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RESUMEN EJECUTIVO

En el estudio de la Constructora TALLER 3 se analizaron los factores internos y externos
que impactan en las actividades de la empresa. Se expone la historia de la empresa, su
incursion en el mercado de la vivienda social en el afio 2008 y los proyectos de mayor
relevancia; adicionalmente se dan a conocer los valores organizacionales, la misidn, vision
y la actual estructura organizacional de Constructora TALLER 3. Entre los elementos del
entorno externo se identifican factores que enmarcan el contexto de estabilidad del
mercado, entre ellos el incremento poblacional, la migracion interna de los sectores rurales

o los urbanos y las facilidades para acceder al financiamiento de proyectos inmobiliarios.

Analizado el comportamiento de los elementos externos e internos de la institucién se
levant6 la informacidon preliminar y los procesos actuales de Constructora TALLER 3,
donde se identificaron 20 procesos que se diagramaron en base a la metodologia SIPOC y
su respectivo analisis de valor agregado. Los resultados derivados de la identificacién de
actividades NAV son la base para determinar los puntos de mejora y la propuesta de
implementacion; de los resultados del andlisis de valor por actividad se considera la
acumulacién de actividades que no agregan valor en los procesos core del negocio y la

falta de empoderamiento a nivel de supervision.



Entre las oportunidades de mejora se encuentra la implementacion de herramientas
tecnologicas y de comunicacion que se adapten a las necesidades de Constructora
TALLER 3, para dinamizar el fluyjo de los procesos y disminuir las actividades
improductivas. Otra es la delegacion de funciones a colaboradores de menor rango para
alivianar la carga de trabajo que se encuentra centralizada en el Gerente General y en el
Coordinador General. Por ultimo se sugiere reestructurar la interaccion de las actividades y
de los actores en los procesos, enfocando el cambio a las actividades NAV de reproceso y

de transporte.

Con las oportunidades de mejora identificadas se procedié al mejoramiento de los procesos
actuales, iniciando con el disefio del mapa de procesos en base al modelo de gestion
propuesto donde se mantienen los 20 procesos identificados durante el levantamiento de
informacion preliminar. Los procesos fueron codificados en funcioén del area responsable
del proceso y de su secuencia marcada por el macroproceso dominante; se mapearon 2
procesos estratégicos, 12 productivos y 6 de soporte. Posteriormente se eliminé el 73,21%
de las actividades que no agregan valor, donde se resalta la disminucion en las actividades
NAYV de archivo, reproceso y de validacion. Del total de actividades y de su promedio
porcentual entre los procesos actuales y los procesos propuestos revela la disminucion de
40 actividades, el incremento de las actividades VAC en 12 puntos, VAN en 5 y reduccion
del promedio porcentual de las actividades NAV en 17 puntos; los resultados permiten
concluir que la propuesta de mejora y la implementacién del sistema de gestion ayudara en

el incremento de la productividad de las operaciones de la Constructora TALLER 3.

Para dinamizar el proceso de implementacidon del sistema de gestion basado en procesos,

fuera del objetivo del presente estudio, se procedid a elaborar los manuales de
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procedimiento cuya estructura estd conformada por propdsito, alcance, responsable,

registro de documentos, indicadores y el respectivo diagrama de flujo.

El Cuadro de Mando Integral (CMI) se disefio para monitorear y controlar los elementos de
la estrategia y el nivel de cumplimiento de los objetivos institucionales. La estrategia
definida va de la mano con la implementacion de proyectos de capacitacion enfocados a
los colaboradores de la organizacidn; para su determinacioén se identificaron los Factores
Criticos de Exito (FCE) del negocio y se definieron los objetivos estratégicos desde las
perspectivas financiera, de clientes, de procesos internos y de aprendizaje y crecimiento.
Finalmente se determind la estrategia de mayor atractivo en base a la escala de
calificaciones y se estructurd el mapa estratégico con su ruta critica para la consecucion de

los objetivos.
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INTRODUCCION

El sector de la construccion en los tltimos afios ha mantenido un crecimiento constante en
el Ecuador, las facilidades que otorgan las instituciones privadas y gubernamentales para
acceder al financiamiento por parte de los clientes de este mercado, ha generado el impulso

necesario para el desarrollo y crecimiento constante de este sector.

Constructora TALLER 3, una empresa constructora enfocada al disefio, creacion y
comercializacién de viviendas populares se encuentra inmersa en este sector, donde el
incremento de la demanda y de los competidores ha sido notable, derivando en un entorno
cada vez mas competitivo y obligando a la alta directiva de la empresa a tomar medidas
que le permitan adaptarse a los cambios que el sector exige. Para ello, es indispensable
contar con una herramienta administrativa que facilite el cambio y prepare a la
organizacion ante cualquier eventualidad, fortaleciéndola internamente de cara a los

actores externos del mercado.

En la actualidad la organizacion Constructora TALLER 3 no cuenta con este sistema de
gestion, haciendo necesario el levantamiento de procesos y su documentacidén, que le
permitird contar con los recursos e insumos para ejecutar los procedimientos de forma
sistemdtica dentro de los lineamientos determinados, generando procesos normados y de
calidad enfocados a la satisfaccion del cliente y la permanencia y desarrollo de

Constructora TALLER 3 en el sector de la construccién, todo esto bajo el marco del



Sistema de Gestion propuesto que optimice la capacidad de produccion y facilite el control

de la gestion administrativa de manera integral.



1.1.

1. ANALISIS INSTITUCIONAL DE LA ORGANIZACION

ANALISIS INTERNO

1.1.1. Historia

La historia de una empresa permite identificar fechas trascendentes a través del
tiempo que marcaron a la institucion. En la historia de una empresa se puede avizorar
el 1mpacto que han ejercido todas las variables que participan en el desarrollo
continuo de una entidad, mismas que repercuten en la forma del manejo institucional

y en el disefio de su estructura organizacional.

El comportamiento de las variables involucradas en el entorno organizacional que
impactan en las actividades de la empresa deben ser analizados y dentro de lo posible
controlados para obtener un mejor resultado de estos elementos y enfocar su gestion
al logro de resultados positivos para la organizacion. De ahi parte la importancia del

estudio historico de la institucidn.

La actividad empresarial de la Constructora TALLER 3 inicia en el afio 2002,
cuando es fundada por los arquitectos Pablo Merchan Ortiz, Ramiro Castro y
Fernando Cruz, inicialmente enfocando los esfuerzos de la organizacion a la creacion

de proyectos en las playas de la provincia de Esmeraldas.



El proyecto mas importante realizado en esta etapa fue Porto Principe, edificio de 9
pisos ubicado frente a la playa de Tonsupa que cuenta con parqueadero, piscina,
jacuzzi, sala de masajes y bar; el proyecto fue iniciado en el afio 2003 y finalizado en

el mes de diciembre de 2004, su costo asciende a 700.000 ddlares.

Para el afio 2008 Constructora TALLER 3 destina sus recursos a la planificacion y
ejecucion de proyectos populares, debido al creciente mercado de la vivienda social y
a la disminucion del interés de los consumidores en la adquisicion de departamentos

en las playas de Esmeraldas.

En el afio 2010 Fernando Cruz abandona la institucion y se inicia la construccion de
los proyectos mas importantes de Constructora TALLER 3, el Proyecto Monserrat
ubicado en Conocoto cuyo costo es de 800.000 ddlares y Proyecto El Bambu ubicado
en Carapungo con una inversion de 1°300.000 dolares. Estos proyectos estan en
proceso y las fechas de entrega de las construcciones estan programadas para marzo

de 2012.

En la actualidad Constructora TALLER 3 continta trabajando y destinando sus
recursos a la satisfaccion de los consumidores que buscan acceder a viviendas

populares.



Grafico No. 1: Comparacion de los Proyectos mas Importante de Constructora
TALLER 3
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Fuente: Gerencia General de Taller 3 2012, Registro de Inversiones
Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera

En lo referente al modelo administrativo la organizacién Constructora TALLER 3,
no cuenta con una estructura enfocada a la gestion por procesos, desde su inicio en el
afio 2002 hasta la actualidad se ha manejado con un sistema tradicional de funciones
por departamento; la empresa no utiliza sistemas tecnoldgicos complejos, respalda
sus actividades en herramientas acorde a su modelo y capacidad de negocio. Este
contexto ha generado un crecimiento lento en el manejo administrativo interno, pues
no cuenta con los recursos tecnoldgicos para dar abasto a la implantacion y

mantenimiento del sistema de gestion basado en procesos.

1.1.2. Mision

La mision institucional indica el motivo de la existencia de la empresa, es decir la
razén de ser de la organizacion, exteriorizando las necesidades que el mercado
demanda satisfacer, y los productos y/o servicios a ofertar con los que se espera
obtener clientes. La misidon debe reflejar caracteristicas compactas y que se puedan

cumplir. A continuacion se detalla la mision de Constructora TALLER 3.



“Somos un grupo de profesionales de la Arquitectura y Construccion,
comprometidos en el campo del disefio, planificacion y construccion, al servicio de
la comunidad y al desarrollo de su habitat con responsabilidad social a nivel

nacional”.!

1.1.3. Vision

La vision institucional es la descripcion de las metas que se desea conseguir a
mediano y a largo plazo, expresando la manera en la que la organizacidon quiere ser
percibida por los actores que interactuan en el entorno de la institucion. La vision
debe estar muy ligada al proposito estratégico de la empresa, tiene que ser clara y
funcionar como una herramienta que facilite el enfoque de los recursos y la ejecucion
del plan de accién hacia los objetivos propuestos de una manera constante. A

continuacion se detalla la vision de Constructora TALLER 3.

“Ser un equipo de profesionales destacados en la ciudad de Quito en planificacion y
construccion arquitectonica por generar vivienda con responsabilidad social, con el
proposito de alcanzar la satisfaccion total del cliente y de esa forma contribuir a

elevar su calidad de vida”.?

1.1.4. Valores y cultura organizacional

Los valores de la empresa son las cualidades positivas que la identifican; implantan

ciertas normativas bajo las cuales los colaboradores de la institucion deben ejercer

" CONSTRUCTORA TALLER 3 CiA. LTDA. (2011), Mision Organizacional, Quito: Comité Ejecutivo.
2 CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA. LTDA. (2011), Visién Organizacional, Quito: Comité Ejecutivo.



sus actividades laborales y son los pilares basicos para posicionar la cultura

empresarial.

El objetivo de los valores de la organizacion es el de instaurar obligaciones
compartidas para todos los participantes de la empresa y que a su vez estas
obligaciones generen un compromiso con la entidad delimitando los patrones para la

toma de decisiones por parte de los trabajadores y de la alta direccion de la empresa.

A continuacion se detallan los valores institucionales de Constructora TALLER 3,
mismos que cuentan con una descripcion introductoria realizada por la Gerencia

General de la constructora.

“Los valores a mencionarse, mas alla de ser un texto, son una filosofia de vida, de
trabajo, de formacion familiar, de compafierismo, y de responsabilidad con la
empresa y con todo nuestro entorno. Son vivencias personales que las cumplimos dia

a dia en cada uno de nuestros actos y sirven como ejemplo para los demas”.

Los valores de Constructora TALLER 3 son:

Responsabilidad: Cumplir con las tareas y objetivos asignados. Asumir responder

con las funciones y horarios. Actuar conscientemente para prevenir situaciones de

riesgo interno y externo.



Respeto: Aceptar a la personas como son. Escuchar con buena disposicion. Brindar
un trato cordial. Acatar amablemente los pedidos dispuestos por cualquier trabajador,

Coordinador o Gerente General.

Servicio: Cumplir con las promesas basicas a los clientes internos y externos. Actuar
con base a la cultura de servicio al cliente. Agregar valor en todas las actividades

desarrolladas por la empresa.

Lealtad: Cumplir con los compromisos contraidos. Comprometerse con el
cumplimiento de las politicas y procedimientos de la compaifiia. Cuidar y fortalecer la

imagen de la compaiiia.

Honestidad: Cuidar los bienes y recursos de la compaifiia con transparencia hacia

fuera y dentro.

1.2. ANALISIS ESTRUCTURAL

1.2.1. Estructura Organizacional

Segiin Henry Mintzberg “la estructura organizacional puede ser definida como las
distintas maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion
para alcanzar luego la coordinacion del mismo orientdndolo al logro de los

.. 3
objetivos”.

* MINTZBERG, H., (2000). Disefio de organizaciones Eficientes. Buenos Aires: Editorial El Ateneo.



La estructura organizacional permite asignar responsabilidades en funcion del cargo
de trabajo, delimitar el alcance de las politicas en cada puesto y disefiar una
herramienta que sirva para controlar los avances en la consecucidon de los objetivos
de la entidad con la ayuda de herramientas metodologicas que faciliten la
planificacion de la obtencion y cobertura de metas; es decir que la estructura
organizacional debe estar alineada al Sistema de Gestion y la implantacion de éste

debe facilitar el logro de los objetivos institucionales.

Constructora TALLER 3 emplea una estructura organizacional cuya division de
trabajo se fundamenta en areas que cuentan con una linea de supervision, es decir,

utiliza una estructura departamental, también llamada funcional.

En la estructura jerarquica de Constructora TALLER 3 los Coordinadores de Area
son los encargados de tomar las decisiones de su respectivo departamento. A su vez
los Coordinadores de Area responden a las 6rdenes y direccion de la Gerencia

General.

A continuacion se detalla el disefio de la estructura organizacional en base a las areas

de trabajo y a sus respectivos cargos.
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Grafico No. 2: Estructura organizacional de Constructora TALLER 3

GERENCIA GENERAL

Gerencia General

Coordinador General

COOI’dAIr?ad(?Ij e Coordinador de Ventas Contador General Residente de Obra
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PLANIFICACION VENTAS CONTABILIDAD CONSTJUCCION
Mensajero Secretaria A Secretaria B

ADMINISTRATIVA

Fuente: Gerencia General de Taller 3 2012, Organigrama institucional
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

1.2.2. Infraestructura

Las actividades laborales realizadas por los colaboradores de las areas de
Planificaciéon, Ventas, Contabilidad, Construccion y la Gerencia General son llevadas
a cabo en las instalaciones de la institucion, ubicada en la calle Isla Isabela N44-298
y Yasuni. El establecimiento cuenta con seis oficinas, sala de reuniones, curules de

ventas, secretaria y con una sala de espera.

Desde las instalaciones de Constructora TALLER 3 se prepara y organiza la logistica
productiva del negocio, coordinando las actividades necesarias para el desarrollo y

ejecucion de los proyectos; posteriormente estas actividades son comunicadas al
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equipo de obreros por parte del Residente de Obra, quien en conjunto con el Area de
Planificacidon gestionan el contacto y las actividades con los proveedores para llevar

los insumos necesarios al lugar de la construccion.

1.2.3. Recursos Humanos

Constructora TALLER 3 no cuenta con un departamento de Recursos Humanos, los
procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacion, capacitacion e induccién de
personal son distribuidos entre las diferentes areas de la institucion en base al cargo

que la empresa requiera en determinado periodo.

A pesar de no contar con un departamento especializado en recursos humanos, la alta
direccidon de Constructora TALLER 3 se ha encargado de difundir con antelacion la
importancia de comunicar los objetivos que impactan en el marco estratégico de la
organizacion a todos los colaboradores inmersos en los procesos de seleccion de
personal, para que ellos a su vez informen a los empleados reclutados y
seleccionados; de esta manera Constructora TALLER 3 busca alinear desde un
principio al capital humano incorpordndolo con los objetivos institucionales,
focalizando su desempefio y esfuerzo laboral a la consecucidon de los resultados

previamente delineados por la Gerencia General.

1.2.4. Caracteristicas Demograficas

El 38% los colaboradores de Constructora TALLER 3 pertenecen al sexo femenino y

el 62% al sexo masculino. Cabe mencionar que dentro de estos datos estadisticos no
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se ha tomado en cuenta al personal que conforma el equipo de obreros, debido a que
su participaciéon con la constructora varia en funcién del requerimiento de

trabajadores de obra y la magnitud de los proyectos.

Tabla No. 1: Género del personal de Constructora TALLER 3

GENERO DEL PERSONAL DE TALLER 3
| GENERO _
5 | 38%
Masculino I 8 I 62%

13 [ 0% |

Femenino |

Fuente: Colaboradores de Constructora Taller 3 2012, Némina Taller 3
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

En lo referente al nivel de instruccion, el 69% de los colaboradores de Constructora
TALLER 3 cuentan con titulo de tercer nivel y el 31% no cuenta con estudios
universitarios. De los 4 colaboradores que no cuentan con estudios superiores, 3 son
del Area Administrativa y un colaborador es del Area de Ventas. Adicionalmente se

identifica que el 38% de los trabajadores de la constructora, son arquitectos.

Estas cifras demuestran que la empresa esta conformada por personal competente y
especializado en el sector de la construccion, sin descuidar el ambito financiero
donde cuenta con colaboradores conocedores del sector econdmico, lo que le permite

a la institucion reaccionar ante cualquier tipo de contratiempos externos a la empresa.
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Tabla No. 2: Nivel de instruccion del personal de Constructora TALLER 3

Gerente General Arquitecto
Coordinador General Arquitecto
Coordinadora de Planificaciéon Arquitecto
Asistente de Planificacion Arquitecto
Coordinador de Ventas Licenciado
Vendedora =
Contador General Contador
Asistente de Contabilidad Ingeniero Financiero
Residente de Obra Arquitecto
Residente de Obra Tecndlogo
Secretaria =
Mensajero =
Secretaria =

Con titulo universitario | 9 | 69%

Sin titulo universitario | 4 | 31%
13 | 100% |

Fuente: Colaboradores de Taller 3 2012, Nomina Taller 3
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

1.2.5. Recursos Financieros

Actualmente Constructora TALLER 3 no realiza el presupuesto financiero anual para
pronosticar el flujo de recursos econdmicos, el cual no aplica un sistema de

asignacion y distribucidn de recursos financieros por area de trabajo.

El Area de Contabilidad se encarga de realizar los calculos referentes a los balances
y estados de resultados de la constructora. A continuacién se muestran los resultados
correspondientes a los afios 2009 y 2010, periodos en los que Constructora TALLER

3 inicia con su enfoque hacia el sector de la vivienda popular.
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Tabla No. 3: Estado de Resultados de Constructora TALLER 3 (2009-2010)

ESTADOS DE RESULTADOS TALLER 3

2000 | A
INGRESOS 152.000]  INGRESOS 661.356] + | 33510% |
Proyecto El Bambu 96.000 Proyecto El Bambu 115.200 ;I 20,00%
Proyecto Monserrat 56.000 Proyecto Monserrat 67.200 ;I 20,00%

Bonos de la Vivienda 478.956
EGRESOS 136.378]  EGRESOS 591.318| + | 333,50% |
Terreno el Bambu 50.000 Terreno el Bambu 155.800 ;I 211,60%
Terreno Monserrat 30.000 Terreno Monserrat 60.000 A 100,00%
Publicidad 7.652 Publicidad 2.330 LI -69,55%
Arriendo 3.600 Arriendo 5.400 ;I 50,00%
Otros Gtos Administrativos 24.987 Otros Gtos Administrativos 78.251 ;I 213,17%
Gtos de Planificacién 11.259 Gtos de Planificacién 0 A -100,00%
Gtos Notariales 3.203 Gtos Notariales 634 LI -80,21%
Garantias Municipales 5.677 Garantias Municipales 0 LI -100,00%

Garantias de Bonos 22.080

Gtos de Obra 231.823

Terreno El Poblado 35.000
UTILIDAD 15622|  UTILDAD 70.038| + | 34833% |
% MARGEN OPERATIVO 10,28%| % MARGEN OPERATIVO 10,59% | + | 300% |

Fuente: Gerencia de Taller 3 2012, Estados de Resultados Taller 3
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

Los datos financieros reflejan el alto incremento porcentual que se ha generado entre
los afios 2009 y 2010 para el total de ingresos (335,10%), egresos operativos
(333,59%) y utilidad resultante (348,33%). Esta informacion muestra el aumento de
la participacion de Constructora TALLER 3 en las actividades operativas que
consecuentemente atrajo de manera proporcional un crecimiento en los costos y
gastos operacionales de la empresa, por lo que el margen operativo es similar en los
dos afios a pesar del aumento de USD 509.356 en los ingresos por construccion de

obras que se generd en el 2010.

En lo referente a ingresos generados por la venta de residencias en los dos afios, el
Proyecto El Bambu aporta con USD 211.200 equivalente al 63,16% del rubro de

ventas contra USD 123.200 que corresponden al Proyecto Monserrat (36,84%).
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De igual manera el proyecto El Bambu lidera las cifras referentes al costo de
adquisicion de los terrenos, obligando a desembolsar USD 205.800 entre los afios
2009 y 2010, mientras que para la continuidad del Proyecto Monserrat la
constructora invirtid USD 90.000 para la compra de terrenos, esta cifra corresponde

al 30,43% del total de los costos de terrenos.

En el afio 2010 el Proyecto El Poblado se adiciona a la cuenta de los costos derivados
por la compra de terrenos, mismos que demandaron una inversion de USD 35.000 y
cuyo rédito se efectivizara desde el afio 2012 una vez que el proyecto se haya

concluido y que las residencias se pongan a disposicion de los clientes.

Grifico No. 3: Comparacion de los ingresos vs costos por adquisicion de terrenos

Ingreso vs Costo de Proyecto

i 3 T B—
200000
150000 |
| H Ingreso
100000 *‘ i Costo Terrenos
50000 4|
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]

Proyecto El Bambu Proyecto Monserrat

Fuente: Gerencia de Taller 3 2012, Estados de Resultados Taller 3
Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera

1.3. ENTORNO DE LA ORGANIZACION

El entorno de la organizacion permite comprender el comportamiento de los factores
externos a la empresa, y como éstos elementos impactan en el desarrollo normal de
las actividades de la entidad. Factores como el entorno politico, economico y social
delimitan el medio en el que una organizacion se desenvuelve y los resultados que

tentativamente se pueden alcanzar en el sector.
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El incremento poblacional del Ecuador, la migracion interna de los sectores rurales a
los wurbanos y las facilidades que otorgan las instituciones privadas y
gubernamentales para acceder al financiamiento de construccion de viviendas han
generado el impulso necesario para el desarrollo constante del sector de Ia

construccidn, particularmente la construccion de viviendas populares.

Segtn el Ing. Juan Luis Bouso, miembro de la Asociacion Nacional de Fabricantes
de Aridos (ANEFA, Espafia) “la construccién es el mayor indicativo, en estos
momentos, del desarrollo de un pais y es uno de los principales motores de

desarrollo”.*

1.3.1. Entorno politico

El sector de la construccion ha tenido un apoyo significativo por parte de las
entidades gubernamentales, a través de programas que han desarrollado y favorecido
al mercado y a los actores del sector, tanto consumidores como empresarios. El
mayor de los impulsos se ha generado a través de entidades gubernamentales que
ofrecen financiamiento de proyectos de vivienda con tasas de interés que oscilan

entre el 7,90% y 8,56% cuyo plazo puede llegar hasta 25 afios.

La entidad de gobierno que ha generado mayor dinamismo en el sector es el BIESS,
cuyo monto de colocacion de créditos hipotecarios corresponde al 59,6%, el 40,31%
restante corresponde a los montos desembolsados por la banca privada.’

4 BOUSO J. (2011). [http://www.epn.edu.ec/index.php?option=com_content&view=article&id=1645:ix-
jornadas-iberoamericanas-de-materiales-de-construccion&catid=513:an0-2011], Ecuador: La Construccion
como Motor de Desarrollo.

> LA HORA (2012). [http://www.lahora.com.ec/index.php/noticias/show/1101222533/-

Tras un a%C3%Blo de vida, el BIESS concentra cr%C3%A9dito_hipotecario.html], E1 BIESS
concentra crédito hipotecario.
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Grafico No. 4: Colocacion de Créditos Hipotecarios Afio 2011
DESEMBOLSO DE CREDITOS HIPOTECARIOS

Banca
Privada
40%

Fuente: Directorio de Representantes Afiliados al IESS
Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera

El destino de las operaciones efectivas realizadas por el BIESS muestra una
variacion positiva en los ultimos tres meses del procesamiento de los datos, llegando
a 2.012 operaciones en el mes de Septiembre (2011), siendo éste el mes que mayor
actividad registra desde la creacion del banco en octubre del afio 2010. En el primer
mes de actividades del BIESS se registra el menor numero de operaciones ejecutadas
(604 en octubre 2010).

Tabla No. 4: Operaciones Efectivas del BIESS
a . OCZDIO SP . 11
NUMERO DE OPERACIONES NETAS

Otros Bienes
Inmuebles

Remodelacion  Sustitucion de
y Ampliacion Hipoteca

Terrenos y
Construccion

Construccion
de Vivienda

Vivienda
Terminada

oct-10 454 133 17 604
nov-10 770 263 45 28 1,106
dic-10 947 341 56 385 1,729
ene-11 314 59 120 1,407
feb-11 lg;g 326 50 177 1,631
mar-11 395 as 69 1,436
abr-11 1,104 382 32 a5 + 1,614
may-11 1,074 350 39 211 27 1,701
jun-11 1,362 394 36 22 98 1,912
jul-11 887 427 24 79 111 1,524
ago-11 1221 476 39 28 129 1,893
L sep-11 1,353 474 38 6 127 14 2,012

Fuente: http://www.biess.fin.ec/images/pdf/Biess-Reporte-Estadistico-050ct112.pdf
Elaborado por: Banco del IESS

Las cifras expuestas por el BIESS muestran que el 67,25% de las solicitudes

atendidas a los usuarios son para acceder a vivienda terminada, el 23,56% de
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consumidores manifiesta su interés para la construccion de vivienda y el 6,31% para

la adquisicion de terrenos y construccion.

Tabla No. 5: Destino de las Operaciones Efectivas (Porcentaje)

Vivienda Terminada 1.353,00 67,25% |
Construccion de Vivienda 474,00 23,56% .]
Remodelacién y Ampliacion 38,00 1,89% |
Sustitucién de Hipoteca 6,00 0,30%

Terrenos y Construccion 127,00 6,31% [|

Otros Bienes Inmuebles 14,00 0,70% |

2.01200 100,00%

Fuente: http://www.biess.fin.ec/images/pdf/Biess-Reporte-Estadistico-050ct112.pdf
Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera

En el mes de Septiembre de 2011 el BIESS alcanza su mayor cifra en lo referente al
valor monetario desembolsado con 73,534.000 millones de doélares. En Junio del

mismo afio la cifra desembolsada alcanzo los 72,943.400 millones de ddlares.

Tabla No. 6: Valor Transferido Neto (Miles de USD)

PRESTAMOS HIPOTECARIOS BANCO DEL IESS*
OCT 2010 - SEP 2011
VALOR TRANSFERIDO NETO (Miles de USD)

Otros
Bienes TOTAL
Inmuebles

Vivienda Construccion Remodelacion Sustitucion Terrenos y
Terminada de Vivienda vy Ampliacion de Hipoteca Construccion

oct-10  19,108.3 1,978.5 253.3 21,340.1
nov-10  32,660.4 3,344.4 799.9 750.3 37,564.0
dic-10  39,465.0 4,382.5 1,078.9 10,572.2 55,498.6
ene-11 39,9608 4,330.4 895.1 3,832.4 49,027.7
feb-11  47,304.7 4,487.9 767.6 5,460,2 58,020.4
mar-11  41,003.3 5,380.7 724.7 2,044,5 49,162.1
abr-11  48,657.4 5,249.5 472.4 2,557.8 87.3 57,024.3
may-11 48,4254 4,784.0 673.2 7,405.6 707.2 61,095.4
jun-11 63,2865 6,032.1 659.1 875.3 2,090 72,043.4
jul-11 38,0888 6,148.7 436.5 2,483.7 1,864 49,022.3
ago-11 56,8407 6,765.3 582.5 1,005,3 2,532.4 67,726.2

A sep-11 62,3088 7,315.6 579.2 100.5 2,644.5 486.4___73,534.0

Fuente: http://www.biess.fin.ec/images/pdf/Biess-Reporte-Estadistico-050ct112.pdf
Elaborado por: Banco del IESS

Esta informacion revela que 84,86% del total de montos desembolsados por el Banco
del IESS son destinados al financiamiento de viviendas terminadas, el 9,95% de la
colocaciéon de créditos va destinada a la construccién de vivienda y el 3,60% a la

compra de terrenos y construccion.
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Tabla No. 7: Destino del Valor Transferido Neto (Porcentaje)

Vivienda Terminada 62.398,80 84,86% .|
Construccién de Vivienda 7.315,60 9,95% ﬂ
Remodelacién y Ampliacién 579,20 0,79% |
Sustitucion de Hipoteca 109,50 0,15%

Terrenos y Construcciéon 2.644,50 3,60% ||

Otros Bienes Inmuebles 486,40 0,66% |

Fuente: http://www.biess.fin.ec/images/pdf/Biess-Reporte-Estadistico-050ct112.pdf
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

El aporte y la confianza que ha generado el BIESS en el sector inmobiliario ha sido
notable, las cifras avalan la gestion que ha realizado esta entidad desde su creacion,;
de Octubre de 2010 a Septiembre 2011 el BIESS ha incrementado el numero de
operaciones en 233%, procesando la informacién en el mismo periodo (Octubre
2010 — Septiembre 2011) el valor de los montos desembolsados para financiar el
sector de la construccion ascienden en 245%.

Estas condiciones crediticias pactadas entre las entidades bancarias y los interesados
en acceder al financiamiento han sido un acierto que ha beneficiado al sector de la

construccion y a todos los actores que se desenvuelven en su entorno.

1.3.2. Entorno Socioeconomico

El desarrollo que ha logrado conseguir el sector de la construccién inicia en el afio
2.006, donde factores como la estabilidad brindada por la dolarizacion, la confianza
de los inversionistas extranjeros en los proyectos inmobiliarios del periodo, el bajo
costo de mano de obra y el aumento de la demanda de vivienda generaron el impulso

que el sector necesitaba.
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En la actualidad factores como la estabilidad monetaria y el incremento del consumo
se mantienen, y a ello hay que sumar las facilidades crediticias que otorgan las

instituciones financieras.

El modelo con el que ha intervenido la banca publica para el financiamiento de
proyectos en el sector de la construccion de viviendas populares, ha obligado a la

banca privada a reducir las tasas de interés que aplicaban anteriormente.

El economista Ramiro Gonzalez, presidente del Directorio del IESS menciona que
durante octubre de 2011 las tasas de interés de préstamos en vivienda “estaban entre
13% y el 15%, hoy estan entre 10% y 11%°, lo que enfatiza las facilidades de

acceso al financiamiento para proyectos inmobiliarios.

Este escenario genera confianza en el consumidor y en el empresario constructor, a
quienes se les presenta un panorama favorable debido a la competencia que se ha
generado entre las entidades encargadas de financiar los proyectos, produciendo una

baja en las tasas de interés.

En este contexto las empresas constructoras deben enfocar sus actividades de
negocio a la cobertura de una parte de la demanda insatisfecha del sector. Segtn el
presidente de la Camara de la Construccién de Quito, Hermel Flores, el 70% de la

demanda de vivienda estd ubicada en los sectores de la poblacion de menores

% GONZALEZ R. (2011) [http://www.lahora.com.ec/index.php/noticias/show/1101222533/-
1/Tras un_a%C3%Blo _de vida, el BIESS concentra cr%C3%A9dito hipotecario.html], EIl BIESS
concentra crédito hipotecario.
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ingresos econdmicos, esta cifra corresponde a 500.000 unidades de vivienda.’
Adicionalmente hay que considerar el incremento anual de esta cantidad debido al

crecimiento demografico y a la formacion de nuevos hogares.

En linea con los indices de demanda insatisfecha y comparandolos con la cantidad
promedio de 2.000 operaciones efectivas que son desembolsadas anualmente por
parte del BIESS con destino de vivienda terminada y de construccion de vivienda, se
concluye que la amplia brecha de la demanda insatisfecha no sera cubierta en el corto

y mediano plazo.

1.3.2.1. Inflaciéon

Segtin definicion del Banco Central del Ecuador “la inflacién es un indicador que se
mide estadisticamente mediante el indice de Precios al Consumidor del Area Urbana
(IPCU), a partir de una canasta de bienes y servicios demandados por los
consumidores de estratos medios y bajos, establecida a través de una encuesta de

hogares”.®

La inflacion es un indicador inversamente proporcional a la capacidad adquisitiva del
consumidor, es decir que cuando la variacion de precios es positiva, la capacidad de
compra del usuario disminuye. Al contrario, si el indice inflacionario es negativo la

capacidad adquisitiva aumenta.

7 FLORES H. (2012) [http://www.hoy.com.ec/noticias-ecuador/el-sector-de-la-construccion-demanda-
politicas-integrales-551666.html], El sector de la construccién demanda politicas integrales.

¥ BANCO CENTRAL DEL ECUADOR. (2012)

[http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?ticker value=inflacion].
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En base a los indicadores expuestos por el Banco Central del Ecuador, la inflacién ha
ido en aumento desde el inicio del afio 2.011 llegado a su punto mas alto en el mes de

Marzo de 2012.

Griafico No. 5: Inflacion desde Enero 2011 hasta Octubre 2012

FECHA VALDR
INFLACION
Enero-31-2011 3
Febrero-28-2011 s e 6,50%
Marzo-31-2011 5T £,00% /"\
\
- - \
Abil-30-2011 388 5 50% — \
Mapo-3-207 4,230 - ~ \ .
N
Junic-30-2011 4zme || 2/00% /’ %
Julio-51-2011 4 ddy 450% -
~
fBgosta-F1-20M 4.8 —
4,00% —
Septiembre-30-2011 5.3 Ve
3.50% x4
Oetubre-31-2011 a0 : /
Mowiembre-30-2011 553 3,00% +—V——7—"7—"7—"T—"7—F"—"T—"T""—"T—"T—"T"—"T—""—""7
Diciembre-31-2011 5 41 = e s la e lha fhafha el e fha s B B B s o
oo ooo oo oo o0 oo o000 oo
Erera-31-2012 529 QU OERE S on o od GFOETEOE OB OL T o0 o0 o3 od RO E
M O A O e A A0 A AP A8 oD
Febrero-23-2012 553 B U
cpaTtooospefPlopozsooog 2O
i . § 0 S>ESEo5o80@B C5 S ESEAS
Marzo-31-2012 B2 EEE'IE-;\E‘%E%EEEEE‘IEEE‘%E%
Abril-30-2012 Sz 2 228522 2 <24
o e = (=%
Mayo-31-2012 4,855 » =z0 o
Junin-30-2012 500
Julic-F1-2012 509
fgosto-31-2012 o GE
Septiembre-30-2012 i
Diotubre-31-2012 4 A4

Fuente: http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?ticker value=inflacion
Elaborado por: Banco Central del Ecuador

Para el andlisis inflacionario, las organizaciones constructoras cuentan con el Indice
de Precios de la Construccion (IPCO), indicador plenamente enfocado al sector de la
edificacion; el IPCO mide mensualmente la variacién de los precios de los

materiales, equipos y maquinaria de construccion.

En base al IPCO se puede apreciar que en la provincia de Cotopaxi la variacion de
los precios en ladrillos comunes de arcilla ha tenido un incremento considerable en
relacién al periodo de calculo anterior (9,34%) y que a nivel nacional la inflacién de

combustibles alcanza el 7,69% de incremento en su precio; a pesar de esto se puede
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deducir que la inflacion que afecta especificamente a la construccion es similar a la

inflacion general que afecta al consumo de los hogares urbanos en el pais.

Tabla No. 8: Inflacion en los materiales de construccion — Septiembre 2012

MATERIALES NIVEL VAR MENSUAL
Materiales pétreos Cotopaxi 9,34
Combustibles (precios internacionales)(mezcla) Nac. 7,69
Combustibles (precios internacionales) Nac. 7,60
Tubos y Acc.de Fe y acero Galv.Inst.Elect. Nac. 6,04
Baldosas de hormigon Azuay 4,94
Tubos y Acc.de acero negro y galvanizado Nac. 4,26
Tubos y postes para cerramiento Nac. 3,46
Vehiculo para transporte liviano Nac. 2,71
Comp.no Princ.construcciones escolares Nac. 2,71
Tubos de hormigoén simple y accesorios Imbabura 2,71

Fuente: http://www.inec.gov.ec/estadisticas
Elaborado por: Instituto Nacional de Estadistica y Censos

Segun el INEC los insumos para la construccion en el mes de Septiembre de 2012
cuyas variaciones porcentuales inflacionarias han sido negativas se encuentran los
materiales pétreos (-2,58%) en la provincia de Loja y los ladrillos comunes de arcilla
(-5,62%) en la provincia de Chimborazo. A nivel nacional el precio del material de
construccion que mayor deflacion alcanzd corresponde a las piezas sanitarias de

porcelana vitrificada (-2,83%). Los datos se muestran en el siguiente grafico:

Griéfico No. 6: Deflacion en los materiales de construccion — Septiembre 2012
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Los repuestos para maquinarias de construccidn, el acero estructural para puentes y
el cemento Tipo I son los insumos con el menor porcentaje de disminucion en su

precio a nivel nacional.

Esta variacion muestra la evolucion de los precios en el periodo de Septiembre 2012,
y son aplicados a nivel de productor e importador de maquinaria, materiales y

equipos empleados en el sector de la construccion.

1.3.2.2. Inversion

La participacion del sector de la construccion en el Ecuador llega al 17,5% en la
composicion del Producto Interno Bruto (PIB) para el afio 2011.°

Esta cifra marca una tendencia favorable y abierta a la inversion en el sector
inmobiliario; factores como la participacion activa de las instituciones financieras en
el desembolso de créditos destinados a la construccion, la creciente demanda del
mercado inmobiliario y los pronosticos de escenarios alentadores para los periodos

posteriores, derivan en un ambiente favorable para los actores del sector.

1.3.2.3. Modelo de Financiamiento

La Constructora TALLER 3 trabaja con organizaciones sociales de vivienda, entre
las mdas importantes se encuentran: “Organizaciéon Foro Urbano”, “Mujeres
Luchando por la Vida” y “Mujeres por el Desarrollo”; estas entidades reclutan a las

personas interesadas en acceder a una vivienda social hasta incorporar un nimero

9 . . . . . .

EL UNIVERSO. (2011) [http://www.americaeconomia.com/negocios-industrias/sector-de-la-construccion-
en-ecuador-tuvo-el-mayor-repunte-economico-en-nueve-an|, Sector de la construccion en Ecuador tuvo el
mayor repunte econémico en nueve afios.
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representativo de interesados, para iniciar la fase de negociacion entre los potenciales

consumidores, la constructora y las entidades financieras.

Constructora TALLER 3 gestiona la adquisicién de los terrenos para la construccion
en funcidn de los requerimientos de los clientes, de forma paralela a la ejecucion de
esta actividad la constructora negocia el monto de reserva que el cliente debe abonar,

este monto varia entre el 6% y el 8% en base al costo de la vivienda.

En caso de trabajar con el MIDUVI, esta institucion obliga a los clientes a abonar el
10% de sus ahorros para generar el desembolso de 5.000 ddlares direccionando el
dinero a la cuenta de Constructora TALLER 3 para iniciar con la construccion del

proyecto inmobiliario.

Constructora TALLER 3 también trabaja con “Ciudad ONG”, “Cooperativa de la
Camara de Comercio” y con “Fonvida”, instituciones encargadas de gestionar el

financiamiento de los clientes con la constructora.

1.3.3. Competidores

La interaccion de los diferentes aspectos positivos resultantes del creciente desarrollo
del sector de la construccion de viviendas populares a lo largo de los ultimos afios, ha
derivado en la instauracion de un entorno favorable y estable para los inversionistas
del sector; adicionalmente la proyeccion de pronosticos positivos en el sector
inmobiliario en el mediano plazo genera otro argumento que impulsa el ingreso de

nuevos competidores a la industria y la preparacion e innovacion de los competidores
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previamente inmersos en el negocio.

Constructora TALLER 3 se encuentra dedicado a la planificacion y ejecucioén de
proyectos que responden a vivienda de interés social desde hace 3 afios, lo cual la
convierte en una entidad relativamente nueva en el mercado en relacion a los

competidores.

Entre los competidores con mayor participacion de mercado se encuentran:

Eco & Arquitectos: constructora con 30 afios de trayectoria en el mercado, trabaja en
conjunto con el BIESS y mantiene contratos con el Municipio de Quito. Entre sus
propuestas de mayor difusion se encuentra la comercializacion de proyectos sin

acabados interiores con la finalidad de reducir los costos de produccion.

JS Arquitectos: firma inmobiliaria dedicada a la construccion de proyectos populares
que cuenta con varias alianzas enfocadas a la gestion de intermediacion financiera a
favor del cliente; entre las entidades con las que trabaja se encuentran el Ministerio
de Desarrollo Urbano y Vivienda (MIDUVI), BIESS, Mutualista Pichincha,
Cooperativa de Ahorro y Crédito Cooprogreso y el Banco Ecuatoriano de la

Vivienda (BEV).

Unién Constructora: organizacion que dirige sus actividades a la creacion de
.. . o 10 ., . . .
viviendas unifamiliares ~ y a la construccién de conjuntos residenciales para los

sectores populares. Union Constructora promociona su servicio con el agregado de

' Vivienda Unifamiliar: Vivienda donde una sola familia ocupa el edificio en su totalidad.
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tramitar el financiamiento de la obra de forma directa con el cliente, sin involucrar a

entidades bancarias externas.

A pesar de su poca experiencia en la construcciéon de viviendas populares,
Constructora TALLER 3 ha logrado destacar de entre los nuevos competidores del
sector debido a su enfoque en la produccién de viviendas de calidad a bajo costo y a
la gestion de seguimiento crediticio que realiza en conjunto con las diferentes

entidades tanto privadas, como gubernamentales y organizaciones sociales.

En lo referente al abastecimiento de los insumos necesarios para la ejecucion de la
construccidn, Constructora TALLER 3 tiene convenios con diferentes proveedores,
entre los mdas importantes y representativos se encuentran el Grupo Unifer que se
encarga de suministrar los materiales de hierro; la ferreteria Lema Jativa que provee
el material eléctrico; adicionalmente Constructora TALLER 3 mantiene actividades

comerciales con la Ferreteria FB y con Bodecons.

Debido a la gran cantidad de proveedores existentes en el mercado, la estabilidad en
los precios de los insumos se ha mantenido y los proveedores brindan un buen
servicio, constantemente buscan mejorar los tiempos de entrega de los materiales,
generando un entorno propicio para el desenvolvimiento normal de las actividades de

la constructora.

El entorno competitivo del sector estd enmarcado por la diversidad de proveedores,
la creciente demanda de consumidores y las facilidades generadas por la politica

gubernamental, elementos que en conjunto han derivado en el desarrollo econémico
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de las empresas constructoras y en el ingreso de nuevos competidores al mercado;
todo esto obliga a Constructora TALLER 3 a emplear nuevas estrategias comerciales

que le permitan anticiparse a los competidores.

Para la elaboracion y ejecucion de cualquier plan de accion operativo o estratégico,
la Constructora TALLER 3 requiere de la implantaciéon de un sistema de gestion
integral en su estructura funcional, que le permita establecer indices de control, y que
a su vez admita la generacion de herramientas que identifiquen el impacto resultante
de la instauracion de las diferentes estrategias comerciales. Los resultados de dichos
controles seran confiables y los directivos podran tomar las decisiones convenientes

para afrontar las eventualidades que el entorno competitivo puede presentar.



2. LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

Los procesos definidos dentro de la gestiéon administrativa tienen distintos significados que
varian dependiendo del ambito en el que la conceptualizacion de la palabra es aplicada.
Segun la Norma Internacional ISO 9000-2008 proceso es un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada

en resultados.

Segun Thomas Davenport proceso es “un conjunto estructurado, medible de actividades

N . . : ; 11
disefiadas para producir un producto especificado, para un cliente o mercado especifico”.

Para Michael Hammer “proceso es la forma en que el objetivo abstracto de dar prioridad a
los clientes, se transforma en sus consecuencias practicas. Sin procesos, la empresa se

hunde en una espiral de caos y conflictos internos”.'?

Enfocada a la gestion productiva y de mejoramiento los procesos deben receptar entradas
(inputs) y generar salidas (outputs) con valor agregado direccionado al cliente, a través del
empleo de insumos, todo esto dentro del alcance establecido para los procedimientos

concernientes.

" DAVENPORT, T (1993). Process Innovation: Reengineering Work Through Information Technology.
EEUU: Harvard Business School Press.

ZHAMMER, M (2001). La Agenda, nuevas ideas empresariales prdcticas y valiosas. Barcelona: Ediciones
Deusto. p. 67-68.



30

El levantamiento de la informacion es la base inicial para identificar y estructurar de
manera eslabonada los datos que enmarcan los procedimientos institucionales, pues
permite obtener el patron de conformacion de los procesos actuales de la organizacion, las
politicas delimitadoras del marco de accion, las entradas requeridas para iniciar el
funcionamiento del flujo, los actores ejecutantes de las actividades y los resultados

derivados del proceso.

2.1. INVENTARIO DE PROCESOS

Dentro del concepto de levantamiento de informacién aplicado a las actividades
ejecutadas en los procedimientos de Constructora TALLER 3, se han determinando
20 procesos. A continuacion se detalla el inventario de procesos de Constructora
TALLER 3, clasificados en base a macroprocesos que siguen el modelo de Cadena

de Valor.

Tabla No 9: Inventario de Procesos de la Constructora TALLER 3 Cia. Ltda.

MACROPROCESO COD. MACRO PROCESO CODIGO AREA RESPONSABLE
GESTION ESTRATEGICA AGG-01  |PLANIFICACION Y ESTRATEGIA AGG-01-001 [GERENCIA GENERAL
GESTION ESTRATEGICA AGG-01  |COMUNICACION AGG-01-002 [GERENCIA GENERAL
PLANIFICACION DE OBRAS APL-02  |DISENO DE OBRA APL-02-001 [AREA DE PLANIFICACION
PLANIFICACION DE OBRAS APL-02  |CERTIFICACION DE PROYECTOS APL-02-002 [AREA DE PLANIFICACION
PROMOCION Y VENTAS AVT-03  |PROMOCION EN FERIAS AVT-03-001 |AREA DE VENTAS
PROMOCION Y VENTAS AVT-03  [ORGANIZACIONES SOCIALES AVT-03-002 |AREA DE VENTAS
PROMOCION Y VENTAS AVT-03 PROMOCION REACTIVA AVT-03-003 [AREA DE VENTAS
PROMOCION Y VENTAS AVT-03  [VENTAS AVT-03-004 |AREA DE VENTAS
CONSTRUCCION ACO-04  |ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO ACO-04-001 [AREA DE CONSTRUCCION
CONSTRUCCION ACO-04  |PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA ACO-04-002 [AREA DE CONSTRUCCION
CONSTRUCCION ACO-04  |ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSTRUCCION ACO0-04-003 |AREA DE CONSTRUCCION
CONSTRUCCION ACO-04  |EJECUCION DE OBRA ACO0-04-004 [AREA DE CONSTRUCCION
ENTREGA Y POST-VENTA ACO-05 |ENTREGA DE OBRA ACO0-05-001 [AREA DE CONSTRUCCION
ENTREGA Y POST-VENTA ACO-05  |GARANTIAS ACO0-05-002 |AREA DE CONSTRUCCION
TALENTO HUMANO AAD-06  |RECLUTAMIENTO Y SELECCION AAD-06-001 [AREA ADMINISTRATIVA
TALENTO HUMANO AAD-06  |CAPACITACION AAD-06-002 |AREA ADMINISTRATIVA
GESTION ADMINISTRATIVA AAD-07  |MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION AAD-07-001 [AREA ADMINISTRATIVA
GESTION ADMINISTRATIVA AAD-07  |CONTROL DE ACTIVOS AAD-07-002 |AREA ADMINISTRATIVA
GESTION FINANCIERA ACB-08  [GESTION CONTABLE ACB-08-001 |AREA DE CONTABILIDAD
GESTION FINANCIERA ACB-08  [REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS ACB-08-002 [AREA DE CONTABILIDAD

Fuente: Funcionarios de Taller 3 2012, Inventario de Procesos
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera
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DIAGRAMACION DE PROCESOS ACTUALES

Para llevar a cabo la diagramacién de los procesos actuales y estructurar las
actividades de forma secuencial buscando que se refleje la realidad e interaccion
entre los diferentes participantes de los procedimientos y los documentos generados
0 que intervienen tanto en entradas como en salidas, se aplica el método denominado
SIPOC, mismo que permite constituir un flujo continuo de actividades siguiendo los
parametros que sus siglas manifiestan, S: supplier (proveedores), I: input (entradas),

P: process (proceso), O: outputs (salidas), C: customers (clientes).

Con el SIPOC se procede a diagramar cada uno de los procesos mapeados, teniendo
en cuenta que se debe diagramar genéricos y dejar presentes graficamente a los
subprocesos. Como medio para graficar los diagramas de flujo se utiliza la siguiente

simbologia:

Grafico No. 7: Simbologia SIPOC

Actividad Documento

Proceso - Base de datos

Entidad .

Externa v Archivo
Conector O Conectoren la
entre paginas misma pagina

<> Decisor C ) Inicio - Fin

Fuente: Sociedad Americana para el Control de la Calidad (ASQC)
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera
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El diagrama de flujo generado en base a los lineamientos sugeridos por la
metodologia SIPOC permite realizar el analisis de valor agregado de las actividades
integrales de los procesos, lo que a su vez deriva en la estructuracion de los procesos
mejorados y optimizados, convirtiendo al flujograma y por ende al SIPOC en la
herramienta central del modelo de Gestidon por Procesos. El SIPOC para estructurar
graficamente los procesos de la Constructora TALLER 3, permitiendo identificar los
elementos participativos de los diferentes procesos levantados e inventariados (Ver

Anexo 1).

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Una vez bosquejado el primer disefio de los procesos actuales de la institucidn, es
necesario realizar el analisis del valor agregado a nivel de actividades para
determinar el porcentaje improductivo de los procedimientos e identificar los cuellos
de botella que merman la efectividad y fluidez de los diferentes procesos de

Constructora TALLER 3.

Para ello se deben reconocer los tres tipos de valor agregado existentes que son
representados con sus siglas pertinentes; VAC (Valor Agregado al Cliente), VAN
(Valor Agregado al Negocio) y NAV (No Agrega Valor); estas tres opciones se
deben asignar posterior a la aplicacion de la metodologia del andlisis del valor

agregado, misma que se encuentra representada en el siguiente grafico:
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Grifico No. 8: Metodologia del Analisis de Valor Agregado

ACTIVIDAD
Sl ¢Es necesaria para NO
l generar salidas? l
) ) ¢Contribuye a las
¢Contribuye a las funciones (objetivos) de la
necesidades del cliente? e
‘ institucion?
I | o
1 v v
Valor agregado Valor agregado No agrega valor
real para la institucion
VAC VAN

Fuente: James Harrington (1993), Mejoramiento de los procesos de la empresa,
Mc Graw-Hill

Al identificar las actividades que no agregan valor se presentan las oportunidades de
mejora en los procesos propuestos, mismos que contardn con un mayor grado de
optimizacién e interaccion entre los participantes, derivando en la salida de los

productos o servicios de calidad.

La forma conceptual de la palabra “muda” dentro del ambito de la productividad, que
la menciona como un término japonés que se usa para describir todas las cosas, sean
actividades, procesos o eventos, que no agregan directamente valor al producto o al

.. . 1
servicio para el cliente."

Se debe realizar el andlisis para eliminar las actividades improductivas.
Adicionalmente se deben evaluar los escenarios en los que las actividades que no
agregan valor son eliminadas, para determinar si la omision de las mudas benefician

a la funcionalidad del proceso puesto que no todas las actividades NAV son

“ BOHAN, W (2003) EI poder oculto de la productividad. BOGOTA: EDITORIAL NORMA
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innecesarias y podrian responder a normativas legales, apoyo a sistemas de control y

monitoreo, informacidén destinada a la creacidon de reportes, en definitiva, al apoyo

del proceso en su forma integral.

Los resultados derivados del analisis de valor agregado (Ver Anexo II) determinan

un total de 56 actividades NAV que corresponden al 25,46% del total de las

actividades; 70 actividades VAN que constituyen el 31,79% y 91 actividades VAC

que representan el 42,74% del total, siendo estas las de mayor promedio porcentual.

A continuacion su detalle por proceso:

Tabla No. 10: Resultados del Analisis de Valor Agregado de los Procesos Actuales

PROCESO CODIGO TOTAL ACTIVIDADES
VAC VAN NAV

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA AGG-01-001| 11 100% 6 | 5455% | 4 | 36,36% | 1 9,09%
COMUNICACION AGG-01-002| 10 100% 5 [5000% | 4 |4000% [ 1 10,00%
DISENO DE OBRA APL-02-001 | 13 100% 4 [3077% | 6 | 4615% | 3 | 23,08%
CERTIFICACION DE PROYECTOS APL-02-002 | 6 100% 1 16,67% | 4 66,67% | 1 16,67%
PROMOCION EN FERIAS AVT-03-001 [ 19 100% 7 | 36,84% 7 |3684% | 5 | 26,32%
ORGANIZACIONES SOCIALES AVT-03-002 | 10 100% 2 [2000% | 3 |[3000% | 5 [ 5000%
PROMOCION REACTIVA AVT-03-003 [ 6 100% 5 [8333% | 1 16,67% | 0 0,00%
VENTAS AVT-03-004 | 18 100% 8 | 4444% | 8 | 4444% | 2 11,11%
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO ACO-04-001| 9 100% 4 | 4444% | 3 |[3333% | 2 | 2222%
PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA ACO-04-002| 12 100% 4 [3333% | 1 8,33% 7 | 5833%
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSTRUCCION ACO-04-003| 12 100% 5 [4167% | 3 | 2500% | 4 | 3333%
EJECUCION DE LA OBRA ACO-04-004| 13 100% 3 [2308% | 4 |[3077% | 6 | 4615%
ENTREGA DE LA OBRA ACO-05-001| 12 100% 6 | 5000% | 4 | 3333% | 2 16,67%
GARANTIAS ACO-05-002 | 10 100% 4 | 4000% | 2 | 2000% | 4 | 40,00%
RECLUTAMIENTO Y SELECCION AAD-06-001| 14 100% 7 | 5000% | 3 |2143% | 4 | 28,57%
CAPACITACION AAD-06-002| 7 100% 3 [ 4286% | 3 | 4286% | 1 14,29%
MANEJO Y CONTROL DE LA INFORMACION AAD-07-001| 7 100% 3 | 4286% | 1 14,29% | 3 | 42,86%
CONTROL DE ACTIVOS AAD-07-002 | 11 100% 4 |3636% | 5 | 4545% | 2 18,18%
GESTION CONTABLE ACB-08-001| 11 100% 7 | 6364% | 3 |2727% | 1 9,09%
REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS ACB-08-002 | 6 100% 3 | 5000% | 1 16,67% | 2 | 33,33%

TOTAL ACTIVIDADES/PROMEDIO PORCENTUAL 217 | 100% 91 | 42,74% | 70 | 31,79% | 56 | 25,46%

Fuente: Analisis de Valor Agregado

Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera
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3. DISENO DE PROCESOS MEJORADOS

CODIFICACION DE MACROPROCESOS Y PROCESOS

La codificacion de los macroprocesos y procesos permite administrarlos de manera

adecuada, facilitando su manejo conforme a los cambios que se presenten con la

creacion o modificacion de los procesos inicialmente inventariados, basandose en el

modelo de codificacion disefiado.

La codificacion se encuentra estipulada en funcion del 4rea responsable del proceso y

de su secuencia marcada por el macroproceso que lo rige.

Tabla No. 11: Modelo de Codificacion de Procesos

AGG | 2 | A AREA +| GG ||GERENCIA GENERAL
APL | = | A AREA +| PL ||DEPLANIFICACION
AVT | 2 | A AREA +| VT ||DEVENTAS

ACO | 2 | A AREA +| CO ||DECONSTRUCCION
AAD | 2 | A AREA +| AD ||ADMINISTRATIVA
ACB | 2 | A AREA +| CB ||DECONTABILIDAD

Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera

DEBILIDADES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA

Dentro del analisis prolijo de los procesos propuestos y de la eliminacion de

actividades NAV se deriva el detalle de las oportunidades de mejora en funcion de

las debilidades que se presentan en los procesos actuales, dando como resultado un
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total de 51 acciones de mejora a implementarse para consolidar el sistema de

gestion basado en procesos (Ver Anexo I11).

Dentro de los elementos relevantes del detalle de debilidades y oportunidades de
mejora se identifican la eliminacion de los registros fisicos de documentos, omision
de niveles de control innecesarios y la aplicacion del empoderamiento como medio
de dinamismo en el flujo de los procesos; en linea con este contexto es necesaria la
instalacion de equipos tecnoldgicos que faciliten la implementacién de los

elementos mencionados.

MAPA DE PROCESOS

Una vez diagramados los procesos actuales, codificados y definido su alcance, se ha
disefiado el mapa de procesos propuesto que revela la agrupacion de los procesos
en base a su interaccion y objetivos en comun, concentrandolos en grupos
homogéneos que responden a macroprocesos que facilitan su identificacion y

permiten estructurarlo de forma organizada.

El mapa de procesos de Constructora TALLER 3 cuenta con 8§ macroprocesos y
con 20 procesos codificados. El mapa de procesos propuesto para la Constructora

TALLER 3 se muestra en el Grafico No 9.



37

1a.

r

Mapa de Procesos Propuesto para Constructora TALLER 3 C
Ltda.

Grafico No. 9
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3.4. DIAGRAMAS DE FLUJO MEJORADOS

Los procesos propuestos han sido optimizados mediante la aplicacion de las
acciones de mejora, perfeccionando la estructura y secuencia de las actividades de
los procedimientos. Este resultado se puede visualizar de mejor manera en los
diagramas de flujo mejorados donde claramente se identifica la reduccion de las
actividades NAV y una mejor interaccion entre participantes y habilitantes

generados.

El disefio de los diagramas de flujo mejorados de Constructora TALLER 3
responde al entorno en el que se desenvuelve el giro del negocio de la empresa, y su
estructura dentro del sistema de gestidn estd dispuesta en base a los recursos con los
que cuenta la organizacion y el enfoque visionado por los dirigentes de la

constructora.

En la Tabla No. 12 se muestra el detalle de las mejoras en los procesos propuestos:
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Tabla No. 12: Mejoras en los Procesos Propuestos

CODIGO PROCESO MEJORAS EN LOS PROCESOS PROPUESTOS VS PROCESOS ACTUALES
AGG-01-001 PLANIFICACION Y  |Eliminacion de reprocesos en la revision del Plan de Accion por parte del Gerente General, a través del
ESTRATEGIA analisis del plan en Comité Ejecutivo.
AGG-01-002 COMUNICACION Eliminacion del fotocopiado del Informe de Acciones Correctivas y mejora en el direccionamiento del
documento.
APL02-001 DISENO DE OBRA Mej ora en la dmgmlca del procgs? mediante la entrega directa de los planos técnicos-arquitectonicos y
eliminacion de nivel de aprobacion de planos.
. Aceleracion del proceso designando al Coordinador General como custodio de la Declaratoria de
CERTIFICACION DE . . . sz L . .
APL-02-002 PROYECTOS Propiedad Horizontal y del Permiso de Construccion, eliminando el transporte innecesario de los
documentos al Gerente General.
AVT-03.001 | PROMOCION EN FERIAS Automatizacion en la alimentacion de la Base de Datos y disminucion de la carga de trabajo del Gerente
General.
Reduccion de la carga de trabajo del Coordinador General y alineacion de la administracion de
ORGANIZACIONES |. L, e, .
AVT-03-002 SOCIALES informacion con el responsable del proceso. Disminucion del tiempo de espera en el traspaso de
informacion.
AVT-03-003 |PROMOCION REACTIVA N/A
AVT-03-004 VENTAS Reducuon de la carga d§ Vtrabajo del Gerente General y mejora en los procedimientos de seguridad de los
registros de documentacion.
ELABORACION DEL
ACO0-04-001 [ PRESUPUESTO DEL [Automatizacion del registro de Estados Financieros e incremento en la seguridad de su custodia.
PROYECTO
ACO-04-002 PLANIFICACION DE  |Eliminacién de archivos innecesarios y disminucion del desperdicio de insumos de oficina. Optimizacion
MATERIA PRIMA  |de tiempos en la entrega del Pedido de Materiales.
ELABORACION DE . L . . . .
ACO-04-003 PLANILLAS DE Mej ?;a en !a (:stflbucg-n dq? la c‘e}rgz de trjabajo @edlante ‘em(p;o%eramlento de los niveles de
CONSTRUCCION | coordinacién de drea. Disminucion de registros innecesarios de documentos.
ACO0-04-004 | EJECUCION DE OBRA [Disminucion de reprocesos y optimizacién del criterio de estructuracion del Cronograma de Obra.
ACO-05-001 ENTREGA DE OBRA Ehml'nacmn de reylslones mnecs:sarla'srdel Cronograma de Reprocesos y optimizacion de la carga de
trabajo del Coordinador de Planificacion y del Gerente General en el proceso.
Automatizacion en el registro de Recepciones de Garantias y eliminacion de niveles de validacion de
ACO0-05-002 GARANTIAS documentos. Disminucion del desperdicio de insumos de oficina y espacio fisico para archivo de
documentacion.
RECLUTAMIENTO Y |Aceleracion en los tiempos de convocatoria y seleccion de candidatos a cargos vacantes. Mejora en el
AAD-06-001 . .. . . : Sy . L
SELECCION seguimiento y monitoreo de candidatos mediante automatizacion de su registro inicial.
AAD-06.002 CAPACITACION Automatlze-wlon del archivo del Informe del Perfil del Colaborador e incremento del nivel de seguridad
en el manejo del documento.
MANEJO Y CONTROL L g er . sz
AAD-07-001 DE INFORMACION Estandarizacion y mayor control en la difusion de informacion.
AAD-07-002 | CONTROL DE ACTIVOS [Disminucion de actividades de validacion. Mejoras en el control del estado de los activos fijos.
ACB-08.001 | GESTION CONTABLE Eliminacion de reprocesos en la transcripcion de los Estados Financieros a los formatos de entidades
externas de control.
REGISTRO FINANCIERO . . . . . . S . .
ACB-08-002 DE OBRAS Eliminacion de impresiones y de niveles de validacion del Reporte Financiero de Obras.

Fuente: Estudio realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera
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3.5. ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS PROPUESTOS

El analisis de valor agregado de los procesos propuestos permite generar una base

comparativa de la variacién del tipo de actividades (VAC, VAN, NAV) entre el

manejo actual de los procesos y el escenario propuesto.

Dentro del andlisis de valor agregado de los procesos propuestos se identifica un

total de 117 actividades, de las cuales 95 constituyen las actividades que agregan

valor al cliente (VAC) y representan el 54,50%; las actividades VAN

son 67,

constituyendo el 36,83% y las actividades NAV son 15 lo que representa el menor

promedio porcentual del total de actividades con el 8,67%.

Los resultados del andlisis de valor agregado de los procesos propuestos (Ver

Anexo IV) se muestran en la Tabla No. 13:

Tabla No. 13: Resultado Analisis de Valor Agregado de los Procesos Propuestos

PROCESO coDIGO TOTAL ACTIVIDADES
VAC VAN NAV

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA AGG-01-001| 10 100% 6 60,00% 4 40,00% 0 0,00%
COMUNICACION AGG-01-002| 9 100% 5 55,56% 4 44,44% 0 0,00%
DISENO DE OBRA APL-02-001 | 11 100% 4 36,36% 6 | 54,55% 1 9,09%
CERTIFICACION DE PROYECTOS APL-02-002 | 5 100% 1 20,00% 4 80,00% 0 0,00%
PROMOCION EN FERIAS AVT-03-001 | 15 100% 8 | 53,33% 6 | 40,00% 1 6,67%
ORGANIZACIONES SOCIALES AVT-03-002 | 7 100% 4 57,14% 2 28,57% 1 14,29%
PROMOCION REACTIVA AVT-03-003 | 6 100% 5 83,33% 1 16,67% 0 0,00%
VENTAS AVT-03-004 | 17 100% 8 | 47,06% 8 | 47,06% 1 5,88%
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO AC0-04-001| 7 100% 4 57,14% 3 42,86% 0 0,00%
PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA AC0-04-002| 8 100% 4 50,00% 1 12,50% 3 37,50%
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSTRUCCION ACO-04-003| 9 100% 5 55,56% 3 33,33% 1 11,11%
EJECUCION DE LA OBRA ACO-04-004| 9 100% 4 44,44% 4 44,44% 1 11,11%
ENTREGA DE LA OBRA ACO-05-001| 10 100% 6 60,00% 4 40,00% 0 0,00%
GARANTIAS ACO-05-002| 7 100% 4 57,14% 2 28,57% 1 14,29%
RECLUTAMIENTO Y SELECCION AAD-06-001| 12 100% 6 | 50,00% 4 33,33% 2 16,67%
CAPACITACION AAD-06-002| 7 100% 3 42,86% 3 42,86% 1 14,29%
MANEJO Y CONTROL DE LA INFORMACION AAD-07-001| 5 100% 3 60,00% 1 20,00% 1 20,00%
CONTROL DE ACTIVOS AAD-07-002 | 8 100% 4 50,00% 3 37,50% 1 12,50%
GESTION CONTABLE ACB-08-001 | 10 100% 7 70,00% 3 30,00% 0 0,00%
REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS ACB-08-002 | 5 100% 4 80,00% 1 20,00% 0 0,00%

TOTAL ACTIVIDADES/PROMEDIO PORCENTUAL 177 100% 95 [ 54,50% | 67 [ 36,83% 15 8,67%

Fuente: Estudio realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera
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Para mayor detalle se ha clasificado a las actividades NAV de la siguiente manera:

- Archivo: son las actividades en las que se registra documentacidn tanto fisica

como de forma digital y se la resguarda bajo custodia de un responsable.

- Reprocesos: son actividades secuenciales que se repiten dentro del flujo del

proceso, generando repeticiones.

- Revisidn: son controles y analisis efectuados al producto del proceso que retardan

su dinamica.

- Transporte: son actividades de direccionamiento de elementos que repercuten en

la aparicion de demoras y retrasos en el proceso.

- Validacidn: son actividades de aprobacion que las lleva a cabo la linea inmediata

de supervision y generan un embudo en el flujo del proceso.

Una vez identificadas las actividades que no agregan valor se ha procedido a
eliminarlas dentro de lo permitido por las normativas tanto internas como externas,
sin afectar el flujo del proceso y buscando el mejoramiento en su funcionalidad

integral.

Como resultado se obtuvo un total de 41 actividades NAV eliminadas, de 56 que
forman la Base de Datos de las Actividades NAV (Ver Anexo V); es decir que se ha

logrado eliminar el 73,21% de actividades que no agregan valor. El detalle del tipo
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de actividades NAV se muestra en la Tabla No. 14 y el detalle de las actividades

NAYV eliminadas se muestra en la Tabla No. 15.

Tabla No. 14: Detalle del Tipo de Actividades NAV

PROCESO CODIGO TIPO DE A(’:TIVIDAD NAV _
ARCHIVO REPROCESO REVISION | TRANSPORTE | VALIDACION | TOTAL
PLANIFICACION Y ESTRATEGIA AGG-01-001 0 0 1 0 0 1
COMUNICACION AGG-01-002 1 0 0 0 0 1
DISENO DE OBRA APL-02-001 1 0 0 1 1 3
CERTIFICACION DE PROYECTOS APL-02-002 0 0 0 1 0 1
PROMOCION EN FERIAS AVT-03-001 3 0 1 0 1 5
ORGANIZACIONES SOCIALES AVT-03-002 1 3 0 1 0 5
PROMOCION REACTIVA AVT-03-003 0 0 0 0 0 0
VENTAS AVT-03-004 2 0 0 0 0 2
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO | ACO-04-001 1 0 1 0 0 2
PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA ACO-04-002 2 2 1 0 2 7
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSTRUCCION | ACO-04-003 1 1 0 1 1 4
EJECUCION DE OBRA ACO-04-004 2 0 0 2 2 6
ENTREGA DE OBRA ACO-05-001 0 0 2 0 0 2
GARANTIAS ACO-05-002 3 0 0 0 1 4
RECLUTAMIENTO Y SELECCION AAD-06-001 0 2 2 0 0 4
CAPACITACION AAD-06-002 0 0 0 1 0 1
MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION AAD-07-001 0 2 1 0 0 3
CONTROL DE ACTIVOS AAD-07-002 1 0 0 0 1 2
GESTION CONTABLE ACB-08-001 1 0 0 0 0 1
REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS ACB-08-002 0 0 2 0 0 2
TOTAL ACTIVIDADES NAV 19 10 11 7 9 56
Fuente: Estudio realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchdn Rivera
Tabla No. 15: Detalle del Tipo de Actividades NAV Eliminadas
PROCESO CODIGO TIPO DE ACTIVII?AD NAV ELIMINADA _
ARCHIVO REPROCESO REVISION TRANSPORTE | VALIDACION | TOTAL
PLANIFICACION Y ESTRATEGIA AGG-01-001 0 0 1 0 0 1
COMUNICACION AGG-01-002 1 0 0 0 0 1
DISENO DE OBRA APL-02-001 0 0 0 1 1 2
CERTIFICACION DE PROYECTOS APL-02-002 0 0 0 1 0 1
PROMOCION EN FERIAS AVT-03-001 3 0 0 0 1 4
ORGANIZACIONES SOCIALES AVT-03-002 1 2 0 1 0 4
PROMOCION REACTIVA AVT-03-003 0 0 0 0 0 0
VENTAS AVT-03-004 1 0 0 0 0 1
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO | ACO-04-001 1 0 1 0 0 2
PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA AC0-04-002 2 1 0 0 1 4
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSTRUCCION | AC0O-04-003 1 1 0 0 1 3
EJECUCION DE LA OBRA ACO-04-004 2 0 0 1 2 5
ENTREGA DE LA OBRA ACO-05-001 0 0 2 0 0 2
GARANTIAS ACO-05-002 2 0 0 0 1 3
RECLUTAMIENTO Y SELECCION AAD-06-001 0 2 0 0 0 2
CAPACITACION AAD-06-002 0 0 0 0 0 0
MANEJO Y CONTROL DE LA INFORMACION AAD-07-001 0 1 1 0 0 2
CONTROL DE ACTIVOS AAD-07-002 0 0 0 0 1 1
GESTION CONTABLE ACB-08-001 1 0 0 0 0 1
REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS ACB-08-002 0 0 2 0 0 2
TOTAL ACTIVIDADES ELIMINADAS 15 7 7 4 8 41
TOTAL ACTIVIDADES NAV 19 10 11 7 9 56
PORCENTAIJE DE ACTIVIDADES NAV ELIMINADAS 78,95% 70,00% 63,64% 57,14% 8889% |73,21%

Fuente: Estudio realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchéan Rivera
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Las actividades NAV que mayor reduccion han sufrido en forma porcentual son las
de validacion (88,89%) y las de archivo (78,95%); en el caso de las primeras debido
a la propuesta de aplicar el empowerment como técnica administrativa en busca de

reducir la carga de trabajo del Gerente General y del Coordinador General.

Cabe mencionar que el empoderamiento propuesto impacta indirectamente sobre el
flujo normal de los procesos obligando a un redisefio en las interacciones de los
participantes. En el caso del archivo la reduccion porcentual responde a la
propuesta de implementacion de una red tecnoldgica y de comunicacion que tenga
enlaces con los equipos de copiado y escaneo para de esta forma disminuir las

actividades innecesarias de almacenamiento fisico de documentos.

Las actividades de revision y las de reproceso han tenido una reduccion
considerable del 63,64% vy del 70,00% respectivamente; en el caso de las
actividades NAV de reproceso el alto porcentaje obtenido se encuentra
directamente ligado a la propuesta de mejoramiento del redisefio del flujo de los

Procesos.

Finalmente y a pesar del alto puntaje de actividades NAV de transponte no
eliminadas (42,86%) este nimero no repercute en gran medida sobre el resultado
del total general de actividades NAV eliminadas debido a su poca cantidad

registrada en la base de datos (7 actividades).
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Los procesos de la construccion al pertenecer al core del negocio, impactan
directamente sobre los requerimientos esperados por los clientes externos de
Constructora TALLER 3, es decir que al llevar a cabo la elaboracion y ejecucion de
una propuesta de mejora en la que se eliminen las actividades que no agregan valor
y se dinamice el flujo de los procesos se obtendrd como resultado el incremento de
la productividad de la organizacion; para ello la implementacion de herramientas
tecnoldgicas y de comunicacion que se adapten a las necesidades de Constructora
TALLER 3 seran parte fundamental para alcanzar la disminucion de actividades

infructiferas.

Adicionalmente ciertas actividades que son realizadas por los principales directivos
de la institucion se deberan delegar a otros funcionarios que presenten menor carga
de trabajo, esto basandose en los resultados del analisis de valor agregado que
determina que el 32% de las actividades NAV son realizadas por el Gerente
General y el 13% por el Coordinador General. Finalmente y como opcidén de mejora
se debera restructurar la interaccién de las actividades y de los actores para
dinamizar el flujo de las actividades y perfeccionar los procesos, enfocando el

cambio a las actividades de reproceso y transporte.

Los tres aspectos en los que se enfoca el plan de mejoramiento deben realizarse en
linea con la implantacion del sistema de gestion basado en procesos, destinando el
mayor porcentaje de recursos y esfuerzo a la aplicacion de las recomendaciones en
busca de la consecucion de las soluciones previstas. Como resultado se deriva el
incremento de la productividad de Constructora TALLER 3, el establecimiento de

un modelo de negocio flexible a los cambios que sugiere el sector y la herramienta



45

que facilite la implementacion de medidas que busquen la mejora continua de
manera constante. Para apreciar un panorama claro se realizd un cuadro
comparativo entre el analisis de valor agregado de los procesos actuales contra los
procesos propuestos donde se refleja la variacion del nimero de actividades y de

los diferentes tipos de actividades (Ver Anexo VI).

Dentro de los resultados obtenidos en base al promedio porcentual de actividades
NAYV, se evidencia una disminucién de 16,80 puntos entre los procesos levantados
de Constructora TALLER 3 y los procesos propuestos. Directamente esta variacion
afecta a los puntos de las actividades VAC y VAN, que muestran un incremento de

11,75 y de 5,04 puntos respectivamente.

La restructuracion del flujo de los procesos deriva en una disminuciéon de 40
actividades entre los procesos levantadas que cuentan con 217 actividades y los

procesos propuestas con 177.

Como particularidades se encuentran los procesos de Promocion Reactiva y
Capacitacién, donde no existio variacion entre los procesos levantados y los
propuestos; esto por consecuencia del buen disefio inicial que tienen los procesos
sobre todo el primero que no cuenta con actividades NAV y también debido al
nimero reducido de actividades con los que cuentan estos procesos, lo que limita el

campo de accion sobre cualquier decision de un cambio favorable en ellos.

A continuacion la lista de los procesos ordenados segun la cantidad de actividades

de mayor a menor:
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Grafico No. 10: Numero de Actividades por Proceso

NUMERO DE ACTIVIDADES POR PROCESO

Promocion en Ferias

Ventas

Reclutamiento y Seleccién

Ejecucion dela Obra

Disefio de Obra

Entregade la Obra

Elaboracion de Planillas de Construccion
Planificacion de Materia Prima

Gestion Contable

Control de Activos

Planificacion y Estrategia

Garantias

Organizaciones Sociales

Comunicacion

Elaboracién del Presupuesto del Proyecto
Manejo y Control de la Informacion
Capacitaciéon

Registro Financiero de Obras

Promocién Reactiva

Certificacion de Proyectos !

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchéan Rivera

En lineas generales los resultados son positivos y los indicadores de variacion de
promedios porcentuales y de nimero de actividades reflejan el escenario favorable
a presentarse en caso de llevar a cabo las mejoras propuestas, haciendo énfasis en la
implementacion de las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion, la aplicacion
del empowerment y el redisefio del flujo de los procesos y la interaccion de sus

participantes.

MANUALES DE PROCEDIMIENTO

Una vez realizado el levantamiento de los procesos de Constructora TALLER 3 y
disefiada la propuesta de mejora de cada uno de ellos, se han estructurado los
manuales de procedimiento (Ver Anexo VII). Los manuales de procedimiento
buscan normar las actividades que realiza la organizacion y definir el

comportamiento de los elementos que envuelven al proceso.
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La estructura de los manuales de procedimiento empleados para los procesos de

Constructora TALLER 3 es la siguiente:

- Proposito

- Alcance

- Responsable

- Registro de Documentos
- Indicadores

- Diagrama de Flujo

Los indicadores de los procesos representan la base de seleccion para el Balanced
Scorecard, esto en funcion del propdsito del respectivo proceso y de su alineacion
con el objetivo estratégico registrado en el tablero de control. Como parte de la

estructura de los indicadores se encuentran:

e Codificacion: que esta disefiada en orden secuencial y concatenada al codigo del

proceso correspondiente.

e _Nombre del indicador: referencia al nombre designado para el indicador.

e Frecuencia: sefiala el periodo de tiempo en el que se realiza el célculo del
indicador.

e Forma de cdlculo: muestra la férmula y las variables que intervienen en el

procesamiento para la obtencion del resultado del indicador.

e Valor meta: es el valor estandar que marca el resultado 6ptimo esperado.
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e Limites superior e inferior: son los valores que delimitan los madargenes de

tolerancia dentro de los resultados de los indicadores, y que a su vez generan las
alertas necesarias para su regularizacion.

e Responsable de Medicion: indica el cargo del funcionario que debe ejecutar la

medicidn a través del procesamiento de informacion.

e Responsable de Revision: indica el cargo del funcionario que debe tomar las

decisiones y acciones de control en base a los resultados de los indicadores.

El uso de los manuales de procedimiento genera la herramienta necesaria para
normar los procesos propuestos, de tal manera que su direccidn requiere de un
manejo adecuado en lo referente a su actualizacién y custodia. El Coordinar
General es el encargado de resguardar los documentos, ademas de la centralizacion
de los mismos y de la administracion del inventario de procesos; este inventario
debe contener detalles especificos de los documentos y un sistema de codificacion
que facilite su identificacion. Adicionalmente, la responsabilidad de actualizar los
documentos en funcion de los cambios que se presenten en el desarrollo de los
procedimientos recae sobre los duefios de cada proceso, quienes estan obligados a

notificar y gestionar estas actualizaciones.

Con la aprobacidon de los manuales de procedimiento por parte de la Gerencia
General y de los diferentes responsables de los procesos, la nueva estructura
organizacional queda validada y la masificacion de los documentos dentro de la

empresa debe correr a cargo de la alta directiva de Constructora TALLER 3.



49

3.7. PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

GESTION POR PROCESOS

Como parte de la puesta en marcha del sistema de gestion mejorado para
Constructora TALLER 3, se encuentra el plan de implementaciéon. Para ello,
durante la identificaciéon de actividades, recursos y tiempos estimados para la
ejecucion del proyecto de implantacion se ha considerado la capacidad con la que
cuenta la organizacién en los diferentes aspectos que impactan en su realizacion; la
implantacion del proyecto se encuentra en linea con los aspectos de mejoramiento
de los procesos previamente determinados (Ver Anexo VIII). A continuacion el

detalle del plan de mejora por grupos de analisis:
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Tabla No. 16: Plan de implementacioén de mejora

por Grupos de Analisis

GRUPO DE

FECHA

No ACTIVIDAD RESPONSABLE RECURSOS
ANALISIS INICIO FIN
Adquiri ipos d iad d
1 i equipos e copiado y escanco de Secretaria A 30-nov-12 | 04-dic-12 Financieros
documentos
Instala ipos d iad d Infor i
o | Sarequipos de copiado y escarico de Técnico de Sistemas | 04-dic-12 | 05-dic-12 tmamon, .
documentos Recurso Tecnologico
<
= 3 |Dotar de equipos de computacion portatiles Secretaria A 05-dic-12 | 06-dic-12 Financieros
E Informacion
5 4 |Instalar de equipos de computacion Técnico de Sistemas | 06-dic-12 | 06-dic-12 .
ﬁ Recurso Tecnologico
Adquirir e instalar las licencias d t
:’ 5. quulir.e istaiar fas feericias de paquetes Secretaria A 06-dic-12 | 07-dic-12 Financieros
= informaticos
5] Instalar redes tecnoldgicas de comunicacion . . . Informacion
N =, - - -
% 6 interna Analista de TI 10-dic-12 | 13-dic-12 Recurso Tecnolgico

7 Crear perfiles de usuarios y habilitar claves de Analista de TI edic-12 | 14-dic-12 Informaci(')n' A

acceso a la red Recurso Tecnologico

g Cregr c.alpetas compaI-Tldas y establecer las Analista de TI edic-12 | 14-dic-12 Informamon' -

restricciones por usuario Recurso Tecnologico

- 9 Estat?lc-ccr c‘ontrato con el Consultor Gerente General 17-dic-12 | 18-dic-12 Recurso Financiero
2 3 Administrativo

=
wn
":'.', g 10 |Contratar al Técnico de Sistemas Coordinador General | 03-dic-12 | 04-dic-12 Recurso Financiero
o
o =
& =z . . . . .

11 |Establecer contrato con el Analista de TI Coordinador General | 06-dic-12 | 07-dic-12 Recurso Financiero
g8 Adecuar el area administrativa para el Recurso Financicro
g 12 |establecimiento de los equipos de copiado y Residente de Obra | 30-nov-12 | 03-dic-12 .

2 Recurso Fisico
I+ escaneado
2
= Recurso Financiero
&= 13 |Instalar area de conferencias y reuniones Residente de Obra | 04-dic-12 | 07-dic-12 L.
= Recurso Fisico
Estructur: d itacion de
14 ’ar cronograma ¢e capactacion €e Gerente General 06-dic-12 | 07-dic-12 N/A
tecnologia para los colaboradores
Estructur: d itacion del

5 [Siretural croniograma de capacttacion ¢ Gerente General | 15-dic-12 | 16-dic-12 N/A

manejo del sistema

6 |Capacttar al personal en el uso de los equipos | i de Sistemas | 10-dic-12 | 11-dic-12 Financieros
o de copiado y escaneado de documentos
>
=
s C itar al 1sobre el Tt d
= 7 ||@pactar alpersona SooIe SCOMecio O €e | Analistade TI | 17-die-12 | 19-dic-12 Financieros
R~ la red de comunicacion interna
=
E . sz
< g |mstruir a los colaboradores sobre ka creacion, Analista de TI | 20-dic-12 | 21-dic-12 Financieros
<« uso y manejo de las carpetas compartidas

Establecer reunion con Consultores

19 |Administrativos y elaborar el cronograma de Secretaria A 19-dic-12 | 20-dic-12 N/A

capacitacion
20 Ejecutar taller de mduccnc?n y promover el Co'n.sultot" 26-dic-12 | 29-dic-12 Financieros
concepto de empoderamiento (Empowerment) Administrativo
Establecer politicas de Administracion de Gerente General / . .

21 Claves y Usuarios Coordinador General 17-die-12. | 19-dic-12 N/A
Elaborar el manual de politicas de Manejo y Gerente General / . . -

2 Confidencialidad de Claves Secretaria B 20-die-12 | 24-dic-12 Informacion
w . .
< Establecer politicas de Manejo y Gerente General / . .

'é 2 Confidencialidad de Claves Coordinador General 17-die-12 | 19-dic-12 N/A

g -

= Elaborar el manual de politicas de Gerente General / . . o
=) -dic- ~dic-

-4 24 Administracion de Claves y Usuarios Secretaria B 20-die-12 | 24-dic-12 Informacion

25 Esta.blecer Protoccr)lo de Servicio al cliente y Coordinador de 30-nov-12 | 07-dic-12 N/A

masificarlo con el area de ventas Ventas

Definir Tnultas ~por incumplimiento de las Gerente General / ' ' )
26 |normativas sefialadas en los Manuales de . 26-dic-12 | 29-dic-12 Informacion

Politicas Coordinador General

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera




4. CUADRO DE MANDO INTEGRAL

El Cuadro de Mando Integral (CMI) es una herramienta que permite visualizar el nivel de
cumplimiento de los objetivos institucionales y posteriormente gestionar las acciones
correctivas necesarias para equiparar o mejorar los resultados actuales que los indicadores
reflejan en términos de vision y estrategia; el disefio del Cuadro de Mando Integral (CMI)
o Balanced Scorecard generard el instrumento de control para la administracion del sistema

de gestion de Constructora TALLER 3 en su marco integro de direccion.

El cuadro de indicadores monitorea todos los elementos importantes en la estrategia de una

empresa, desde la mejora continua y las alianzas hasta el trabajo en equipo y la escala
14

global.

4.1. DETERMINACION DE FCE DEL NEGOCIO

Segun John F. Rockart, Factor Critico de Exito (FCE) es “el numero limitado de
areas en las cuales la obtencion de resultados satisfactorios aseguraran un
rendimiento competitivo para el individuo, el departamento o la organizacién. Son
areas donde las cosas deben ir bien para que el negocio pueda alcanzar y mantener

. 1
sus metas establecidas.”"

¥ KAPLAN, R. y NORTON, D. (2005) El Balanced Scorecard: Mediciones que impulsan el desempeiio,
Harvard Business School Publishing Corporation

'S ROCKART, J. (1986). The Changing Role of the Information Systems Executive: A Critical Success
Factors Perspective. EEUU: Sloan Management Review.
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Partiendo de la definicion de FCE y relacionando su aplicaciéon a la organizacion
Constructora TALLER 3, se ha procedido a determinar los procesos vitales en la
elaboracidn de la estrategia organizacional a través del analisis de criticidad donde se
establecid el peso para los elementos de impacto al negocio, impacto al cliente, costo
y tiempo que responde a 30%, 30%, 20% y 20% respectivamente. Estos elementos

fueron evaluados en relacion a cada proceso con el siguiente detalle de calificacion:

Tabla No. 17: Detalle de Calificacion del Andlisis de Criticidad

DETALLE CALIFIC.
CRITICIDAD MUY ALTA 4
CRITICIDAD ALTA 3
CRITICIDAD MEDIA 2
CRITICIDAD BAJA 1

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

El total ponderado del analisis determind que 15 procesos son vitales, a continuacion

el detalle del analisis de criticidad:

Tabla No. 18: Detalle de Calificacidon del Analisis de Criticidad

ANALISIS DE CRITICIDAD
IMPACTO | IMPACTO TOTAL
BROCESO NEGOCIO | cuente | COSTO | TIEMPO

30% 30% 20% 20% 100%

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA 4 [120] 2 Joeo| 1 [o20] 2 Jo40 11,00

COMUNICACION 2 |060] 1 |030] 3 |oe0| 2 |040] 950
DISENO DE OBRA 3 |090] 4 |120] 2 |040] 2 |04 1350
CERTIFICACION DE PROYECTOS 3 [o9]| 2 |o60| 3 |o060| 3 |[o060 13,10
PROMOCION EN FERIAS 3 |090]| 4 |120] 2 |040] 1 |020| 12,50
ORGANIZACIONES SOCIALES 3 (090 4 [1,20] 2 [o040] 1 [o020 12,50
PROMOCION REACTIVA 3 |090] 4 |120] 1 |020] 1 |o20] 11,30
VENTAS 4 |120] 3 |09]| 1 |020] 1 |o20] 11,30
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO 4 |120] 1 [o30]| 4 |08 2 |o040 13,30
PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA 4 |120] 1 |030] 4 |080] 2 |04 1330
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSTRUCCION 3 [090] 1 [030] 4 [o08] 1 [o020 11,00
EJECUCION DE OBRA 4 |120] 2 |060] 3 |060] 3 |060| 1440
ENTREGA DE OBRA 2 [o60| 4 |120] 1 |020| 1 [o020 10,00
GARANTIAS 2 |060] 4 |120] 3 |oe0| 1 |o20| 12,40
RECLUTAMIENTO Y SELECCION 3 (09| 1 [030] 3 [o60] 3 [o060 11,80
CAPACITACION 3 |09 1 |030] 2 |040] 3 |o060| 10,60

MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION 2 o060 1 [o30] 2 [o040] 2 [o040 8,30

CONTROL DE ACTIVOS 2 [o60| 1 |030| 3 |o60| 1 [020 8,50

GESTION CONTABLE 2 |060] 1 |030] 2 |04 2 |040] 830

REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS 2 o060 1 [o030] 3 [o060] 1 [020 8,50
TOTAL 225,10

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera
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A continuacion el detalle de los procesos vitales y triviales en orden descendente en

funcion del total puntuado derivado del andlisis de criticidad:

Tabla No. 19: Detalle de Calificacidon del Analisis de Criticidad

PROCESO TOTAL [TOTALACUM| % ACUM
EJECUCION DE OBRA 14,40 14,40 6,40%
DISENO DE OBRA 13,50 27,90 12,39%
PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA 13,30 41,20 18,30%
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO 13,30 54,50 24,21%
CERTIFICACION DE PROYECTOS 13,10 67,60 30,03%
ORGANIZACIONES SOCIALES 12,50 80,10 35,58%
PROMOCION EN FERIAS 12,50 92,60 41,14%
GARANTIAS 12,40 105,00 46,65%
RECLUTAMIENTO Y SELECCION 11,80 116,80 51,89%
PROMOCION REACTIVA 11,30 128,10 56,91%
VENTAS 11,30 139,40 61,93%
PLANIFICACION Y ESTRATEGIA 11,00 150,40 66,81%
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONSTRUCCION 11,00 161,40 71,70%
CAPACITACION 10,60 172,00 76,41%
ENTREGA DE OBRA 10,00 182,00 80,85%
COMUNICACION 9,50 191,50 85,07%
CONTROL DE ACTIVOS 8,50 200,00 88,85%
REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS 8,50 208,50 92,63%
MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION 8,30 216,80 96,31%
GESTION CONTABLE 8,30 225,10 100,00%
TOTAL 225,10

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

Los objetivos institucionales que impactan en los 15 procesos vitales de la empresa

Constructora TALLER 3 responden a los Factores Criticos de Exito del negocio.

4.2. DETERMINACION DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y PERSPECTIVAS

Segtn James B. Quinn “una estrategia es el patrén o plan que integra las principales
metas y politicas de una organizacion y, a la vez, establece la secuencia coherente de
las acciones por realizar”.'® Basado en este concepto se ha definido la estrategia de
Constructora TALLER 3, partiendo con la misidn, vision y valores organizaciones ya

instauradas por la empresa para asi determinar los objetivos institucionales.

' QUINN, J. (1993). Estrategias para el cambio. México: Prentice-Hall.
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La empresa Constructora TALLER 3 al ser una entidad cuya vision es la de contar
con profesionales destacados y que su trabajo repercuta en la satisfaccion del cliente
a través de la entrega de obras que ayuden a elevar su calidad de vida; requiere de la
implantacién de un sistema que controle todas las actividades para que el resultado
final de la cadena de produccion cuente con los indices de calidad requeridos por el
cliente, y asi, plantearse la estrategia que debe estar enfocada al mantenimiento del
sistema de gestion, pues éste serd el que permita a la empresa cubrir la vision y los
objetivos institucionales que estdn acorde a sus elementos motivacionales.
Adicionalmente los esfuerzos de la alta direccion deben apuntar a la preparacion de
los colaboradores de la organizacion, fortaleciendo la gestion de innovacion y
desarrollo; de esta manera la empresa obtiene la capacidad de reaccion ante cualquier

frente que se presente en el desarrollo de sus actividades comerciales.

A continuacion se procedi6 a clasificar los objetivos estratégicos por perspectiva. Las

perspectivas son las siguientes:

e Perspectiva Financiera: referencia los resultados de los objetivos en términos de

indicadores financieros en busca del crecimiento econdémico de la organizacion,

garantizando la sustentabilidad del negocio.

e Perspectiva de Clientes: enfoca los objetivos y sus resultados a los clientes externos

como los generadores de los ingresos econdomicos de la institucidn, cuyos resultados

impactan directamente en el contexto financiero.
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procesos de la cadena de valor de la organizacién, considerando la estructura

genérica del modelo (procesos de innovacion, operativo y servicio postventa).

e Perspectiva de Ap

rendizaje y Crecimiento. define los objetivos que preparan a la

organizacion para alcanzar las metas institucionales y facilitan la adaptacion a los

cambios conforme la exigencia del negocio.

Acorde a las neces

recursos y a su capacidad de ejecucion, se definieron los siguientes objetivos

idades de Constructora TALLER 3, a la disponibilidad de los

estratégicos que se encuentran clasificados por perspectivas:

Tabla No. 20: Objetivos Estratégicos de Constructora TALLER 3 Cia. Ltda.

PERSPECTIVA OBJETIVOS

FINANCIERA

Incrementar el margen de rentabilidad

Incrementar las ventas por proyectos vendidos

Disminuir los costos de construccion

DE CLIENTES

Mejorar la satisfaccion del cliente

Incrementar el numero de clientes

Incrementar el indice de referimiento de clientes

Utilizar diferentes canales de comercializacion

Superar los estandares de calidad establecidos para el segmento

DE PROCESOS | Optimizar los canales de comunicacion interna
INTERNOS Optimizar las actividades y tareas de los procesos
Incrementar las actividades que agregan valor en los procesos
Implementar escuela de re-induccion para el personal
DE Aplicar planes de carrera profesional
APRENDIZAJE . .
v Instaurar micro-capacitaciones
CRECIMIENTO | Aprendizaje de nuevas técnicas en construccion de vivienda social

Instaurar el sistema de gestion basado en procesos

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera
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Los objetivos enlistados responden a las necesidades de Constructora TALLER 3, y
su eleccion se encuentra cubierta por el respaldo de un andlisis equilibrado conforme
a la capacidad en la consecucion de resultados positivos por parte de la empresa y de

sus integrantes.

4.2.1. Determinacion de la Estrategia

Los 16 objetivos sefialados y agrupados por perspectivas, establecen la base inicial
para determinar la estrategia de Constructora TALLER 3 y responden a las
expectativas que la alta gerencia de la institucion espera alcanzar en un periodo de
tiempo razonable, esto con la finalidad de que el cambio de enfoque no genere

resistencia en los funcionarios y les facilite el proceso de adaptacion.

Para efectivizar la consecucion de los objetivos con perspectiva de aprendizaje y
crecimiento Constructora TALLER 3 requiere de un alto grado de inversion en
proyectos de capacitacion (inducciones, re-inducciones, micro-capacitaciones
tecnologicas), esto permitira a la dirigencia de la empresa seguir la linea estipulada
con la definicion de la estrategia; adicionalmente el impulso e incentivo que debe
concebir la Gerencia General a los temas de investigacion y desarrollo debe ser
incluida en los proyectos mencionados. Finalmente, la gerencia de Constructora
TALLER 3 debe consolidar la gestion administrativa ligada a la gestién de recursos
humanos e instaurar el sistema de gestion basado en procesos de forma definitiva y

por completo.
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En relacidon a los objetivos con perspectiva de procesos internos la estrategia esta
claramente definida a la optimizacién del conjunto de actividades, pues una vez
estructurado el modelo de gestion se facilita el manejo y direccion del enfoque
administrativo por procesos. Para ello la mejora en el flujo de los procesos y el
incremento en las actividades que agregan valor al cliente forman las metas
referentes en la consecucion de resultados positivos de la perspectiva; los objetivos
que se anclan de forma directa son el mejoramiento en el servicio al cliente y la
superacion de los estdndares de calidad establecidos. La mejora en los canales de
comunicacion se debe realizar aplicando el medio de direccionamiento idénea en
base al tipo de comunicado que se desea masificar, buscando una interaccidon y
participacion constante entre todas las lineas de supervision hasta llegar a la Gerencia

General.

Para los objetivos con perspectiva de clientes, los esfuerzos de colaboradores y
Gerencia deben estar planamente orientados a conseguir un mayor numero de
clientes mediante la creacion de un producto final que cumpla con todas sus
exigencias adicionales que los clientes del segmento de la vivienda social desean y
finalmente fidelizarlos. De esta manera se garantizardn las fuentes de ingresos y la

sustentabilidad econdmico de la organizacion.

Los objetivos con perspectiva financiera responden a los indicadores econdmicos de
mayor importancia para la alta direccion de Constructora TALLER 3 y reflejan la
realidad de la gestion de comercializacion de los proyectos transformada a resultados
monetarios tangibles. Siguiendo la secuencia de cumplimiento de todos los objetivos

en sus diferentes perspectivas, la estrategia sefiala que el desempefio en la
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consecucion de las metas establecidas derivard en resultados positivos segun la

perspectiva financiera.

Una vez definidos los objetivos estratégicos se ha procedido a anclarlos con la

estrategia organizacional, detallando la meta esperada que corresponde a la linea

base de medicidon y adicionalmente indicando el medio por que el que se espera

llegar a la consecucion de los objetivos. A continuacidn el detalle de los objetivos en

funcién de la estrategia:

Tabla No. 21: Objetivos Estratégicos y Estrategia de Constructora TALLER 3 Cia.

Ltda.

OBIETIVO ESTRATEGICO

ESTRATEGIA

Incrementar el margen de rentabilidad

Incrementar las ventas por proyectos vendidos

Disminuir los costos de construccion

Incrementar la rentabilidad del negocio en 5%
mediante el aumento de ventas de proyectos

Incrementar el nimero de clientes

Mejorar la satisfaccion del cliente

Utilizar diferentes canales de comercializacion

Incrementar el indice de referimiento de clientes

Incrementar el nivel de captacion de clientes a 90%
por medio de la diversificacion de medios de
promocion

Superar los estdndares de calidad establecidos para el segmento

Optimizar los canales de comunicacion interna

Superar los estdndares de calidad en la gestion de
procesos mediante la optimizacion de los canales de
comunicacion interna

Aplicar planes de carrear profesional

Implementar escuela de re-induccion trimestral para el personal

Optimizar la capacidad profesional de los recursos
por medio de proyectos con enfoque al capital
humano

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchan Rivera

Finalmente se ha procedido a enlazar los objetivos estratégicos con los procesos

vitales en funcion a su relacion con la dindmica y propésito; posteriormente se

concatend con la estrategia, de esta manera se definid la matriz de objetivos

estratégicos, perspectiva y estrategia:
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Tabla No. 22: Determinacion de Objetivos Estratégicos y Perspectivas de
Constructora TALLER 3 Cia. Ltda.

PERSPECTIVA PROCESO VITALES cODIGO OBJETIVO ESTRATEGICO ESTRATEGIA
VENTAS AVT-03-004
Incrementar el margen de rentabilidad
ELABORACION DEL PRESUPUESTO ACO-04-001
DEL PROYECTO Incrementar el margen de rentabilidad
PLANIFICACION DE MATERIA ACO-04-002 B
PRIMA Incrementar el margen de rentabilidad
VENTAS AVT-03-004 Incrementar las ventas por proyectos Incrementar la rentabilidad del
) ) vendidos negocio en 5% mediante el
Financiera -
ELABORACION DEL PRESUPUESTO aumento de ventas de
ACO-04-001 . royectos
DEL PROYECTO Disminuir los costos de construccion proy
ELABORACION DE PLAINILLAS DE ACO-04-003
CONSTRUCCION Disminuir los costos de construccion
PLANIFICACION DE MATERIA ACO-04-002
PRIMA Disminuir los costos de construccion
EJECUCION DE OBRA ACO-04-004 | Disminuir los costos de construccion
ORGANIZACIONES SOCIALES AVT-03-002
PROMOCION EN FERIAS AVT-03-001 |Incrementar el nimero de clientes
PROMOCION REACTIVA AVT-03-003
DISENO DE OBRA APL-02-001
Incrementar el nivel de
i i . ., i captacion de clientes a 90% por
De clientes ENTREGA DE OBRA ACO-05-001 |Mejorar la satisfaccion del cliente ) ) e s
medio de la diversificacion de
medios de promocion
GARANTIAS ACO-05-002
PROMOCION EN FERIAS | AVT-03-001 | Vlizar diferentes canales de
comercializacion
ORGANIZACIONES SOCIALES | AVT-03-002 |Vtilizar diferentes canales de
comercializacion
GARANTIAS ACO-05-002 |/ncrementar el indice de referimiento de
clientes
DISENO DE OBRA APL-02-001 .
Superar los estandares de calidad Supe.r ar los estand(.J'r es de
Procesos . establecidos para el segmento calidad en la gestién de
Internos CERTIFICACION DE PROYECTOS | APL-02-002 procesos mediante la
optimizacion de los canales de
PLANIFICACION Y ESTRATEGIA | AGG-01-001 thrmlzar los canales de comunicacion comunicacion interna
interna
RECLUTAMIENTO Y SELECCION | AAD-06-001
Aplicar planes de carrear profesional Optimizar la capacidad
. . profesional de los recursos por
Aprendizaje CAPACITACION AAD-06-002 .
medio de proyectos con
. P enfoque al capital humano
CAPACITACION AAD-06-002 |MPlementar escuela de re-induccion

trimestral para el personal

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012

Elaborado por: Jorge Ivdn Merchén Rivera
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4.3. MCPE: OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL NEGOCIO

Para definir los objetivos estratégicos del negocio se utilizé la Matriz Cuantitativa de
la Planeacion Estratégica (MCPE), esta es una herramienta de evaluacidén que trabaja
sobre las diferentes estrategias propuestas, puse permite valorarlas y por ende
seleccionar a la més atractiva para su implementacion en la Constructora TALLER 3

Cia. Ltda.

Se tomaron los procesos criticos definidos en el andlisis de criticidad, estos
elementos fueron catalogados como factores clave dentro de la matriz y valorados

para su posterior ponderacion en base a la siguiente escala de calificaciones:

Tabla No. 23: Escala de Calificaciones de la MCPR

DETALLE CALIFIC.
MUY ATRACTIVA 4
BASTANTE ATRACTIVA 3
ALGO ATRACTIVA 2
MO ES ATRACTIVA 1

Fuente: Estudio Realizado, TALLER 3 2012
Elaborado por: Jorge Ivan Merchén Rivera

El resultado ponderado final permitid determinar a la Estrategia 2 como la mas
atractiva para implementarla con un total de 2,69 puntos (Ver Anexo 1X), seguida de
la Estrategia 1 con 2,59 puntos. La Estrategia 4 alcanzé 2,22 puntos y la Estrategia 3

fue la menos atractiva con 2,12 puntos.
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4.4. MAPA ESTRATEGICO

Una vez identificada la estrategia a implementarse, se ha disefiado el mapa
estratégico que mantiene la clasificacion por perspectivas. En el mapa se visualizan
todos los objetivos estratégicos y su relacion causa-efecto de forma consecuente en

linea con la ruta de los objetivos.

El mapa estratégico permite traducir la estrategia en acciones realizables y medibles;
y la ruta critica del mapa estratégico, en la que se encuentran involucrados los
objetivos estratégicos, permite identificar el camino a la consecucion de los

resultados esperados (Ver Anexo X).

Se establecen dos rutas y luego del andlisis de factibilidad de ejecucidn, se establece
la ruta critica que parte de la aplicacion de planes de carrera profesional, siguiendo
por la implementacion de la escuela de re-induccion para el personal, optimizacion
de los canales de comunicacion interna, superacion de los estandares de calidad
establecidos para el segmento, utilizacién de diferentes canales de comercializacion,
incremento del indice de referimiento de clientes, incremento del nimero de clientes,
mejoramiento de la satisfaccion del cliente, hasta llegar a la perspectiva financiera;
incremento de las ventas por proyectos vendidos, disminucién de los costos de

construccidn e incremento del margen de rentabilidad.
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4.5. BALANCED SCORECARD

Segun Kaplan el cuadro de indicadores de gestion, precisamente el Cuadro de Mando
Integral (CMI) “es una herramienta revolucionaria para movilizar a la gente hacia el
pleno cumplimiento de la mision a través de canalizar las energias, habilidades y
conocimientos especificos de la gente en la organizacion hacia el logro de metas

estratégicas de largo plazo”."’

Al combinar las perspectivas financiera, del cliente, de los procesos internos y la

innovacion y del aprendizaje organizacional, el Balanced Scorecard ayuda a los

ejecutivos a entender muchas interrelaciones. Esta comprension puede ayudarles a

trascender las nociones tradicionales sobre barreras funcionales y conducir a una
. . . 1

mejor toma de decisiones y resolucion de problemas.'®

El Balanced Scorecard elaborado (Ver Anexo XI) esta disefiado para que, a través de

la generacion de alertas, permita a la Gerencia General de Constructora TALLER 3

tomar las acciones correctivas pertinentes; ademas, busca facilitar el monitoreo de

los objetivos institucionales, mantener la alineacion estratégica definida para la

empresa y administrar adecuadamente el sistema de gestion, por lo que constituye el

pilar de control y visualizacion de la gestion de Constructora TALLER 3.

" KAPLAN, R y NORTON, D (1996). The Balanced Scorecard: Translating Strategy Into Action. Boston:
Harvard Business School Press.

'8 SCHNEIDER, B. (2006). Como construir empresas exitosas en contextos de inestabilidad. Bogota:
Editorial Norma.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Finalizado el andlisis institucional, la determinacién y levantamiento de los procesos
actuales, el mejoramiento de los procesos y disefiado el cuadro de indicadores para

uso de la organizacidn, se ha llegado a las siguientes conclusiones:

- La empresa Constructora TALLER 3 ha sabido adaptarse favorablemente al cambio
de segmento de mercado realizado en el afio 2008, identificando claramente las
necesidades de los demandantes del sector de la vivienda social; cuenta con mision,
vision y valores claramente definidos lo que facilita la implantacidn de la gestion por

objetivos.

- La estructura organizacional de la empresa es funcional, cuenta con 6
departamentos donde la Gerencia General abarca la administracién de la empresa y
el Area Administrativa genera el soporte requerido por toda la institucion. En este
sentido el manejo de Constructora TALLER 3 es tradicional y limita su capacidad

de accion y de expansion.

- El capital humano de la empresa estd conformado por colaboradores capacitados en

sus funciones y con predisposicion al aprendizaje y desarrollo continuo. Los
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resultados financieros de los ultimos periodos son positivos y revelan el crecimiento

de la empresa y las condiciones favorables del mercado.

- El incremento poblacional del Ecuador, la migracidn interna y las facilidades para
el acceso al financiamiento en el sector de la construccion (tasas de interés entre el
8% y 8,5% a plazos de 25 afios) han sido factores a considerar en la sustentabilidad
que el mercado refleja en la actualidad; adicional a estos factores se suma la relativa

estabilidad monetaria y el bajo costo de la mano de obra.

- Los principales competidores de Constructora TALLER 3 en el sector de la
construccién de viviendas sociales (Eco & Arquitectos, JS Arquitectos y Union
Constructora) tienen como referentes de promocion la facilidad de financiamiento, ya
sea con entidades bancarias externas o con la misma constructora, restindole
importancia a la comercializacion de los proyectos inmobiliarios desde la perspectiva

estética y de comodidad que el cliente desea.

- El modelo de financiamiento para los cliente a través de organizaciones sociales
que emprende Constructora TALLER 3 ha generado resultados positivos y ha
facilitado la gestion de promocion y venta de la empresa, ademads de crear un filtro de
riesgo que permite minar la base de clientes que cuentan con la capacidad de pago

adecuada para participar de los proyectos de inmobiliarios.

- Durante el levantamiento de informacion se determinaron 20 procesos. El analisis
de valor agregado reveld un promedio porcentual de 26 puntos de las actividades

NAYV, concentrandose en mayor medida en los procesos de la cadena productiva
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(73%). El Gerente General y el Coordinador de Planificacidon son los funcionarios

que tienen la mayor cantidad de mudas en la ejecucion de sus actividades.

- El disefio del mapa y de los procesos propuestos cuenta con 8§ macroprocesos, que
agrupan a las actividades en base a su interaccion y elementos comunes, creando de

esta manera la base estructural para el sistema de gestion.

- Los procesos propuestos fueron codificados y tienen un responsable encargado de
su correcta funcionalidad; para la propuesta se elimind el 73,21% de las actividades
NAYV, de entre las cuales sobresalen las actividades NAV de archivo y de validacién

con 88,89% y 78,95% de eliminaciones respectivamente.

- La variacion del andlisis de valor agregado de los procesos actuales con los
procesos propuestos derivdo en resultados positivos en cuanto a dinamizar la
secuencia del flujo de las actividades y la disminucion de las actividades NAV (-
17%). Se disminuyeron 40 actividades del total de los procesos y se incrementaron

las actividades VAC en 12 puntos.

- Se disefiaron los manuales de procedimiento para los 20 procesos propuestos, los
documentos cuentan con propdsito, alcance, responsable, registro de documentos,
indicadores y con el diagrama de flujo del proceso. La finalidad de los manuales de
procedimiento es la de crear el instrumento necesario para la estandarizacion de los

procesos en la organizacion.
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- Una vez estructurado el modelo de gestion basado en procesos se definieron los
objetivos institucionales desde las perspectivas financiera, de clientes, de procesos
internos y de aprendizaje y crecimiento. Adicionalmente se definié el Cuadro de
Mando Integral (CMI) de Constructora TALLER 3, en el que se resalta la
instauracion de objetivos como proyectos de capacitacién, mantenimiento del
sistema de gestion basado en procesos, cumplimiento de estandares de calidad, y el

enfoque de entregar bienes con valor agregado para el cliente.

- El disefio del Cuadro de Mando Integral (CMI) permitird visualizar el nivel de
cumplimiento de los diferentes objetivos institucionales y generard las alertas
necesarias para gestionar los casos de incumplimiento en la consecucion de los
objetivos. Adicionalmente los indicadores estructurados permitirdn monitorear y
controlar las actividades y operaciones de Constructora TALLER 3 dentro del marco

del sistema de gestion disefiado.

RECOMENDACIONES

Para la aplicacion del sistema de gestion en base a los resultados del estudio

realizado en la organizacion Constructora TALLER 3 se recomienda:

- El Gerente General de la Constructora TALLER 3 debera encargarse del manejo y
monitoreo del sistema de gestion propuesto, con el respaldo del Coordinador

General.
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- Ejecutar las recomendaciones de optimizacion de los procesos en base al plan de
implementacién de mejoras propuesto, considerando los recursos requeridos y la

duracion en dias del cumplimiento de las actividades (Anexo VIII).

- Trabajar en diferentes ambitos con la visién, la misién y con los valores
organizacionales ya instaurados; fundamentalmente en su masificaciéon y en la

alineacidn de la estrategia.

- Relegar la estructura funcional jerdrquica y utilizar la division de
areas/departamentos como unidades delimitadoras del analisis y de la estructura de

las operaciones en base a procesos, y no para la definicion de cargos y funciones.

- Aprovechar la capacidad y profesionalismo del grupo de colaboradores que ha
conformado la empresa Constructora TALLER 3, y motivar a los funcionarios al

aprendizaje y desarrollo continuo.

- Enfocar la gestiéon de promocion a la oferta de proyectos inmobiliarios que brindan
la comodidad que el cliente desea como valor agregado, y restarle importancia a
cubrir los requerimientos de financiamiento del cliente ya que en la actualidad el

sector financiero (privado y estatal) esta cubriendo estas necesidades.

- Impulsar y diversificar el modelo de financiamiento a través de organizaciones
sociales con la inclusidon de nuevas entidades cuyo patrén de trabajo sea igual al de
las fundaciones actuales (Organizacion Foro Urbano, Mujeres Luchando por la Vida

y Mujeres por el Desarrollo) y de esta manera mantener el mismo sistema en lo que
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respecta a la promocion de los proyectos y a la generacion de filtros de control de

riesgos.

- Eliminar las 41 actividades NAV identificadas (73% del total de actividades NAV),
dentro de lo que los lineamientos y normativas tanto internas como externas lo
admiten, y dinamizar el flujo de los procesos buscando el mejoramiento de su
funcionalidad integral a través de la implementacion de herramientas tecnoldgicas y

de comunicacidn que se adapten a los requerimientos de Constructora TALLER 3.

- Facultar ciertas actividades que son realizadas por los principales directivos de la
empresa a las lineas de supervision medias y a los colaboradores de Constructora
TALLER 3 en funcion de su nivel de carga de trabajo y de la capacidad de gestion de

cada cargo.

- Reestructurar la interaccion de las actividades y de los actores para dinamizar el
flujo de las operaciones y perfeccionar los procesos, enfocando el cambio a las

actividades de reproceso y transporte.

- Instaurar y consolidar el sistema de administracion basado en procesos, mediante la
aplicacion de los procesos mejorados y la aprobacion e implantacidon de los manuales
de procedimiento como herramientas normativas y de control del modelo.
Adicionalmente establecer los elementos que la gestion por procesos demanda, como
el cumplimiento de su propdsito, el respeto del alcance de los procedimientos, el

delegar a un responsable para verificar el normal cumplimiento y monitoreo del
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proceso, y la generacion de la retroalimentacion necesaria en busca de la mejora

continua.

- Emplear el Cuadro de Mando Integral (CMI) disefiado como herramienta de control
y monitoreo en la consecucion de los objetivos institucionales y como medio de
administracién del sistema de gestion. Es preciso mencionar que se deja abierta la
elaboracion del plan de accion relacionado al CMI para gestion y criterio de la

Gerencia General de la Constructora TALLER 3 Cia. Ltda.



ANEXOS



ANEXO 1

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS ACTUALES
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Elaborar el Reporte del

Nivel de Cumplimiento Re,\fs:ledga
del Area Cumplimiento
A -
Coordinador del Area -
Y VAN
Revisar el Reporte del 5
Nivel de Cumplimiento e
identificar desfases con
el cronograma del Plan
de Accién
Gerente General
Y i VAC
Suministrar la
retroalimentacion de los
resultados obtenidos a '“f:';"e -
los Coordinadores de slimentacion > Comunicacién
Area -
Gerente General

VR

FIN

/

Informacion Generada por:

Coordinador General

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Coordinador General

Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Estratégica

COMUNICACION

EDICION No.: 01

Pag.1de 2

Planificacion y

Informe de
Retro-

Y

e )
L INICIO )

Y

Estrategia

Kl
_ VAC
Definir y documentar la
acciones correctivas para Informe de
igualar el nivel de )| Acciones
cumplimiento Correctivas
ez i —'// )

Comité de Area

Y NAV
Fotocopiar el informe,

. . n Copia del
archivar la copia y (-':‘nwar et &
el documento original a »  Acciones |

Gerencia Correctivas _
o < -
Comité de Area
Y VAN

Revisar el Informe de

Acciones Correctivas y

aprobar su ejecucion
Gerente General

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

alimentacién

e

Recibir y analizar los
resultados del Informe
de Retroalimentacion

Responsable del Area

Y

Convocar a comité de
area a los funcionarios
involucrados en el
alcance del informe

Responsable del Area

Y

cumplimiento en base al

Verificar si existen
desfases del nivel de

Plan de Accién

Comité de Area

|

¢Existen desfases en €l
nivel de cumplimiento

Coordinador General

Coordinador General

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Estratégica

COMUNICACION

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

¢Acciones correctivas
aprobadas?

SI

Y

VAC

Notificar al Responsable
de Area la validacion de
las acciones correctivas

Gerente General

Y

Estructurar el Plan de
Accion en base a las

VAC

Plan de Accién

> . .
7| acciones correctivas

Responsable del Area

Y

=

Revisar el Plan de Accién
y validar su ejecucién

del Area

Y

VAN

Gerente General

|

¢éPlan de Accion
aprobado?

El
Y
Masificar el Plan de
Accion a todos los
funcionarios

involucrados y los

:; resultados del informe

de retroalimentacion

VAC

Planificacién de
Obras

Plan de Accion
del Area
esultados del
Informe de
Retro-

Y

Y

Gerente General

alimentacién

FIN

N
%

Informacion Generada por:

Coordinador General

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Gerente General
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—constructoracialida, Planificacion de Obras

DISENO DE OBRA

EDICION No.: 01 Pég.1de2

e )
S INICIO )

Escoger el tipo de
vivienda a construir y
seleccionar el terreno

Y

Coordinador General

Y VAN
Realizar el Estudio de =

Implantacion del
proyecto en el terreno
seleccionado
Coordinador General

=
Seleccionar otro terreno

para la implantacion del
proyecto

s factible la ejecucid
del Proyecto?

Coordinador General

Bl
Y VAN
Detallar el proyecto y
generarllfl Proyecto de
documentacion del > Obra
Proyecto de Obra -
y. ,77,/
Coordinador General
Y VAC
Elaborar los planos
arquitectdnicos en base Planos
N i
al Proyecto de Obra 7
e ” -
Coord. de Planificacién
Archivar la
documentacion del Proyecto de
N
—
Proyecto de Obra > CU
e .z *———//77777
Coord. de Planificacién
Y VAN
Sefialar las =
especificaciones técnicas -
Especificaciones
y entregar los planos a > Técnicas
los Ingenieros p—
g T . s ,,7,,/
Coord. de Planificacion

l
&

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Asistente de Planificacion Coordinador de Planificacién Gerente General
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Planificacion de Obras

taIIe

Egngtmctaﬁ Dia lgﬁ

DISENO DE OBRA

EDICION No.: 01 Pég.2de2

Elaborar los planos
técnicos en base a las
especificaciones de los
planos arquitectdnicos

Planos técnicos

Ing. Estructural, —
Sanitario, Eléctrico

4 NAV
Adjuntar los planos

técnicos-arquitectdnicos
y entregarlos al
Coordinador General
Coord. de Planificacion

§ Y VAN
Validar la estructura del;

los planos y su alineacion
a las especificaciones
técnicas

Planos técnicos

Planos n
arquitecténicos Coordinador General

|

¢Los planos son
aprobados?

Solicitar al Coordinador
de Planificacion la
regularizacion de las
inconsistencias

<«—NO-

Coordinador General

SI
Y m
Sumillar los planos y

entregarlos al
Coordinador de
Planificacion

Coordinador General

-

Enviar los planos
técnicos y
arquitectonicos al >
Municipio
Coord. de Planificacién

Planos técnicos

MUNICIPIO

Planos
arquitectonicos

FIN

N

_/

Informacion Generada por:

Asistente de Planificacion

Revisado por:

Coordinador de Planificacién

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Planificacion de Obras

CERTIFICACION DE PROYECTOS

EDICION No.: 01 Pédg.1de2
e )
INICIO
N J
Y VAN
Receptar el Informe de'
Aprobacién de los planos
MUNICIPIO del Proyecto verificados
por el Municipio
Coordinador General
ZE| Proyecto requiere
de Estudio Ambiental?> NG @
SI
— — VAN
Solicitar la seleccion de
un Ingeniero Ambiental ST Reclusién y
para elaborar Informe »| Contratacion > Seleccion de
Ambiental o Personal
Coordinador General ’”/
Y VAN
Realizar el Informe ™|
Ambiental del Proyecto y N—
@—> Entregarlo al } Ambiental
Coordinador General —
Ingeniero Ambiental ’
Y VAC
Revisar, sumillar el
Informe Ambiental y Informe
) i N
enviarlo al Municipio > Ambiental > MUNICIPIO
,,///77

MUNICIPIO

Coordinador General

i

El Informe Ambienta
es aprobado por el
Municipio?

SI

N ¢ .!m ¥
Recibir el Permiso de @

Construccion del
Municipio y entregarlo al
Gerente General

Permiso de

Coordinador General
Construccién

)

486 pueden soluciona
NO—>(las inconformidades del
Informe?

Disefio de Obra

Informacion Generada por:

Asistente de Planificacién

Revisado por:

Coordinador de Planificacion

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ConstrucIora oia da, Planificacion de Obras

CERTIFICACION DE PROYECTOS

EDICION No.: 01 Pag.2de2

Elaborar la Declaratoria
de Propiedad Horizontal Declaratoria de
y archivarla junto con el Propiedad | )\

. s Horizontal
Permiso de Construccion

— | Permisode

Gerente General s
Construccion

-

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Asistente de Planificacién Coordinador de Planificacion Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Promocién y Ventas

PROMOCION EN FERIAS

ORGANIZADOR DE

FERIAS

EDICION No.: 01 Pag.1de3
-
(_ INico )

VAN
Receptar la notificacion

convocar al Coord.
Notificacién de General y de
i » e s ez
LD ”| Planificacion a comité de
7 Promocién y Ventas

Gerente General

i VAN

Determinar la
participacion en la feria
en base a la revision de

los detalles y condiciones
de la Feria

Comité de Promocién

!

e decide participar €)
la Feria?

NO

. VAN
Redactar la notificacion

de desistimiento de
participacién en Ferias y
enviarla al Organizador
Comité de Promocion T

!

\\ FIN /\

WeopiadelaL

notificacién de la
invitacion al Coordinador
de Ventas

Notificacién de
Desistimiento

ORGANIZADOR DE
FERIAS

Y

1)
Y

e

VAN

Y

Comité de Promocion

.

Archivar la Notificacion

de Ferias en un medio
magnético

Notificacién de
Ferias

Y

- T
Coordinador de Ventas

4 VAC
Definir el tipo de

representacion fisica del

proyecto a utilizar en la
feria

Coordinador de Ventas

i
)

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Coordinador de Ventas Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

PROMOCION EN FERIAS

EDICION No.: 01

Pag.2de3

Elaborar la maqueta del
proyecto habitacional a
promocionar

Coord. de Planificacién

¢Tipo de
epresentacion fisica?

Perspectivas 3D

Disefiar flyers y banners
refetentes a la
promocién del Proyecto

Coord. de Planificacién

}

Disefar el stan en planos
y entregarlos al Gerente

VAN

Planos del

Y

Stand

Y

General

Coord. de Planificacién

Y
Validar que el disefio de’
los planos del stand sea
el adecuado para la
promocién del proyecto

Gerente General

i

¢Disefio del stand es
aprobado?

SI

VAN
Capacitar al personal de’

ventas sobre temas
técnicos a utilizar en la
exposicion en la feria

Gerente General

o vac
Contratar a una
camioneta de transporte
y custodiar el traslado
de los materiales y al
centro de exposiciones

Secretaria Administrativa

l

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Promocién y Ventas

PROMOCION EN FERIAS

EDICION No.: 01

Pég.3de3

Construir el stand en el
centro de exposiciones
de la feria

Coord. de Planificacion

M
Promocionar los

proyectos inmobiliarios a
los potenciales clientes

Vendedor

Y eciomes VAC
Informar a los clientes

cuales son los
documentos habilitantes
necesarios para acceder
al proyecto
Vendedor

Y VAN

=

Registrar la informacion
de los potenciales

X R N
clientes interesados >

Registro de
Ferias

Vendedor o

!

Sumillar el registro de
Ferias y entregarlo al
Coordinador de Ventas

Vendedor

}

Tabular la informacién
del Registro de Ferias,
elaborar la base de datos
de clientes potencialesy ||
enviarla al Gerente
General

Clientes
Potenciales

Coordinador de Ventas

Revisar la Base de Datosm

de clientes potenciales y

archivarla en la carpeta
destinada para el efecto

Clientes

Potenciales
Gerente General

FIN

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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constructora cia Itda. PromOCién \ Ventas

ORGANIZACIONES SOCIALES

EDICION No.: 01 Pég.1de2

e
L INICIO )

Y L VAN

Establecer reunién con
los delegados de la
Organizacioén Social

Coordinador General

Y VAC
Escoger el proyecto

inmobiliario que se
promocionard a través
de la Organizacién Social
Coordinador General

VAN

Y
Establecer las clausulas,

condiciones de pago, y P .
firmar el convenio con la > Trabajo N ORGANIZACION
Organizacion Social — SOCIAL

Coordinador General

-

Entregar una copia del
Proyecto de Obra al
delegado de la
Organizacién Social

Proyecto de
> Obra

ORGANIZACION
SOCIAL

Y

7

Coordinador General

AV
Y VAC
L

Elaborar los flyers del

. Flyers del
proyecto a promocionar > Proyecto
-
Coord. de Planificacién
Y VAN
=
Entregar los flyers a la Fiyers del .
S . ORGANIZACION
Organizacién Social > p,ovemi > SOCIAL
,,—///
Mensajero
S icacion oA
Recibir la notificacién d
retiro de informacion de
la promocién en
Organizaciones Sociales
Coordinador General
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

ORGANIZACIONES SOCIALES

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

ORGANIZACION

SOCIAL

cntogarta brormaon I

ntregar la informacion

Informacion de de los potenciales
Potenciales »| clientes al Coordinador
L de Planificacién
T

Mensajero

de los clientes
interesados a una base
de datos digital y
entregarla al
Coordinador General

AN NV
Traspasar la informacid

-

Informacion de
potenciales
clientes

—

Coord. de Planificacién

Y

de datos en la carpeta

efecto

Revisar y archivar la basm

digital destinada para el

I_
Informacién de
potenciales

Coordinador General

clientes

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

PROMOCION REACTIVA

EDICION No.: 01

Pédg.1del

INICIO
.

Recibir al potencial
cliente en las
instalaciones y
promocionar los
proyectos que se
comercializan

Vendedor

v [AE

Entregar al cliente los
flyers de los proyectos

Flyers de
Proyectos

CLIENTE

Y

inmobiliarios

Inmobiliarios

\7/7\

Vendedor

i

liente estd interesado
y solicita cotizacién?.

NO

Registrar la informacion
de la persona en la base
de datos digital de
potenciales clientes
Vendedor

o we

Cotizar la vivienda del

otros proyectos
inmobiliarios que se

encuentren a la venta

Vendedor

|

®

Y

Promocionar al cliente -

<«—NO

Y

proyecto elegido por el | cotizacion
cliente .
N
Vendedor N

iCliente aceptata
propuesta derivada de
la cotizacion del
proyecto?

SI

Informar al cliente cuale_

son los documentos
habilitantes necesarios
para ejecutar la venta
Vendedor

FIN

> CLIENTE

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

VENTAS

EDICION No.: 01

Pag.1de3

CLIENTE

Copia de
cédula de
identidad

Copia de
papeleta de

Y
Recibir la documentaciér
habilitante del cliente y
verificar que esté

VAN

A

votacién

Copia de recibo
de servicio
basico

/7 )

NO

Determinar la capacidad
de pago del cliente

Vendedor

i

ZEl cliente tiene I3
capacidad de pago
requerida?

Y

completa y correcta
Vendedor

i

¢Documentacion
presenta
irregularidades?

NO

¥

Abrir la Ficha
Socioeconémica del

VAN

Ficha Socio-
econdmica del

cliente

Vendedor

cumple con las politicas
solicitadas para acceder
al Bono de la Vivienda
Vendedor

i

Cliente puede accede)
al Bono de la Vivienda

Y

cliente

-

Y o ovac
Verificar si el cliente

S

VAN Y
Llenar con el cliente la
Ficha de Postulacién
para Calificacion del
Bono
Vendedor
B leentelaue Adjuntar los documentos
no puede acceder a un . .
del cliente requeridos
NO—»| Pproyecto de obra de or el MIDUVI
TALLER 3 .
Vendedor Vendedor
Y i
O )

Vendedor

Informacion Generada por:

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

VENTAS

EDICION No.: 01

Pag.2de3

MIDUVI

NOTARIA

Direccionar la
documentacion a las

Copia de
cédula de
identidad

papeleta de

Copia de

votacion

| Formulario de

Postulacion

oficinas del MIDUVI

Mensajero

Receptar la resolucion d

la aplicacién al bono del
MIDUVI y notificar al
— cliente sobre la misma

Notificacién de

R

Y

— e :

Vendedor

l

¢Bono de la vivienda
aprobado para el
cliente?

SI

Notificar al cliente que
debe retirar el bono y
endosar el documento a
nombre de TALLER 3
Vendedor

Y
Indicar al cliente el
numero de la cuenta de
TALLER 3 en la que debe
realizar el pago de las
cuotas

Vendedor

Y
Elaborar la minuta de la
Promesa de Compra-
Ventay registrar el

=

VAC

VAC

para el Bono

7 Certificado de
Ingresos

| Certificado de
No Afiliacién al

IESS

Copia de la
Cuenta

_

Promesa de

Bancaria

Y

documento en la notaria

Abogado Externo

Y

|
Solicitar al cliente firmar

Promesa de
Compra-Venta
registrada

la Promesa de Compra-
Venta registrada

Y

-

Vendedor

i
&

Y

Compra-Venta

— /// ]

MIDUVI

NOTARIA

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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.z
Constructora cia ida, Promocion y Ventas
VENTAS
EDICION No.: 01 Pdg.3de3
VAN
Firmar la Promesa de
Compra-Venta
Gerente General
¢Cliente cuenta con el
Bono de la Vivienda?
Nf
Archivar la Promesa de m
Compra-Venta registrada Promesa de
en el legajo > C°::;:;Z§:‘E [N\
sl correspondiente o
Coordinador General -
Y
e R
\\ FIN /\
VAN
Fotocopiar la Promesa
> de Compra-Venta
Gerente General
Y NAV
Archivar la fotocopia de
la Promesa de Compra- Copiadela
B Promesa de
Venta en el legajo »| Compra-Venta
correspondiente registrada__
Coordinador General T
-
Direccionar la Promesa
de Compra-Venta Promesa de
original a las oficinas del > C°r’;‘;z;‘a/§:‘ﬂ > MIDUVI
MIDUVI B
Mensajero o
Y
4 R\
\\ FIN /\
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia
Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General
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ConstrucIora oia da, Construccion

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO

EDICION No.: 01 Pag.1de2

e )
L INICIO )

Y VAC
Determinar los insumos,
materiales necesarios
para ejecutar la obray
determinar los gastos
adicionales del proyecto
Gerencia

Y VAN
=

Registrar los costos y
gastos de la Obra en una
hoja de célculo

Gerencia

Y VAN
Convocar al Contador "
General, Coordinador de
Planificacién y al
Residente de Obra a
Comité

Gerencia

Y VAN
Registrar el pronéstico

de las actividades
mensuales a ejecutarse
en la Obra P—

Comité de Presupuestos

Registro de

Y VAC

Elaborar el Balance Balance

»| Financiero del proyecto Financiero del
Proyecto

// h

Comité de Presupuestos

Y NAV
Verificar que los

resultados del Balance
Financiero no presenten
inconsistencias

1)

Contador General

J

Balance Financierq
presenta
inconsistencias?

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Residente de Obra Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

VAC
Elaborar el Flujo de

Gastos de acuerdo a los
tiempos estimados de »| Flujo de Gastos
construccion

-
Comité de Presupuestos
Y NAV
Archivar el Balance
Financiero del Proyecto y
Balance

el Flujo de Gastos en la | Financiero del
carpeta de los Registros 7| Pproyecto

Financieros de Obra _

Asistente de Contabilidad

i

¢La obra requiere de.
financiamiento
adicional?

ENTIDAD

Yy
4»( FIN

~
J

SI
Y VAC
Gestionar la solicitud de
NO crédito con una entidad Solicitud de
financiera > Credito >
. ~ ///777\
Coordinador General

FINANCIERA

Informacion Generada por:

Residente de Obra

Revisado por: Aprobado por:

Residente de Obra Gerente General

Fecha de Vigencia
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—senstrelernealda Construccién

PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA

EDICION No.: 01 Pag.1de2

Llenar el Formulario de
Pedido de Materiales en
una hoja de calculoy Formulario de
enviar una copia al Pedido de
Coordinador de LS
Planificacion —

Residente de Obra

Archivar una copia del m
Copia de

formulario en la carpeta N
. . Formulario de
digital destinada para el Pedido de

efecto M%

Residente de Obra -

)

Imprimir dos copias del
formulario y entregarlos
N

7| al Gerente General

Coord. de Planificacién

Y NAV
Revisar los materiales e
insumos que se solicita

adquirir en el formulario

Gerente General

Redisefiar el Formulario’
de Pedido de Materiales iSe
y notificar de los cambios |«—No

al Residente de Obra

Coord. de Planificacion

los materiales
registrados en el
formulario?

T NV

umillar los formularios’
impresos, entregar una
copia al Coordinador de
Planificacién y otra al
Asistente de
Contabilidad

Gerente General

Y NAV
Archivar el formulario en Coptade
el legajo Formulario de
correspondiente > ;*’a‘i:‘}"a‘fs\;’
Asistente de Contabilidad o
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Coordinador de Planificacion Residente de Obra Gerente General
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Constuciora cia ida. Construccion

PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA

EDICION No.: 01 Pég.2de2

Contactar a los
proveedores y solicitar
los materiales
registrados en el
formulario de pedidos

Coord. de Planificacién

Y
Especificar el lugar de la
construccion para la
recepcion de los
materiales
Coord. de Planificacion

Y

Recibir los materiales en
PROVEEDEOR DE Guia de la obra y receptar la Guia

MATERIALES Remisién de Remision

-

Y

Residente de Obra

Y i VAN
Almacenar los materiales

en la bodega de la
construccion

Residente de Obra

Y NAV
Sumillar la Guia de

Remisién y entregarla al Guia de . . .
Asistente de Remisién Registro Financiero

Contabilidad aprobada_ de Obras
.on abilida "
Residente de Obra

Y

Y

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Coordinador de Planificacién Residente de Obra Gerente General
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—Constructora cialtda___

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

ELABORACION DE PLANILLAS DE CONTRUCCION

EDICION No.: 01 Pag.1de2

INICIO

Y
Convocar al Maestro
Mayor alas
instalaciones
de TALLER 3

Gerente General

Y
Establecer las
condiciones del Contrato
de Mano de Obra con el

Maestro Mayor
Gerente General

Y

Firmar el Contrato de
Mano de Obra,

A K Contrato de

fotocopiarlo y archivar el » Mano de Obra ——————

documento original L

Gerente General

Y NAV
Direccionar la copia del
Contrato de Mano de
Obra al Asistentede ||
Contabilidad

Gerente General

Y
Cubicar la mano de obri

trabajada durante la .
Planilla de

| semanay estructurar la Pagos

Planilla de Pagos

Residente de Obra

Copia del X X X

Contrato de Registro Financiero
>

Mano de Obra de Obras

Y VAN
Revisar la planillay
aprobar el pago de la

sl Mano de Obra

Coord. de Planificacion

|

¢Existen
inconformidades en la
Planilla de Pagos?

Informacion Generada por:

Coordinador de Planificacion

Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

ELABORACION DE PLANILLAS DE CONTRUCCION

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

Obras _
Asistente de Contabilidad

:

VAN

Y
Elaborar el Comprobanté

Fotocopiar la planilla de
. . Copia de la
pagos y archivar la copia Planilla de
del documento > Pagos
g .2 7——/7777
Coord. de Planificacién
A4 NAV
Sumillar la Planilla de
Pagos original
Coord. de Planificacion
Y NAV
Firmar la Planilla de
Pagos
Gerente General
l VAN
Receptar la Planilla de
Pagos validada por
Gerencia y enviarlo al Planilla de
Registro Financiero de > Pagos >

Registro Financiero
de Obras

Asistente de Contabilidad

N

FIN

_/

de Egreso y enviarlo al Comprobante . . .

Registro Financiero de > deEgreso 5| | Resistro Financiero
Obras - de Obras

,7,,/
Asistente de Contabilidad
v [Tac
Elaborar el cheque y

entregarlo al Maestro Cheque

Mayor > > MAESTRO MAYOR
,/7777

Informacion Generada por:

Coordinador de Planificacién

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Constructora c1a Iid Construccion
EJECUCION DE LA OBRA
EDICION No.: 01 Pag.1de 2
i
QU

Estructurar el
Cronograma de la Obra,

C e

Cronograma de

4

imprimirlo y firmarlo

Coord. de Planificacion

Y
Revisar los tiempos y
recursos registrados en
el cronograma y aprobar
su ejecucion
Gerente General

|

¢El cronograma es.
aprobado?

la Obra

VAN

t

Firmar el cronograma

Gerente General

Direccionar el
cronograma al Residente
de Obra

Mensajero

Receptar el documento e
iniciar la ejecucion de la
Obra

Residente de Obra

Y

Autorizar la salida de &
materiales de acuerdo a
la solicitud del Maestro

Mayor

Residente de Obra

l
N

"

—_—

VAN

Informacion Generada por:

Residente de Obra

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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constructora cia lg

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

EJECUCION DE LA OBRA

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

VAN

Registrar los ingresos y
salidas de materiales en
el kardex de la obra

Kardex de la
Obra

Residente de Obra

Y

Elaborar el Libro de Obra
y registrar los detalles de
la construccién

i

Libro de Obra
>

Residente de Obra

N
:
Direccionar el Libro de

Obray el Kardex al
Coordinador de
Planificacion

Mensajero

Registrar los volimenes—

de la obra en la base de
datos del Control de
Materiales

Coord. de Planificacion

:
Fotocopiar el Libro de

Obray archivarlo en el
Registro Historico de la
Obra
Coord. de Planificacion

Copia del Libro
de Obra

-

Y \\Y

Sumillar el Libro de Obra
original

Gerente General

Y NAV
Archivar el Libro de Obra
sumillado en Registro
Histdrico de la Obra

.| Libro de Obra

o

Gerente General

/R

FIN

/

Informacion Generada por:

Residente de Obra

Revisado por: Aprobado por:

Residente de Obra

Gerente General

Fecha de Vigencia




97

taIIe
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Entrega y Post-Venta

ENTREGA DE OBRA

EDICION No.: 01

Pag. 1de 2

e )
S INICIO )

Y

Coordinar la fechay la
hora de revision de las
obras con los clientes

Residente de Obra

Y

Verificar los detalles
técnicos y estéticos de
las viviendas con los
clientes

Residente de Obra

i

¢Existen

Registrar las
inconformidades de los
detalles técnicos y

inconformidades por
arte del cliente?

S

Sl

NO——

Solicitar a los clientes Iaﬁ

conformacién de una
directiva de revisién de
dreas comunales
Residente de Obra

¢Existen
inconformidades con

estéticos que notifiquen
los clientes

Residente de Obra

Y
=
Elaborar el Cronograma
> de Reproceso

VAN

Cronograma de

Coord. de Planificacién

Y
Revisar los cambios a
realizarse en la obra en
base a lo registrado en el
NO Cronograma de

Reproceso

Gerente General

l

¢El cronograma es
aprobado?

CLIENTE

»|  Reproceso

\_/’ B

NAV

dreas comunales?
NO

VAN
Receptar la firma de los
Acta de lient I Acta d
Entrega- _| clientes en el Acta de
Recepcion i Entrega-Recepcion
/77 B

Residente de Obra

Y VAN
[

Firmar el Acta de
Entrega-Recepcion

Gerente General

l

Informacion Generada por:

Residente de Obra

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Entrega y Post-Venta

ENTREGA DE OBRA

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

Certificacion de

Validar el Cronograma
de Reprocesos y aprobar

Cronograma de Ejecucion de la

Y

Proyectos
APL-02-002

Reprocesos

Y

su ejecucion - Obra
-
Gerente General
Yy
\/ FIN \\
- J
Firmar las escrituras
Declaratoria de definiti del
Propiedad | definitivas de las
Horizontal 7| viviendas con los clientes
O
Gerente General
l VAN
Fotocopiar las escrituras
y archivar las originales y
el Acta de Entrega- Acta de
& - Entrega-
Recepcion de las 71 Recepcion
viviendas | Escrituras
Definitivas de
Gerente General as Viviendas
T
C e
Fotocopiar las escrituras CopiadeTas
definitivas y entregarlas Escrituras
al los clientes »| Definitivas de > CLIENTE
las Vivienas_

Gerente General

FIN

%

M

Informacion Generada por:

Residente de Obra

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Entrega y Post-Venta

MUNICIPIO

MIDUVI

GARANTIAS

EDICION No.: 01 Pag. 1de 2
VN
(_Ncie )

Polizas de

ASEGURADORA

MUNICIPIO

» C

_

Y

Firmar las Pélizas de
Cumplimiento de la Obra

Residente de Obra

Fotocopiar las pélizas y

A4 - VAC

1

MIDUVI

ASEGURADORA

L LR

L

|

&

MUNICIPIO

MIDUVI

ASEGURADORA

registrarlas en el Archivo Copias de las
de Documentacién > . Pé'ifas_de
e 1t
Certificada de Proyectos ump'/m,'fif)
Gerente General —
Y VAC
Direccionar los
documentos firmados al Polizas de
Municipio, MIDUVly a la Cumplimi
firmadas
Aseguradora o
Mensajero —
Y 0 VAN
Receptar los
documentos de
Recepcion de Recepcion de Garantias y
N ; N
> Garantias > entregarlos al Gerente
B General
Mensajero
Y NAV
Sumillar las Recepciones
de Garantias y
fotocopiarlas
Gerente General
Y NAV
Archivar las copias de los
d tos d Copia de la
O(Elfmen DSICE , o | Recepcion de
Recepcién de Garantias Garantias
T

Residente de Obra

Y
Archivar la Recepcion dm

Garantias original en el
Archivo de
Documentacion
Certificada de Proyectos

Recepcion de
Garantias

Gerente General

i
)

Y

e

—

|

Informacion Generada por:

Gerente General

Revisado por:

Gerente General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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—constiucloracia da, Entrega y Post-Venta

GARANTIAS

EDICION No.: 01 Pég.2de2

VAC

Solicitar la devolucién
del Fondo de Garantias
al Municipio, MIDUVIy a
la Aseguradora
Gerente General

i

<Inspeccion de la Obra
aprobada?

—> MUNICIPIO

NO

VAN
Efectuar el pago del

Fondo de Garantia al )
P Transferencia
Municipio, MIDUVI o a la Bancaria

Aseguradora S
-~ d

Y

MIDUVI

Gerente General

L1

- o ~ ASEGURADORA
N Y,
MUNICIPIO
Y i VAC
Receptar el Fondo de
rondod Garantias del Municipio, rondod
ondo de ondo de
° MIDUVI y de la °
Garantia por Garantia por
MIDUVI > Bono > Aseguradora y Bono >
. GF"”d‘,’ de archivarlos N oo
arantia por Garantia por
iRl Gerente General Permiso de
Construccion Construccion
L e o e
ASEGURADORA v
\(7 FIN j,\
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Gerente General Gerente General Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SOLICITANTE DEL
RECURSO

z
o}

Solicitud de
Recurso

Revisar el perfil del
recurso deseado y

revisar la base de datos
de aspirantes
Secretaria Administrativa

/@spirante

Y

NAV

Y

Generar el informe del
perfil deseado para la
vacante y enviarlo al

Solicitante del Recurso

Secretaria Administrativa
NO l

éInforme es aprobado?

> Perfil Soli

SI

Y VAC

Publicar anuncios de la

vacante requerida en la
institucion

Informe del

citado

SOLICITANTE DEL

idéneos en la base de |
datos?

Filtrar a los candidatos
ideales para el cargo

RECURSO vacante

EDICION No.: 01 Pég.1de2
TP
\\ INICIO /\
Y \AA

Secretaria Administrativa

Y
Generar la base de datos
de los aspirantes y
enviarla al solicitante del

recurso

Secretaria Administrativa

SOLICITANTE DEL
RECURSO

Aspirantes al
Cargo

i

Secretaria Administrativa

Y VAN
Revisar las carpetas,

elaborar el folder de los
aspirantes al cargo y

Folder de
NO entregarlo al Solicitante L ICulS
del Recurso

Secretaria Administrativa

i

¢Existen aspirante!
aptos para el cargo
vacante?

Informacion Generada por:

Revisado por:

SOLICITANTE DEL

RECURSO

¢Es aprobado algin
aspirante al cargo?

S|

Contactar a los

aspirantes pre-
seleccionados y fijar
fecha para entrevista
Secretaria Administrativa

Y

Seleccionar al aspirante
del perfil idoneo para el
cargo vacante

Gerente General

i
&

VAC

Secretaria Administrativa

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

COLABORADOR >

Documentacion

VAC
Recolectar la

documentacion
requerida por el
Ministerio de Trabajo,
firmar el contrato y
efectivizarlo

Secretaria Administrativa

Y

Validar la
documentacién
entregada por el nuevo NO
colaborador

Gerente General

l

¢Documentacién en
regla?

SI

VAN

Fotocopiar la

MINISTERIO DE

TRABAJO

Capacitacion

documentacion y »
5 . Documentacién
archivarla en el legajo »| il »
correspondiente P
P -
Secretaria Administrativa
Y VAC
Enviar la documentacion »
L R N Documentacién
al Ministerio de Trabajo > ili
7
Mensajero
Y VAN
Incorporar la 5
informacién del nuevo
colaborador en el Head
Count
Secretaria Administrativa
Y VAC
Generar el Informe del Informe del
Perfil del Colaborador Perfildel | =
Colaborador
-
Solicitante del Recurso

N

FIN

/

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

CAPACITACION

EDICION No.: 01

Padg.1del

Reclusiony
Seleccion

Informe del
Perfil del

e )
L INICIO )

Y

de las politicas, valores y
directrices de la

Colaborador

\_,/ R

Y

institucion

Notificar al colaborador'

VAN

Secretaria Administrativa

Y
Entregar los
instrumentos de trabajo
al colaborador en
funcién de su cargo

VAN

=

Secretaria Administrativa

Y
Instruir al colaborador d
forma general sobre las
actividades y funciones
de cada drea

Coord. de Planificacién

Y
Ejecutar la visita de
campo a una obra en
construccion con el
colaborador

Residente de Obra

Y

Instruir al colaborador
sobre las funciones y
actividades del cargo

Linea de Supervision

Y
Instruir al colaborador &
sobre los objetivos
estratégicos de la
organizacion
Coordinador General

Re-enviar una copia del
Informe del Perfil del
Colaborador a Gerencia 'y

digital

1 |

X [
archivar el documento

i

VAN

i

:

Informe del
Perfil del
Colaborador

Linea de Supervision

/R

FIN

/

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Gerente General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Administrativa

MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION

EDICION No.: 01

Pag. 1de 2

Comunicacién

ENTIDAD EXTERNA

Oficio de
ficaciones

-| Documentacién

e )
S INICIO )

s T

Revisar el Oficio de
Notificacion/
documentos y
determinar la difusion de
la informacién

Secretaria Administrativa

i

¢Informacién/
documentacion
equiere difusion?

My

SI
A4
Elaborar los boletines
informativos en los
disefios de las plantillas
oficiales de TALLER 3

Secretaria Administrativa

Y

Revisar la estructura 'y
disefio de los boletines y
validar su difusion NO

Gerente General

¢Boletin es aprobado?

SI

A4

Elaborar la lista de los
destinatarios de la
notificaciéon

Gerente General

-

Minar la lista de

destinatarios y enviar la Comunicado

COLABORADORES

Y

notificacién via e-mail

Secretaria Administrativa

N

FIN

N

Institucional

Y

TALLER 3

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por: Aprobado por:

Gerente General Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
canstruclg:g cla l

Gestion Administrativa

MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION

EDICION No.: 01

Pag. 2 de 2

)

Y
Digitalizar la
informacién/
documentos y archivarla

| Documentacion
> —
en un medio magnético

N .. . — //
Secretaria Administrativa

Y
Archivar la L
documentacion fisica en

i Documentacion

el legajo > I
correspondiente P—

p -
Gerente General

g N
(AN )

Informacion Generada por: Revisado por:

Aprobado por:

Secretaria Administrativa

Fecha de Vigencia
Gerente General

Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Gestion Administrativa

PROVEEDOR

ACTIVO FlJO

CONTROL DE ACTIVOS
EDICION No.: 01 Pég.1de2
e )
(Cwco )

Y
Receptar el activo fijo,

. codificarlo y archivar la
Factura Activo ?
Fijo »| facturaen el legajo

Factura Activo

p— respectivo
,,7,,/ p

Secretaria Administrativa

caracteristicas del activo
fijo en el Inventario de
Muebles y Equipos

Y

Fijo =

-
Registrar las

Inventario de
Muebles y

Secretaria Administrativa

Designar al custodio del
activo fijo registrado

Coordinador General

Recepcion de Activos
Fijos con el custodio del
activo

Equipos

_

Y L VAN

Y
Llenar el Acta de Entregﬁ

cta de
Entrega-

Secretaria Administrativa

Firmar el Acta de
Entrega-Recepcion de
Activos Fijos

Coordinador General

Y
Archivar el Acta de
Activos Fijos y el
Inventario de Muebles y
Equipos

Secretaria Administrativa

Y
Revisar el estado del
activo fijo y determinar
la actualizacion del
Inventario de Muebles 'y
Equipos

=

Secretaria Administrativa

l
&

de
Activos Fijos_
- ,,/

-

Inventario de
Muebles y
Equipos

e

ctade
Entrega-

Recepcion de

Activos Fijos_
/

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ConstrucIora oia da, Gestion Administrativa

CONTROL DE ACTIVOS

EDICION No.: 01 Pag.2de2

ZExiste deterioro en el
activo fijo?

SI
Y VAN

Registrar los dafios en el
Inventario de Muebles 'y
Equipos

Secretaria Administrativa

Y
Generar el Reporte de

Activos Fijos, registrar el
. Reporte de
dafio y entregarlo al > Activos Fijos
Coordinador General
Secretaria Administrativa

VAN

Y VAN
Verificar el estado del

responsable del activo y
determinar su
actualizacién en el
inventario

Secretaria Administrativa

l

¢éExiste cambio de
esponsable del activo,

NO
Y VAC
Generar el Reporte de

Activos Fijos y entregarlo Reporte de
al Coordinador General Activos Fijos

Secretaria Administrativa

N

FIN

%

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Secretaria Administrativa Coordinador General Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Financiera

GESTION CONTABLE

EDICION No.: 01

Pag. 1de 2

COLABORADORES

TALLER 3

e )
S INICIO )

Y

Soportes
Contables

/7

Consolidar los soportes
contables incurridos por
los colaboradores de T3

Y

Asistente de Contabilidad

Y

|
Solicitar el detalle de los
rubros de cada
documento contable

Asistente de Contabilidad

Realizar los asientos
contables en el libro
diario y registrarlos en el

M

Libro Diario

libro mayor
Asistente de Contabilidad

Y

=
Archivar los documentos
contables en el legajo

Facturas

correspondiente

Asistente de Contabilidad

Y

Revisar el libro diario,
libro mayor y generar los

/V B

Estados

estados financieros

Contador General

Y
Convocar al Gerente |
General y al Coordinador
General a comitéy
presentar los estados
financieros

Contador General

Registrar los estados
financieros en los

Y

VAN

Financieros

/,

e, TV

Formatos SRI
Estados

formatos solicitados por
el SRI

Comité de Gerencia

l
&

Financieros

,/ R

Informacion Generada por:

Asistente de Contabilidad

Revisado por:

Contador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Financiera

GESTION CONTABLE

Asistente de Contabilidad

VR

~
FIN )

EDICION No.: 01 Pég.2de2
VAC
Registrar la firma en los
formatos impresos y
fotocopiarlos
Gerente General
Y NAV
Archivar la copia de los Copia
formatos firmados FormatosSRI | )
firmados
///,,—n
Contador General
Y VAC SRI
Entregar los formatos al"|
SRlyala Formatos SRI
Superintendencia de Estados
" Financieros
Compafiias o
Asistente de Contabilidad — SUPERINTENDENCIA
DE COMPARNIAS
Y VAC
L
Entregar los Estados .
Financieros a Gerencia »| Financieros > GERENCIA
GENERAL
-

Informacion Generada por:

Asistente de Con

tabilidad

Revisado por:

Contador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Financiera

REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS

EDICION No.: 01

Pég.1del

Planificacion de
Materia Prima

Elaboracion de
Planillas de
Construccion

Guia de
Remisién

Contrato de
Mano de Obra

INICIO

Y

Clasificar la
documentacién por tipo

Planilla de
Pagos

Comprobantes
de Egreso

y fecha de recepcion

Asistente de Contabilidad

Y

Elaborar el Formato de
Seguimiento de cada

Y

documento

Asistente de Contabilidad

Y
Validar la estructura y
disefio del Formato de
Seguimiento de la
documentacién

Contador General

|

¢Formatos son
aprobados?

SI

Y

Llenar los Formatos de
Seguimiento de la
documentacién

Asistente de Contabilidad

Generar el reporte de los
resultados derivados del
historial registrado

Asistente de Contabilidad

Y

Revisar e imprimir el
reporte y sumillarlo

oo A |

Reporte
Financiero de
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ANEXO II

ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESOS ACTUALES
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ANEXO III

DETALLE DE DEBILIDADES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA
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PROCESO CODIGO DEBILIDAD ACCIONES DE MEJORA
La elaboracion del Plan de Accion no se la [Definir el alcance y objetivo del Plan de Accion en el Comité
Phnificacion y Estrategia | AGG-01-001 realiza be;_]ao (;m cnténg centrellc(iio }:1 validado |Ejecutivo.
poria bierencia er'1,era esde su Reducir los reprocesos por actividades NAV de validacion.
concepcion.
Establecer las pautas correctivas por area en el Informe de
Se genera documentacién innecesaria Retroalimentacion en la punta del proceso.
8 . . ., _|Eliminar el duplicado del Informe de Acciones Correctivas.
sobre las acciones correctivas cuya gestion G Oficio do Notificaci dio d foacion dol
Comunicacion AGG-01-002 | a realizar ya esta definida con anterioridad enerarun L 1o de INotilicaciones como medio de masiicacion de
en el proceso de Planificacion y Estrategi Plan de Accién.
o ui repercute en un archivgsu . rﬂugloa’ Crear filtros de destinatarios del Oficio de Notificaciones.
dquerep P " |Direccionar la comunicacion del Plan de Accién como entrada para el
proceso de Manejo y Control de Informacion.
El canal de direccionamiento para el [Prescindir de la recopilacion de los planos por parte del Coordinador
traslado de los planos técnicos y de Planificacion.
Disefio de Obra APL-02-001 argl}ﬁectomcos es prescmdf.ble. Delegar a los Ingemero§ E~structura], Sanitario y Eléctrico para la
Adicionalmente hay aprobaciones entrega de los planos disefiados.
innecesarias para la certificacion de la obra [Prescindir de la sumilla de aprobacion en los planos previo a su envio
en el Municipio. al Municipio.
o Falta de empoderamiento en actividades Apoderar 2'11 Coordm?dor Gene'ral para la elaboracion de la
Certificacion de . . Declaratoria de Propiedad Horizontal.
APL-02-002 | de custodia de documentos e incremento - - - -
Proyectos .. Designar al Coordinador General como custodio del Permiso de
de la carga de actividades en el proceso. .
Construccion.
El Comité de Promocion y Ventas no I\I]lcotrporar al Coordinador de Ventas en el Comité de Promocion y
L entas.
ta con la part on de
Cl.len ‘con participacion ce OS. Eliminar el envio de la notificacion de participacion en Ferias al
funcionarios que poseen la perspectiva .
requerida para el analisis integral en la Coordinador de Ventas.
q P L & Eliminar el registro fisico de las notificaciones de participacion en
definicion de los casos. Feri
Promocion en Ferias | AVT-03-001 Dertljs.d - atles d tacion al cauino do Venta
Elmedio utilizado para la captura de ofar de equos po aues e C omputacion a'eqmpo' ¢ vemas
. . . . Crear la Plantilla digital de Registro de Potenciales Clientes.
informacion de los potenciales clientes - - — —
. Automatizar la captura de informacion (in situ) para la prospeccion de
genera retrasos de tiempo y no cuenta con clientes
! troles ideal 1 iond -
08 COMrols [feales para 'a g'eneramon ¢ [Crear la carpeta compartida de almacenamiento de informacion
bases de datos limpias. . Lo
capturada y crear los accesos/restricciones para funcionarios.
El manejo de la informacién preliminar para|Delegar al Coordinador de Ventas como responsable en el manejo de
la prospeccion de clientes no es la captura de informacion para la prospeccion de clientes y registro de
administrada de forma optima ni segura y |las bases de datos.
no es realizada por el funcionario Enviar la Plantilla digital de Registro de Potenciales Clientes a la
Organizaciones Sociales | AVT-03-002 responsable a cargo del tema. Organizacién Social.
La masificacion del Proyecto de Obra a
participantes externos a la empresa genera |Eliminar la entrega del Proyecto de Obra a las Organizaciones
flancos vulnerables sobre la Sociales por politicas de confidencialidad.
confidencialidad del negocio.
Promocion Reactiva [ AVT-03-003 N/A N/A
Elregistro de la Promesa de Compra- Esr; L eqlwpos de eTcaneo };COP mdo:; d((i)cwnc'ng)& od "
Ventas AVT-03-004 | Venta no brinda las garantias de custodia a . arelaccesoa a carpe ,a compartida de registro de documentos
. a los integrantes de la Gerencia General.
que el documento requiere. ——
Incorporar el archivo digital de Promesas de Compra-Venta.
Ejecutar la validacion del Balance Financiero del Proyecto durante el
La revalidacion de la consistencia de los  |Comité de Presupuestos.
Elaboracion del Balances Financieros proyectados para las [Crear el Registro Financiero Digital en la red tecnologica de
Presupuesto del ACO-04-001 | obras y el registro de los mismos de forma |comunicacion interna.
Proyecto fisica retrasa el inicio de la gestion de  [Habilitar el acceso al Registro Financiero Digital a los integrantes de la
financiamiento del proyecto. Gerencia General, Coordinador de Planificacion, Contador General y
al Residente de Obra.
Eliminar los duplicados del Formulario de Pedido de Materiales.
No se retroalimenta al Residente de Obra |Sustituir el archivo digital del formulario por la Carpeta de Planificacion
sobre los cambios realizados en el de Materia Prima.
Planificacion de Materia ACO-04-002 Formulario de Pedido de Materiales; los [Habilitar el acceso a la Carpeta de Planificacion de MP a la Gerencia,
Prima formularios son duplicados Residente de Obra y Coordinador de Planificacion.
innecesariamente sin contar con un control |Generar avisos al Residente de Obra sobre los cambios realizados en
adecuado de versiones y cambios. el Formulario de Pedido de Materiales.
Eliminar el registro fisico de los formularios.
Eliminar las firmas de validacion de la Gerencia General en la Planilla
Existen dilaciones en el proceso por la falta|de Pagos.
Elaboracion de Planillas de empoderamiento y por la presencia de |Delegar la validacion de la Planilla de Pagos al Coordinador de
. ACO-04-003| . o . o
de Construccion actividades burocraticas que disminuyen la |Planificacion.

dindmica del flujo.

Eliminar el archivo fisico del duplicado de la Planilla de Pagos.
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PROCESO CODIGO DEBILIDAD ACCIONES DE MEJORA
El direccionamiento de documentos e  |Implantar comité para elaboracion del Cronograma de la Obra con la
informacion inicial para la ejecucion de la [participacion de la Gerencia, del Coordinador de Planificacion y del
obra es innecesario y prescindible. Residente de Obra.
Ejecucion de | ACO-04-004 i i
jecucion de la Obra €0-04-00 NOA existe la seneracion de un outp.ut. Adicionar al proceso la Notificacion de Obra Terminada que
definido que delimite el proceso y origine - L L, . L
R comunicard a la alta directiva sobre la culminacion de la ejecucion del
el impulso para proceder con la Entrega de . .
proyecto en la parte de edificacion.
Obra.
Existen dos niveles de aprobacion del Establecer la elaboracion del Cronograma de Reproceso como
Entrega de la Obra ACO-05-001 |Cronograma de Reproceso que impactan en| actividad conjunta entre el Coordinador de Planificacion y el Gerente
la dinamica del flujo del procedimiento. General.
. . Desistir del archivo del duplicado de la Poliza de Cumplimiento
Se generan respaldos innecesarios de todiado por el Gerente General v del duplicado de la R i d
Garantias ACO-05-002 | documentacion (Poliza de Cumplimiento y eusto ,a o por € Lyerente Jeneral y cel dupiicaco de fa Recepeion de
- , Garantias realizado por el Residente de Obra.
Recepcion de Garantias). - -
Instalar equipos de escaneo y copiado de documentos.
No existe un ﬁ_lt_ro inicial de aprobacitn del Incluir como input del proceso la Aprobacion del Recurso por parte del
recurso solicitado por parte de la alta
L Gerente General.
directiva.
No existe una base de datos inicial que . . L . . .
. . . .. |Recopilar la informacion de los aspirantes previamente entrevistados y
Reclutamiento y permita filtrar a los candidatos en funcién | .. -
L AAD-06-001 . e alimentar la Base de Datos de Aspirantes.
Seleccion del perfil requerido para el cargo solicitado.
La secuencia de las actividades de la fase |Emplear la informacion de la Aprobacion del Recurso para elaborar el
de publicacion de los anuncios para las  [anuncio de la vacante y delegar esta actividad a la Secretaria
vacantes requeridas no cuenta con el orden |[Administrativa y al funcionario solicitante del recurso de forma
ideal. conjunta.
Capacitacién AAD-06-002 Se realiza un duplicado superfluo del CrearA y habllltar. la‘carpeta compamda de Capacitacion con los
Informe del Perfil del Colaborador. permisos y restricciones respectivas.
El envio de los boletines/notificaciones es
retrasado por la a elaboracion de los Disefiar un modelo estandar pre-establecido de las plantillas de
Maneio v Control de Ia disefios de las plantillas de comunicacion |comunicacion.
J0 y ot AAD-07-001 interna.
Informacion Exist tos loezaios d o
RISEEN VATIOs ICEa)08 de IEIStro ¥ Designar al Gerente General como unico responsable de la custodia y
diferentes custodios de los mismos . S - .
R registro de la documentacion/informacion no publicable.
documentos no publicables.
Retraso por validacion prescindible del  |Prescindir de la firma de validacion y delegar la administracion integra
Control de Activos AAD-07-002 | Acta Entrega-Recepcion de Activos Fijos |del Acta Entrega-Recepcion de Activos Fijos a la Secretaria
por parte del Coordinador General. Administrativa.
Gestion Contable ACB-08-001 Actividad prolija de copiado y registro de Eliminar la actividad del flujo del proceso.
los formatos del SRI.
Registro Financiero de Generacion de reportes no automatizada Digitalizar ¢l Reporte Financiero de Obras.
g ACB-08-002 P Y [Crear el registro digital y generar los accesos para el Contador General

Obras

vulnerable.

y los integrantes de la Gerencia General.




ANEXO IV

ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESOS PROPUESTOS
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ANEXO VI

CUADRO COMPARATIVO PROCESOS ACTUALES VS PROCESOS

PROPUESTOS
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ANEXO VII

MANUALES DE PROCEDIMIENTO
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COHEI!’U(‘.‘IO£E cia |tda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Estratégica

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA

CODIGO: AGC-01-001

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Definir los lineamientos, criterios y politicas que delimiten la estrategia organizacional y

por consiguiente la consecucion de los objetivos planteados a corto, mediano y largo plazo,

a través de la masificacidon de la misma dentro de la organizacion.

2.- ALCANCE

Desde: Convocatoria a los Coordinadores de todas las area a Comité Ejecutivo.

Hasta: Retroalimentacion de los resultados obtenidos a los Coordinadores de Area.

3.- RESPONSABLE

Gerente General.

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
DO01-01-001 | Estados Financieros
D02-01-001 | Reportes
D03-01-001 | Informes
D04-01-001 | Plan Estratégico
D05-01-001 | Plan de Accion por Area
D06-01-001 | Reporte del Nivel de Cumplimiento
D07-01-001 | Informe de Retroalimentacion

Informacién Generada por:

Coordinador General

Revisado por: Aprobado por:

Coordinador General Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Estratégica

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA

CODIGO: AGC-01-001 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
5 —
/o de C |.llnjnent0 . (Avance de objetivos / Total de Coordinador| Gerente
IN01-01-001| de los Objetivos | Trimestral . 100% | 90% | 80%
e objetivos) * 100 de Area General
Estratégicos
Nivel de desfase del % de Cumplimiento de los .
Coordinad Gerent
IN02-01-001 | Cumplimiento de los| Trimestral Objetivos Estratégicos - % 3 | ey | ooramador erente
.. . .. de Area General
Objetivos Planificado de Cumplimiento
Cobertura de la . (Informes de Retroalimentacion Gerente | Coordinador
IN03-01-001 . ., Trimestral receptados / Informes de 100% | 98% | 95%
Retroalimentacion . . .. General de Area
Retroalimentacion emitidos)* 100

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por:

Coordinador General

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestiodn Estratégica

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA

CODIGO: AGC-01-001 EDICION No.: 01 Pag.3
(o)
( )
- )
Gestion Contable Estados
ACB-08-001 Financieros Y VAN
D01-01-001 Convocar a los 5
Coordinadores de todas
Reportes A .y
D02-01-001 > las area a Comité
Ejecutivo
Informes
- - - oo Gerente General
Registro Financiero o
de Obras -
ACB-08-002 Y VAC
Definir los objetivos
institucionales a largo
plazo
Comité Ejecutivo
Y VAN

Definir los objetivos por
dreas anclados a las
metas institucionales

-

Comité Ejecutivo

Y

Estructurar el plan
estratégico de la
organizacion

Plan
Estratégico
"] Do4-01-001

Comité Ejecutivo

— e }

Y

Definir, elaborar el Plan
de Accion para cada area

Comité Ejecutivo

Y

Masificar el Plan
Estratégico a todos los
funcionarios de TALLER 3

Gerente General

4

Dar seguimiento del
nivel de cumplimiento de
los objetivos estratégicos

en un periodo
determinado de tiempo

Coordinador de Area

l
&

VAC
L
Plan de Accién
N por Area
" D0s-01-001
"
VAC
L
VAN

Informacién Generada por:

Coordinador General

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Gestiodn Estratégica

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA

CODIGO: AGC-01-001

EDICION No.: 01

Pég. 4

Elaborar el Reporte del
Nivel de Cumplimiento
del Area

Coordinador del Area

|

Revisar el Reporte del
Nivel de Cumplimiento e
identificar desfases con
el cronograma del Plan

de Accidn

Gerente General

l VAC

Suministrar la

Gerente General

l

retroalimentacion de los IRforme de
resultados obtenidos a Retro-
oo » N
i > >
los Coord]lnadores de Do7-01.001
Area S

Comunicacion
AGC-01-002

N J
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia
Coordinador General Coordinador General Gerente General
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COHSI!’UCIOEB cia |tda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Estratégica

COMUNICACION

CODIGO: AGC-01-002

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Comunicar los objetivos empresariales y los planes de accion que se aplicardn para

alcanzar las metas establecidas, detallando las particularidades por departamento y

alineandolos a la estrategia definida por la Gerencia General de la institucion.

2.- ALCANCE

Desde: Recepcidn y andlisis de los resultados del Informe de Retroalimentacion.

Hasta: Masificacion del Plan de Accion y resultados del informe de retroalimentacion a

todos los funcionarios involucrados.

3.- RESPONSABLE

Gerente General

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

DO01-01-002

Informe de Retroalimentacién

D02-01-002

Informe de Acciones Correctivas

D03-01-002

Plan de Accion del Area

D04-01-002

Resultados del Informe de Retroalimentacion

D05-01-002

Oficio de Notificaciones

Informacién Generada por:

Coordinador General

Revisado por: Aprobado por:

Coordinador General Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Estratégica

COMUNICACION

CODIGO: AGC-01-002 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
(Planes de Accion receptados / .
IN01-01-002 Cobertura d,(?l Plan Trimestral | Planes de Accion emitidos) * | 100% | 95% | 90% Coordinador|  Gerente
de Accion 100 de Area General
) (Acciones Correctivas
% de Acciones . . .
. . Autorizadas por Gerencia / Gerente | Coordinador
IN02-01-002 Correctivas Trimestral . . 90% | 80% | 75%
Efecti Acciones Correctivas General de Area
ectvas Propuestas) * 100

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por:

Coordinador General

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestiodn Estratégica

COMUNICACION

CODIGO: AGC-01-002 EDICION No.: 01 Pag.3
(o)
N J
Y VAN
=
olamifiacis Forede Recibir y analizar los
anificacion y Retro- resultados del Informe
Estrategia > ali i6 > de Retroalimentacion
D01-01-002
AGC-01-001 o

Responsable del Area

y VAN
Convocar a comité de

drea a los funcionarios
involucrados en el
alcance del informe

Responsable del Area

Y VAC
Verificar si existen

desfases del nivel de
cumplimiento en base al
Plan de Accién

Comité de Area

|

¢Existen desfases en el
nivel de cumplimientg’

Ny

SI
_ VAC
Definir y documentar la
acciones correctivas para e
N N Acciones
> igualar el nivel de > Correctivas
cumplimiento DUZﬂ:QCLL
Comité de Area —
Y VAN

=
Revisar el Informe de

Acciones Correctivas y
NO aprobar su ejecucion

Gerente General

|

¢Acciones correctivas
aprobadas?

Informacién Generada por:

Coordinador General

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Coordinador General Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestiodn Estratégica

COMUNICACION

CODIGO: AGC-01-002

EDICION No.: 0

1

Notificar al Responsable
de Area la validacion de
las acciones correctivas

Gerente General

|

Estructurar el Plan de
Accién en base a las
acciones correctivas

VAC

Plan de Accién
del Area
D03-01-002

Responsable del Area

)

Revisar el Plan de Accién
y validar su ejecucion

VAN

Gerente General

|

¢Plan de Accién
aprobado?

SI

A4

VAC

Masificar el Plan de
Accion a todos los
funcionarios
involucrados y los
resultados del informe
de retroalimentacion

Oficio de
Notificaciones

D05-01-002
Plan de Accién
del Area
D03-01-002

Resultados del

—

—| Informe de Retro-
alimentacion

Gerente General

D04-01-002
— //

l

(o)
N /

Manejo y Control
de Informacion
AAD-07-001

Informacién Generada por:

Coordinador General

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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COHSI!’UCIOEB cia |tda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Planificacion de Obras

DISENO DE OBRA

CODIGO: APL-02-001

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Crear, disefiar, bosquejar y aprobar los planos arquitectonicos del proyecto de obra que

serd comercializado, generando la herramienta y concepto base para la ejecucion de la

obra.

2.- ALCANCE

Desde: Seleccion del tipo de vivienda a construir y del terreno.

Hasta: Envio de los planos técnicos y arquitectonicos al Municipio.

3.- RESPONSABLE

Coordinador de Planificacion.

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
D01-02-001 | Proyecto de Obra
D02-02-001 | Planos Arquitectonicos
D03-02-001 | Planos Técnicos
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia
Asistente de Planificacion Coordinador de Planificacion Gerente General
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ta I Ie CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Constructora Il Planificacion de Obras

DISENO DE OBRA

CODIGO: APL-02-001 EDICION No.: 01 Pag. 2

5.- INDICADORES

LIMITE RESPONSABLE
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO S SPONS
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
0, , N
{; fie ?hnos A(z (-1: I;l:an.os Tecn.lc:i)s y 1 Coordinador Coondind
IN01-02-001 e_cmc?sy Anual rqu1 ectdnicos envia (?s a. 0s% | 93% | 90% de oordmador
Arquitectonicos Municipio / Y de Planos Técnicos Planificacid General
Aprobados y Arquitectonicos revisados)*100 cacion
(# de Proyectos No Ejecutables . Coordinador
% de Proyectos . . Coordinador
IN02-02-001| ° Facnb}lles Anual / # de Estudios de Implantacion | 95% | 93% | 90% General de
realizados) * 100 Planificacién
% de (3, de Planos Regularizados / ), Ing. .
IN03-02-001| Regularizaciones Anual e P]a.n o ",l"e.cmcos Y 100% | 95% | ooy, | Estructural Coordinador
e Pla Arquitectonicos No Sanitario, General
¢ Hlanos Aprobados)*100 Eléctrico

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Asistente de Planificacion Coordinador de Planificacion Gerente General
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CONSTRUCTO

RA TALLER 3 CIA LTDA.
Planificacién de Obras

DISENO DE OBRA

CODIGO: APL-02-001

EDICION No.: 01

Pag. 3

( INICIO >

-
Escoger el tipo de
vivienda a construir y

VAC

=

Seleccionar otro terreno

para la implantacion del
proyecto

Coordinador General

> .
7| seleccionar el terreno

Coordinador General

Y VAN
Realizar el Estudio de =
Implantacion del
proyecto en el terreno
seleccionado

Coordinador General

s factible la ejecuciol
del Proyecto?

SI

A4 VAN
Detallar el proyecto y
generar la

Proyecto de
Obra

documentacién del
Proyecto de Obra
Coordinador General

Y VAC

Elaborar los planos
arquitectdnicos en base

>
D01-02-001
- e

Planos
arquitectonicos

Y

al Proyecto de Obra

Coord. de Planificacién

!

Archivar la
documentacion del

D02-02-001
/’7

Proyecto de
Obra

Proyecto de Obra

Coord. de Planificacién

Y
Sefialar las
especificaciones técnicas
y entregar los planos a
los Ingenieros

Coord. de Planificacién

l
)

=

VAN

> D01-02-001
T .
ORGANIZACION

SOCIAL

bado por:

Informacion Generada por:

Asistente de Planificaciéon

Revisado por:

Coordinador de Planificacion

Aprol

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Planificacion de Obras

DISENO DE OBRA

CODIGO: APL-02-001 EDICION No.: 01 Pag. 4
VAC
Elaborar los planos
técnicos en base a las
especificaciones de los Planos técnicos
>| planos arquitecténicos »| D03-02-001
—
Ing. Estructural, —
Sanitario, Eléctrico
§ Y VAN
Validar la estructura de’;
S — los planos y su allr?eaC|on
D03-02-001 a las especificaciones
Planos técnicas
| arquitecténicos Coordinador General
D02-02-001
o l
VAN
Solicitar a los Ingenieros
la regularizacion de las A
¢Los planos son
inconsistencias «—NO aprobados?
Coordinador General
S| MUNICIPIO

VAC

Enviar los planos

técnicos y

P Planos técnicos
arquitectdnicos al »| D03-02-001

Municipio

Coord. de Planificacion

VR

FIN

_/

| arquitecténicos

Planos

D02-02-001
— ’// T

Ejecucion de la
Obra
ACO-04-004

Informacion Generada por:

Asistente de Planificaciéon

Revisado por:

Coordinador de Planificacion

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Planificacion de Obras

CERTIFICACION DE PROYECTOS

CODIGO: APL-02-002

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Validar los proyectos de obra previamente disefiados con las entidades de control

establecidas y competentes, determinando la necesidad de poner en marcha estudios

ambientales que garanticen el cumplimiento cabal de las normas solicitadas para la

aprobacion de la construccion de los inmuebles.

2.- ALCANCE

Desde: Recepcion del Informe de Aprobacion de los planos del proyecto.

Hasta: Recepcion del Permiso de Construccion y elaboracion de la Declaratoria de

Propiedad Horizontal.

3.- RESPONSABLE

Coordinador de Planificacion.

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

DO01-02-002

Solicitud de Contratacion

D02-02-002

Informe Ambiental

D03-02-002

Permiso de Construccion

D04-02-002

Declaratoria de Propiedad Horizontal

Informacién Generada por:

Asistente de Planificacion

Revisado por: Aprobado por:

Coordinador de Planificacion Gerente General

Fecha de Vigencia
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Constructora Il Planificacion de Obras

CERTIFICACION DE PROYECTOS

CODIGO: APL-02-002 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO | NOMBRE |FRECUENCIA| FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
(3 de Proyectos enviados al .
9 P
INOL-02-002| 7@deProyectos g tral | Municipio/ ¥ de Permisos de | 97% | 94% | 90% | OOrdinador| - Gerente
Certificados Construccion) * 100 General General
(# de Informes Ambientales No
% de Informes Aprobados/# de Informes Ingeniero  |Coordinador
IN02-02-002 Ambi 0% | 30% | 50%
R 1enta§s Semestral Ambientales enviados al ’ ’ ° | Ambiental General
eprocesados Municipio) * 100

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Asistente de Planificacion Coordinador de Planificacion Gerente General
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Sonstruciora cia ida, Planificacion de Obras

CERTIFICACION DE PROYECTOS

CcODIGO: APL-02-002 EDICION No.: 01 Pag. 3
T ea )
( micio )

Y VAN
Receptar el Informe de'

Aprobacién de los planos
MUNICIPIO del Proyecto verificados
por el Municipio

Coordinador General

i

ZEl Proyecto requiere
de Estudio Ambiental?>

or(D

SI
= — VAN
Solicitar la seleccion de _
un Ingeniero Ambiental Solicitud de RecIU§|lon Y
para elaborar Informe .| Contratacion N Seleccion de
X 7| D01-02-002 ” Personal
Ambiental o
: — ADD-06-001
Coordinador General
Y VAN
Realizar el Informe ™|
Ambiental del Proyecto y Informe

entregarlo al »| Ambiental
D02-02-002

Coordinador General

-
Ingeniero Ambiental
Y VAC
L
Revisar, sumillar el s
. nforme
Informe Ambiental y Ambiental
i icini > > MUNICIPIO
enviarlo al Municipio D02-02-002
///,,—n
Coordinador General

i

El Informe Ambienta
es aprobado por el
Municipio?

486 pueden soluciona
NO—>(las inconformidades del
Informe?

Disefio de Obra
APL-02-001

o ®

Permiso de
Construccién
D03-02-002

Recibir el Permiso de
Construccién y elaborar
la Declaratoria de
Propiedad Horizontal
Coordinador General

Declaratoria de

Permiso de Propiedad Entrega de Obra
C t) i0 Hori >
MUNICIPIO 503.02.007. 004- 4 ACO-05-001
- o Ve —— —
m
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Asistente de Planificacién Coordinador de Planificacion Gerente General
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constructora cla Itda. Promocion Yy Ventas

PROMOCION EN FERIAS

CODIGO: AVT-03-001 EDICION No.: 01 Pag. 1

1.- PROPOSITO

Promocionar los diferentes proyectos inmobiliarios que Constructora TALLER 3
comercializa mediante exposiciones en ferias o en eventos de similares caracteristicas,
buscando la captacion de los demandantes asistentes incrementando la base de datos de los

potenciales clientes de la organizacion.

2.- ALCANCE
Desde: Recepcion de la notificacion de ferias.
Hasta: Colocacidn de la base de datos de clientes potenciales en la carpeta compartida de

promociones.

3.- RESPONSABLE

Coordinador de Ventas

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
D01-03-001 | Notificacion de Ferias
D02-03-001 | Notificacion de Desistimiento

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General
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Promocion y Ventas

taIIe
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PROMOCION EN FERIAS

CODIGO: AVT-03-001 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO | NOMBRE |FRECUNCIA| FORMA DE CALCULO | LAMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
Grado de (3 de registros en la Plantilla de Coordinad
INO01-03-001|  Captacion de Mensual Potenciales Clientes / Totalde | 70% | 60% | 50% | Vendedor ((i)or\/mi of
Clientes en BDD Asistentes a la Feria) * 100 ¢ ventas
Grado de (3 de Participaciones en Ferias / Gerente | Comité de
IN02-03-001| Participacion en Mensual > de Notificaciones de Ferias |100% | 90% | 80% General | Promocion
Ferias Recibidas) * 100
0,
R & iZ . (3 de maquetas utilizadas en Coordinad G .
IN03-03-001 epFr fesen clones Quincenal | Ferias /)’ de Representaciones | 40% | 50% | 60% gor\/mtaor C? renculi
sicas por Fisicas utilizadas en Ferias)*100 ¢ ventas enera
Magquetas
% de (3 de Perspectivas 3D utilizadas
ING4-03-001 Reprfzsentacmnes Quincenal en Fer]a.s > de: . 60% | 50% | 40% Coordinador| Gerencia
Fisicas por Representaciones Fisicas de Ventas General
Perspectivas 3D utilizadas en Ferias)*100
[1 - (¥ de Planos enviados a Coordinad
o oordinador
IN05-03-001 % Qe I}eprocesos Mensual Reprocesar / ) de Planos 0% | 10% | 30% de Gerente
en Disefio de Planos colocados en Carpeta Planificacion General
compartida)] * 100 anfieacio

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia
Gerente General

Vendedor Coordinador de Ventas
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

PROMOCION EN FERIAS

CODIGO: AVT-03-001

EDICION No.: 01

Pag. 3

ORGANIZADOR DE

FERIAS

Notificacién de
Ferias

e )
INICIO )
N J

VAN

Y
Receptar la notificacién ¥
convocar al Coord.
General, de Planificacion

D01-03-001
7

1)

> y Coord. de Ventas a
Comité de Promocion

Gerente General

i VAN
Determinar la

participacion en la feria
en base a la revision de
los detalles y condiciones
de la Feria

Comité de Promocion

!

e decide participar el
la Feria?

NO

VAN
Redactar la notificacion

de desistimiento de
participacion en Ferias y
enviarla al Organizador

Comité de Promocion

—

Y
.
(BN )

/

-
.

VAC
Definir el tipo de

representacion fisica del
proyecto a utilizar en la

Y

Maquetas-

feria
Coordinador de Ventas

¢Tipo de
epresentacion fisica?

VAC

Notificacién de
Desistimiento
D02-03-001
7

Perspectivas 3D

ORGANIZADOR DE
FERIAS

VAC

Elaborar la maqueta del
proyecto habitacional a
promocionar

Coord. de Planificacién

Disefiar flyers y banners
refetentes a la
promocion del Proyecto

Coord. de Planificacién

}
\

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

PROMOCION EN FERIAS

CODIGO: AVT-03-001

EDICION No.: 01

Pag. 4

Y

Disefiar el stan en plano:
y colocarlo en la carpeta
Compartida de
Promociones

VAN

Coord. de Planificacién

Y

NAV

Validar que el disefio de
los planos del stand sea
el adecuado para la
promocion del proyecto

Gerente General

l

¢Disefio del stand es
aprobado?

SI

Capacitar al personal de
ventas sobre temas
técnicos a utilizar en la
exposicion en la feria

VAN

Gerente General

Y

Contratar a una
camioneta de transporte
y custodiar el traslado
de los materiales y al
centro de exposiciones

- ovac

Secretaria Administrativa

[T

Construir el stand en el
centro de exposiciones
de la feria

Coord. de Planificacion

Y

Promocionar los
proyectos inmobiliarios a
los potenciales clientes

| vac |

Vendedor

Informacién Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ConstruCtora LIl Promocién y Ventas

PROMOCION EN FERIAS

CODIGO: AVT-03-001 EDICION No.: 01 Pag.5

Informar a los clientes
cuales son los
documentos habilitantes
necesarios para acceder
al proyecto
Vendedor

Y
- VAN
Registrar la informacionE

de los potenciales
clientes interesados en la
Plantilla de Registro de
Potenciales Clientes

VAC

Clientes
Potenciales

Vendedor

Y B VAC

Colocar la base de datos

a la Carpeta Compartida
de Promociones

-

Clientes
Potenciales

Vendedor
VR
( FIN )
AN /
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocion y Ventas

ORGANIZACIONES SOCIALES

CODIGO: AVT-03-002

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Promocionar los proyectos de Constructora TALLER 3 a través de organizaciones sociales

sin fines de lucro que participen como broker comercial entre el cliente y la constructora,

creando un filtro de seleccion que permita emparejar a los clientes con los proyectos en

base a su capacidad de pago y necesidades.

2.- ALCANCE

Desde: Seleccion del proyecto inmobiliario a promocionar en la Organizacion Social.

Hasta: Colocacion de la base de datos de clientes potenciales en la carpeta compartida de

promociones.

3.- RESPONSABLE

Coordinador de Ventas

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

D01-03-002

Proyectos de Obra

D02-03-002

Convenio de Trabajo

D02-03-002

Flyers del Proyecto

Informacién Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocion y Ventas

ORGANIZACIONES SOCIALES

CODIGO: AVT-03-002 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
LIMITES RESPONSABLE
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
CGrzid(')'ded (lelet regs?osgél li Pljr;ﬂ(lia de Delegado Coordinador
INO1-03-002|  -@ptacionde Mensual otenciales LAeCNtes 17 A€ | 9004 | 80% | 75% |Organizacion
Potenciales Clientes Personas Contactadas por la Social de Ventas
en OS Organizacion Social) * 100
% de Proyectos a (Zr((i)inf:)rc(i)(?)lzﬁ:)): gicmr(li;:c}i);;a Coordinador
IN02-03-002| Promocionar por | Mensual pro P & 100% | 90% | 85% Gerencia
Oreanizacién Social Social / # de Proyectos en fase General
ganizacion Soci de Comercializacion) * 100
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Vendedor

Coordinador de Ventas

Gerente General

Fecha de Vigencia
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constructora cia Itda. PromOCién \ Ventas

ORGANIZACIONES SOCIALES

CODIGO: AVT-03-002 EDICION No.: 01 Pag.3
-
9 INICIO )

T VAN

Establecer reunién con
los delegados de la

Proyectos de Organizacion Social y

Disefio de la Obra > Obra »|  escoger el proyecto
APL-02-001 D°1'°/3'9‘1{ inmobiliario a
— promocionar

Coordinador General

Y VAN
Establecer las clausulas, !
condiciones de pago, y Convenio de
firmar el convenio con la Trabajo >

A . D02-03-002
Organizacion Social ey

-
Coordinador General -

l VAC

Elaborar los flyers del

ORGANIZACION
SOCIAL

Y

Flyers del

royecto a promocionar )| Proyecto
— P 7| D02-03-002
////—m
Coord. de Planificacién
Y
B VAC
Entregar los flyers a la
Organizacion Social y un —
Flyers del

ORGANIZACION
SOCIAL

medio magnético con la
N _ - Proyecto
Planilla de Registro de 7| D02-03-002

Potenciales Clientes -

Mensajero

¢Organizacion Socia
envia Base de Datos via
mail?

NO

Y m
Recibir la notificacion d

retiro de datos de la
promocién en
Organizaciones Sociales

Coordinador de Ventas

Y
Recibir la base de datod" RAC

de los potenciales
clientes en el medio
magnético
Mensajero

l
&

\—/
ORGANIZACION =
Informacion de
SOCIAL potenciales

clientes

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General
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cogstmctg:g clg ltda. PromOC|én y Ventas

ORGANIZACIONES SOCIALES

CODIGO: AVT-03-002 EDICION No.: 01 Pag. 4

Colocar la base de dato _

en la Carpeta 9
! ————
Compartida de
P . I Clientes
Promociones Potenciales

Coordinador de Ventas

Y
e R\
{ FIN )
o )

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocion y Ventas

PROMOCION REACTIVA

CODIGO: AVT-03-003

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Recibir y atender de manera adecuada al cliente que se acerca a las instalaciones de la

institucién  interesado en los proyectos inmobiliarios de Constructora TALLER 3,

indicando las mejores opciones dentro de la gama de ofertas promocionadas por la

constructora.

2.- ALCANCE

Desde: Recepcion del cliente en las instalaciones de Constructora TALLER 3.

Hasta: Notificacion al cliente de la documentacion habilitante para la venta.

3.- RESPONSABLE

Coordinador de Ventas

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

D01-03-003

Flyers de Proyectos Inmobiliarios

D02-03-003

Cotizacion del Proyecto
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Informacién Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocion y Ventas

PROMOCION REACTIVA

CODIGO: AVT-03-003 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO | NOMBRE |FRECUNCIA| FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF MEDICION | REVISION
Nivel de Captacion (# de Clientes que Solicitan .
. . ., . Coordinador
INO01-03-003|  de Potenciales Diaria Cotizacion / # de Potenciales | 75% | 55% | 35% | Vendedor de Ventas
Clientes Clientes en Instalaciones) * 100
. . (# de Clientes que Aceptan .
Nivel de Capt: Coordinad
IN02-03-003| o O APACIOR Diaria Cotizacion / # de Clientes que | 90% | 80% | 50% | Vendedor ooramacor
de Clientes L. L, de Ventas
Solicitan Cotizacion) * 100

6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Informacién Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocién y Ventas

PROMOCION REACTIVA

CODIGO: AVT-03-003 EDICION No.: 01 Pég.3
< INICIO >
Y VAC
Recibir al potencial
cliente en las
instalaciones y
promocionar los
proyectos que se
comercializan
Vendedor
Y VAC
L,
Entregar al cliente los Fiyers de
flyers de los proyectos Proyectos
N P N
inmobiliarios > 'E’;ﬁz’;’f;g > CLIENTE
,,///777‘

Vendedor

i

liente estd interesado
y solicita cotizacién?.

NO

Y VAN
Registrar la informacion

de la persona en la base
de datos digital de
potenciales clientes

—

Potenciales
Clientes

Vendedor

VAC
Cotizar la vivienda del

proyecto elegido por el Cotizacién

Promocionar al cliente
otros proyectos
inmobiliarios que se
encuentren a la venta

<«—NO

Vendedor

|

®

D02-03-003

Y
Y

cliente

el

Vendedor

VAC i

iCliente aceptata
propuesta derivada de
la cotizacién del
proyecto?

SI

g VAC
Informar al cliente cuale

son los documentos
habilitantes necesarios
para ejecutar la venta

Vendedor
Y
< FIN >

> CLIENTE

Informacion Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Promocion y Ventas

VENTAS

CODIGO: AVT-03-004

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Consolidar la venta de las obras en base a los requerimientos y necesidades de los clientes

de Constructora TALLER 3, definiendo las condiciones adecuadas que beneficien a las

partes involucradas.

2.- ALCANCE

Desde: Recepcidn de la documentacion habilitante del cliente.

Hasta: Archivo de la Promesa de Compra-Venta.

3.- RESPONSABLE

Vendedor

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

DO01-03-004

Copia de Cédula de Identidad

D02-03-004

Copia de Papeleta de Votacion

D03-03-004

Copia de Recibo de Servicio Basico

D04-03-004

Ficha Socio-econdmica del cliente

D05-03-004

Formulario de Postulacion para el Bono del MIDUVI

Informacién Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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Promocion y Ventas

VENTAS
CODIGO: AVT-03-004 EDICION No.: 01 Pag. 2
CODIGO NOMBRE
D06-03-004 | Certificado de Ingresos
D07-03-004 | Certificado de No Afiliacion al IEES
DO08-03-004 | Copia de la Cuenta Bancaria
D09-03-004 | Notificacion de Resolucion
D10-03-004 | Promesa de Compra-Venta
5.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
(# de Minutas de Promesas de
% de Ventas Compra-Venta elaboradas / )’ de Coordinador
IN01-03-004 . . . 9 9 9
Consolidadas Mensual Clientes con capacidad de pago 100%| 96% | 92% | Vendedor de Ventas
aprobada) * 100
%D - [1 - (Documentacion Habilitante
o Documentacion Aprobada / D tacic Coordinador
IN02-03-004 Habilitante Semanal probada / Locumentacion 5% | 10% | 15% | Vendedor
Habilitante presentada por de Ventas
Reprocesada .
cliente)] * 100
Cobertura de la [(Ingresos del Cliente) - (Gastos Coordinador
IN03-03-004 Cuota Semanal Fijos + Gastos Variables)] / >1 0 <l | Vendedor de Ventas
Recomendada Cuota Recomendada
% de Clientes con (Notificacién de Aprobacion del Coordinador
IN04-03-004 | Acceso al Bono de Mensual MIDUVI/ # de Fichas de 80% | 70% | 60% | Vendedor
. ., de Ventas
la Vivienda Postulacion para Bono) * 100
%% Clientes con > ie Flghgs S/ocu‘)jec;p(;lmmas Coondinador
IN05-03-004 | Acceso a Proyectos |  Semanal . pro 2,1 a,s 2, de Fichas 100%| 90% | 80% | Vendedor | oor o naco
Socioecondmicas Aperturadas) * de Ventas
TALLER 3 100

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por:

Vendedor

Revisado por:

Coordinador de Ventas

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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VENTAS
CODIGO: AVT-03-004 EDICION No.: 01 Pag. 3
/T
\\ INICIO /\
Copia de cédula
de identidad e Y V3 VAN
D01-03-004 Recibir la documentaciérry
opia de habilitante del cliente y
papeleta de ° )
CLIENTE votacién > verificar que esté <
Dﬂzc'gs;fg: e completa y correcta
~|  deservicio Vendedor
bésico
D03-03-004 _
— S|
¢Documentacion

presenta
irregularidades?

NO
¥ VAN
Abrir la Ficha icha Socio-
Socioecondémica del econémica del
X > cliente
cliente D04-03-004.
,,7,/
Vendedor

Y o ovac
Verificar si el cliente

cumple con las politicas
solicitadas para acceder
al Bono de la Vivienda

Vendedor

i

Cliente puede accede)
al Bono de la Vivienda

NO

VAN Y
Llenar con el cliente la
Determinar la capacidad Ficha de Postulacion
@—} de pago del cliente para Calificacion del
Bono
Vendedor Vendedor
i v e
B leentelaue Adjuntar los documentos
. y no puede acceder a un . .
¢El cliente tiene I3 del cliente requeridos
capacidad de pago NO—»| proyecto de obra de or el MIDUVI
requerida? TALLER 3 P!
Vendedor Vendedor

S|
Y

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General




192

talle@s CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
constructora cia Itda. PromOCién \ Ventas

VENTAS
CODIGO: AVT-03-004 EDICION No.: 01 Pag. 4
Copia de cédula
de identidad
D01-03-004
Copia de
VAC papeleta de
votacién
Direccionar la . R02-03-004__L
documentacion a las | Postulacion para
oficinas del MIDUVI > B e MiDuVI
R { Certificado de
Mensajero Ingresos
D06-03-004
Certificado de
VAC 7| No Afiliacién al
IESS
Receptar la resolucién d D07-03-004
Notificacion de la aplicacion al bono del ~| Copiadela
Resolucién ifi Cuenta Bancaria
MIDUVI o > MIDUVI y notlflcz?r al o 0d
— cliente sobre la misma —
e -
o Vendedor
¢Bono de la vivienda
aprobado para el NO—>!
cliente?
SI
_ . VAC
Notificar al cliente que
debe retirar el bono y
endosar el documento a
nombre de TALLER 3
Vendedor
A4 VAN
Indicar al cliente el
numero de la cuenta de
TALLER 3 en la que debe
realizar el pago de las
cuotas
Vendedor
Y VAN
Elaborar la minuta de la"]
Promesa de Compra- Promesa de
Venta y registrar el > C‘[’)T(;"(;‘S"/DEO";"’ > NOTARIA
documento en la notaria '/',,,,
Abogado Externo //
4 : VAN
Promesade Solicitar al cliente firmar
Compra-Venta la Promesa de Compra-
NOTARIA istrad > :
D10.03.004 _ Venta registrada
‘777//,/
Vendedor
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General
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talle@s CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Constuctora cia ia Promocion y Ventas

VENTAS

CODIGO: AVT-03-004 EDICION No.: 01 Pag. 5
VAN
Firmar la Promesa de
Compra-Venta
Gerente General
¢Cliente cuenta con el
Bono de la Vivienda?
NO
v m
Archivar la Promesa de
Compra-Venta registrada omesede
N Compra-Venta
en el legajo > [
3l correspondiente 010-3(1@,_
Coordinador General T
Y
e R
( FIN )
- /
VAN
Escanear la Promesa de
Compra-Venta y registrar e
»| la copia en la carpeta de > C°g‘;;j;:§:‘a Ly
documentos Di00300
Gerente General T
Y VAC
Direccionar la Promesa
de Compra-Venta omesace
- - Compra-Venta
original a las oficinas del »|  registrada » MIDUVI
MIDUVI 1005000y
-
Mensajero
Y
4 R
FIN
N J
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia
Vendedor Coordinador de Ventas Gerente General




194

ta I Ie CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
constructo{a cia |tda. Construccién

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO

CODIGO: ACO-04-001 EDICION No.: 01 Pag. 1

1.- PROPOSITO

Determinar el monto de la inversion de los diferentes proyectos de obra disefiados en base
al célculo de todos los costos fijos y variables que impactan en la ejecucién de la
construccion, con la finalidad de optimizar los costos de edificacion y a su vez establecer el

precio de venta con el que se comercializard el proyecto consumado.

2.- ALCANCE
Desde: Determinacion de los insumos, materiales y gastos adicionales del proyecto.

Hasta: Elaboracién del Flujo de Gastos / Direccionamiento de la Solicitud de Crédito.

3.- RESPONSABLE

Gerente General / Residente de Obra

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
DO01-04-001 | Proyecto de Obra
D02-04-001 | Registro de Actividades
D03-04-001 | Balance Financiero del Proyecto
D04-04-001 | Flujo de Gastos
D05-04-001 | Solicitud de Crédito

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Residente de Obra Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO

CODIGO: ACO-04-001 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA|  FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
Vaéla:;:;de [Total Ppto de Egresos Pry(x2) - Comité d Gerente
INO01-04-001 & Semestral | Total Ppto de Egresos Pry(x1)]/| -7% | -4% | -1% Omte €€ e neral/Coord
Presupuestados Total Ppto de Egresos Pry(x1) Presupuestos General
Pry (x2) vs Pry (x1) p g R
[Tiempo Real de
Variacién de O reesadade Comitéde | Gerene
IN02-04-001 | Tiempo Estimado Semestral P . ,p , . -6% | -3% | 0% omute de
. Construccion(dias)] / [Tiempo Presupuestos | General
de Construccion
presupuestado de
Construccion(dias)]
(3, de Solicitudes de Crédito .
0,
IN03-04-001 o de l.Jroye.CtOS Semestral | Aprobadas por Proyecto /) de | 60% | 70% | 75% Coordinador|  Gerente
Auto-Financiados General General
Proyectos Presupuestados) * 100
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Residente de Obra

Residente de Obra

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ta I Iel'- CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

T onstuciora clATe. Construccion
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO

CODIGO: ACO-04-001 EDICION No.: 01 Pag.3

Disefio de la Obra

(" ncio )
( ‘
N J

Y VAC
Determinar los insumos, |

materiales necesarios
Proyecto de . tar | b
Obra para ejecutar la obray

APL-02-001

D01-04-001 determinar los gastos
e adicionales del proyecto
Gerencia

Y VAN
=

Registrar los costos y
gastos de la Obra en una
hoja de calculo

Gerencia

Y VAN
Convocar al Contador " |
General, Coordinador de
Planificacion y al
Residente de Obra a
Comité

Gerencia

Y VAN
Registrar el prondstico "
de las actividades
mensuales a ejecutarse
en la Obra

Comité de Presupuestos

Y VAC
Elaborar el Balance
alance

Financiero del proygcto y e

colocarlo en el Registro »  Proyecto
Financiero digital DOS—%;QOJL;

Comité de Presupuestos T

Registro de
Actividades
7| D02-04-001
///,,—n

Y VAC
Elaborar el Flujo de

Gastos de acuerdo a los
tiempos estimados de
e Flujo de Gastos
construccién y colocarlo D04-04-001
en el Registro Financiero o
digital

Comité de Presupuestos

l
\

Informacién Generada por:

Residente de Obra

Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

constructora cia Itda. Construccion
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL PROYECTO
CODIGO: ACO-04-001 EDICION No.: 01 Pag. 4

¢La obra requiere de.
financiamiento
adicional?

Sl

A

Gestionar la solicitud de
NO crédito con una entidad
financiera

VAC

Solicitud de
Crédito

ENTIDAD

Coordinador General

7| D05-04-001

_

FINANCIERA

Informacion Generada por:

Residente de Obra

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ta I Ie CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

constructora cla Itda. Construccion

PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA

CODIGO: ACO-04-002 EDICION No.: 01 Pag. 1

1.- PROPOSITO

Determinar el volumen de la materia prima requerido para los distintos proyectos
inmobiliarios de Constructora TALLER 3, seleccionar a los mejores proveedores del
mercado y planificar la logistica del proceso para el adecuado manejo de los insumos desde

su solicitud hasta su almacenamiento.

2.- ALCANCE
Desde: Llenado del Formulario de Pedido de Materiales.
Hasta: Almacenamiento de los materiales de construccién en la bodega y sumillado y

entrega de la Guia de Remision al Asistente de Contabilidad.

3.- RESPONSABLE

Residente de Obra

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
DO01-04-002 | Proyecto de Obra
D02-04-002 | Formulario de Pedido de Materiales
D03-04-002 | Guia de Remision

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Coordinador de Planificaciéon Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA

CODIGO: ACO-04-002 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO | NOMBRE |FRECUNCIA| FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
Tiempo de Espera Fecha y Hora de Recepcion de Residente de Coordinador
INO01-04-002| por Recepcidonde | Trimestral | Materiales - Fecha y Hora de 3 12 | 24 Obra de
Materiales (horas) Solicitud de Materiales Planificacion
% de Reprocesos [1-3. de Formularios de Pedido
por Formulario de de Materiales redisefiados / )" Residente de| Gerente
IN02-04-002 M 1 09 59 109
Pedido de ensua de Formularios de Pedido de & % & Obra General
Materiales Materiales Aprobados)] * 100%
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinador de Planificacion

Residente de Obra

Gerente General

Fecha de Vigencia
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constructora cia ltda__

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

PLANIFICACION DE MATERIA PRIMA

CODIGO: ACO-04-002

EDICION No.: 01 Pag.3

Disefio de la Obra

¢ INICIO
Llenar el Formulario dei

Pedido de Materiales en

APL-02-001

Proyecto de una hoja de calculo y Fo;w;g;ang de
- edido de
Obra ,.| colocar el archivo en la b Materisles
D01-04-002 > X >
Compartida D02-04-002
S~

«Planificacion MP»

Residente de Obra

|

Revisar los materiales e
insumos que se solicita
adquirir en el formulario

Gerente General

Redisefar el FormulariEm

de Pedido de Materiales iso
y notificar de los cambios |« No.
al Residente de Obra

los materiales
registrados en el
formulario?

Coord. de Planificacién

PROVEEDEOR DE

MATERIALES

SI
Y

Contactar a los
proveedores y solicitar
los materiales
registrados en el
formulario de pedidos

Y

Coord. de Planificacién

Especificar el lugar de Ii

construccidn para la
recepcion de los
materiales

Coord. de Planificacién

|

Recibir los materiales en
la obra y receptar la Guia
de Remision

Guia de
Remisién
D03-04-002

\,/\

Y

Residente de Obra

i VAN
Almacenar los materiales

en la bodega de la
construccion

Residente de Obra

Sumillar la Guia de m
s Gi d . . .
Remisién y entregarla al e Registro Financiero

Asistente de aprobada de Obras

Contabilidad RO 002y ACB-08-002
Residente de Obra —

|

FIN

Y
Y

-

Informacion Generada por:

Coordinador de Planificacién

Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Residente de Obra Gerente General
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constructora cia ltda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

ELABORACION DE PLANILLAS DE CONTRUCCION

CODIGO: ACO-04-003

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Plantear las condiciones econdmicas que regiran el contrato de mano de obra y estructurar

las planillas de pago en funcién a la cubicacion de la mano de obra trabajada durante la

semana para justificar el pago acordado entre Constructora TALLER 3 y los trabajadores

de obra.

2.- ALCANCE

Desde: Convocatoria al Maestro Mayor, establecimiento del contrato de Mano de Obra.

Hasta: Elaboracion y entrega del cheque al Maestro Mayor.

3.- RESPONSABLE

Residente de Obra / Coordinador de Planificacion

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

DO01-04-003

Proyecto de Obra

D02-04-003

Contrato de Mano de Obra

D03-04-003

Planilla de Pagos

D04-04-003

Comprobante de Egreso

D05-04-003

Cheque

Informacién Generada por:

Coordinador de Planificacion

Revisado por: Aprobado por:

Residente de Obra Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

ELABORACION DE PLANILLAS DE CONTRUCCION

CODIGO: ACO-04-003 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO | NOMBRE |FRECUNCIA| FORMA DE CALCULO | LAMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
Variacion de [Total Cubicado en Planilla de
- i Residente d Gerents
INO1-04-003|  Cubicacion de Semanal Pagos TO@! Ppto en Planilias 0% | 3% | ™% esicente € erente
Mano de Obra de Construccion] / Total Ppto de Obra General
Planillas de Construccion
% de Reprocesos [1 - (3 de Planillas de Pago .
IN02-04-003 | por Cubicaciéonde | Semanal Cubicadas /) de Planillade | 0% | 30% | 60% Resgirrl;e de (C}}erentel
Mano Pagos Aprobadas)] * 100 enera

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por:

Coordinador de Planificacion

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia




203

ta | |er- CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Sonsiructora cla lida. Construccion
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONTRUCCION
CODIGO: ACO-04-003 EDICION No.: 01 Pag. 3

Disefio de la Obra

Proyecto de
Obra

Y

APL-02-001

>
D01-04-003

N /\

Convocar al Maestro
Mayor a las
instalaciones
de TALLER 3

Gerente General

Y

Establecer las

condiciones del Contrato

de Mano de Obra con el
Maestro Mayor

Gerente General

Y

Firmar el Contrato de
Mano de Obra,

1 |

J

Contrato de

fotocopiarlo y archivar el
documento original

Gerente General

Y
Direccionar la copia del
Contrato de Mano de
Obra al Asistente de

Ejecucion de la

Contabilidad

Gerente General

trabajada durante la

Y
Cubicar la mano de obrﬁ

semana y estructurar la
Planilla de Pagos

Residente de Obra

Y

Revisar la planilla y
aprobar el pago de la
Mano de Obra

Coord. de Planificacion

|

¢Existen
inconformidades en la
Planilla de Pagos?

NO
Y

Mano de Obra N
D02-04-003 > Obra
o ACO-04-004
NAV
Copia del . . .
Co::’r‘:{oede Registro Financiero
Mano de Obra > de Obras
D02-04-003
" ACB-08-002
SN—
Planilla de
Pagos
D03-04-003
N

Informacién Generada por:

Coordinador de Planificacion

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

constructora cia J Constru CCién
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONTRUCCION
CODIGO: ACO-04-003 EDICION No.: 01 Pag. 4

Asistente de Contabilidad

Y
Elaborar el Comprobanté

VAN
Receptar la Planilla de
Pagos validada por
G . iarlo al Planilla de
erencia y enviarlo a R Pagos R
Registro Financiero de 7| D03-04-003 "
Obras T

Registro Financiero
de Obras
ACB-08-002

de Egreso y enviarlo al Comprobante Registro Financiero
Registro Financiero de > D“(‘;fgf;ga > de Obras
Obras o ACB-08-002
Asistente de Contabilidad o
Y VAC
Elaborar el cheque y
entregarlo al Maestro Cheque
> N
Mayor > 005-04-003 > MAESTRO MAYOR
—
Asistente de Contabilidad
Y
T an )
C FIN )
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinador de Planificacién

Residente de Obra

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Construccion

EJECU

CION DE LA OBRA

CODIGO: ACO-04-004

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Organizar las actividades y a los recursos requeridos para llevar a cabo la construccion de

los proyectos inmobiliarios, monitoreando el trabajo en campo para concretar la obra

definida bajo los parametros sefialados en los planos arquitectonicos y técnicos

certificados.

2.- ALCANCE

Desde: Convocatoria al Coordinador de Planificacion y al Residente de Obra a Comité.

Hasta: Envio de la Notificacién de Obra Terminada al Gerente General.

3.- RESPONSABLE

Residente de Obra

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

D01-04-004

Contrato de Mano de Obra

D02-04-004

Planos Técnicos

D03-04-004

Planos Arquitectonicos

D04-04-004

Cronograma de la Obra

D05-04-004

Kardex de la Obra

D06-04-004

Libro de Obra

D07-04-004

Notificacion de Obra Terminada

Informacién Generada por:

Residente de Obra

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ta I Ie CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Constructora Il Construccion

EJECUCION DE LA OBRA

CODIGO: ACO-04-004 EDICION No.: 01 Pag. 2

5.- INDICADORES

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
[(Fecha de Entrega de

9% de Desfase del Notlﬁcamor? c'ie Obl‘%.i Terll*r'mada

Tiermno de - Fecha Inicio de Ejecucion de Residente de|  Gerente
INOI-04-004| P Indefinida | Obra) - (Tiempo pptadoen | 0% | 7% | 15% | o
Ejecucion de la Obra General
Obra Cronograma de Obra)] /
(Tiempo pptado en Cronograma
de Obra)

[(Q Materiales de la Solicitud de
Pedido de Materiales - Salida de
. Materiales Registradas en
IN02-04-004 Yo de Inver.ltano de Semanal | Kardex + Ingreso de Materiales| 7% | 25% | 50%
Materiales Registrados en Kardex) / (Q
Materiales de la Solicitud de
Pedido de Materiales)] * 100

Residente de| Gerente
Obra General

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Residente de Obra Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Sonstructora clal Construccion
EJECUCION DE LA OBRA
CODIGO: ACO-04-004 EDICION No.: 01 Pag. 3
i \( INICIO >
Elaboracion de Contrato de
Planillas de Mano de Obra
Construccion D01-04-004 Convocar al Coordinado, . VAC
ACO-04-003 - de Planificacién y al
Residente de Obra a cmr;:g[;;:a de
Comité y estructurar el 7| D04-04-004
Cronograma de la Obra 7

Disefio de la Obra

Planos Gerente General

Técnicos

APL-02-001

D02-04-004

Planos Y VAC
Arquitectonicos

D03-04-004

. Iniciar la ejecucién de la
— Obra

Residente de Obra

Al

'

Y
Autorizar la salida de
materiales de acuerdo a
la solicitud del Maestro
Mayor
Residente de Obra

Y VAN
=

Registrar los ingresos y
salidas de materiales en
el kardex de la obra

Kardex de la
Obra
D05-04-004

-

Residente de Obra

Y VAC

Elaborar el Libro de Obra
y registrar los detalles de
la construccion

Libro de Obra
D06-04-004

Residente de Obra

.

Direccionar el Libro de
Obray el Kardex al
Coordinador de
Planificacién
Mensajero

Y L VAN

Registrar los volimene:
de la obra en la base de
datos del Control de
Materiales

Control de
Materiales

Coord. de Planificacion

!
Y

Informacién Generada por:

Residente de Obra

Revisado por: Aprobado por:

Residente de Obra Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Consiruciora olal Construccion
EJECUCION DE LA OBRA
CODIGO: ACO-04-004 EDICION No.: 01 Pég. 4
Colocar el archivo en | AN
carpeta compartida
Registro Histdrico de la
Obra
Coord. de Planificacién
VAC
Notificar al Gerente
General de la finalizacion Notificacién de E T
de la construccion de la Obra Terminada ntrega de ra
- D07-04-004 ACO-05-001
T
Residente de Obra -
N J
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia
Residente de Obra Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Entrega y Post-Venta

ENTREGA DE OBRA

CODIGO: ACO-05-001

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Adjudicar legalmente el proyecto terminado al cliente, contando con las garantias

necesarias y con un elevado nivel de calidad en la obra ejecutada basada en los filtros de

satisfaccion de conformidad a favor del cliente.

2.- ALCANCE

Desde: Coordinacién de la fecha y hora de revision de la obra con los clientes.

Hasta: Entrega de las escrituras definitivas.

3.- RESPONSABLE

Gerente General / Residente de Obra

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

DO01-05-001

Notificacién de Obra Terminada

D02-05-001

Cronograma de Reproceso

D03-05-001

Acta de Entrega-Recepcion

D04-05-001

Declaratoria de Propiedad Horizontal

D05-05-001

Acta de Entrega-Recepcion

D06-05-001

Escrituras Definitivas de las Viviendas

Informacién Generada por:

Residente de Obra

Revisado por: Aprobado por:

Residente de Obra Gerente General

Fecha de Vigencia
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ENTREGA DE OBRA
CODIGO: ACO-05-001 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO | NOMBRE |FRECUENCIA| FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
% de Proyectos (3. de Escrituras de Viviendas Gerent
IN01-05-001 Adjudicados Semestral entregadas / )’ de Proyectos |100%| 87% | 70% Gf:;; Gerencia
Legalmente Terminados) * 100
% de Reprocesos » (Iie Nrc])ftlﬁca.zlo;es de e g (C}}erentle/
IN02-05-001 por Detalles Semestral , r‘100 Orfn,l ades 0% | 15% | 30% | cocene g ene%ra
Téenico-Estéticos Técnico-Estéticas / Y’ de Obra Coordinador
Revisiones de Obra) * 100 General
0,
& g;egﬁ(ifze::ra (3 de Inconformidades Técnico- Coordinad Gerente
Estéticas Cubiertas / # de OOrAnador | General /
IN03-05-001| Reprocesos por Semestral 100%| 95% | 90% de .
Detalles Técnico- Reprocesos por Detalles Planificacion Residente de
. Técnico-Estéticos) * 100 Obra
Estéticos
0 I a ’
o de C'obe (3 de Inconformidades de Areas . Gerente
Efectiva de Comunales / # de Reprocesos Coordinador General /
IN04-05-001| Reprocesos por Semestral P 100%| 95% | 90% de .
. por Detalles de Areas . .. _|Residente de
Detalles de Arcas Comunales)* 100 Planificacion Obra
Comunales

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Residente de Obra Residente de Obra Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Entrega y Post-Venta

ENTREGA DE OBRA

CODIGO: ACO-05-001

EDICION No.: 01

Pag. 3

Ejecucion de la
Obra

Notificacién de
Obra Terminada

ACO-04-004

Y

et )
N INICIO )

4 VAC

D01-05-001
~ // T

Y

Coordinar la fechay la
hora de revision de las
obras con los clientes

Residente de Obra

Y VAC

Verificar los detalles
técnicos y estéticos de
las viviendas con los
clientes

Residente de Obra

l

¢Existen

Y

VAC

Registrar las
detalles técnicos y

los clientes

inconformidades de los

s e <
estéticos que notifiquen [*

NO———»

inconformidades por
arte del cliente?

VAC

Solicitar a los clientes la
conformacién de una
directiva de revisién de
dreas comunales

Residente de Obra

sl

¢Existen
inconformidades con

Residente de Obra

dreas comunales?
NO

VAN
Actade Receptar la firma de los
Entrega- clientes en el Acta de
CLIENTE Recepcion > 0 e
D03-05-001_ Entrega-Recepcion
-

Residente de Obra

Y VAN
[

Firmar el Acta de

Y b VAN
Elaborar el Cronograma _ B
de Reproceso Cf;"ezgrfc?; co Ejecucién de la
> 0205001 > Obra
Coord. de Planificacion / P ACO-04-004
Gerente General T

M

FIN

\%

Entrega-Recepcion

Gerente General

l
&

Informacion Generada por:

Residente de Obra

Revisado por:

Residente de Obra

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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talle@E CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Consiructora cla Jida, Entrega y Post-Venta

ENTREGA DE OBRA
CODIGO: ACO-05-001 EDICION No.: 01 Pag. 4
VAC
L Declaratoria de Firmar las escrituras
Certificacién de Propiedad definitivas de las
) N
APPrf-\(/)ezc-E)(Z)SZ > ;0‘:";‘;”5;11 > viviendas con los clientes
T Gerente General
Y VAN
. . =
Fotocopiar las escrituras
y archivar las originales y p
el Acta de Entrega- AC‘;E:EE".‘,'E@'
N peién
Recepcion de las 7| D05-05-001 >
viviendas ~ ALY
Definitivas de
Gerente General las Viviendas
D06-05-001
-
Y 3 VAC
Fotocopiar las escrituras Copia de Escrituras
definitivas y entregarlas Definitivas de las
) »  Vivienas > CLIENTE
al los clientes 006-05-001
,,—/// )
Gerente General
Y
4 R
C FIN )
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia
Residente de Obra Residente de Obra Gerente General




213

talleld@&

COHSI!’UCIOEB cia |tda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Entrega y Post-Venta

GARANTIAS

CODIGO: ACO-05-002

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Generar el respaldo necesario para avalar la ejecucion del proyecto desde su disefio hasta la

entrega, estipulando las condiciones econdmicas que preservaran los intereses del cliente y

de las entidades involucradas en el financiamiento de la obra.

2.- ALCANCE

Desde: Firma de las Pdlizas de Cumplimiento de la Obra.

Hasta: Recepcion y archivo de los Fondo de Garantias.

3.- RESPONSABLE

Gerente General

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

DO01-05-002

Pdlizas de Cumplimiento

D02-05-002

Recepcion de Garantias

D03-05-002

Transferencia Bancaria

D04-05-002

Fondo de Garantia por Bono

D05-05-002

Fondo de Garantia por Permiso de Construccion

Informacién Generada por:

Gerente General

Revisado por:

Gerente General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Entrega y Post-Venta

GARANTIAS
CODIGO: ACO-05-002 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION
Nivel de Respaldo . .
de Polizas d Residente d
IN01-05-002| de Ejecuciondel | Semestral (2. de Polzas de 100%| 66% | 33% | oo %l Gerencia
P . Cumplimiento / 3) * 100 Obra
royecto
% de Inspecciones & (]1; ior:iroiiefar?r;u;s por Gerente
IN02-05-002| Aprobadas por | Semestral Ono ATCINVACOS £ 2.4 11 00%| 95% | 90% Gerencia
Municivio Inspecciones realizadas por General
P Municipio) * 100
de Fondos de Garantia:
% de Inspocciones 2 penms s Consmocisy Gerent
IN03-05-002|  Aprobadas por Semestral . . 100%| 95% | 90% Gerencia
MIDUVI Archivados / )" de Inspecciones General
realizadas por MIDUVI) * 100
% de Inspecciones (E de Fo(;ldos :re }(liiarzntla/s ged la o
IN04-05-002| Aprobadas por Semestral segura (.)ra ¢ \.’a s € 1100%| 95% | 90% rente Gerencia
Aseguradora Inspecciones realizadas por General
Aseguradora) * 100
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Gerente General

Gerente General Gerente General

Fecha de Vigencia
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constructora cia ltda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Entrega y Post-Venta

GARANTIAS

CODIGO: ACO-05-002

EDICION No.: 01 Pag.3

MUNICIPIO

MIDUVI

ASEGURADORA

MUNICIPIO

MIDUVI

ASEGURADORA

( INICIO \w

Y VAC
L

Pélizas de Firmar las Pélizas de
Cumt

Cumplimiento de la Obra

Y

D01-05-002
o

Residente de Obra

—> MUNICIPIO

Y VAC

Direccionar los
documentos firmados al Potizas de
tmet Cumplimiento
Municipio, MIDUVIy a la > Firmadas > MIDUVI
Aseguradora D01-05:002
Mensajero T

Y VAN —> ASEGURADORA
Receptar los

n Y documentos de
.ecepcion de s "
e Recepcion de Garantias y

[LLELL

Y

N
D02-05-002 7| entregarlos al Gerente
0 General

Mensajero

Y NAV
Escanear los

documentos y
archivarlos de forma Recepcion de Archivo
digital en la carpeta Garantias

. D02-05-002
compartida —
correspondiente —

Gerente General

Y
Solicitar la devolucién

i VAC
del Fondo de Garantias

al Municipio, MIDUVI y a
la Aseguradora
Gerente General

i

<Inspeccion de la Obra
aprobada?

i

VAN

—> MUNICIPIO

NO

Efectuar el pago del
Fondo de Garantia al Transferencia
Municipio, MIDUVI o a la > Bancaria >
p > 003.05-002 MIDUVI
Aseguradora —
Gerente General i

,L\ —> ASEGURADORA
{ FIN )
= /

7N\

Informacion Generada por:

Gerente General

Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Gerente General Gerente General
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Consiructora cla Jida, Entrega y Post-Venta
GARANTIAS
CODIGO: ACO-05-002 EDICION No.: 01 Pég. 4

MUNICIPIO
VAC
Receptar el Fondo de
Fondode Garantias del Municipio, Fondode
Garantia por MIDUVI y de la Garantia por
MIDUVI > Bono > > Bono [
. D04-05-002 ” Aseguradora Y ” D04-05-002
[ Fondo Garantia archivarlos | Fondo Garantia
| por Permiso de | por Permiso de
Const 6n Gerente General Construccién
DOS. D05-05-002
— S _
ASEGURADORA v
Ve ™\
( FIN )
o /
Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Gerente General Gerente General Gerente General
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talle@e CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
constructora cia ltda. Talento Humano

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CODIGO: AAD-06-001 EDICION No.: 01 Pag. 1

1.- PROPOSITO
Convocar a los aspirantes a los cargos disponibles por cubrir en Constructora TALLER 3,
establecer filtros de seleccion y elegirlos en relacion a los requisitos determinados en el

perfil para la vacante solicitada.

2.- ALCANCE
Desde: Revision del perfil del recurso deseado en la Base de Datos de Aspirantes.

Hasta: Generacion del Informe del Perfil del Colaborador.

3.- RESPONSABLE

Secretaria Administrativa / Gerente General

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
D01-06-001 | Aprobacion de Recurso
D02-06-001 | Folder de Aspirantes
D03-06-001 | Documentacién habilitante
D04-06-001 | Informe del Perfil del Colaborador

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Secretaria Administrativa Coordinador General Gerente General
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CODIGO: AAD-06-001 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO | NOMBRE  |FRECUENCIA| FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION [ REVISION

BDD Aspirantes)] -1} * 100

% de Efectividad de . (# de aspirantes entrevistados / # Secretaria | Solicitante del
INO01-06-001 . T tral . 1009 0 9 A
la Convocatoria TmeStal | ge aspirantes contactados)*100 00%1 90% | 75% | s qministrativa Recurso
% de Eficiencia de (3. colaboradores seleccionados
. Secretaria Gerente
IN02-06-001 la BDD de Trimestral de la BDD /# de Recursos  [100%| 75% | 50% | , grinistrativa G |
Aspirantes Aprobados) * 100 enera
% de Incremento de A {[.(Z ?e lj_egs ros eEB]?]t? . Gerent
IN03-06-001|  la BDD de Semestral | - PRANES T RUCVOS WEBIHOS |1y 50/ | 100y | 50 | Sccretaria erente
Aspirantes en BDD) / (3 de Registros en Administrativa General

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por:

Secretaria Administrativa Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CODIGO: AAD-06-001

EDICION No.: 01

Pag. 3

GERENTE GENERAL

Aprobacion de
Recurso
D01-06-001

7

BDD Aspirantes

¢ INICIO D

\T/
Revisar el perfil del
recurso deseado en la
base de datos de

aspirantes de la carpeta
compartida

Solicitante del Recurso

|

iSe selecciona
aspirantes al cargo de la
base de datos?

SI‘}@

NO
Ad VAC
Estructurar y publicar
anuncios de la vacante
requerida en la institucién

Y

Secretaria Administrativa /
Solicitante del Recurso

SOLICITANTE DEL

Secretaria Administrativa

VAN

Registrar la informacion
de las carpetas de los
solicitantes en la base de
datos de aspirantes
Secretaria Administrativa

|

Existen aspirante:
aptos para el cargo
vacante?

S|

Y VAC
Contactar a los
aspirantes pre-
seleccionados vy fijar
fecha para entrevista
Secretaria Administrativa

l VAC

Seleccionar al aspirante
del perfil idéneo para el
cargo vacante

Gerente General

)
)

i VAN
Revisar las carpetas,
elaborar el folder de los
N t | Folder de
aspirantes al cargo y | aspirantes R
entregarlo al Solicitante 7| Dp02-06-001 >
del Recurso -

BDD Aspirantes

RECURSO

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

CODIGO: AAD-06-001

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

EDICION No.: 01

Pag. 4

COLABORADOR

Documentacion

Recolectar la
documentacion
requerida por el

D03-06-001

»| Ministerio de Trabajo,
firmar el contrato y
efectivizarlo

VAC

Secretaria Administrativa

Y
Validar la
documentacién
entregada por el nuevo
colaborador

Gerente General

NO

l

¢Documentacién en
regla?

SI

Fotocopiar la
documentacion y
archivarla en el legajo

VAN

Documentacion

correspondiente

Secretaria Administrativa

Enviar la documentacion
al Ministerio de Trabajo

»
D03-06-001
~— // -

Y i VAC

Documentacion

Mensajero

Count

Secretaria Administrativa

MINISTERIO DE
TRABAJO

D03-06-001
— ’//777;

Y VAN
Incorporar la 5

informacién del nuevo
colaborador en el Head

Y i VAC

Generar el Informe del
Perfil del Colaborador

Solicitante del Recurso

Revisado por:

N

FIN

/

nforme del

Perfil del S
o ce N Capacitacion
D04-06-001. AAD-06-002
-

Secretaria Administrativa

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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constructora cia ltda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

CAPACITACION

CODIGO: AAD-06-002

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Capacitar a los nuevos colaboradores sobre el marco de trabajo integro de Constructora

TALLER 3 y evaluar el grado de efectividad de la induccidn con la finalidad de fortalecer

el conocimiento de los nuevos funcionarios en busca de un desempefio laboral 6ptimo en la

practica de sus funciones.

2.- ALCANCE

Desde: Notificacién al colaborador sobre las politicas, valores y directrices de la

institucion.

Hasta: Archivo del Informe del Perfil del Colaborador.

3.- RESPONSABLE

Linea de Supervision / Coordinador General

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

D01-06-002

Informe del Perfil del Colaborador

Informacién Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por: Aprobado por:

Gerente General Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

CAPACITACION

CODIGO: AAD-06-002 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP INF | MEDICION REVISION
Grado de Corl(fciii)f(p))]itri(::lsgo\]]a::gﬁfior/ S i Linea de
IN01-06-002 ivi i % 900 0 ccretarta
Efectmda(.l’de la | Trimestral Total de Politicas y Valores 100%| 90% | 80% | A gministrativa Supervision
Induccion .
Institucionales) * 100
(# de Actividades y Funciones
Grado de Induccion Comunicadas al Colaborador/ # Linea de | Coordinador
IN02-06-002 . i 0 0 0 ;
del Area Trimestral de Actividades y Funciones del 100%| 90% | 80% Supervision de Area
Area del Colaborador) * 100
(# de Actividades y Funciones
IN03.06.002 Grado de Induccion Trimestral Comum'c;‘ldas al Colabf)rador/ # 100%! 80% | 70% Linea de Gerente
del Cargo de Actividades y Funciones del Supervision General
Cargo del Colaborador) * 100

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Gerente General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Talento Humano

CAPACITACION

CODIGO: AAD-06-002

EDICION No.: 01

Pag. 3

Y VAN
Notificar al colaborador'

de las politicas, valores y
directrices de la

F—— Tnforme del
eclusién y Perfil del
Seleccion > C >
D01-06-002
AAD-06-001 _

institucion
Secretaria Administrativa

4 L VAN

Entregar los
instrumentos de trabajo
al colaborador en
funcién de su cargo
Secretaria Administrativa

Tovorador o VAC |
Instruir al colaborador d

forma general sobre las
actividades y funciones
de cada drea

Coord. de Planificacion

Tstade L VAC]
Ejecutar la visita de

campo a una obra en
construccion con el
colaborador

Residente de Obra

v [Tvac]
Instruir al colaborador

sobre las funciones y
actividades del cargo

Linea de Supervision

| VAN

Y
Instruir al colaborador
sobre los objetivos
estratégicos de la
organizacion
Coordinador General

Archivar el informe en Im

direccion de la carpeta
compartida destinada >

Informe del
Perfil del

para el efecto
Linea de Supervision

!

Y
-y

[
D01-06-002

Informacién Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Gerente General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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constructora cia ltda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Administrativa

MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION

CODIGO: AAD-07-001

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Direccionar la informacién y comunicados de Gerencia hacia los colaboradores que

integran la lista de destinatarios de la notificacion segun corresponda el tema del

comunicado institucional; adicionalmente fijar el impacto, alcance e importancia para

establecer los filtros de control y seguridad en los mismos.

2.- ALCANCE

Desde: Recepcion del Oficio de Notificacion/Documentos y determinacion de la difusion

de la informacion.

Hasta: Minado de la lista de destinatarios y envio del comunicado institucional.

3.- RESPONSABLE

Secretaria Administrativa

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

D01-07-001

Oficio de Notificaciones

D02-07-001

Documentacion

D03-07-001

Comunicado Institucional

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Gerente General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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Constructora Il Gestion Administrativa

MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION

CODIGO: AAD-07-001 EDICION No.: 01 Pag. 2

5.- INDICADORES

LIMITES RESPONSABLE
META| SUP | INF | MEDICION | REVISION

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA [ FORMA DE CALCULO

% de Informacion (3, de Boletines Informativos
INO1-07-001| °* Semanal Elaborados / )’ de Oficios de | 80% | 60% | 40%
Difundida . . .
Notificaciones Recibidos) * 100
(3. de Documentacion-

Secretaria Gerente
Administrativa General

% de Informacion

. ; Informacion Archivada / Y de Secretaria Gerente
IN02-07-001 Arc]:;niﬁv:iianm Semanal Oficios de Notiﬁcacioris 20% | 40% | 60% | A gministrativa General
Recibidos) * 100
(# de Colaboradores que
% de Alcance de Recibieron el Comunicado s ) Coordinador
IN03-07-001 Comunicados Semanal Institucional/Total de 100%| 95% | 85% A dr:ic::::;;va General
Institucionales Colaboradores de la Lista de

Destinatarios) * 100

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Secretaria Administrativa Gerente General Gerente General
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talle@E CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Consiruciora cia s, Gestion Administrativa

MANEJO Y CONTROL DE INFORMACION

CODIGO: AAD-07-001 EDICION No.: 01 Pag.3
e )
9 INICIO )

Comunicacién
AGG-01-002

Y VAC
Revisar el Oficio de

Notificacién/
Oficio de d t
Notificaciones N ocumentos y
D01-07-001 determinar la difusion de
la informacién

1 Documentacién
D02-07-001

Secretaria Administrativa

i

¢Informacion/
ion
equiere difusion?

ENTIDAD EXTERNA

NO
\d VAN
Archivar la
documentacion fisica en X
. Documentacién
el legajo > D02-07-001
sl correspondiente o
Gerente General

Y
~
FIN )

P
-

Elaborar los boletines
informativos en los
disefios de las plantillas
pre-establecidas de T3

Y

Secretaria Administrativa

Y NAV
Elaborar la lista de los
destinatarios de la
notificacién

Gerente General

4 B VAC
Minar la lista de
. . X Comunicado
destlnatarllos y enviar la | nstitucional .|  COLABORADORES
notificacién via e-mail " Do3-07-001 ” TALLER 3
T

Secretaria Administrativa

VR

FIN

_/

Informacion Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Secretaria Administrativa Gerente General Gerente General
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Construciora cla s, Gestion Administrativa
CONTROL DE ACTIVOS
CcODIGO: AAD-07-002 EDICION No.: 01 Pag. 1

1.- PROPOSITO

Registrar el ingreso y cambios de los activos fijos de la organizacion, delegando custodios
que se encarguen del manejo adecuado de los mismos; ademés de monitorear su estado en
base al cuadre de informacion entre activos y custodios registrado en el Reporte de Activos

Fijos.

2.- ALCANCE
Desde: Recepcion del Activo Fijo.

Hasta: Generacion del Reporte de Activos Fijos.

3.- RESPONSABLE

Secretaria Administrativa

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
DO01-07-002 | Factura Activo Fijo
D02-07-002 | Inventario de Muebles y Equipos
D03-07-002 | Acta de Entrega-Recepcion de Activos Fijos
D04-07-002 | Reporte de Activos Fijos

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Secretaria Administrativa Coordinador General Gerente General
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Constructora Il Gestion Administrativa

CONTROL DE ACTIVOS

CODIGO: AAD-07-002 EDICION No.: 01 Pag. 2

5.- INDICADORES

LIMITE RESP ABLE
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA [  FORMA DE CALCULO S SPONS
META| SUP INF | MEDICION REVISION
(3, de Actas
% de Activos Fijos . EntregaRecepcion de Activos Secretaria | Coordinador
INO01-07-002 . 1 .. . .. 1009 59 09 A
Custodiados Quincena Fijos / 3 de Activos Fijos) * 0| 95% | 90% | s gministrativa General
100
(# de Dailos Registrados en
% de Activos Fijos Inventario de Muebles y Equipos Secretaria | Coordinador
IN02-07-002 S 1 8% | 14% | 20% S
Deteriorados emana / Total de Activos Fijos ’ ’ ° | Administrativa General
Inventariados) * 100
Desfase de Entrega RFecI: dg C:rie.racu;r.l. de . Coordinad
IN03-07-002| del Reporte de Mensual cpo e, .e CHVOS F0S - 0 1 3 Secrctaria ooramacor
. . Fecha Limite de Entrega del Administrativa | General
Activos Fijos (d) . .
Reporte de Activos Fijos

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Secretaria Administrativa Coordinador General Gerente General
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taIIe

Egngtmctaﬁ Cia lgﬁ

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
Gestion Administrativa

CONTROL DE ACTIVOS

CODIGO: AAD-07-002

EDICION No.: 01

Pag. 3

PROVEEDOR

ACTIVO FlJO

e )
S INICIO )

i, INAED
Receptar el activo fijo,

Factura Activo codificarlo y archivar la Factura Activo Archivo
Flio »  factura en el legajo > Fijo
D01-07-002 q res ectivog : 7| D01-07-002 "
\7777///77; p /777&

Secretaria Administrativa

caracteristicas del activo
fijo en el Inventario de
Muebles y Equipos

-
Registrar las

nventario de
Muebles y

Secretaria Administrativa

Y

=

Designar al custodio del
activo fijo registrado

Coordinador General

Recepcién de Activos

Y

Equipos
D02-07-002
-

Y
Llenar el Acta de Entregm

Acta de Entrega-
Recepcion de

Fijos con el custodio del
activo

Secretaria Administrativa

Y
Archivar el Acta de
Activos Fijos y el
Inventario de Muebles y
Equipos
Secretaria Administrativa

activo fijo/custodio y
determinar la
actualizacion del
Inventario de Muebles y
Equipos
Secretaria Administrativa

l
)

Y

Activos Fijos
D03-07-002.
e

nventario de
Muebles y
Equipos
D02-07-002
-

Acta de Entrega-
Recepcion de

Activos Fijos
D03-07-002
o

Y
Revisar el estado del E

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por:

Coordinador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia




230

talle

cgngtrucmtg cia .

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Administrativa

CONTROL DE ACTIVOS

CODIGO: AAD-07-002

EDICION No.: 01 Pag. 4

¢Existe cambio de
custodio o deterioro en
el activo?

SI

nventario de
Muebles y
Equipos
D02-07-002__

-

Registrar los dafios y/o
cambio de custodio en el
NO Inventario de Muebles y
Equipos y en el Acta
Entrega-Recepcion de AF

Acta de Entrega-
Recepcion de
Activos Fijos
D03-07-002 _

Secretaria Administrativa

i VAC

Y
Generar el Reporte de

Activos Fijos actualizado Reporte de
N y entregarlo al Activos Fijos N COORDINADOR
> >
Coordinador General DOA’?:,DEZ,_ GENERAL

Secretaria Administrativa

Informacion Generada por:

Secretaria Administrativa

Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Coordinador General Gerente General
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COHEI!’U(‘.‘IO£E cia |tda.

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Financiera

GESTION CONTABLE

CODIGO: ACB-08-001

EDICION No.: 01

Pag. 1

1.- PROPOSITO

Elaborar los balances y estados que reflejen la estabilidad econdmica de la institucion

generando una herramienta de gestion oportuna para la Gerencia.

2.- ALCANCE

Desde: Consolidacién de los soportes contables incurridos por los colaboradores.

Hasta: Entregar los Estados Financieros a la Gerencia General.

3.- RESPONSABLE

Contador General

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

NOMBRE

D01-08-001

Soportes Contables

D02-08-001

Libro Diario

D03-08-001

Libro Mayor

D04-08-001

Facturas

D05-08-001

Estados Financieros

D06-08-001

Formatos SRI Estados Financieros

Informacién Generada por:

Asistente de Contabilidad

Revisado por:

Contador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ta I Ie CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.
ConsIrUCTora oia 1da. Gestion Financiera

GESTION CONTABLE

CODIGO: ACB-08-001 EDICION No.: 01 Pag. 2
5.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA | FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP INF | MEDICION REVISION
Dias de Retraso por Fecha de Recepcion del Detalle Asistente de|  Contador
INO01-08-001| Detalle de Rubros | Mensual de Rubros - Fecha de 0 1 3 o
o, Contabilidad General
Contables Consolidacion de los Soportes
. Beneficio Neto Después de Gerente
% de Rentabilidad Contad
INO01-08-002 & ¢ nemabrida Mensual Impuestos / (Activo - Pasivo | 5% | 3% | 1% omacor General /
Financiera . General
Exigible) Coord. General

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Asistente de Contabilidad Contador General Gerente General
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talleld@

Egnglructa:g Clg tgg

CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Financiera

GESTION CONTABLE

CODIGO: ACB-08-001 EDICION No.: 01 Pag. 3
e )
(o)

COLABORADORES

TALLER 3

Soportes
Contables

D01-08-001

_

Consolidar los soportes
contables incurridos por

Y

los colaboradores de T3

Asistente de Contabilidad

Solicitar el detalle de los
rubros de cada
documento contable

Asistente de Contabilidad

Realizar los asientos
contables en el libro
diario y registrarlos en el
libro mayor

T

Y L VAN

A

Asistente de Contabilidad

Archivar los documentos
contables en el legajo
correspondiente

A4 | VAN

Libro Diario
D02-08-001

Libro Mayor
D03-08-001

Y

Comité de Gerencia

l
)

Facturas

D04-08-001 ———

B - .
Asistente de Contabilidad
v [Dvac
Revisar el libro diario,
lib | Estados
ibro mayor y generar los | Financieros
estados financieros 7| D0s-08-001
,,7,,/77 B
Contador General
A4 0 VAN
Convocar al Gerente
General y al Coordinador
General a comitéy
presentar los estados
financieros
Contador General
pA——
Registrar los estados
financieros en los LIRS
- Estados
formatos solicitados por »|  Financieros
el SRI D06-08-001 _
/

Informacion Generada por:

Asistente de Contabilidad

Revisado por:

Contador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Gestion Financiera

GESTION CONTABLE

CODIGO: ACB-08-001 EDICION No.: 01 Pég. 4
VAC
Registrar la firma en los
formatos impresos
Gerente General
SRI

Y VAC
Entregar los formatos al'|

Formatos SRI

SUPERINTENDENCIA
DE COMPARIAS

GERENCIA

SRlyala
8 . Estados
Superintendencia de Financieros
Compafiias Doejs;qgr\
Asistente de Contabilidad ’
A4 VAC
L
Entregar los Estados Estados
Financieros a Gerencia Financieros >
D05-08-001
,,x//!i

Asistente de Contabilidad

GENERAL

Informacion Generada por:

Asistente de Contabilidad

Revisado por:

Contador General

Aprobado por:

Gerente General

Fecha de Vigencia
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ta I Ie CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

constructora cla Itda. Gestion Financiera

REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS

CODIGO: ACB-08-002 EDICION No.: 01 Pag. 1

1.- PROPOSITO

Administrar y monitorear los documentos e informacion generada durante la realizacion de
los procesos core de la organizacion para concebir el Reporte Financiero de la Obra,
visualizando el estado econdémico y gastos incurridos a lo largo de la ejecucion del

proyecto.

2.- ALCANCE
Desde: Clasificacion de la documentacion por tipo y fecha de recepcion.

Hasta: Generacion y revision del Reporte Financiero de Obras.

3.- RESPONSABLE

Contador General

4.- REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO NOMBRE
DO01-08-002 | Guia de Remision aprobada
D02-08-002 | Contrato de Mano de Obra
D03-08-002 | Planilla de Pagos
D04-08-002 | Comprobantes de Egreso
D05-08-002 | Reporte Financiero de Obras

Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha de Vigencia

Asistente de Contabilidad Contador General Gerente General
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ta I Ie CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

Constructora Il Gestion Financiera

REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS

CODIGO: ACB-08-002 EDICION No.: 01 Pag. 2

5.- INDICADORES

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA [ FORMA DE CALCULO LIMITES RESPONSABLE
META| SUP INF | MEDICION REVISION
[(Total USD Guia de Remision
% Variacion de la mes?2 - Total USD Guia de Asistente de| Contador
INO1-08-002 M 1 3% 6% | 10% ..
Guia de Remision ensua Remision mesl) / Total USD ’ ’ ® | Contabilidad General

Guia de Remision mes1]¥100

[(3 de Totales Comprobantes

% Variacion de de Egreso mes2) - (3. de Totales Asistente de|  Contador
IN02-08-002 Egresos por Mensual |Comprobantes de Egreso mesl)| 3% | 6% | 10% .
. Contabilidad General
Construccion / (3. de Totales Comprobantes
de Egreso mes1)]*100
Desfase en (Fecha de Colocacion del
INO3-08-002 Generac.lon d.el Mensual Reporte en f:a'rpeta compartida) 0 | 3 Contador Gerencia
Reporte Financiero - (Fecha Limite de Entrega del General
de Obras (d) Reporte Financiero de Obras)
6.- DIAGRAMA DE FLUJO
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Asistente de Contabilidad Contador General Gerente General
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ta I Ier- CONSTRUCTORA TALLER 3 CIA LTDA.

constructora cia Itda. Gestion Financiera
REGISTRO FINANCIERO DE OBRAS
CODIGO: ACB-08-002 EDICION No.: 01 Pag.3
v( INICIO )

Planificacién de

uia de
Materia Prima Remision v VAN
ACO-04-002 Jprobada o -
Rl Clasificar la
Contrato de documentacién por tipo
Mano de Obra
D02-08-002 > y fecha de recepcion
Planilla de
_ Pagos Asistente de Contabilidad
Elaboracién de D03-08-002
Planillas de _| Comprobantes
iy de Egreso
Construccion D04-08.002 v VAC
ACO-04-003 P -
— Elaborar el Formato de
Seguimiento de cada
documento
Asistente de Contabilidad
Y
i VAC
Llenar los Formatos de
Seguimiento de la
documentacion
Asistente de Contabilidad
Y i VAC
Generar el reporte de los
resultados derivados del
historial registrado
Asistente de Contabilidad
Y
Revisar el reporte | VAC
Financiero de Obrasy Reporte .
colocarlo en la carpeta Financiero de Planificacion y
N N ;
compartida Registro oo s ” Estrategia
Financiero de Obras __ AGG-01-001
Contador General
Y
AN )
( )
N J
Informacién Generada por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Asistente de Contabilidad Contador General Gerente General




ANEXO VIII

PLAN DE IMPLEMENTACION DE MEJORAS
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ANEXO IX

MATRIZ CUANTITATIVA DE PLANEACION ESTRATEGICA
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ANEXO X

MAPA ESTRATEGICO
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MAPA ESTRATEGICO

PERSPECTIVA

Financiera

De clientes

Procesos
Internos

ESTRATEGIA DE
CRECIMIENTO

Instaurar micro-
capacitaciones

Incrementar las ventas
por proyectos vendidos

Incrementar el numero

Optimizar los canales de
comunicacidn interna

Instaurar el sistema de

Incrementar el nivel de captacion de clientes a 90% por
medio de la diversificacién de medios de promocion

Incrementar el margen

ESTRATEGIA DE
PRODUCTIVIDAD

de rentabilidad

Disminuir los costos de
construccién

Mejorar la satisfaccion
del cliente

de clientes

Incrementar el indice de
referimiento de clientes

Utilizar diferentesta

Superar los estandares
de calidad establecidos
para el segmento

izar las actividades

acti
y tareaks de los procesos

Implementar escuela de
re-induccion para el
personal

gestién basado en
procesos

Aprendizaje de nuevas
técnicas en construccion
devivienda social

Aplicar planes de
carrera profesional

Incrementar las
vidades que agregan
valor




ANEXO XI

BALANCED SCORECARD
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