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RESUMEN EJECUTIVO

El desarrollo de actividades en las organizaciones requiere del manejo de un conjunto de
elementos que interactlen y alcancen una permanencia en el mercado, para lo cual, es
necesario contar con un disefio de gestion adecuado para la empresa permitiéndole

obtener ganancia de acuerdo a los objetivos propuestos y esperados.

Sin embargo, hallar un sistema de gestion ajustado a las necesidades empresariales no
siempre es una tarea facil, se requiere identificar cuéles son las fortalezas y debilidades
de la organizacion para determinar las mejoras con las que se obtenga eficiencia y eficacia

mediante el enfoque en los procesos.

El trabajo de investigacion trata sobre el disefio de sistema de gestion administrativo y
financiero en la empresa Armas Vega Asociados S.A. mediante la aplicacion de las
herramientas como la identificacion de problemas de Ishikawa, Diagrama de Pareto,
Modelamientos ANSI y Manuales de procesos es factible conseguir cambios positivos

que mejoren la forma de trabajo dentro de la organizacion.

El primer capitulo describe el sector de la construccidn en el cuél se desarrolla la empresa
Armas Vega Asociados S.A., su importancia y la relevancia en cuanto al aporte a la
economia del pais, ademas describe la situacion actual de la empresa, su organizacion
interna, los proyectos que ha ejecutado y los problemas que se presentan durante la

construccién de las obras.

El segundo capitulo detalla la informacion de los procesos relacionados al fin del presente
estudio, inicia con el inventario de procesos y analiza la gestion de los procesos,

caracterizacion y modelamiento.

El tercer capitulo se refiere al mejoramiento de los procesos y la aplicacion de las
herramientas y técnicas para identificar problemas y buscar sus mejoras en los procesos

Administrativo y Financiero.



En el cuarto capitulo se propone los Manuales de Procedimientos para los procesos

Administrativo, Financiero y Técnico.

Finalmente se presentaran las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron en este

trabajo.



INTRODUCCION

Armas Vega Asociados S.A. es una empresa de construccion que realiza proyectos de
infraestructura y residenciales mayormente con presencia en las provincias de Pichincha,

Napo, Imbabura. La empresa es familiar y fue constituida el 15 de marzo de 2006.

La informacion que se presenta durante el desarrollo de la presente investigacion
corresponde al levantamiento de procesos que se realizan en la empresa, los cuéles estan
basados en la experiencia adquirida durante la ejecucion del personal en las diferencias

areas.

La falta de coordinacion es una constante en el desarrollo de los proyectos debido a la
ausencia de procesos definidos y establecidos por la organizacion. Disefiar un Sistema
de Gestién Administrativo y Financiero mediante la gestion de procesos permite alcanzar

la eficiencia y eficacia de los métodos de la empresa Armas Vega Asociados S.A.

El disefio de gestién administrativo y financiero resultante del presente trabajo de
titulacion asegurara que la informacion estara disponible para operar y mejorar los
procesos con los cuales se podra analizar y evaluar el desempefio de la constructora

mediante los siguientes objetivos especificos.

1. Determinar los antecedentes y estructura organizacional de la empresa Armas Vega
Asociados S.A.

2. Realizar el levantamiento de procesos de las areas Administrativa y Financiera de la
empresa son los antecedentes y estructura organizacional de la empresa Armas Vega
Asociados S.A., para determinar las oportunidades de mejora, mediante las

herramientas de gestion por procesos.

3. Diseriar el Sistema de Gestion Administrativo y Financiero para la empresa Armas

Vega Asociados S.A.



4. Proponer disefio en procesos criticos de Manuales de Procedimientos en las areas
Administrativa y Financiera para determinar el costo beneficio de la propuesta.



1 GENERALIDADES SOBRE EL SECTOR DE LA CONSTRUCCION

1.1 Generalidades

El sector de la construccién es apreciado como un mercado dinamico y proactivo que
contribuye al crecimiento del Producto Interno Bruto (PIB), en el 2017, el 6,79% de la
produccion nacional de las grandes y medianas empresas, lo aporto la industria de la
construccion, (INEC, 2017), la situacién actual en el Ecuador reta a los empresarios a
mantener un crecimiento continuo mediante el uso eficiente de los recursos econémicos
que permitan garantizar la sostenibilidad de las empresas en el tiempo (Pérez & Gardey,
2018).

Produccion Nacional 2017
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Figura 1: Produccion Nacional Afio 2017
Fuente: (INEC, 2017)

El sector también depende de la inversion publica y el gobierno que, mediante las
decisiones y politicas acertadas pueden generar proyectos de construcciéon, con los cuales
es posible dinamizar la economia, mejorando los niveles de empleo y maximizando el

beneficio general (Jaramillo, 2018). Segun la revista especializada Mundo Constructivo:

La economia ecuatoriana atraviesa un periodo recesivo, lo que implica menor
produccion y actividad en los sectores que la conforman. EI de la construccion, de



acuerdo con cifras provisionales del Banco Central del Ecuador, es el mas afectado,
ya que retrocedi6 -10,3% en su PIB hasta finalizar el 2016 (Mundo Constructor, 2018).

Sin embargo la inversion en compra publica, de acuerdo con la Secretaria Nacional de
Contratacion Publica, durante el afio 2018 fue de 7.000,6 millones de dolares agrupada
en la adquisicion de servicios con 33,2%, la contratacion de obras con 32,1% y bienes
con 29,7% (SERCOP, 2018) como se muestra en la jError! No se encuentra el origen
e la referencia.; es decir, la inversién pablica en construccién en el afio 2018 fue de

2,247.2 millones de doélares.
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Figura 2: Monto adjudicado por Tipo de Compra (%) ANO 2018 (Datos

provisionales)
Fuente: (SERCOP, 2018)

Mientras que en la inversién privada la Camara de la Industria de la Construccion indica
que los préstamos hipotecarios concedidos hasta agosto del afio 2018 han sido $ 759
millones de dolares, de los cuales $ 409 millones de délares han sido otorgados por el
BIESS mientras que la banca privada que ha concedido $ 350 millones de délares, dando
una diferencia de $ 59 millones de ddlares (CAMICON, 2018).
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Figura 3: Evolucién crédito Banca Privada y BIESS. Préstamos Hipotecarios 2010-

2018
Fuente: (CAMICON, 2018, pag. 1)

Durante el tercer trimestre del afio 2018 el sector de la construccion muestra el
crecimiento sostenido, segun el Boletin Técnico No 81 emitido por la Camara de la
Industria de la Construccién (CAMICON, 2019) la variacion trimestral porcentual del

PIB general se posiciona con una variacion del 1,20.
1.2 Importancia

El sector de la construccion impulsa la produccién de bienes relacionados con la
manufactura y permite crear conexiones con ramas industriales, comerciales y de
servicios, mediante la inversiébn se desarrollan proyectos inmobiliarios y de
infraestructura, que generan empleo y dinamizan los procesos de crecimiento de una
economia; todas estas observaciones se relacionan con las razones por las que la industria
de la construccion es de suma importancia para la evolucidén de una sociedad; por su
aporte significativo tanto en la cantidad de empresas dedicadas a actividades directas o
actividades indirectas y relacionadas, asi como el efecto multiplicador generado por la
mano de obra empleada (Ecuador en cifras, 2012), las empresas dedicadas a actividades
directas, indirectas y relacionadas han generado empleo en 29% de mano de obra
empleada. En la figura se muestra la mano de obra empleada en Ecuador.



MANO DE OBRA EMPLEADA EN EL ECUADOR

= Construccion
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Figura 4: Mano de obra empleada en la Construccion

Fuente: (Ecuador en cifras, 2012)

En el 2017, las empresas de construccion emplearon al 29% del total de personas que
trabajan en las empresas grandes y medianas (INEC, 2017), segun Enrique Pita presidente
de la Camara de la Construccion de Guayaquil la construccion genera directamente mas
0 menos 500.000 plazas de trabajo e indirectamente cerca de 1,3 millones relacionadas
con la fabricacidn, distribucion y comercializaciéon de los bienes y servicios (Vivel,
2016).
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La reactivacion econOdmica en el pais basado en la construccion presenta varias
expectativas, los representantes de gremios relacionados comparecen con el gobierno
sugiriendo mecanismos para reactivar la generacién de empleo mediante la actividad de
construccién, ya que es un motor de la economia de cualquier pais, la invitacion se
extiende para que haya una union entre el sector publico y privado con el objetivo de
determinar lo més provechoso para el pais, no solo construir vivienda sino obra publica

que en los ultimos afos ha sido minima.

La reactivacion hace falta, si esto sucede el sistema laboral mejora porque es un sistema
ciclico y si el sector de la construccion tiene oportunidad de inversion genera mas empleo,
pues se necesita de materiales, transportes, sector financiero, alimentacion, trabajadores,

es una rueda sin fin, en el sector inmobiliario hay mayor demanda hay mayor oferta.

El gobierno esta buscando créditos y se necesitan mas, pero hoy hay recursos con baja
tasa de interés o créditos no reembolsables para obras de interés social, trabajo en
conjunto con el gobierno que sabe de estas alternativas, falta incentivar la obra publica
los gobiernos seccionales, la necesidad de invertir en obras de interés social que no espere
el dinero de gobierno central sino que los constructores inviertan en crédito no
rembolsables para las obras de interés social, las alianzas estan para que publicas y
privadas puedan salir adelante en los dialogos con el gobierno y participen de los decretos

y acuerdos ministeriales y las politicas no sean impositivas sino participativas.

1.3 Antecedentes de la empresa

1.3.1 Situacion actual

Armas Vega Asociados S.A. es una empresa familiar mediana, constituida el 15 de marzo
de 2006 en la ciudad de Quito, facultada para establecer sucursales, agencias y otros
establecimiento en el Ecuador (Notaria Cuarta del Canton Quito, 2006), segun el (SR,
2016) las actividades principales son asesoramiento, estudio y ejecucion de proyectos
civiles, agropecuarios, agricolas, ecoldgicos, industriales, ambientales, agroindustriales y
quimicos; de acuerdo a la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme CIIU de todas
las actividades econdmicas, pertenece al sector de la Construccién, Seccion F, Division

41 Construccion de Edificios, 42 Obras de ingenieria civil y 43 Actividades
7



especializadas de construccion (Departamento de Asuntos Econdmicos y Sociales NU,
2009).

La empresa se especializa en la ejecucion de proyectos de obras civiles, planes de manejo
de residuos solidos, ambientales y de infraestructura; ademés, se dedica a la
implementacién de programas de disefio, ingenieria de detalle, construccidn, operacion y
mantenimiento de infraestructura. Durante afios liderd varios de estos proyectos, de
acuerdo a las publicaciones del ranking empresarial de la (Superintendencia de
Coompafiias, Valores y Seguros - SuperCom, 2019), la empresa se ha ubicado en las

siguientes posiciones:

Tabla 1: Ranking Empresarial para la compafiia Armas Vega y Asociados S.A.

Afio Posicion
2011 14052
2012 14406
2013 11209
2014 12450
2015 15749
2016 11363
2017 13397

Fuente: (Superintendencia de Coompafiias, Valores y Seguros - SuperCom, 2019)

Mientras que los resultados financieros publicados en el portal de la Superintendencia de

Compaiiias detallan lo siguiente:

Tabla 2: Resultado financieros obtenidos por la Compaiia Armas Vega y Asociados
S.A.

ANO 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017
ACTIVO 325.118,47 | 411.287,53 | 612.324,94 | 549.228,13 | 398.387,69 | 706.714,67 | 516.237,76
PATRIMONIO | 137.429,58 | 183.267,07 | 249.846,78 | 375.953,78 | 338.256,16 | 363.782,19 | 395.419,78
INGRESOS

735.03,68 | 697.082,72| 332.104,45| 352.466,10 | 271.233,50 | 161.816,11 | 954.700,66
POR VENTA
UTILIDAD 30.435,67 6.800,88 4.080,77 0,00| 11.330,21| -28.543,05| 28.708,79

Fuente: (Superintendencia de Coompafiias, Valores y Seguros - SuperCom, 2019)




Armas Vega Asociados S.A. esta conformada como un grupo de compafiias dirigidas por
el mismo staff profesional que gestiona las &reas técnicas, administrativas y financieras
para todos los proyectos adjudicados. EIl area de direccidn, operacion y control esta
conformada por el Gerente General, Administrador General, Ingeniero Civil, Bodeguero
y Secretaria; el arranque de los proyectos es la fase critica de la gestion, la falta de
organizacion y previa planificacion desencadena complicaciones durante la ejecucion de
las obras; la contratacion de personal no cuenta con un perfil de cargos, quienes son
contratados y al poco tiempo terminan desvinculados de la empresa por lo que la rotacién

de personal es alta.

La bodega no tiene control de inventario, el ingreso y salida de materiales no es registrado,
el impacto se refleja en solicitudes de materiales que se repiten, ocasionando la
adquisicién de materiales duplicados, la gestion de compras no cuenta con una politica
adecuada de calificacion de proveedores, son pocos los proveedores que otorgan crédito
a laempresa y la mayoria de compras se paga en efectivo, la devolucion de materiales al
proveedor es recurrente asi como el incremento de stock en bodega, estos inconvenientes
impactan negativamente en el rendimiento, productividad, tiempo e ingresos de la

empresa.

El control contable es externo, la empresa contratd una contadora la cual semanalmente
traslada la documentacion como facturas, notas de venta, entre otras hasta su oficina, no
hay un control de lo que se lleva y si toda la documentacion regresa completa, asi como
si las facturas de compras se cargan correctamente a cada proyecto, los estados de cuenta

y balances se entregan con retraso, la informacion no esta actualizada.

1.3.2 Estructura funcional de la organizacion

De acuerdo a (Milgrom, Roberts, & Jimeno, 1993) una organizacién es una entidad en la
cual las personas se interrelacionan mediante vinculos contractuales, acuerdos informales
0 meros sobrentendidos para alcanzar las metas individuales. Mediante entrevista
realizada al Gerente de la empresa Ingeniero Fernando Armas se identifica el organigrama

de la constructora Arma Vega Asociados S.A.



1.3.2.1 Organigrama funcional

La estructura organizativa esta orientada a la consecucién de los objetivos, asi como al
disefio de los procesos de la empresa, de acuerdo a (Franklin & Benjamin, 2014) la
organizacion es la reunion de ideas y conceptos que se integran en torno a un pensamiento
y este arreglo permite jerarquizar las ideas con una composicion definida. La estructura
de Armas Vega Asociados S.A. es funcional, las tareas se regulan por funciones, las
cuéales agrupadas conforman las areas afines. Las ventajas y desventajas de una estructura

funcional son las siguientes:

Tabla 3: Ventajas y Desventajas de una estructura funcional

Ventajas Desventajas

e Ladivision del trabajo es planeada.

Dificultadas para trabajar bien con otras

e Se obtiene la més alta eficiencia de la| éreas.

persona. Falta de trabajo en equipo.
o El trabajo operativo y manual se separa del | ¢ Posibilidad de poca colaboracion.

intelectual. Coordinacion de actividades se dificulta.

e Disminuye la presion sobre un solo jefe.

Fuente: (Garcia, Pérez, & Sanchez Quirdz, 2006)

De acuerdo a la documentacion obtenida en la empresa Armas Vega Asociados S.A. se

describen las siguientes areas funcionales:
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Tabla 4: Esquema de Funciones

ESQUEMA DE FUNCIONES
FUNCION RESPONSABLES DE COLABORA CON
Aprobar decisiones que afectan a los objetivos de la
empresa.

Directorio Gerencia General

Comprometer a la empresa en la celebracion y
Representante Legal ejecucion de todos los actos y contratos comprendidos |Gerencial General, Directorio
relacionados directamente a la empresa.

Gerencia General Dirigir y supervisar toda la empresa Gerencias
Coordinar las actividades relacionadas a finanzas,
Gerencia Administrativa  |administracion en oficinas y en campo, cumplimiento de |Gerencia General, Area Técnica
la requerimientos del contratista externo

Coordinar la logistica de materiales, equipos, personal

Administrador -, Area Técnica, Gerencia General

de proyectos, contratacion de personal
. N Brindar soporte a los procesos administrativos de la < - .

Asistente Administrativo P P Area Técnica, Gerencia General

empresa.
s, Disefar, planificar y ejecutar los proyectos de .. .

Gerencia Técnica p yel Proy Administracion
construccion.
Reportar al Gerente Técnico los avances de obra

Asistente Técnico mediante el control de cumplimiento del proyecto, Administracion

supervisa al personal técnico.

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

Las funciones del personal de la empresa se detallan en el Perfil del Cargo en los Anexos
1, Anexo 2, Anexo 3, Anexo 4 y Anexo 5, mientras que el Organigrama Funcional de
Armas Vega Asociados S.A., segin la investigacion de (Armas, 2019) tiene las
particularidades de que son cargos permanentes en la compafiia y no dependen de los
proyectos, y se aplica en las oficinas principales de la empresa y se definen a

continuacion:

a) Nivel Directorio, corresponde a lamas alto en la jerarquia de la empresa y se encargan

de determinar las politicas y normas que guian la organizacion;

b) Nivel Ejecutivo, se encarga de hacer cumplir las politicas y normas, mediante la
creacion y aplicacion de procedimientos y reglamentos en la organizacion. Es ademas
su funcion planificar, dirigir, organizar y controlar las tareas administrativas y técnicas

de la empresa;

c) Nivel Asesor, son cargos desempefiados por personal “freelance” designado
principalmente a &reas de apoyo a las gerencias técnicas y administrativas, tanto en el

area estratégica como operativa; y
11



d) Nivel Operativo, son cargos con la funcién de apoyar y/o ejecutar los proyectos de

construcciéon de manera directa.

________________ -
[ |
| 7 N (D NIVEL DIRECTIVO |
: DIRECTORIO (D NIVEL EJECUTIVO :
| L (D NIVEL ASESOR |
)
: @™ NIVEL OPERATIVO l
|
| 1 h |
| REPRESENTANTE LEGAL |
| I
| L ), |
| ( X |
| _ y _ ) . |
I GERENTE |
| ADMINISTRATIVO GERENTE TECNICO |
| I
: = < \ J, |
|
|
| ADMINISTRADOR o _ o _ :
| [ SEGURIDAD - | CONTROL DE |
[ . 22— _ - INDUSTRIAL | caLipap | I
! CO?EELL_;EAD | CassomiaLEGAL| oo A e 7
| oano ool ) |
| . -~ |
| [ INFORMACION { SALUD ASISTENTE |
| TECNOLOGICA } OCUPACIONAL | TECNICO |
| A e J |
|
| ASISTENTE I
| ADMINISTRATIVA :
| I
| I
\_.__ - ..., )
OFICINA CENTRAL

Figura 6: Organigrama funcional de la empresa
Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

Debido al tamafio de la compafiia, la presente investigacion aplicara la metodologia de

mejoramiento a los procesos de Gerencia General, Administrativo y Técnico.
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2 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE LOS PROCESOS GERENCIA
GENERAL, FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

La gestion de procesos de la empresa Armas Vega Asociados S.A. presenta una serie de
desafios importantes, los cuéles se manifiestan en el desarrollo de la ejecucion de
proyectos que son administrados por tres areas, especificamente, la Gerencial, Financiera
y Administrativa; para la aplicacion de la metodologia se llevara a cabo la caracterizacion,
modelamiento y documentacion de tres procesos de nivel operativo considerados

significativos para la empresa.

En el Mapa de procesos consta en detalle todas las areas integrantes de la empresa con la
finalidad de que los lectores del presente trabajo puedan comprender el alcance y
caracteristicas de los procesos aplicados en las tres areas de estudio del mencionados en
el parrafo anterior e identificados mediante el levantamiento de procesos en el presente

Capitulo.

2.1 Levantamiento de procesos actuales

La comprension y gestion de los procesos interrelacionados como un sistema contribuye
a la eficacia y eficiencia de la organizacion en el logro de sus resultados. Este enfoque
permite a la organizacion controlar las interrelaciones e interdependencias entre los
procesos del sistema, de modo que se pueda mejorar el desempefio global de la empresa.
(Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001, 2015).

Un sistema de gestion se concibe como un esquema de procesos y procedimientos
aplicados en una organizacion con la finalidad de alcanzar los objetivos mediante tareas
especificas las cuales garantizaran que las metas se cumplan (Ogalla, 2005). Es asi como,
la gestion en una organizacion dispone de conocimientos ciertos y reales para controlar

los comportamientos, procesos y herramientas (Camison, Cruz, & Gonzalez, 2006).

Por tanto, las organizaciones manejan diferentes sistemas complejos de personas,

recursos, politicas y procedimientos; asegurar y mantener los resultados es importante



para distinguir los diferentes sistemas empresariales, como medioambiental, prevencion
de riesgos laborales, responsabilidad social, sistemas financieros entre otros (César
Camisén 2006).

Desde el punto de vista del sistema productivo podemos decir que los procesos forman
parte de un sistema de transformacion, el cual contempla inputs o entradas y outputs o
salidas, ciertamente forman parte de un enlace entre produccion, comercializacion,
logistica que busca producir un producto o servicio de calidad (Martinez and Cegarra
2014).

Los procesos en las organizaciones garantizan la ejecucién correcta de los proyectos

(Pardo 2012); en este sentido, es indispensable contar con procesos claros y bien definidos

con los cuales se obtendran un fin (Maldonado 2011).

Elementos de un proceso:

Segun (De Velasco Pérez, 2009) todo proceso consta de los siguientes elementos:

a) Input: “es un producto que provienen de un suministrador (externo o interno); es salida
de otros procesos (precedente de la cadena de valor) o de un proceso del proveedor o

cliente” (De Velasco Pérez, 2009) pag. 40.

b) Proceso: “La secuencia de actividades propiamente dicha” (De Velasco Pérez, 2009)

pag. 40.

c¢) Output: (salida): “producto de la calidad exigida por el estandar del proceso” (De
Velasco Pérez, 2009) pag. 40.
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22 Entrada Personal Salida

Figura 7: Elementos de un Proceso
Fuente: (De Velasco Pérez, 2009)

Este capitulo describe la situacion actual de los procesos que se desarrollan en la empresa,
mediante entrevistas con el personal se pudo observar directamente las actividades que
permiten identificar los procesos, con el prop6sito de continuar con la metodologia y
enfoque del sistema de gestion, se realizo la diagramacion de cada uno de los procesos.

El Diagndstico de Procesos se realizara mediante el reconocimiento de las actividades de
los procesos que se vienen utilizando dia a dia, los cuéles no han sido documentados y
seran analizados y finalmente se constituyen el sustento para disefiar el manual de
procedimientos de los procesos de la organizacion. Las fases a realizarse para analizar la

gestién actual son:

a) Mapa de Procesos: De acuerdo a (De Velasco Pérez, 2009) es una herramienta que
permite visibilizar las interacciones a nivel macro, asi los procesos operativos con los
de soporte comparten necesidades y recursos. El Mapa de Procesos es una herramienta
gréfica, en la cual se observa la relacién de los procesos esta dirigido hacia el cliente

y los objetivos de la empresa.

b) Inventario de Procesos: es el detalle de los procesos creados en cada area.
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c)

Codificacion de Procesos: sera un soporte para identificar los procesos de la empresa

y se mencionaran en la presente investigacion.

d) Caracterizacion de Procesos: es un documento que describe esquematicamente la

secuencia de actividades que se deben seguir por las personas de las areas involucradas
en el desarrollo del proceso (Agudelo & Escobar, 2007).

Los procesos se pueden mejorar mientas mayor sea la comprension de la gestion de la
empresa, lograr completamente esta comprension requiere del conocimiento de las
caracteristicas esenciales de los procesos como, el flujo, efectividad, eficiencia, tiempo
del ciclo, costo, lo que permitira identificar los problemas donde un proceso no se
realiza adecuadamente y la informacion permite una buena toma de decisiones sobre
el mejoramiento y el impacto al fijar el objetivo en los resultados. (Harrington &
Lopetegui, Mejoramiento de los procesos de la empresa., 1993)

Modelacion de Procesos: La modelacion esta representada por diagramas de flujo, es
un medio grafico que sirven para describir las etapas de un proceso, comprender como
funciona e identificar a los responsables. (De Velasco Pérez, 2009). Los diagramas

de los procesos se realizaran bajo la metodologia ANSI.

Es frecuente que los diagramas de flujo de procesos, hechos en la etapa de disefio y
documentacién de un proceso, pierdan detalles y actividades que realmente estan
ocurriendo durante el proceso. La funcidn del mapeo de procesos es hacer un diagrama
de flujo del proceso mas apegado a la realidad, en el que se especifique las actividades
gue realmente se hacen en el proceso (actividades principales, inspecciones, esperas,

transportes, reprocesos).

Ademas, el diagrama puede ir desde un muy alto nivel hasta un nivel micro. En el
primer caso no se entra en detalles y de lo que se trata es de tener una visién macro del
proceso; este diagrama resulta Util para delimitar el proceso e iniciar el analisis sobre
el mismo. En cambio, en un nivel micro, es posible analizar con detalle una parte del

proceso y puede ser que se especifiquen uno o varios de los siguientes detalles:
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Las principales variables de salida y entrada de cada etapa del proceso. a) Los pasos
que agregan valor y los que no aportan nada al producto, b) Las entradas clave en cada
paso del proceso, las cuales pueden clasificarse con los siguientes criterios: critico (*),
controlable (o) y de ruido (h). Las especificaciones de operaciones actuales y los
objetivos de proceso para las entradas a controlables y criticas (Gutiérrez Pulido,
2010).

Los diagramas de flujo deben utilizar simbolos estandares en la metodologia ANSI los

més utilizados son:

Tabla 5: Diagrama de Flujo

Simbolo Significado

Limite o Terminador: utilizado para limitar el inicio y el fin deun
proceso. Dentro del simboo se debe escriir las palabras "Inicio" o
"Fin", segun el caso.

Proceso o Actividad: utilizando para describir un proceso o una
actividad. Dentro del simbolo se describe brevemente el proceso o
actividad empezando con un verbo en infinitivo.

Punto de decisidn: utilizado cuando en el proceso se debe tomar
una decisién. Dentro del simbolo se escribe a modo de pregunta
una grase, cuyo resultado podra ser "Si" o "No" y en funcién del
cudl seguird el proceso.

de un proceso se ha generado documentacién registrada en papel.

Se puede utilizar también en tamafio reducido en la parte inferior
derecha del Proceso o Actividad, y dentro del simbolo jun nimero
deidentificacién para luego hacer un cuadro de todos los
documentos.

gue una persona diferente a la que esta realizando la actividad
interviene para realizar una inspeccién, que puede ser un control
de calidad.

Espera o Retraso: utilizado para indicar que una persona o item
deben esperar un evento o cuando un item es colocado en jun
almacenamiento temporal.

Conector: utilizado para indicar que dos actividades del diagrama
de fluno se conectan en diferentes partes. Dentro del circulo se
debe colocar un numero que identifica al conector tanto desde la
actividad de salida como de |a actividad de entrada.

Flecha o Direccidn del Fluno: utilizada para indicar la direcciény
secuencia de las actividades del diagrama.

-yoll ¢l

Fuente: (Harrington H. J., 1995)
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f) Manual de Procedimientos
Un manual de procedimientos es un documento en el que se establece en forma
metodoldgica los pasos y operaciones que deben cumplirse para el desarrollo de
actividades en una organizacion (Martinez A. M., 2014). Identifica el proceso, su
proposito, ambito de aplicacién, responsable, requisitos, recursos, caracterizacion y
modelacion.

Propdsito: Es la intencion del proceso, a donde se desea llegar.

Alcance: Hace referencia a la primera y Ultima actividad., limites y ejecucion del

proceso.

Lider del Proceso: Es el responsable encargado del proceso, quién supervisa la

ejecucion del proceso para llegar a las metas planteadas.

Requisitos: Describe los requisitos legales, técnicos y del cliente que se deben cumplir
durante la ejecucion del proceso.

Recursos: Equipo, material necesario o personas para la ejecucion del proceso.

Definiciones: Términos que se manejan dentro del proceso, son importantes para una

mejor comprension del usuario del manual de procedimientos.

Indicadores: Son medidas de comparacion entre dos 0 mas tipos de datos que sirven

para evaluar la ejecucion del proceso.

Matriz ANSI: Esquema grafico que determina las entradas, proveedores, salidas y

clientes de cada actividad que compone el proceso.

Modelacidon del proceso: el diagrama de flujo identifica la secuencia de actividades o

flujo de materiales o informacion en un proceso.
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2.1.1 Caodificacion de Inventarios

El detalle de los procesos identificados en la empresa Arma Vega Asociados S.A. ha sido
codificado, se ha asignado por cada area un nimero y letra que indica al que pertenece, a

continuacion el detalle:

Tabla 6: Codificacion de los procesos

TIPO DE PROCESO PROCESO ACTIVIDAD DESCRIPCION

Proceso Gerencial |PG-001 Direccionamiento estratégico
PO-001 Comercial
ACTCOM-01 |Licitaciones
PO-002 Ejecucion de Proyecto

ACTPCS-01 Invitacion, Evaluacion y Adjudicacion de Ofertas de Bienes
ACTPCS-02 Seleccion y Evaluacion de proveedores

Proceso Operativo ATCPCS-03 Compras de materiales, consumbiles, herramientas y equipos
ACTPCS-04 Importacion y exportacion

ACTPCS-05 Procura para proyectos

ACTING-01 Planificacion y ejecucion de la ingenieria

ACTING-02 Control de cambios de disefio

ACTING-03 Elaboracion de requisitos de materiales

PS-001 Gestion de Recursos (Econdmicos y Comunicaciones)
ACTFYA-001 |Pago a proveedores

ACTFYA-002 |Facturacion a clientes

ACTFYA-003 |Andlisis de Costos y Gastos

ACTFYA-004 |Control Econémico de Recursos

ACTFYA-005 |Planificacion Administrativa y Financiera de Proyectos
ACTFYA-006 |Emision de estados financieros consolidados
ACTFYA-007 |Seguros y garantias

ACTTEC-01 Gestion de computadores

Proceso de Soporte  |PS-002 Gestion de Recursos Humanos

ACTPER-01 Requerimiento de personal

ACTPER-02 Contratacion

PS-003 Abaste cimientos

ACT-LYEO01 |Almacenamiento, manipulacion y transporte de equipos
ACT-LYEO002 |Mantenimiento de Equipos

ACT-LYEO03 |Logistica para proyectos

ACT-LYEO04 |Desmovilizacion de Proyectos

ACT-LYEQO05 |Control de inventarios

Gestion de Control de Calidady HSE

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
La codificacion del proceso clasifica a los procesos como gerencial, operativo y de

soporte, mientras que las actividades se relacionan a los codigos de soporte y se enumeran

por tipo de proceso.
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2.1.2 Inventario de Procesos

Los procesos se registran en un inventario detallando las actividades y descripcion de

cada una, se detalla lo siguiente:

Tabla 7: Inventario de Procesos

FUNCION CODIGO  PROCESO CODIGO DESCRIPCION
Control operativo
g Control legal
Gerente General PG-001 g
§ g Control administrativo financiero
g8
£E Control estratégico
o8
Administrador § Ofertas
PO-001 2 ACTCOM-01 |Licitaciones
Gerencia Técnica 8 Ofertas
Gerencia Técnica Desarrollo de ingenieria bésica, conceptual o de detalle.
Gerencia Técnica Planificacion y ejecucion de la ingenieria
Gerencia Técnica I N Cronograma de ejecucion de proyecto
Planificacion y ejecucion de la
ACTING-01 | L vel
. . ingenierfa B o
Asistente Técnico Programacion y control de proyectos de ingenierfa
Asistente Técnico Informes de obra diario, semanal, mensual
Asistente Técnico Informes de obra diario, semanal, mensual
Gerencia Técnica Control de cambios de disefio
ACTING-02  |Control de cambios de disefio
Asistente Técnico ) Control de cambios de disefio
S
[
Asistente Técnico g ACTING-03 Elabo_r acién de requisitos de Realizacion de solicitud de pedidos de material o servicios
> materiales
— PO-002 = -
Administrador o Aprobacién de acuerdo al monto aprobado
S
=]
3 -
Asistente Administrativo L% Invitacion, Evaluacion y feil?]::; groformas de acuerdo a solse/solpe aprobada por gerente
ACTPCS-01  [Adjudicacion de Ofertas de
Asistente Administrativo Bienes Elaboracion de Evaluacion Ecénomica de proformas
Gerente General Aprobacion de acuerdo al montos aprobados
Asistente Administrativo Seleccion v Evaluacion de Recepcion de documentos de proveedores
ACTPCS-02 Y
B proveedores - |
Administrador Evaluar cumplimiento de requisitos y aprobar
Cormpras de materiakes, Adjudicar ordenes de compra y/o servicios y ccoordinar entrega,
Administrador ATCPCS-03  [consumbiles, herramientas y ! mpray y 9
X en bodega
equipos
Gerencia Técnica ACTPCS-04  |Importacion y exportacion Adjudicar ordenes de servicio y/o emisién de contratos
Administrador ACTPCS-05  [Procura para proyectos Aprobacion de solicitud de pedidos de materiales y servicios
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INVENTARIO DE PROCESOS

FUNCION CODIGO  PROCESO CODIGO ACTIVIDAD DESCRIPCION
Aprobacion de pagos néminas, facturas, fondos a rendir,
servicios bésicos, bancos

Gerente General

Aprobacion previa de pagos ndéminas, facturas, fondos a rendir,

Gerente Administrativo N
servicios basicos, bancos

Revision de facturas con respaldos y planillas y asignacion de

Administrador | .
proyecto previo a enviar al proveedor externo
Administrador Emision de cheques o transferencias autorizadas
Administrador Emision de Comprobandes de retencién
ACTFYA-001 [Pago a proveedores P
Asistente Administrativo Emision de roles de pago
Asistente Administrativo Pago de cheques
. Supervisar el pago el cumplimiento de obligaciones tributarias,
Administrador Lo .
SRI, CIAS,IESS Ministerio de Trabajo
Proveedor externo Rfecepmon y registro de factura con respaldos para ingresar al
sistema
Asistente Administrativo = Recepcién de facturas por pagar
g
Gerente Administrativo ] Aprobacion de factura
=]
< " s —
Proveedor extermno 2 Ingrgs_o de factura a sistema previa confirmacion de
15} administrador
>
Asistente Administrativo g Recepcion y registro de planillas previo emisién de factura
1=
E
Asistente Técnico 2 ACTFYA-002 |[Facturacion a clientes Emision de planillas de obra previa coordinacion con el cliente
PS-001 \SL
Gerencia Técnica a Revision y Aprobacion de planillas previo emision de facturas
2
=1 P - .
Administrador E Envio de planilla aprobada a proveedor externo para registro de
- factura
o
Administrador S Emision de factura al cliente
2
@
Gerente Administrativo © ACTFYA-003 [Andlisis de Costos y Gastos Aprobacion de informes para accionistas
Gerente General Controlar resultados econémicos
ACTFYA-004 |Control Econdmico de Recursos — — —
A— Revision de indicadores, presupuesto, cumplimiento de
Gerente Administrativo L .
obligaciones con entidades de control
rente Administrati Pre jecuti i ra, recur: isponibl
Gerente Administrativo Planificacin Administrativa y esupuesto ejecutivo / estimado de obra, recursos disponibles
ACTFYA-005 |_. B
Financiera de Proyectos »
Gerente General Aprobacion
Gerente Administrativo Revision de estados financieros

Emision de estados financieros . . .
Proveedor Externo ACTFYA-006 consolidados Estados financieros, registro a entidades de control

Gerente General Aprobacion de estados financieros y balance general
Proveedor externo Emision de pélizas
ACTFYA-007 |Seguros y garantias
Asistente Administrativo Renovacion de pélizas
Proveedor externo ACTTEC-01  |Gestion de computadores Soporte informatico

21



INVENTARIO DE PROCESOS

FUNCION CODIGO PROCESO CODIGO ACTIVIDAD DESCRIPCION
Administrador Solicitud de personal aprobada por jefe de area
Administrador Verificacion de presupuesto
Administrador Solicitud de hojas de vida de candidados
Administrador Recepciény Filtracion de acuerdo al perfil solicitado

ACTPER-01 |Requerimiento de personal

Administrador Se realiza pruebas psicotécnicas
Administrador Se invita a entrevista a candidatos seleccionados
Administrador PS-002 Verificacion de datos personales

Proveedor Externo Se coordina examemes médicos y documentos a ser llenados

Gestion de Recursos Humanos

Administrador Contratacion de candidato

Proveedor externo Registro de carpetas personales

Proveedor externo ACTPER-02 |Contratacion Emision y legalizacion de contratos laborales

Proveedor externo Registro de ingreso al IESS

Proveedor externo Registro de salida al IESS

Administrador ACT-LYEO01 ?;nn:agsrﬁrzisr:ghig::ipulacién Y Registro de ingreso de materiales a bodega

Administrador é ACT-LYEO02 |Mantenimiento de Equipos Cronogrmas de mantenimiento preventivo y correctivo
Administrador PS-003 % ACT-LYEQO3 |Logistica para proyectos ;rlﬁ':?;?g;:c?;dinacm y movilizacién de materiales,
Administrador '§ ACT-LYEO04 |Desmovilizacién de Proyectos Coordinar la salida de equipo y maquinaria de obra
Administrador ACT-LYEOO05 [Control de inventarios ;ﬁi\g::z:err:gzi  destino de materiales registrados versus
Gerencia Técnica Gestion de Calidad y HSE Requerimientos HSE del cliente a aplicarse dependiendo la

obligatoriedad del contrato

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

2.1.3 Gestion del Proceso Gerencia General

La gestidn gerencial conoce varios procesos direccionados al control de la empresa, asi
la parte financiera, estratégica, administrativa y operativa estan a cargo del gerente

general que figura como lider.

La responsabilidad de la gestion contractual y legal de la empresa recae sobre el gerente
general asi como, la confiabilidad y seguridad en las licitaciones técnicas-comerciales
que se entregan a los clientes como primer acercamiento en la intencion de la adjudicacion
de un proyecto; requiere de una aprobacion técnica previa avalada por el gerente técnico;
como parte de la estrategia en la gestion de la gerencia el cliente guarda una relacién
directa con el gerente para el seguimiento de los proyectos. La administracion de los

recursos es controlada por el gerente para la realizacion de los proyectos.
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2.1.3.1 Caracterizacion del Proceso Gerencia General
Mediante la caracterizacion de los procesos se determinara el proposito, alcance, lider del

proceso, aspectos legales, normativos, del cliente, recursos e indicadores, la descripcion

de ésta informacion permite tener una concepcion del modelamiento.
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Tabla 8: Caracterizacion del Proceso Gerencia General

A' ’ ARMAR VEGA, Asoclados CARACTERIZACION DE PROCESOS

asesoria y servicios S.A.

CODIGO: PS-001 | | GESTION DE GERENCIA GENERAL
Ediciéon No. 01 Pag. 1 de X

NOMBRE DEL GESTION DE GERENCIA GENERAL

PROCESO:

Planificar los objetivos estratégicos y espe icos de la empresa. Organizar la estructura
PROPOSITO: de la empresa, funciones de personal. Dirigir las actividades para la toma de decisiones a LIDER DEL PROCESO: Gerencia General
corto, mediano y largo plazo.

DEPARTAMENTO / AREA AL

ALCANCE: Planificacion, control y liderazgo de actividades en la empresa. QUE PERTENECE Socios
SUBPROCESOS NA
RELACIONADOS:
CONTROLES
REQUISITOS LEGALES REQUISITOS TECNICOS INDICADORES DE DESEMPENO
Cumplimiento de obligaciones Tributarias SRI Presupuesto
Cumplimiento de obligaciones en la Super de CIAS NO APLICA Ahorros
Cumplimiento de obligaciones municipales Indicadores de seguridad
Cumplimiento de cronogramas
Multas
PROCESO
ENTRADAS SALIDAS RECEPTORES DELAS
FUENTES DE ENTRADAS e e (eI ees)) ACTIVIDADES PRICIPALES (Entregables) SALIDAS
Gerencia Financiera Presupuesto Planificacion administrativa y financiera Informes econdmicos de proyectos Gerencia General
Administrador Insumos Control Econédmico de Recursos Informe de gastos departamentales Gerencia General
Gerente Técnico Proyectos adjudicados Andlisis de Costos y Gastos Factura a clientes Cliente
Emision y control de Seguros y garantias Estados financieros consolidados Gerencia General
Facturacion a clientes Seguros y garantias Cliente
Pago de proveedores Pago y cumplimiento de obligaciones Entidades de Control
Gestién de computadores Recursos informativos Gerente técnico
Respaldos de informacion
RECURSOS
PERSONAL MATERIALES/INSUMOS/OTROS INFRAESRUCTURA/EQUIPOS
Personal de Contabilidad Externa Material de oficina Laptops
Personal de Gerencia Administrativa Presupuesto anual Contabilidad Copiadora / Impresora
Personal de Administracion Presupuesto anual Administrativo
Personal de IT Externo Presupuesto de IT
Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
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2.1.3.2 Modelamiento del proceso Gerencia General

MODELO DEL PROCESO GERENCIAL
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Figura 8: Modelamiento del Proceso Gerencia General

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
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2.1.4 Gestidn del Proceso Financiero (Recursos Econémicos)

La empresa Armas Vega Asociados S.A. tiene un compromiso contraido con sus clientes,
dispone los recursos necesarios para asegurar que los productos y servicios suministrados
son seguros, fiables y cumplen las especificaciones, normas y codigos aplicables a su
actividad de construccién de infraestructura y residenciales. La empresa se administrara
como un todo, es decir, no habrd division de la compafiia para la ejecucion de
determinados proyectos o servicios relacionados con el Objeto Social, sin embargo la
compafiia como un todo podrd, para determinados proyectos, hacer alianzas con otras
empresas 0 con personas naturales que luego de terminado el proyecto concluira dicha

alianza o asociacion temporal (Armas, 2019).

Este proceso tiene como finalidad registrar los hechos econdémicos de la empresa, con el
objetivo de que se refleje dicho movimiento dentro de los Estados Financieros de la
empresa. Este proceso inclina su valor agregado al negocio exclusivamente, debido a que
sus actividades estan encaminadas al control de la empresa por medio de registros de las

transacciones a lo largo del proyecto.

El alcance de este proceso se enfoca en los pagos dirigidos a todos los procesos de apoyo
de la empresa para proveer el recurso financiero que impulsa la adquisicion de todo
aquello que sirva para la ejecucion de la obra, por tanto son actividades que generan valor
al negocio.

Se planificard y ejecutara los proyectos tomando en consideracion el capital disponible y
el que potencialmente puedan aportar los socios, esto con la finalidad de crecer como
empresa y mejorar el rendimiento econdmico de cada uno de los socios. Este proceso
inclina sus actividades al control exclusivamente, debido a que éstas actividades estan
encaminadas a los registros de los ingresos y egresos de las transacciones que realiza la

empresa a lo largo del proyecto.

El alcance de este proceso se enfoca en los pagos dirigidos a todos los procesos de apoyo
de la empresa para proveer el recurso financiero que impulsa la adquisicion de todo

aquello que sirva para la ejecucion de la obra, por tanto son actividades que generan valor



al negocio, para cubrir faltantes en el presupuesto, esto puede ocurrir por deficiencias en
la planificacién financiera.

2.1.4.1 Caracterizacion del Proceso Financiero (Recursos Economicos)
Mediante la caracterizacion de los procesos se determinaré el proposito, alcance, lider del

proceso, aspectos legales, normativos, del cliente, recursos e indicadores, la descripcion

de ésta informacion permite tener una concepcion del modelamiento.
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Tabla 9: Caracterizacion del Proceso Financiero (Recursos Econémicos)

VW 4 ARMAS VEGA, Asociados
asesoria y servicios S.A.

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: PS-001 | |

PROCESO FINANCIERO (RECURSOS ECONOMICOS)

NOMBRE DEL
PROCESO:

PROPOSITO:

Edicion No. 01

GESTION DE RECURSOS (ECONOMICOS Y COMUNICACIONES)

Gestionar recursos econémicos y de comunicacién para operaciones. Planificar el
financiamiento de proyectos, presupuesto de seguros y garantias, cumplir con las
obligaciones de pago tanto al personal de nébmina como a los proveedores externos.

LIDER DEL PROCESO:

Pag. 1 de X

Gerente Administrativo

ALCANCE:

Planificacién, presupuesto, financiamiento y pagos de obligaciones.

DEPARTAMENTO / AREA AL
QUE PERTENECE

Gerencia Administrativa

SUBPROCESOS
RELACIONADOS:

REQUISITOS LEGALES

REQUISITOS TECNICOS

Planificacion Administrativa y Financiera de Proyectos, Control Econémico de Recursos, Andlisis de Costos y Gastos, Facturacion a clientes, Pago a proveedores,
Seguros y garantias, Emision de estados financieros

INDICADORES DE DESEMPENO

Cumplimiento de obligaciones Tributarias SRI
Cumplimiento de obligaciones en la Super de CIAS
Cumplimiento de obligaciones municipales
Licencias de uso de software

ENTRADAS

FUENTES DE ENTRADAS B
(Informacién y/o recursos)

Presupuesto ejecutivo/

Gerente Técnico -
estimado de obra

NO APLICA

PROCESO

ACTIVIDADES PRICIPALES

Planificaciéon administrativa y financiera

Capital de trabajo
DPC (Dias de cobro al clientes)

EBITDA

DPO (Dias de pago a proveedores)

Solvencia
Endeudamiento
Rentabilidad

SALIDAS
(Entregables)

RECEPTORES DELAS
SALIDAS

Informes econdmicos de proyectos

Gerencia General

Gerencia Financiera Fondos a rendir

Control Econémico de Recursos

Informe de gastos departamentales

Gerencia General

Administrador Noémina de Personal

Analisis de Costos y Gastos

Gerente Técnico Planillas por pagar

Emision y control de Seguros y garantias

Proveedores Planillas por cobrar

Facturacion a clientes

Factura a clientes Cliente
Estados financieros consolidados Gerencia General
Seguros y garantias Cliente

Gerente Técnico Registro de ingresos cliente

Pago de proveedores

Pago y cumplimiento de obligaciones

Entidades de Control

Proveedores Facturas por pagar

Gestidn de computadores

Recursos informativos

Gerente técnico

Emision de estados financieros consolidados

Respaldos de informacion

PERSONAL

RECURSOS
MATERIALES/INSUMOS/OTROS

INFRAESRUCTURA/EQUIPOS

Personal de Contabilidad Externa

Material de oficina

L aptops

Personal de Gerencia Administrativa

Presupuesto anual Contabilidad

Copiadora / Impresora

Personal de Administracion

Presupuesto anual Administrativo

Personal de IT Externo

Presupuesto de IT

Elaborador por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
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2.1.4.2 Modelamiento del Proceso Financiero (Recursos Econémicos)

PROCESO DE GESTION ECONOMICO
Fase
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Figura 9: Modelamiento del Proceso Financiero (Recursos Econémicos)

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
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2.1.5 Gestién del Proceso Administrativo (Abastecimientos)

La planificacion y compras realizan todo el proceso de seleccion y contratacion de los
proveedores de los insumos para la construccion, hasta la adquisicion del bien y pago del
mismo. Se realiza un control permanente de los inventarios de materiales de
construccion, por lo general en la etapa de acabados, se procura que todo esté utilizandose

segun lo planificado.
2.1.5.1 Caracterizacion del Proceso Administrativo (Abastecimientos)
Mediante la caracterizacion de los procesos se determinara el proposito, alcance, lider del

proceso, aspectos legales, normativos, del cliente, recursos e indicadores, la descripcion

de ésta informacion permite tener una concepcion del modelamiento.



Tabla 10: Caracterizacion del Proceso Administrativo (Abastecimientos)
Avl ARMAS VEGA, Asoclados CARACTERIZACION DE PROCESOS

asesoria y servicios S.A.

CODIGO: PS-003 | | PROCESO ADMINISTRATIVO (ABASTECIMIENTOS)
Edicién No. 01 Pag. 1 de X

NOMBRE DEL

PROCESO ADMINISTRATIVO (ABASTECIMIENTOS)

PROCESO:
PROPOSITO: Abastecer los materiales y servicios para la ejecucién de proyectos. LIDER DEL PROCESO: Gerente Administrativo
ALCANCE: f;:;;g::zigr;;igggzigfgc'iaea;iae-nes. servicios, coordinacién de entrega de materiales, DEPA(F;‘{J;EI\SE;_‘IES'\{I,E&CREEA AL Gerencia Administrativa
SUBPROCESOS Procura, Seleccién de Proveedores, Invitacion, Evaluacion y Adjudicacién de ofertas, Compra de materiales, Almacenamiento, Mantenimiento de Equipos, Logistica
RELACIONADOS: para Proyectos, Desmovilizacién de Proyectos, Control de inventarios

REQUISITOS LEGALES REQUIS ITOS TECNICOS INDICADORES DE DESEMPENO

Cumplimiento de Tributarias SRI Indice de entrega de materiales (Compras locales)

Cumplimiento de leyes aduaneras - . N . N . % Ahorro estimado/desviacion
L N Cumplir especificaciones técnicas de la solicitud de compra .
Cumplimiento de normativa de productos INEN (Presupuesto de compra-Compra real-Compra pendiente)
Licencias de uso de software /Presupuesto de Compra

PROCESO

ENTRADAS SALIDAS RECEPTORES DELAS
FUENTES DE ENTRADAS CRTSAEelEn e CoETEES)) ACTIVIDADES PRICIPALES (Entregables) S ALIBAS
Gerente Técnico Solicitud de material Compra de bienes permanente Orden de compra Proveedores
Proveedores Requisiciones Compra de consumibles Orden de servicio Proveedores
. R s o . M rial i rmanen B - B

Gerente Administrativo Base de proveedores Adquisicion de servicios co?:nzr[aadecfsy €quipos permanente Gerencia técnica

Evaluaciones anteriores de Calificacion de proveedores Proveedores evaluados Gerencia administrativa

proveedores

RECURSOS
PERSONAL MATERIALES/INSUMOS/OTROS INFRAESRUCTURA/EQUIPOS
Personal de Contabilidad Externa Material de oficina L aptops
Personal de Gerencia Administrativa Presupuesto anual Contabilidad Copiadora / Impresora
Personal de Administracion Presupuesto anual Administrativo
Personal de IT Externo
Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
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2.1.5.1 Modelamiento del Proceso Administrativo (Abastecimientos)

MODELO DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO
Fase
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Figura 10: Modelamiento del Proceso Administrativo (Abastecimientos)

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
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2.1.6 Mapa de procesos.

MAPA DE PROCESOS
ARMAS VEGA ASOCIADOS S.A.

PROCESOS ESTRATEGICOS

INICIACION PLANIFICACION EJECUCION CIERRE
01 02 03 04 05 06 07 08 09
PROCESOS PRE PROCESOS POST PLANIFICACION E CONTRATACION IMPLEMENTACION PROCURA, CONSTRUCCION PRUEBAS Y CIERRE DE
CONTRACTUALES ADJUDICACION INTEGRACION DEL DE PERSONAL DE CAMPAMENTO | | ADQUISICIONES Y PUESTAEN PROYECTO
PROYECTO Y OFICINA DE SUBCONTRATOS MARCHA
CAMPO

MONITOREO Y CONTROL

10

INTEGRACION DE
PROYECTOS

11

CONTROL DE

CRONOGRAMA Y COSTO

12

CONTROL DE
SUBCONTRATISTAS

13

CONTROL DE CAMBIOS

PROCESOS DE SOPORTE

Figura 11: Mapa de Procesos

Fuente: (Armas, 2019)




3 MEJORAMIENTO DE PROCESOS

La palabra mejoramiento parece tener diversas connotaciones. Mejorar un proceso
significa cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable. Qué cambiary cémo
cambiar dependera del enfoque especifico de los responsables de mejorar el proceso. El

recorrido hacia la satisfaccion del cliente, y aun mas alla, conlleva cuatro etapas:

a) Modernizacion: La aplicacion de las herramientas basicas le permitird realizar los

cambios iniciales en el proceso.

b) Prevencion: En esta etapa debe cambiar el proceso para asegurarse de que los errores

nunca lleguen hasta el cliente. De este modo, se evitara la fase de correccion.

c¢) Correccion: Si la prevencion no funciond, se debe corregir las equivocaciones del
proceso, es decir se debe detener el flujo de errores. Sin embargo, es mejor confiar en
la prevencion, puesto que la correccion posterior de problemas usualmente incrementa

los costos.

d) Excelencia: Al finalizar la etapa de correccion, el proceso es satisfactorio (es decir,
funciona, tiene estabilidad y satisface las necesidades del cliente). (Harrington &
Lopetegui, Mejoramiento de los procesos de la empresa., 1993).

De acuerdo a (Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9000, 2015) las empresas que
tienen un enfoque continuo hacia la mejora son exitosas, entre los beneficios para las
organizaciones podemos mencionar la mejora del desempefio del proceso, de las

capacidades de la empresa y de la satisfaccion del cliente.

Existen once herramientas basicas de la modernizacion, que se aplican en el orden

siguiente:

i. Eliminacion de la burocracia. Suprimir tareas administrativas, aprobaciones v

papeleos innecesarios.



ii.  Eliminacion de la duplicacion. Suprimir actividades idénticas que se realizan en

partes diferentes del proceso.

iii.  Evaluacion del valor agregado. Estimar cada actividad del proceso de la empresa
para determinar su contribucion a la satisfaccion de las necesidades del cliente. Las

actividades del valor agregado real son aquellas por las cuales los clientes pagan.

iv.  Simplificacion. Reducir la complejidad del proceso.

V. Reduccion del tiempo del ciclo del proceso. Determinar las formas de aminorar el
tiempo del ciclo para satisfacer o exceder las expectativas del cliente y asi minimizar

los costos de almacenamiento.

vi. Prueba de errores. Dificultar la realizacién incorrecta de la actividad.

vii. Eficiencia en la utilizacion de los equipos. Hacer uso efectivo de los bienes de
capital y del ambiente de trabajo para mejorar el desempefio general.

viii. Lenguaje simple. Reducir la complejidad de la manera como escribimos y
hablamos; hacer que todas las personas que utilizan nuestros documentos puedan

comprenderlos facilmente.

ix. Estandarizacion. Elegir una forma sencilla de realizar una actividad y hacer que
todos los colaboradores lleven a cabo esa actividad, del mismo modo todas las veces.
J) Alianzas con proveedores. EIl output del proceso depende, en gran parte, de la
calidad de los inputs que recibe el proceso. El desempefio general de cualquier proceso

aumenta cuando mejora el input de sus proveedores.

X. Mejoramiento de situaciones importantes. Esta técnica se utiliza cuando las
primeras diez herramientas de modernizacion no han dado los resultados deseados.
Estas herramientas tienen como objetivo ayudarle al responsable de mejoramiento en

la busqueda de formas creativas para cambiar significativamente el proceso.
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xi.  Automatizacion y/o mecanizacion. Aplicar herramientas, equipo y computadores
a las actividades rutinarias y que demandan mucho tiempo para liberar a los empleados

a fin de que puedan dedicarse a actividades mas creativas.

En el levantamiento de informaciédn de los diferentes procesos de la empresa Armas Vega
Asociados S.A. se identificd que el Disefio de Gestion Administrativo (Abastecimientos)
y Financiero (Recursos Economicos) estan directamente vinculados con la gestion del
area técnica; en este capitulo se analiza la problematica en cuanto a la afectacion directa
de las actividades del area técnica en el desempefio de las areas administrativa

(Abastecimientos) y financiera (Recursos Econdémicos).

3.1 Identificacion de problemas para la Gestion Gerencial, Administrativa y

Técnica

El levantamiento de procesos de las diferentes areas evidencian la oportunidad de mejora
que la empresa necesita para controlar eficientemente sus procesos, las herramientas que

se aplicaran para mejorar los procesos son las siguientes:

a) Lluvia de ideas,
b) Diagrama de Causa y Efecto.

c) Diagrama de Pareto

3.1.1 Lluvia de ideas

El Brainstorming, también denominado lluvia de ideas o tormenta de ideas, es una técnica
de trabajo que facilita el surgimiento de nuevas ideas sobre un tema o problema
determinado. Este método estructurado, creado por Alex Faickney Osborn a fines de los
afios 30 (Galdamez, Sanz, & De Giusti, 2011). El personal de la empresa fue convocado
para realizar un Grupo de Trabajo de Enfoque, siendo mi persona la modeladora de la
reunion que buscaba determinar los problemas que cada empleado considera estan
presentes en el dia a dia de trabajo y como la gestion se ve afectada por la falta de procesos

definidos, en la Figura 14 se puede apreciar el grafico de Lluvia de ideas.
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Falta de procesos de Falta de control de
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Figura 12: Lluvia de ideas
Fuente: (Galddmez, Sanz, & De Giusti, 2011)

El personal de la empresa identifica tres areas generales que gestionan los procesos
principales para la ejecucion de las actividades, las ideas que se proponen surgen de los
problemas que enfrentan durante la realizacion de sus funciones, las mismas estan

detalladas en la Tabla 4 y se evaluaron mediante la matriz de priorizacion.

3.1.2 Matriz de Priorizacién

La matriz de priorizacion de problemas es una herramienta para seleccionar las distintas
alternativas de soluciones, en base a la ponderacion de opciones y aplicacion de criterios.
Se trata de un instrumento clave para tomar decisiones y clasificar problemas.
(SINNAPS, 2019). Una vez aplicada la herramienta de Lluvia de Ideas, esta matriz
permite visualizar las posibles soluciones a problemas identificados en la empresa y que

de acuerdo a la reunion de Enfoque de Grupo se determind lo siguiente:
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Tabla 11: Matriz de Priorizacion

MATRIZ DE PRIORIZACION
MAGNITUD GRAVEDAD CAPACIDAD BENEFICIO

ALTERNATIVAS éCuantos integrantes ¢Cuanto impacta en
son afectados por el los resultados é¢Qué posibilidades  ¢Cudanto beneficia
problema? financieros? de solucion existe? una solucién?
(Tiene que ver con la (Registra intensidad
afectacion directaa  de las pérdidas
los integrantes de la  econdmicas que

Indica el nivel de
Capacidad de mejora utilidad que aportala
solucion al problema

CRITERIOS

empresa) pueden afectar)
Deficiente control financiero Hasta el 100% Grave Muy alta Beneficio Alto
Procesos repetidos, reprocesos Hasta el 100% Grave Muy alta Beneficio Alto
Alta rotacion de personal Hasta el 60% Medianamente grave [Mediana Beneficio Medio
Poca inversion en tecnologia Hasta el 70% Medianamente grave [Baja Beneficio Alto

Falta comunicacion adecuada

. Hasta el 100% Medianamente grave [Muy alta Beneficio Alto
entre areas

Coordinacién inadecuada en la

X o Hasta el 100% Grave Muy alta Beneficio Alto
ejecucion proyectos

Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

En consenso el grupo convocado identificé los problemas mas relevantes para la empresa,

los cudles se consideran elegibles para mejorar los procesos.

3.2 Analisis y mejoramiento de procesos

Las mejoras practicas administrativas se realizan sobre gestién de recursos, el uso de
materiales eficientes, asi como tecnologia de punta las cuales distinguen a las empresas
en la ejecucion de proyectos y recursos esperados, segun (Rosado, 2011), la construccién
ha sido, desde principios de nuestra existencia, una de las actividades fundamentales de
la sociedad debido a la necesidad intrinseca de buscar refugio para combatir las
adversidades del clima. Las nuevas tendencias en el sector de la construccion se refieren
a nuevos sistemas de administracion de los proyectos. Estos incluyen esfuerzos desde el
area de disefio del proyecto, ejecucion y post-venta, clasificacion y categorizacion de los
distintos modelos de calidad de acuerdo a la complejidad y nivel de aplicacion en la

industria de la construccion.

La gestion administrativa y financiera en la empresa se concentra en controlar los recursos
de mano de obra, materiales, gestionar los recursos con personal multifuncional y

tecnologia limitada, sin embargo, la tecnologia influye asertivamente en las
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organizaciones para ejecutar sus operaciones y realizar sus tareas. La construccion puede
ser visualizada como un flujo de procesos de administracion. Sin embargo, este flujo
difiere del sector manufacturero por la naturaleza impredecible de los proyectos de
construcciéon. La construccion sin pérdidas se extiende del objetivo principal de
minimizar los desperdicios, hasta dictar técnicas especificas para llevar a cabo un
proyecto (Revista Ingenieria de Construccion, 2011).

3.2.1 Conceptualizacion

3.2.1.1 Procesos

El desarrollo de la calidad orientada a procesos fue liderado por el fisico Walter A.
Shewhart y su finalidad era eliminar los productos defectuosos controlados mediante los
procesos (Camison, Cruz, & Gonzalez, 2006). Segun la definicion de (Pérez De Velasco,
2009), los procesos son, como: “la secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo
producto tiene un valor para el usuario o cliente” (pag. 49), considerando que ese valor

es la percepcion de quién recibe un entregable.

Otro concepto dado por (Norma Técnica Colombiana NTC-1SO 9000, 2015) “los
procesos interactlan para proporcionar resultados coherentes con los objetivos de la
organizacion y cruzan limites funcionales.  Los procesos tienen actividades

interrelacionadas con entradas que generan salidas” (pag. 11)

3.2.1.2 Diagrama de causa-efecto

Segun (Lledo, 2017) identifica en forma esquematica las causas de los problemas. Sirve
para estimular ideas y generar discusion para resolver los problemas. De acuerdo a Bravo
Carrasco (2008), la técnica de causa — efecto (0 espina de pescado) se utiliza
principalmente en el ambito industrial y las “espinas” hacen referencia a elementos del

modelo de negocio: estrategia, personas, procesos, estructura organizacional y tecnologia.

De acuerdo al analisis Causa-Efecto de la empresa Armas Vega y Asociados (Armas,
2019) en forma general y en referencia a los Proyectos ejecutados se puede apreciar lo

siguiente:
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Figura 13: Diagrama de Ishiwaka Armas Vega Asociados S.A.
Fuente: (Armas, 2019)

Este andlisis se complementa con la investigacion que hace referencia a los procesos de
las areas de Gerencia Administrativa y Técnica que soportan los procesos para la

ejecucion de los proyectos.

3.2.1.3 Diagrama de Pareto

Segun (Lledo, 2017) se representa la distribucion de frecuencias en un histograma con las
causas de las fallas del producto. La utilidad de esta herramienta es que se pueden detectar
facilmente cuéles son los factores mas importantes que estan originando las fallas. En
otras palabras, permite separar los “pocos criticos” de los “muchos no criticos”. Otro
concepto de (Camison, Cruz, & Gonzalez, 2006) “El diagrama de Pareto es una
herramienta de representacion grafica que identifica los problemas méas importantes, en
funcidn de su frecuencia de ocurrencia o coste (dinero, tiempo), y permite establecer las

prioridades de intervencion” (pag. 1234).
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3.2.2 Proceso Gerencia General aplicacion de Diagrama Causa-Efecto y Diagrama
Pareto

Durante la reunion de Enfoque de Grupo se seleccionaron mediante la herramienta Lluvia
de Ideas los problemas relacionados a la Gestion Gerencial, se determiné las causas

detalladas a continuacion:

a) Ausencia de procesos de control,

b) Comunicacion ineficiente,

c) Contratacion de personal no calificado,

d) Incumplimiento en la fecha de entrega de los proyectos,
e) Coordinacion de logistica inadecuada,

f) Entrega de materiales a destiempo, e

g) Inventario de stock elevado, entre otros.

ADMINISTRACION CONTABILIDAD

Contratacion personal no capacitado

Compras

Ent d
duplicadas ntrega de

informacién a
destiempo
Analisis
financieros
ausentes

Variacién recurrente en

cargo de costos a
Falta control proyectos
de inventario
Pago elevado sobretiempo

Bajo rendimiento

» econémico en el resultado
Limitacion de recursos
para proyectos de proyectos
sin anticipo
Falta de coordinacién de ‘& Dismin(cién de

4
entrega de material invitacignes a ofertar

Especificaciones técnicas
deficientes

Falta de persona

de planta Malestar en socios por

<
resultados

Falta de planificacién

TECNICA

| CLIENTES | | socios |

Figura 14: Diagrama de causa y efecto de los factores detectados en el Proceso

Gerencia General
Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

Con la aplicacion del Diagrama de Pareto se observa que los problemas que requieren ser
solucionados con mayor importancia son la falta de control financiero, falta de control de
inventario y la falta de inversién en un sistema de control integrado, se puede concluir

que por el tipo de proyectos ejecutados y el monto de contratacion asociados, la
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oportunidad de mejora es evidente mediante el disefio de gestién de procesos para esta

area.
PARETO GESTION GERENCIAL
9 100%
8
7 80%
e)
6 3
< 60% g
O S
=2 5 o
% <
(]
D4 )
& 40% <
it
3 o
o
2 20%
1
0 0%
Falta Falta de Falta de Poca Procesos Faltade  Ausencia
control  controlde sistema inversion en repetidos personal de fecuente
financiero inventario integrado tecnologia planta del gerente
de control
CAUSAS

Figura 15: Diagrama de Pareto de los problemas identificados en el Proceso

Gerencia General
Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

3.2.3 Proceso Administrativo, aplicacion de Diagrama Causa-Efecto y Diagrama

Pareto

Durante la reunién de Trabajo de Enfoque se seleccionaron mediante la herramienta
Lluvia de Ideas los problemas relacionados a la Gestion Administrativa, se determind las

causas detalladas a continuacion:

a) Disponibilidad de informacion financiera a destiempo,
b) Ejecucion de procesos duplicados,

¢) Funciones no definidas,

d) Comunicacion deficiente entre las areas,

e) Falta de control de documentos,
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f) Logistica de materiales deficiente, y
g) Contratacion de personal no capacitado, entre otros.

AREA TECNICA

Ausencia de informacién
financiera inmediata
para toma de decisiones
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CONTABILIDAD EXTERNA ‘
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=} Desorganizacion administrativa
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La asignacién de funciones Quej
5 - Ja;
no esta definida o ot
“ Costos elevados
Falta control No presentan facturas
| AREA GERENCIAL| | PROVEEDORES | | CLENTES |

Figura 16: Diagrama de Causa y Efecto de los factores detectados en el Proceso

Administrativo.
Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

Con la aplicacién del Diagrama de Pareto se observa gue los problemas que requieren ser
solucionados con mayor importancia son las compras duplicadas, falta controles de
documentacidn, rotacién de personal; se puede concluir que por el tipo de proyectos
ejecutados y el monto de contratacion asociados, la oportunidad de mejora es evidente

mediante el disefio de gestion de procesos para esta area.
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Figura 17: Diagrama de Pareto de los problemas identificados en el Proceso

Administrativo
Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
3.3 Proceso Técnico, aplicacion de Diagrama Causa-Efecto y Diagrama Pareto

Durante la reunion de Enfoque de Grupo se seleccionaron mediante la herramienta Lluvia
de ldeas los problemas relacionados a la Gestion Técnica, se determind las causas

detalladas a continuacion:

a) Recursos limitados,

b) Logistica de materiales inadecuada,

c) Contratacion de personal no capacitado,
d) Especificaciones técnicas deficientes,
e) Disminucion de ofertas para participar,
f) Entrega de materiales atrasada, y

g) Proveedores no calificados, entre otros.
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material
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Incumplimiento contado
Entrega
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Proveedores no
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CLIENTES PROVEEDORES

Figura 18: Diagrama de causa y efecto de los factores detectados en el Proceso
Técnico
Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)
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Figura 19: Diagrama de Pareto de los problemas identificados en el Proceso Técnico
Fuente: (Armas Vega Asociados S.A., 2018)

3.4 Propuesta de mejoramiento

El levantamiento de procesos descrito en el capitulo dos identificd que los procesos de
Gerencia General, Administrativo y Financiero al estar interrelacionados con el éarea
técnica requieren de un proceso relacionado.

Con lo expuestos, las herramientas de mejora aplicadas a los procesos detallados en el
parrafo anterior incluyen el proceso tecnico y evidencian la problematica en cuanto a las

actividades que relacionadas y que en mucho de los casos no estan definidas claramente.

A continuacion se propone el modelamiento del proceso Administrativo y Técnico:
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Figura 20: Proceso Administrativo y Técnico
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4 DOCUMENTACION: DISENO Y ELABORACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

4.1 Manual de Procedimientos del Proceso Gerencia General

W 4 ARMAS VEGA, Asociados
1 Sohoni iy MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POGG-001 Proceso Gerencia General
Edicion No. 01 Péag.1de3
1. PROPOSITO

Planificar los objetivos estratégicos y especificos de la empresa. Organizar la
estructura de la empresa, funciones de personal. Dirigir las actividades para la toma
de decisiones a corto, mediano y largo plazo.

2. ALCANCE
Planificacion, control y liderazgo de actividades en la empresa.

3. LIDER DEL PROCESO

La Gerencia General es el lider del proceso ya que se encarga del control y

direccionamiento de la empresa.

4. REQUISITOS

a) Requisitos Legales:

e Cumplimiento de obligaciones Tributarias SRI
e Cumplimiento de obligaciones en la Super de CIAS

e Cumplimiento de obligaciones municipales



VW 4 ARMAS VEGA, Asociados
asesoria y servicios S.A.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POAD-001

Proceso Gerencia General

Edicion No. 01

Pag. 2 de 3

b) Requisitos Cliente:

e Cumplimiento de obligaciones estatales

e Cumplimiento de pdlizas de anticipos

e Cumplimiento de cronogramas de trabajo

5. RECURSQOS

Asistente Administrativo

Contadora Externa

Tecnologia/equipos

Instalaciones de la empresa

6. DEFINICIONES

a) Contrato: documento acordado entre Armas Vega Asociados S.A. y el cliente, en

el cual se detalla los términos y condiciones técnicas y econémicas para ejecutar el

proyecto.

b) Poliza: documento requerido por el cliente en el caso de garantizar el Fiel

Cumplimiento del Trabajo o el buen uso de anticipo en algunos casos.

c) Balances: informacion financiera requerida por el cliente para evaluacion los

riesgos financieros en cuanto a las inversiones del proyecto.

d) Recursos Economicos: dinero destinado para la ejecucion de un proyecto.

e) Rendimiento: resultados econdémicos luego de terminar un proyecto.

48




W 4 ARMAS VEGA, Asociados
asesoria y servicios S.A.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POAD-001

Proceso Gerencia General

Edicién No. 01 Pag. 3de3
7. INDICADORES
Presupuesto
Ahorros
Indicadores de seguridad
Cumplimiento de cronogramas
Multas
8. ESQUEMA ANSI
ELO DEL PROCESO GEREMNCIAL
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4.2 Manual del Procedimiento Proceso Administrativo

W 4 ARMAS VEGA, Asociados
asesoria y servicios S.A.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POAD-001

Proceso Administrativo

Ediciéon No. 01

P4g. 1de4

1. PROPOSITO

El propdsito del Proceso Administrativo es administrar los recursos humanos,
econdmicos y materiales mediante la coordinacion adecuada de las diferentes etapas

que conllevan la ejecucion de un proyecto desde la licitacion hasta el acta de finiquito.

2. ALCANCE

Inicia en el area técnica, la elaboracion de la licitacion de una oferta recibida por un

cliente, una vez recibida la carta de adjudicacion se procede a la coordinacion de

abastecimiento de recursos humanos, econémicos y materiales.

3. LIDER DEL PROCESO

El Area Administrativa es el lider del proceso ya que se encarga del desarrollo y
supervision del proceso, desde la contratacion de personal, abastecimiento de

materiales, coordinacion de logistica a los proyectos, realizacion de pagos a

proveedores, personal y supervision con el proveedor externo de contabilidad.

4. REQUISITOS

a) Requisitos Legales:

e Legalizacion de contrato para inicio de ejecucion del proyecto.

e Coordinacion de documentos para entidades de control, Ministerio de Trabajo,
IESS, Superintendencia de Bancos, Superintendencia de Compafiias, Municipio,

Servicio de Rentas Internas, etc.
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ARMAS VEGA, Asociados
Avl asesoria y sarvicios S.A. MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POAD-001 Proceso Administrativo
Edicién No. 01 Pag. 2de4

b) Requisitos del cliente:
e Generacion de polizas solicitadas por cliente si aplica.
e Coordinacion de planillas de cobro.
e Coordinacion facturas de pago, Comprobantes de Retencion.

5. RECURSQOS

Asistente Administrativo

Contadora Externa

Tecnologia/equipos

Instalaciones de la empresa

6. DEFINICIONES

a) Area Administrativa: encargada de la coordinacion de los recursos indispensables

para la ejecucién de un proyecto adjudicado.
b) Contrato: documento acordado entre Armas Vega y Asociados S.A. y el cliente,
en el cual se detalla los términos y condiciones técnicas y econdémicas para ejecutar

el proyecto.

c) Pdliza: documento requerido por el cliente en el caso de garantizar el Fiel

Cumplimiento del Trabajo o el buen uso de anticipo en algunos casos.

d) Orden de Compra o Servicio: Documento que respalda la transaccion comercial

entre Armas Vega y Asociados S.A. y un proveedor para adquirir un bien o servicio.
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ARMAS VEGA, Asociados
Avl asesoria y sarvicios S.A. MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POAD-001 Proceso Administrativo

Edicién No. 01 Pag. 3de4

a) Factura: documento legal que respalda la transaccion comercial de compra de

bien o servicio.
b) Planillas: Informe de avance de obra de acuerdo al cronograma, representa los
avances en la ejecucion de un proyecto y respalda los trabajados realizados para

cobrar al cliente.

c) Superintendencia de obra: maxima autoridad durante la construccion del

proyecto.

d) Supervisor / Residente de obra: segundo al mando durante la construccién del
proyecto, encargado mayormente de coordinar la solicitud de recursos al
coordinador.

e) Cliente: Contratante para la realizacion del proyecto.

7. INDICADORES

a) % ahorro en compras

indice de entrega de materiales (Compras locales)
%Ahorro estimado/desviacion

(Presupuesto de compra-Compra real-Compra pendiente) /Presupuesto de Compra
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ARMAS VEGA, Asociados
Av asesoria y sarvicios S.A. MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POAD-001 Proceso Administrativo

Edicién No. 01 Pag. 4de4
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4.3 Manual del Procedimiento Proceso Financiero

ARMAS VEGA, Asociados
Avl asesorfa y servicios S.A. MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POEC-002 Proceso Financiero
Edicion No. 01 Pag. 1de4
1. PROPOSITO

El proposito del Proceso Financiero es proveer informacion financiera con la cual el
Gerente General pueda tomar decisiones estratégicas mediante el registro de las

transacciones a lo largo del proyecto.

2. ALCANCE

Inicia en el area técnica, la elaboracion de la licitacion de una oferta recibida por un
cliente, una vez recibida la carta de adjudicacion se procede a la coordinacion de
abastecimiento de recursos humanos, econdmicos y materiales, la disponibilidad del
recurso financiero asegura que el proyecto se cumpla en tanto y cuéanto las

especificaciones del contrato lo describan.

3. LIDER DEL PROCESO

El Area Administrativa es el lider del proceso ya que se encarga de la coordinacion de
los recursos y el registro de los pagos y cobros, que genera la informacion financiera
para la toma de decisiones gerenciales, los resultados finales dependen del buen

manejo de los recursos.

4. REQUISITOS

a) Requisitos Legales:

e Cumplimiento de pagos de impuestos
e Cumplimiento de informes, balances, estados financieros a las entidades de control
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ARMAS VEGA, Asociados
Avl asesoria y sarvicios S.A. MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POEC-002 Proceso Financiero
Edicién No. 01 Pag. 2de4

e Control preciso en la entrega y recepcién de documentacion entregada a la
Contabilidad Externa.

b) Requisitos del cliente:

e Pagos puntuales a empleados en el IESS
e Estados Financieros registrados en las entidades de control

e Certificaciones bancarias

5. RECURSOS

¢ Asistente Administrativo
¢ Asistente Técnico

e Contadora Externa

e Tecnologia/equipos

e Instalaciones de la empresa

6. DEFINICIONES

a) Area Administrativa: encargada de la coordinacion de los recursos indispensables

para la ejecucion de un proyecto adjudicado.

b) Contrato: documento acordado entre Armas Vega y Asociados S.A. y el cliente,
en el cual se detalla los términos y condiciones técnicas y econdémicas para ejecutar

el proyecto.

c) Pdliza: documento requerido por el cliente en el caso de garantizar el Fiel

Cumplimiento del Trabajo o el buen uso de anticipo en algunos casos.
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W 4 ARMAS VEGA, Asociados
asesoria y servicios S.A.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POEC-002 Proceso Financiero

Edicion No. 01

Pag. 3de4

d) Orden de Compra o Servicio: Documento que respalda la transaccién comercial

entre Armas Vega y Asociados S.A. y un proveedor para adquirir un bien o servicio.

e) Factura: documento legal que respalda la transaccion comercial de compra de bien

0 servicio.

f) Bancos: entidades financieras autorizadas para realizar transacciones financieras.

7. INDICADORES

INDICADORES DE DESEMPENO

Capital de trabajo
DPC (Dias de cobro al clientes)
EBITDA
DPO (Dias de pago a proveedores)
Solvencia
Endeudamiento
Rentabilidad
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W 4 ARMAS VEGA, Asociados
1 asesoria y servicios S.A.

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POEC-002

Proceso Financiero

Edicion No. 01

Pag. 4de4
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4.4 Manual del Procedimiento Proceso Técnico

A, Asoci
AVI ARMAS VEGA, Asoclados |\ ) \NUAL DEL PROCEDIMIENTO

asesoria y servicios S.A.

CODIGO: POTE-001 Proceso Técnico
Edicion No. 01 Pag. 1de4
1. PROPOSITO

El propésito del Proceso Técnico es controlar la ejecucién de los proyectos dentro de

los pardmetros de calidad, alcance, cronogramas y costos.

2. ALCANCE
Inicia con la preparacion de las licitaciones previas a la entrega a un cliente, con la
formalizacion de la adjudicacion mediante un contrato, se inicia el cronograma de

trabajos y se planifica la administracion de recursos, materiales, econémicos, equipos,

logisticas, personal con los cuales sera factible el desarrollo de proyectos.

3. LIDER DEL PROCESO

La Gerencia Técnica es el lider del proceso ya que se encarga de planear, administrar,

organizar, dirigir y supervisar las actividades de ejecucion de un proyecto.
4. REQUISITOS
a) Requisitos Legales:
e Cumplimiento de pagos en SRI

e Licencias requeridas para construccion

o Certificaciones si aplica
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HVI ARMAS VEGA, Asoclados | ) ANUAL DEL PROCEDIMIENTO

asesoria y servicios S.A.

CODIGO: POTE-001 Proceso Técnico

Edicién No. 01 Pag.2de 4

b) Requisitos técnicos:

o Personal calificado y con experiencia

e Tecnologia acorde a la construccion de proyectos.

¢) Requisitos del cliente:

e Pagos puntuales a empleados en el IESS
e Estados Financieros registrados en las entidades de control

e Certificaciones bancarias

5. RECURSOS

e Superintendente de Proyecto
¢ Residente de Proyecto

e Cuadrilla

e Administrador

¢ Asistente Administrativo

¢ Asistente Técnico

e Contadora Externa

e Tecnologia/equipos

e Magquinaria

¢ Instalaciones de la empresa
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HVI ARMAS VEGA, Asoclados | ) ANUAL DEL PROCEDIMIENTO

asesoria y servicios S.A.

CODIGO: POTE-001 Proceso Técnico
Edicién No. 01 Pag.3de 4

6. DEFINICIONES
a) Contrato: documento acordado entre Armas Vega y Asociados S.A. y el cliente,
en el cual se detalla los términos y condiciones técnicas y econdémicas para ejecutar

el proyecto.

b) Poliza: documento requerido por el cliente en el caso de garantizar el Fiel

Cumplimiento del Trabajo o el buen uso de anticipo en algunos casos.

Orden de Compra o Servicio: Documento que respalda la transaccion comercial

entre Armas Vega y Asociados S.A. y un proveedor para adquirir un bien o servicio.

c) Factura: documento legal que respalda la transaccién comercial de compra de bien

0 servicio.

d) Bancos: entidades financieras autorizadas para realizar transacciones financieras.

e) Planillas: documentos que respaldan los avances de trabajo para cobro a cliente.

f) Maquinaria: equipos para realizar los trabajos

7. INDICADORES

INDICADORES DE DESEMPENO

Capital de trabajo
DPC (Dias de cobro a los clientes)
EBITDA
DPO (Dias de pago a proveedores)
Solvencia
Endeudamiento
Rentabilidad

60



asesoria y servicios S.A.

v‘ ARMAS VEGA, Asociados

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: POTE-001

Proceso Técnico

Edicion No. 01

Pag.4de 4

8. ESQUEMA ANSI

GESTION TECNICA
Fase
=
2 st
o
4 NO
o CONTRATO No sl
APRUEBA
2 [ micio SUSCRITO ACABADOS RO L ACTA CIERRE
s} = SUBCONTRATO? CONTRATO
] N
o X K
(U}
©
8
5] REQUISICIONES:
R ANALISIS DE PERSONAL,
2 PLANILLA
'; PROYECTO,  ———|  MATERIALES, »| CONSTRUCCION
ko) OPTIMIZACIONES DINERO, EQUIPOS _—
7 ~__ 4
L4}
O
4
= 4
§ 2 SUBCONTRATO
52 |  ADQUIERE | | SUSCRITO
92 MATERIALES - PAGO
[CRFS -
°
<
[==) (=)
9 € s CONTRATA/ENVIA
= —
@ % g > persoNAL
[CRa
Il
S
12}
8
©
= ACTA CIERRE
< EiEcucion L] SUBCONTRATO
S SUBCONTRATO paco
E<)
S
a

61




5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

o El sector de la construccion contribuye y dinamiza los procesos de crecimiento de
la economia nacional, constituye un generador de empleo y es importante en el
desarrollo de las empresas dedicadas a actividades directas y relacionadas en el

sector.

e En los dltimos afios la construccion en el Ecuador atraviesa una recesion, en el
tercer trimestre del 2019 las estimaciones del Banco Central del Ecuador en el
crecimiento de la economia ecuatoriana calcularon un crecimiento del 0,2%, el
sector de la construccion estima un desarrollo del 0,7% para el segmento, a pesar
de lareduccion en inversidn publica en temas de infraestructura, el trabajo generado

tiene una participacion del 6.2%.

EMPLEO GENERADO POR LA CONSTRUCCION RESPECTO AL EMPLEO TOTAL

7,4%

7,2% 7,2%
7,0%
6,8% 6,8%
67%

6,6%
6,4%
6,2% 6,2% 6,2%
6,0%
5,8%
5,6%

2015 2016 2017 2018 2019

Figura 21: Empleo generado por la construccion

Fuente: (Banco Central del Ecuador)

o El sector de la Construccion representa un motor del comercio al implantar un
proyecto. Su cadena de suministros activa proveedores, los cuales a su vez
requieren su propia cadena de suministros; evidenciandose esto, se colige que la
construccion dinamiza la economia de la poblacion en zona de influencia. La

poblacién se beneficia con trabajo, en niveles técnico, operativo, administrativo a



nivel interno en la empresa y externo con la activacion de proveedores como

alimentacion, alquiler equipos, ferreterias.

Al respecto del nivel externo: el intercambio de materiales con proveedores, y
subcontratistas, implica un sindnimo para el sector de la construccién: comercio.
Este a su vez tiene un comportamiento de mercado con sus variables propias las

cuales afectan costos del proyecto y aportan a la produccion del pais.

La construccién finalmente ejecutada implicard un progreso para su propietario, sea
del sector publico o privado, implicard un beneficio para la zona de influencia, un

crecimiento de su plusvalia y una valorizacion de sus propiedades aledafias.

Los procesos en la organizacion, facilitan la gestion y desenvolvimiento de las
actividades con las cuales se esperan resultados, agilizan y optimizan el tiempo del
recurso humano, las inversiones econdmicas y la satisfaccion al cliente. El
diagnostico inicial del levantamiento de los procesos existentes en la empresa
Armas Vega Asociados S.A. determinara los antecedentes y estructura
organizacional; estos resultados permitiran la creacion de una propuesta nueva que

valore, incluya y aporte certeza y confianza en la obtencion de resultados.

El levantamiento de informacién de los procesos de la empresa Armas Vega
Asociados S.A. se realiz6 a las areas relacionadas a la gestion gerencial,
administrativa y técnica; por la magnitud de los proyectos y la incidencia que tienen
en los resultados de la compariia se evidencio que es necesario un Disefio de Gestidn
Administrativo y Financiero con la finalidad de que el personal realice las
actividades laborales sin pérdidas de tiempo, recursos y se obtengan resultados

alifiados a los objetivos de la empresa.

El levantamiento de informacién del proceso administrativo de Abastecimientos
evidencid que la cadena de suministro requiere de mejoras en cuanto a gestion de
compra de materiales con proveedores aledafios a los proyectos, negociacion con
proveedores estratégicos, politica de crédito aceptada, manejo inadecuado de

inventario, falta de comunicacion entre los usuarios de proyectos y el administrador
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en los requerimientos de material, informalidad en las negociaciones de compra y

adjudicacion de 6rdenes de compra y / o servicio.

El levantamiento de informacién del proceso financiero en cuanto a los recursos
econdmicos tiene muchas oportunidades de mejora en cudnto al manejo de
documentacion entre el Administrador y Contratista Externo de Contabilidad, este
altimo a pesar de que cumple con el alcance del contrato de funciones requiere de
mayor precision acerca del registro de documentos que recibe y entrega, asi como

el cumplimiento de emision de Balances y Estados Financieros.

En el levantamiento del proceso de Gerencia se evidencia que el recurso financiero
es un limitante para la toma de decisiones en cuanto a inversiones identificadas

como necesarias para la empresa.

Las herramientas aplicadas para identificar los problemas de la empresa encuentran
los aspectos de mejora que deben ser considerados en el &mbito financiero y

administrativo.

Durante los enfoques de grupo se utilizé la herramienta Lluvia de ldeas para
identificar los problemas relacionados a la gestion, el personal identifico a los mas
relevante como la falta de control financiero, alta rotacién en la contratacion de
personal, poca inversién en tecnologia, falta de comunicacion entre las areas y

finalmente inadecuada coordinacion en la ejecucion de proyectos.

Los diagramas Ishikawa y diagrama de Pareto del proceso Gerencia General
determinaron que la gerencia requiere de mejores estrategias de control para las
areas, se evidencia la falta de planificacion y coordinacion antes, durante y despues
de la ejecucion de proyectos, en el diagrama de Pareto la inversion de un sistema
ERP, control de recursos de abastecimiento y financiero, son las causas prioritarias

de gestion.

En el proceso administrativo el diagrama de Ishikawa, se refieren a la

administraciéon de recursos humanos, materiales, logisticos, mientras en el
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5.2

Diagrama de Pareto las causas de estos problemas estan principalmente enfocados
a las compras duplicadas y falta de control.

Para el proceso técnico el problema mas importante es los proyectos ineficientes
con resultados de bajo rendimiento econdémico por el mal manejo de
especificaciones técnicas y control de personal capacitado, el diagrama de Pareto
evidencia que las causas principales son incumplimiento de plazos de entrega,

elevados pago en multas y sobretiempo al personal.

Los manuales de procedimientos de los procesos Econdmico y Administrativo
permitiran a la empresa tener directrices en cuanto a desarrollo de actividades para
obtener un adecuado control de indicadores, entrenamientos para el personal y
reentrenamientos, capacitaciones, establecer responsabilidades y sociabilizar los

indicadores con los que buscar obtener una trazabilidad de mejora continua.

Recomendaciones

Las ofertas del actual gobierno para reactivar la Construccion no han sido eficientes,
la inversion publica y privada son importantes y depende en gran parte de las
decisiones de estado, es indispensable que las representaciones de la construcciones
mantengan un dialogo abierto y directo con el gobierno para buscar soluciones que
permitan reactivar el sector de la construccion, considerando que los proyectos de

la empresa Armas Vega Asociados S.A. representan mayormente obras publicas.

Se recomienda establecer alianzas con proveedores que acepten politicas de pago a
crédito, asi como adquirir un software basico para controlar inventario y vincule
orden de compra a proveedores, a fin de evitar duplicaciones en las compras y mejor

manejo del inventario.
Se recomienda realizar reuniones mensuales con el proveedor con la finalidad de

buscar acuerdos con hitos a cumplir que evidencia las mejoras propuestas descritas

en la modelacion del proceso.

65



o Se recomienda analizar con los socios de la empresa la inversion de ERP adaptados
a las necesidades de la empresa, relacionados con un control adecuado de

inventarios y proceso de abastecimientos.

e Las herramientas utilizadas para mejorar los procesos y la gestion en las areas
administrativa, financiera y técnica sugieren la inversion en la empresa para
controlar adecuadamente los recursos en la adquisicion de materiales y manejos de
inventario, mejorar las politicas de pago y negociacion con proveedores, evitar
pérdida de recursos asegurando la cadena de suministros, contratar personal

capacitado.
e Los manuales de procesos deben ser sociabilizados a todo el personal para que se

identifiquen y pongan en préctica en sus funciones diarias, el compromiso del

personal es vital para encontrar una mejora continua.
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ANEXOS



Anexo 1: Perfil de Cargo - Administrador

ARMAS VEGA Y ASOCIADOS S.A.
Caodigo: PC1-10-19 | Perfil del cargo

Preparado por: Silvia Vallejo Rev. 0 Page 1 of
ev.

Verificado por: Kleber Castro 100

Aprobado por: Fernando Armas Fecha: Febrero 2019

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Administrador

Area o departamento: | Administracion

Reporta a: Gerente Administrativo, Gerente Técnico

Supervisa a: Asistente  Administrativo, Servicios externos (legal, contable,

tecnolégico, salud ocupacional)

Objetivo del puesto:

El Administrador coordina las actividades de contratacién de personal, adquisicion de
materiales, logistica de proyectos, controla con servicios externos lo referente a
contabilidad, legal, salud ocupacional e informética, gestiona con las entidades publicas

y privadas los pagos de planilla y cumplimiento de trabajo de proyectos adjudicados.

Estructura organizacional:

THRECTRI)

REPEESENTANTE LECAL

GEREMTE
ADMINESTRATIWO

ADMINETRADOR |
fE
L]



Funciones del cargo:

¢ Revisar las ofertas publicadas en el SOCE vy verificar la viabilidad para participar en
procesos de licitacion compatibles con las actividades de las empresas.

e Comunicar directamente con las autoridades de las entidades publicas o privadas para
gestionar el pago de planillas, revision en el cumplimiento de cronogramas de obra y
resolucion de conflictos.

e Coordinar la logistica, movilizacion de equipos y maquinaria durante la ejecucion de
proyectos que han sido adjudicados.

e Coordinar la contratacion del personal y el desplazamiento a obra.

e Gestionar la adquisicion de bienes y servicios para los proyectos.

e Coordinar el envio del material a los proyectos.

¢ Reuvisar, verificar y aprobar las facturas de material previo al pago.

e Controlar los pagos para el personal administrativo de oficinas centrales y por contrato
de obra.

e Supervisar que las actividades del contratista externo de servicios de contabilidad,
legal, salud ocupacional y tecnologia entregue los servicios de acuerdo al especificado en
el contrato.

Perfil del puesto:

Educacion Formal:

Nivel de|Primaria| |Secundaria Técnico Superior | X |Maestria
estudios
AREA DE Indispensable
ESTUDIOS titulo de cuarto

nivel en

Administracion,

Marketing 0
Afines
(colocar X donde hay alternativas)
Educacion complementaria:
Idiomas X Tecnologia X Otros

Paquetes utilitarios de office

Espafiol
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Inglés

Experiencia:

EXPERIENCIA EN NUMERO DE ANOS

Administracion de en el sector de la en general y/o|Minimo de afios en posiciones
Facilidades asociadas al campo petrolero similares

Perfil de competencias:

COMPETENCIAS NIVELES

Competencias Generales Inicial Medio Alto
1. Motivacién para dirigir. X
2. Inteligencia. X
3. Capacidad de analisis y de sintesis. X
4. Capacidad de comunicacion. X
5. Dotes de Psicologia. X
6. Capacidad de escucha. X
7. Espiritu de observacion. X
8. Dotes de mando. X
9. Capacidad de trabajo en equipo. X
10. Espiritu de lucha, Perseverancia y constancia. X
11. Capacidad de liderazgo. X
12. Espiritu critico X
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13. Manejo de paquetes utilitarios como Office.
14. Manejo de principios administrativos

15. Proactivo

16. Colaborativo

17.  Analitico
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Anexo 2: Perfil del Cargo - Asistente Administrativo

ARMAS VEGA Y ASOCIADOS S.A.
Caodigo: PC1-10-19 | Perfil del cargo

Preparado por: Silvia Vallejo
_ Rev. 0 Page 1 of 100
Verificado por: Kleber Castro
Aprobado por: Fernando Armas Fecha: Febrero 2019
Datos de identificacion del puesto:
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Area o departamento: Administracion
Reporta a: Administrador,  Gerente  Administrativo,

Gerente General

Supervisa a: N/A

Objetivo del puesto:

El Asistente Administrativo presta apoyo en la ejecucion de los procesos administrativos
financieros y funciones de soporte en archivo, redaccion de correspondencia, némina,
reclutamiento y logistica.

Estructura organizacional:

M A A E LAY

L WEIELEHLE

1 |- i
A ECHDIMRICW O MRS T T
L HEaERYCE | 5 2= LI
B W B 1 | 1
A I L
WEEFLDEHIY 'ECWTT
1, CORLYEIrmD | f DR PN AT

WO LEWDOlE |

D A R L | S
CEFEHLE

Funciones del cargo:

e Recepcionar de personas

e Operar llamadas internas y externas

¢ Reuvisar de correos electronicos y correspondencia entre los miembros del personal.

e Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, recibos, reportes y
otros documentos administrativos.

e Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.
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e Brindar asistencia registrando informacion y realizando actualizaciones en la de la
base de datos.

e Interactuar con clientes y terceros, gestionar sus archivos y resolver sus reclamos o
encargarse de sus requerimientos de manera eficaz.

e Llevar a cabo seguimientos y mantener buenas relaciones con los proveedores.

e Encargarse de la coordinacién general de la oficina y resolver cualquier problema o
requerimiento administrativo.

e Solicitar y acordar la reparacion y mantenimiento de los equipos de oficina.

e Mantener vigentes los permisos de circulacion de los vehiculos y maquinaria de las
empresas. (Matricula, rastreador satelital, pdlizas de seguros)

e Solicitar nuevos suministros de oficina.

e Ausistir al departamento contable.

e Cotizar pedidos de materiales, equipos 0 maquinaria requeridos para las obras en
ejecucion.

o Elaborar de ofertas

e Revisar diariamente las ofertas entregadas en el portal de compras publicas e informar

el estado de las mismas.

Perfil del puesto:
Educacion Formal: (colocar X donde hay alternativas)

Nivel de |Primaria Secundaria| X Técnico Superior Maestria
estudios
AREA DE Minimo
ESTUDIOS educacion
Bachiller

Educacion complementaria:

Idiomas X Tecnologia X Otros

Paquetes utilitarios de office

Espafiol

Experiencia:
7



EXPERIENCIA EN NUMERO DE ANOS

Asistente en Gerencia Experiencia minima 1 afio en
Experiencia en posiciones similares actividades similares

Atencion a clientes
Técnicas de archivo
Manejo de Bases de Datos
Elaboracion de informes
Manejo de proveedores

Recopilacién de informacion

Perfil de competencias:

COMPETENCIAS NIVELES

Competencias Generales Inicial Medio Alto
1. Comunicacion X

2. Flexibilidad X

3. Liderazgo X

4. Orientacion a Resultados X

5. Orientacion al Cliente X

6. Trabajo en Equipo X
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Anexo 3: Perfil del Cargo - Asistente Técnico

ARMAS VEGA Y ASOCIADOS S.A.
Caodigo: PC1-10-19 | Perfil del cargo

Preparado por: Silvia Vallejo

Verificado por: Kleber Castro Rev. 0 Page 1 of 100
Aprobado por: Fernando Armas Fecha: Febrero 2019

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente Técnico

Area o departamento: Técnica, Proyectos

Reporta a: Gerente Técnico

Supervisa a: N/A

Objetivo del puesto:

El Asistente Administrativo presta apoyo en la ejecucion de los procesos administrativos
financieros y funciones de soporte en archivo, redaccion de correspondencia, némina,
reclutamiento y logistica.

El Control de proyectos de Campo, revisa, coordina y controla, la gestion en la ejecucion
de las actividades constructivas realizadas por la compafia Contratista y los supervisores
de construccién, asegurando la efectividad y cumplimiento de plazos de entrega de las
Obras por parte de la compafiia Constructora.

Asi también realiza visitas periodicas a los sitios de obra con el &nimo de corroborar la
racionalidad de los avances reportados diaria y mensualmente por la Contratista de
Construccion con el animo de identificar desviaciones, y proponer planes de accién en
conjunto con la compaiiia de Construccion y Lideres de proyectos.

Realiza mensualmente las planillas de Ejecucion de Obra que la compariia Contratista
presenta a la entidad contratante para el cobro de las actividades desarrolladas durante el
mes. Realiza las ofertas presentadas por la Compafiia Contratista en el SERCOP.

Estructura organizacional:

GEREMTE TECHICO

r SECGURIDNA DY 1 COMTROL DE
IMEUSTRIAL - CA LA [
1

T ARISTEMTE
TECKICD
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Funciones del cargo:

¢ Revisar los avances diarios del Contratista de Construccién, comparandolo con los
Cronogramas Actualizados de Obra.

e Trabajar juntamente con el Planning Scheduling, en la revision de las estructuras de
RDOS versus cronogramas, con el animo de garantizar que las actividades constructivas
incluidas en RDOS, atiendan la estructura de los Cronogramas, (Lineas Base).

e Realizar seguimiento de actividades criticas de los proyectos y advertir retrasos en la
ejecucion de las obras en campo; levantar desviaciones a las actividades programadas y
comunicarlas.

e Apoyar y coordinar con otras areas, la realizaciéon de PUNCH LIST vy cierre oportuno
de proyectos.

e Realizar visitas periodicas a los sitios de obra, con el animo de verificar la
razonabilidad de los avances reportados por la Contratista de Construccion.

e Proveer informacién de planeacion y control precisa al Lider de Facilidades para
permitirle que se trabaje de manera prioritaria en las tareas que se requiera mas atencion;
dicha informaci6n ayudara al correcto monitoreo de cronogramas, reportes y adquisicion
de los recursos asignados a cada actividad del cronograma.

e Anticipar eventos que puedan atrasar actividades, identificar rutas criticas, y definir
acciones de mitigacion.

e Revisar la documentacion relacionada con los KOM de construccion, principalmente
linea base de cronogramas, las cuales deben ajustarse a las fechas de portafolio
comprometidas.

¢ Revisar certificaciones mensuales de obra, y levantar desviaciones en la utilizacion de
items no aprobados o aquellos que se consideren incorrectos.

¢ Realizar levantamientos fotograficos periddicos de los proyectos en ejecucion, con el
animo de reflejar los avances de obra en las locaciones.

¢ Realizar reuniones periddicas de seguimiento con la Contratista de Construccion, con
el animo de identificar posibles retrasos, asi como planes de accion.

e Apoyar a la gestion de los Supervisores de Obra en campo, advirtiendo de posibles
interferencias de Operaciones de Produccion, reacondicionamiento y rehabilitacion de

pozos en las locaciones en las cuales se encuentren proyectos en ejecucion.
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e Alertar y comunicar eventos de fuerza mayor que impacten al normal desarrollo de las
actividades asociadas a los proyectos en ejecucion y los cuales puedan impactar en las
fechas de finalizacion.

¢ Planificar la compra de materiales necesarios en la obra de acuerdo con la linea base
del proyecto, para de esta manera evitar retrasos en la obra debido a faltas de material y
asegurar el correcto flujo de efectivo durante la ejecucion del proyecto.

e Recepcionar personas

e Operar llamadas internas y externas

¢ Reuvisar correos electrénicos y correspondencia entre los miembros del personal.

e Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, recibos, reportes y
otros documentos administrativos.

e Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.

e Brindar asistencia registrando informacion y realizando actualizaciones en la de la
base de datos.

e Interactuar con clientes y terceros, gestionar sus archivos y resolver sus reclamos o
encargarse de sus requerimientos de manera eficaz.

e Llevar a cabo seguimientos y mantener buenas relaciones con los proveedores.

e Encargar la coordinacion general de la oficina y resolver cualquier problema o
requerimiento administrativo.

¢ Solicitar y acordar la reparacion y mantenimiento de los equipos de oficina.

e Mantener vigentes los permisos de circulacion de los vehiculos y maquinaria de las
empresas. (Matricula, rastreador satelital, pdlizas de seguros)

e Solicitar nuevos suministros de oficina.

e Ausistir al departamento contable.

e Cotizaciones y pedidos de materiales, equipos 0 maquinaria requeridos para las obras
en ejecucion.

e Elabor ofertas

¢ Revisar diariamente las ofertas entregadas en el portal de compras publicas e informar
el estado de las mismas.

e Elaborar un informe de gestion mensual en el cual se muestre informacion
concerniente a celebracion de Punch List Finales y Parciales, KOM realizados durante el

mes, se remita informacion relevante que impacte al avance de los proyectos, reportes de
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HSE (Ol y RIR), tanto del equipo de facilidades de campo como de la contratista, avance

en cierre de cantidades de obra.

Perfil del puesto:
Educacion Formal: (colocar X donde hay alternativas)

Nivel de | Primaria Secundaria| |Técnico Superior X |Maestria
estudios

AREA DE Ingeniero Civil, de
ESTUDIOS preferencia con

titulo de 3cer Nivel,
con conocimientos
técnicos asociados al

manejo de Proyectos

y Negocios (MBA).

Educacion complementaria:
Idiomas|X |Tecnologia| X |Otros

Paquetes ¢ Manejo de principios administrativos referentes a circulo de
Espafiol utilitarios  de| Calidad de Deming (PDCA).
Inglés office/Interpro |e Calculo y analisis de los principales indicadores de
intermedio desempefio de Proyectos (SPI, CPI, EV, AC)
Experiencia:
EXPERIENCIA EN NUMERO DE ANOS
Gestion de proyectos asociados al area de Construcciones | Experiencia minima 1 afio en
en general. actividades similares

Perfil de competencias:

COMPETENCIAS NIVELES

Competencias Generales Inicial Medio Alto

1. Comunicacion X
2. Flexibilidad X
3. Liderazgo X

4. Orientacion a Resultados X

5. Analitico X
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6. Trabajo en Equipo
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Anexo 4: Perfil de Cargo - Gerente General

ARMAS VEGA Y ASOCIADOS S.A.
Caodigo: PC1-10-19 | Perfil del cargo

Preparado por: Silvia Vallejo

Rev. 0 Page 1 of 100

Verificado por: Kleber Castro

Aprobado por: Fernando Armas Fecha: Febrero 2019

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Gerente General

Area o departamento: Gerencia General

Reporta a: Socios, Accionistas, Directorio

Supervisa a: Gerente Técnico, Gerente Administrador

Objetivo del puesto:

El gerente general es responsable en forma complementaria a las obligaciones del
directorio, y reporta a éste acerca del desempefio de la empresa, tiene a cargo la direccion
y la administracién de los negocios, debera velar por el cumplimiento de todos los
requisitos legales que afecten los negocios y operaciones de ésta.

En caso de ausencia del Gerente General, éste sera reemplazado por la persona que
designe el Directorio. EI Directorio encarga provisionalmente la Gerencia a cualquiera

de sus miembros, por un lapso no mayor a 4 afios segun escrituras de constitucion.

Estructura organizacional:

o NIVEL DIRECTIVO
MHRECTORIG ™ NIVEL E]JECUTIVO
(o NIVEL ASESOR
NIVEL OFERATIVO

REPRESERTAMTE LEGAL

GEREMTE
ADMINEETRATIVG GEREMTE TECKICDO

Funciones del cargo:

¢ Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.
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¢ Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones
y los cargos.

o Crear adecuadas relaciones con los clientes.

¢ Analizar la informacion relacionada a la situacion financiera, contable, fiscal y técnica
de la empresa.

¢ Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

e Analizar y supervisar la funcionalidad de la empresa en general.

e Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las
desviaciones o diferencias.

o Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado para
cada cargo.

e Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo,
personal, contable entre otros.

¢ Realizar calculos matematicos, algebraicos y financieros.

e Deducir o concluir los analisis efectuados anteriormente.

e Elaborar un informe de gestion anual e informa a los socios de la situacion de la

empresa dentro del ltimo periodo contable.

Perfil del puesto:
Educacion Formal: (colocar X donde hay alternativas)

Nivel de|Primaria| |Secundaria Técnico Superior Maestria | X

estudios

AREA DE Indispensable

ESTUDIOS titulo de cuarto
nivel en

Administracion,
Proyectos,
Diplomados,

Especialidades

Educacion complementaria:

Idiomas X Tecnologia X Otros X
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Paquetes utilitarios de office  |Manejo de  Leyes vy
Espariol reglamento de Contratacion,
Inglés Cadigo Civil.
Experiencia:

EXPERIENCIA EN

NUMERO DE ANOS

Gestidn de proyectos asociados al area de Construcciones

Minimo de afios en posiciones

en general y/o Facilidades asociadas al campo petrolero | similares
Perfil de competencias:
COMPETENCIAS NIVELES

Competencias Generales

Inicial Medio Alto

. Motivacién para dirigir.

. Inteligencia.

. Capacidad de andlisis y de sintesis.

. Capacidad de comunicacion.

. Dotes de Psicologia.

. Capacidad de escucha.

. Espiritu de observacion.

. Dotes de mando.

O O N| O O Bl W N| =

. Capacidad de trabajo en equipo.

-
©

Espiritu de lucha, Perseverancia y constancia.

-
=

Capacidad de liderazgo.

-
N

Espiritu critico

-
w

Manejo de paquetes utilitarios como Office.

-
>

Manejo de principios administrativos

-
o

Proactivo

-
o

Colaborativo

-
~

Analitico

X| X X X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

86




Anexo 5: Perfil de Cargo - Gerente Técnico

ARMAS VEGA Y ASOCIADOS S.A.
Caodigo: PC1-10-19 | Perfil del cargo

Preparado por: Silvia Vallejo
Rev. 0 Page 1 of 100

Verificado por: Kleber Castro

Aprobado por: Fernando Armas Fecha: Febrero 2019

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Gerente Técnico

Area o departamento: Técnica

Reporta a: Gerencia General

Supervisa a: Asistente Técnico

Objetivo del puesto:

El gerente técnico, supervisa la elaboraciéon y aprueba la presentacion de las ofertas
técnicas y econdmicas a los clientes; una vez adjudicado y firmado el contrato del
proyecto, planifica y supervisa de los trabajos de construccién. Se encarga de realizar el
inicio del proyecto dando las directrices al personal, realizando los procesos de licitacion
con los proveedores y supervisando los costos en la preparacion de la oferta.

Estructura organizacional:

GERENTE TECKICDO

[ SEGURIDAD | CONTRDL DE
INI IS TRIAL - CALIAD
|

" ARISTENTE |
TECKICD

Funciones del cargo:
e Supervisar la elaboracion de la oferta técnica de las licitaciones, en base a los
requerimientos técnicos solicitados por el cliente, asi como el analisis de costos que

garantizan la sostenibilidad del proyecto durante el ciclo de este.
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e Controlar que las etapas de inicio, planificacion, construccién, seguimiento y control

y cierre se realicen de acuerdo con los procesos definidos.

¢ Planificar la ejecucion de los proyectos adjudicados de construccion.

e Controlar, supervisar y dirigir las obras dando las directrices al personal en sede y

campo para que la ejecucion de los proyectos se cumpla adecuadamente.

o Verificar que los requisitos legales se cumplan de acuerdo a las especificaciones de las

entidades de control y el cliente.

Perfil del puesto:

Educacion Formal: (colocar X donde hay alternativas)

Nivel de|Primaria| |Secundaria Técnico Superior | X | Maestria | X

estudios

AREA DE Titulo en|Deseable titulo

ESTUDIOS Ingenieria de cuarto nivel
Civil, en
Arquitectura, | Administracion,
o afines Proyectos,

Diplomados,

Especialidades,
Certificacion en
Direccién de

Proyectos

Educacion complementaria:

Idiomas|X | Tecnologia|X | Otros X
Paquetes Manejo de Leyes y reglamento de Contratacion, Cadigo Civil.
Espafiol utilitarios  de
Inglés office Conocimiento de herramientas de Direccion de Proyectos
(PMBOK, ISO 21500, etc.)
Paquetes  de

programacion
de
cronogramas

(Primavera P6,

Conocimiento en herramientas de la Gestion de la Calidad y
Productividad (ISO 9000, Lean Construccion, Kaizen, etc.)

de

colaborativa y de la practica integrada (BIM, etc.)

Deseable conocimiento herramientas de cultura
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MS. Project 0

similar)

Paquetes  de
elaboracion de
analisis de
precios
unitarios y
presupuestos
(InterPro 0

similar)

Experiencia:

EXPERIENCIA EN NUMERO DE ANOS

Construccién de proyectos de infraestructura y|Minimo de 5 afios en posiciones

residenciales relacionados al area de Construcciones en |similares

general y/o Facilidades asociadas al campo petrolero

Perfil de competencias:

COMPETENCIAS NIVELES

Competencias Generales Inicial Medio Alto

. Motivacion para dirigir.

. Inteligencia.

. Capacidad de andlisis y de sintesis.

. Capacidad de comunicacion.

. Dotes de Psicologia.

. Capacidad de escucha.

. Espiritu de observacion.

. Dotes de mando.

O 0o N| o o1l B Wl N -

. Capacidad de trabajo en equipo.

-
o

Espiritu de lucha, Perseverancia y constancia.

-
=

Capacidad de liderazgo.

-
N

Espiritu critico

X| X[ X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

-
w

Manejo de paquetes utilitarios como Office.
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14. Manejo de principios administrativos X
15.  Proactivo X
16. Colaborativo X
17.  Analitico X
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