliente

- Coordinador | Adjudicacion Proyecto de Equipo satisfecho

observaciones en Activos Fijos
caso de no se - Liberacién de
contemple la Orden Materiales e
de Servicio con lo Insumos
presupuestado por - Liberacion de
CONCUCIP y Estructuras
proceder a recibir - Reclutamiento
confirmacion de del Personal

adjudicacién de -
proyecto
nuevamente Enviar
Orden de Servicio al
Gerente General en
caso de que se
contemple la Orden
con los
presupuestado por
CONCUCIP

- Revisar Orden de
Servicio Aprobar
Orden de Servicio

- Firmar Orden de
Servicio

Recepcion de
requerimientos
en Campo
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Enviar Orden de
Servicio firmada al
Jefe de Proyectos
Firmar con la
Empresa Contratista
un KOM

Reunir recursos
necesarios para
proceder a la
Ejecucion de la
Obra

Reunir
documentacion
requerida por la
Empresa Contratista
simultaneamente
con el siguiente
proceso

Emitir Lista de
Materiales e
Insumos requeridos
al Superintendente,
simultaneamente
con los demas
procesos
Requisicion de
Materiales

Dar por finalizado el
proceso en caso de
no requerir que se
realice
adquisiciones de
Activos para el
proyecto,
simultaneamente
con los demas
procesos
Adquisicion de
Activos Fijos en
caso de que se
requiera realizar
adquisiciones de
Activos para el
proyecto,
simultaneamente
con los demas
procesos
Liberacion de
Materiales e
Insumos,
simultaneamente
con los demas
procesos
Liberacion de
Estructuras,
simultaneamente
con los demas
procesos




42

- Reclutamiento del

Personal,
simultaneamente
con los demas
procesos

- Coordinar envio y

recepcion de

requerimientos

(recursos, activos,

materiales,

personal) del

Proyecto a Campo
- Iniciar Obra

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE MEDICION

- Kickoff Meeting - KOM

- Histograma de Equipo

- Histograma de Personal
- Listado de Personal

Manual de politicas de
Gestion de operaciones

y proyectos CONCUCIP

CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-GOP-IND-
02 Indicadores de gestién de
operaciones y proyectos

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE

REQUISITOS INTERNOS

- Contrato Adjudicado

CLIENTES
- Presentacién de | - Confirmacién de
documentos Adjudicacion de Proyecto
requeridos como | - Recepcion de Orden de
Histograma de Servicio de la Contratista

Equipo, Histograma
de Personal vy

Listado de Personal

- Preparacion de
requerimientos para
Inicio de la obra con

anterioridad

- Aprobacién de Orden de
Servicio por Gerente
General

- Liberacién de Materiales e
Insumos, Estructuras vy
Reclutamiento del personal
previo al Inicio de la Obra

REQUISITOS

RECURSOS

- NTC-1S0O 9001 - 2015

- Tecnologias

- Equipos

- PéaginaWeb

- Impresoras y redes de datos
- Software

- Profesionales

3.4.1.2.3 Control de costos de proyectos

El control de costos del proyecto es el proceso en el cual la persona encargada

del proyecto realiza un andlisis y un balance al conjunto de elementos utilizados

en el desarrollo del proyecto para ver la factibilidad del trabajo. En este proceso

se revisa y compara los costos utilizados para realizar un informe que sirve al

area de contabilidad y a la Gerencia General por parte del Jefe de proyectos

(Figuralb)
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Figura 15. Flujograma proceso control de costos de proyecto.



A continuacion,

proveedores,

entradas,

se detalla

actividades,

los participantes,
salidas,

objetivos,

clientes,

44

responsables,
indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de control de proyectos (Tabla

12).

Tabla 12.

Caracterizacion proceso control de costos de proyectos.

/ o
W Concucrs

PROCESO:
DEPARTAMENTO: CONTROL DE | ~5p160: cCP-GOP-
PROYECTOS COSTOSDE | ~pRro3
PROYECTOS

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Determinar los costos de cada actividad realizada para
generar informaciéon que ayude a la empresa en la planeacion, evaluacion y control de las
operaciones, asi también para la toma de decisiones.

RESPONSABLE: Jefe de Proyectos

PARTICIPANTES: Administrador de
Campo, Gerente General, Jefe de

Comparar Reportes
fisicos y Reportes en
linea

Ingresar datos emitidos
en el Reporte del
Administrador de Campo
Realizar Ajuste de la
curva de costos
establecida al inicio de la
obra
Realizar
Control
Proyecto
Presentar Informe de
Control de Costos a
Gerente General y Jefe
de contabilidad

Dar por finalizado el
proceso en caso de que
no se deba modificar el
informe

Informe de
de costos del

Contabilidad
PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Jefe de -Nomina de Desarrollar reporte del Reporte | -Gerente
proyectos trabajadores proyecto desarrollado de General
- en campo Revisar Reporte emitido Campo | -Jefe de
Administrador | -Lista de por el Administrador de Informe | contabilidad
de Campo: materiales y Campo de
equipos. Descargar Reportes del Control
Sistema relacionado con de
costos Costos
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- Modificar Informe segun
criterios mencionados en
caso de que se deba
realizar cambios

- Enviar Informe
modificado con las
observaciones
DOCUMENTACION POLITICAS INDICADORES DE

MEDICION

- Reporte de Campo
- Informe de Control
Costos

de

Manual de politicas de
Gestion de operaciones y
proyectos CONCUCIP CIA.
LTDA.

Revisar archivo CCP-GOP-
IND-02 Indicadores de
gestién de operaciones y
proyectos

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE

REQUISITOS INTERNOS

CLIENTES
Posesion de
documentos
relacionados con
o ) Reporte de Campo Control de Costos
- Contrato Adjudicado adjunto con documentos -
de control Presentacién de Informe

de Control de Costos a
Gerente General y Jefe
de Proyectos

REQUISITOS

RECURSOS

- NTC-1SO 9001 - 2015

Tecnologia

Pagina Web
Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales

3.4.1.2.4 Liberacién de materiales e insumos

El proceso de liberacién es el encargado de revisar que los materiales, materias

primas e insumos se encuentren en las condiciones adecuadas para los trabajos

gue se tengan estimados realizar. El jefe de proyectos junto con su personal son

los encargados de revisar la documentacion, generar los pedidos y aprobar el

uso de los materiales e insumos solicitados (Figura 16).
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Figura 16. Flujograma proceso de liberacion de materiales e insumos.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,
documentacion, requisitos y recursos del proceso de liberacion de materiales e

insumos (Tabla 13).

Tabla 13.

Caracterizacion proceso liberacion de materiales e insumos.

PROCESO: LIBERACION P )
@ucu% DEPARTAMENTO: DE MATERIALES E CgODILC-sI?MCI:-gf-
o e PROYECTOS INSUMOS

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Revisar y Aprobar la utilizacién de materiales e insumos
siempre y cuando cumplan con todas las normas técnicas y de calidad para brindar un servicio
adecuado a nuestros clientes.

PARTICIPANTES: Administrador de
campo, Superintendente, Coordinador de

RESPONSABLE: Jefe de Proyectos abastecimiento y logistica

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Administrador | - - Receptar - Listade - Cliente
de Campo Documentos documentacién Materiales solicitante
-Coordinar de | técnicos del técnica del elnsumos | - Proceso de
abastecimiento | proyecto proyecto - Notade ejecucion de
y logistica adjudicado. adjudicado Pedido proyectos
-Jefe de - Revisar - Certificado
Proyectos documentos de
- Calcular Calidad
materiales e | - Liberacion
insumos de
necesarios para Materiales
proyecto e Insumos
- Generar Listade
Materiales
requeridos

- Enviar Lista de
Materiales al
area de logistica

- Revisar Lista de

Materiales

- Firmar Lista de
Materiales

- Generar Nota de
Pedido

- Enviar Nota de
pedido a
Coordinador de
Logistica y
Compras

- Revisar Nota de
Pedido
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- Enviar Nota de

pedido para
aprobacion a
Area de
Proyectos

- Revisar Nota de
Pedido

- Solicitar revision
de la nota de
pedido en caso
de que no
concuerde con
las
especificaciones
del Proyecto y

proceder a
revisar Lista de
Materiales

- Aprobar Nota de
Pedido en caso

de que
concuerde con
las

especificaciones
del Proyecto

- Realizacion de
requisicion  de
Materiales e
Insumos

- Solicitar al
proveedor
Certificado de
Calidad

- Receptar
Certificado de
Calidad

- Enviar
Certificado  de
Calidad al
Supervisor  de
Campo

- Presentar

Certificado  de
Calidad a cliente
- Liberar
Materiales e
Insumos

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE MEDICION

Formato de Lista de
Materiales

Manual de politicas
de Gestion de
operaciones y
proyectos
CONCUCIP CIA.
LTDA.

Revisar archivo CCP-GOP-IND-02
Indicadores de gestién de
operaciones y proyectos

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE
CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS
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Receptar
Certificado de
Callda}d de Lista de materiales aprobada por
Materiales e .
INSUMOS Superlntendgnte
Recencién de Nota de pedido aprobada por Jefe
- Contrato Adjudicado P de Proyectos
Materiales e Posesién de documentos
Insumos dentro relacionados con materiales e
del tiempo .
insumos
acordado en el
Contrato
Adjudicado
REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS
Computadores
Pagina Web

NTC - ISO 9001 — 2015

Gerentes y jefes

Impresoras y redes de datos
Software

Profesionales

3.4.1.2.5 Liberacién de estructuras

El proceso de liberacion es el encargado de revisar que las estructuras o equipos

que se manden a fabricar par un proyecto especifico a un proveedor determinado

se encuentren en las condiciones adecuadas para los trabajos que se tengan

estimados realizar. El jefe de proyectos junto con su personal son los encargados

de revisar la documentacién, generar los pedidos y aprobar el uso de las

estructuras fabricadas. (Figura 17)
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Figura 17. Flujograma proceso de liberacion de estructuras.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de liberacion de estructuras
(Tabla 14).

Tabla 14.

Caracterizacion proceso liberaciéon de estructuras.

Q DEPARTAMENTO: PROCESO: LIBERACION CC?P[?(';GOOEF
Corncucig, PROYECTOS DE ESTRUCTURAS LES-05

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Revisar y Aprobar el disefio y desarrollo de estructuras
gue cumplan con todas las normas técnicas y de calidad para brindar un servicio adecuado a
nuestros clientes.

RESPONSABLE: Jefe de Proyectos

PARTICIPANTES: Jefe de Proyectos,
Coordinador de logistica y compras,
Administrador de campo

mejor opcion de
cotizaciones
Escoger mejor
opcion de talleres
Realizar
negociaciones con
taller escogido
Enviar correo a
coordinador de
logistica y compras
para la generacion
de orden de compra
Generar orden de
compra

Enviar orden de
compra firmada por
compras a jefe de
proyectos

Firmar orden de
compra por parte del
jefe de proyectos
Enviar orden de
compra firmada a
proveedor

Entregar
documentacion
técnica requerida y

-Pruebas de
Estructuras
Liberacién de
Estructuras en Taller

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de -Requerimiento Solicitar cotizaciones | -Lista de Materiales -Cliente
Proyectos de proyectos a talleres de - Orden de Compra contratista
-Coordinador -Contrato elaboracion de -Acta de -Proceso de
de Logisticay | Adjudicado estructuras Entrega/Recepcion ejecucion de
Compras -Cotizaciones. Recibir cotizaciones | -Packing List obra
-Administrador de talleres -Manual de Vendedor

de campo Revisar y analizar -Plan de Inspeccién y
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cheque de anticipo a
taller

Elaborar plan de
inspeccion y pruebas
de estructuras
Revisar documentos
emitidos por taller de
Estructuras
Presentar
documentacién
requerida por
fiscalizador el dia de
inspeccion

Realizar primera
inspeccion por parte
del fiscalizador
Recibir aprobacion
de fiscalizador para
empezar
construccion
Coordinar visitas del
fiscalizador durante
el proceso de
construccion de
estructuras

Recibir notificacion
de trabajo terminado
de parte de Taller
Realizar
correcciones dentro
de taller en caso de
que el fiscalizador no
haya aprobado el
terminado de
Estructuras y
proceder a coordinar
visitas del
fiscalizador durante
proceso de
construccién
Realizar la liberacién
de la estructura
Aprobar manual de
vendedor en caso de
que el fiscalizador
haya aprobado el
terminado de las
estructuras

Elaborar y firmar
acta de
Entrega/Recepcién y
Packing Lista
Realizar liberacion
de estructuras
Enviar a campo
estructuras y
documentacién
requerida

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION
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- Formato de Lista de

Manual de politicas

Materiales de Ges_tlon de Revisar archivo CCP-GOP-
- Orden de Compra operaciones y ) L
IND-02 Indicadores de gestion
- Actade . proyectos de operaciones y proyectos
Entrega/Recepcion CONCUCIP CIA.
- Packing List LTDA.

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE
CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Contrato Adjudicado
- Contrato con Taller de
Estructuras

- Recepcién de
Orden de
Compra

- Recepcion de
documentacion
técnica del
Proyecto

- Fiscalizacion
previa a
Liberacion de
Estructuras

- Contratacion de
Taller de
estructuras
independiente
del cliente y de

Recepcion de confirmacién
de Lista de Materiales por
Responsables en Campo
Elaboracion de Plan de
Inspeccién y Pruebas de
Estructuras

Elaboracion de indice del
Manual de Vendedor
Presencia del fiscalizador
para Inspeccién y
Liberacién de Estructuras

CONCUCIP
REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS
Tecnologia
Pagina Web

- NTC-1SO 9001 - 2015

Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales

3.4.1.3 Logistica y abastecimiento

3.4.1.3.1 Requisicion de materiales e insumos

El proceso de requisicion de materiales se encarga de conseguir y evaluar

proveedores para poder cumplir con los requerimientos que demanda el proyecto

gue se esta ejecutando. Este proceso se encarga de generar las 6rdenes de

compra para adquirir los recursos para el desarrollo de cada uno de los proyectos

evaluando y analizando la opcion mas adecuada de acuerdo a la solicitud

requerida (Figura 18).
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Figura 18. Flujograma proceso de requisicion de materiales e insumos.
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A continuacién, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de requisicion de materiales e

insumos (Tabla 15)

Tabla 15.

Caracterizacion proceso de requisicion de insumos.

A

ConNcuc B

———

DEPARTAMENTO: LOGISTICA
Y ABASTECIMIENTO

REQUISICION DE
MATERIALES E

PROCESO:

INSUMOS

CcODIGO:CCP-
LOAB-REMI-01

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Obtener los materiales e insumos requeridos en el
tiempo establecido y con la calidad requerida para la ejecucién de proyectos

RESPONSABLE: Coordinador de
logistica y abastecimiento

PARTICIPANTES: Jefe de proyectos,
Administrador de campo, Jefe Administrativo

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

- Solicitud de Revisar lista de | - Solicitud - Coordinador
Administrador | Requisicion de materiales de de logistica y
de Campo Materiales, requeridos Requisicion | abastecimiento
- Jefe Cotizaciones, Notificar al | de - Jefe de
Administrativo administrador de | Materiales proyectos

- Jefe de campo la | - Orden de

Proyectos disponibilidad de | Compra

-Adquisicion dichos materiales en | -

de Activos caso de que se | Requisicion

Fijos en caso encuentren en | de

de que la bodega y dar por | Materiales e
solicitud de finalizado el proceso | Insumos
requisicion - Emitir solicitud de
corresponda a requisicion en caso
Activos  Fijos de que no se
Insumos encuentren los
materiales en
bodega
- Firmar solicitud de
requisicion de
materiales

- Enviar solicitud de
requisicion firmada a
jefe administrativo y

coordinador de
logistica y compras
- Adquisicién de

activos fijos en caso
de que la solicitud de
requisicion
corresponda a
activos fijos.
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- Revisar solicitud de
requisicion de
materiales e insumos
con jefe de proyectos

- Enviar aprobacion a
coordinador de
logistica y compras
en caso que se
aprueben  detalles
técnicos

- Recibir solicitud de
adquisiciones

- Buscar proveedores

- Realizar
cotizaciones

- Realizar propuesta
de compra

- Enviar propuesta de
compra a jefe de
proyectos

- Buscar proveedores
en caso de que no se
apruebe la propuesta

- Emitir aprobacion a
coordinador de
logistica y compras

- Emitir orden de
compra a proveedor

- Enviar orden de
compra a jefe
administrativo

- Revisar orden de
compra

- Aprobar orden de
compra

- Facturacion

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE MEDICION

- Solicitud de Requisicién de
Materiales

Manual de politicas de
Logistica CONCUCIP
CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-LOAB-
IND-03 Indicadores de gestién
de logistica y abastecimiento

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE

REQUISITOS INTERNOS

- Contrato Adjudicado

CLIENTES
- Negociaciones - Lista de materiales
mutuamente aprobada por

beneficiosas
proveedor/cliente

- Recepcién de
Materiales e
Insumos dentro del
tiempo acordado en

Superintendente

- Orden de Compra
aprobada por Jefe
Administrativo

- Aprobacion de
Presupuesto previo a

el Contrato facturacion
Adjudicado
REQUISITOS RECURSOS
- Computadores
- PaginaWeb

- NTC-1SO 9001 - 2015

- Gerentes y jefes
- Profesionales




57

3.4.1.3.2 Alquiler de equipos

Este procedimiento que se encuentra dentro del proceso de abastecimiento y
logistica es el encargado de solicitar y adquirir los equipos necesarios tanto en
campo como en matriz. Se encarga de evaluar y analizar los proveedores
correctos para cada uno de los equipos que se pretende alquilar por un tiempo

determinado o indefinido segun sea el caso (Figura 19).
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Figura 19. Flujograma proceso de alquiler de equipos.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,
documentacion, requisitos y recursos del proceso de alquiler de equipos (Tabla
16).

Tabla 16.

Caracterizacion proceso de alquiler de equipos.

DEPARTAMENTO: | PROCESO: 5 .
L)}CUC.P LOGISTICA Y ALQUILER DE 682:36_2[_%(_:0'32'
———— ABASTECIMIENTO | EQUIPOS

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer el procedimiento empleado por el Area de Gestion
administrativa para los procesos de contratacion y alquiler de servicios tecnoldgicos, equipos
y otras herramientas para uso de la Organizacién.

PARTICIPANTES: Departamento

RESPONSABLE: Jefe Administrativo Administrativo, Contabilidad

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de Lista de -Enviar al Jefe de |- Formato -Solicitante
Proyectos Equipos logistica y completo del equipo
-Jefe requeridos, abastecimiento el de alquiler
Administrativo, Formato de requerimiento de de equipos
-Administrador de | alquiler de equipos - Reqgistro
Campo equipos -Analizar requerimiento de equipos

de equipos alquilados
-Contactar a en Base
proveedores de datos
-Enviar lista de equipos | -  Alquiler del
requeridos al equipo
administrador de

campo en caso de que
los proveedores se
encuentren en campo
-Recibir cotizaciones
-Evaluar cotizaciones
-Negociar plazos con
proveedores

-Llenar formatos de
alquiles de equipos
-Registrar alquiler de
equipo en base de
datos

-Alquilar equipos
requeridos

-Solicitar al proveedor
el envio de los equipos
al campo

-Facturacion
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DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE

MEDICION
Manual de
: : , politicas de Revisar archivo CCP-
Lista de Equipos requeridos Logistica y GAD-IND-03 Indicadores

Formato de alquiler de
equipos

abastecimiento

CONCUCIP CIA.

LTDA.

de logistica 'y
abastecimiento

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE

REQUISITOS INTERNOS

CLIENTES
Cumplimiento de los
requerimientos del
Emision de eRCéUIg?ro de equipos
Servicio de Rentas Internas factura al gilados en Ba?sepde
Politicas Bancarias Especificaciones q
Contrato de Alquiler del equipo a Datos . :
i Recepcion de Lista de
alquilar ) :
Equipos requeridos por
parte de Jefe de
Proyectos
REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS
- Tecnologia
- PaginaWeb
~ NTC-1SO 9001 — 2015 - Impresoras y redes de
datos
- Software

- Profesionales

3.4.1.3.3 Compra de combustible

El proceso de compra de combustible es el encargado de abastecer de
combustible a maquinaria, equipos y vehiculos durante el tiempo que dure el
proyecto que se esté realizando. Este procedimiento se encarga de analizar los
proveedores adecuados y de calcular la cantidad de combustible que sera

necesario durante la ejecucion del proyecto (Figura 20).
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de compra de combustible
(Tabla 17).

Tabla 17.
Caracterizacion proceso de compra de combustible.

\ PROCESO:

‘ DEPARTAMENTO: ,

ConNcucip , COMPRA DE | CODIGO:CCP-
= LOGISTICA ¥ COMBUSTIBLE | LOAB-CCM-03

e — e
08 ¥ CONSTRUGCION

ABASTECIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer las normas y control para la adquisicién, distribucion y administracion del
combustible en la Organizacién.

Promover el uso adecuado del combustible, determinando las responsabilidades y
funciones de quienes intervienen en el proceso.

PARTICIPANTES: Departamento

Responsable: Jefe Administrativo Administrativo

Realizar solicitud de
renovacion de
permisos de compra de
combustible en caso de
que los permisos no se
encuentren vigentes
Llenar formato de
permisos

Incluir Contrato
Adjudicado

Firmar Solicitud

Enviar formatos
completos de permisos
y Contrato Adjudicado
ala ARCH

Recibir confirmacion de
permiso otorgado

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Jefe de - Contrato Enviar Contrato Aprobacién -Cliente
Proyectos Adjudicado, Adjudicado al jefe de de permisos solicitante
- Jefe - Formato logistica y de compra de
Administrativo: | de abastecimiento combustibles

permisos Calcular la cantidad de Formato de
combustible requerido permisos
durante el Proyecto Registro de
Generar pedido a equipos
empresa alquilados en
comercializadora en Base de
caso de que los datos
permisos se Contrato
encuentren vigentes Adjudicado

Requerimient
o de
combustible
enviado a la
ARCH
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Enviar informacion del
requerimiento de
combustible a la ARCH
Pagar a proveedores

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

- Contrato Adjudicado
- Formato de permisos

Manual de politicas
de Logistica y
abastecimiento
CONCUCIP CIA.
LTDA.

Revisar archivo CCP-GAD-
IND-03 Indicadores de
Logistica y abastecimiento

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE
CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Servicio de Rentas
Internas

- Politicas Bancarias

- Contrato Adjudicado

- Comercializadora de
combustible

- Agencia de
Regulacion y Control
Hidrocarburifero

Permisos de compra
de combustible
vigentes

Junto con el
requerimiento de
combustible, adjuntar
el formato de
Contrato Adjudicado
del Proyecto

- Permisos vigentes
- Confirmacion de

permiso otorgado por la
ARCH

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

- NTC-1SO 9001 - 2015

- Tecnologia

Pagina Web

Gerentes y jefes
Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales

3.4.1.3.4. Contrataciéon de seguros

El proceso de contratacion de seguros del cual es responsable el area de

logistica y abastecimiento se encarga de proveer de una poliza que garantice el

respaldo de maquinaria, equipos, herramientas o mano de obra segun como se

haya estipulado el contrato. El encargado de campo envia el contrato al area de

logistica y compras para que evallen si es necesario contratar un seguro que

haga frente a los posibles dafios que cause y/o sufra la maquinaria de

construccion, equipos o mano de obra (Figura 21).
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Figura 21. Flujograma proceso de compra de contratacion de seguros.
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A continuacién, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,
documentacion, requisitos y recursos del proceso de contratacidon de seguros
(Tabla 18).

Tabla 18.
Caracterizacion proceso de contratacion de seguros.

\ DEPARTAMENTO: PROCESO: .
f . CODIGO:CCP-
ﬁONCUCI% LOGISTICAY CONTRATACION LOAB-CSG-04

e — ABASTECIMIENTO | DE SEGUROS

OBJETIVO DEL PROCESO: Constituir una herramienta de gestion estratégica para los
colaboradores que participan en la actividad contractual de la Compafia y esta orientado a
garantizar el cumplimiento de los objetivos del sistema de contratacién de seguros incluyendo
eficacia, eficiencia, economia, rendicién de cuentas, manejo del riesgo y transparencia.

PARTICIPANTES: Departamento
Administrativo, Contabilidad

RESPONSABLE: Jefe Administrativo

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de -Carta de - Enviar la carta de -Adquisicion | - Cliente
proyectos adjudicacién adjudicacion de contrato | de seguro solicitante
-Jefe de contrato al jefe -Contrato de
administrativo | -Solicitud de | - Revisar bases del seguro

adquisicién contrato referente a -Péliza de

de seguros seguro (jefe seguro

-Solicitud de administrativo)

pdlizas de - Realizar inspeccién de

seguro activos fijos en caso de

gue se deba renovar los
seguros (jefe
administrativo)

- Llenar solicitud de
renovacion de pdlizas de
seguro (jefe
administrativo)

- Enviar carta de
adjudicacién de contrato,
bases de contrato y
solicitud de pdlizas de
seguro a la aseguradora
y proceder con recibir la
confirmacion de
adquisicion (jefe
administrativo)

- Contactar al
intermediario en caso de
gue se requiera adquirir
un seguro (jefe
administrativo)
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- Planear reunién con
intermediario (jefe
administrativo)

- Cotizar el valor del
seguro de los activos
(jefe administrativo)

- Llenar solicitud de
adquisicion de seguros
(jefe administrativo)

- Enviar solicitud de
adquisicién de seguros a
la aseguradora (jefe
administrativo)

- Recibir confirmacion de
adquisicién de seguros
(jefe administrativo)

- Pagar al proveedor (jefe
administrativo)

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

- Carta de adjudicacion
de contrato

- Solicitud de adquisicion
de seguros

- Solicitud de pdlizas de
seguro

- Contrato de seguro

- Pdliza de seguro

Manual de politicas de
Logistica y abastecimiento
CONCUCIP CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-
GAD-IND-03 Indicadores
de Logistica 'y
abastecimiento

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Servicio de rentas
internas

- Politicas bancarias

- Contrato adjudicado

- Aprobacion del
contrato de seguro
- Solicitud de

- Tenencia de seguro
- Cartade
adjudicacion de

adquisicion de seguro contrato
- Empresa aseguradora
REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS
- Tecnologia
NTC - ISO 9001 — 2015 - Software
- Profesionales
- Equipos

3.4.1.3.5 Control de Inventarios

El control de inventarios es el proceso donde se controla los inventarios

existentes en bodega, estas son herramientas y equipos que cuenta la empresa

para la ejecucidén de proyectos. Este proceso lo realiza el area de Logistica y

abastecimiento conjuntamente con el Administrador de campo o con el jefe de

proyectos que mediante la lista de inventarios dan seguimiento a los mismos

para posteriormente generar un informe a gerencia (Figura 22).



66

———

SOLUEURALL 3P
B Jegqoddy

jr|\

_- ~
=DEIELY SOEIAAU] [=THTY [STHTY
SOLRILAAUL 3P - uoEIadsul

LR UER] ) ap opryY unpaadsul i : eied [RUOsIAd
EPE JET||RAY i JRwRIBoug
ap BPIE JEIALT IRTIRNDY IRTIRAY Ieufisag
\ J

h

5oy
soMpe wos?

oiIu]

OJLBIAEERR
fieans)Bo) ap eale
[ERP LR THER T el

UQET| RN
BN 3P
BLDLARILAN,

SOLRIUAMI

ap eI ARSIARY

SOAIR
ap sOLEIUAAUL

TFHINID AINIHID

OLNAINDALSYAY
A YOILSTDOT 30 3430

SOTIYINIANI 30 TOULNOD

S0123A04d 30 34N OdRYD
30 OO ILSININAY

Figura 22. Flujograma proceso de control de inventarios.



A continuacioén,

proveedores,

se detalla

entradas,

actividades,

los participantes,

salidas,

objetivos,

clientes,
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responsables,

indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de control de inventaros (Tabla

19).

Tabla 19.

Caracterizacion proceso de control de inventarios.

A

.§§ONCUCI%

e ——

DEPARTAMENTO:
LOGISTICAY
ABASTECIMIENTO

PROCESO:
CONTROL DE
INVENTARIOS

CODIGO:CCP-
LOAB-CIN-05

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer los pasos a seguir para efectuar la
verificacion fisica de todos los inventarios de la Empresa, asi como la existencia,
ubicacion, clase, tipo, modelo, y cantidad de los mismos para su uso en la ejecucion
de proyectos.

RESPONSABLE: Jefe de logistica y
Abastecimiento

PARTICIPANTES: Todos los miembros de
la Organizacion

representantes de
area para visita a
campo
Programar
inspeccion
Realizar
inspeccion fisica
de los inventarios
existentes

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Jefe de -Lista de Revisar Lista de Inspeccion | -Gerente
logistica 'y Activos Inventarios de activos | General
abastecimiento | Fijos. Si son activos fijos -Jefe de

proceder a Inventario | Contabilidad

inventario de de activos

activos fijos

Verificar fecha de Actualizaci

Gltima revision de on de

Inventarios registro de

Coordinar reunion activos

para visita a fijos

campo por parte Acta de

del area e Inventario

logistica y de activos

abastecimiento fijos

Designar
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- Actualizar lista de
inventarios

- Realizar un Acta
de Inventario
detallando todas
las actividades
gue se cumplieron
en la visita

- Enviar Acta a
Gerente General

- Aprobar acta de

inventarios
- , INDICADORES DE
DOCUMENTACION POLITICAS MEDICION
- Manual de
) , . . politicas de Revisar archivo CCP-CB-
Lista de Activos Fijos Logistica y IND-03 Indicadores de

- Acta de Inventario de

Activos Fijos Abastecimiento

CONCUCIP CIA.

gestion de logistica y
abastecimiento

LTDA.

REQUISITOS DE
REQUISITOS LEGALES CLIENTES REQUISITOS INTERNOS
Inspeccibn  previa a
realizacion de Acta de
Inventario de activos fijos
- Servicio de Rentas - Registro Detallar act|V|_d§1des
Internas actualizado de realizadas en la visita a
- Politicas Bancarias activos fijos campo en el Acta de

Inventario de activos fijos
Aprobacion del Gerente
General del Acta de
Inventario de activos fijos

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

- NTC-1SO 9001 - 2015

Computadores
Pagina Web

Gerentes y jefes
Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales
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3.4.2 Procesos de apoyo o soporte

3.4.2.1 Gestion de Talento Humano

3.4.2.1.1 Reclutamiento

El proceso de reclutamiento se encarga de identificar puestos vacantes en la
empresa, la publicacion de los puestos vacantes y buscar el personal idoneo
para el trabajo. El procedimiento tiene como obijetivo reclutar a personas con
habilidades y destrezas que puedan desarrollar su trabajo de manera correcta
(Figura 23).

=
Identificar el HriarSuhcitud
cargo a oabiir de Wacante a
Jefe de TTHH

IMICIO

JEFE DE UNDAD

sPoseé posibles
petfiles

3 conocidos?
F Buscar perfilen &mn’ocara
Buscar perfil plataformas Filtrar perfiles postulantes
HO web aceptados El
Fin
Sl T

RECLUTAMENTO DE PERSONAL

Seleccion de personal

CBliscar perfiles
en los Archivas

de la Empresa

JEFE DE TALENTO HUMANO

Figura 23. Flujograma proceso de reclutamiento.

A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de reclutamiento (Tabla 20).



Tabla 20.
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Caracterizacion proceso de reclutamiento de personal.

/\ DEPARTAMENTO: PROCESO: CODIGO:CCP-
&%_U.C'% TALENTO HUMANO | RECLUTAMIENTO | TH-RCT-01

especifico.

OBJETIVO DEL PROCESO: Buscar siempre contratar personas calificadas,
pensando en el desarrollo de la empresa, mas que en cubrir rapidamente un cargo

RESPONSABLE: Jefe de Talento
Humano

PARTICIPANTES: Todos los miembros
de la Organizacién

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de la | Requerimiento | - Identificar el cargo a | - Perfiles | -
Unidad de personal en cubrir de Postulantes
-Jefe de base a la|- Enviar Solicitud de | postulantes | convocados
Talento identificacion vacante a Jefe de | aceptados
Humano: de Talento Humano

necesidades, |- Buscar perfil en

Hoja de archivo de la

Requisicion de empresa, Si se

Personal. posee posibles

perfiles conocidos

Buscar perfil en
plataforma web, en
el caso de no poseer

posibles perfiles
conocidos
Convocar a

postulantes
aceptados tanto de
perfiles  conocidos
como de la
plataforma web
Seleccionar personal

DOCUMENTACION

POLITICAS INDICADORES DE MEDICION
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- Hojas de vida de - Manual de Revisar archivo CCP-TH-IND-01
postulantes politicas de Indicadores de gestion Talento
- Hoja de Requisicion de Talento Humano
personal Humano
CONCUCIP
CIA. LTDA.
REQUISITOS LEGALES SIEE?:EIII;I\ITTCI)ESS REQUISITOS INTERNOS
- Definicion
del puesto
de trabajo | Requisitos para perfil de
- Constitucion Ecuatoriana (salario, vacante
- Organizacion carga - Formacion adecuada la cual
Internacional del Trabajo laboral, se ajusta a la vacante a ser
- Ministerio de Trabajo jornada
laboral, ocupada
seguro
laboral)
REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS
- Tecnologia
- PaginaWeb
- Infraestructura
- NTC-1SO 9001 — 2015 - Impresoras y redes de datos
- Software
- Profesionales

3.4.2.1.2 Seleccién

El proceso de seleccion de personal se aplica a todos los puestos que queden
vacantes en la empresa, de forma que ninguno se cubra de manera
discriminatoria. Este proceso inicia desde la finalizacion del proceso de
reclutamiento para posteriormente iniciar las evoluciones, entrevistas y

reuniones pertinentes para poder escoger al mejor postulante (Figura 24).
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Figura 24. Flujograma proceso de seleccion de personal.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,
documentacion, requisitos y recursos del proceso de seleccion de personal
(Tabla 21)

Tabla 21.
Caracterizacion proceso de seleccion de personal.

ﬂ;—,NCUClP DEPARTAMENTO: PROCESO: CODIGO:CCP-TH-
— S _, TALENTO HUMANO | SELECCION | SEL-02

OBJETIVO DEL PROCESQO: Planificar con antelacién las necesidades del departamento, el
puesto y los requisitos a cumplir por quien va a ocuparlo, ademas analizar varios candidatos
y ponerlos a prueba a través de un proceso de seleccién ordenado.

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano PARTICIPANTES: Todos los miembros de
la Organizacion

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de la -Reclutamiento | - Reclutar personal | - Contrata | - Candidato
Unidad, del personal, (Jefe de Talento cion del selecciona
-Jefe de -Requerimientos Humano) personal do
Talento del cargo de - Entrevistar a los

Humano trabajo. candidatos

escogidos (Jefe de
Talento Humano)

- Evaluar
competencias y
habilidades (Jefe de
Talento Humano)

- Convocar reunion
con Jefe de Ila
Unidad (Jefe de
Talento Humano)

- Seleccionar
personal (Jefe de
Talento Humano vy
Jefe de la Unidad)

- Contratar personal
en el caso de que el
candidato  cumple
los requerimientos
del cargo (Jefe de
Talento Humano)

- Reclutar personal en
el caso de que el
candidato no cumple
con los
requerimientos  del
cargo (Jefe de
Talento Humano)
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DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES
MEDICION

DE

Hojas de vida de
postulantes

Manual de politicas
de Talento Humano
CONCUCIP CIA.
LTDA.

Revisar archivo CCP-TH-IND-
01 Indicadores de gestion
Talento Humano

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE
CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

Constitucioén Ecuatoriana
Organizacion Internacional
del Trabajo

Ministerio de Trabajo

Definicion del puesto
de trabajo (salario,
carga laboral,
jornada laboral,
seguro laboral)

Requisitos para perfil de
vacante

Formacion adecuada la
cual se ajusta a la vacante
a ser ocupada

Aprobacién de la
evaluacion de habilidades
y competencias

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

NTC - ISO 9001 — 2015

Tecnologia
Pagina Web
Infraestructura
Impresoras y
datos
Software
Profesionales

redes de

3.4.2.1.3 Contratacioén

El proceso de contratacidn tiene como propdésito formalizar con apego a la ley, la

futura relacién de trabajo para garantizar los intereses y derechos, tanto del

trabajador como de la Empresa para brindar estabilidad y un ambiente laboral

adecuado para el nuevo trabajador. El area de talento humano se encarga de

contactar al nuevo integrante para la revision y firma del contrato, después se

encarga de afiliarle al IESS y realizarle las inducciones respectivas (Figura 25).

&pntactaral t_lil
personal
seleccionada

ceptar ficha y
documeritacidn
persanal

(Feiaborar
contrato de
trabajo

Inicio
Seleccidn del Personal

COMTRTACION DE PERSONAL
JEFE DE TALENTO HUMANO

o m

Ficha persanal Contrato

Ingre sar cortrato

en Sistema del

Ministerio del
Trabajo

5. Realizar
induccidn a
puesto de

trabajo

Afiliar persanal
al [ESS

Figura 25. Flujograma proceso de contratacién de personal.




A continuacion,

proveedores,

se detalla

entradas,

actividades,

los participantes,

salidas,

objetivos,

clientes,
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responsables,

indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de contratacion (Tabla 22).

Tabla 22.

Caracterizacion proceso de contratacion de personal.

[\
hEcoruci,

DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO

PROCESO:
CONTRATACION

CODIGO:CCP-TH-
CN-03

OBJETIVO DEL PROCESO: Formalizar con apego a la ley, la futura relacién de trabajo para
garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la empresa.

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano

PARTICIPANTES: Todos los miembros de la
Organizacion y personas externas a ella.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES | SALIDAS
-Jefe de Cumplimiento | -  Seleccionar - Contrato | - Personal
Talento de requisitos personal de contratado
Humano de perfil de - Contactar al trabajo

vacante personal
Ficha seleccionado
personal - Receptar ficha y
Documentaci documentacion
6n personal. personal
- Elaborar contrato
de trabajo
- Ingresar contrato
en el Sistema del
Ministerio del
Trabajo
- Afiliar personal al
IESS
- Realizar induccién
al puesto de
trabajo
DOCUMENTACION GENERADA POLITICAS INDICADORES
. - Manual de
Ficha personal liticas de
Documentacion personal po Revisar archivo CCP-TH-IND-01
: Talento . .
Contrato de Trabajo H Indicadores de gestion Talento
Manual de Usuario SAITE umano Humano
Manual de Usuario IESS CONCUCIP
CIA. LTDA.
REQUISITOS DE
REQUISITOS LEGALES CLIENTES REQUISITOS INTERNOS
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Definicién
puesto
Constituciéon Ecuatoriana

Seguridad Social beneficiosos

trabajo (salario,

- Organizacién Internacional carga laboral, Buenas prf”a,cticas en el trabajo.
del Trabajo jornada laboral, | - Presentacion de dqcumentos
_ Ministerio de Trabajo seguro laboral) p_ersonale_s del _trabajador.
- Instituto  Ecuatoriano  de |- Acuerdos - Flrma obligatoria del contfato.
mutuamente - Registro de la contratacion en

del
de Inducciéon sobre normas de

seguridad, salud, higiene vy

el Ministerio de Trabajo.
Registro de afiliaciéon al IESS.

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

NTC - 1SO 9001 —- 2015

Pagina Web
Infraestructuras
Puesto de trabajo
Gerentes y jefes
Software
Profesionales

3.4.2.1.4 Remuneracion del personal —-Campo

Este procedimiento comprende los pasos

para el registro, el célculo, la

verificacion, el cierre y pago de las remuneraciones y beneficios aplicables a los

empleados de CONCUCIP Cia. Ltda. De acu

erdo a la base normativa vigente y

su aplicabilidad. Cabe recalcar que este proceso aplica solo para personal de

campo y se encarga de generar y verificar las horas de trabajo para su posterior

cancelacion (Figura 26).

Ea'nerar Haojas
de Contral del
Personal

—

(>

IMIZIO

CAMPO

Hojas de
Control

ADMNETRADOR DE

GEMERAL

A 4
Werificar Hojas |:E'Firmar Haja
de Contral del de Contral del
Personal Personal

ﬁ Erwiar Hojas de
Contral del Persanal
a TTHH

|

SUPER NTEMDENTE

REMURERACISN DE PERSONAL EN CAMPO

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Remuneracian Personal kiabiz

Fin

Figura 26. Flujograma proceso de remunerac

ion de personal en campo.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,
documentacion, requisitos y recursos del proceso de remuneracion de personal-

campo (Tabla 23).

Tabla 23.

Caracterizacion proceso de remuneracion de personal-campo.

@ucnp DEPARTAMENTO: PROCESO: cODIGO: CCP-
~m===-"" | TALENTOHUMANO | REMUNERACIONDE | "1 pyic.04
PERSONAL-CAMPO

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer Politicas, Normas y Procedimientos que rigen el
proceso de administracion salarial y de benéficos, esta funcién contempla que las
compensaciones se mantengan equitativas, reflejen resultados y ayuden a mantener la
motivacion.

PARTICIPANTES: Personal de campo,

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano Jefe de Talento Humano, Contador

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de | -Cumplimiento | - Generar Hojas de | - Rol de | - Cliente interno
Talento de Horas de Control de | pagos remunerado
Humano trabajo personal - Hoja de

- mensual. (Administrador de | Control  del

Superintenden Campo) personal

te - Verificar Hojas de | verificada y

-Administrador Control de | firmado

en Campo: Personal - Cheques

(Superintendente) | firmados
- Firmar Hojas de | -
Control de | Documentaci
Personal on de
(Superintendente) | remuneracio
- Enviar Hojas de | n del
Control de | personal
Personal a Jefe de | emitido por el
Talento Humano | IESS
(Superintendente)

- Seguir las
actividades del
proceso:

Remuneracion del
Personal Matriz
(Jefe de Talento
Humano)
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DOCUMENTACION POLITICAS INDICADORES DE MEDICION
- Reporte de Asistencia y | -Manual de politicas de
Observaciones del Personal | Talento Humano
: gﬁledtag)sagos E.?DI\IACUCIP CIA. Revisar archivo CCP-TH-IND-01
q - ' Indicadores de gestion Talento
- Documentacion de

> Humano
remuneracion del empleado

emitido por IESS
- Manual de Usuario IESS

REQUISITOS DE

REQUISITOS LEGALES CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Cumplimiento de

los requisitos
. Constitucién Ecuatoriana legales _ - Firma obligatoria de rol de
RN ; establecidos en pago.
- Organizacion Internacional ; -,
- IESS - Reqgistro de remuneracién al
del Trabajo L, .
- . . - Remuneracion personal en Sistema IESS
- Ministerio de Trabajo | o o
- Instituto  Ecuatoriano  de acordada en el |- Cumphmlento de actividades
Sequridad Social contrato de estipuladas para el mes de
9 trabajo, trabajo

dependiendo  su
carga laboral.

REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS

- Computadores

- PaginaWeb

- Infraestructuras

- Puesto de trabajo

- NTC-1S0 9001 - 2015 - Gerentes y jefes

- Impresoras y redes de datos
- Software

- Profesionales

- Técnicos

3.4.2.1.5 Remuneracion del personal —Casa Matriz

Este procedimiento comprende los pasos para el registro, el calculo, la
verificacion, el cierre y pago de las remuneraciones y beneficios aplicables a los
empleados de acuerdo a la base normativa vigente y su aplicabilidad. Ademas
de generar los roles de pagos, los cheques y enviar las respectivas notificaciones

al seguro (Figura 27).
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Figura 27. Flujograma proceso de remuneracion de personal- casa matriz.



A continuacion,

proveedores,

entradas,

se detalla
actividades,

los participantes,

salidas,

objetivos,

clientes,
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responsables,
indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de remuneracion de personal-
matriz (Tabla 24).

Tabla 24.

Caracterizacion proceso de remuneracion de personal- matriz.

ya
‘ qucua

DEPARTAMENTO: PROCESO:
REMUNERACION

TALENTO DE PERSONAL
HUMANO -

MATRIZ

CODIGO:CCP-TH-
RMM-05

motivacion.

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer Politicas, Normas y Procedimientos que rigen el
proceso de administracion salarial y de benéficos, esta funcién contempla que las
compensaciones se mantengan equitativas, reflejen resultados y ayuden a mantener la

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano

PARTICIPANTES: Personal de matriz, Jefe
de Talento Humano, Contador

Generar cheque en el
caso de que se
apruebe el Rol de
pagos

Contrastar
nuevamente reporte
de asistencia con dias
laborables en el caso
de que no se apruebe
el Rol de pagos
Enviar cheque al
Gerente General
Revisar cheque
Firmar cheque

Enviar cheque a Jefe
de Talento Humano
Entregar cheque al
personal

Notificar al IESS la
remuneracion del
personal

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Gerente - Generar Hojas de | - Cliente - Cliente
General Cumplimiento Control de personal interno interno
-Jefe de de Horas de Contrastar reporte de | remunerado remunerado
Talento trabajo asistencia con dias | - Rol de pagos
Humano mensual. laborables - Hoja de
-Contador Calcular dias | Control del
General: trabajados personal

Generar Rol de pagos | verificada

Enviar Rol de pagos a | - Cheques

Contador General firmados

Documentacion
de
remuneracion
del personal
emitido por el
IESS
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DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE

MEDICION
- Reporte de Asistencia y
Observaciones del
Personal Manual de
- Rol de pagos politicas de
- Cheques Talento Humano | - Revisar archivo CCP-TH-

- Documentacion de
remuneracion del
empleado emitido por
IESS

- Manual de Usuario
IESS

CONCUCIP CIA.
LTDA.

IND-01 Indicadores de
gestion Talento Humano

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE
CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Constitucién
Ecuatoriana

- Organizacién
Internacional del Trabajo

- Ministerio de Trabajo

- Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social

Cumplimiento de
los requisitos
legales
establecidos en
IESS
Remuneracion
acordada en el
contrato de
trabajo,
dependiendo su
carga laboral.

Firma obligatoria de rol de

pago.
Registro de remuneracién

al personal en Sistema
IESS

Cumplimiento de
actividades estipuladas

para el mes de trabajo

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

- NTC-1SO 9001 - 2015

Tecnologia

Pagina Web
Infraestructuras
Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales
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3.4.2.1.6 Capacitacion al personal

El proceso de capacitacion es el encargado de buscar algun punto de mejora
en los empleados de la organizacion realizando diferentes capacitaciones con
el propésito de mejorar constantemente. El departamento de talento humano
debe detectar y evaluar las necesidades del personal, una vez detectada la
oportunidad de mejora se planifica una capacitacion adecauda al rquerimiento

solicitado (Figura 28).

capaditacidn

Entregar
Certificada de

Retroalimentar
Conocimientos

N
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Capacitacion

X

Realizar
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3

Capaditacion

£
=3
o
=
=l
)

Programar

JEs necesario

Analizar

1

Detectar
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Figura 28. Flujograma proceso de capacitacion de personal.



A continuacioén,

proveedores,

entradas,

se detalla

actividades,

los participantes,

salidas,

objetivos,

clientes,
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responsables,

indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de capacitacion de personal

(Tabla 25).

Tabla 25.

Caracterizacion proceso de capacitacion de personal.

/\

DEPARTAMENTO| PROCESO: . .
: TALENTO | CAPACITACION cgﬁlg%_cocep-
HUMANO DE PERSONAL

OBJETIVOS DEL PROCESO: Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus
responsabilidades en sus diferentes puestos de trabajo brindando oportunidades de desarrollo
personal al empleado.

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano

PARTICIPANTES: Todos los miembros
de la Organizacion

Talento Humano)
Retroalimentar
conocimientos  (Jefe
de Talento Humano)
Entregar certificado de
capacitacion (Jefe de
Talento Humano)
Programar nuevas
capacitaciones para el
mejoramiento
continuo (Jefe de
Talento Humano)

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de -Necesidad de Detectar necesidades | - Certificado de | - Cliente
Talento evaluar del personal (Jefe de | capacitacién interno
Humano desempefio del Talento Humano) - Datos de capacitado
personal Programar evaluacion
- Evaluacion de capacitacion en el | tabulados
conocimientos. caso de que si sea | - Cronograma
necesario realizarlas | de
(Jefe de Talento | capacitaciones
Humano)
Realizar capacitacion
(Jefe de Talento
Humano)
Evaluar la
capacitacion al
personal (Jefe de
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DOCUMENTACION POLITICAS INDICADORES DE MEDICION
» - Manual de
- Evaluacion de politicas de
) g?gﬁg"?;g;oge Talento Revisar archivo CCP-TH-IND-
.% . Humano 01 Indicadores de gestion

capacitaciones CONCUCIP Talento Humano

- Certificado de CIA. LTDA.
capacitacion

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE

REQUISITOS INTERNOS

CLIENTES
- Actualizacion
- Constitucién Ecuatoriana de - - Evaluaciones regulares
NN conocimientos , )
- Organizacion - Registro de evaluaciones
. : del  personal i
Internacional del Trabajo . Resultados de la tabulacion
o . en sus areas .
Ministerio de Trabajo : de datos de evaluaciones
de trabajo
respectivas
REQUISITOS RECURSOS
- Tecnologia
- PéaginaWeb
- Infraestructura

- NTC-1SO 9001 - 2015

- Impresoras y redes de
datos

- Software

- Profesionales

3.4.2.1.7 Evaluacion de desempefio

El siguiente procedimiento es el encargado de analizar cada cierto tiempo una

determinada evaluacién para poder determinar las aptitudes y actitudes de cada

empleado de la empresa con el fin de saber cuéles son los conocimientos que

generan dificultades para poder generar una capacitacion. Talento Humano se

encarga de analizar, planificar y retroalimentar las evaluaciones a todo el

personal de la empresa o segun el jefe de unidad lo decida (Figura 29).




Informe de
Evaluacion

Entregar
rmularis 3

-

3

Efectuar
Evaluacidn

[&

Programa?

Solicitud de Evaluaddn
de Desempefio

E
|

MICIO

STUOAYMAU00D A STHOSIAYIANS/AVANN
10 S F1VUINS ANIANILN NS ONYINNH OLNITYL 30 3437 WHINID AUNIYIS

WNOSHId T30 OLIdWISIA 3 NOIDVNTYAT

Figura 29. Flujograma proceso de evaluacion de desempefio.
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de evaluacion de desempefio

(Tabla 26).

Tabla 26.

Caracterizacion proceso de evaluacion de desempefio.

/\
e

DEPARTAMENTO: PROCESO:
TALENTO EVALUACION DE
HUMANO DESEMPENO

CCP-TH-EVD-07

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Valorar el conjunto de actitudes, rendimientos y
comportamiento laboral del colaborador en el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus
funciones, en términos de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos.

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano

la Organizacion

PARTICIPANTES: Todos los miembros de

aprobaciéon al Jefe de
Talento Humano en caso
de que no se apruebe el
programa (Gerente
General)

Comunicar a Jefaturas la
aprobacién en caso de

que se apruebe el
programa
Enviar lineamientos vy

formularios necesarios a
Jefaturas

Efectuar Evaluacién
Entregar formularios a
trabajadores para firma
de constancia de
evaluacion
Retroalimentar a
trabajador  sobre  su

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS | CLIENTES
- - Solicitud de Enviar Solicitud de | - -
Superintendente | Evaluacién de Evaluacion de | Evaluacio | Trabajador
- Gerente Desempefio Trabajadores a Jefe de | nes es
General - Lineamientos Talento Humano - evaluados
- Jefe de de Evaluacion Analizar  Solicitud de | Formulari
Talento Humano | - Formularios Evaluacion de | os
- Jefe de unidad | de Evaluacion Trabajadores firmados

de Elaborar programa de | - Informe
Desempeiio Evaluacion de | de
- Evaluaciones Desempefio Evaluacio
de Analizar el Programa de | nde
Desempefio Evaluacion de | Desempe
desempefio (Gerente | fio
General)
Notificar la NO
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desempefio en la
evaluacion
Realizar Informe de

Evaluacion

Firmar Informe de
Evaluacion del trabajador
en el caso de estar de
acuerdo con la
evaluacion

Si no estd de acuerdo
enviar a revision

Archivar evaluaciones

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE

- Formularios de Evaluacion
de Desempefio

MEDICION
- Solicitud de Evaluacion de Manual de politicas de Revisar archivo
Desemperio Talento Humano CCP-TH-IND-01

CONCUCIP CIA.
LTDA.

Indicadores de
gestion Talento

- Constitucién Ecuatoriana

- Organizacion Internacional
del Trabajo

- Ministerio de Trabajo

- Evaluaciones de Humano
Desemperio
- Informe de Evaluaciones
de Desempefio
REQUISITOS DE REQUISITOS
REQUISITOS LEGALES CLIENTES INTERNOS
Registro de

Confirmacién de
conocimientos del
personal en sus areas
de trabajo respectivas
Cumplimiento con la
normativa vigente en
organismos y
entidades
relacionadas con el
proceso de evaluacion
al trabajador

Evaluaciones de
Desempefio en
fichas del
trabajador
Resultados de
Evaluacion
comunicados al
trabajador y a Jefe
de Unidad
concerniente
Retroalimentacion
de Evaluaciones

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

- NTC-1I1SO 9001 — 2015

Tecnologia
Pagina Web
Impresoras y
redes de datos
Software
Profesionales

3.4.2.1.8 Solicitud de préstamos y anticipos

Cada empleado tiene la opcion de pedir un anticipo o un préstamo, pero debe

seguir una serie de pasos. El primer paso es llenar el formato de préstamos,
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después las diferentes areas involucradas (Administracion, Jefe de unidad,

Talento humano) se encargan de evaluar la peticion para finalmente proceder a

generar el cheque de anticipo o préstamo al empelado solicitante (Figura 30).

voavrvavL

sobotuat
rent

)

Genera
Redisar

L
o

301 aw

SOOVTIAN Y SO HINY A SOVVLSTHA 30 ONUH 105

THUINID YOAVINDY

Figura 30. Flujograma proceso de solicitud de préstamos y anticipos.



A continuacién

proveedores,

, se detalla
entradas,

los participantes,
actividades,

salidas,

objetivos,

clientes,
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responsables,
indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de solicitud de préstamos y

anticipos (Tabla

Tabla 27.

27).

Caracterizacion proceso de solicitud de préstamos y anticipos.

/\
~Concucig

DEPARTAMENTO: |  PROCESO:
SOLICITUD DE
TALENTO
HUMANG PRESTAMOS Y
ANTICIPOS

CODIGO:CCP-TH-
SPAN-08

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer un procedimiento sistematico y consistente
gue regule el otorgamiento de anticipos salariales al personal de la Empresa
CONCUCIP Cia. Ltda., asi como de su recuperacion.

RESPONSABLE: Jefe de Talento

PARTICIPANTES: Todos los miembros

de préstamos y
anticipos (Jefe de
Talento Humano)
Firmar revision de
solicitud de
préstamos y
anticipos (Jefe de
Talento Humano)
Enviar solicitud de
préstamos y
anticipos a Jefe
Administrativo (Jefe
de Talento
Humano)

Revisar solicitud de
préstamos y

Humano de la Organizacion

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS | CLIENTES
- Gerente - Formato Llenar formato de - Solicitud de | - Cliente
General de Solicitud solicitud de préstamosy | interno

- Jefe de préstamos y anticipos satisfecho
Administrativo | préstamos y anticipos - Cheque

- Jefe del anticipos (Trabajador) firmado

Talento - Rol de Recibir solicitud de | - Anticipo en

Humano Pagos. préstamos y cheque

- Contador anticipos (Jefe de -

General Talento Humano) Comprobante

- Trabajador Completar solicitud | de egreso
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anticipos (Jefe
Administrativo)
Firmar revision
(Jefe
Administrativo)
Enviar solicitud a
Gerente General
(Jefe
Administrativo)
Revisar solicitud de
préstamos y
anticipos (Gerente
General)

Aprobar solicitud de
préstamos y
anticipos (Gerente
General)

Firmar solicitud de
préstamos y
anticipos (Gerente
General)

Enviar solicitud a
Contador General
(Gerente General)
Elaborar
Comprobante de
Egreso y Asiento
Contable (Contador
General)

Emitir cheque
(Contador General)
Enviar Cheque y
Comprobante de
Egreso a Gerente
General (Contador
General)

Firmar cheque
(Gerente General)

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE MEDICION

- Formato de
solicitud de
préstamos y
anticipos

- Rol de Pagos

- Comprobante
de egreso

Manual de politicas
de Talento Humano
CONCUCIP CIA.
LTDA.

Revisar archivo CCP-TH-IND-01
Indicadores de gestion Talento
Humano
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REQUISITOS
LEGALES

REQUISITOS DE
CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Constitucion
Ecuatoriana
- Organizacién

Trabajo
- Ministerio
Trabajo

Internacional del

de

Cumplimiento de las
actividades
convenidas en el
contrato.
Cumplimiento del
pago de
remuneracion del
personal

Cumplimiento de actividades en
la fecha convenida del contrato
Cumplimiento de la normativa
legal relacionada con la
concesion de préstamos vy
anticipos al personal

Firma obligatoria de la solicitud
de préstamos y anticipos por
Gerente General

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

- NTC-1SO 9001 - 2015

Tecnologia

Pagina Web

Infraestructura

Impresoras y redes de datos
Software

Profesionales

3.4.2.2 Gestion Financiera

3.4.2.2.1 Cuentas por cobrar

Este proceso se encarga de revisar y dar seguimiento de los montos

pendientes de los clientes que se deben cobrar. Una vez cancelado se verifica

si el pago se lo realizo por transferencia bancaria o se lo realizo mediante un

cheque para solicitar los respaldos correspondientes (transferencia bancaria,

comprobante de pago, cheque, comprobante de ingreso) para finalmente

ingresar en el sistema contable (Figura 31).
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Figura 31. Flujograma proceso de cuentas por cobrar.



A continuacion,

proveedores,

entradas,

se detalla
actividades,

los participantes,
salidas,

objetivos,

clientes,

93

responsables,
indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de cuentas por cobrar (Tabla

28).

Tabla 28.

Caracterizacion proceso de cuentas por cobrar.

/\
[Contucr,

DEPARTAMENTO: PROCESO:
FINANZAS CUENTAS POR
COBRAR

CODIGO:CCP-GF-
CPCR-01

OBJETIVO DEL PROCESQO: Establecer los lineamientos metodoldgicos para el manejo de
las cuentas por cobrar de la Compafiia. Constituir un instrumento idéneo para suministrar
informacion de los procesos involucrados en el registro y control de dichas cuentas, generadas
por las distintas areas que conforman la Empresa y centralizando su cobro en la secciéon de
cuentas por cobrar

RESPONSABLE: Jefe de Contabilidad

PARTICIPANTES: Contabilidad,
Administracion

cancelacién de la factura
Comprobar transferencia
Bancaria en caso de que
el cliente no pague
mediante cheque
Imprimir comprobante de
pago en caso de que se
realice transferencia
bancaria

Archivar comprobante de
pago

Notificar al cliente el pago
recibido

Recibir cheque del cliente
en caso de que pague
mediante este medio
(Contador General)
Ingresar  cheque al
Sistema Contable

- Confirmacién
de no adeudar
con la empresa

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Contador -Facturas Revisar cuentas por | - Cheque - Contador
General -Cuentas cobrar de clientes - Transferencia
por cobrar Comunicar a clientes el | Bancaria

monto adeudado - Recibo

Realizar seguimiento | bancario de

para cancelaciéon de | Transaccion

factura en el caso de que | bancaria

el cliente no acepta la | - Recibo de

cancelacién de la factura | depésito de

Recibir pago efectuado | cheque

por el cliente en el caso | - Comprobante

de que acepte la | deingreso
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- Emitir comprobante de

ingreso

- Archivar comprobante de
ingreso

- Enviar cheque a

mensajero para depdsito

- Actualizar cuentas por
cobrar en el Sistema
Contable

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

Facturas
Recibo de Transaccién
bancaria
Recibo de depdsito de
cheque
Comprobante de ingreso

- Manual de politicas de
Contabilidad CONCUCIP
CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-CB-
IND-02 Indicadores de
Gestién Contabilidad

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

Servicio de Rentas
Internas

Politicas Bancarias
Contrato de clientes

-  Cuentas por cobrar
sustentadas en facturas

- Definicién del  valor
exacto de la cuenta a ser
cancelada

- Definicion del plazo
aceptable para el pago de
la deuda

- Acuerdos contractuales
mutuamente beneficiosos

- Posesion de facturas que
sustenten los  rubros
adeudos por clientes

- Buenas practicas en el
trabajo

- Firmas del responsable
en los  documentos
recibidos

- Documentos claros

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

NTC - 1SO 9001 —- 2015

- Tecnologia

- PaginaWeb

- Gerentes y jefes

- Impresoras y redes de
datos

- Software

- Profesionales

contable.

3.4.2.2.2 Pago a proveedores

Este procedimiento aplica para el pago de los compromisos generados por
proveedores externos en todas las areas de la Compaiiia. Inicia con la recepcion
de las cuentas y termina con la realizacion del pago y el archivo de los
documentos correspondientes (Figura 32). El contador recepta la factura del
proveedor, después genera el cheque o la transferencia bancaria con los

respectivos documentos habilitantes para finalmente ingresar en el sistema
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de pago a proveedores (Tabla
29).

Tabla 29.

Caracterizacion proceso pago a proveedores.

/ N DEPARTAMENTO: | PROCESO: PAGO A | CODIGO:CCP-GF-
FConcucig, FINANZAS PROVEEDORES PPR-02

OBJETIVO DEL PROCESO: Efectuar el trAmite de pago a proveedores de bienes y servicios,
asi como realizar la afectacion presupuestal correspondiente, con el fin de llevar el registro y

control de las erogaciones realizadas por la dependencia

RESPONSABLE: Jefe de Contabilidad

PARTICIPANTES: Todos los miembros de
la Organizacién que soliciten un proveedor

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Asistente - Facturas, Recibir factura del | -Cheque - Jefe de
Administrativo | - Cuentas proveedor - Contabilidad
- Gerente por pagar Entregar factura a | Transferencia
General - Ordenes Contador General Bancaria
- Contador de pago Ejecutar pago -Recibo de
General Realizar transferencia | transaccion

bancaria en caso de que | bancaria

el paso no sea mediante | -Recibo de

cheque depdsito de

Imprimir comprobante de | cheque

pago -

Emitir cheque Comprobante

Enviar cheque a Gerente | de egreso

General

Revisar cheque

Firmar cheque

Enviar cheque a Contador
General

Generar comprobante de
egreso

Archivar comprobante de
egreso
Confirmar
proveedor
Recibir comprobante de
pago

Registrar pagos en el
Sistema Contable
Verificar saldo del
proveedor con Médulo de
Cuentas por pagar

pago al

Confirmacion
de no
adeudar con
proveedor
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DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

Facturas

Cheque

Recibo de Transaccién
bancaria

Recibo de deposito de
cheque

Comprobante de egreso

Manual de politicas de
Contabilidad CONCUCIP
CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-CB-
IND-02 Indicadores de
gestién Contabilidad

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

Servicio de Rentas
Internas
Politicas Bancarias

Contrato de clientes

Cuentas por pagar
sustentadas en facturas
Definicién del valor exacto
de la cuenta a ser
cancelada

Definicion  del plazo
aceptable para el pago de
la deuda

Acuerdos  contractuales
mutuamente beneficiosos

Posesiébn de facturas
gue sustenten los rubros
adeudos por la empresa
Buenas practicas en el
trabajo

Firmas del responsable
en los documentos
recibidos

Documentos claros

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

NTC - ISO 9001 — 2015

Computadores
Pagina Web

Gerentes y jefes
Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales

3.4.2.2.3 Inventarios de activos

El proceso de inventario de activos lo realiza el area de Contabilidad y se encarga

de auditar todos los activos fijos de la empresa en casa matriz como en los

campamentos en campo ya que ahi cuentan con la mayor cantidad de

maquinarias y equipos. Es por eso que se debe coordinar conjuntamente con el

administrador de campo para hacer la verificacion fisica por parte de una persona

de contabilidad que generara un acta de inventarios y posteriormente actualizara

el registro de activos fijos en el sistema contable (Figura 33).
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Figura 33. Flujograma proceso de inventario de activos.



A continuacion,

proveedores,

se detalla

entradas, actividades,

los participantes,

salidas,

objetivos,

clientes,

99

responsables,

indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de inventario de activos (Tabla

30).

Tabla 30.

Caracterizacion proceso de inventario de activos.

a

ONCuUuCIP
~Concucig,

DEPARTAMENTO: PROCESO:
FINANZAS INVENTARIO DE
ACTIVOS

CCP-GF-INVA-03

areas.

OBJETIVO DEL PROCESQO: Establecer los pasos a seguir para efectuar la verificacion fisica
de todos los activos y bienes menores de la Empresa, asi como la existencia, ubicacion, clase,
tipo, modelo, y cantidad de los bienes patrimoniales que tienen asignados en uso las diferentes

RESPONSABLE: Jefe de Contabilidad

Administrativo

PARTICIPANTES: Administrador de
campo, Jefe de Contabilidad, Jefe

Contabilidad y Auditoria
Interna

Designar representantes
de Area para visita a
campo

Programar inspeccién
Realizar constatacion
fisica de los activos
existentes

Realizar inspeccion de los
activos fijos

Dar de baja al activo en
caso de que este se
encuentre obsoleto 'y
proceder con la
actualizacion de Lista de
activos

Actualizar Lista de Activos
Realizar un Acta de
Inventario de Activos Fijos
detallando todas las

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Gerente - Lista de Revisar Lista de Activos -Inspeccién - Jefe de
General, Activos Verificar fecha de Ultima | de activos Contabilidad
-Contador Fijos. revision de activos fijos

General Coordinar reunién para | -Inventario

-Jefe visita a campo con Area | de activos

Administrativo: Administrativa, fijos

Actualizacion
de registro
de activos
fijos

-Acta de
Inventario de
activos fijos
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actividades que se
cumplieron en la visita
Enviar Acta a Gerente
General

Revisar Acta

Aprobar Acta

Enviar Acta a Contador
General

Cuadrar inventario de
activos fijos
Actualizar  registro  de

activos fijos en el Sistema
Contable

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

- Lista de Activos Fijos -
- Acta de Inventario de
Activos Fijos

Manual de politicas de
Contabilidad CONCUCIP
CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-CB-
IND-02 Indicadores de
gestion Contabilidad

REQUISITOS DE CLIENTES REQUISITOS INTERNOS

- Inspecci6bn previa a
realizacion de Acta de
Inventario de activos
fijos

- Detallar actividades
realizadas en la visita a
campo en el Acta de
Inventario de activos
fijos

- Aprobacion del Gerente
General del Acta de
Inventario de activos
fijos

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES

- Servicio de Rentas
Internas
- Politicas Bancarias

- Registro actualizado de
activos fijos

REQUISITOS NORMATIVOS

- Tecnologia

- PaginaWeb

- Impresoras y redes de
datos

- Software

- Profesionales

- NTC-1SO 9001 - 2015

3.4.2.2.4 Andlisis financiero

Este proceso tiene como objetivo transformar, analizar e interpretar la
informacion suministrada por las cuentas anuales de la Empresa con el fin de
conocer y evaluar, de una manera objetiva, la situacion econémico-financiera.
Empieza con la revision de los documentos contables, descargar los saldos
bancarios y emitir los informes a gerencia general para poder tomar decisiones

en base al andlisis realizado (Figura 34).
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de analisis financiero (Tabla
31).

Tabla 31.
Caracterizacion proceso de analisis financiero.
£ o}cucu: DEPARTAMENTO: F:ARN%\CI:_II:SSI(;: CODIGO: CCP-GF-
RLoncucig FINANZAS EINANGIERO AFN-04

OBJETIVO DEL PROCESO: Transformar, analizar e interpretar la informacién suministrada
por las cuentas anuales de la Empresa con el fin de conocer y evaluar, de una manera objetiva,
la situacién econémico-financiera de la empresa y su rentabilidad, utilizando las técnicas y
herramientas necesarias.

PARTICIPANTES: Todos los miembros

RESPONSABLE: Jefe de Contabilidad .
de la Organizacion

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Gerente - Facturas Ingresar  documentos | -Informe de | -Jefe de
General, - Rol de pagos fuentes al Sistema | Analisis Contabilidad
-Contador - Control de contable Financiero -

General Activos fijos Crear documentos | -Informe de | Administrador
- Saldos contables Saldos de campo
bancarios Descargar documentos | Bancarios
- requeridos para andlisis | -Hoja de
Comprobantes financiero Conciliaciéon
de ingreso Revisar documentos | Bancaria
- descargados -

Comprobantes Descargar Saldo de | Conciliacion
de egreso Bancos de Saldos
- Verificar ~ Saldo  de | Bancarios 'y
Comprobantes Bancos Mayores
de pago Elaborar  conciliacién | Contables
bancaria en caso de que | -Analisis del
los saldos bancarios no | Estado
se encuentren al dia Financiero
Emitir Informe de Saldo | de la
de Bancos en caso de | empresa
que los saldos
bancarios se
encuentren al dia
Elaborar Informe de
Andlisis Financiero
Enviar Informe de
Andlisis Financiero a
Gerente General
Revisar Informe de
Andlisis Financiero
Enviar Informe a
Contador General en
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caso de que este no se

apruebe

- Revisar documentos
descargados

- Enviar Informe a

Contador General en
caso de que este se

apruebe Archivar
Informe de Anadlisis
Financiero
< , INDICADORES DE
DOCUMENTACION POLITICAS MEDICION
Facturas
- Rol de pagos

- Control de Activos fijos
- Saldos bancarios,
- Comprobantes de ingreso Revisa manual de

- Comprobantes de egreso procedimientos Revisar archivo CCP-CB-

IND-02 Indicadores de

- Informe de Analisis comercializacion CCP-CB- It .
Financiero AFN-04 CONCUCIP I, | 98stion Contabilidad
- Informe de Saldos LTDA.
Bancarios
- Hoja de Conciliaciéon
Bancaria

REQUISITOS DE

REQUISITOS LEGALES CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Posesion de
documentos para
posterior analisis
financiero

- Actividades sujetas a - Verificacién por parte del
contabilidad Contador General previo
sustentadas en al envio del Informe de
documentos Analisis Financiero al
Gerente General

- Aprobacion del Gerente
General del Informe de
Analisis Financiero

REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS

- Tecnologia

- PéaginaWeb

- Gerentes y jefes

- Impresoras y redes de datos

- Software

- Servicio de Rentas
Internas
- Politicas Bancarias

- NTC-1SO 9001 - 2015

3.4.2.2.5 Arqueo de Caja chica

Contar con un instrumento de apoyo administrativo, que permita al personal de
la Compafia conocer el mecanismo utilizado en la ejecucion de gastos a través
de caja chica que es una opcién para efectuar compras urgentes de menor
cuantia y usualmente en efectivo. El proceso de arqueo se encarga de solicitar

y revisar facturas para reponer en caso de que existe faltantes (Figura 35).
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,
documentacion, requisitos y recursos del proceso de remuneracion de arqueo de
caja chica. (Tabla 32)

Tabla 32.

Caracterizacion proceso de arqueo de caja chica.

| PROCESO:
p A . R oas O | ARQUEODE |CCP-GF-ACH-05
CAJA CHICA

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con un instrumento de apoyo administrativo,
gue permita al personal de la Compafiia conocer el mecanismo utilizado en la
ejecucion de gastos a través de caja chica que es una opcion para efectuar compras
urgentes de menor cuantia y usualmente en efectivo.

PARTICIPANTES: Departamento

RESPONSABLE: Jefe de Contabilidad Administrativo. Contabilidad

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Asistente -Facturas - Solicitar facturas y | Acta de - Jefe
General -Monto monto disponible en | Arqueo Administrativo
-Contador disponible Caja chica a | de Caja
General en Caja Asistente General chica
chica - Entregar
requerimientos a

Auditor Interno

- Revisar facturas vy
monto disponible en
Caja chica

- Informar faltante a
Asistente General en
el caso de que el
monto disponible no
concuerde con las
facturas presentadas

- Reponer monto
faltante
inmediatamente

- Elaborar Acta de
Arqueo de Caja chica
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INDICADORES DE

DOCUMENTACION POLITICAS MEDICION

- Manual de politicas . :
Facturas de Contabilidad Revisar archivo CCP-

Ac_ta de Arqueo de Caja CONCUCIP CIA. GAD-IN_I?-OB Indu:_ador_es
chica de Gestién Administrativa

LTDA.
REQUISITOS DE
REQUISITOS LEGALES CLIENTES REQUISITOS INTERNOS
- Servicio de Rentas - Gastos sustentados | - Posesion de facturas
gue sustenten los
Internas en facturas .
gastos realizados
REQUISITOS RECURSOS
- Tecnologia
- PéaginaWeb

- Gerentes y jefes

- Impresoras y redes de
datos

- Software

NTC - ISO 9001 - 2015

3.4.2.3 Gestion Administrativa

3.4.2.3.1 Adquisicién de activos

Este proceso se encarga de dar soporte a todas las areas de la organizacion
para la adquisicion de activos ya sean equipos, maquinas para el uso de le

Empresa (Figura 36).

El proceso empieza cuando los jefes de cada unidad solicitan el activo, pasa al
area de Administracion que se encarga de validar dicha solicitud y verifica si es
factible la compra, después en el area de compras generan la requisicion. Una
vez hecha la compra Contabilidad se encarga de revisar e ingresar en el sistema
la documentacion para generar el cheque al proveedor que entregara el activo al

area que corresponda
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A continuacion,

proveedores,

entradas,

se detalla
actividades,

los participantes,
salidas,

objetivos,

clientes,

108

responsables,
indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de adquisicion de activos

(Tabla 33).

Tabla 33.

Caracterizacion proceso de Adquisicion de activos.

DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCESO: ADQUISICION
DE ACTIVOS

CODIGO:
CCP-
GAD-

AAC-01

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer los mecanismos necesarios de registro y control de
activos, mediante la descripcion de sus caracteristicas fisicas, técnicas, su costo , localizacién
y asignacién de los mismos, asi como su autorizacion correspondiente, con el fin de mantener
permanentemente actualizado el inventario de activo fijo de la Compafia

RESPONSABLE: Jefe Administrativo

PARTICIPANTES: Departamento Administrativo,

Analizar presupuesto
Buscar alternativas de
Apalancamiento
Financiero en caso de no
aprobar el presupuesto
Delegar a Jefe
Administrativo la
adquisicion del Activo Fijo
Delegar al Coordinador
de Logisticay Compras el
proceso de requisicién

Contactar con
proveedores
Solicitar cotizaciones a

proveedores
Recibir cotizaciones
Analizar cotizaciones

Contabilidad
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Jefe de -Solicitud de Solicitar adquisicion de | -Presupuesto Cliente
Unidad adquisicion Activo fijo anual solicitante
de Activo fijo Notificar al Jefe de
-Gerente Unidad en caso de que | -Factura de
General -Propuesta no se apruebe la solicitud | Adquisicion de
de Proponer alternativas de | Activo fijo
-Jefe Presupuesto adquisiciébn de Activos
Administrativo | anual Fijos hasta que el |-Cheque
Gerente General y la
-Coordinador - Junta Directiva apruebe | -Comprobante
de Logisticay | Cotizaciones la solicitud de egreso
Compras Incluir monto en
presupuesto anual en | -Comprobante
-Contador caso de que se apruebe | de retencion
General la solicitud

-Adquisicion
del Activo fijo

-Asignacion
del Activo fijo
a Area
solicitada
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Escoger la mejor opcién
Recibir cotizaciones
aprobadas

Notificar al proveedor
Recibir factura del
proveedor del Activo fijo
Enviar factura a Contador
General

Ingresar  factura al
Sistema contable
Generar retencion y
comprobante de egreso
Emitir cheque

Enviar cheque a Gerente
General

Firmar el cheque

Enviar cheque a
Coordinador de Logistica
y Contabilizar factura y
comprobante de
retencion
simultaneamente a la
actividad de enviar
cheque a Gerente
General

Registro Activo en el
Sistema

Archivar factura,
comprobante de egreso y
comprobante de

retenciébn en respectivas
carpetas

Calcular depreciacion del
Activo fijo

Asignar bien al Area
solicitada

Firmar Acta de
entregal/recepcion del
bien

Recibir el bien comprado
Verificar el estado del
bien

Enviar inconformidad al
proveedor en caso de
que el estado no cumpla
los requerimientos
Devolver el activo al
proveedor en caso de
gue no se dio una
solucién a la
inconformidad para
proceder a contactar con
proveedores y volver a
solicitar cotizaciones
Recibir bien comprado en
caso de que el proveedor
haya dado solucion a la
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inconformidad y
continuar con el proceso
Enviar cheque a

proveedor en caso de
que el bien si cumpla con
los requerimientos

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

Presupuesto anual
Factura de Adquisicion de
Activo fijo

Cheque

Comprobante de egreso
Comprobante de retencién

Manual de politicas de
Administracion
CONCUCIP CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-GAD-
IND-03 Indicadores de
Gestion Administrativa

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

Servicio de Rentas
Internas

Politicas Bancaria
Contratos de Compra 'y
Venta

Emisién de factura
Especificaciones del
activo solicitado
Cheque con fondos
disponibles para cobro

- Cumplimiento de los

requerimientos del
activo

- Aprobacion del
Presupuesto anual

- Emisién del

comprobante de egreso
y comprobante de
retencion

- Recepcion de la factura
por adquisicion de

activo

- Disponibilidad de
fondos para emitr
cheque

RECURSOS

REQUISITOS

- Tecnologia

- PéaginaWeb

- Impresoras y redes de
datos

- Software

- Profesionales

- NTC-1SO 9001 - 2015

3.4.2.3.2 Manejo de caja chica

El fondo de caja chica es destinado para efectuar adquisiciones menores y de
caracter urgente con el fin de asegurar una oportuna y eficaz atencion de la
necesidad que se presente en el funcionamiento de la empresa. Este proceso se
encarga de administrar los valores de caja chica mediante la revisién de los
informes generados por las diferentes areas ya sea en campo 0 en matriz para

poder brindar un soporte oportuno (Figura 37).
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,

proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de manejo de caja chica (Tabla
34).

Tabla 34.
Caracterizacion proceso de manejo de caja chica.

_ PROCESO: CODIGO:CCP-
@cucuﬂe Pt g ADQUISICION DE | GAD-ACCH-
e ACTIVOS 02

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con un instrumento de apoyo administrativo, que permita
al personal de la Compafiia conocer el mecanismo utilizado en la ejecucién de gastos a través
de caja chica que es una opcidn para efectuar compras urgentes de menor cuantia y
usualmente en efectivo.

RESPONSABLE: Jefe Administrativo

PARTICIPANTES: Departamento
Administrativo, Contabilidad

necesita se
encuentra en
campo

Reunir facturas de
soporte del gasto
de Caja chica
Realizar informe
detallado de
Gastos

Presentar informe
junto con facturas
de soporte a jefe
de Administracion
para revision
Receptar informe
y facturas de
soporte
provenientes de
campo

Revisar informe
Enviar informe a
Administrador en
Campo para

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Administrador | -Solicitud de Solicitar Informe - Informe de -Cliente
en Campo, Informe de de Estado Gastos - solicitante
-Asistente Estado Financiero Financiero de Matriz
Administrativo | de Caja chica Caja Chica - Informe de
-Jefe Enviar Solicitud Gastos -
Administrativo de Administrador | Campo
de Campo en - Facturas
caso de que el - Soportes de
informe que se gastos
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revision en caso
de que presente
inconsistencias y
proceder a revisar
Aprobar informe
en caso de que
no presente
inconsistencias
Reponer Caja
chica

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

- Informe de Gastos - Matriz
- Informe de Gastos - Campo
- Facturas

- Soportes de gastos

Manual de
politicas de
Administracion
CONCUCIP CIA.
LTDA.

Revisar archivo CCP-GAD-
IND-03 Indicadores de
Gestidon Administrativa

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE
CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Servicio de Rentas Internas
- Politicas Bancarias

Informe detallado
con claridad
Recepcion de
informe de gastos
con soportes

Recaudacion de facturas
para soporte de gastos
Datos claros de facturas
Adjuntar soportes para
presentar informe a Jefe
Administrativo

Aprobacién de Informe por
Jefe Administrativo

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

- NTC-1SO 9001 - 2015

Tecnologia

Pagina Web

Gerentes y jefes
Impresoras y redes de
datos

Software
Profesionales

3.4.3.3.3 Facturacion

Este proceso tiene como objetivo administrar las facturas que se emiten a lo largo
de todos los procesos especialmente en la ejecucion de proyectos. El
departamento se encarga de receptar, validar y archivar las facturas siempre y

cafiudo se encuentren adecuadamente desarrolladas (Figura 38).



114

oD "
B1d00 EALDY ® EanpIEy B
3] L]

saioua
aas0d RInpedT

sopas £
TRIGO AP RS

[T
Aopejund e eanpey seuily einpey eqoadyy einpey sesiay
E:UEESF Qb
* 7y

15

v

AR IUIpY
ajar
@ emey ey

OIDINMD

sopiais
fseaqo ap

s eioseg

NI

obed Joumsad
ns eied (Raauas
mpeud e ety

AT
12 ua U3l
onanu jap

cmen Jesa1BUT

sopainlg
ap aar

e eimpey ieigg

BIMPESIRIOGE(

&)

ey zspnay

O N
Fomanu 2500135
TP un s37 ap e|ue|d 537

epiBanos 4\ ﬁ 40443 UD3
minpey

o

IHENID HOAVLNOD

SOL)3A0Ud 30 3430
NODYUNLIVA

QAILYULSINDNGY 3430

Figura 38. Flujograma proceso de facturacién.



A continuacion,

proveedores,

entradas,

se detalla
actividades,

los participantes,
salidas,

objetivos,

clientes,
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responsables,
indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de facturacion (Tabla 35).

Tabla 35.

Caracterizacion proceso de facturacion.

DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCESO: FACTURACION

CODIGO:
CCP-GAD-
FACT-03

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con un documento que permita conocer como se llevan
a cabo las actividades para la emisién de comprobantes por los servicios que presta el

Administrativo

pago en caso de que la
planilla sea de servicios
Revisar planilla en caso
de que la misma no sea
de servicios ingresar
datos del cliente en el
Sistema en caso de que
este sea un nuevo cliente
y proceder a elaborar la
factura

Elaborar factura en caso
de gque no sea un cliente
nuevo

Enviar factura a Jefe de
Proyectos

Revisar factura Enviar
factura a Jefe
Administrativo en caso de
gue posea errores
Eliminar  factura con
errores

Elaborar otra factura
corregida y proceder con
la aprobaciéon de la
factura

Aprobar factura en caso
de que la misma no
posea errores

Organismo.

RESPONSABLE: PARTICIPANTES: Departamento

Jefe Administrativo Administrativo, Contabilidad

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Contador Planillas de Elaborar planilla de obra Factura -Cliente
General Obras y Entregar planilla al Jefe Datos de | solicitante
-Jefe de Servicios Administrativo factura

Proyectos Recibir planilla de obra y ingresad
-Administrador servicios 0s al

de Campo Enviar al Contador Sistema

-Jefe General para su posterior Contable
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- Firmar factura

- Enviar factura a contador
General

- Ingresar factura en el
Sistema Contable

- Enviar factura a cliente

- Archivar copia de factura

DOCUMENTACION

POLITICAS

INDICADORES DE
MEDICION

- Planilla de Obras
Servicios

Factura

y

- Manual de politicas de
Administracion
CONCUCIP CIA. LTDA.

Revisar archivo CCP-GAD-
IND-03 Indicadores de
Gestion Administrativa

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS DE CLIENTES

REQUISITOS INTERNOS

- Servicio de Rentas
Internas
- Politicas Bancarias

- Recepcion de factura
- Acuerdos mutuamente
beneficiosos

- Recepcién de Planilla
de Obras y Servicios

- Datos del cliente
ingresado al Sistema
Contable

- Emisién de factura

- Aprobacién de factura
por Jefe de Proyectos

- Copias de facturas
archivadas en carpetas
para posterior analisis
financiero

REQUISITOS NORMATIVOS

RECURSOS

- NTC-1SO 9001 - 2015

- Tecnologia

- PaginaWeb

- Impresoras y redes de
datos

- Software

- Profesionales

3.4.2.4 Mantenimiento

3.4.2.4.1 Calibracion y mantenimiento de equipos

El proceso de calibracibn y mantenimiento busca realizar calibraciones,

mantenimientos preventivos y correctivos a todos los equipos para el buen

funcionamiento de los mismos y evitar el desgaste de piezas para brindar un

servicio de calidad y oportuno segun los requerimientos y necesidades del cliente

(Figura 39).
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Figura 39. Flujograma proceso de calibracion
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A continuacion, se detalla los participantes, objetivos, responsables,
proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, indicadores,

documentacion, requisitos y recursos del proceso de calibracion de equipos.

Tabla 36.

Caracterizacion proceso de calibracion de equipos.

[ PROCESO: ]

Concucie | DEPARTAMENTO: | CALIBRACIONY | CODIGO:CCP-

e PROYECTOS MANTENIMIENTO | MNT-CLM-01
DE EQUIPOS

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO: Planificar, administrar y ejecutar los mantenimientos
preventivos y correctivo a los diferentes equipos que son propiedad de la empresa para evitar
inconvenientes y brindar un trabajo de calidad.

PARTICIPANTES: Jefe de proyectos,

RESPONSABLE: Jefe de Proyectos - - ;
administracion matriz

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS | CLIENTES
-Coordinador | -Solicitud - Enviar solicitud de Calibracion de | -Equipos | -Cliente
de Control de | de Equipos calibrados | solicitante
Calidad: Calibracion | - Verificar certificados de | -

de Equipos calibracion de equipos Certificad

-Equipos - Notificar al Supervisor en Campo | os de

la calibracién de los equipos en | Calibracié
caso de que se encuentren | nde
calibrados Equipos

- Solicitar envio de equipos no
calibrados a Matriz en caso de
que no estén calibrados

- Contactar con Laboratorios
Acreditados

- Enviar Equipos no calibrados

- Recibir equipos calibrados vy
certificado de Calibracion

- Enviar el equipo calibrado y
certificados de Calibracién al
Supervisor en Campo Confirmar
recepcion de equipos calibrados y
Certificados al Coordinador de
Logistica y Compras

INDICADORES DE

DOCUMENTACION POLITICAS MEDICION

Manual de politicas de Revisar archivo CCP-

- Certificados de L GAD-IND-04
Calibracién de Equipos Mantenimiento CONCUCIP CIA. Indicadores de

LTDA. Mantenimiento
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REQUISITOS

REQUISITOS LEGALES REQUISITOS DE CLIENTES INTERNOS

- Posesion de
documentos
relacionados con
Calibracién de
Equipos

- Certificados de
Calibracién de
Equipos emitidos
por Laboratorio
acreditado

- Presencia de Laboratorio
- Contrato Adjudicado acreditado independiente de
- Contrato con CONCUCIP

Laboratorio acreditado | - Preparacion de requerimientos
para calibracion con anterioridad

REQUISITOS NORMATIVOS RECURSOS

- Computadores

- PéginaWeb

- Gerentes Yy jefes

- NTC-1S0O 9001 - 2015 - Impresorasy
redes de datos

- Software

- Profesionales

3.5 Modelo de Gestién por procesos

Una vez realizado el levantamiento de los procesos se procedié al disefio del
modelo de gestion por procesos siguiendo los pasos mencionados en el marco

referencial de la siguiente manera:

Se definieron los macro procesos de acuerdo a la informacion recolectada y al
giro de negocio de la empresa teniendo como procesos estratégicos la
planificacion estratégica y la gestion de calidad, siendo estos los procesos macro

de la organizacion para después tener los macroprocesos operativos y de apoyo.

Una vez definido los macroprocesos se identificaron los procesos operativos
(comercializacion, gestion de proyectos y abastecimiento o logistica) como los
de apoyo (gestion del talento humano, Gestion financiera, gestion administrativa

y mantenimiento).
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Después se identifico los subprocesos y se disefaron las caracterizaciones y los
diagramas de flujo para poder entender de manera sencilla y directa el
funcionamiento de cada uno de los procesos, esto a su vez permitird contar con
una herramienta estandarizada que ayudara al mejor manejo de la empresa y a

la ejecucidn de los objetivos planificados de forma mas eficiente.

El disefio del mapa de procesos se lo realiz6 una vez analizado todos los
macroprocesos, procesos organizando cada actividad en el area
correspondiente  dandole un enfoque claro y preciso, asignando
responsabilidades para evitar los reprocesos y poder tener un funcionamiento

efectivo en la organizacion.

A continuacion, se procedioé a documentar y formalizar los procesos mediante un
manual de procedimientos para cada proceso critico, asi se poder contar con un
documento estandarizado de facil acceso que se pueden utilizar como referencia
permanente durante la aplicacion de dicho sistema (Anexo 1). La documentacion
desarrollada debe ser un medio de comunicacion para toda la organizacion. De
igual manera, para que cada manual sea formalizado debe contar con las
respectivas revisiones y aprobaciones de los involucrados en el proceso

desarrollado.

Finalmente, una vez terminado todo el disefio y con la aprobacion de los
responsables, como accién de mejora se propondré realizar la implantacién de
los procesos mediante reuniones y capacitaciones con los involucrados de cada
area para poder establecer de manera definitiva el disefio de gestién por

procesos desarrollado.

A su vez, cada proceso debe tener un indicador de resultados que nos ayude
conocer el estado del cumplimiento del sistema de gestion, la propuesta del
disefio de indicadores lo podemos visualizar en el Anexo 5. Esto nos ayudara a
darle un seguimiento y poder determinar alguna acciéon de mejora siempre y

cuando se haga un analisis usando el ciclo PHVA.
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4. CAPITULO IV: DISENO Y DESARROLLO DEL VSM (VALUE STREAM
MAPPING)

Desarrollar un VSM es muy importante en la ejecucion de proyectos ya que
mediante el disefio de este grafico se podra identificar desperdicios (reprocesos,
tiempos muertos, demoras, entre otros.) que realizando un analisis se
procederan a eliminar o mitigar mediante la optimizacién de recursos, tiempo y

mano de obra.

Realizaremos un VSM con los datos recopilados en el proyecto de construccion
de una planta procesamiento de crudo que tiene como finalidad poder procesar
5000 barriles de crudo por dia y que tiene un tiempo estimado de 240 dias para

la entrega del proyecto.

4.1 Familia de productos

Tabla 37.

Primera familia (Actividades de obra civil).

Construccién bases de hormigén para instalacién de Equipos

Construccién separador de producciéon 5.0 MBFD

Construccion sistema de prueba de pozos

. - Construccién sistema de tratamiento de agua de produccion
Ejecucion
obra civil | Desarrollo y provision de los planos "As Built"

Fiscalizacion de obra

Construccion sistemas auxiliares procesamiento de produccion
planta 5000 BFPD y plataforma de produccién de 5 pozos
Armadillo B

La primera familia agrupada (Tabla 37) corresponde a la ejecucion de la obra
civil, estas actividades se organizaron en una sola familia ya que son parte de un
subproceso general al utilizar practicamente los mismos recursos, mano de obra

maquinaria y herramientas.
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Tabla 38.

Segunda familia (Actividades de obra civil y mecénica).

Construccion Bota de gas
Sistema local de calentamiento

Tanque de Lavado 3000 Bls y almacenamiento de crudo 500 Bls
. . Bombas “Booster” de crudo. 8.0 MBPD

Ejecuc_lo_n Bombas de transferencia de crudo. 8.0 MBPD

obra civil y

mecanica | Tanques de almacenamiento de agua de produccion.
(temporales) 500 Bls

Bombas “Booster” de agua de produccion

Bombas de re-inyeccién de agua de produccién
Lineas de proceso (fluido, crudo, agua, gas, drenaje)

La segunda familia (tabla 38) se agrup6 tomando como parametro el trabajo
mixto entre obra civil y la obra mecanica. Estas actividades realizan disefios y
montajes mecanicos conjuntamente con la ejecucion de obra civil (trabajos con

hormigdn, construccién de lozas y soportes).

Tabla 39.
Tercera familia (Actividades de obra eléctrica).

MCC 480 VAC, 600 A, 65 Kv
Switchgear 480 VAC, 6000 A, 100 kA

Ejecucién Panel P.LC : : :

obra Instalacion y conexionado del sistema de generacion hasta la
eléctrica | SWG de 480v
Suministro, instalacién y conexion sistema contra incendios
(definitivo)
Suministro, instalacion y conexion sistema de control de proceso

La tercera familia (tabla 39) corresponde a todas las actividades relacionadas
con el montaje y desarrollo del sistema eléctrico que se desarrollaran en el
proyecto. Esto incluye la gestion de material eléctrico, disefio de planos

eléctricos, montaje de tableros y montaje del sistema de cableado.
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Tabla 40.

Cuarta familia (Actividades de obra mecéanica).

Montaje unidad de medicion LACT. 14.4 MBPD
Montaje scrubber de gas

Montaje KOD alta y baja presion unidad
Montaje mechero

Venteo

Montaje soportes para las lineas de proceso
Prueba hidrostatica

Montaje Skid de aire comprimido

Ejecucion
obra
mecanica

La cuarta familia (tabla 40) corresponde a las actividades que realizan trabajos
mecanicos tales como, disefio y desarrollo de maquinas montaje de motores y
montaje de piezas a las estructuras o sistemas ya instalados anteriormente. La
altima familia corresponde a la re-ingenieria del proyecto que corresponde a la

elaboracion de ingenieria basica y de detalle.

Por dltimo, la familia corresponde al proceso de re-ingenieria que es la
encargada de los disefios y planos del proyecto con una sola actividad que dura
135 dias.

4.2 Promedio de dias

Este calculo nos ayudara a conocer cudl es el tiempo que debe tardar el proceso
en la entrega de cada actividad terminada y completada, cumpliendo por lo
demandado por el cliente. Al ser un proyecto muy general aplicaremos la

Ecuacion 1.

240dias (tiempo total)

p . S _ a4 .
romedio de dias 31 actividades 8 dias /actividad

(Ecuacion 1).
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Por lo tanto, podemos mencionar que de acuerdo al tiempo establecido para la
ejecucion del proyecto necesitamos 8 dias por actividad.

4.3 Tiempos de ciclo

Una vez establecidas y agrupadas las familias de actividades se procede a
analizar los tiempos de cada una para posteriormente determinar el tiempo de
ciclo para cada familia, este tiempo de ciclo sera el valor que se colocara en el
VSM para identificar cual es el tiempo actual de produccion (ejecucion de
proyectos) y asi poder encontrar los cuellos de botella, demoras, desperdicios u
otros aspectos que afectan al proceso y que se tomaran como oportunidades de

mejora.

Tabla 41.
Tiempos de ciclo.

Proceso Actividad Tiempo Tiempo
de ciclo
Construccién bases de hormigon para
. - : 130
instalacion de Equipos
Construccién separador de produccion 5.0 120
MBFD
Construccién sistema de prueba de pozos 60
. .| Construccion sistema de tratamiento de agua 120
Ejecucion | de produccion 111
Obra civil Desarrollo y provision de los planos "As Built" 30
Fiscalizacion de obra 135
Construccion sistemas auxiliares
procesamiento de produccién planta 5000 182
BFPD y plataforma de produccion de 5 pozos
Armadillo B
Construccién Bota de gas 60
Ejecucion |Sistema local de calentamiento 196
obra civil | Tanque de Lavado 3000 Bls y almacenamiento 100/ 136
y _ de crudo 500 Bls
mecanica | Bombas “Booster” de crudo. 8.0 MBPD 165
Bombas de transferencia de crudo. 8.0 MBPD 210
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Tanques de almacenamiento de agua de 60
produccion. (temporales) 500 Bls
Bombas “Booster” de agua de produccion 140
Bombas de re-inyeccién de agua de produccién 130
Lineas de proceso (fluido, crudo, agua, gas, 162
drenaje)
MCC 480 VAC, 600 A, 65 Kv 130
Switchgear 480 VAC, 6000 A, 100 kA 130
Ejecucion Panel P_LC : . »
obra Instalacion y conexionado del sistema de 160! 129
eléctrica | generacion hasta la SWG de 480v
Suministro, instalacion y conexion sistema
. . 2 120
contra incendios (definitivo)
Suministro, instalacion y conexion sistema de 140
control de proceso
Montaje unidad de medicion LACT. 14.4 MBPD 178
Montaje scrubber de gas 112
Montaje KOD alta y baja presién unidad 110
Ejecucion | Montaje mechero 120
obra 106
mecéanica |Venteo 25
Montaje soportes para las lineas de proceso 90
Prueba hidrostéatica 70
Montaje Skid de aire comprimido 140
. Rg- - | Elaboracioén de ingenieria basica y de detalle 135| 135
ingenieria
Total

Como podemos visualizar en la tabla 41. Los resultados son los siguientes. La

familia 1(ejecucion de obra civil) tiene un tiempo de ciclo de 111 dias; La familia

2 (ejecucion de obra civil y mecanica) 136 dias como tiempo de ciclo; La familia

3 (ejecucion de obra eléctrica) 129 dias; la familia 4 (ejecucion de obra

mecanica) 106 dias y por ultimo la familia 5(re- ingenieria) tiene un tiempo de
ciclo de 135 dias.



126

4.4 Personal por Actividad

A continuacion, evaluaremos las personas que realizaran los trabajos por familia,
es decir se analiza la cantidad de operadores que necesitaremos para realizar
las diferentes tareas siempre teniendo en cuenta los tiempos establecidos para

el cumplimiento y la satisfaccion del cliente

Tabla 42.

Operadores por proceso.

Proceso Operadores

Ejecucion Obra civil 5

Ejecucion obra civil y

L 5
mecénica
Ejecucion obra 3
eléctrica
Ejecucion obra 3
mecénica
Re-ingenieria 1

Los datos obtenidos en la tabla 42 que indica que para obra civil se necesitan 5
operadores, en obra civil y mecanica cuentan con 5 operadores, mientras tanto
para obra eléctrica y obra mecénica se contaran con 3 operadores cada una y

por ultimo en re-ingenieria se tendran un operador.

4.5 Disponibilidad

Para determinar la disponibilidad de cada proceso debemos obtener el tiempo
operativo real y el tiempo planificado para realizar cada actividad ya que
mediante la division de estos dos factores podremos obtener la disponibilidad de
cada familia y eso se vera reflejado en el VSM.
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Disponibilidad 1 (ejecucion de obra civil)

111(tiempo real)

100 = 619
182(planificado) * o

Disponibiliad familial =

(Ecuacion 2).

Por lo tanto, la disponibilidad para la familia 1 (ejecucion de obra civil) es del 61
% esto quiere decir que hay un rango de 39 % en el cual debemos trabajar para

reducir la disponibilidad en este proceso (Ecuacion 2)

Disponibilidad 2 (ejecucién de obra civil y mecénica)

Di biliad lig 2 = 136(tiempo real) 100 = 65%
isponibiliad familia 2 = 210(planificado)x = 0

(Ecuacién 3).

En la ecuacion podemos ver que la disponibilidad para la ejecucién de obra civil
y mecanica tomando como parametros el tiempo real indicado sobre el
planificado es de 65% quedando un 35 % en donde se debe trabajar para el VSM

futuro (Ecuacion 3).

Disponibilidad 3 (ejecucién de obra eléctrica)

129(tiempo real)

100 = 819
160(planificado) x o

Disponibiliad familia 3 =

(Ecuacioén 4).
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La disponibilidad de la familia 3 es del 81% el cual seria un valor aceptable
(Ecuacién 4). Se debe trabajar en el 19 % restante para lograr alcanzar lo ideal
(100 %)

Disponibilidad 4 (ejecucion de obra mecanica)

Di biliad lia 4 = 106(tiempo real) 100 = 60%
isponibiliad familia 4 = 178(planificad0)x o

(Ecuacién 5).

Como podemos visualizar en la ecuacion 5, el factor de disponibilidad del
proceso de ejecucién de obra mecénica es del 60 % quedando un 40 $ para

buscar las oportunidades de mejora

Disponibilidad 5 (Re-ingenieria)

Disponibiliad familia 5 = —oe™PoTeal) o0 — 1009
isponibiliad familia 5 = 135(planificado)x = 0

(Ecuacioén 6).

La disponibilidad del proceso de re-ingenieria es del 100% ya que el tiempo real

de ejecucion fue igual al planificado (Ecuacion 6).

4.6 NUmero de actividades

Otra variable que analizaremos en el VSM situacién actual es el numero de
actividades por familia ya que esto nos permitird encontrar cuellos de botella,

reprocesos y tiempos perdidos. Ademas, saber el nUumero de actividades por
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familia nos permitira entender que proceso abarca la mayor cantidad de las

mismas y asi podremos realizar un balance de mejor forma.

Los grupos de familia quedaron distribuidos de la siguiente manera. Familia 1,
siete actividades que corresponden a la obra civil del proyecto; Familia 2, nueve
actividades correspondientes a la union de actividades mecanicas y civiles;
Familia 3, seis actividades las cuales pertenecen al grupo de ejecucion eléctrica,
Familia 4, ocho actividades de obra mecéanica y finalmente la familia 5 con una
sola actividad que se encarga de la reingenieria del proyecto a lo largo de la

obra.

4.7 Porcentaje de los tiempos de ciclo

Otra variable que usaremos en nuestro VSM situacion actual es el porcentaje del
cumplimiento de cada actividad con relacion del tiempo total de las actividades,
de esta forma podremos conocer que procesos son eficientes con respecto al

tiempo del proyecto.

Tabla 43.
Porcentaje tiempo de ciclo/tiempo total.
Proceso Tiempo de ciclo Porcentaje

Ejecucion obra civil 111 46%
Ejecucioén obra civil y mecénica 136 57%
Ejecucion obra eléctrica 129 54%
Ejecucion obra mecénica 106 44%
Re-ingenieria 135 56%
Proyecto total 240 100%
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Segun lo observado en la Tabla 43, podemos concluir que el porcentaje de los
procesos de ejecucion de obra civil y mecénica junto con el de reingenieria son
los procesos mas eficientes en cuanto a tiempo se refiere, mientras que el
proceso de obra mecanica es el menos eficiente y es donde debemos trabajar
nuestras oportunidades de mejora. Finalmente podemos visualizar el diagrama

VSM situacion en el Anexo 2.

4.8 VSM futuro

El VSM futuro consta de las mejoras realizadas al VSM actual, por lo tanto, se
mejoro el proceso, el personal, los tiempos, la disponibilidad y la eficiencia de
cada familia de actividades con el objetivo de ser mas eficientes y realizar cada
tarea de una forma Optima ahorrando recursos. El VSM futuro los podemos

visualizar en el Anexo 3.

Tabla 44.

Tiempos de ciclo y personal actual y futuro.

Actual Futuro
Proceso Tiempo de Tiempo de
Personal | ) Personal _ ]
ciclo (dias) ciclo(dias )
Ejecucion obra civil 5 111 5 109
Ejecucion obra civil 5
y mecanica S 136 120
Ejecucién obra 3
eléctrica 3 129 118
Ejecucion obra 3
mecanica 3 106 98
Re-ingenieria 1 135 Eliminado Eliminado
Total proyecto 17 240 16
210




131

Como podemos observar en la tabla 44. El proceso de re-ingenieria se elimind y
se lo ubicé como actividad en cada uno de los procesos del proyecto,

ahorrandonos personal y teniendo un mayor control en el disefio y desarrollo.

Los tiempos de ciclo se redujeron notablemente por la eliminacion del proceso
de reingenieria que fue agrupado al proceso de ejecucién de obra civil, por lo
tanto, se distribuyé de mejor manera los tiempos reduciendo tiempos de ciclo.
Ademas, se analiz6 los tiempos de cada actividad y se procedio a realizar un
balance de cada tiempo. Cabe destacar que realizando estas mejoras el tiempo
total del trabajo pasa de 240 dias a 210 dias ya que son procesos que se realizan

de manera simultanea.

Tabla 45.
Tiempo de ciclo y Disponibilidad actual y futuro
Actual Futuro
Tiempo de Tiempo de
Pr ) ' . o . ' . o
0Ceso ciclo/tiempo Disponibilidad | ciclo/tiempo | Disponibilidad
total total
Ei{‘fifuc'o” Obra 46% 61% 52% 75%
Ejecucion obra 57% 65% 57% 80%
civil y mecénica
Ejecucion obra 54% 81% 56% 91%
eléctrica
Ejecucion obra 44% 60% 47% 70%
mecanica
Re-ingenieria 56% 100% Eliminado Eliminado

La tabla 45 nos muestra la disponibilidad y el porcentaje del tiempo de ciclo de
cada proceso, que al ser reajustada se obtuvo los siguientes valores futuros los
cuales mejoran de una forma notable haciendo al flujo futuro méas optimo y eficaz.
Esto se debe a la reduccién de tiempo ya que el tiempo total del trabajo paso de
240 a 210 dias, ademas la eliminacion de una familia hizo que tengamos mas

tiempo y disponibilidad.
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Por lo tanto, concluimos que el tiempo de proceso se redujo de 617 a 446 dias
ahorrandonos 171 dias, de igual forma, el tiempo de demora paso6 de 81 a 40
dias ya que se estandariz6 a maximo 10 dias el tiempo para empezar un
proceso. Estos valores se pueden apreciar de mejor forma en el VSM futuro que

se encuentra en el Anexo 3.
4.9 Simulacién

La simulacién de procesos nos ayuda a entender el flujo (Figura 40) de una forma
gréfica precisa y oportuna, ya que podemos ver de manera real cual es el
comportamiento de cada proceso de acuerdo a los parametros que le asighemos
para buscar las oportunidades de mejora y una vez encontradas las
oportunidades de mejora comparar de forma visual como es el comportamiento

del proceso

F
materiales

Obra ciwil

- i
materiales 2

Obra civil y mecOica bres

SR

ecucion de proyectos Cliente

Obra elOtrica

S S S [ S

materiales 4

Obra mecOica

& i ’
materiales 5

Re inaenierd

Figura 40. Simulacion ejecucion proyecto de construcciéon de una planta

procesamiento de crudo.
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Como podemos observar en la simulacion, se dividieron las 5 familias como
procesos independientes cada una con su tiempo de ciclo respectivo y una
fuente de abastecimiento de materiales, de igual forma se colocé un combinador
que representa la union de todos los procesos que al final serd la ejecucion de
todo el proyecto, por ultimo, tenemos un cliente que representa la recepcion de

todo el trabajo

Output por proceso

OTotal Output

3 10 15 20 25 30 35
Obra civil —————
Obra civil y mecdnica
Re_ingenieria =
Obra mecanica
Obra eléctrica P
Proveedores —
Ejecucion de proyectos

Figura 41. Output por proceso.

Podemos ver las salidas por proceso, estos representan las actividades que se
realizan en cada una de las familias dando como resultado: 7 actividades en obra
civil, 9 actividades en obra civil y mecanica, 1 actividad en re ingenieria, 8
actividades en obra mecénica, 6 actividades en obra eléctrica dando un total de

31 actividades como ejecucion de proyectos (Figura 41).

Tiempo de ciclo
BMaximum Staytime
20 40 60 a0 100 120

Obra civil

Obra civil y mecanica
Re_ingenieria

Obra mecanica

Obra eléctrica

Maximum Staytime

Obra civil 111.0
Obra civil y mecanica 136.0
Re_ingenieria 135.0
Obra mecanica 106.0
Obra eléctrica 129.0

Figura 42. Tiempo de ciclo.
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Una vez realizada la simulacion podemos verificar los tiempos de ciclo de cada
familia que ya mencionamos anteriormente, de esta forma, podemos conocer
que proceso tarda mas tiempo realizarse y ejecutando un analisis

determinaremos las oportunidades de mejora (Figura 42).

Actividades por dia
W Obra civil (Maximum Content) O Obra civil y mecanica (Maximum Content) O Obra eléctrica (Maximum Content)
DDObra mecanica (Maximum Content) [ Re_ingenieria (Maximum Content)

8

6

4

| |
0 20 40 60 80 100 120 140 160 180 200 220

‘ Day 241, 08:00:00

Figura 43. Duracion (dias) de procesos.

En la Figura 43, observamos el desenvolvimiento en relacién al tiempo de cada
proceso, de tal manera podemos entender que varios procesos empiezan
simultaneamente y a pesar de su tiempo de ejecucién elevado se cumplen con
los 240 dias planificados de trabajo. La reingenieria empieza en el dia 0 y tarda
135 dias en realizarse, la obra civil arranca en el dia 30 y termina en el dia 140,
mientras tanto los otros procesos arrancan en el dia 100 y van terminando segun

su tiempo de ciclo terminando en el dia 240 todo el proyecto.
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Eficiencia con respecto al tiempo total
Cprocessing Cidle
Chra civil Obra civil y mecanica Re_ingenieria Obra mecanica Obra eléctrica
46.1% 56.5% 56.1% 44% 53.6%

\ i A
A ) 1
w w | w
L L l L | l
| | | | |
1 | 1
\ ' '

\
L

Total idle processing
Obra civil 100.0% 539% 461%
Obra civil y mecanica 100.0% 435% 565%
Re_ingenieria 100.0% 43.9% 56.1%
Obra mecanica 100.0% 56.0% 44.0%
Obra eléctrica 100.0% 464% 53.6%

Figura 44. Eficiencia de cada proceso en relacion al tiempo.

En los graficos podemos observar la eficiencia de cada proceso con respecto al
tiempo total de 240 dias que dura todo el proyecto de construccion. Por lo tanto,
tenemos una media de 53 % en tiempo de proceso es decir que con relacion a
los 240 dias que dura el proyecto y por ser procesos que no se ejecutan de
manera continua tenemos un 47 % de tiempo sobrante en cada proceso (figura
44).

5. CAPITULO V: ANALISIS DE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA

En este capitulo analizaremos un proyecto real de la empresa que nos ayudara
como punto de partida para poder analizar la productividad, asi como sus
oportunidades de mejora. Desarrollaremos un estudio completo de las
actividades criticas, es decir, las actividades que toman mas tiempo en
desarrollarse. Esto nos ayudara a entender el tiempo real vs el tiempo ideal y si
las tareas que se estan realizando les agregan valor a los requerimientos del

cliente 0 a su vez a la empresa.
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5.1 Cronograma de un proyecto

Para empezar a realizar el analisis de las actividades criticas debemos empezar
con conocer el proceso y los tiempos establecidos para asi entender de mejorar
manera el funcionamiento y la secuencia de cada tarea en el proceso de
ejecucion de un proyecto. Para esto analizaremos el Diagrama Gantt (Anexo 4)
del disefio, desarrollo y construccion de una planta de procesamiento de 5000

barriles de fluido por dia

Tabla 46.

Cronograma proyecto Planta de procesamiento BFPD (Barriles de fluido por
dia).

item Nombre de tarea Duracion
PLANTA PROCESAMIENTO ARM B 5000 BFPD 240 dias
1 RE-EVALUACION INGENIERIA 135 dias
1.1 | Elaboracién de ingenieria basica y de detalle 135 dias
2 CONSTRUCCION 210 dias
59 Construccién bases de hormigén para instalacién de 130 dias
' Equipos
2.3 Separador de produccion 5.0 MBFD 120 dias
2.4 | Sistema de prueba de pozos 60 dias
2.5 | Sistema local de calentamiento 196 dias
2.6 Bota de gas 60 dias
Tanque de Lavado 3000 Bls y almacenamiento de 100 dias
2.7
crudo 500 Bls
2.8 | Bombas “Booster” de crudo. 8.0 MBPD 165 dias
2.9 Bombas de transferencia de crudo. 8.0 MBPD 210 dias
2.10 | Unidad de medicién LACT. 14.4 MBPD 178 dias
Tanques de almacenamiento de agua de produccion. | 60 dias
2.11
(temporales) 500 Bls
2.12 | Sistema de tratamiento de agua de produccién 120 dias
2.13 | Bombas “Booster” de agua de produccion 140 dias
2.14 | Bombas de re-inyeccion de agua de produccion 130 dias
2.15 | Scrubber de gas 112 dias
2.16 | KOD altay baja presion unidad 110 dias
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2.17 | Mechero 120 dias
2.18 | Venteo 25 dias
2.19 | Lineas de proceso (fluido, crudo, agua, gas, drenaje) 162 dias
2.20 | Soportes para las lineas de proceso 90 dias
2.21 | Prueba hidrostatica 70 dias
2.22 | Skid de aire comprimido 140 dias
2.23 | MCC 480 VAC, 600 A, 65 Kv 130 dias
2.24 | Switchgear 480 VAC, 6000 A, 100 kA 130 dias
2.25 | Panel PLC 95 dias
296 Instalacién y conexionado del sistema de generacion 160 dias
' hasta la SWG de 480v

Suministro, instalacion y conexion sistema contra 120 dias
2.27 | . >

incendios (definitivo)
208 Suministro, instalacion y conexion sistema de control 140 dias

) de proceso

2.29 | Desarrollo y provision de los planos "As Built" 30 dias
2.30 | Fiscalizacion de obra 135 dias

Sistemas auxiliares procesamiento de produccién 182 dias
2.31 | planta 5000 BFPD y plataforma de produccion de 5

pozos Armadillo B

Como podemos observar en la Tabla 46 el proyecto de la empresa se divide en

2 fases, que se iran ejecutando conjuntamente, la primera que es la fase de re-

ingenieria que comprende el disefio y desarrollo del proyecto, en donde se

elaboran los planos, se establecen los recursos (materias primas, mano de obra,

herramientas, maquinaria, equipos) y planifica la ejecucion del proyecto.

La segunda fase corresponde a la construccion y puesta en marcha de la obra

civil, mecanica y eléctrica. De igual forma, cabe indicar que el tiempo de

ejecucion del proyecto corresponde a 240 dias, los cuales se iran desarrollando

conjuntamente de una forma ordenada y secuencial para que todos los trabajos

cumplan con lo solicitado por el cliente, ademéas de los requerimientos y

estandares de calidad.



138

PORCENTAIJE DE TIEMPOS POR PROCESO
Re-ingenieria
4% Obra civil
21%

Obra eléctrica
21%

Obra civil y
mecanica
32%

Figura 45. Porcentaje de tiempos por proceso

Podemos observar que los trabajos se dividen en procesos operativos que son
la reingenieria con un, donde se debe quedar claro con los disefios y planos. La
obra civil que demandard de maquinaria y materiales como hormigon; la obra
civil y mecanica las cuales conjuntamente van realizando los trabajos, la obra
mecanica que tiene todo que ver con equipos, Yy por ultimo la obra eléctrica que
se encarga del cableado y el manejo de tableros (Figura 45).

Asi mismo, en el proceso de ejecucion de la obra civil y ejecucion mecanica
gue es el proceso que mas tiempo utiliza deben analizarse de una forma

particular y especifico

5.2 Analizar actividades criticas



Tabla 47.

Andlisis de procesos criticos.
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CRITERIOS
5 5 5 5
Permite | Permite Permite —
N° | Proceso Actividad Permite el | &lc@nzar | alcanzar generar gr
flujo de efe:ftlivid calli?jad informacién |
produccién ad del del valida y
proceso | proceso oportuna
Construccion bases de
1 hormigon para 5125|1315/ 5 (25| 3 15 | 20
instalacion de Equipos
Construccion separador
2 de produccion 5.0 MBFD 5125|525/ 5/25) 1 > K
Construccion sistema de
3 prueba de pozos 3115|315/ 3 |15| 1 5 |13
Construccion sistema de
4 tratamiento de agua de 5125|1315/ 5 (25| 1 5 |18
Obra civil | produccién
Desarrollo y provisiéon de
5 los planos "As Built" 51251 1]15]5 25
6 Fiscalizacion de obra 151 5125| 5 25 |15
Construccion sistemas
auxiliares procesamiento
de produccion planta
/ 5000 BFPD y plataforma 5125151251525 3 15 =
de produccion de 5
pozos Armadillo B
8 Bota de gas 3115|115 |3|15] 1 5 |10
Construccion y montaje
9 del sistema local de 5125|5253 (15| 1 5 |18
calentamiento
Montaje tanque de
Lavado 3000 Bls y
10 almacenamiento de 3 1151311515125\ 1 ° B
crudo 500 Bls
Construccion y montaje
11 de bombas “Booster’de | 5 |25 | 3 |15| 5 [25] 3 15 | 20
crudo. 8.0 MBPD
Obra civil y | Construccion y montaje
1o | Mecanea | de bombas de 5 |25|5 |25/ 5 |25| 3| 15 |23
transferencia de crudo.
8.0 MBPD
Construccion y montaje
de tanques de
13 almacenamiento de 153|151 (5|1 5 8
agua de produccion.
(temporales) 500 Bls
Construccion y montaje
14 de bombas “Booster’de | 5 |25 |5 (25| 3 |15] 1 5 |18
agua de produccion




Construccion y montaje
de bombas de re-
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15 inyeccion de agua de 3115|3155 (25| 1 5 |15
produccion
Montaje de lineas de

16 proceso (fluido, crudo, 5125|5125/ 5 |25] 3 15 |23
agua, gas, drenaje)
Instalacién de MCC 480

17 VAC, 600 A, 65 Kv 3115|5125/ 3|15| 1 5 |15
Instalacion de

18 Switchgear 480 VAC, 3115|525/ 3|15| 1 5 |15
6000 A, 100 kA

19 Instalacion panel PLC 1| 5]|]5[25/3]15] 1 5 |13
Instalaciéon y

Obra conexionado del sistema

201 elgctrica de generacion hasta la 3115|525/ 3115/ 3 | 15 |18
SWG de 480v
Suministro, instalacion y

21 conexion sistemacontra | 1 | 5 | 3 |15 3 |15] 1 5 |10
incendios (definitivo)
Suministro, instalacion y

22 conexion sistema de 5125|5251 |5 3 15 |18
control de proceso
Montaje unidad de

23 medicion LACT. 14.4 5125|1315/ 1|5| 5 25 |18
MBPD

24 Montaje scrubberdegas| 1 | 5 | 5 |25| 5 (25| 1 5 |15
Montaje KOD alta y baja

25 presion unidad 3115|3155 (25| 1 5 |15

26 mggrn"’}ca Montaje mechero 1|5 |3|15|/5(25| 1 | 5 |13

27 Venteo 1|5 ]3|15|3 (15| 1 5 |10
Montaje soportes para

28 las lineas de proceso 8115|5125/ 1151 > I

29 Prueba hidrostética 1/ 5]1|5|3|15| 5 25 |13

30 Montaje Skid de aire 5 |25|5|25/3 (15| 1| 5 |18
comprimido

Re- Elabo_racfién ,d(.e
31 ingenierfa ingenieria basica y de 1|5 ]5|25|5(25| 5 25 |20

detalle

La metodologia de calificacion de desarrollada en la Tabla 47 determina el

proceso y la actividad para posteriormente calificar a la tarea (1 es bajo, 3 nivel

medio y 5 alto) de acuerdo a los criterios establecidos. Este nUmero a su vez se

multiplicara por 5 y la suma total de estos valores se divide para 4 donde nos

darda el valor total para determinar qué actividades nos generan conflicto.
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Figura 46. Actividades criticas.
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Como resultado obtuvimos que las actividades menores a 15 (color verde) no
nos generan mayor conflicto en relacion a las actividades mayores a 15(color
rojo) que serian las actividades mas criticas del proceso, por otra parte, las
actividades iguales a 15(color amarillo) estarian al limite de convertirse en caso

de estudio por lo cual se afiaden al grupo de tareas criticas (Figura 46).

A continuacion, se realiza un analisis para determinar cual es el nivel de
desempeiio de cada actividad critica determinada anteriormente, mediante la
evaluacion de la eficiencia, fluidez, automatizacion, eficiencia de maquinariay la
eficiencia de la mano de obra. Estos criterios seran calificados con tres valores,
1 que significa bajo, 3 medio y 5 alto. Asi se determinara el porcentaje de

actuacion y el nivel de desempefio de cada tarea.

Tabla 48.
Tabla de mayor criticidad de los procesos.

.| Eficiencia Eficiencia | Desempefio .
= o ) Automati . Nivel de
N° Actividad Eficiencia Fluidez » de del por atributo .
zacion ) desempefio
Magquina Operador %

Montaje
unidad de
medicidn
1 LACT. 1 1 3 3 3 44% 11
14.4
MBPD
Bombas
de
transfere
2 ncia de 1 1 3 3 3 44% 11
crudo. 8.0
MBPD
Sistema
local de
3 calentami 1 1 3 3 3 44% 11
ento
Suministr
o,
instalacié
ny
4 | conexion 1 3 3 1 5 52% 13
sistema
de control
de
proceso
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Instalacié
ny
conexion
ado del
sistema
de
generacio
n hasta la
SWG de
480v

52%

13

Construc
cién
sistemas
auxiliares
procesam
iento de
produccio
n planta
5000
BFPD y
plataform
ade
produccio
ndeb
pozos
Armadillo
B

52%

13

Elaboraci
6n de
ingenieria
basicay
de detalle

60%

15

Montaje
Skid de
aire
comprimi
do

60%

15

Switchge
ar 480
VAC,
6000 A,
100 kA

60%

15

10

Lineas de
proceso
(fluido,
crudo,
agua,
gas,
drenaje)

60%

15

11

Bombas
“Booster”
de crudo.
8.0
MBPD

60%

15

12

Construc
cién

bases de
hormigon

68%

17
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para
instalacié
n de
Equipos

13

Montaje
scrubber
de gas

76%

19

14

MCC 480
VAC, 600
A, 65 Kv

76%

19

15

Bombas
de re-
inyeccion
de agua
de
produccio
n

76%

19

16

Bombas
“Booster”
de agua
de
produccio
n

76%

19

17

Fiscalizac
ion de
obra

76%

19

18

Montaje
KOD alta
y baja
presion
unidad

84%

21

19

Construc
cién
sistema
de
tratamient
o de agua
de
produccio
n

84%

21

20

Construc
cion
separado
r de
produccio
n5.0
MBFD

84%

21

21

Tanque
de
Lavado
3000 Bls
y
almacena
miento de
crudo 500
Bls

92%

23
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22

Desarroll
oy
provision

de los 3 1 1
planos
"As Built"

53%

13

Los resultados de la Tabla 48 nos daran una guia para poder entender el nivel

de cumplimiento de cada actividad de acuerdo al tiempo empleado para

desarrollar cada tarea con respecto al tiempo total del proyecto. Esto serd una

base para poder realizar un grafico de Pareto y asi entender de mejor manera

los procesos criticos.

5.3 Pareto de procesos criticos

A continuacion, desarrollaremos un grafico para poder determinar el 80-20

(Pareto). Mediante este grafico podremos entender cudles son el 80 % de

actividades que nos generan mas problemas y en donde trabajaremos

posteriormente, con respecto al 20 % de actividades que deberiamos mejor en

un siguiente estudio.

Tabla 49.
Tabla de mayor criticidad de los procesos

NO

Actividad

Nivel de
desempeifio

Tiempo
(dias)

% Tiempo

%
Acumulado

Construccion y montaje de
bombas de transferencia de crudo.
8.0 MBPD

11

210

7%

7%

Construccion y montaje de sistema
local de calentamiento

11

196

6%

13%

Construccion sistemas auxiliares
procesamiento de produccién
planta 5000 BFPD y plataforma de
produccion de 5 pozos Armadillo B

13

182

6%

19%

Montaje unidad de medicion
LACT. 14.4 MBPD

11

178

6%

25%

Construccion y montaje de
bombas “Booster” de crudo. 8.0
MBPD

15

165

5%

30%

Montaje de lineas de proceso
(fluido, crudo, agua, gas, drenaje)

15

162

5%

36%
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Instalacién y conexionado del
7 | sistema de generacién hasta la 13 160 5% 41%
SWG de 480v

Suministro, instalacion y conexion

8 |~ 13 140 5% 46%
sistema de control de proceso

9 | Montaje Skid de aire comprimido 15 140 5% 50%
Construccion y montaje de

10 | bombas “Booster” de agua de 19 140 5% 55%
produccion

11 Elaboracion de ingenieria basica y 15 135 4% 59%
de detalle

12 | Fiscalizacion de obra 19 135 4% 64%
Instalacion de Switchgear 480 0 0

13 vAc, 6000 A, 100 kA 15 130 | 4% 68%

14 Construccion bases de hormigon 17 130 4% 79%

para instalacién de Equipos
Construccion y montaje de
15 | bombas de re-inyeccién de agua 19 130 4% 76%
de produccion

Instalacion MCC 480 VAC, 600 A,

16 65 Ky 19 130 4% 81%
Construccion separador de 0 0

17 produccién 5.0 MBFD 21 120 4% 85%
Construccion sistema de 0 0

18 tratamiento de agua de produccion 21 120 4% 88%

19 | Montaje scrubber de gas 19 112 4% 92%

20 E/Inoigge KOD alta y baja presion 21 110 4% 96%
Construccion y montaje de tanque

21 | de Lavado 3000 Bls y 23 100 3% 99%
almacenamiento de crudo 500 Bls

22 Desarrollo y provisiéon de los 13 30 1% 100%

planos "As Built"

La tabla 49 nos muestra cual es la frecuencia de las actividades en porcentajes
y la frecuencia acumulada con la que cada actividad se realiza con respecto al
tiempo establecido para elaborar cada proyecto. Ademas, como podemos
observar 15 actividades representan al 80 % del Pareto, esto quiere decir que
nos concentraremos en optimizar dichas actividades para mejor el proceso
teniendo en cuenta el nivel de desempefio de las mismas ya que esto nos
permitira hacer un estudio minucioso. Por ejemplo, si una actividad que tiene un
nivel de desemperio igual o mayor a 19 seria una actividad muy eficiente por lo

tanto nos e considera una actividad critica a tratar.



147

OPE[NLNIY % e OPELLIISE 0ALUB] | mm—

S N
S S & O &
ol ) N o O g P NS
F 3 S 3 @ <
O &0 & Sl > SO S &
«@o. A& JO« JAO &L & S zvz.o W o & ey &
//04 @\/s ot o &9@ 90& @.,....,av o & & L PO S &OD ) &£
v fo.o.v & & P & 0@0 < & P /om & & & .,.,%
4% oaoo o.d,e %« o%o os,,o, ~ o & S o S %ooo o,@ o&,qm %o@ & o 40%
& (&3 < o 3 o 2 o> N @ o) 0 ) a2 2
o & o R A » > ¥ 2 IR © o o » & 2
R 4%., 4@&, 00/? e¢a o a%oo %op O%%V §' > o,uo.v %w .uamu %@0 n./.uﬂ% ooo« ¢ /%s a,m%,., aoz@@ &
X > N &~ Q@ ¥ o5 N ¢ Q- & & Q
EOI Y S S g o R AT o e R o 2 s RO & S
5 & o CRE K &/I & & ) & o) & N R ¥ ﬁmo P L X R P
QN ) > o . ey ) < (=) AN 2 A ) < @ o ) ~ o
& 2 . ¥ & e R > g > R C) RS R Q . 2 &L K
IS RS 2 & [$) (s) o 2 F 7 2 A P 2 % .3 Y & 2 Ko
< & & & 9 N K T M AN H N &
AT osov 0% o«oo, o §° L.%. & & & %o ooo & anv oo% owso N ¢ 0@/@ & S®
L F PR ST QP S F S TS & & & o O%%V

%0 0
%0T -

%0C
%0€
%0b
%05
%09
%0L 05T

%08

%06
— 00¢
%001

$0213140 sosao0ud o1aied ap eweledelq

Figura 47. Diagrama de Pareto para procesos criticos
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En la Figura 47, podemos observar que las actividades que se encuentran en el

lado izquierdo de la separacion representan el 80 % de los problemas

generados, por lo tanto, son esas actividades las que se deben analizar para

posteriormente mejorarlas.

5.4 Andlisis del valor agregado de los procesos criticos

El andlisis del valor agregado (AVA) contribuira en la evaluacion de la eficiencia

de los procesos ya que podremos identificar qué actividades estan sin valor

agregado, agregando valor a la empresa y agregando valor real al servicio, de

tal manera que se puedan realizar acciones correctivas y preventivas para

mitigar dichos problemas.

Tabla 50.

Tabla de valor agregado.

VAR(Valor | SVA(Sin \QA%V;;?
Actividad agregado valor garg la
real) agregado) empresa)
Construccion y montaje de bombas de
transferencia de crudo. 8.0 MBPD X
Montaje de sistema local de calentamiento X
Construccion sistemas auxiliares procesamiento
de produccién planta 5000 BFPD vy plataforma de
produccion de 5 pozos Armadillo B X
Montaje unidad de medicion LACT. 14.4 MBPD X
Construccion y montaje de bombas “Booster” de
crudo. 8.0 MBPD X
Montaje de lineas de proceso (fluido, crudo, agua,
gas, drenaje) X
Instalacion y conexionado del sistema de
generacion hasta la SWG de 480v X
Suministro, instalacion y conexién sistema de
control de proceso X

Montaje Skid de aire comprimido
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Construccion y montaje de bombas “Booster” de

agua de produccion X

Elaboracion de ingenieria basica y de detalle "
Fiscalizacion de obra X
Instalacion Switchgear 480 VAC, 6000 A, 100 kA X

Construccion bases de hormigon para instalacion

de Equipos X

Construccion y montaje de bombas de re-
inyeccion de agua de produccién X

Instalacion MCC 480 VAC, 600 A, 65 Kv

Como podemos observar en la Tabla 50, a pesar de que las actividades tienen
un tiempo de ejecucion muy elevado son importantes en el proceso ya que
agregan valor directo al servicio como a la empresa, pero hemos determinado
que ciertas actividades por su bajo nivel de desempefio y su tiempo alto de
ejecucion no agregan valor al servicio por lo tanto estas tareas se analizaran y
se tomaran como punto de partida para establecer las causas raiz y

posteriormente desarrollar acciones de mejora.

5.5 Determinar causas raiz

Mediante el estudio de actividades criticas se pudo determinar que tres tareas
son las que tomaremos para realizar un analisis de causa raiz para después

tomar acciones de mejora.

5.5.1 Causaraiz 1

Construccion y montaje de bombas de transferencia: Se llego a la conclusion
de que en la actividad de construccion de bombas de transferencia de crudo
existen dificultad en realizar el trabajo excediendo los tiempos (210 dias) y
generando pérdidas, por lo tanto determinaremos cuales son las causas de
mencionado problema mediante el disefio de un diagrama de Ishikawa (espina

de pescado)
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Como podemos observar en la Figura 48. Existe un problema por el tiempo
excesivo en la construccion y montaje de bombas de transferencia de crudo
tardandose 210 dias en la actividad, por lo tanto, analizando las diferentes
causas hemos encontrado que en la M de maquinaria, medio ambiente y

métodos existen las causas que provocan nuestro problema.

De esta forma se concluyo que por ser una zona de alto impacto ambiental, clima
variable y geografia compleja es un lugar de dificil acceso y por ende dificulta el
trabajo de la gente, el flujo de materiales y la adquisicion de algin equipo o
material necesario que no se encuentra en stock generando tiempos perdidos.
De igual forma podemos decir que una causa de igual importancia son los paros
no programados en maquinaria que son provocados por los complejos terrenos
de trabajo y las altas horas de trabajo de la maquinaria para terminar el proyecto

en los plazos establecidos.

5.5.2 Causaraiz 2

Elaboracién de ingenieria basica y de detalle (re-ingenieria): En la actividad
de re-ingenieria se resolvié que el tiempo utilizado para esta tarea es muy
elevado (135 dias), generando pérdidas para la empresa, por lo que se deben
tomar medidas y determinar las causas para mitigar o eliminar por completo el
problema, a su vez debemos tener en cuenta que la re-ingenieria e un proceso
que busca realizar los disefios y los planos de obra de acuerdo a los

requerimientos del cliente.

De igual manera cabe mencionar que para esta actividad es muy importante la
comunicacién entre el cliente y la persona encargada de la obra para poder tener
un objetivo claro evitando los retrabajos que ocasionan problemas con los

costos.
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Segun el andlisis de causa y efecto realizado al problema de exceso de tiempo
empleado en la re-evaluacion de ingenieria basica y de detalle (planos, disefios,
planificacion) se llegd a la conclusion que existen varios factores causales
especialmente en las M de método y medida, ya que por los diversos cambios
en los requerimientos del cliente se deben cambiar los disefios, por lo tanto, los
trabajos se retrasan y existen reproceso en el levantamiento técnico (Figura 49).

5.6 Propuesta de mejora

A continuacion, procederemos a detallar las propuestas de mejora para las
actividades analizadas. Las acciones de mejora se propusieron en base a las
causas raices identificadas y a los procesos criticos dentro del proceso de

ejecucion de un proyecto, a continuacion, se detallan cada una de ellas:

5.6.1 Propuesta 1

Zona con altas restricciones por su geografia: Esto quiere decir que existe
dificultad para poder ingresar a la zona con maquinaria y herramientas de
trabajo, por lo tanto, para mitigar y eliminar esta causa se deben realizar un plan
logistico de emergencias donde se conozcan las rutas apropiadas para llegar a
tiempo con los materiales y donde la maquinaria pesada puede circular sin

problemas y lleguen en el tiempo establecido.

Por otra parte, el contar con una bodega provisional cerca del lugar de trabajo,
donde se cuente con material necesario y un stock de seguridad ayudara a

eliminar los tiempos que se usan cuando estos no se encuentran disponibles.

Para este analisis utilizaremos los valores del 1 al 5, donde 5 equivale a un grado

alto de aceptacioén mientras que uno representa una aceptacion nula.



Tabla 51.

154

Matriz de priorizacion propuestas de mejora zona con altas restricciones para el

trabajo.

Causa | Proceso

raiz

especifico

Propuestas
de mejora

Criterios

SElimina o
controla el
problema?

¢ Requiere
pocos
recursos?

¢Qué tan
rapido podria
implementarse
?

Grado
de
impacto

Valoracion
de la
alternativa

Zona con altas restricciones por su geografia
Construccion y montaje de bombas de transferencia
de crudo. 8.0 MBPD

Plan logistico
de
emergencias
para ingreso
de maquinaria
y materiales
de manera
mas eficiente.

15

Capacitacién
al personal en
temas de
SSO para
eliminar
tiempos
muertos.

14

Bodega
provisional
cerca del
lugar de
trabajo con
stock de
seguridad par
a evitar largos
trayectos.

16

Los resultados de la matriz de priorizacion (Tabla 51) arrojan que montar una

bodega provisional en el lugar de trabajo, o lo mas cerca posible, contando con

los materiales necesarios, siempre teniendo en cuenta el stock de seguridad es

la accion que tiene mas grado de impacto y la que elimina y controla el problema.

Cabe recalcar, que las otras propuestas de mejora igualmente se deben realizar

ya que tiene una valoracion importante y ayudan a eliminar el problema, pero se

debe seguir una secuencia, priorizando las acciones que tienen una mayor

calificacion de acuerdo a los parametros establecidos.
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Por la complejidad del terreno se generan paros no programados en las

maquinas: Esto a su vez generan pérdidas a la empresa ya que ralentizan el

trabajo, por lo tanto, se recomienda realizar un plan de mantenimiento total

donde consten todos los mantenimientos (preventivos, correctivos, predictivos)

para la maquinaria detallando paso a paso todos los procedimientos y actividades. De

igual forma realizar fichas técnicas de cada equipo nos ayudara a entender de mejor

manera cada maquina y asi podremos prever algln paro no programado y en el caso

de darse con la ficha técnica encontraremos la solucién de mejor manera. Para

este analisis utilizaremos los valores del 1 al 5, donde 5 equivale a un grado alto

de aceptacion mientras que uno representa una aceptacion nula

Tabla 52.

Matriz de priorizacion de paros no programados por complejidad del terreno

y contar con las
piezas
adecuada.

Criterios
Causa | Proceso Propuestas - : . - i
¢Elimina o | ¢ Requiere | ¢Qué tan rapido | Grado | Valoracion
1 especifico j .
raiz P de mejora controla el pocos podria de de la
problema? | recursos? | implementarse? | impacto | alternativa
_ o Realizar un
g °§ plan de
o 3 mantenimiento
T E total donde
)
= ‘g consten todos 5 3 3 5 16
£ 'S los
o c o
) o mantenimiento
S & ( ti
g e % A s prev&Ien ivos,
2 0 oo correctivos,
T g ® = |predictivos).
+ ©
S »
© (3]
o o
oy £ Fichas técnicas
o o .
o ﬁ de cada equipo
o
f, g para entender 3 4 4 3 14
o ‘©
5 1=
a o
=
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De acuerdo a los resultados obtenidos (Tabla 52) podemos determinar que
realizar un plan de mantenimiento total controla y elimina el problema de los
paros no programados ya que se le da mayor repuesta a alguna deficiencia de
la maquina. Asi mismo realizar fichas técnicas de cada maquina para conocer el
funcionamiento, piezas y fechas de control es una accion de mejora valida ya

que tiene un grado de impacto importante y no requiere mayores recursos.

5.6.3 Propuesta 3

Cambios constantes en los requerimientos del cliente: La primera accione
de mejora es asignar una persona de la empresa que se encargue de recolectar
la informacion de manera precisa antes de empezar con el proyecto y una vez
ya ejecutando el proyecto esta persona se encarga de informar al cliente para de
esta forma el cliente siempre tenga claro los avances y las complicaciones del
trabajo. La segunda propuesta de mejora es realizar reuniones constantes con
los involucrados para asi evitar retrabajos (volver a disefiar, cambios en los
planos). Finalmente desarrollar un documento, un portal o una péagina
compartida donde se suba toda la informacién del proyecto para que tanto la

empresa como el cliente puedan tener facil acceso a planos, avances y disefios.

Para este analisis utilizaremos los valores del 1 al 5, donde 5 equivale a un
grado alto de aceptacion mientras que uno representa una aceptacion nula, en
el caso del criterio de recursos 5 quiere decir que esa actividad no necesita
muchos recursos. En el caso de estar con una valoracion de uno significa que

para realizar esa propuesta de mejora se necesitaran muchos recursos.
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Matriz de priorizacion de paros no programados por complejidad del terreno.

Criterios
Causa | Proceso |Propuestas __ _ . — —
. . ) ¢Elimina o | ¢Requiere | ¢Qué tan rdpido | Grado | Valoracion
raiz | especifico | de mejora controlael | pocos podria de de la
problema? | recursos? | implementarse? | impacto | alternativa
Asignar una
persona
o encargada
g
c de
2 o lectar
S Q recolec
° T 3 3 5 3 14
) 5 todala
n ° informacion
o) .
= © y comunicar
) > [ cli
£ < al cliente los
= S |avances
g s Realizar
o Q X
3] K] reuniones
0 > constantes 3 4 5 3 15
o g para evitar
o =y retrabajos
P c
@ ° Desarrollar
= ° un
% S documento
S g compartido
o 5 que pueda
@ Qo ser
Q © ; : 1
e} [y visualizado S 3 3 S 6
= por el cliente
o yla
empresa
toda la
informacién

Como podemos visualizar en la Tabla 53. Desarrollar un documento compartido

tiene un grado de impacto importante para mitigar y eliminar la causa, por lo

tanto seria la accion de mejora de mayor priorizacién, De igual forma, las otras

dos acciones de mejora se deben realizar para tratar de eliminar por completo

la causa y asi reducir los tiempos que esta actividad genera
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Tabla 54.

Costo de cada propuesta de mejora.
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Proceso .
. Propuestas de mejora Costo
especifico
Plan logistico de emergencias para ingreso
de maquinaria y materiales de manera mas $ 1.400,00
Construcciény | eficiente.
montaje de Capacitacion al personal en temas de SSO ¢ 800,00
bombas de para eliminar tiempos muertos. ’
transferencia de
crudo. 8.0 MBPD | Bodega provisional cerca del lugar de
trabajo con stock de seguridad para evitar $ 6.000,00
largos trayectos.
Construccion y Realizar un plan de mantenlmlen_to_total
montaje de donde consten todos los mantenimientos $ 750,00
bombas de (preventivos, correctivos, predictivos).
transferencia de | Fichas técnicas de cada equipo para $ 750,00
crudo. 8.0 MBPD | entender y contar con las piezas adecuada. ’
Asignar una persona encargada de
recolectar toda la informacion y comunicar $3.500,00
L, al cliente los avances
Elaboracion de . . .
, RN Realizar reuniones constantes para evitar
ingenieria basica . $ 300,00
y de detalle retrabajos .
Desarrollar un documento compartida
donde y pueda ser visualizado por el cliente $ 200,00
y la empresa toda la informacién
Total $ 13.700,00

En la tabla 54. Podemos observar los costos de cada oportunidad de mejora que

a largo plazo se convertiran en una inversion ya que eliminaran las causas de

los problemas existentes actualmente y nos daran una guia para proximos

proyectos. Adicionalmente destacamos, que al contratar una persona que se

encargue de darle un seguimiento completo al

proyecto mejorara

la

comunicacién entre el cliente, proveedor y la empresa durante el tiempo que dure

el proyecto, mientras que realizar planes logisticos y planes de mantenimiento

seran una inversion a mediano y largo por su complejo nivel de implementacion

e implantacion.
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Tabla 55.

Costo/Beneficio de cada propuesta de mejora.

] Tiempo de L
Propuestas de mejora Costo _ . Beneficio
implementacion

Plan logistico de emergencias
para ingreso de maquinaria y
materiales de manera mas
eficiente.

Capacitacion al personal en
temas de SSO para eliminar $ 800,00 2 meses $1.200,00
tiempos muertos.

Bodega provisional cerca del
lugar de trabajo con stock de
seguridad para evitar largos
trayectos.

Realizar un plan de
mantenimiento total donde
consten todos los $ 750,00 4 meses $ 1.500,00
mantenimientos (preventivos,
correctivos, predictivos).

Fichas técnicas de cada equipo
para entender y contar con las $ 750,00 2 meses $ 300,00
piezas adecuada.

$1.400,00 6 meses $3.000,00

$6.000,00 6 meses $3.000,00

Total $9.700,00 6 meses $11.200,00

La Tabla 55, nos muestra el beneficio que obtendremos a mediano y largo plazo
de acuerdo a la inversion de las mejoras propuestas. Los valores de la columna
del beneficio fueron obtenidos de los gastos que provocaron cada problema a lo
largo del proyecto, es decir, por fallas logisticas en tiempo, transporte y personal
significé un gasto de $ 3.000,00 que realizando la mejora con una inversion de
$1400,00 se eliminaria este problema y a mediano plazo no solo recuperamos la
inversion sino ganariamos $ 1.600 y a largo plazo tendriamos una ganancia de
$ 3.000,00.

Por lo tanto, podemos decir que a mediano plazo recuperaremos la inversion de
$ 9.700,00 y obtendremos una ganancia neta de $ 1.500,00 y a largo plazo los
$11.200 destinados a los problemas o como dinero destinado a imprevistos que

se tenian en todos los proyectos se convertirian en ganancias.
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6.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

Se realiz6 el levantamiento y modelamiento de los procesos de valor y apoyo de
la empresa usando la metodologia BPMN y caracterizaciones para tener claro el
funcionamiento, los responsables, las actividades y los recursos que se usan en
cada uno de los procesos de tal manera que se conozcan los alcances y

delimitaciones de cada uno.

En segunda instancia conocidos los procesos se procedio a elaborar el modelo
de gestion por procesos agrupando cada proceso de acuerdo al mapa de
procesos y a la cadena de valor de la empresa incorporando técnicas y
herramientas eficaces para alcanzar los objetivos propuestos siempre
enfocandonos en la mejora continua, de igual forma se cred una propuesta de
manual de procedimientos para la estandarizacion y formalizacion de cada
proceso planteado y a su vez una propuesta de indicadores de medicion para

dar seguimiento a cada proceso.

Ademas, se realizdé un VSM actual de un proyecto (planta de procesamiento de
crudo) con la informacion levantada (disponibilidad, tiempos de ciclo, nimero de
actividades, eficiencia de los procesos) y se efectué una simulacion que nos
permiti6 de forma mas real, ver como es el funcionamiento de cada proceso y
cudl es el valor que le da cada una de las actividades al proyecto. Una vez
analizado todo el VSM y la simulacion se determinaron las oportunidades de
mejora que se pueden realizar de acuerdo a las necesidades que observamos y

se procedi6 a crear el VSM futuro con las mejoras efectuadas.



161

De igual manera, se procedio a realizar un estudio de las actividades existentes
en el proyecto mediante el Gantt del mismo para poder determinar cuéles son
las actividades criticas y mediante un Pareto agrupar al 80 % de tareas que
afectan al proceso, después se realizé un analisis de valor agregado para
conocer de forma directa las actividades que no agregan valor al proceso y se
determinaron las causas raices que afecta al funcionamiento del proyecto, de
esta forma se crearon propuesta de mejora que nos ayudan a mitigar o eliminar
por completo las causas y asi mejorar el rendimiento de cada actividad siendo

mas eficientes y eficaces.

Finalmente, se determinaron las acciones de mejora en base a las causas raices
identificadas en los procesos criticos encontrados dentro del proceso de
ejecucion de un proyecto y mediante un analisis de factibilidad tomando en
cuenta criterios de tiempo, grado de impacto, dificultad y costo se valor6 a cada
accion de mejora y se dio prioridad de ejecucion a las mejoras que nos generaran
mas impacto en el proceso. Una vez establecidas las prioridades se procede a
realizar un analisis econdmico de cada accion de mejora para conocer el valor

gue representara a la empresa realizar estas actividades de mejora.

6.2. Recomendaciones

Se recomienda que la implantacién del modelo de gestiébn por procesos se
realice con todo el personal de la empresa para asi generar una nueva cultura
organizacional y que el modelo tenga un funcionamiento correcto. Ademas, cada
proceso debe ser revisado y evaluado con el personal encargado de cada area,
para que los documentados sirvan como instrumento de formacion para los
nuevos miembros de la organizacion, asi como para los miembros ya existentes.
La persona especializada de instaurar los procesos en cada area debe lograr
crear un clima de confianza, motivacion y seguridad ante el personal para

obtener una participacion total de todos en la empresa.
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Otro punto importante es la constante revision de cada proceso, subproceso y
actividades mediante el seguimiento con indicadores de resultados que permitan
a la empresa conocer cuél es el estado de cada uno de ellos. Es importante que
el indicador se encuentre documentado con los objetivos y estrategias correctas
para poder identificar los factores criticos de tal forma que se pueda establecer
rangos minimos o maximos de cumplimientos. De igual manera, se debe
determinar el tiempo de control de cada indicador, este puede ser semanal,
mensual, semestral o anual de acuerdo a las necesidades de la empresa. Toda
esta informacion puede estar contemplada en un manual de procedimientos para

mayor facilidad del usuario.

Otra recomendacién importante para todos los procesos e involucrados de la
empresa es la implantacion de procesos de mejora continua, siempre usando el
ciclo PHVA, realizando andlisis de actividades, criticas, graficos de Pareto,
analisis de valor agregado y determinando causas raices. Esto nos garantizara
que las propuestas de mejora sean las adecuadas para conseguir un aumento
gradual y constante en la eficacia, eficiencia y calidad de los procesos, siempre
enfocandose en alcanzar los objetivos propuestos.

Finalmente, se recomienda que las acciones de mejora propuestas en el estudio
realizado se pongan en marcha para poder visualizar los cambios que estos
generarian en el funcionamiento de la organizacion y de esta forma se tenga un
precedente para futuras acciones de mejora encontradas, ya que se tendran las
herramientas adecuadas para poder crear una cultura de mejora continua en la

empresa.
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ANEXOS



Anexo 1. Ejemplo de manual de procedimientos (capacitacion del personal)

Proceso
\ MANUAL DE Capacitacion al
PROCEDIMIENTOS personal
CONCUCII% Codigo
ERVICIOS ¥ CONSTRUGEION | CCP-TH-CPT-06
Version Péagina
1.0 N/A

1. Objetivo:

Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades en sus

diferentes puestos de trabajo.

Brindar oportunidades de desarrollo personal, en los departamentos actuales o

para otros puestos en la Empresa donde el colaborador pueda desarrollarse.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todos los funcionarios y a todos los
departamentos que pertenecen a CONCUCIP Cia. Ltda. Y que requieran adquirir

nuevos conocimientos sobre su area o bien perfeccionarse en ello.

No se aprobara una capacitacion que no tenga relacion con el cargo que

desempeiia el colaborador.

3. Area de aplicacion:

Talento Humano:



4. Responsables:

Jefe de Talento Humano: Encargado de todos los procesos de Talento
Humano, tiene la responsabilidad de elegir candidatos aptos para el puesto,

capacitarlos y guiarlos.

5. Definiciones:

Evaluacion de conocimientos y habilidades: Es un sistema formal para
estimar el cumplimiento de las obligaciones laborales de un empleado. Su
importancia es documentar cuan productivo es un empleado y en qué areas

podria mejorar.

Programas de capacitacion: Es toda actividad realizada en una Organizacion,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento,

habilidades o conductas de su personal.

Trabajo en Equipo: Consiste en realizar una tarea en particular entre un grupo
de dos o mas personas el cual busca mantener un buen nivel de coordinacion,
la unién del grupo y el buen clima durante la actividad para mantener la armonia

entre los integrantes.

6. Politicas

CONCUCIP Cia. Ltda., brindara formacién y/o capacitacién a sus colaboradores,
para promover la actualizacion y el perfeccionamiento de conocimientos y

habilidades del trabajador en su actividad, o en la aplicacion de una nueva



tecnologia, previniendo disminuir riesgos de trabajo, incrementando la

productividad y mejorando las competencias del colaborador.

La formacién y/o capacitacion servird ademas para crear un clima de mejora de
la calidad y satisfaccion entre los colaboradores, fomentando una actitud positiva
hacia su trabajo y hacia CONCUCIP Cia. Ltda., minimizando esfuerzos y

estimulando el espiritu de trabajo en equipo.

CONCUCIP Cia. Ltda. Desarrollard un Plan Anual de Capacitacion, de acuerdo
a las necesidades de formacion detectadas por los Gerentes y Jefes respectivos,
y a la disponibilidad presupuestaria, que buscara desarrollar las habilidades y
aptitudes de los colaboradores, persiguiendo con ello, el logro de los objetivos

de su puesto de trabajo.

Los conocimientos adquiridos durante la capacitacion recibida, deberan ser
puestos en practica en sus puestos de trabajo, y de acuerdo al tipo de
capacitacion y las necesidades existentes, podran realizarse actividades que
lleven un efecto multiplicador hacia el interior de la Compafiia, transmitiendo
aquellos conocimientos a sus compafieros de trabajo socializando asi el

conocimiento adquirido.

Todo el personal obligatoriamente debe recibir los eventos capacitacion y
desarrollo que le sean programados por parte de la Compaiiia, asistiendo con
puntualidad durante el desarrollo del evento, salvo caso fortuito o fuerza mayor.
En casos en los que el empleado no pueda atender dicha capacitacion, debera
brindar la justificacién respectiva para que sea evaluada por la Jefatura de

Talento Humano, si es procedente 0 no.



Los capacitadores e instructores podran ser internos o externos a la Compafia,

siempre que estén calificados y preparados para los cursos que impartiran.

Todo curso de capacitacion debe anunciarse a los participantes y Jefes Directos,
con anticipacion, para que se preparen y al mismo tiempo lo tomen en
consideracion para hacer los ajustes necesarios en el tiempo que estaran

ausentes en sus labores, si asi fuera el caso.

Los trabajadores y empleados que se han favorecido por cursos, seminarios,
programas de capacitacion externa, deberan permanecer en la Empresa por lo
menos 6 meses después de la finalizacion del evento, de no cumplir con esta

disposicion, debera cancelar la totalidad del auspicio.

La Jefatura de Talento Humano evaluar4 anualmente y formulara la politica
conjuntamente con el Gerente General, de las necesidades de adiestramiento y

capacitacion del personal de la CONCUCIP Cia. Ltda.

7. Diagrama de Flujo del Proceso

CAPACTACON DEL PERSONAL

JEFE DE TALENTO HUMANO

SE5 necemrio
realzar
capaciaciones al
personal?

Detectar
necesidades
del parsonal

Analzar
capaciacion
solicitada

Ealuarb
Capaciacion

Programar
Capacnzcnn

Realzar Retroalimentar A
lezar L cerificado de
Capacitacion Conocimientos capaciacion

INICIO

A

Certfficado de
capacitacion

Cronograma
de
capaciacionas

-0




8. Descripcion del Procedimiento:

Humano

No | Actividades Responsables | Registros
Evaluacion de
1 Aplicar herramientas de evaluacion | Jefe de Talento | conocimientos
de conocimientos al persona Humano
N/A
2 Registrar Datos Jefe de Talento
Humano
N/A
3 Tabular Datos Jefe de Talento
Humano
N/A
4 Detectar necesidades del personal Jefe de Talento
Humano
Cronograma
5 Programar capacitacion en el caso de | Jefe de Talento de L
que si sea necesario realizarlas Humano capacitacion
Hoja de
6 Realizar capacitacion Jefe de Talento | asistencia
Humano
N/A
s Jefe de Talento
7 Evaluar la capacitacion al personal
Humano
N/A
. - Jefe de Talento
8 Retroalimentar conocimientos
Humano
Certificado de
9 Entregar certificado de capacitacion Jefe de Talento | capacitacion
Humano
N/A
o Jefe de Talento
10 Programas nuevas capacitaciones




9. Procesos Relacionados:

- Evaluacién del desempefio

- Todos los procesos de la Organizacion

10. Registros y Formatos:

No. Cédigo Descripcion

S CCP-TH- CPT- FO1 Programa de Capacitacion

6 CCP-TH- CPT- FO2 . .
Control de Asistencia

11. Documentos Externos:

No. Documento Expedido por

3 Cronograma de Empresa capacitadora
capacitacion

4 Certificado de Empresa capacitadora
capacitacion

12. Anexos:

- Evaluacion de conocimientos
- Programa de capacitacion

- Control de asistencia

- Cronograma de capacitacion

- Certificado de capacitacion
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Anexo 3. VSM situacion futura
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Anexo 4. Diagrama Gantt




Anexo 5. Propuesta de indicadores
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