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RESUMEN

En la actualidad muchas empresas buscan mejorar el desempefio de los
procesos, sin importar su tamafo o su giro econémico. Por esta razon JML no
ha sido la excepcién y ha considerando que la Gestion por Procesos es parte
primordial el cual permite optimizar recursos, materiales y tiempo, al no existir
delineamientos definidos ni documentados se cometen errores, duplicidad de
actividades y falta de controles. La implementacion de un Sistema de Gestion
por Procesos ofrece una mejora en todos sus aspectos y es usado como una
herramienta para dar valor a la organizacion, haciéndola competitiva y solida
ante un mercado cada dia mas exigente.

Este estudio consta de cuatro capitulos cuyas estructuras se indican en las

lineas siguientes:

Capitulo 1.- En esta seccion se ha identificado a la empresa como tal,
definiendo objetivos organizacionales y el planteamiento de hipotesis que al final

de este trabajo se lo aceptara o rechazara.

Capitulo 2.- Aqui nos referimos a los conceptos basicos que se utilizaran para el
estudio de los procesos en las empresas, estas seran tomadas como pautas
para el desarrollo de gestion de sus procesos, permitiendo identificar de mejor

manera las falencias de los mismos en la empresa escogida.



Capitulo 3.- Se desarrollara la metodologia del disefio de Gestion por Procesos,
utilizando metodologias y herramientas que ayuden al avance del mismo,
mediante manual de procesos, ademas de efectuar el Analisis de Valor

Agregado.

Capitulo 4.- En este ultimo capitulo se exponen las conclusiones vy
recomendaciones de la empresa estudiada, dando pautas a la organizacion
para mejorar el desempefo de los procesos tanto claves como los de apoyo.
Con este trabajo pretendemos incentivar la mejora continua en la empresa, que

es una empresa innovadora en este campo y util en la sociedad.
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INTRODUCCION

Considerando a la Gestion por Procesos como una herramienta de mejora
continua, es primordial para la empresa porque controla y mejora los procesos
haciéndolos mas eficientes y eficaces, es por esto que se han documentando
dichos procesos en conjunto con politicas empresariales para asi lograr los
objetivos estratégicos, que permitan la efectividad de sus actividades,
planteando a su vez posibles soluciones para evitar procesos ineficientes que

no permitan cumplir la misién.

Una vez realizado el andlisis se ha desarrollado un Manual de Procesos, en el
que se detalla las actividades que se realizan y los responsables, manejandolo
con politicas y procedimientos bien definidos que ayuden al cumplimiento con

un tratamiento adecuado.

Mediante este estudio se podra emitir criterios, recomendaciones y conclusiones

gue ayudaran a mejorar el control interno de la organizacion.



CAPITULO |

1. CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION
1.1 RESENA HISTORICA

Para efectos de estudio se denominara a la empresa objeto de analisis como:
JML. Es una compafia ecuatoriana, dedicada a la prestacién de servicios de
consultoria y estudios geotécnicos. JML es capaz de ofrecer estudios,
investigacion y desarrollo de obras de ingenieria civil, con especialidad en
geotecnia, sismologia, geologia y geofisica aplicando el “estado del

conocimiento actual” con estandares internacionales.

JML tiene como fundador al Ing. Xavier Vera Grunauer, quien cursé sus
estudios de pregrado de Ingenieria Civil, en la Universidad Catélica de Santiago
de Guayaquil y que luego realizé estudios de maestria en Ingenieria,
especialidad en Geotecnia, en la Universidad Nacional Autonoma de México
(UNAM) donde ademas trabajo como investigador en el Instituto de Ingenieria
en la UNAM.



Con el afan de buscar la excelencia, el fundador realizé estudios de doctorado
en la Universidad de California, Berkeley (USA) con campo mayor: Ingenieria
Geotécnica y campo menores: Sismologia, Ingenieria Sismo-resistente y

Geofisica.

La empresa cuenta con un personal capacitado en todas sus areas, estas a su
vez se dividen en las &reas: técnica, administrativa-RR.HH., contable, financiera

y ofertas.

El area técnica esta conformada por ingenieros geotécnicos; el personal del
laboratorio, quienes reciben las muestras y hacen los respectivos estudios con
maquinaria de laboratorio especializada; y por ultimo el personal de campo,

quienes son los que operan la maquinaria pesada.

El area administrativa-recursos humanos, es la encargada de los aspectos
generales de la empresa y de la seleccién, evaluacion y capacitacion del

personal en sus diferentes divisiones.

El area contable, encargada propiamente de llevar los registros contables y de

la preparacion de los estados financieros.

El area financiera, es la que elabora las proyecciones tributarias, asi como
también de preparar el presupuesto general anual y de los respectivos

proyectos.

Y finalmente el area de ofertas, quien elabora las propuestas de trabajo con los

requerimientos que el cliente solicite.

La empresa como parte de un concepto integral de servicio a los clientes, ofrece
asesoria y soluciones a la clientela, principalmente los que se encuentran

involucrados en las industrias de la construccion, mineria, petréleo e



hidroconstruccion. La empresa cuenta con un grupo de profesionales nacionales
e internacionales asociados que ofrecen al cliente una respuesta eficiente y

eficaz a sus necesidades.

1.1.1 SUS SERVICIOS

JML ofrece asesoria experta y soluciones integrales para clientes que requieren
servicios especializados, principalmente en los campos de la mineria, la

geotecnia, los recursos hidricos, petroleo y residuos y el medio ambiente.

1.2 ANALISIS DEL SECTOR GEOTECNICO

La ingenieria geotécnica es la rama de la ingenieria civil e ingenieria geolbgica
que se encarga del estudio de las propiedades mecanicas, hidraulicas e
ingenieriles de los materiales provenientes de la Tierra. Los ingenieros
geotécnicos investigan el suelo y las rocas por debajo de la superficie para
determinar sus propiedades y disefiar las cimentaciones para estructuras tales
como edificios, puentes, centrales hidroeléctricas, estabilizar taludes, construir
tuneles y carreteras, etcétera. Ademas de entender cabalmente los principios de
la mecanica y de la hidraulica, necesitan un adecuado dominio de los conceptos

basicos de la geologia.

En este campo es de vital importancia conocer las condiciones bajo las cuales
determinados materiales fueron creados o depositados, y los posteriores
procesos estructurales o biogenéticos (procesos metamorficos, de sustitucion,

cristalizacion, etc.) que han sufrido.

Parte de esta actividad incluye disefios para estructuras construidas por encima

de la superficie, encerrando cimentaciones superficiales (zapatas),


http://es.wikipedia.org/wiki/Ingenier%C3%ADa_civil
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cimentaciones semiprofundas (pozos), y cimentaciones profundas (pilotes).
Mientras que las presas y diques son estructuras que pueden ser construidas de
suelo o roca y que para su estabilidad y estanqueidad dependen en gran
medida de los materiales sobre los que estan asentados o de los cuales se

encuentran rodeados.

Los ingenieros geotécnicos también investigan el riesgo para los seres
humanos, las propiedades y el ambiente de fendmenos naturales o propiciados
por la actividad humana tales como deslizamientos de terreno, hundimientos de

tierra, flujos de lodo y caida de rocas.

Antiguamente, a la geotecnia se la identificaba como la mecénica de suelos;
pero el término se amplié para incluir temas como la ingenieria sismica, la
elaboracion de materiales geotécnicos, mejoramiento de las caracteristicas del
suelo, interaccidn suelo-estructura y otros. Sin embargo, la geotecnia es una de
las ramas mas jévenes de la ingenieria civil y, por lo tanto, sigue evolucionando

activamente.

Es por ello, que ante los constantes movimientos tellricos en el mundo y que en
nuestro pais no ha sido la excepcion, ha ido creciendo considerablemente el
nicho de la geotecnia, donde muchos ingenieros civiles se han embarcado en el
desafio de brindar este servicio y dar asi las garantias necesarias para poder
levantar las diferentes construcciones en nuestro territorio. Actualmente una de
las universidades que preparan jovenes especializados en esta rama, es la
Escuela Superior Politécnica del Litoral, de esto podemos darnos cuentas
porque en las empresas que se han creado para este fin cuentan con estos

elementos mayoritariamente.
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Este sector debe su crecimiento ante las nuevas reformas y normas de
seguridad en lo que respecta a las construcciones, que exigen a las empresas

constructoras levantar sus proyectos con altas normas de calidad.

1.2.1 LA COMPETENCIA

El sector de la geotecnia es un escenario que en nuestro medio se encuentra en
crecimiento siendo recientemente explotado con empresas nacionales que se
han lanzado en la misidon de conquistar y ganar mercado y también cuenta con

fuertes competidores, entre estas tenemos:

e Consulsua S.A.
e Consultora Vera y Asociados (CVA)
e Consulnac Geotecnia y Materiales Cia. Ltda.

e Entre otras.

1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

Actualmente la Compafia no cuenta con un organigrama estructurado, pero se
mantiene las jerarquias, entiéndase por esto que se respetan los niveles

existiendo asi:
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Figura 1.1 Estructura Organizacional
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



1.3.1 FUNCIONES POR AREAS
GERENTE GENERAL

Tendra a su cargo entre otros la supervision de la empresa el manejo y
aceptacion de los estados financieros, la aprobacion de nuevos proveedores de

ser el caso.
PRESIDENTE

Tiene la responsabilidad de revisar y aprobar cada uno de los movimientos
transaccionales y los Estados Financieros para poder tomar decisiones, valida
los contratos y ordena el pago de polizas de seguros que requiere este sector
como: pdlizas de buen uso de anticipo, poélizas de fiel cumplimiento de contrato,

entre otras.
JEFE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

Se encarga de supervisar y solicitar la cancelacién de los impuestos, asi como
también analizar y proyectar los flujos de efectivos, para poder gestionar los
pagos a los proveedores. Vela ademas el correcto manejo de los contratos
mantenidos con el exterior, para la compra de maquinaria y repuestos de las
mismas, especificamente con los paises con los que se mantiene convenio de

doble tributacion.

La revision y correccion final de los estados financieros: Estado de Situacién
Financiera y Estado de Resultados Integrales. También efectian la gestién de

cobranzas.



AREA TECNICA

Este departamento esta conformado por los ingenieros geotécnicos y personal
de laboratorio-campo. Los ingenieros son quienes disefian los planos del terreno
gue va a ser estudiado, mediante tomas de muestras del suelo, asi como las
pruebas de energia y sismicidad realizadas por los operarios. Estas muestras
pasan a los laboratorios donde son sometidos a pruebas de temperatura,
presion, entre otras; los resultados obtenidos son entregados a los gerentes
técnicos para los respectivos analisis e interpretacion y dar asi su informe a los
clientes para dar a conocer si el terreno es apto o no para futuras

construcciones.
CONTABILIDAD

Se encarga de registrar cada una de las transacciones, originadas por el giro de
la empresa. Estos sucesos o transacciones van desde la compra hasta la venta
del producto final (servicio geotécnico), que en su conjunto previa la revision y
analisis se tomaran los saldos para la elaboracion de los Estados Financieros,

pagos de impuestos.
GERENCIA DE PROYECTOS

Este departamento se encarga de obtener los contratos, realizando ofertas a
empresas privadas y participando en el INCOP en lo que respecta al sector
publico. Presentando bosquejos de lo que seria el desarrollo del estudio si es
gue la empresa obtiene el contrato, incluyendo en dichas ofertas: experiencias,
competencia técnica, personal calificado, costos proyectados, asi como la
proyeccion de tiempo que duraria el estudio, y demas requerimientos que el

cliente considere necesarias para la participacion del concurso de licitaciones.
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1.4 MARCO LEGAL

e Se dedica al asesoramiento y estudios de geotecnia.

e [Esta constituida por tres accionistas, el mayoritario cuenta con un 98% y
los otros el 1%.

e Cuenta con un capital suscrito de $800.00 dolares de los Estados Unidos
de Ameérica, pero se tiene previsto un aumento del capital de $200.00
dolares.

e La empresa no cuenta con normas ISO. Tampoco se encuentra afiliada a
ningun organismo de control.

e Posee convenios con empresas relacionadas al campo de la geotecnia
(CVA, CONSULSUA)

1.5 SITUACION PROBLEMATICA

JML es una empresa que esta en pleno crecimiento, encontrandose ya en su
cuarto afio en el mercado, esta evolucién rapida ha ido exigiendo mejoras en
cada uno de los procesos de la compafia, procesos que en un comienzo no
necesitaban procedimientos formales, entiéndase por esto manuales escritos, lo
que conllevaba a que se desarrollen los proyectos con los conocimientos
empiricos de los empleados, generando muchas veces ciclos repetitivos y en

algunos casos “pasos de mas”.

En la actualidad ha ganado mercado y los servicios son cada vez mas
requeridos, por lo que, era necesario contar con procedimientos, manuales y/o

politicas empresariales plenamente establecidas, para mejorar su desarrollo.

Como consecuencia de no haber establecido politicas empresariales en las

diferentes areas de la compafia nacen problemas como: Incumplimiento en
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cuanto a la ejecucion de proyectos, la no entrega de reportes a tiempo;
Conflictos, estos podrian ser tanto internos (Empleados) como externos
(Clientes) con esto los empleados efectuan actividades que corresponden a
otros, generando divergencia entre ellos, al no tener un manual de funciones
con las actividades que debe cumplir cada empleado en sus diferentes areas,
dificultando el andlisis y evaluacion de los mismos, reflejandose esto en la no
consecucién de los objetivos de la compafiia; mientras que los conflictos con los
clientes se producen por no tener establecido plenamente la forma de cémo
tratar al cliente (forma de contratacion, generacion de anticipo, facturacion final,

entrega de avance y entrega de informes).

Todos estos puntos negativos convergen a que la empresa obtenga pérdidas,
gue no necesariamente se refiere al resultado final del ejercicio fiscal, sino
dentro del mismo periodo existan pérdidas de tiempo, recursos, clientes,
empleados, proveedores entre otras.

Una vez expuesto los puntos anteriores (procesos, politicas empresariales y
manual de funciones) queda claro que si se presentaran nuevas acciones, éstas
pasarian a convertirse en problemas al no existir procesos definidos, por lo cual
es necesario el Disefio de un Sistema de Gestion por Procesos que permita
resolver los inconvenientes presentes y futuros, ademas de optimizar tiempo y

recursos.
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1.6 HIPOTESIS DEL PROYECTO

1.6.1 HIPOTESIS CENTRAL

“El modelo de gestion por proceso que se propone permitira que la empresa
JML posea manuales de procedimientos en todas sus areas, conociendo la
relacion existente entre cada uno de sus departamentos, permitiendo a los
empleados seguir procedimientos formales de los mismos, lo que llevara a
predecir y controlar los posibles cambios a los que se esta se enfrenta, logrando

asi mejorar sus operaciones y a la satisfaccion de sus clientes.”

1.6.2 HIPOTESIS SECUNDARIAS

a) El Manual de Procesos permite a JML visualizar de manera detallada las
operaciones que realizan en cada proceso, mejorando cada actividad
permitiendo a la empresa alcanzar los objetivos propuestos.

b) Al documentar formalmente los procesos y las politicas, podra contar con
guias que cualquier empleado podra ejecutarlas ante las diferentes
situaciones que se presenten.

c) La cadena de valor, permitird agregar un valor adicional que dara mayor
satisfaccion al cliente.

La implementacion del sistema de gestidn por procesos permitira g hayan

mejoras continuas debido a la retroalimentacion de informacién de los

procesos.
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1.7 OBJETIVO DEL PROYECTO

1.7.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer o desarrollar un sistema de procesos que optimice los tiempos y

recursos de las areas determinadas en la empresa JML.

1.7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar un sistema de Gestidn por proceso que permita a la empresa
controlar, medir y mejorar cada uno de los procesos de la empresa.
Mejorar los procesos, eliminando actividades burocraticas.

Elaborar manuales de procesos para la empresa e implementarlos,
dandoles a conocer a todos los que la conforman para la compafia.
Disefiar una cadena de valor y mapa de procesos que defina e identifique
los procesos principales y los procesos de apoyo.

La preparacién y ejecucion de un Manual de Procesos para asi lograr los
fines y objetivos de la empresa.

Identificar y analizar los procesos criticos que no generen valor a la

compaiiia.
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CAPITULO 1|

2. MARCO TEORICO
2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La direccion estratégica’ es distinta a la de otras cuestiones relativas a la
gestién. Un gestor particular suele tener que resolver problemas de control
operativo, tales como la eficiente produccién de bienes, la direccién de los
representantes, el control de los resultados financieros, o el disefio de algun
nuevo sistema que mejorara la eficiencia de las operaciones.

Todos ellos son tareas muy importantes, pero se ocupan, fundamentalmente, de
gestionar eficientemente los recursos ya existentes a menudo en una parte
limitada de la organizacion, en el contexto y guia de una estrategia existente. El
control operativo es la actividad principal de los directivos. Es vital para aplicar
de manera efectiva una estrategia, pero no es lo mismo que la direccién
estratégica.

El alcance de la direccion estratégica es mayor que el de cualquiera de las

areas de direccion operativa. La direccion estratégica se ocupa de la

! Direccién Estratégica, Johnson & Scholes - 1998
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complejidad derivada de las situaciones ambiguas y no rutinarias con
implicaciones sobre la totalidad de la organizacibn mas que sobre operaciones
especificas. Esto es uno de los principales desafios para los directivos, que
estan acostumbrados a gestionar dia a dia los recursos bajo su control. Esto
puede llegar a constituir un serio problema, debido a la formacion tipica que
han podido recibir los directivos durante afios para realizar funciones operativas
y tomar responsabilidades de este tipo.

Cada uno de estos aspectos es, por supuesto, importante por si mismo, pero
ninguno es valido por si solo. El directivo que aspira a dirigir, o a influir sobre la
estrategia, tiene que desarrollar una capacidad de vision global para concebir la
totalidad, y no sélo las partes, de la situacidbn a la que se enfrenta la
organizacion.

Dado que la direccién estratégica se caracteriza por su complejidad, también es
necesario tomar decisiones y realizar juicios a partir de la conceptuacion de los
problemas mas dificiles. Sin embargo, la formacién basica de los directivos
suele estar enfocada a emprender acciones o realizar detalladas planificaciones

o analisis.

I Caracteristicas de la direccion estratégica y de la direccion operativa

Direccion estratégica Direccion operativa

* Ambigua  Rutinaria

« Compleja

* Organizacion global  Operatividad especifica

* Fundamental

* Implicaciones a largo plazo * Implicaciones a corto plazo

Figura 2.1 Caracteristicas de direccionamiento Estratégico

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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La direccién estratégica tampoco se ocupa Unicamente de la toma de decisiones
respecto a los principales problemas a los que se enfrenta la organizacion;
también debe ocuparse de garantizar que la estrategia se lleve a la practica.
Puede decirse que la direccion estratégica se compone de tres elementos
fundamentales:

Andlisis estratégico.- En el que el estratega intenta comprender la posicion
estratégica de la organizacion.

Eleccién estratégica.- Que tiene que ver con la formulacion de las posibles
acciones a emprender.

Implantacién de la estrategia.- Que se ocupa tanto de la planificacion de como
panel en practica la estrategia elegida, asi como de dirigir los cambios

necesarios.

Un modelo basico del proceso de direccién estratégica

Anadlisis
estratégico

Elecciéon Implantacion
de la
estrategia

estratégica

Figura 2.2 Modelo de Direccion Estratégica

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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2.1.1 Misién Organizacional

La Misidbn es una afirmacion que describe el concepto de la empresa, la
naturaleza del negocio, la razon para que exista la empresa, la gente a la que le

sirve y los principios y valores bajo los que pretende funcionar.

"La misién es el proposito general o razon de ser de la empresa u organizacion
que enuncia a qué clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de
productos ofrece y en general, cuales son los limites de sus actividades; por
tanto, es aquello que todos los que componen la empresa u organizacion se
sienten impelidos a realizar en el presente y futuro para hacer realidad la vision
del empresario o de los ejecutivos, y por ello, la mision es el marco de referencia
que orienta las acciones, enlaza lo deseado con lo posible, condiciona las
actividades presentes y futuras, proporciona unidad, sentido de direccion y guia

en la toma de decisiones estratégicas".

2.1.2 Vision Organizacional

La visién de la empresa nos indica cual es la meta que la compafiia persigue a
largo plazo, incluye la forma en que esta se conceptualiza a si misma en la
actualidad y a futuro. Ademas debe expresarse en términos de éxito a los ojos
de los trabajadores, de los que reciben el servicio, de la sociedad, de las
personas que nos importan y también debe contener las caracteristicas
generales de cdmo queremos que sea la organizaciébn en cada una de sus

partes y funciones.

La vision se plantea para inspirar y motivar a quienes tienen un interés marcado

en el futuro de la empresa.

2 Mercadotécnia, Ivan Thompson, 2006
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“En sintesis, segln Ivan Thompson®: la visién es una exposicién clara que
indica hacia donde se dirige la empresa a largo plazo y en qué se debera
convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, de las

necesidades y expectativas cambiantes de los clientes, de la aparicion de

nuevas condiciones del mercado, etc.”

Tabla 2.1 Diferencias Mision, Vision y Estrategia

Diferencias entre mision, vision y estrategia

Mision

Vision

Estrategia

Descripcian dal
porgue la empresa
axisto

Criztalizacion da lo
que los lideres
dosean que saa la
amprasa.

Plan que explica
como ganarles a los
compeatidores de
hoy v manana.

Provee un contexto
para todas las
decisiones dentro de
la organizacian

Describe una
realidad duradera

Lkil para entas
intarnos y extarnos

Su logro puedse ser
infinite.

Guia el desarrollo
de la estrategia y
organizacion

Describe una nusva
realidad inspiradora

Se puade lograr
dentro de un perodo
aspecifico

Sousa
primordialmente al
intarior de la
amprasa.

Lista una serie de
acciones para
provesr servicios y
productos por ariba
dal costo

Describe la
propuasta de valor
selaccionada por la
emprasa

Cambia
constantementa an
respuesta a analisis,
pruabay erraor,
axperiencias

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

* Administracion Estratégica conceptos y Casos, Thompson Arthur y Strickland A. J. Ill, 11va.
Edicién, 2001
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2.1.3 Objetivos Organizacionales

Los objetivos organizacionales® son las metas colectivas de acuerdo con la
significacion social. Es una situacion deseada que la empresa intenta lograr, es
una imagen que la organizacion pretende para el futuro.

Los objetivos no son estaticos sino dinamicos, pues estan en continua
evolucion, alterando las relaciones (externas) de la empresa con el ambiente y
con sus miembros (internas), y son evaluados y modificados constantemente en

funcién de los cambios del medio y de la organizacién interna de los miembros.

2.1.3.1 Caracteristicas de los Objetivos Organizacionales

Los objetivos deben servir a la empresa; por lo tanto deben reunir

caracteristicas” que reflejen su utilidad.

a. Claridad: un objetivo debe estar claramente definido, de tal forma que
no revista ninguna duda en aquellos que son responsables de
participaren su logro.

b. Flexibilidad: los objetivos deben ser lo suficientemente flexibles para
ser modificados cuando las circunstancias lo requieran. Dicho de otro
modo, deben ser flexibles para aprovechar las condiciones del
entorno.

c. Medible o mesurable: los objetivos deben ser medibles en un
horizonte de tiempo para poder determinar con precision y objetividad
su cumplimiento.

d. Realista: los objetivos deben ser factibles de lograrse.

* Administracién de Recursos Humanos, Idalberto Chiavenato, 1999
> Administracién de Recursos Humanos, |dalberto Chiavenato, 1999


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://ads.us.e-planning.net/ei/3/29e9/cfa010f10016a577?rnd=0.06327478347552429&pb=18670f789fac6c95&fi=fc83df6785b1e3a3&kw=deseada
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/imco/imco.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elcapneu/elcapneu.shtml#PRENSA
http://www.monografias.com/trabajos6/meti/meti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/foucuno/foucuno.shtml#CONCEP
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e. Coherente: un objetivo debe definirse teniendo en cuenta que éste
debe servir a la empresa. Los objetivos por areas funcionales deben
ser coherentes entre si, es decir no deben contradecirse.

f. Motivador: los objetivos deben definirse de tal forma que se
constituyan en elemento motivador, en un reto para las personas

responsables de su cumplimiento.

2.1.4 Politicas Empresariales

Desde un punto de vista general la direccion de una empresa trata de orientar el
comportamiento y la toma de decisiones de las personas que componen la
empresa hacia sus objetivos. Para adecuar se funcionamiento internas a las
exigencias del entorno las empresas definen sus politicas empresariales de la
manera mas conveniente para aprovechar las oportunidades que les brinda el

entorno de acuerdo con sus capacidades y recursos.

Las politicas empresariales® son los medios por los cuales se logran los
objetivos estratégicos. Las politicas incluyen directrices, reglas y procedimientos

establecidos con el propésito de apoyar los esfuerzos para lograr los objetivos.

Las politicas son guia para la toma de decisiones y abordan situaciones

repetitivas y recurrentes.

® Presentacién Politicas Empresariales, Pablo Tejada, 2003


http://ads.us.e-planning.net/ei/3/29e9/cfa010f10016a577?rnd=0.853027267034602&pb=b7827ca304f43962&fi=fc83df6785b1e3a3&kw=personas
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2.1.4.1 Politicas en el Manejo de Fondos

Las politicas en el manejo de fondos son definidos por parte de la gerencia
general de acuerdo a los departamentos que por naturaleza lo requieran, este
fondo es destinado para pagos de valores que no excedan del 50% del total del

fondo asignado.
Los fondos suelen ser destinado para:

e Suministros de oficina

e Materiales que no existen para realizar algun trabajo

o Utiles de aseo, repuestos y accesorios de menor cuantia para
vehiculos de la empresa.

e Pequeiia reparacion en enseres y equipos de oficina.

e Costos de transportes.

e Gastos de seminarios y capacitaciones.

e Utiles de aseo del personal y de oficina.

e Otros pagos de bienes y servicios que no tienen el caracter de

e previsibilidad.

2.1.5 Estrategias Empresariales

De una forma muy concreta podriamos decir que las estrategias empresariales’

tratan de servir de motor e impulsor de acciones. Es una busqueda de diversos
planes de accion que descubran y potencien la ventaja competitiva. Sefialan los
objetivos a alcanzar y, por tanto, supone un compromiso de los actuantes en la

empresa y una guia que facilite la actuacién diaria.

7 La Direccion y el Control Estratégico, Dunia Durdn, 1999



22

La estrategia empresarial detalla los objetivos generales de la empresa y los
cursos de accion fundamentales, de acuerdo con los medios actuales y
potenciales de la empresa, a fin de lograr la insercion Optima de ésta en el

medio socioeconémico en el que actla.

Por esto, la estrategia cobra su sentido dentro de la planificacién estratégica
definida esta ultima por algunos autores como “el analisis racional de las
oportunidades y amenazas que presenta el entorno para la empresa, de los
puntos fuertes y débiles de la empresa frente a este entorno, y la seleccion del
compromiso estratégico entre estos dos elementos, que mejor satisfaga las

aspiraciones de los directivos en relacion con la empresa”.

2.1.5.1 Formulacion de la Estrategia Empresarial

Formular la estrategia de una organizacién®, implica tres grandes pasos:

Determinar donde estamos: analizar la situacion tanto interna como externa, a
nivel micro y macro. Para esto son utiles herramientas como la matriz FODA.
Determinar a dénde queremos llegar: esto implica establecer la mision, vision,
valores y objetivos, tanto a nivel corporativo como a nivel de unidad de negocio.
Determinar como llegar hasta alli: es decir, el plan estratégico — la serie de

decisiones que se deben tomar, basadas en factores como:

e Qué productos y servicios ofrecer

e Qué demandas del mercado satisfacer

8 La Direccién y el Control Estratégico, Dunia Duran, 1999
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e A qué segmento de clientes atender
e Queé tecnologia utilizar (o desarrollar)
e Qué método de ventas utilizar

e Qué forma de distribucién utilizar

e Qué area geogréfica atacar

2.2 LA GESTION POR PROCESOS

2.2.1 INTRODUCCION

El entorno empresarial cada vez muestra nuevos nichos, el campo de la
geotecnia es uno de ellos, brindando servicios indispensables a la hora de
construir, ya que hoy en dia por fenbmenos naturales muchas empresas
conllevan a asegurar sus propiedades. Es por esto que a pesar de una buena
administracion toda empresa busca crecer econd6micamente, reorientando su

estrategia para asegurar su supervivencia.

Durante los ultimos afios la importancia de la gestién por procesos se ha visto
incrementada al mostrarse para las empresas como una herramienta
potenciadora de la calidad y la eficiencia, donde en el entorno actual sélo

sobreviven aquellos que son competitivos tanto interna como externamente.
2.2.2 Concepto de Gestion por Proceso
La Mayoria de las empresas y las organizaciones que han tomado conciencia

de esto han reaccionado ante la ineficiencia que representan las organizaciones

departamentales y su inercia excesiva ante los cambios, potenciando el
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concepto del proceso, con un foco comun y trabajando con una visién de

objetivo en el cliente.

La Gestibn por Procesos’ es la forma de gestionar toda la organizacion
basandose en los Procesos, estos se concentran en la atencion del resultado de
los mismos y no en las tareas o actividades. Los procesos son la base operativa
de las organizaciones y son posiblemente el elemento mas importante y
extendido en la gestion de las empresas innovadoras. Asi las organizaciones
de tipo funcional generaran altos niveles de eficacia en las operaciones
especializadas abordadas por cada funcion, obteniendo la eficacia global de la

empresa y de una comunicacion fluida entre las distintas funciones.

Identificacion
gestion
sistematica
de los
procesos

Figura 2.3 Gestion por Procesos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

? Estrategia y Direccién Estratégica, Maria Isabel Suarez, 2010
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2.2.2.1 Caracteristicas de la Gestion por Procesos™

Se identifican algunas caracteristicas de la Gestidon de Procesos:

Analizar las limitaciones de la organizacion funcional vertical
para mejorar la competitividad de la organizacion.
Reconocer la existencia de los procesos internos
(relevante):

Identificar las necesidades de usuario externo y orientar a la
Organizacion hacia su satisfaccion.

Entender las diferencias de alcance entre la mejora
orientada a los procesos (qué y para quien se hacen las
cosas) y aquella enfocada a los departamentos o a las
funciones (como se hace):

Asignar responsabilidades personales a cada proceso.
Establecer en cada proceso indicadores de funcionamiento
y objetivos de mejora.

Evaluar la capacidad del proceso para satisfacerlos.

2.2.2.2 Objetivos de la Gestion por Procesos

Como un sistema de gestion de calidad que es, el principal objetivo

de la Gestibn por Procesos es aumentar los resultados de la

Organizacion a través de conseguir niveles superiores de satisfaccion

de sus usuarios.

1% Gestién por Procesos, Business Process Management, Lic. Salvador Alfaro Gomez, 2009
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2.2.2.3 Fases de la Gestion por Procesos

En la dinamica de mejora de procesos, se pueden distinguir dos fases bien

diferenciadas: la estabilizacion y la mejora del proceso.

1. La estabilizacion tiene por objeto normalizar el proceso de forma

gue se llegue a un estado de control, en el que la variabilidad es

conocida y puede ser controlada.

2. La mejora, tiene por objeto reducir los margenes de variabilidad del

proceso y/o mejorar sus niveles de eficiencia y eficacia.

2.2.2.4 Beneficios de la Gestion por Procesos

Los beneficios que pueden aportar la Gestion por Procesos en una empresa,

para un desarrollo adecuado y una consecucién plena de sus actividades son

los siguientes:

Establecer un esquema de evaluacién de la organizacién en
su conjunto (definiendo indicadores de los procesos).
Comprender las relaciones causa-efecto de los problemas
de una organizacién y por lo tanto atajar los problemas
desde su raiz.

Definir las responsabilidades de un modo sencillo y directo
(asignando responsables por proceso y por actividad).
Fomentar la comunicacion interna y la participacion en la
gestion.

Evitar la “Departamentalizacion” de la empresa.

Facilitar la mejora continua (Gestion del Cambio).
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e Simplificar la documentacién de los sistemas de gestion
(puesto que por convenio un proceso podemos describirlo
en un Unico procedimiento).

e Evitar despilfarros de todo tipo:

- De excesos de capacidad de procesos
- De tiempos muertos

- De fallos de calidad

2.2.3 Enfoque y Etapas para la Gestion basada en Procesos
El enfoque basado en procesos posibilita la realizacion, en cualquier actividad
productiva, de servicios o comercial, de un analisis para el perfeccionamiento de

estas actividades y el mejoramiento de la competitividad.

Existen cuatro etapas para gestionar los procesos:
1) Identificacion y secuencia de procesos
2) Descripcion de los procesos
3) Seguimiento y medicion de procesos

4) Mejora de los procesos
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- Gestion por Procesos il

I. Identificar Trazado
> Estratégico N >

IIl. Disefiode Procesos
« [dentificacion
« Descripcion
« Mapeado
» Documentacion
« Interrelaciones

Y

lll. Implementacion

UOJDBLLLIO| 3 UOJDBIUNWIOD

Capacitacion Preparacion y Adiestramiento

IV. Retroalimentacion
« Medicion
« Analisis
« Mejora Continua < >

Figura 2.4 Etapas de Gestion por Procesos
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Un enfoque basado en procesos nos permite un mejor y continuo control sobre
los procesos y las interrelaciones entre ellos, lo cual sin lugar a dudas
representa una ventaja competitiva para la organizacion. Permite ademas un
desempefio mejor y la obtenciéon de mejores resultados no sélo en los procesos
sino en los productos y servicios, asi como la posibilidad de un mejoramiento

continuo de manera integral.
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2.2.4 Cadena de Valor

La cadena de valor** es una herramienta de gestién disefiada por Michael Porter
gue se enfoca en la identificacion de los procesos y operaciones que aportan
valor al negocio, ya que puede verse, al detalle y en cada paso, el

funcionamiento de la empresa con un andlisis interno.

Esta cadena de valor es considerada una herramienta basica para diagnosticar
la ventaja competitiva y encontrar maneras de crearla y mantenerla. Sin
embargo, la cadena de valor también puede jugar un valioso papel en el disefio
de la estructura organizacional.

La estructura organizacional agrupa ciertas actividades bajo unidades
organizacionales como mercadotecnia o produccién. La légica de estos
agrupamientos es que las actividades tienen similitudes que deben ser
explotadas poniéndolas juntas en un departamento; al mismo tiempo, los
departamentos se separan de otros grupos de actividades debido a sus
diferencias.

Asi, los mecanismos integradores deben establecerse en una empresa para
asegurar que la coordinacion requerida se lleve a cabo. La estructura

organizacional balancea los beneficios de la separacién e integracion.

La cadena de valor de una empresa y la forma en que desempefia sus
actividades individuales son un reflejo de su historia, de su estrategia, y de
su enfoque para implementar las tacticas administrativas y las economias

fundamentales para las actividades mismas.

Ma Ventaja Competitiva, Michael Porter, 2001
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Figura 2.5 Cadena de Valor

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Esta herramienta divide las actividades generadoras de valor de una empresa
en dos: las actividades primarias o de linea y las actividades de apoyo o de

soporte:

» Actividades primarias o de linea

Son aquellas actividades que estan directamente relacionadas con la

produccion y comercializacion del producto:

o Logistica interior (de entrada): actividades relacionadas con la recepcion,
almacenaje y distribucion de los insumos necesarios para fabricar el

producto.
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e Operaciones: actividades relacionadas con la transformacién de los

insumos en el producto final.

o Logistica exterior (de salida): actividades relacionadas con el
almacenamiento del producto terminado, y la distribucion de éste hacia el

consumidor.

e Mercadotecnia y ventas: actividades relacionadas con el acto de dar a

conocer, promocionar y vender el producto.

o Servicios: actividades relacionadas con la provision de servicios
complementarios al producto tales como la instalacion, reparacion,

mantenimiento.

> Actividades de apoyo o de soporte

Son aquellas actividades que agregan valor al producto pero no estan
directamente relacionadas con la produccion y comercializacion de éste, sino

gue mas bien sirven de apoyo a las actividades primarias:

o Infraestructura de la empresa: actividades que prestan apoyo a toda la

empresa, tales como la planeacién, las finanzas, la contabilidad.

o Gestion de recursos humanos: actividades relacionadas con la busqueda,

contratacion, entrenamiento y desarrollo del personal.

« Desarrollo de la tecnologia: actividades relacionadas con la investigacion
y desarrollo de la tecnologia necesaria para apoyar las demas

actividades.

e Aprovisionamiento: actividades relacionadas con el proceso de compras.
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Segun Porter existen tres tipos diferentes de actividad: las actividades directas,
las actividades indirectas, el aseguramiento de la calidad. Porter fue mas alla del
concepto de la cadena de valor, extendiéndolo al sistema de valor, el cual
considera que la empresa esta inmersa en un conjunto complejo de actividades
ejecutadas por un gran numero de actores diferentes. Este punto de vista nos
lleva a considerar al menos tres cadenas de valor adicionales a la que

describimos como genérica:

o Las Cadenas de Valor de los Proveedores, las cuales crean y le aportan
los abastecimientos esenciales a la propia cadena de valor de la

empresa.

e Las Cadenas de Valor de los Canales, que son los mecanismos de

entrega de los productos de la empresa al usuario final o al cliente.
e Las Cadenas de Valor de los Compradores

Por lo antes mencionado y en relacion al objeto de este estudio cabe recalcar
qgue el nivel relevante para la construccion de una cadena de valor son
las actividades (primarias y de apoyo), en una empresa para un sector
comercial-industrial en particular, la cadena de valor es muy amplia y
necesitamos elaborarla con especial atencion, pues podemos ignorar las
fuentes mas importantes (ventajas competitivas). La cadena de valor de una
empresa en un sector industrial puede variar para articulos diferentes en su
linea de productos, o compradores diferentes, areas geograficas, o canales de
distribucion. Las cadenas de valor para estos subconjuntos de una
empresa estan sin embargo, estrechamente relacionadas, y pueden ser

solo comprendidas en el contexto de la cadena de unidad de negocios.
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2.2.5 Definicion de Proceso®?

Controles
(Procedimientos)

Procesos de
m Trabajo m RESULTADOS

Qué se suministra Quéseentrega  Indicadores de
desempeiio

Mecanismos
(Recursos)

Retroalimentacién

Figura 2.6 Procesos de Trabajo

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o eventos
organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y
predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de
las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que
desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura organica.

De esta manera un producto o servicio no puede realizarse sin un proceso y un

proceso no puede existir sin un producto o servicio.

12 . e~ ,
Gerencia de Proceso, Marifio Hernandez
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2.2.5.1 Elementos de un Proceso
Un proceso se compone de los siguientes elementos:

Input: es una entrada, un recurso que alimenta el proceso y que, por lo tanto,
permite que comience. El input proviene del proveedor (externo o interno) y en
muchos casos consiste en la salida del proceso anterior.

El proceso: es la secuencia de actividades en si misma. Para que pueda
llevarse a cabo debe haber un conjunto de factores (personas, materiales,
recursos fisicos y método) que permitan y faciliten su ejecucion. Ademas, cada
proceso debe contar con un responsable que se asegure del buen
funcionamiento del mismo. Para ello, es recomendable ademas que cada
proceso cuente con un sistema de control con indicadores de funcionamiento
gue permita localizar y reducir, en la medida de lo posible, las desviaciones que
se hayan producido respecto a los objetivos marcados.

Output: es la salida del proceso. Puede consistir en un producto, en un servicio
0 en una combinacion de ambos. Esta destinado a un cliente (externo o interno)

y a menudo se convierte en la entrada de un nuevo proceso.

2.2.5.2 Clasificacion de los Procesos

La clasificaciobn de los procesos por la importancia de los mismos para una

organizacién, permite distinguir entre:
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Procesos estratégicos
Frocesos destinados a definir ¥ controlar 1as metas de a
organizacion, sus politicas y estrategias.

— T

Procesos operativos
Procesos que permiten generar el producto/servicio
que se entrega al cliente. Aportan valor al cliente.

e .

Procesos de soporte
Procesos gue abarcan las aclividades necesarias para el
comecto funcionamienio de los procesos operativos.

Requisitos del cliente

Expectativas del cliente

Figura 2.7 Clasificacién de los Procesos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Procesos Estratégicos.- Brindan referencias y guias para el desarrollo de
los procesos operativos. Fijan los objetivos, pautas y guias del resto de
los procesos. Son procesos de la direccion y engloban los procesos de
planificacion, de toma de decisiones y despliegue de planes y politicas
de la organizacion, como pueden ser la Politica de la Calidad, el
Establecimiento de Objetivos, los Recursos, la Mejora Continua, las

Auditorias, los Indicadores, etc.

Procesos Operativos.- Llamados “Procesos Clave”, componen la
habilidad de la organizacion. Afectan directamente la realizacion del
producto o la prestacion del servicio y a la satisfaccion del usuario
externo. Trasladan la misién de la organizacion, es decir, la materializa

para el cliente, y afaden valor. En general son los procesos que
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consumen la mayor parte de los recursos. Pueden ser: de desarrollo,
produccion y entrega de servicios o productos, atencion al cliente, quejas

y reclamaciones, postventa, gestion de pedidos, etc.

e Procesos de Soporte.- Llamados también “Procesos de Apoyo”. Aportan
al resto de los procesos los recursos necesarios su desarrollo. Ejemplos
de estos procesos son el Sistema de Informacién y Comunicacion, la

Gestion de Recursos Humanos, las Finanzas, la Contabilidad, etc.

2.2.5.3 Jerarquia de los Procesos™

Desde el punto de vista genérico, los procesos son las actividades claves

requeridas para dirigir una organizacion; Esta jerarquia muestra tres niveles:

e Macroproceso.- Es el conjunto de Procesos interrelacionados y con un
objetivo general comun.

e Proceso.- Estan comprendidos dentro de los macroprocesos,
entendiéndose como un conjunto de actividades interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida.

e Subproceso.- Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacién
puede resultar util para aislar los problemas que pueden presentarse y

posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

B La Gestion por Procesos, J.B. Roure, M.Mofiino, m.A.Rodriguez, 1997
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SEGUN SU JERARQUIA

Primer Nivel:

Macroproceso

Segundo Nivel:
Procesos

Tercer Nivel:
Subprocesos (Procedimientos)

GERENCIA DE PROCESOS

Figura 2.8 Jerarquia de los Procesos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

2.2.5.4 Beneficios del Control de los Procesos

Aumenta la satisfaccion del cliente final como resultado de un mejor
encadenamiento a través de la organizacion de los distintos procesos

interrelacionados que afectan al servicio o producto ofrecido.

2.2.6 Mapa de Procesos

El mapa de procesos ofrece una vision general del sistema de gestion. En él se
representa los procesos que componen el sistema asi como sus relaciones
principales. Dichas relaciones se indican mediante flechas y registros que se

representan los flujos de informacion.
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El mapeo de procesos es una herramienta primordial, que constituye el
mejoramiento de los procesos existentes en la organizacion, pues a través de él
se puede redisefar los procesos gerenciales, los procesos de apoyo o los

procesos clave de la empresa.

Planificacion estratégica >

Contfrol documentos

Figura 2.9 Mapa de Procesos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



2.2.7 Herramientas para el Disefio de Procesos

2.2.7.1 Ciclo Deming**
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El ciclo de Deming o ciclo de mejora actia como guia para llevar a cabo la

mejora continua y lograr de una forma sistematica y estructurada la resolucion

de problemas.

El Circulo de Deming esta constituido basicamente por cuatro actividades:

Planear

Hacer

Verificar; y,

Actuar

¢Cémo mejorar
la préxima vez?

Acciones
Correctivas y
Preventivas

Ciclo P-H-V-A

¢LQué, como y
cuando hacerlo?

Establecer los

objetivos y el
método para
alcanzarlos

Evaluacién
del desempeiio

Comportamiento
y Conformidad

Generacion de
Productos/Servicios
Capacitacion
Realizar lo planeado

Mejora y Enfoque de Procesos

Figura 2.10 Ciclo P-H-V-A

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

1 Gestion Integral de la Calidad, Lluis Cuatrecasas, 3era. Edicion Ampliada 2000
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2.2.7.2 Diagrama Causa y Efecto™

También conocido como diagrama de Ishikawa en honor a Kaoru Ishikawa que
lo desarroll6. El diagrama de Ishikawa analiza de una forma organizada y
sistematica los problemas, causas y las causas de estas causas cuyo resultado
en lo que afecta a la calidad se denominara efecto. Existen dos aspectos
basicos que definen esta técnica: ordena y profundiza.

Es una herramienta aconsejable para ser elaborada por un grupo de trabajo que
facilite la aportacion de ideas y datos de forma abundante y contrastada. Se

pueden establecer una serie de fases para su realizacion:

1. Definir y determinar de forma clara el problema que queremos
resolver.

2. ldentificarlos factores méas relevantes que influyen en el
problema a resolver.

3. Determinar analizar de una forma ordenada y estructurada las

causas y el efecto.
El Diagrama de Causa y Efecto es un grafico con la siguiente informacion:

v El problema que se pretende diagnosticar

v'Las causas que posiblemente producen la situacibn que se
estudia.

v"Un eje horizontal conocido como espina central o linea principal.

v El tema central que se estudia se ubica en uno de los extremos del

eje horizontal. Este tema se sugiere encerrase con un rectangulo.

1> Gestion Integral de la Calidad, Lluis Cuatrecasas, 3era. Edicion Ampliada 2000
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Es frecuente que este rectangulo se dibuje en el extremo derecho
de la espina central.

e Lineas o flechas inclinadas que llegan al eje principal. Estas
representan los grupos de causas primarias en que se clasifican
las posibles causas del problema en estudio.

e A las flechas inclinadas o de causas primarias llegan otras de
menor tamafio que representan las causas que afectan a cada
una de las causas primarias. Estas se conocen como causas
secundarias.

e El Diagrama de Causa y Efecto debe llevar informacion
complementaria que lo identifique. La informacién que se registra
con mayor frecuencia es la siguiente: titulo, fecha de realizacion,

area de la empresa, integrantes del equipo de estudio.

Operanio Equipo

Condicidn
fsica

Ho empled

—_—
nommna

Frecuencia
' o, T rotacional

diferente

P&rdida
dimensian

Entrenamienta

------ Fala
. inadecuado 2 Tambar

experencia —————— wibra

—_ >

Fizuras en
la superfice

Presidn
trebajo ——

elevada ;
Hemamienta

diferente

. -Particulas_- - - - - - *:
- extrafias - Muew
proweedor
hal
rectiicado
Colar
-1—superifial
extrafio

-—

o ATanque
Materal ———— forzado
blando

i aterial . h Etacdo

Bquipo: redtificadora x-3ds Fecha andlisis: Julic 22 de 1087 Grupa: rTiEn e nimiente mecdni oo

Figura 2.11 Diagrama Causa y Efecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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2.2.8 Diagrama de Flujo™

Los diagramas de flujo son una serie de pasos secuenciales que representan de
una manera tradicional los detalles algoritmicos de los procesos, mostrando
claramente las actividades o areas en las cuales se podrian producir cuellos de
botella o improductividades, desde su comienzo hasta la obtencién de los

resultados.

Figura 2.12 Diagrama de Flujo

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Definir las reglas béasicas a seguir para la construccién y la correcta
interpretacion de los Diagramas de Flujo, resaltando las situaciones en que
pueden, o deben, ser utilizados.

'® Herramientas para la mejora continua de la Calidad-Volumen 2, Richard Y. Chang, Matehew E.
Niedzwiecki
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Es de aplicacién a todos aquellos estudios en los que un grupo de trabajo
necesita conseguir un conocimiento sobre el funcionamiento de un proceso
determinado que sirva como base comun para todos sus componentes o se

debe realizar un andlisis sistematico del mismo.

Su utilizacion seré beneficiosa para el desarrollo de los proyectos abordados por
los Equipos y Grupos de Mejora y por todos aquellos individuos u organismos
gue estén implicados en la mejora de la calidad.

Ademas se recomienda su uso como herramienta de trabajo dentro de las

actividades habituales de gestion.

2.2.9 Herramientas de Priorizacion De Procesos
2.2.9.1 Matriz De Priorizacion

Esta matriz permite seleccionar en base a dos criterios clave aquellos procesos
a los que se debe dar prioridad para llevar a cabo acciones de mejora sobre

ellos.

MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROCESOS

o Mivel de Priondad
@ Allo

O Maximo
'_J.;

e M

T Medio Al

0 L |

E Bajo Medio

Bajo Madio Alto Bajo

Oporlunidad de Mejora

Figura 2.13 Matriz de Priorizacién de Procesos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



44

Asi, se podria elaborar por ejemplo, una matriz de priorizacion en funcion a los
criterios de oportunidad y del impacto. De este modo, se tendria en cuenta la
incidencia que este hecho tendria en los clientes y en la organizacion
(impacto),la repercusion en el rendimiento, la disponibilidad de recursos y la
resistencia al cambio entre los distintos agentes pertenecientes a la

organizacion (oportunidad de mejora).
2.2.10 Anélisis de Valor Agregado

El analisis de Valor Agregado®’ es una herramienta que se utiliza para medir la
eficiencia de los procesos; permite clasificar las actividades que intervienen para
ofrecer un servicio. Se realiza una vez efectuado el levantamiento de

actividades existentes en la empresa.

Una actividad de Valor Agregado es un paso en el proceso que cambia
fisicamente el trabajo que pasa a través de él y lo vuelve mas valioso para el
cliente. Este andlisis consiste en examinar en forma detallada cada fase de un
producto, para determinar si contribuye a las necesidades o requisitos de los
grupos de interés de la empresa, y optimizar los pasos que aportan valor

afnadido y minimizar o eliminar los que no aportan ninguno.

2.2.10.1 Clasificacion de las Actividades
1. ACTIVIDADES DE VALOR AGREGADO CLIENTES (VAC): Son
aquellas que a la vista del cliente son necesarias para cumplir con

Sus expectativas.

7 Analisis del valor Agregado, Alex Saavedra, 2010
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2. ACTIVIDADES DE VALOR AGREGADO EMPRESARIAL (VAE):
Son actividades requeridas por la organizacion para brindar el
servicio, pero que no aportan valor desde el punto de vista del

cliente.

3. ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO (SVA): Son aquellas que
no contribuyen a alcanzar los requerimientos del cliente y que
pueden ser eliminadas sin degradar la funcionalidad o la calidad del

producto o servicio.

2.2.10.2 Objetivos del Analisis de Valor Agregado

Asegurar la satisfaccidon de los requisitos de los grupos de interés (clientes
internos, clientes externos, directivos, etc.): Asegurarse de que un proceso,

aporta valor a los grupos relacionados con el mismo.

Valida la estructura definida por la direccion para organizar sus operaciones.
Permite determinar si las personas que desempefian el trabajo entienden o no lo
que tienen que hacer.

El andlisis de valor agregado presenta algunas formas de analizar procesos con

el fin de someterlos a mejoras.
2.2.11 Definicion de Manual de Procesos

El Manual de Procesos'® son un compendio de acciones documentadas que
contienen en esencia, la descripcion de las actividades que se realizan

producto de las funciones de una unidad administrativa, dichas funciones se

'8 El Control, Fundamento de la Gestion por Procesos y la Calidad Total, Mario A. Fernandez
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traducen en lo que denominamos procesos y que entregan como resultado un
producto o servicio especifico.

Esta herramienta es necesaria para el aseguramiento de la calidad en los
servicios o productos que se ofrece. Facilita la identificacion de los elementos
bésicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los responsables
del proceso, la normatividad, asi como los indicadores de éxito que determina si
el resultado de la dependencia estd o no cumpliendo con los estandares de
calidad especificados. De esta manera el manual incluye los procesos que
forman la empresa y que deben contribuir a la consecucion de la Mision de la

misma.

2.2.11.1 Objetivos de los Manuales de Procesos

e Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la
eficiencia del sistema en el cumplimiento de sus funciones
especificas, una vez finalizada la identificacion y desarrollo de
cada uno de los procesos y procedimientos.

e Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la
utilizacion de herramientas que ayuden a agilizar el flujo de
informacion y de esta manera facilitar el entendimiento, para
ayudar a la toma de decisiones (Impactando la gestidon
departamental y producto de la sumatoria de los mismos mejorar
la gestion institucional).

e Contribuir al enriquecimiento del compendio documental municipal
y a la consolidacion de la institucionalizacion de procesos

operativos y administrativos en lo referente gestion del capital
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humano como recurso que agrega valor a los servicios prestados
en el municipio de Valparaiso.

e Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién
y capacitacion del personal nuevo e incentivar la polifuncionalidad

al interior de cada Area, Departamento, Seccion, Oficina, etc.

2.2.11.2 Utilidad de los Manuales de Procesos

El manual de procesos nos permite conocer el funcionamiento interno con lo
que respecta a descripcidon de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion, de esta manera facilitan la capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
También sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema
(Auditoria sistémica), en el interviene todo el personal, proporcionando ayuda
para el emprendimiento en tareas como; la simplificacion de trabajo como;
analisis de tiempos, delegacién de autoridad, eliminaciéon de pasos, etc.; y asi
establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Aumentando la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

cémo deben hacerlo.

2.3 Indicadores de Procesos

Son elementos del sistema de control de gestidén, que proporcionan informacion
significativa sobre aspectos criticos o claves de una organizacién mediante la
relacion de uno o mas datos.

Un Sistema de Indicadores es una herramienta que agrupa, de forma sintética y
sistematica, informacion clave para el conocimiento rapidoy conciso de la
consecucion de los objetivos de una organizacion. Su finalidad es la medicion y

mejora de la actuacién de la organizacion.
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2.3.1 Indicadores de Cumplimiento

Teniendo en cuenta que cumplir tiene que ver con la conclusién de una tarea.
Los indicadores de cumplimiento estan relacionados con los ratios que nos

indican el grado de consecucion de tareas y/o trabajos.

2.3.2 Indicadores de Evaluaciéon

Teniendo en cuenta que evaluacion tiene que ver con el rendimiento que
obtenemos de una tarea, trabajo o proceso. Los indicadores de evaluacion
estan relacionados con los ratios y/o los métodos que nos ayudan a identificar

nuestras fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.

2.3.3 Indicadores de Eficiencia

Teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con la actitud y la capacidad
para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el minimo gasto de tiempo. Los
indicadores de eficiencia estan relacionados con los ratios que nos indican el

tiempo invertido en la consecucién de tareas y/o trabajos.

2.3.4 Indicadores de Eficacia

Teniendo en cuenta que eficaz tiene que ver con hacer efectivo un intento o
propésito. Los indicadores de eficacia estan relacionados con los ratios que nos

indican capacidad o acierto en la consecucion de tareas y/o trabajos.

2.3.5 Elementos de los Indicadores de Gestion
Para la construccion de indicadores de gestiébn son considerados los siguientes

elementos:
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e La Definicion.
Expresion que cuantifica el estado de la caracteristica o hecho que quiere ser
controlado

e EIl Objetivo
El objetivo es lo que persigue el indicador seleccionado. Indica el mejoramiento
gue se busca y el sentido de esa mejora (maximizar, minimizar, eliminar). El
objetivo en consecuencia, permite seleccionar y combinar acciones preventivas

y correctivas en una sola direccion.

e Los Valores de Referencia
Es el acto de medir es realizado a través de la comparacion y esta no es posible
si no se cuenta con un nivel de referencia para comparar el valor de un
indicador.

¢ La Responsabilidad
Depura el modo de actuar frente a la informacion que suministra el indicador y

su posible desviacién respecto a las referencias escogidas.

e Los Puntos de Medicién
Define la forma como se obtienen y conforman los datos, los sitios y momento
donde deben hacerse las mediciones, los medios con los cuales hacer las
medidas, quiénes hacen las lecturas y cudl es el procedimiento de obtencion de
las muestras. Ello permite establecer con claridad la manera de obtener

precision, oportunidad y confiabilidad en las medidas.

e La Periodicidad
Define el periodo de realizacion de la medida, como presentan los datos,

cuando realizan las lecturas puntuales y los promedios.



50

e El Sistema de Procesamiento y Toma de Decisiones
El sistema de informacién debe garantizar que los datos obtenidos de la
recopilaciéon de historicos o lecturas, sean presentados adecuadamente al momento

de la toma de decisiones.

2.4 Normativas para el cumplimiento dentro del concurso de proyectos

Art. 1.- Objeto y Ambito.- Esta Ley establece el Sistema Nacional de
Contratacion Publica y determina los principios y normas para regular los
procedimientos de contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes,
ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que
realicen:

1. Los Organismos y dependencias de las Funciones del Estado.
2. Los Organismos Electorales.

3. Los Organismos de Control y Regulacion.

4. Las entidades que integran el Régimen Seccional Autbnomo.

5. Los Organismos y entidades creados por la Constitucion o la Ley para
el ejercicio de la potestad estatal, para la prestaciébn de servicios
publicos o para desarrollar actividades econdmicas asumidas por el
Estado.

6. Las personas .juridicas creadas por acto legislativo": seccional para

10: prestacion de servicios publicos".

7. Las corporaciones, fundaciones o sociedades civiles en cualquiera de
los siguientes casos: a) estén integradas o se conformen mayoritaria

mente con cualquiera de los organismos y entidades sefialadas en los
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nameros 1 a 16 de este articulo o, en general por instituciones del
Estado; o, b) que posean o administren bienes, fondos, titulas, acciones,
participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y
todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea
cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de
préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo se
realicen a favor del Estado o de sus instituciones; siempre que su capital
o los recursos que se le asignen, esté integrado en el cincuenta (50%)
por ciento o mAas con participacion estatal; y en general toda
contratacién en que se utilice, en cada caso, recursos publicos en mas

del cincuenta (50%) por ciento del costo del respectivo contrato.

8. Las compafiias mercantiles cualquiera hubiere sido o fuere su origen,
creacion o constitucién que posean o administren bienes, fondos, titulas,
acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro
titulo se realicen a favor del Estado o de sus instituciones; siempre que
su capital, patrimonio o los recursos que se le asignen, esté integrado
en el cincuenta (50%) por" ciento 0 mas con participacion estatal; y en
general toda contratacion en que se utilice, en cada caso, recursos
publicos en mas del cincuenta (50%) por ciento del costo del respectivo
contrato. Se exceptlan las personas juridicas a las que se refiere el
numeral 8 del articulo 2 de esta ley, que se someteran al régimen

establecido en esa norma.
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LICITACIONES

Art. 48.- Procedencia.- La licitacién es un procedimiento de contratacion

gue se utilizara en los siguientes casos:

1. Si fuera imposible aplicar los procedimientos dinamicos previstos en
el Capitulo 11 de este Titulo o, en el caso que una vez aplicados dichos
procedimientos, éstos hubiesen sido declarados desiertos; siempre que
el presupuesto referencial sobrepase el valor que resulte de multiplicar
el coeficiente 0,000015 por el monto del Presupuesto inicial del Estado

del correspondiente ejercicio econémico;

2. Para contratar la adquisicién de bienes o servicios no normalizados,
exceptuando los de consultarla, cuyo presupuesto referencial sobrepase
el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto
del Presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio

econdémico; y,

3. Para contratar la ejecucion de obras, cuando su presupuesto
referencial

sobrepase el valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,00003 por
el monto del Presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio

econdmico.

Art. 49.- De las Fases Preparatoria y Precontractual.- La fase
preparatoria de todo procedimiento licitatorio comprende la
conformacién de la Comision Técnica requerida para la tramitacion de la

licitacion asi como la elaboracion de los pliegos.

La fase precontractual comprende la publicacion de la convocatoria, el

procedimiento de aclaraciones, observaciones y respuestas, contenidos
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y analisis de las ofertas, informes de evaluacion hasta la adjudicacién y
notificacion de los resultados de dicho procedimiento.

Las fases preparatorias y precontractual se regularan en el Reglamento
de esta Ley.
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CAPITULO Il

3. LA GESTION POR PROCESOS EN JML
3.1 SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION

JML es una compafiia nueva en el mercado que con 4 afios, ha mostrado un
crecimiento bastante rapido, desenvolviéndose en el mismo con la prestacion de
servicios integrales de geotecnia, ofreciendo también asesoria y soluciones a
sus clientes, principalmente involucrados en las industrias de la construccion,

mineria, petrdleo e hidroconstruccion.

Esta evolucion rapida ha ido exigiendo mejoras en cada uno de los procesos de
la compaifiia, procesos gque en un comienzo no necesitaban procedimientos
formales, entiéndase por esto manuales escritos, dado que la demanda en un
principio no era tal, lo que conllevaba a que se desarrollen los proyectos con los
conocimientos de procesos que poseian los empleados. Pero que conforme
fue ganando mercado, los servicios eran cada vez mas requeridos, por lo que,
era necesario contar con procedimientos, manuales y/o politicas plenamente

establecidos y dados en conocimiento a todo el personal de la empresa.
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Es asi donde nace el problema en la actualidad, que ante el crecimiento de la
demanda por nuestros servicios han hecho notoria la deficiencia en cuento a no
tener procesos adecuados y documentados, generando muchas veces ciclos

repetitivos y en algunos casos “pasos de mas.”
3.2 Levantamiento de la Informacién Actual

Con el proposito de llevar a cabo la recopilacién de la informacién necesaria

para el actual Proyecto de Tesis, desarrollamos las siguientes actividades:
a) Presentacion de la propuesta de tesis a los directivos de la empresa.
b) Recopilar informacioén referente al direccionamiento estratégico.

c) Elaboracion de cuestionarios y ejecucién de las entrevistas a los

encargados de los principales procesos de la empresa.

d) Procesamiento de la informacion, esto es, elaborar el mapa de procesos

y realizar la diagramacién de procesos respectiva.

e) Validacién de la informacion.

3.2.1 Misién Organizacional

JML ofrece asesoria experta y soluciones integrales para clientes que requieren
servicios especializados, principalmente en los campos de la mineria, la

geotecnia, los recursos hidricos, petréleo y residuos y el medio ambiente.
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3.2.2 Vision Organizacional

Habiendo analizado la vision actual, encontramos que es necesario
reestructurarla, para esto nos basamos en lo estipulado en el capitulo anterior.

De esta manera la nueva vision seria la siguiente:

“Ser una empresa tecnolégicamente avanzada en nuestros campos de
especializaciébn, manteniendo un caracter practico y orientado a los negocios
dirigidos hacia toda la comunidad, desempefiando un papel relevante como ente
de desarrollo contando con un personal idoneo ligado al compromiso en la
prestacion del servicio agregando valor a los proyectos de los clientes y al

bienestar de la sociedad bajo una cultura permanente de trabajo en equipo”.

3.2.3 Objetivos Organizacionales

Como parte del andlisis, los objetivos de JML no se expresan claramente, lo
cual hace pensar que el mismo personal se encontraria confundido. Ante esto
se ha reestructurado los objetivos y a su vez estos seran utilizados para el
analisis en la matriz de priorizacion y tener un entendimiento mas claro para

identificar los procesos criticos.

e Mejorar continuamente la gestiébn administrativa y operativa.

e Incrementar la infraestructura y adquirir maquinarias y equipos de
tecnologia avanzada para las diferentes areas que permita mejorar la
calidad del servicio a nuestros clientes.

e Contar con una organizacion transparente, eficiente, eficaz y
descentralizada, que permita el cumplimiento de su misién a traves

de procesos sistematizados e informatizados.
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e Que la marca JML sea competitiva a nivel nacional, siendo lider en el
mercado.

e JML se propone obtener una rentabilidad anual del 10%.

e Incorporar y retener al mayor talento humano contando con personal
motivado y altamente calificado, fomentando el trabajo en equipo
para generar una cultura organizacional y orientada a un servicio de
calidad hacia el usuario.

e Mantener un estandar alto en el servicio brindado, permitiendo estar

al nivel de las expectativas de los clientes.

3.2.4 Politicas Empresariales de JML

JML empresa dedicada a la consultoria asume el compromiso de brindarle a
sus cliente servicios de estudios técnicos en geotecnia, ingenieria de suelos y
materiales de construccion que cumplan con los requisitos acordados bajo un
marco de mejora continua, desarrollando la excelencia técnica, profesional y
humana del personal, cumpliendo con las disposiciones legales. Superando las
expectativas de nuestros clientes, desarrollando e integrando a nuestros

procesos, practicas que enriquezcan nuestro sistema de gestion de calidad.

Actualmente la empresa no posee politicas documentadas formalmente, pero si

se manejan con lineamientos pre-establecidos en cada area.
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3.2.4.1 Politicas para uso de Fondos de Proyectos

RUBROS A CONSIDERAR PARA DETERMINAR LOS GASTOS DE LOS
FONDOS DE PROYECTOS:

Mediante reuniones con los directivos de la empresa, se establecieron los

siguientes puntos:
1.- Gastos de Movilizacion y Alimentacion

El custodio del fondo por liquidar podra usarlo en los rubros movilizacion y
alimentacion tomando en cuenta los siguientes lineamientos de acuerdo a la

ubicacion del sitio de trabajo.
e Dentro de Guayaquil en las oficinas de la empresa:
No hay gastos por movilizacion, alimentacién, ni ningun tipo de gasto.

e Dentro de Guayaquil (Campo) fuera de las oficinas de la

empresa:
Se dara almuerzo con un maximo de USD. $2,50
Galones de agua

Movilizacion: En caso de que la empresa no brinde la movilizacion desde el
lugar de trabajo a la oficina, la empresa cubrirh el valor del bus
correspondiente al costo de movilizacion desde el sitio de trabajo hasta la,
siempre y cuando dicha movilizacién sea mas costosa ala que habitualmente

tiene de la oficina a su domicilio.



59

e Fuera de Guayaquil:

La empresa cubrirA desayuno, almuerzo, cena y hospedaje para sus
empleados, los valores maximos por estos rubros serdn desayuno $2,00,
Almuerzo $2,50, Cena $2,50

La movilizacion seré otorgada por la empresa.

NOTA: Todos los gastos que son cubiertos por la empresa tales como
movilizacion, alimentacion, hospedaje = NO seran bajo ningin concepto
entregados al trabajador como viaticos, serdn pagados directamente por la

persona encargada en campo o directamente por la empresa.
2.- Préstamos o Anticipos

Esta terminantemente prohibido realizar préstamos o anticipos de sueldo con los

fondos por liquidar.
3.- Reposicion de fondos por liquidar

El Custodio del fondo por liquidar debera realizar reposiciones periddicas para
asegurar contar con los fondos suficientes para no detener la operatividad del
proyecto, por lo tanto al haber gastado el 50% o mas del monto del fondo
debera entregar los soportes respectivos al departamento administrativo-

financiero y solicitar su reposicion.

4.- Liquidacion y entregas de soportes contables dentro del mes de

realizacion de gastos

Sin importar el monto que posea el fondo por liquidar todos los custodios de los

fondos deberan presentar un reporte para reembolso y registro de gastos
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méaximo hasta el segundo dia laborable del mes siguiente al mes en cual se

generaron los gastos.

Ninguna liquidacion debe contener facturas de gastos ni ningun otro soporte con

fecha de meses anteriores al cual se esta haciendo la reposicion.

De no realizar la reposicion en la fecha indicada, estos gastos seran

descontados a la (las) persona (s) responsable (s), de realizar dicha reposicion.
e Soportes de compra

Los custodios de fondos por liquidar deben procurar realizar sus compras de
bienes y servicios con proveedores que entreguen documentos validos de
ventas aprobados por el SRI. Solo en casos excepcionales debido a la
ubicacion de los proyectos se aceptardn vales de caja, en cuyos casos se

deberan elaborar liquidacion por reembolsos de gastos.
5.- Responsabilidad de Custodio de Fondos por Liquidar

Sera responsabilidad de los custodios de los fondos por liquidar responder

pecuniariamente por el mal uso de los fondos por liquidar.

3.2.4.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE FACTURAS PROVEEDORES,
ENTREGA DE CHEQUES Y RETENCIONES

A. Toda factura para ser recibida debe estar correctamente llenada,

caso contrario se la tiene que devolver inmediatamente para que se

realice el respectivo cambio.

B. La recepcionista podra recibir facturas maximo hasta 5 dias después
de haber terminado el mes anterior; luego de esa fecha no se
receptard ninguna factura y seran devueltas para que sean

cambiadas a fecha actual.
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C. Todo pago que se realice constara con el respectivo comprobante de
egreso, el cual la persona encargada de entregarlo se asegurara de
gue se firme adjunto con la factura 6 correo de aprobacion ( en caso

de ser anticipo).

D. Luego de que la recepcionista reciba las retenciones, tiene la
obligacion de llamar al proveedor para que le informe de que ya esta
lista la retencion asi no se vaya a cancelar la factura por motivo de

algun rechazo de la retencion.

3.2.4.3 PROCEDIMIENTO DE TESORERIA'Y CAJA

A. El Jefe de cada departamento designara a los custodios de las cajas

(fondos por liquidar), mediante una solicitud aprobada por la Gerencia.

B. Estos fondos no podran ser mezclados con otros valores (con fondos
de otros proyectos), ni el custodio podra ser uso de los mismos en su

beneficio ni de sus comparieros de trabajo.

C. Todo pago efectuado por el fondo de caja debera estar soportado por
un vale de caja pre numerado, previo el visto bueno del jefe del
departamento de quien lo solicita (firma autorizada) y de recibe
conforme por parte del beneficiario, ademas de la firma y el nombre

claro para identificar el lugar de trabajo.

D. El fondo de caja debe utilizarse Unicamente para efectuar operaciones
gue requieren de desembolsos de dinero hasta por las cuantias
maximas autorizadas y por lo tanto las facturas no deben

fraccionarse para utilizar este fondo como medio de pago.
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. Por medio de estos fondos no se podran efectuar anticipos a sueldos,
anticipos para viajes, cambio de cheques, etc., solo para el fin que

fueron creados.

Los Gastos que puedan darse por Gestiones varias de parte de las
personas que estan autorizadas a firmar vales, ellos deberan de
solicitar mediante un correo con aprobacion al Jefe Financiero ya que

ellos no pueden aprobarse sus propios gastos.

. Para los casos que se proceda a efectuar un cambio de custodio, la
entrega de estos fondos al nuevo custodio debera realizarse bajo un
arqueo de los fondos en presencia de los custodios. El arqueo debera
ser realizado por un auxiliar de contabilidad o por un ejecutivo, lo que
debera hacer firmar un acta a ambos custodios en el cual se
manifiesta la conformidad en la recepcibn de los mismos o la

salvedad en caso de existir.

. Los fondos de los proyectos deberan ser almacenado en una caja de

seguridad metalica y apropiadamente asegurada.

Con respecto a la Caja Chica sera obligacion del Dpto. Administrativo
efectuar arqueos perioddicos sorpresivos sobre estos fondos, debiendo
dejar evidencia escrita sobre los procedimientos empleados en los
arqueos e investigando sobre la marcha, los faltantes y/o sobrante
gue existieran en el momento del arqueo debiendo notificar
inmediatamente al Subgerente General por problemas detectados,
previo andlisis que se realice se definira la responsabilidad, de existir
algun faltante de efectivo, se podra realizar el cargo al custodio para el

reintegro del valor correspondiente.



J. Los reportes de los gastos por los
proyectos se los cortara a final de cada mes, teniendo el custodio un
plazo maximo hasta el 5 del mes siguiente de entregarlos para
aprobacion de Gerencia; pasado esa fecha no se aceptaran reportes

gue contengan facturas de meses anteriores y seran asumidos esos

gastos por el custodio responsable.

3.3 Cadena de Valor

En un entorno donde cada vez es mas dificil competir, la eficiencia en la cadena
de valor funciona como un impulsor para disminuir costos y optimizar recursos,

estableciendo fuertes ventajas competitivas en el mediano y largo plazo. Se

presenta la cadena de valor que se propone para la empresa:

A. MERCADEO

DE

SERVICIOS

Y

VENTAS

B.
FINANCIAMIENTO

DEL

PROYECTO

L

L

C. GESTION
DE

PROYECTOS

Figura 3.1 Cadena de Valor

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

fondos entregados de los
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En la figura 3.1 se pueden observar las actividades primarias que corresponden
a la cadena de preparacion del proyecto a realizar (A, B, C, y D) vy las
actividades secundarias (E, F, y G) que sirven de apoyo para poder llevar a
cabo las primarias. A partir de la cadena de valor se obtendra la lista de
procesos de la organizacion. Desde sus procesos principales hasta los de

apoyo.
3.4 ESTABLECIMIENTO DEL MAPA DE PROCESO

Luego del andlisis correspondiente se obtuvo el siguiente mapa de procesos
gue se muestra en la figura 3.2 diseflado y propuesto por los autores. El cual
contienen los procesos productivos con los que cuenta la organizacion para
llevar a cabo su actividad, se detallan los procesos estratégicos, procesos

claves y procesos de apoyo.

Para que JML se enfoque en procesos debera desarrollar su gestion basandose

en el mapa de procesos que se muestra a continuacion.

PROCESOS PLANIFICACIGN GESTION DE PROCEMMIENTD
ESTRATEGICOS ESTRATEGICA FORMACION ¥ DE SEGUIMIENTD
COMUNICACISN ¥ MEDICIGN
+
PROCESOS MERCADEQ DE FINANCIAMIENTD GESTION DE FINALTACION ¥
DEL PROYECTD
s SERVICIOS Y - > PROVECTOS | T
WENTAS
PROYECTOS
PROCESOS RECURSOS
DE HUMANOS CONTABIUDAD ADQUISIOONES
APOYOD

Figura 3.2 Mapa de Proceso

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.5 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES CRITICOS

Siendo JML una empresa mediana, se debe determinar primero los procesos

claves y luego los de apoyo, para el caso presente de estudio, se han
identificado los siguientes:

Tabla 3.1 Procesos Claves de JML

A: Mercadeo de Servicios y Al: Licitaciones
Ventas A2: Clientes fijos y nuevos

B: Financiamiento del B1: Financiamiento del
proyecto proyecto

C: Gestion de proyectos C1: Disefio y ejecucion de

proyecto

D: Finalizacion y entrega de D1: Finalizacion y entrega de

proyecto proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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Tabla 3.2 Procesos de Apoyo de JML

E: Recursos Humanos E1: Capacitaciones

E2 Seleccion de personal

F: Gestion Financiera F1: Contabilidad

G: Adquisiciones G1: Adquisiciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Para determinar los procesos criticos de la empresa JML, se utilizé una matriz
que permitié calificar la relacibn que cada proceso tiene con los objetivos
estratégicos de la empresa.

Mediante reunidon cometida con la alta gerencia de JML se realiz6 el andlisis de
nivel de aportacion que tiene cada proceso para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos. La matriz que arrojé los resultados de los proceso criticos de la

empresa.
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Tabla 3.3 Calificacidn para Priorizar los Procesos Criticos

5 CONTRIBUYE EN MUY ALTO GRADO AL OBJETIVO
ESTRATEGICO

CONTRIBUYE EN ALTO GRADO

CONTRIBUYE MEDIANAMENTE

CONTRIBUYE POCO

CONTRIBUYE MUY POCO

NO CONTRIBUYE

Ol k| N W &

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

En el analisis realizado se determin6 que en JML existen los siguientes

procesos que son determinados como criticos:

Tabla 3.4 Determinacion de los Procesos Criticos de JML

Finalizacion y Entrega de proyecto 26
Financiamiento de proyectos 25
Capacitacion 23

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Estos procesos son importantes para la organizacion ya que podra satisfacer
las necesidades de los clientes de JML.
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3.6 PROPUESTA DE MEJORA A LOS PROCESOS JML S.A

Después de haber identificado los procesos en JML se realiza un analisis de

estos para poder justificar si la situacion actual debe mantenerse o mejorarse.
3.6.1 ANALISIS DE VALOR AGREGADO JML S.A

Para realizar dichos analisis fue necesario estructurar y documentar de manera
formal los diagramas de flujo, levantando la informacion de JML S.A. mediante
entrevista con el Ing. Ladinez, facilitandonos los procesos y las actividades que

se realizan para la ejecucion de los mismos.

Para esto mencionamos que la informacion dada, fue solo verbal, puesto que la

empresa no cuenta con los flujos de forma documentada.

3.6.2 Aplicacion de la Metodologia PDCA para la identificacion de
oportunidades para las mejoras de los procesos de JML S.A.

Para la aplicacion del PDCA se ha procedido con la identificacion de los
procesos criticos mediante la utilizacion de la herramienta Matriz de

Priorizacion, permitiendo realizar las comparaciones a continuacion detalladas:

v Diagrama de Flujo de la situacion actual y la situacién mejorada.

v' Analisis de Valor Agregado actual de la situacién actual y la situacién
mejorada.

v Propuestas de mejora en base a la Metodologia PDCA.
En cuanto a los procesos que como resultado de la Matriz de Priorizacion
se definieron como no criticos, se ha realizado lo siguiente:
e Andlisis de Valor Agregado de la situacion actual y mejorada de cada

proceso.



3.6.2.1 Analisis del Proceso de Financiamiento del Proyecto
3.6.2.1.1 Diagrama de Flujo de la Situacion Actual del Proceso de

Financiamiento del Proyecto

J M L PROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
SUB-PROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
GERENCIA FINANCIERA -
DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRACION ADMINISTRATIVA PRESIDENCIA CONTABILIDAD

DOCUMENTOS
1. Solicitud de fondos
2. Cheque
3. Reporte de gastos
4. Documentos contables
5. Reporte de I/G

Fase

Figura 3.3 Diagrama de Flujo del Proceso Actual Financiamiento del Proyecto
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.1.2 Diagrama de Flujo de la Situacién Mejorada del Proceso de

Financiamiento del Proyecto

.l M L PROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
SUB PROCESO:  FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
GERENCIA FINANCIERA-
DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRACION VISR PRESIDENCIA CONTABILIDAD

“Aprobacion
FONDOS

DDOCUMENTACION
1. solicitud de fondo inicial
2. Cheque
3. Reportes de gastos
4. Documentos contables
5. Reporte 1/G
#|6.5olicitud de fondo inicial

Unidad de Medida

iatura i ipci

Mide a tiempo de los
documentos Fecha de recepcién de documentos

Entrega a
tiempo de M1 Eficiencia contables paraa su Fecha Maxima de recepcion de Unidad Diario
documentos respectiva documentos (*)
contabilizacién
Mide a tiempo de los
Entrega a documentos Fecha de recepcién de documentos
tiempo de M1 Eficiencia contables paraa su Fecha Maxima de recepcién de Unidad Diario

documentos respectiva documentos (%)

contabilizacién

(*) fecha maxima de documentos: hasta el 5 del siguiente mes
Figura 3.4 Diagrama de Flujo del Proceso Mejorado de Financiamiento del Proyecto
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.1.3 Anélisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del Proceso de

Financiamiento del Proyecto

Tabla 3.5 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual De Financiamiento Del Proyecto
ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Financiamiento del Proyecto
SUB PROCESO: Financiamiento del Proyecto
No. VAC|V.AE| P E M| 1 A ACTIVIDAD Tlem.pos
Efectivos
1 1 Requerir fondo inicial 2.00
2 1 Receptar requerimiento de fondo inicial 10.00
3 1 Generar cheques para fondo inicial 2.00
4 1 Receptar fondo inicial / reembolso 1.00
5 1 Elaborar reportes de gastos 3.00
6 1 Revizar v analizar gastos (Administracion) 3.00
7 1 Revisar v analizar gastos (Gerencia Financiera-Administrativa) 2.00
8 1 Revisar y analizar gastes (Presidencia) 1.00
9 1 Generar cheques para reembolsos de gastos 4.00
10 1 Receptar chegues 1.00
11 1 Receptar documentos contables 2.00
12 1 Revizar reportes de gastos 1.00
13 1 |Contabilizar gastos 2.00
) Preparar reportes (corte o final) de gastos e ingresos del
14 1 proyecto 2.00
0 1 4 3 114 1 TIEMPOS TOTALES 38.00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Meétodo Actual
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0.00 0.00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 1 10.00 0.26
P PREPARACION 4 13.00 0.34
E ESPERA 3 4.00 0.11
M MOVIMIENTO 1 2.00 0.05
| INSPECCION 4 7.00 0.18
A ARCHIVO 1 2.00 0.05
m TOTAL 14 38.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 26.32%
SV.A SIN VALOR AGREGADO 73.68%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.1.4 Anélisis de Valor Agregado de la Situacién Mejorada del Proceso

de Financiamiento del Proyecto

Tabla 3.6 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Mejorado De Financiamiento Del

Proyecto

ANALISIS DE VALOR AGREGADO MEJORADO

PROCESO: Financiamiento del Proyecto
SUB PROCESO: Financiamiento del Proyecto

No. V.AC | VALE P E M | A ACTIVIDAD TiEITI.pDS
Efectivos
1 1 Requerir fondo inicial 1,00
2 1 Receptar requerimiento del fondo inicial 7,00
3 1 Generar cheques para fondo inicial 2,00
4 1 Receptar fondo inicial / reembaolso 1,00
5 1 Elaborar reportes de gastos 3,00
6 1 Revisar y analizar gastos (Administracién) 1,00
7 1 Revisar y analizar gastos (Gerencia Financiera-Administrativa) 1,00
8 1 Receptar documentos contables 1,00
9 1 Revisar y analizar reportes gastos (Contabilidad) 1,00
10 1 |Contabilizar gastos 2,00
1 1 Preparar reportes de gastos (corte o final) e ingresos del
proyecto 1,00
12 1 Requerir reposicion de fondos 2,00
13 1 Generar cheques para reembolsos de gastos 2,00
0 3 3 2 1 3 1 TIEMPOS TOTALES 25,00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actual
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0,00 0,00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 3 12,00 0,48
P PREPARACION 3 5,00 0,20
E ESPERA 2 2,00 0,08
M MOVIMIENTO 1 1,00 0,04
1 INSPECCION 3 3,00 0,12
A ARCHIVO 1 2,00 0,08
LS TOTAL 13 25,00 1,00
V.A VALOR AGREGADO 48,00%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 52,00%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.1.5 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor Agregado del Proceso
de Financiamiento del Proyecto

PARTICIPACION DE LAS ACTIVIDADES

60%

50%

40%

mAVA ACTUAL
| AVA MEJORADO

30%

20%

10%

0% 0%

0%
VAC VAE P E W\l A

Figura 3.5 Cuadro Comparativo de la Participacion de Actividades del Proceso de
Financiamiento del Proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.1.6 Valor Agregado del Proceso de Financiamiento del Proyecto

AVA ACTUAL AVA MEJORADO

mVA ESVA
EV.A ESV.A

Figura 3.6 Andlisis del valor Agregado Situacion Actual y Situacion Mejorada del Proceso de
Finalizacion del proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.2 Analisis del Proceso de Finalizacién y Entrega de Proyecto
3.6.2.2.1 Diagrama de Flujo de la situacion Actual del Proceso de
Finalizacion y Entrega de Proyecto

PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
J M L SUB-PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
2 GERENCIA TECNICA/
DEPARTAMENTO TECNICO PRESIDENCIA

INICIO

Consolidar reportes
de avances de

proyectos

Elaborar borrador
del reporte final del

proyecto

Revisar y anAlizar
borrador

Aprobacién de
borrador de
reporte?

Entregar informes
finales de los
proyectos a los
cliente,

DOCUMENTOS
1. Informes
2. Borrador del reporte final
3. Informe final

Figura 3.7 Diagrama de Flujo del Proceso Actual de Finalizacion y Entrega del Proyecto
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.2.2 Diagrama de Flujo de la situacién Mejorada del Proceso de
Finalizacion y Entrega de Proyecto

JML

PROCESO:
SUB PROCESO:

FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

INICIO

Consolidar reportes
de avances de
proyectos

Elaborar borrador
del reporte final del

proyecto —

DOCUMENTOS
1. informes
2. Borrador del reporte final
3. Informe final

Fase

DEPARTAMENTO TECNICO

[

GERENCIA TECNICA

Revisar y analizar
Borrador final

Aprobacion del
borrador de
reporte?

Revisar y analizar
borrador final

Aprobaciéon de
informe final?

Entregar informe
final de proyecto al

cliente

GERENCIA GENERAL

Indicador Abreviatura

wariable

DescripciGgn

Formula

Unidad de
Medida

Frecuenci

MNivel de
cumplimiento

Consiste en
calcular el
porcentaje real de

{Total de Proyectos
no entregados a

Al

Porcentaj
ML Eficacia las entregas tiempo / Total de 1 Fimalizar
de entregas a oportunas e (%)
i . P ¥ proyectos Proyecto
clientes =t os
=F I'}’ast'a ! entregados) = L00
clientes
Satisfaccion al sal'h:'ide'l’a (Total de clientes Porcentaj Al
~ n2 Eficacia fshEccion E? satisfechos / Total 1 Ffimalizar
cliente base a lo requerido e (%)
por el cliente de clientes) * 100 Proyecto

Figura 3.8 Diagrama de Flujo del Proceso Mejorado de Finalizacion y Entrega del proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.2.3 Anélisis de Valor Agregado de la Situacién Actual del Proceso de

Finalizacion y Entrega de Proyecto

Tabla 3.7 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual

De Finalizacién Y Entrega Del Proyecto

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Finalizacion y Entrega de Proyecto
SUB PROCESO: Finalizacién y Entrega de Proyecto

No. | VAC|VAE| P E(M|[ T |A ACTIVIDAD TIE"TPO
Efectivos
1 1 Consolidar repartes de avances de proyectos 2.00
2 1 Elaborar borrador del reporte final del proyecto 3.00
3 1 Revizar v analizar borrador (Gerencia Tecnica) 2.00
4 1 Revisar y analizar borrador (Presidencia) 2.00
5 1 Entregar informes finales de los proyectos a los dientes 1.00
2 0 1 0o 210 TIEMPOS TOTALES 10,00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actal
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 2 4.00 0.40
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 0 0.00 0.00
P PREPARACION 1 2.00 0.20
E ESPERA 0 0.00 0.00
M MOVIMIENTO 0 0.00 0.00
| INSPECCION 2 4.00 0.40
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
TOTAL 5 10.00 1.00
VA VALOR AGREGADO 40.00%
5V.A SIN VALOR AGREGADO 60.00%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.2.4 Anélisis de Valor Agregado de la Situacién Mejorada del Proceso

de Finalizacion y Entrega de Proyecto

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO MEJORADO

Tabla 3.8 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Mejorado De Finalizacién Y Entrega Del

Proyecto

PROCESO: Finalizacion y Entrega de Proyecto
SUB PROCESO: Finalizacion y Entrega de Proyecto

No. |VAC|VAE| P | E|M]|I|A ACTIVIDAD TIE"TPO
Efectivos
1 1 Consolidar reportes de avances de proyectos 2.00
2 1 Revisar v analizar reportes de avances del proyecto 3.00
3 1 Elaborar borrador del reporte final del proyecto 3.00
4 1 Revisar v analizar borrador final (Gerencia Técnica) 2.00
5 1 Revisar v analizar borrador final (Gerencia General) 2.00
f 1 Entregar informe final de proyecto al cliente 1.00
2 1 1{o0fjo]2]0 TIEMPOS TOTALES 13.00
COMPQSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 2 4.00 0.31
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 1 3.00 0.23
P PREPARACION 1 2,00 0.15
E ESPERA 0 0.00 0.00
M MOVIMIENTO 0 0.00 0.00
| INSPECCION 2 4.00 0.31
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
1l TOTAL ] 13.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 53.85%
5.V.A SIN VALOR AGREGADO 46.15%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.2.5 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor Agregado del Proceso

de Finalizacion y Entrega del Proyecto

PARTICIPACION DE LAS ACTIVIDADES
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Figura 3.9 Cuadro Comparativo de la Participacion de Actividades del Proceso de Finalizacion y
Entrega del Proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.2.6 Valor Agregado del Proceso de Finalizacion y Entrega del

Proyecto

AVA MEJORADO

mV.A ESV.A

AVA ACTUAL

mV.A mSWV.A

Figura 3.10 Andlisis del valor Agregado Situacién Actual y Situacion Mejorada del proceso de

Finalizacion y Entrega de Proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.3 Analisis del Proceso de Capacitaciones
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3.6.2.3.1 Diagrama de Flujo de la situacion Actual del Proceso de

Capacitaciones

J M L PROCESO: RECURSOS HUMANOS

SUB-PROCESO: CAPACITACIONES

JEFE DE AREA

AREA SOLICITANTE SOLICITANTE

INICIO

Solicitar
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DOCUMENTOS
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capacitacion

Aprobar
capacitacion,

Evaluar la mejor
opcion

Aprobar

RECURSOS HUMANOS

Cotizar cursos
para
capacitacion

Coordinar cursos de
capacitacion

Figura 3.11 Diagrama de Flujo del Proceso Actual de Capacitaciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.3.2 Diagrama de Flujo de la situacion Mejorada del Proceso de
Capacitaciones
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Figura 3.12 Diagrama de Flujo del Proceso Mejorado E1
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.3.3 Andlisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del Proceso de

Capacitaciones

Tabla 3.9 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual De Capacitaciones

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Recursos Humanos
SUB PROCESO: Capacitaciones
No. |VAC|VAE| P| E | M| I | A ACTIVIDAD Tien?pc
Efectivos
1 1 fflmrtlar capacitacion (personal de diferentes 1,00
2 1 Revisar v analizar capacitacion 1.00
3 1 Revisar y analizar capacitacion 1.00
4 1 Cotizar cursos para capacitacian 2.00
5 1 Evaluar la mejor opoion 1.00
f 1 Coordinar cursos de capacitacion 5.00
0 3 0 2 010 TIEMPOS TOTALES 11.00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Adtua
No. Tiempo !
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0.00 0.00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 3 3.00 0.27
p PREPARACION 0 0.00 0.00
E ESPERA 2 7.00 0.64
M MOVIMIENTO 0 0.00 0.00
| INSPECCION 1 1.00 0.09
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
m TOTAL ] 11.00 1.00
VA VALOR AGREGADO 20.2T%
S5V.A SIN VALOR AGREGADO 12.13%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.3.4 Anélisis de Valor Agregado de la Situacién Mejorada del Proceso

de Capacitaciones

Tabla 3.10 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Mejorado De Capacitaciones

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO MEJORADO

PROCESO: Recursos Humanos
SUB PROCESO: Capacitaciones
No. [vac|vae|[p|E|[m]| 1A ACTIVIDAD ;:CTI“];
1 1 Evaluar periddicamente laz reas 2.00
2 1 Seleccionar areaz para impartir capacitacion 1.00
3 1 Revisar v analizar capacitacion 1.00
4 1 Cotizar cursos para capacitacian 2.00
5 1 Evaluar la mejor opcidn 1.00
] 1 Coordinar cursos de capacitacion 5.00
7 1 Capacitar al personal de las areas seleccionadas 3,00
8 1 Sequimiento de rendimiento del personal 5.00
0 5 of2]0]1]°0 20.00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0.00 0.00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 5 12.00 0.60
P PREPARACION 0 0.00 0.00
E ESPERA 2 7.00 0.35
M MOVIMIENTO 0 0.00 0.00
| INSPECCION 1 1.00 0.05
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
m TOTAL 8 20.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 60.00%
SV.A SIN VALOR AGREGADO 40.00%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.3.5 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor agregado Proceso de

Capacitaciones

PARTICIPACION DE LAS ACTIVIDADES
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Figura 3.13 Cuadro Comparativo de la Participacion de Actividades del Proceso de
Capacitaciones
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.3.6 Valor Agregado del Proceso de Capacitaciones

AVA ACTUAL AVA MEJORADO

ETVA ETSVA

EV.A ESV.A

Figura 3.14 Analisis del valor Agregado Situaciéon Actual y Situacion Mejorada del proceso

Capacitaciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.4 Analisis del Proceso de Licitaciones
3.6.2.4.1 Diagrama de Flujo de la Situacion Actual del Proceso de

Licitaciones

84

JML
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1. Propuestas del proyecto

OFERTAS - VENTAS

Ingresar
documentacion de
la empresa al INCOP

Espera de
resultados

Resultados
favorable?

Elaborar
documentacion de
propuestas de
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Figura 3.15 Diagrama de Flujo del Proceso Actual de Licitaciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.4.2 Anédlisis de Valor Agregado de la Situacién Actual del Proceso de

Licitaciones

Tabla 3.11 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual De Licitaciones

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Mercadeo de Servicios y Ventas
SUB PROCESO: Licitaciones

Tiempo
MNo. [VAC|VAEl P|E|I M| I ]| A ACTIVIDAD )
Efectivo
. . Ingresar documentacion de [a empresa al
J' J' ILCas E'DD
2 1 Ezpera de Resultados 5.00
) Elaborar documentacien de propuestas de
1 - 5.00
proyectos .
4 1 Enviar propuestas de proyectos al INCOP 1.00
0 2 11| 0]0]| 0 TIEMPOS TOTALES 13.00
Método Actual
COMPOSICION DE ACTIVIDADES -
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0.00 0.00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 2 3.00 0.23
P PREPARACION 1 5.00 0.38
E ESPERA 1 5.00 0.38
M MOVIMIENTO 0 0.00 0.00
| INSPECCION 0 0.00 0.00
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
T TOTAL 1 13.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 23.08%
5V.A SIN VALOR AGREGADO 76.92%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.4.3 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor agregado Proceso de

Licitaciones
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Figura 3.16 Cuadro Comparativo de la Participacion de Actividades del Proceso de Licitaciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.4.4 Valor Agregado del Proceso de Licitaciones

Figura 3.17 Analisis del Valor Agregado Situacion Actual del proceso Licitaciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.5 Analisis del Proceso de Clientes Fijos y Nuevos

3.6.2.5.1 Diagrama de Flujo de la situacion Actual del Proceso de Clientes

Fijos y Nuevos

JMIL

PROCESO: MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS
SUB-PROCESO: CLIENTES FIJOS Y NUEVOS

OFERTAS - VENTAS

INICIO

Receptar
propuestas de
trabajo

GERENCIA GENERAL PRESIDENCIA

Analizar factibilidad
de la ejecucion del
proyecto

Analizar factibilidad
econdmica del
proyecto

Satisface la utilidad a
obtener?

Figura 3.18 Diagrama De Flujo Del Proceso Actual de Clientes Fijos y Nuevos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.5.2 Anélisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del Proceso de

Clientes Fijos y Nuevos

Tabla 3.12 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual De Clientes Fijos Y Nuevos

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Mercadeo de Servicios y Ventas
SUB PROCESO:  Clientes Fijos y Nuevos

No. (VAC|VAE|P| E| M| I ]| A ACTIVIDAD TiEIT.IpCI
Efectivos
1 1 Receptar propuestas de trabajo 360.00
2 1 Analizar |a factibilidad v ejecucion del provect  7.00
3 1 Analizar |a factibilidad econdmica del proyecto 7.00
0 2 10]0 1100 TIEMPOS TOTALES 374.00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Adual
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADQ CLIENTE 0 0.00 0.00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 2 14.00 0.04
P PREPARACION 0 0.00 0.00
E ESPERA 0 0.00 0.00
M MOVIMIENTO 1 360.00 0.96
| INSPECCION 0 0.00 0.00
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
T TOTAL 3 374.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 3.74%
5V.A SIN VALOR AGREGADO 96.26%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.5.3 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor Agregado Proceso de

Clientes Fijos y Nuevos

CLIENTES FIJOS Y NUEVOS
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Figura 3.19 Cuadro Comparativo De La Participacion De Actividades del Proceso de Clientes
Fijos y Nuevos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.5.4 Valor Agregado del Proceso de Clientes Fijos y Nuevos

AVA ACTUAL

ETVA ETEVA

4%

Figura 3.20 Analisis Del Valor Agregado Situacion Actual del proceso Clientes Fijos y Nuevos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.6 Analisis del Proceso de Disefio y Ejecuciéon de Proyectos
3.6.2.6.1 Diagrama de Flujo de la situacion Actual del Proceso de Disefio y

Ejecucién de Proyectos

JMVMIL

PROCESO: GESTION DE PROYECTOS
SUB-PROCESO: DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS
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1. Disefio de planos
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6. Reporte de avances del proyecto
7. Reporte de gastos
8. Borrador del reporte final

GERENCIA TECNICA ADMINISTRACION LABORATORIO

Requerir fondo
inicial

Analizar muestras

Figura 3.21 Diagrama De Flujo Del Proceso Actual de Disefio y Ejecucion del Proyecto
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.6.2 Andlisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del Proceso de

Disefio y Ejecucion de Proyectos

Tabla 3.13 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual De Disefio Y Ejecucion Del Proyecto

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Gestidon de Proyectos
SUB PROCESO: Disefio y Ejecucion de Proyectos
No. V.A.C| V.AE P E M 1 A ACTIVIDAD Tiem-po
Efectivo
1 1 Disefiar planos de los proyectos 7.00
2 1 Rewisar y analizar el disefio de planos 2.00
3 1 Aszignar personal 1.00
4 1 Establecer tiempos para entrega de avances 2.00
5 1 Asignar fondos 2.00
6 1 Requerir fondo inicial 1.00
7 1 Receptar fondo inicial 1.00
8 1 Comprar materiales 1.00
=1 1 Ejecutar proyectos 180.00
10 1 Realizar pruebas geotécnicas 180.00
11 1 Muestras 2.00
12 1 Analizar muestras 7.00
13 1 Resultados de los analisis de la muestras 2.00
14 1 ELaI?nﬁrtrepndes internos de awvances de 7.00
15 1 Control de avances de proyectos 180.00
16 1 Elaborar borradeor de reporte final 7.00
17 1 Elaborar reporte de gastos Tecnicos A.00
18 1 Revisar reporte de gastos Tecnicos 3.00
3 9 3 0 0 3 0 TIEMPOS TOTALES 589.00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo Yo
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 3 16.00 0.03
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 9 376.00 0.64
P PREPARACIOMN 3 12.00 0.02
E ESPERA 0 0.00 0.00
M MOVIMIENTO 0 0.00 0.00
1 INSPECCION 3 185.00 0.31
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
T TOTAL 18 589.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 66.55%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 33.45%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.6.3 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor agregado Proceso de

Disefio y Ejecucion de Proyectos

DISENO Y EJECUCION DE PROYECTO

o,
70% 64%

60%

50%
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Figura 3.22 Cuadro Comparativo De La Participacion De Actividades del Proceso
De Disefio y Ejecucion de proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.6.4 Valor Agregado del Proceso de Disefio y Ejecucion de Proyectos

AVA ACTUAL

ETV.A ETSVA

Figura 3.23 Analisis Del Valor Agregado Situacion Actual del proceso Disefio y Ejecucion de
Proyecto

Fuente: JML elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.7 Andlisis del Proceso de Seleccién de Personal

3.6.2.7.1 Diagrama de Flujo de la situacion Actual del Proceso de Seleccion
de Personal

J M L PROCESO: RECURSOS HUMANOS

SUB-PROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
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mejores hojas de
vida

Coordinar fechas y
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pruebas
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Elaborar pruebas Elaborar pruebas

Rendir pruebas

Evaluar pruebas Evaluar pruebas

Seleccionar las Seleccionar las
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seleccionados.
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seleccionar al mejor
aspirante
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seleccionar al mejor
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Evaluary
seleccionar al mejor
aspirante
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DOCUMENTOS
1. solicitud
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3. Pruebas

Figura 3.24 Diagrama De Flujo Del Proceso Actual de Seleccién de Personal

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.7.2 Anédlisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del Proceso de

Seleccion de Personal

Tabla 3.14 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual De Seleccion De Personal

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Recursos Humanos
SUB PROCESO: Seleccién de Personal

Tiempo
No. | V.A.C| V.AE| P E M | A ACTIVIDAD B
Efectivo
1 1 Solicitar personal para areas 1.00
2 1 Receptar v analizar solicitud de personal 1.00
3 1 Publicar anuncios v convocatorias 7.00
4 1 Receptar hojas de vida 7.00
1 Seleccionar las mejores hojas de vida
5 (RRHH, Contabilidad/Técnica) 3.00
5 1 Coordinar fechas v horas para rendir pruebas 1.00
1 Elaborar prusbas (RRHH,
7 Contabilidad/Técnica) 1.00
8 1 Rendir pruebas (aspirantes) 1.00
9 1 Evaluar pruebas (RRHH, Contabilidad/Tecnica) 2.00
1 Seleccionar las mejores pruebas
10 (RRHH, Contabilidad/Técnica) 1.00
11 1 Convocar a los aspirantes seleccionados 3.00
1 Entrevistar al aspirante ((RRHH,
12 Contabilidad/Técnica, Presidencia) 3.00
1 Evaluar y seleccionar al mejor aspirante
13 (RRHH, Contabilidad/Técnica) 2.00
14 1 Perscna Contratada 1.00
0 3 1 1 4 5 0 TIEMPOS TOTALES 34.00
Método Actual
COMPOSICION DE ACTIVIDADES
No. Tiempo %o
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0.00 0.00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 3 5.00 0.15
P PREPARACION 1 1.00 0.03
E ESPERA 1 7.00 0.21
M MOVIMIENTO 4 12.00 0.35
1 INSPECCION 5 9.00 0.26
A ARCHIVO 0 0.00 0.00
T TOTAL 14 34.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 14.71%
S\V.A S5IN VALOR AGREGADO 85.29%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.7.3 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor agregado Proceso de

Seleccion de Personal

SELECCION DEL PERSONAL
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Figura 3.25 Cuadro Comparativo De La Participacion De Actividades Del Proceso de Selecciéon
de personal

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.7.4 Valor Agregado del Proceso de Seleccién de Personal

AVA ACTUAL

ETVA ETSVA

Figura 3.26 Andlisis Del Valor Agregado Situacién Actual del proceso de Seleccion de Personal

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.8 Andlisis del Proceso de Contabilidad

3.6.2.8.1 Diagrama de Flujo de la situacion Actual del Proceso de
Contabilidad
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Figura 3.27 Diagrama De Flujo Del Proceso Actual de Contabilidad
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.8.2 Anélisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del Proceso de
Contabilidad

Tabla 3.15 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual De Contabilidad

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Gestion Financiera
SUB PROCESO: Contabilidad
No. |V.A.C|V.AE| P E M | A ACTIVIDAD Tlem-pc
Efectivo
1 1 Receptar documentos contables 2.00
2 1 Revisar documentos contables 2.00
3 1 |Contabilizar (ingreso de datos en el sistema contable) 2.00
4 1 Analizar cuentas 7.00
5 1 Elaborar el presupuesto 14.00
g 1 Gestionar las cobranzas/Pagos 7.00
7 1 Elaborar borrador del informe contable 7.00
8 1 Preparar borrador de los impuestos 3.00
9 1 Revisar y analizar borrador 1.00
10 1 Pagar impuestos 1.00
11 1 Elaborar Estades Financieros 7.00
12 1 Revisar y analizar Estados Financieros 1.00
. Presentar Estados Financieros a los Accionistas/Entidades
13 1 de Control 1.00
0 3 3 0 2 4 1 TIEMPOS TOTALES 55.00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Método Actual
No. Tiempo %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0.00 0.00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 3 9.00 0.16
P PREPARACION 3 24.00 0.44
E ESPERA 0 0.00 0.00
M MOVIMIENTO 2 9.00 0.16
| INSPECCION 4 11.00 0.20
A ARCHIVO 1 2.00 0.04
T TOTAL 13 55.00 1.00
V.A VALOR AGREGADO 16.36%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 83.64%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.8.3 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor agregado Proceso de
Contabilidad

CONTABILIDAD
50%
45%
40%

44%

35%
30%
25%

20% B AVAACTUAL
20% 16% 16%
15%
10%
S 4%
0% 0%
0% T T T T T -_\
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Figura 3.28 Cuadro Comparativo De La Participacion De Actividades Del Proceso de
Contabilidad

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.8.4 Valor Agregado del Proceso de Contabilidad

AVAACTUAL

ETVA ETSWVA

Figura 3.29 Analisis Del Valor Agregado Situacion Actual del proceso de Contabilidad

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



3.6.2.9 Analisis del Proceso de Adquisiciones

3.6.2.9.1 Diagrama de Flujo de la situacion Actual del Proceso de

Adquisiciones

JML

PROCESO: ADQUISICIONES
SUB-PROCESO: ADQUISICIONES

GERENCIA ADMINISTRATIVA -
FINANCIERA

Captar 6rdenes de
compras de
materiales

Analizar y revisar
6rdenes de pedidos
de compras

Cotizar minimo tres
proveedores

Realizar compras

Entregar las
adquisiciones a las
areas solicitantes

DOCUMENTOS
1. Ordenes de compra de materiales
2. cotizaciones

Fase

PRESIDENCIA

Analizar y revisar
o6rdenes de pedidos
de compras

Es necesario?

NO

Revisary
seleccionar mejor
cotizacion

Figura 3.30 Diagrama De Flujo Del Proceso Actual de Adquisiciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.9.2 Anélisis de Valor Agregado de la Situacion Actual del Proceso de

Adquisiciones

Tabla 3.16 Andlisis De Valor Agregado Del Proceso Actual

De Adquisiciones

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Adquisiciones
SUB PROCESO: Adquisiciones
Tiempo
No. |V.A.C|V.AE| P E M | A ACTIVIDAD .
Efectivo
1 1 Captar érdenes de compras de materiales 1,00
1 Andlizar y revisar 6rdenes de pedidos de
2 compras Gerencia Administrativa- Financiera 2,00
1 Andlizar v revisar ordenes de pedidos de
3 compras por parte del Presidencia 2,00
4 1 Cotizar minimo tres proveedores 4,00
5 Revisar y seleccionar mejor cotizacian 1,00
6 Aprobar la mejor cotizacion 2,00
7 1 Realizar compras 3,00
1 Entregar las adquisiciones a las dreas
3 solicitantes 10,00
0 2 0 1 2 3 0 TIEMPOS TOTALES 25,00
Método Actual
COMPOSICION DE ACTIVIDADES -
No. Tiempo Y
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0,00 0,00
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 2 5,00 0,20
P PREPARACION ] 0,00 0,00
E ESPERA 1 4,00 0,16
M MOVIMIENTO 2 11,00 0,44
| INSPECCION 3 5,00 0,20
A ARCHIVO 0 0,00 0,00
L) TOTAL 8 25,00 1,00
V.A VALOR AGREGADO 20,00%
S.V.A SIN VALOR AGREGADO 80,00%

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.6.2.9.3 Cuadro Comparativo del Analisis de Valor agregado Proceso de

Adquisiciones

ADQUISICIONES

44%

50%

45%

40%

35%

30%
25%

20% W AVA ACTUAL

20%

15%
10%

5%

0% T

Figura 3.31 Cuadro Comparativo De La Participacion De Actividades Del Proceso de Compras

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

3.6.2.9.4 Valor Agregado del Proceso de Adquisiciones

AVA ACTUAL

EVA mSVA

Figura 3.32 Andlisis Del Valor Agregado Situacion Actual del proceso de Adquisiciones

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.7 INDICADORES DE GESTION EN JML

Tabla 3.17 Indicadores De Gestion

No.| Subproceso | Indicader loveviatu] Variae Descripcidn Formula Unidad de MiFrecuencid
W de

Serealizaconliitaciones plblicas,

% observaciones e N de propuestzs quelfueron declzradas |
™ quehagael | M [ Efivacis |. comofuera debase N total de prapuestas | Unidad | Semestal
= , cliente hace ala propuesta
g clenteala bl presentadas
1| Lichagiones [l
-
8 N:;ﬁdrzguzﬁzs W | e Mide el qrado de dsertividadenel | N de prapuestas adjudicadas (Totalde lidad | Senact
paraganarlictaciones, prapustas presentadas
g gempfega NP pa ganr e das" 1 Eedla
£
m
e VAN il IfIJ i
W g P - 1
a Fentabiidad del i | Factiided Deterwpasmlproyectoesfacubla et oo s e lrided Ercads
0 provecto econdnicamente paralaempresa. [ o proyecto
o Clientes
s}
s ! nuevos yfiis
. Determina elcumplimientade | (Cantidad de clientes incorporadas .
g ¥, deNueves - , . . ) . | Porcentsie
w . M | Eficacia ) metasdenuevas clientes captados| cantidad de clientes estimadas pormes) o ) Semestral
2 o por|a empresa, 10 )
0
o Ve : . .; :
= - . IMide el cumplmiento defacturacion| (Totalfacturado enel mes{Totalfacturada | Porcentie
S0 oumpliemientode| M1 | Eficacia : . . ot | Mensual
= p stablecido porla empresa, estimadopaia elmes] 100 %]
5 u factuacian
Finanaiamient
K
| - | odelpravecto
g : pioy
40 Causales de 0 | s Consizte en caloularelporcentaie | Total Motas Crediol Total defacturas | Porcentaje Meraud
Zo notaz de Credio teal de as Facturas conproblemas generadzs [ el
m
o Mide el qrada de eficiencia T .
w Efiiencizenl - o Inwersion social ejecutadalrversion social | |,
0 p M | Elicacia | respectoalaiversionprogramada Unidad | Semestral
e Irwrsion ) plogramada
2 U sy conla ejecutada porlos proyectas,
O Y1y | Fioounié
= 5| 4| Ejpcuciondel
=0
n g projeets Ejecucian delos Mide el cumplmiznta-ohjetivo de : :
ﬁ & iovectas | M? | Eficiencia | los pravectas programadas por la e poyectascecuecosfroalde | Poenise Al
Przgryamados " er?wprisa p prayectos programados 110 (4] b

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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Srearrolicibantor

reanadquiridar abiempa

provecdorer + tiempo e lleqadaalaemprora

NojSsbprocesd  Indicader previaty ¥ariable Dezcripcion Formala Usidad ddFrecuencia
w HI,W,H# L. Gunn.rl::-:-n-:-:l-:ul-:r:-lpur-::-nt-:ulc-r#-:l [Taokal 4e Froyeztor o enkreqador abicmpad | Forzentaje | Alfinalizar
Wl o zumplimionta 4o I Efizazia  jdelarenkroqaropartunary ebectivar g Tatalde praye ckar entro-adar) 10 2] prayecta
E d : F'Er"’h“‘:':nl:" enkraqaa alienkor lor zlicnber. '
nkreqa Aol
=0
proyesko
w Satirfaccidinal L. Mide laratirfazzidn en bare alo (Takal 4o lienkorraticfecharf Tokal 4 Forcentaje § Alfinalizar
' . Mz Efizazia ., . . . i
w clienke requeridopor ol 2lienke clicnkar]) " 100 ) projyectn
Derempenodelar - Cumplicmicnt] Mide objetivamente laafectividad v 1 Forzentaje Trimartral
Sroar odoarea eficazia 4o un dreq de orqanizacidn [ fImers
E Flanifizaadezuadamenke lor prozerod
3 § [Capacitaciones Caoberturadela Mz Eficioncia do capacitacitinpara que rorpondana|  Himerodi perronal capacitadof Himerode | Forcentaje Trimastral
s zapazikazifin lar epeakativar del perranaly 4 lor perronalprerupuerkadn (kakal)® 100 [#1
E requerimientar i laorqanizazidn
=
I Calidad 4o la . F‘c-rrnll:lc--:ulnl:rul-:r|-:|:-F|-:-:|-:|-:ld:-|-:| Evaluazidn real obbenidaf Evaluazidn erperadal Forzenbaje ,
.. Mz Efizacia zapacitacisn evaluando lamirma . § Trimartral
lip] zapazikazibn brank ' [kakal) " 100 %)
0 renke amekar
& . Midilar perronar evaluadar en S . .
| Candidator L . L. M zandidator evaluador f M 4o porizioner ,
B} Mi Eficiensia | relazidncon lar parizioner oferkadar Unidad Semartral
mf Evaluadar | oferkadar
por laemprera
L Seleccidn 4ol
1
perronal . .
Seenzarqa de medie lor brabajadorer
Gonkrakazitin L. quereincorporanalaempreratrarel | W de contrataciones exbernar ! Foricioner | Porcentaje
Mz Efizazia \ \ i Semertral
Externa prozern dereleczitn para zubrir ol oferkadar [
pucrkoofertadn
ﬂ R Q
2 Entreqaatiempodd - Mide atiempala entreqa de or Fiochade recopziin e dosumentor -Focha . .
Mi Efizienzia dozumentar zonkakler paraary ., . Unidad Diarin
g L document p vobilzacid Méxima i recepzidn o dosumentor
] rerpeckiva conkabilizacitn
= O 3 | Conkabilidad
ipl
Zehalael parzentaje netn 4o rekarnn
W Fentakilidad .. p-. . l i (Ukilidad Heta darpubr doimpuartor ! Forzentaje
w =z . Mz EFizazia robrelainuerridn quz obtione ol R . Anual
E patrimonial SN Fatrimanio Heta) " 10 [
E Medir el porzentaje e ojeauzitin el
Flande comprar yuerifizarla Flan de zomprar cjecutadofFlan 4 camprar | Forcentaje
= Flarde Comprar Mi EFizazia .. AR . LA 3 § I Semertral
[ chectividad onla planeazidn e proyestado [
m m o | Bdairici SOmprar
= [ quiricioner
= . . .
ul Hivel i Garanti | iibad Tiempo enquere haze el requerimicnta +
o aumplimicntoala] M2 Efizienzia APARIIE i a7 SAMprAr SOl ASar kiempo quesekama el procero derele<zidn e Unidad Semertral
-

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.8 Propuesta de Mejora de Los Procesos Criticos JML S.A. En
Base A Metodologia PDCA.

Una vez realizado los analisis de los procesos criticos, hemos notado la
necesidad imperiosa de optimizarlos en cuanto a tiempo de ejecucion de cada
uno de las actividades dentro de los procesos, asi como también la inclusion y la

eliminacion de los mismos.

Analisis del PDCA

60,00%

50,00%

40,00%

30,00%
20,00%

10,00%

0,00%
Situacion Situacion Variacion
Actual Mejorada
HErFinanciamiento Proyecto 26,32% 46,15% 19,84%
HErinaliz. Y Entrega Proy. 40,00% 60,00% 20,00%
E Capacitacidon Personal 27,27% 60,00% 32,73%

Figura 3.33 Propuesta De Mejora De Los Procesos Criticos

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata

Claramente podemos observar la mejora en los procesos llamados criticos una
vez aplicada la Gestion Por Procesos que se ha propuesto.

Sin embargo, se puede observar en el andlisis realizado a todos los procesos
gue al documentar de manera adecuada a los procesos y al establecer
indicadores de Gestion a estos, es posible mejorar los procesos en cuanto a la
forma de desempefar sus actividades, lo que implica que se puedes mejorar la
calidad del servicio de JML. Se recomienda ademas formalizar la metodologia

de trabajo a través de manuales de funciones y procedimientos.
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3.8.1 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO DE LOS PROCESOS CRITICOS

SUB-PROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

RECEPCION TARDIA DEL ANTICIPO GESTION INAPROPIADA

PROCEDIMIENTOS INCORRECTOS PARA
EALA DELIQUIDEZDELCLERTE COMPLETAR LOS REQUISITOSLEGALES
DOCUMENTACION PREVIA INCOMPLETA PROCEDIMIENTOS DE COBRO DE
ANTICIPOS DEFICIENTES

DEMORA EN EJECUCION DEL
PROYECTO

ELABORACION TARDIA EN REPORTES DOCUMENTACION CADUCADA

PERDIDA DE SOPORTES DE GASTOS

IMCUMPLIMIENTOS EN TOPES DE GASTOS

RETRASO EN LA RECEPCION DE LOS DEMORA EN LA APROBACION DE
REPORTES DE GASTOS GASTOS

Figura 3.34 Diagrama Causa Y Efecto De Financiamiento Del Proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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SUB-PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

ENTREGA TARDIA DE LOS INFORMES

DE AVANCES AVANCES MAL ESTRUCTURADOS

ERRORES EN LOS RESULTADOS DE LAS INTERPRETACION EQUIVOCADA DE LOS
MUESTRAS RESULTADOS DE LA MUESTRA

TIEMPOS MUY CORTOS PARA LA ENTREGA
DE AVANCES FALTA DE CONOCIMENTOS

ENTREGA TARDIA DE LOS REPORTES
PARA ELABORACION DEL INFORME
FINAL AL CLIENTE.

RECEPCION TARDIA DE REPUESTOS Y
AUSENCIA DE JEFES SUPERIORES MATERIALES
DEMORA EN LA REVISION POR PARTE DE FALTA DE MANTENIMIENTO EN LAS
JEFES SUPERIORES MAQUINARIAS

REVISION TARDIA DE LOS INFORMES TRABAJO TARDIOS POR FACTORES
DE AVANCES INTERNOS Y/O EXTERNOS

Figura 3.35 Sub Proceso Finalizacion Y Entrega De Proyecto
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata



107

SUB-PROCESO: CAPACITACIONES

CAPACITACION PERSONAL NO IDONEO

PERSONAL NO ADECUADO AL CARGO
FALTA CAPACITACION DEL PERSONAL DESIGNADO
CAPACITACIONES INEFICIENTES PERSONAL SIN LA EXPERIENCIA ADECUADA

INEFICIENCIA DEL PERSONAL

FALTA DE CRONOGRAMA PARA
EVALUACIONES AL PERSONAL

EVALUACIONES MAL ESTRUCTURADAS

EVALUACIONES PERIODICAS

Figura 3.36 Sub Proceso Capacitaciones
Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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A continuacion se muestra la propuesta de mejoramiento para las tres

principales causas encontradas, en base a la metodologia PDCA (5w y 1H)

Tabla 3.18 Causas encontradas para solucionarla

El personal de Contabilidad no puede refinanciar algun
proyecto si no le llegan a tiempo los reportes de gastos y
esto ocasiona que se atase, por lo que es necesario llevar

un procedimiento idéneo.

Elaboracion tardia en reportes

Por la falta de mantenimiento en las maquinarias se
pueden provocar atrasos y pérdidas econdmicas en los
proyectos, por ello se definié un control de las mismas.

Falta de mantenimiento de las
magquinarias

El personal puede presentar deficiencias en su cargo, por
Falta de capacitacion del personal | lo que es necesario impartir capacitaciones y asi tener un
personal calificado en sus actividades.

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.9.1 CAUSA NUMERO UNO: ELABORACION TARDIA EN REPORTES

TABLA 3.19 Causa Numero Uno: Elaboracién Tardia en Reportes

QUE? QUEN? ~ [DONDE? CUANDO? (OMO? ~ {ONQUE?
INSTRUMENTO DE
#CAUSA  CAUSA  [ACTIVIDAD SECUENCIAL [RESPONSABLE [AREA SEMANA | SEMANA  [SEMANA]  TRABAIO  [RECURSOS

0102 {03 (D4 (D1 (D2 {03 {04 D1

Recepcion delos
comprobantes de
gastos enel tiempo
establecido

Contador ~~ (Contabilidad Hacer seguimiento |

Revision de os gastos

debidamente | Contador | Contabilidad Hacer seguimiento |
.| sustentados
Hlaboracion - — ——
. (Elaboracion del reporte (Administradora{ Administracion-
| tardiaen o o Hlaborar reporte §
delosgastos | Financiero | Finnanciera
reportes ——
Revision del reportede , .y
Gerente | Gerencia General Hacer seguimiento |
los gastos
Generar reembolso | . . .
o Administradora{ Administracion- .
parafinanciarel | o Hacer seguimiento |
Financiero | Finnanciera
proyecto
Fiecucion nuevamente

Tecnicos | Tecnica Hacer seguimiento |

del proyecto

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.9.2 CAUSA NUMERO DOS: FALTA DE MANTENIMIENTO DE LAS
MAQUINARIAS

TABLA 3.20 Causa Numero Dos: Mantenimiento de las Maquinarias

(et QUEw? DONDE! (AN00! (OH0? | CONQUE?
INSTRUMENTO OE
SO CAUSK | ACTVOADSECUENCAL | RESPONSABLE | ABEA | GEMANA | SEMANA | SEWANA | TRABMO | RECURSDS
D102 (D5 D4 (0L |02 03 D4 DA (0203 |4
el o perone
. p T Gerenci Eecutar 5
|tmeoplar.a o Cenera AR (ortacon
mantenimienty
Verficaion e Fesonl e
| Reinal ot N 5
Maguinarias (onteath segmientp
Marernie .FHEp.MEdHEs AP Fesonl e 5
vefcacioesal Gt | Pesona corrach
| el | (st sy
maing "
Hovchacon g s feenca
. Cerene et
FgRTAOnE o de | G N 5
. et Uity
TEEEAT) Prestenca
Fesonel e
Reparaciones | Personalonfafd N 5
(onteath Segmientp
Faluzion d s et (GeencaGan g 5
moingiss | GeelTEmis | TEmia sl

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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3.9.3 CAUSA NUMERO TRES: FALTA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

TABLA 3.21 Causa Numero Tres: Falta Capacitacién al Personal

2 QUEN! | DONDE (UANDQ? (ON0?{CONQUE?
INSTRUMENTO Ot
ACTVOAD SCUENCIL  { ESPONABLE |~ AReA RECRSOS
ACAUSA JCAUA GENANA | SEMANA | SEMANA | ThABAO
OF {02103 04 0 {0 {0 14 ot
Gfar s e eecurss " e $
bt | Hmans | sy
Aok g b H
i ac'|on”ea - e Iac'er $
Fltade | capaciacion Gerr Slmenty
3 (apactain | el pcapataonn {Kor e | T Gitrassr| S
il e
N T s
g A R
Himaes Cono ey
Recapautar(enFasodeser st Gerenci Hlac'er $
) G sy

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata




CAPITULO IV

4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

El levantamiento de la informacién ha permitido modelar a JML S.A. a un
enfoque de gestidn por procesos, el cual facilita la estructuracion de la cadena
de valor con los diferentes procesos y subprocesos existentes, también
proporciona la informacién necesaria para realizar un diagnéstico de la
situacion actual de la organizacion para encontrar oportunidades de mejora.
Ante esto hemos identificado a las areas que presentan mayores inconvenientes

o debilidades dentro de JML que requeririan la formulacion de mejoras y que a

su vez estén plenamente documentados. Estas areas son:
e Departamento Técnico/Gerencia Técnica
e Departamento Administrativo-Financiero

e Departamento de Recursos Humanos
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En base al analisis de los procesos de la organizacion, estos deben ser
mejorados en cuanto a estructura y metodologia, para de esta manera

contribuyan al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Se podra identificar como el area con el proceso mas importante y critico al
Departamento Técnico/Gerencia Técnica, ya que encierra todo el giro de la

compaiiia.

Dentro del area de Recursos Humanos consta un proceso que resulto critico
luego de la evaluacion: Proceso de Capacitaciones, no existe documentacion
para el desarrollo del mismo que indique los pasos a seguir para capacitar al
personal, se observaron deficiencias en cuanto a llevar a cabo el proceso,
provocando ineficiencias por parte del personal, al no estar debidamente
capacitados para manejar las situaciones presentadas en cada actividad
desarrollada ocasionando inconvenientes que perjudiquen a la imagen de la
empresa como un personal no idoneo, sin experiencia debida a la falta de

capacitacion y falta de evaluaciones periddicas en las areas.

Se ha determinado una Cadena de valor para la Organizacion que permita
establecer las actividades que se desarrollan en la misma y la cual es la base

para proceder al planteamiento de los procesos de JML.

La importancia de los procesos claves por el gran impacto que tienen sobre el
cliente y la organizacién considerando que influyen directamente sobre los
objetivos de la empresa y en cuanto a los procesos de apoyo no son vistos por
los clientes, no siempre agregan valor a la empresa o al cliente, pero son

necesarios para el correcto funcionamiento de la organizacion.

Los diagramas de flujos nos permitieron visualizar la falta o el exceso de

actividades en cada uno de los subprocesos criticos analizados, en el caso del



114

proceso Financiamiento del Proyecto se detectaron y eliminaron actividades
duplicadas y se indic6 la ausencia de controles internos, o el caso del proceso
de Finalizacién y Entrega de Proyecto se aumentaron actividades entre los

involucrados de cada area con el fin de mejorar el curso del proceso.

Los indicadores de efectividad y eficiencia evalian en forma directa los
procesos de la organizacion con el objetivo de agregar valor a la empresa o al
cliente, es decir, establecidos principalmente para mejorar los procesos
optimizando tiempo y recursos. Los demas indicadores definidos persiguen la
determinacién de deficiencias en el control interno de la empresa e implementar

acciones correctivas sobre las mismas.

Se implementaron diagramas de Causa-Efecto, los cuales permitieron visualizar
las causas principales y secundarias de los problemas, ampliando la visién de la
empresa, enriqueciendo su analisis e identificando soluciones, controlando los

problemas durante los procesos.

Se disefid un manual de procesos que permite delimitar los procesos claves o
de apoyo, identificando sus entradas, salidas, controles, recursos, responsables
e indicadores. Definiendo de forma mas sencilla las responsabilidades
controlando el cumplimiento de las rutinas de trabajo aumentando la eficiencia
de los empleados, ademas facilita las labores de auditoria, mejorando los

sistemas y procedimientos.

Una vez expuesto los puntos anteriores queda claro que si se llegasen a
presentar nuevas acciones, éstas pasarian ha convertirse en problemas al no
existir procesos definidos, por lo cual es necesario el Disefio de un Sistema de
Gestidn por Procesos que permitan resolver los inconvenientes presentes y

futuros, ademas de optimizar tiempo y recursos.
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4.2 Recomendaciones

Con la finalidad de optimizar la gestion de la empresa JML S.A, y una vez
afianzado el presente trabajo de Disefio de Gestidn por Procesos, se proponen

las siguientes recomendaciones:

e Laempresa JML S.A. debe utilizar el Manual de Proceso como una
herramienta fundamental para alcanzar los objetivos propuestos de
manera efectiva, ya que en él se define cada uno de los procesos
de la empresa y los responsables de los mismos, permitiendo asi un

mayor control de las actividades y mejoras continuas.

e Capacitar al personal en todas las areas cuyo analisis ha mostrado
deficiencias que afectan la consecucion de los objetivos de la

empresa.

e Con las politicas establecidas se podria llevar a cabo los procesos
de tal forma que se determinen los lineamientos adecuados a los

procesos para el personal operativo y administrativo.

e Es primordial que exista el compromiso de los Altos Directivos para
considerar las alternativas de mejora, propuestas para la empresa a

todos los procesos que intervienen.

¢ Implementar el Sistema de Gestion por Procesos propuesta, con el
fin de obtener resultados esperados como disminucion de

actividades que no generan valor agregado.

e Formar un equipo especializado para el monitoreo y revision de la
aplicacién de la Gestidn por proceso con el fin de recomendar y

mejorar los procesos.
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Es importante mencionar la importancia de la difusiéon del
direccionamiento estratégico, permitiendo concientizar al personal
de la participacion en el cumplimiento de sus objetivos, se
recomienda implementar un sistema de incentivos el cual es medible

en base al desempefio de todas las areas involucradas.

El uso de indicadores, mencionados y aplicados en la propuesta del
sistema de gestion por procesos de JML requieren ser utilizados en
la frecuencia y forma definida previamente, con el fin de llevar un
control y medir el progreso o decadencia de los procesos

estudiados.
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TABLA 3.18 MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROCESOS CRITICOS

MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROCESOS CRITICOS

Incorporary
Contar con una retener al mayor
o Mantener un
Incrementarla | organizacion talento humano|
, , Que lamarca estandar alto en
OBJETIVOS Mejorar ~ [infraestructuray| transparente, contando con -
) o N , IMLsea [ JMLse propone el senvicio
continuamente | adquirir | eficiente, eficaz o personal ,
y o competitivaa | obteneruna ) brindado,
lagestion | maquinariasy Y _ _ - motivadoy N TOTAL
o , , nivel nacional, | rentabilidad permitiendo
administrativay| equiposde |descentralizada,| . , altamente )
, ) | siendolideren | anual del 10%. o estar al nivel de
operativa. | tecnologia | que permitael calificado, ,
. el mercado. |as expectativas
SUB-PROCESOS avanzada. | cumplimiento fomentando el ,
- , de los clientes.
de su mision, trabajo en
equipo.
Al 0 3 0 2 4 0 0 9
A2 0 4 2 4 5 0 4 19
Bl 4 3 5 3 3 2 5 5
(1 0 2 0 3 4 0 4 13
D1 3 3 4 5 5 2 4 2
£l 4 0 4 4 2 4 5 3
9] 3 0 3 4 2 4 4 2
Fl 3 3 3 2 3 1 1 16
Gl 3 5 1 5 4 0 4 2

Fuente: JML Elaborado: Viviana Jiménez, Vanessa Limones y Gabriela Mata
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1. INTRODUCCION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirven
como soporte y mecanismo de consulta permanente, permitiéndoles un mayor desarrollo en la
empresa.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de Procesos, en el cual se
define la gestidn que agrupa las principales actividades y tareas. La funcionalidad del Manual, es
permitir que todas las tareas y procedimientos por drea vinculada, asi como, la informacion
relacionada, sean totalmente auditables, este manual hace parte integral de la documentacién
total

2. OBIJETO DEL MANUAL DE PROCESOS

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de los
procedimientos y solidificar para brindar fortalecimiento al Sistema de Control de Gestidn de
Procesos que se ha desarrollado, con el fin de dotar a la misma Entidad, una herramienta de
trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales.

De igual manera, que exista un documento completo y actualizado de consulta, dirigido a todas
las personas constituyendo un apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, este documento describe los procesos principales y de apoyo de forma ordenada
qgue componen cada procedimiento. Contiene ademads, diagramas de flujo, que expresa
graficamente las trayectorias de las actividades que intervienen, precisando sus
responsabilidades.
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3. ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS

Este manual cubre los procesos de apoyo y claves de la empresa JML S.A.

4. DEFINICION DE TERMINOS

Proceso.- Es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan
o suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

Mapa de Procesos.- Diagrama que permite identificar los procesos de una organizacidn y
describir sus interrelaciones principales. Dichas relaciones se indican mediante flechas y
registros que representan los flujos de informacidn.

Entradas.- Las entradas son las materias primas y las tecnologias que vamos a utilizar para
realizar el servicio. Es también la informacién o percepcién de las expectativas, necesidades y
problemas que percibimos en el cliente, asi como las personas que tienen un conocimiento
experto sobre los servicios que van a desarrollar.

Salidas.- Las salidas son fundamentalmente los resultados que conseguimos para mejorar la
situacién y la calidad de vida del usuario. En este punto nos tenemos que preguntar siempre si
la persona ha mejorado a causa de nuestro servicio y cudnto ha mejorado.

Recursos.- Se pueden también reflejar en la ficha (aunque la organizacién puede optar en
describirlo en otro soporte) los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente de trabajo
necesario para ejecutar el proceso.

Controles.- Conjunto de acciones planificadas y sistematicas necesarias para proporcionar la
confianza adecuada de que la calidad del proceso una organizacion satisfara los requisitos
exigidos
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Indicadores.- Parametro que permite evaluar de forma cuantitativa la eficacia y/o eficiencia de

los procesos. Los indicadores pueden medir la percepcion del cliente acerca de los resultados
(indicadores de percepcion) o bien variables intrinsecas del proceso (indicadores de
rendimiento).

Actividad.- Cada uno de los elementos en los que se puede desglosar un proceso. Las
actividades a su vez se pueden desglosar en Tareas.

Causa.- Aquello que se considera como fundamento u origen de algo.

Cliente.- Persona, colectivo o entidad que recibe un servicio de la organizacion. O de uno de sus
procesos.

Cliente interno.- Persona de la organizacién, ya sea empleado, voluntario o colaborador, a la
que se dirigen las actividades de los procesos de otras personas o grupos de la propia
organizacion.

Cliente externo.- Usuario o colectivo al que va dirigido el proceso de servicio y por el cual se
justifica la existencia de la organizacion.

Diagrama de flujo.- Expresion grafica, elaborada con signos internacionalmente reconocidos, de
un proceso o subproceso.

Efectividad.- Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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5. ARQUITECTURA GENERAL DE PROCESOS

CONTROLES
REQUERIMIENTOS N .| SATISFACCION DEL
DEL CLIENTE v PROCESO v CLIENTE
ENTRADAS ‘[ SALIDAS
RECURSOS
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6. MAPA DE PROCESOS JML S.A.
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7. PROCESOS PRODUCTIVOS JML S.A.
7.1. PROCESOS CLAVES DE JML S.A.
7.1.1 PROCESO DE MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS — SUBPROCESO LICITACIONES

El proceso licitaciones se inicia con el ingreso de la documentacién de JML al Portal de Compras
Pudblicas (INCOP), para poder ganar la licitacion de los proyectos ofertados en el INCOP.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE LICITACIONES

Documento de aprobacidn para concursar en las licitaciones.- Con este documento el INCOP
valida la participacién de JML para competir con otras compaiiias en la obtencién de un
determinado proyecto.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE LICITACIONES

Documento de acreditacidon de un proyecto.- EI INCOP después de recibir la documentacion de
todos los concursantes, estudia a cada uno de estos, para luego seleccionar al ganador de la
licitacion del proyecto ofertante, para lo cual emite dicho documento haciéndole llegar al
despacho de la empresa ganadora como a sus diferentes autoridades.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE LICITACIONES

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el departamento de Ofertas-Ventas que se
encargan de la revision del portal a diario, sea para concursar o para ver resultados.
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Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax e internet.

Presupuesto.- Monto asignado por cada licitacion.

Talento humano.- Jefa del departamento de Ofertas-Ventas y asistente. En ocasiones se
requiere la ayuda de la recepcionista.

CONTROLES DEL SUBPROCESO DE LICITACIONES

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos de como ejecutar el proceso de
licitaciones.

Politicas del cliente.- Las empresas oferentes en el INCOP estipulan requerimientos que los
concursantes deben de cumplir para poder ganar la licitacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE LICITACIONES
FLUJOGRAMA DEL PAG. 1 DE

LS VL

PROCESO

Revision: 1

PROCESO: MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS
SUBPROCESO: LICITACIONES
RESPONSABLE: Jefa de Ofertas-Ventas (Evelyn Verduga Suarez)

MISION- Ganar cada licitacidn propuesta

PROCESO:
SUB PROCESO: LICITACIONES
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MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS

OFERTAS - VENTAS
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE LICITACIONES

Tipo de | Variable | Nombre del Descripcion
indicad indicador
or
M2 N° de Mide el N° de Unidad  Semestral
propuestas grado de propuestas
ganadas por la  Asertividad adjudicada
empresa enel INCOP s /Total de
para ganar propuestas
licitaciones.  presentada
s *¥100
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE LICITACIONES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

I_I Revision: 1 Elaborado por:
. J
JML

=1 Pag.: 1de 1

PROCESO: MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS
SUBPROCESO: LICITACIONES

MISION: Ganar cada licitacién propuesta.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Ingresar documentacion de la Ofertas- JML elabora la documentacidn legal y técnica Asistente
I
empresa al INCOP Ventas para poder concursar en las licitaciones.
Ofertas Una vez ingresada la documentacidn se espera el
2 Espera de Resultados Ventas resultado del mismo en el tiempo establecido por Asistente
el cliente.
Elaborar documentacién de Ofertas- JML prepara la documentacién en base a lo que
3 i . Ofertas-Ventas
propuestas de proyectos Ventas requiera el cliente.
Enviar propuestas de Ofertas- JML envia la propuesta al cliente a la espera de
4 . Ofertas-Ventas
proyectos al INCOP Ventas que este llene sus expectativas
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CARACTERIZACION DEL PROCESO LICITACIONES

CARACTERIZACION DEL PROCESO

IR

Revision: 1 Elaborado por:

Pag.:1del
PROCESO: MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS
SUBPROCESO: LICITACIONES
PROVEEDOR CLIENTE
MATERIALES TRANSFORMACION SERVICIO (S)
INTERNO | EXTERNO INTERNO EXTERNO
INCOP DOCUMENTO | ELABORACION DE UN PROYECTOS N/A INCOP
SDE LA INFORME BAJO LOS
EMPRESA REQUERIMIENTOS
DEL INCOP PARA SU
PARTICIPACION EN
LAS LICITACIONES
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DESCRIPCION DEL PROCESO LICITACIONES
K
NOMBRE DEL PROCESD: LICTTACKINES CODIFICACION: AL EDICION Meo.: 1
PROPIETARIO DEL PROCESD: JEFA DE OFERTAS Y WENTAS FECHA: 30/05/2002
ALCANCE: Bl procesoempi=za con bs necssidad de un proyecto y terming con b obtencion del misma.
RECURSOS
FISICOS: Computsdorss, impresoras, sanner, fax = instalaciones| ECONOMICOS: Presupuessto
TECHICOS: Intarnet RRHH: J=fe de Ofertss-Ventas/ Asistente, rec=poionists [temporal)|
PROVEEDORES PROCESD CLIENTES
Ingresar documentacon d= la ampresa al
INCOP.
) Esperade resultados. Externo: INCOP
Erterna: INCOF Elabarar documentadan de propuestas de
proyectos.
* Enviar propuestas de proyectas al INCOP.
ENTRADA SALIDA
Dacumentas de la empresa DEI-EIi‘THDS Proyectos
Ganar cada ficitacian propuesta.
INDICADORES REGISTRIOG/ ANEXOS
M1 CONTROLES
M2 Politicas del provesdar
Politicas de la smpresa Propuastas del proyecto
ELABORADD POR REVISADD POR APROBADD POR
Viviana fimenez, Vanessa limanes y
Gabrizla Mata
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7.1.1

PROCESO DE MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS — SUBPROCESO CLIENTES FLJOS

Y NUEVOS

Este subproceso se inicia en el momento que el cliente desea obtener nuestros servicios.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE CLIENTES NUEVOS Y FLJOS

La empresa recibe diferentes propuestas de proyectos.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE CLIENTES NUEVOS Y FJOS

Se inicia la ejecucion del proyecto.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE CLIENTES NUEVOS Y FIJOS

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el departamento de Ofertas-Ventas que se

encargan de receptar nuevos clientes e incluso clientes que ya han contado con nuestros

servicios, cumpliendo todos sus requerimientos.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,

fax e internet.

Presupuesto.- N/A

Talento humano.- Jefa del departamento de Ofertas-Ventas y asistente.

CONTROLES DEL SUBPROCESO DE CLIENTES FIJOS Y NUEVOS

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos de como ejecutar el proceso de nuevos

clientes o fijos.

Politicas del cliente.- Lo que el cliente requiera.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CLIENTES NUEVOS Y FIJOS
@ FLUJOGRAMA DEL PAG. 1 DE
I“_‘I ‘l I U I L PROCESO Revision: 1

PROCESO: MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS
SUBPROCESO: CLIENTES NUEVOS Y FUOS
RESPONSABLE: Jefa de Ofertas-Ventas (Evelyn Verduga Suarez)

MISION: Captar nuevos clientes y asi acaparar con el mercado satisfaciendo las necesidades
de los clientes.

JMIL

PROCESO:

MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS
SUB-PROCESO: CLIENTES FIJOS Y NUEVOS

OFERTAS - VENTAS

GERENCIA GENERAL

PRESIDENCIA

Fase

( mco )

v

Receptar

propuestas de
trabajo

Analizar factibilidad
»| de la ejecucién del

proyecto

Es factible?

Analizar factibilidad
econdémica del
proyecto
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Satisface la utilidad a

ener?
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE CLIENTES NUEVOS Y FLJOS

Tipo de Variable | Nombre del Descripcion Unidad de
indicador indicador medida

” v,
VAN =S ¢
= (1 + &)

V; representa los flujos de caja en cada periodo t.

— Io

T es el valor del desembolso inicial de la inversion.

i es el numero de periodos considerado.

Significado Decision a tomar

La inversién produciria ganancias por encima de la o (e e o e

rentabilidad exigida (r)
La inversion produciria ganancias por debajo de la
rentabilidad exigida (r)

El proyecto deberia rechazarse

Dado que el proyecto no agrega valor monetario por encima
de la ilidad exigida (), la ion deberfa en
otros criterios, como la obtencién de un mejor
posicionamiento en el mercado u otros factores.

La inversién no produciria ni ganancias ni pérdidas
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE CLIENTES NUEVOS Y FJOS

Tipo de | Variable [ Nombre del Descripcidn Unidad
indicad indicador de
or medida
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO CLIENTES NUEVOS Y
FLJOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

m Revision: 1 Elaborado por:
D JML
Pag.:1del

i

PROCESO: MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS

SUBPROCESO: CLIENTES NUEVOS Y FIJOS

MISION: Captar nuevos clientes y asi acaparar con el mercado satisfaciendo las
necesidades de los clientes.

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

JML recepta las propuestas por parte del cliente

Receptar propuestas de Jefa de Ofertas-

1 i Ofertas-Ventas sea este nuevo o ya ha contado con nuestros

trabajo . Ventas
servicios

Analizar factibilidad de

. ., Gerencia Se analiza si el proyecto propuesto por el cliente
2 la ejecucidn del

’ . L Gerente General
General es factible para proceder con la ejecucion

proyecto

) L Se procede a realizar un analisis econédmico en
Analizar la factibilidad . . . ] .
3 L. Presidencia cuanto a la rentabilidad de este para ejecutar el Presidente
econdémica del proyecto

proyecto
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Revisado: 0

CARACTERIZACION DEL PROCESO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Revision: 1 Elaborado por:
l ij I JML Pég.:1de1l
PROCESO: MERCADEO DE SERVICIOS Y VENTAS
SUBPROCESO: CLIENTES NUEVOSY FJOS
PROVEEDOR CLIENTE
EXTERN | MATERIALES TRANSFORMACION | SERVICIO (S)
INTERNO o INTERNO EXTERNO
Clientes INCOP | DOCUMENTOS INGRESO DE PROYECTOS N/A CLIENTES/INCOP
nuevos o VARIOS DOCUMENTACION
conocidos DE LOS NUEVOS
CLIENTES UNA VEZ
APROBADO POR LA
GERENCIA GENERAL
Y PRESIDENCIA.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




Manual de Procesos

Pag. 22 de 82

IS

i § JML

MP-001

Revisado: 0

DESCRIPCION DEL PROCESO CLIENTES NUEVOS Y FIJOS

NOMBRE DEL PROCESC: CLIENTES MUEVOS Y FIIOS CODIFICACION: B1 EDICION Now: 1
PROPIETARIO DEL PROCESO: Jefa de Ofertas-Ventas FECHA: 30/05/2012
ALCANCE: Empieza con |a recepeion de propuestas de proyectos y terming con la ejecucion,
RECURSOS
FISICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax e instalaciones | ECONOMICOS: N/A&
TECHICOS: Internet RRHH: Jefa de Ofertas-Ventas/Asistente
PROVEEDORES PROCESD CLIENTES
Interng: Clientes Receptar propuestas de trabajo
Externa: INCOP Analizar factibiidad de la ejecucion del proyecto Externo: Clientes/INCOP
1 Analizar la factibilidad economica del proyects
ENTRADA ! \‘ SALIDA
: OBIETIVOS
DOCUmentos Varios ;
Recibir propuestas de proyectos, captando nuevos
clizntes y fijos, satisfaciendo sus necesidades,
INDICADORES REGISTROS/ANEXOS
" CONTROLES
M2 Politicas dela empresa W&
Politicas del clientz
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADDO POR
Viviana Jiménez, Vanessa Limones y
=3brizlz Mata
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.1.1 PROCESO DE FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO — SUBPROCESO FINANCIAMIENTO
DEL PROYECTO

En este subproceso se analiza el financiamiento del proyecto, los fondos iniciales para empezar
a ejecutar el proyecto.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

Para la ejecucién de un proyecto se determina el fondo inicial y comenzar con el proyecto.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

Se elabora un informe para confirmar los ingresos y gastos, de esta manera poder justificarlos y
proseguir con el mismo.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el departamento Administrativo y Gerente
Financiero, que se encargan de conseguir el financiamiento de los proyectos,
cumpliendo con los requerimientos de lo pactado con el cliente.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax e internet.

Presupuesto.- Los gastos que incurran en la gestidén del financiamiento.

Talento humano.- Técnicos, Jefe de Administraciéon, Gerente Financiero-Administrativo,
Presidente y personal del drea Contable.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Revisado: 0

CONTROLES DEL SUBPROCESO DEL FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos de como ejecutar el proceso de
financiamiento de proyectos.

Politicas del cliente.- Lo establecido por el cliente.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DEL FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

I‘_I
-~

@ FLUJOGRAMA DEL PAG. 1 DE
b g JML

PROCESO

Revision: 1

PROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
SUBPROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
RESPONSABLE: ADMINISTRADOR Y CONTABILIDAD

diferentes proyecto

MISION: Dar gestién rapidamente a la obtencién del financiamiento para ejecutar los

JML PROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
sssssssssssssssssssssssssssssssss

GERENCIA FINANCIERA-

DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRACION T e

PRESIDENCIA

CONTABILIDAD
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MP-001

Revisado: 0

INDICADORES DEL SUBPROCESO DE FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

Tipo de

indicad del

Nombre

indicador

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO FINANCIAMIENTO

DEL PROYECTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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JML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.:1de3

PROCESO:

FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

SUBPROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

MISION: Dar gestién rapidamente a la obtencion del financiamiento para ejecutar los
diferentes proyectos.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
. o Departamento . L . -
1 Requerir fondo inicial L. Solicita fondo inicial para ejecutar el proyecto. Técnicos
Técnico
Receptar requerimiento . . Recibe el requerimiento de fondo inicial para . .
2 o Administracion . Jefa Administrativa
de fondo inicial que sea aprobado por el Presidente
Una vez aprobado el requerimiento de fondo
Generar cheque para . ., o o - .
3 o Administracion inicial, se genera el cheque para dar inicio al Jefa Administrativa
fondo inicial
proyecto
Receptar fondo Departamento Reciben el cheque para ejecutar el proyecto L.
4 o - . Técnicos
inicial/reembolsos Técnico designado
Elaborar reporte de Departamento Se elabora un reporte de los gastos incurridos ..
5 L Técnicos
gastos Técnico en los proyectos
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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MP-001

Revisado: 0

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO FINANCIAMIENTO

DEL PROYECTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

'. - '. IML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.: 2de3

PROCESO:

FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

SUBPROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

MISION: Dar gestion rapidamente a la obtencidn del financiamiento para ejecutar los
diferentes proyecto.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
. . Jefa Administrativa y
Revisar y analizar - L, . - .

6 astos Administracién Se encarga de revisar el reporte de gastos Gerencia Financiera-

& Administrativa
. i Gerencia Jefa Administrativa y
Revisar y analizar . ) . o )

7 astos Administrativo- Se encarga de revisar el reporte de gastos Gerencia Financiera-
& Financiero Administrativa
Receptar

8 documentos Contabilidad Recibir el reporte Asistente de Contabilidad
contables
Revisar y analizar . Revision y validacion de cada uno de los

9 Contabilidad Contador
gastos rubros de gastos

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Revisado: 0

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO FINANCIAMIENTO

DEL PROYECTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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1L ML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.: 3de3

PROCESO:

FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

SUBPROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

MISION: Dar gestion rapidamente a la obtencidn del financiamiento para ejecutar los
diferentes proyecto.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Requerir reposicion de . . Envio del reporte con todas las revisiones a la .
10 . Presidencia ., L Presidente
fondo inicial espera de la aprobacion de la reposicion
Generar cheques para Se elabora el comprobante de egreso para el Asistente

11
reembolso de gastos

Administracién

reembolso de los gastos.

Administrativa

Se contabiliza cada uno de los gastos en el

12 | Contabilizar gastos Contabilidad sistema contable de la empresa respetando las Contador
normas tributarias.

Preparar reportes(corte o

§ R . Se prepara reportes temporales de cada
13 | final) de gastos o ingresos Contabilidad R . X Contador

proyecto para conocer la situacion del mismo.
del proyecto
Elaborado Revisado Aprobado

Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

3
IS

JML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.:1del

PROCESO:
SUBPROCESO:

FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

PROVEEDOR

INTERNO EXTERNO

MATERIALES

TRANSFORMACION

SERVICIO CLIENTE

(s)

INTERNO | EXTERNO

Técnicos/ Clientes

JML

Reportes

Los técnicos se encargaran de
solicitar un fondo inicial para
comenzar a ejecutar el
proyecto, el cual sera
aprobado por Administracién
para su comienzo.

El reporte de gastos sera
revisado por Contabilidad, la
Gerencia Administrativa-
Financiera junto con el
Presidente una vez aprobado
se elabora el comprobante de
egreso para el reembolso de los
gastos. Finalmente se
realiza un reporte temporal
para conocer el avance del
proyecto en ejecucion.

Financiacion N/A Clientes
de

proyectos

Elaborado

Revisado

Aprobado

Por:

Por:

Por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Revisado: 0

DESCRIPCION DEL PROCESO FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

NOMERE DEL PROCESO: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO CODIFICACION: EDICION No.: 1
PROPIETARIO DEL PROCESO: Administrador y Contabilidad FECHA: 30/05/2012
ALCANCE: El proceso empieza con el requerimiento del fondo inicial ytermina con la preparacion de los reportes de Ingresos/Gastos del proyecto,
RECURSDS
FiSICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax e instalaciones ECONOMICOS: Presupuesto
TECNICOS: Internet RRHH: Técnicos, Jefe de administracion, Gerente Financiero-administrativo,
Pruidemiperwual del drea contable
PROVEEDORES PROCESOD CLIENTES
Internio: Tecnicos/IML Requerir fondo inidal
Externo; Clientes Receptar requerimiento de fondo inicial Externo: Clientes
cenerar chegue para fondo inicial
l Receptar fondo inicial/reembolzo
Elzborar reporte de gastos
ENTRADAS Revizary analizar gastos [Administrador-Gerente Administrativo-Financier o) SALIDAS
Receptar documentos contables
Revisary analizar gastos [Contabilidzd)
Requerir reposician de fondo inicial
Generar cheques para reembolsos de gastos
Reportes Contabilizar gastos e
Preparar reportes (corte o fingl) de gastos oingresos de proyecto Finandiacion de Proyectos
OBIETIVOS
Gestionar el financiamiento, para satisfacer al cliente brindandole un servicio de
calidad y oportunc.
INDICACORES REGISTROS/ANEXOS
solictud de fondo inidal,
i CONTROLES chagues,
M2 Reporte de gastos, doc.
Referencias del solicitants de crédito Contables,
Reportes |/Gy solicitud de
fondo inidal
ELABORADO POR REVIZADD POR APROBADO POR
Viviznz Jiménez, Vanessa
Limanesy Gabrizla Mata
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.1.1 PROCESO DE GESTION DE PROYECTO- SUBPROCESO DISENO Y EJECUCION DEL
PROYECTO

Se procede al disefio y ejecucién del proyecto con los requerimientos que el cliente exija.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO

Se inicia con el disefio del proyecto y la asignacion del personal.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO

Se revisan los reportes de gastos técnicos para poder financiar nuevamente el proyecto.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el area Técnica, los laboratorios, y demds
departamentos involucrados en el subproceso que se encargan de disefiar y ejecutar los
proyectos, cumpliendo con los requerimientos de lo pactado con el cliente.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax e internet.

Presupuesto.- Gastos incurridos en el proceso.

Talento humano.- Técnicos, Gerente Técnico, Jefe de Administracion y personal de laboratorio.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Revisado: 0

CONTROLES DEL SUBPROCESO DE DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos de como ejecutar el proceso de disefio y
ejecucién de proyectos.

Politicas del cliente.- Lo que el cliente requiera.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO
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ST v

FLUJOGRAMA DEL

PAG. 1 DE

PROCESO

Revision: 1

PROCESO: GESTION DE PROYECTOS
SUBPROCESO: DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO
RESPONSABLE: Técnicos encargados del proyecto

MISION: Dar gestion al proceso para ejecutarlo en el menor tiempo posible, brindandole un
servicio 6ptimo y de calidad al cliente.

JIVIL

pppppp o. GESTION DE PROYECTOS
SUB-PROCESO: DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS

AREA TECNICA

GERENCIA TECNICA ADMINISTRACION LABORATORIO
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO

Tipode [ Variable Nombre Descripcion Unidad de
indicador del medida

indicador

M1 Eficiencia Mide el grado  Inversidn
enla de eficiencia social
inversion respectoala  ejecutada Unidad Semestral
inversion /
programada Inversion
con la social
ejecutada por programa
los proyectos. da
M2 Ejecucion Mide el #de
de los cumplimiento- proyectos
proyectos objetivo de los  ejecutado PErEEmER Anual
programad proyectos s /# total (%)
0s programados de
por la proyectos
empresa. programa
dos *100
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DISENO Y
EJECUCION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

=1 Revision: 1 | Elaborado por:

~ JML
=1 Pig.:1de4

PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESO: DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS

MISION: Dar gestion al proceso para ejecutarlo en el menor tiempo posible, brinddndole
un servicio éptimo y de calidad al cliente.

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

Disefiar planos de los Se encarga de disefiar el proyecto por

1 Técnica i Técnicos
proyectos ejecutarse.
Revisar y analizar el oL Se procede al analisis de los disefios L.
2 . Gerencia Técnica o . Jefe Técnico
disefio de planos validandolos y proceder a ejecutarlos
. P L. Una vez aprobado el disefio se procede a L
3 Asignar personal Area Técnica Técnicos

designar el personal adecuado.

Establecer tiempos .
El departamento establece tiempos para la

4 para entrega de Gerencia Técnica Jefe Técnico
entrega de los avances de los proyectos.
avances
. P .. Los técnicos asignan un valor determinado para ..
5 Asignar fondos Area Técnica . Técnicos
poder iniciar el proyecto.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DISENO Y
EJECUCION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

m Revision: 1 | Elaborado por:
~

u IML Pag.: 2de4

PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESO: DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS

MISION: Dar gestion al proceso para ejecutarlo en el menor tiempo posible, brinddndole
un servicio éptimo y de calidad al cliente.

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Requerir fondo . . Se solicita ante el departamento Administrativo- Gerente Financiero-
6 o Administracién . . - i :
inicial Financiero un fondo inicial. Administrativo
Receptar fondo p L. Recibe el requerimiento por parte de administracion Departamento
7 L Area Técnica K o
inicial para ejecutar el proyecto Técnico
Comprar p L. Adquisicion de materiales y demds implementos que Departamento
8 . Area Técnica , o
materiales formaran parte del desarrollo de un proyecto Técnico
9 Ejecutar proyectos Area Técnica Una vez financiado se ejecuta el proyecto Técnicos
Realizar pruebas p L. Se realizan pruebas geotecnias al suelo con los equipos L
10 L. Area Técnica Técnicos
geotécnicas adecuados.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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_DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DISENO Y
EJECUCION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ITI Revision: 1 Elaborado por:
D JML
Pag.:3de4

o

PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESO: DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS

MISION: Dar gestidn al proceso para ejecutarlo en el menor tiempo posible, brindandole
un servicio 6ptimo y de calidad al cliente.

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

Una vez hechas las pruebas en el suelo se
11 Muestras Laboratorio toman también muestras y se las lleva al Personal de Laboratorio
laboratorio para ser estudiadas.

12 Analizar muestras Laboratorio Se analizan las muestras tomadas. Personal de Laboratorio
Resultados de los X Se anota fisicamente los resultados del X

13 L Laboratorio . Personal de Laboratorio
analisis de las muestras analisis de la muestra tomada
Elaborar reportes Se procede a elaborar un reporte segun los

14 | internos de avances de Area Técnica analisis y el estudio de las pruebas Técnicos
proyectos geotécnicas

Elaborado Revisado Aprobado

Por: Por: Por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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'DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DISENO Y

EJECUCION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3]

o

JML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.:4de 4

PROCESO:

GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESO: DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS

MISION: Dar gestidn al proceso para ejecutarlo en el menor tiempo posible, brindandole
un servicio 6ptimo y de calidad al cliente.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Control de avances de Gerencia . . .
15 .. El reporte es revisado por el Gerente Técnico Gerente Técnico
proyectos Técnica
Elaborar borrador de P L. Se elabora un borrador del reporte final de los L.
16 ! Area Técnica Técnicos
reporte final proyectos
Elaborar reporte de p L. Se elabora los reportes de gastos adjuntando los L
17 L Area Técnica Técnicos
gastos técnicos documentos que los soporten
Se encarga de revisar los reportes de gastos con los
Revisar reporte de . . & ! P K & Jefe Administrativo/
18 .. Administracion documentos para financiar nuevamente el )
gastos técnicos o Asistente
proyecto en caso de no ser finalizado
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Revision: 1 Elaborado por:
ST v ,
- Pag.:1del
PROCESO: GESTION DE PROYECTOS
SUBPROCESO: DISENO Y EJECUCION DE PROYECTOS
PROVEEDOR CLIENTE
MATERIALES | TRANSFORMACION SERVICIO (S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Técnicos Disefio de | El Gerente Técnico | Ejecucidn del Clientes
planos  de | analiza, aprueba el | proyecto
proyectos disefio y establece
tiempos de entrega
Gerente
e de avances,
Técnico .
posteriormente los
Técnicos receptan
fondos, compran
materiales que sean
necesarios y
asignan  personal
para poder iniciar
con el desarrollo del
proyecto.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO

NOMERE DEL PROCESO: DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO CODIFICACION: EDICION Na.: 1
PROPIETARIO DEL PROCESD: Gerente Tecnico FECHA: 30/05/2012
ALCAMCE: El proceso empieza con el disefio de los proyectos y termina con la elaboracion del reporte de gastos y revision del reporte de gastos técnicos.
RECURSOS
FiSICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax, instalaciones y laboratorios | ECONOMICOS: Presupuesto
TECMICOS: Internet RRHH: T&T, Jefe de Administracion, Gerente Técnico y personal de laboratorio,
PROVEEDORES PROCESD CLIENTES
Interno; TECnicos/IML Disefiar planos de bos proyectos
Externo: Chientes Revisar y analizar & disefio de planos Externo: Clientes
Azignar personal
Establzcer tiempos para entrega de avances
Azignar fondos
Requerir fondo inicial
Receptar fondo inicial
Comprar materiales
Ejecutar proyectos
Fealizar prushas geotécnicas
Mugstras
e Anzlizar musstras SALIDAS
Resuitados de los analisis de las muestras
Elaborar reportes intemas de avanoes de proyectos
ntrol de 3vances de proyectos
laborar borrador de reports final
Elaborar reporte de gastos técnicos
Revisar reporte de gastos técnicos
Repartes OBJETIVOS \ Financiacion de Proyectos
Gestionar &l financiamiento, para satisfacer al cliente brinddndole un servicio de calidad y
oportuno.
INDICACORES REGISTROS/ANEXOS
COMTROLES Solicitud de fondo inicial, cheques,
M1 Referencias del solicitante de credito Reporte de gastos, doc. Contables,
Mz Reportes |/ y solicitud de fondo
inicial
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Viviana Jiménez, Vanessa
Limaones y Gabriela Mata
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.1.1 PROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO - SUBPROCESO
FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

En este subproceso se procede a entregar un informe final de lo requerido por el cliente, en él
se encuentran todos los analisis de los estudios que se han realizado.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

En primer lugar se procede con la consolidacion de los reportes de avances del proyecto.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

Se entrega finalmente un informe final del proyecto al cliente.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el area Técnica, Gerente Técnica y
Gerencia General en el subproceso que se encargan de finalizar y entregar los
proyectos, cumpliendo con los requerimientos de lo pactado con el cliente.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax e internet.

Presupuesto.- Gastos incurridos en el proceso.

Talento humano.- Técnicos, Gerente Técnico y Gerente General.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL SUBPROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos de como ejecutar el proceso finalizacién
y entrega de los proyectos.

Politicas del cliente.- Lo que el cliente requiera.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

I‘_I
-~

ST v

PROCESO

FLUJOGRAMA DEL PAG. 1 DE

Revision: 1

informe final del proyecto.

PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
SUBPROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

RESPONSABLE: Gerente General que se encarga de entregar personalmente al cliente el

MISION: Dar un trabajo eficaz y eficiente al cliente.

JML

PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
SUB PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

DEPARTAMENTO TECNICO

GERENCIA TECNICA GERENCIA GENERAL

INICIO

NO.

DOCUMENTOS
1. informes
2. Borrador del reporte final
3. Informe final

Fase
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

Tipo de

indicado

Nombre del
indicador

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO FINALIZACION Y
ENTREGA DEL PROYECTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

=1 Revisién: 1 | Elaborado por:
~N JML

-~

Pag.:1del

PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
SUBPROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

MISION: Dar un trabajo eficaz y eficiente al cliente.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Consolidar reportes de Departamento Los técnicos se encargan de consolidar los reportes Téeni
écnicos
avances de proyectos Técnico para hacer un analisis y revision posterior.
. . Se encargan de analizar y revisar todos los detalles
Revisar y analizar reportes Departamento . o
2 L del reporte de avances del proyecto para verificar Técnicos
de avances del proyecto Técnico ) | .
que todo esté segun lo planificado.
3 Elaborar borrador del Departamento Los técnicos realizan el borrador del reposte final del Téeni
écnicos
reporte final del proyecto Técnico proyecto.
Revisar y analizar borrador Gerencia L. . X § Gerente
4 § o L. El Gerente Técnico revisa y analiza el borrador final. L.
final (Gerencia Técnica) Técnica Técnico
5 Revisar y analizar borrador Gerencia Luego pasa al Gerente General revisa y analiza el Gerente
final (Gerencia General) General borrador final. Técnico
6 Entrega informe final de Gerencia Se hace la entrega del informe final del proyecto al Gerente
proyecto al cliente General cliente. Técnico
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE FINALIZACION Y ENTREGA DEL

PROYECTO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

r<

JML

Revision: 1

Elaborado por:

I b I Pag.:1del
PROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
SUBPROCESO: FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO
PROVEEDOR CLIENTE
MATERIALES | TRANSFORMACION | SERVICIO (S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Técnicos Reportes de | Se consolidan los | Entrega del Clientes
avances del | reportes de los | informe final
Gerente proyecto, avances del | del proyecto.
Técnico documentos | proyecto para ser
necesarios. revisados y
analizados por el
Gerente General.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRICION DEL PROCESO FINALIZACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROCESO: FINALIZACIONY ENTREGA DEL PROYECTO CODIFICACION: EDICION No.: 1

PROPIETARIO DEL PROCESO: Departamento Técnicoy Gerente Técnico | FECHA: 30/05/2012

ALCANCE: El proceso empiezacon el reporte de avancesde proyectoy terminacon la entregade informe final de proyectoal liente

RECURSOS

FiSICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax e instalaciones ECONOMICOS: Presupuesto

TECNICOS: Internet

RRHH: Técnicos, Gerente Técnicay Gerente General

PROVEEDORES

PROCESO CLIENTES

Interno: Técnicos y Gerente Técnicos

Consolidar reportes de avances de proyectos
Revisar y analizar reportes de avances del proyecto

Elaborar borrador del reporte final del proyecto Externo: Clientes
Revisary analizar borradar final (Gerente Técnica)
Revisar yanalizar borrador final (Gerente General) l
, Entregainforme final de proyecto al cliente
ENTRADA i SALIDA
OBIETIVOS
Reportes de avances del proyecto - : i i
) Entregar el informe final del proyecto con los Entrega del informe final del proyecto
Documentos necesarios o | ]
requerimientos que exija el cliente.
INDICADORES REGISTROS/ANEXDS
CONTROLES Informes
M1 ]
" Borrador del reporte final
Politicas de le empresa Infarme final
Politicas del cliente
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Viviana liménez, Vanessa Limonesy
Gabriela Mata
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.1 PROCESOS APOYO DE JML S.A.

7.1.1 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS — SUBPROCESO CAPACITACIONES

Se estudian todas las areas para determinar las capacitaciones necesarias, segun el personal lo
requiera.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE CAPACITACIONES

Se evalua de manera regular las areas para una previa seleccién y proceder con la capacitacion.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE CAPACITACIONES

Seguimiento de la mejora de las dreas a las que se han impartido las capacitaciones, contado
también con un personal ya capacitado y eficaz.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE CAPACITACIONES

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el departamento de Recursos Humanos y
Presidencia que se encargan de controlar y aprobar las capacitaciones que sean
necesarias en los diferentes departamentos.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax e internet.

Presupuesto.- Monto asignado en la capacitacion.

Talento humano.- Personal de Recursos Humanos, presidencia y proveedores.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL SUBPROCESO DE CAPACITACIONES

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos para impartir las capacitaciones.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CAPACITACIONES
m FLUJOGRAMA DEL PAG. 1 DE
I‘A_‘I ‘l I ¢ I L PROCESO Revision: 1

PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: CAPACITACIONES
RESPONSABLE: Recursos Humanos

MISION: Impartir capacitaciones cuando sea necesario al personal.

JIVIL

PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUB-PROCESO: CAPACITACIONES

RECURSOS HUMANOS

PRESIDENCIA

2. Cotizacion

Fase

DOCUMENTOS
1. Solicitud de requerimiento de capacitacion
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE CAPACITACIONES

Tipo de
indicador

Variable

Nombre Descripcion
del

indicador

Unidad de
medida

EFICACIA EFICIENCIA

EFECTIVIDAD

(RA/CA~TA)
(RE/CE * TE)

[ Puntaje eficiencia ]
+

Puntaje eficacia

2

Maximo puntaje

RANGOS

PUNTOS RANGOS

PUNTOS

0-20%

Muy

21— 40% 1

eficiente > 5

La efectividad se expresa

41 —60%

Eficiente =

61— 80%

1

en porcentaje (%)

81 —90%

Ineficiente 1

>91% 5

<A1

Donde R = Resultado, E = Esperado, C = Costo, A = Alcanzado, T = Tiempo

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE CAPACITACIONES

Tipode | Variable | Nombre del Unidad de
indicador indicador medida

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE

PROCESO:

CAPACITACIONES

RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO: CAPACITACIONES

MISION: Impartir capacitaciones cuando sea necesario al personal.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
- Se realiza un proceso de investigacion Personal de
Evaluar periédicamente las Recursos . i L,
1 J de las actividades dentro de las areas y Capacitaciony
areas Humanos , L.
se evalua al personal. Nomina
X i La que no cumplan con lo esperado por Personal de
Seleccionar areas para Recursos , L
2 i . o, la empresa se someteran al proceso de Capacitacion y
impartir capacitacion Humanos L, L
capacitacion. Némina
El presidente da el visto bueno si estd
3 Revisar y analizar capacitacion Presidencia de acuerdo con que se realice la Presidente
capacitacion.
) ) Personal de
Cotizar cursos para Recursos Se encarga de buscar las mejores L,
4 L i Capacitacion y
capacitacién Humanos opciones. L
Némina
Una vez evaluado los cursos, se escoge Presidente
5 Evaluar la mejor opcién Presidencia el que mejor prepare a sus empleados
para ponerlo en marcha.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE

CAPACITACIONES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

JML

Revision: 1 Elaborado por:

Pag.: 2 de 2

PROCESO: RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO: CAPACITACIONES

MISION: Impartir capacitaciones cuando sea necesario al personal.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
. Personal de
Coordinar cursos de Recursos . . L, N
6 L, Se planifican los horarios para el curso en accién. Capacitacion y
capacitacion Humanos L
Némina
X Se capacita al personal en un corto plazo, ademas Personal de
Capacitar al personal de Recursos . . L
7 i . de suministrarle los programas que enriquezcan Capacitacion y
las areas seleccionadas Humanos N o
su desempefio laboral. Némina
. Monitorea el desarrollo y capacidad que el Personal de
Seguimiento de Recursos . S
8 . personal va adquiriendo de forma gradual y lo Capacitacion y
rendimiento del personal Humanos L. ) L.
pone en préctica en su area. Ndémina
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CAPACITACIONES

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Revision: 1 Elaborado por:
l Li I J L Pag.:1del
PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: CAPACITACIONES
PROVEEDOR CLIENTE
MATERIALES | TRANSFORMACION SERVICIO (S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Proveedor Empleados Se capacita a las Personal Empleados
areas seleccionadas capacitado
con el proveedor
idéneo.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO CAPACITACIONES

NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIONES

CODIFICACION:

EDICION Na.: 1

PROPIETARIO DEL PROCESD: Jefade Recursos Humanos

FECHA: 30/05/2012

ALCANCE: El proceso empieza evaluando periddicamente |as dreas de la empresa y finaliza con un personal capacitado,

RECURSOS
FiSICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax e instalaciones, ECONOMICOS: Prasupuesto
TECNICOS: Internet RRHH: Personal de RR.HH, Presidente y proveedares
PROVEEDORES PROCESD CLIENTES

Interno: Emplezdo

Externo; Proveedar

Evaluzr periadicamente |as drezs
Seleccionar dreas para impartir capacitacion
Revisary anzlizer capacitzcion

Cotizar cursos para capacitacion

4

Evaluzr |z mejor opeign

Interno; Empleadas

b

ENTRADAS Coordinar cursos de capacitacion SALIDAS
Capacitar 2l personzl de lzs dreas seleccionadzs
. Sezuimiento de rendimiento del personzl
Capacitzcion )
Persanz| Capacitado
OBIETIVOS
El rendimiento del personzl ses competitivo y eficiente.
INDICADORES REGISTROS/ANEXOS
M1 Solicitud de requerimiento de
2 CONTROLES capacitacionesy cotizaciones.
M3 Politicas de la emprasa
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Viviana liménez, Vanessa Limonesy
Gabrigla Mzta
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.1.1 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS — SUBPROCESO SELECCION DEL PERSONAL

El proceso de seleccidn del personal es importante en la empresa ya que se selecciona personal
idéneo para que labore en la misma, obteniendo un personal totalmente eficiente y que rinde
en el trabajo, ya que el personal depende la evolucién de la empresa.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

Se inicia con la obtencidn de las Hojas de Vida, el cual nos permite conocer la formacioén,
experiencia y estudios de los futuros empleados.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

Empleado contratado luego de varias evaluaciones y entrevistas.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el departamento de Recursos Humanos,
areas involucradas quien necesite personal y Presidencia.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax e internet.

Presupuesto.- Gastos incurridos en el proceso.

Talento humano.- Aspirantes, Personal de RR.HH, Presidente y personal de las dreas que
requieran empleados.

CONTROLES DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL
Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos para seleccionar al personal que labore

en la empresa.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

I q I FLUJOGRAMA DEL PAG. 1 DE
I ™ I J M L PROCESO Revision: 1

PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
RESPONSABLE: Jefe de Recursos Humanos

MISION: Evaluar al personal que desee ingresar a la organizacién y asi escoger al idéneo.

.l M I PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUB-PROCESO: SELECCION DEL PERSONAL

RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD/GERENCIA TECNICA PRESIDENCIA




Manual de Procesos

Pag. 60 de 82

MP-001

Revisado: 0

INDICADORES DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

Tipode | Variable

indicador

Nombre del

Descripcion

indicador

Unidad
de
medida

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL

PERSONAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

'| S '. IML

Revisidn: 1 Elaborado por:

Pag.:1de4

PROCESO: RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
MISION: Evaluar al personal que desee ingresar a la organizacién y asi escoger al idéneo.

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
. L . Personal de
Solicitar personal para Recursos Se hace una peticidn de solicitud de personal para .
1 ] ) Reclutamiento y
areas Humanos las areas. .,
Seleccion
. Se analiza la peticidn, una vez aprobado se
Receptar y analizar . . . . .
2 . Presidencia procede al proceso de reclutamiento y seleccién Presidente
solicitud de personal
de personal.
Personal de

Publicar anuncios y Recursos Se realiza la convocatoria por medio de anuncios y .
3 X . Reclutamiento y
convocatorias Humanos o0 agencias de empleo. ,
Seleccion
X . . Personal de
. X Recursos La empresa recepta las hojas de vida o solicitudes .
4 Receptar hojas de vida Reclutamiento y
Humanos de empleo. .
Seleccion
. . ., Personal de
Seleccionar las mejores Recursos Se hace una seleccién basada en los .
5 . R L Reclutamiento y
hojas de vida Humanos requerimientos del cargo. .,
Seleccion
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




S ML

Manual de Procesos

P4g. 62 de 82

MP-001

Revisado: 0

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL

PERSONAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ISy ML

Revision: 1 Elaborado por:

PROCESO:

RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL

Pag.: 2de4

MISION: Evaluar al personal que desee ingresar a la organizacion y asi escoger al idéneo.

No. ACTIVIDAD

AREAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Seleccionar las
mejores hojas de vida

Contabilidad/Gerencia
Técnica

Se hace una seleccidon basada en los
requerimientos del cargo.

Contador y Gerente
Técnico

Coordinar fechas y
7 horas para rendir
pruebas

Recursos Humanos

Se coordinan fechas y horas para
tomar las pruebas a cada aspirante.

Personal de Reclutamiento
y Seleccién

8 Elaborar pruebas

Recursos Humanos

Se elaboran las pruebas respecto al
cargo del cual se requiere personal.

Personal de Reclutamiento
y Seleccién

9 Elaborar pruebas

Contabilidad/Gerencia
Técnica

Se elaboran las pruebas respecto al
cargo del cual se requiere personal.

Contador y Gerente
Técnico

10 | Rendir pruebas

Recursos Humanos

Los aspirantes al cargo se someten a
las pruebas elaboradas por el

Personal de Reclutamiento

. y Seleccién
personal de reclutamiento.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL

PERSONAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

'| S '. IML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.:3de4

PROCESO:

RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
MISION: Evaluar al personal que desee ingresar a la organizacién y asi escoger al idéneo

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
X , Personal de
El personal de reclutamiento evalua las .
11 Evaluar pruebas Recursos Humanos . Reclutamiento y
pruebas de los aspirantes. .,
Seleccion
Contabilidad/Gerencia El personal de reclutamiento evalua las Contador y Gerente
12 | Evaluar pruebas . . L
Técnica pruebas de los aspirantes. Técnico
. Se pasa a seleccionar a los que mejor Personal de
Seleccionar las N . .
13 . Recursos Humanos desempefio hayan tenido en las pruebas y Reclutamiento y
mejores pruebas ) . ,
entrevistas realizadas Seleccion
X . X Se pasa a seleccionar a los que mejor
Seleccionar las Contabilidad/Gerencia N . Contador y Gerente
14 . L desempefio hayan tenido en las pruebas y L.
mejores pruebas Técnica . i Técnico
entrevistas realizadas
Convocar a los Personal de
15 | aspirantes Recursos Humanos Se convoca a los aspirantes escogidos. Reclutamiento y
seleccionados Seleccion
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE SELECCION DEL
PERSONAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revision: 1 Elaborado por:

'. - '. IML

Pag.:4de 4

PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
MISION: Evaluar al personal que desee ingresar a la organizacién y asi escoger al idéneo

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
X Recursos Humanos/ . . Personal de Reclutamiento y
Entrevistar al o . Se realiza una entrevista ~,
16 . Contabilidad/Gerencia L R Seleccion. Contadory Gerente
aspirante L preliminar a los aspirantes. L.
Técnica Técnico
Mediante esta entrevista se
Evaluary . . .
17 lecci | Recursos Humanos/ comprueba si el aspirante Personal de Reclutamiento y
seleccionar a
. . Contabilidad/Gerencia realmente cumple con los Seleccion.
mejor aspirante » .
requisitos que se solicitaron.
Se selecciona al candidato mas Personal de Reclutamiento y
18 Persona contratada Recursos Humanos o i L,
idéneo para cubrir la vacante. Seleccion
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO SELECCION DE PERSONAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Revision: 1 Elaborado por:

S JML Pag.:1del

PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
MISION: Evaluar al personal que desee ingresar a la organizacidn y asi escoger al idoneo.
PROVEEDOR CLIENTE
MATERIALES | TRANSFORMACION SERVICIO (S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Areas Aspirantes Hojas de | Se receptan las | Persona
involucradas vida hojas de vida, | contratada
que considerando  sus
requieran cualidades,
personal capacidades y

experiencias,

seleccionando a los
mejores aspirantes,
previo a unas
pruebas y
entrevistas con las
areas que necesiten

personal.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRICION DEL PROCESO SELECCION DEL PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO: SELECCION DEL PERSONAL

CODIFICACION:

EDICION No.: 1

PROPIETARIO DEL PROCESO: Jefe de RR.HH

FECHA: 30/05/2012

ALCAMCE: El proceso empieza con la obtencion de hojas de vida yfinalizacon |a personacontratada,

RECURSOS
FISICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax e
instalaciones ECONOMICOS: Presupuesto
TECMICOS: Internet RRHH: Aspirantes, Personal de RR.HH, Presidentey personal de |as areas que requieran empleados,
PROVEEDORES PROC] (CLIENTES
Interna: Areas invol ucradas que Salicitar personal para dreas
requieran personal Receptar y znalizar solicitud de persanal
Externo: Aspirantes Publicar anuncios y convocatorias
Recaptar hojes de vidz !
Seleccionar |25 mejores hojzs de vidz (RR.HH, Contabilidad y Gerendiz Téonica)
ENTRADAS Coordinzr fechasy horas pararendir prughas SALIDAS
Elzborar pruebas [ RR.HH, Contabilidzd y Garencia Tacnica)
Rendir prusbas
Evzluzr pruebas [ RR.HH, Contzbilidad y Gerencia Técnicz)
Seleccionar |25 mejores prusbas | RR.HH, Contabilided y Garenda Taemica)
. 3 Convocar 2 los aspirantes selecdonados Persana contratada
Hojas de vida Entrevistar 2l 2spirantas
2luzary seleccionar 2l mejor aspirante
Persona contratzda
OBIETIVOS
Brindar z las 2rezs un empleado eficazy efidents para &l manejo de sufuncian.
INDICADORES REGISTROS/ ANEXOS
M1 CONTROLES Solicitud
M2 Politicas de |a empresa Hojas de vida
Pruebas
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Viviana Jiménez, Vanessa
Limones y Gabriela Mata
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.1.1 PROCESO DE GESTION FINANCIERA — SUBPROCESO CONTABILIDAD

El subproceso de Contabilidad inicia con la informacién de los documentos contables que una
vez realizados por los departamentos, el Contador se encarga de revisarlos, y el Presidente dar
su aprobacion.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

Comienza con la informacién de los documentos contables que una vez revisados y aprobados
se ingresan en el sistema contable de la empresa.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

Finaliza con la entrega de los Estados Financieros que representa la situacion financiera de la
empresa, mostrando sus Ingresos, Gastos y Utilidades.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el departamento Contable que se encargan
de emitir los Estados Financieros.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax, internet y sistema contable.

Presupuesto.- Costos incurridos en el proceso.

Talento humano.- Contador, Gerente Administrativo-Financiero y Presidente.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




S ML

Manual de Procesos

Pag. 68 de 82

MP-001

Revisado: 0

CONTROLES DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos internos del proceso Contable.

Normas Contables.- Toda empresa debe regirse bajo los PCGA y las normas contables vigentes

para la correcta elaboracién y gestion de los procesos contables.

Superintendencia de Compaiiias.- Las companias constituidas en el Ecuador estardn sujetas a la

vigilancia y control de la Superintendencia de Compaiiias.

Leyes tributarias.- Todas las empresas con fines de lucro domiciliadas en territorio ecuatoriano

deberan acatar todas las disposiciones que establece el SRI.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONTABILIDAD

PAG. 1 DE

=1 FLUJOGRAMA DEL
[l S /| JML PROCESO

Revision: 1

PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO: CONTABILIDAD
RESPONSABLE: Contador

MISION: Elaborar los Estados Financieros regidos bajo las normas y los PCGA.

JIVIL  eRoseso: o cesm ON FINANCIERA
oooooooooooooooooooooo

GERENCIA

CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA- PRESIDENCIA
FINANCIERA
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

Tipode | Variable | Nombre del Unidad de
indicador indicador

Elaborado Revisado Aprobado

Por: Por: Por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisidn: 1 Elaborado por:

r<i
L;. JML Pag.: 1de3

PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO: CONTABILIDAD
MISION: Elaborar los Estados Financieros regidos bajo las normas y los PCGA.

No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE

Se receptan documentos: facturas, reportes de
Receptar documentos . . ]
1 Contabilidad gastos, etc. Dentro del plazo previsto a realizar Contador
contables .
las declaraciones.

. Se analiza que los documentos contables
Revisar documentos -
2 Contabilidad sustenten los reportes entregados por los Contador
contables
departamentos.

Contabilizar (Ingreso de X . . X

. . El contador ingresa la informacion al sistema
3 datos en el sistema Contabilidad . Contador
contable para elaborar las transacciones.

contable)
Analiza de manera detallada que se cumpla con
4 Analizar cuentas Contabilidad los PCGA, normas y demas requerimientos Contador
contables.
El contador elabora un presupuesto sobre la
5 Elaborar el presupuesto Contabilidad rentabilidad que espera tener la empresa en un Contador
afo.
Elaborado Revisado Aprobado

Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revision: 1 Elaborado por:

JML

N 1

Pag.:2de3

PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO: CONTABILIDAD
MISION: Elaborar los Estados Financieros regidos bajo las normas y los PCGA.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Gesti | El contad ti | b
6 estionar las Contabilidad contador ges |on.a os cobrosy Contador
cobranzas/pagos pagos pendientes.
. . El contador junto con el Gerente Contadores, Gerente
Elaborar borrador del Contabilidad / Gerencia . . . X . .
7 i . . i . Administrativo-Financiero se Administrativa-
informe contable Administrativa-Financiera . . .
elabora el informe contable. Financiera
Preparar borrador de El contador se encarga de elaborar
8 p Contabilidad el borrador de los impuestos a Contabilidad
los impuestos
pagar.
Revisa y analiza . . El Presidente da el visto bueno .
9 Presidencia i Presidente
borrador sobre el borrador de los impuestos
Una vez aprobados por el
10 | Pagarimpuestos Contabilidad Presidente se procede a realizar el Contador
pago de los impuestos
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

m Revisiéon: 1 | Elaborado por:
1Ly JML
Pag.: 3de3

PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO: CONTABILIDAD

MISION: Elaborar los Estados Financieros regidos bajo las normas y los PCGA.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Contabilidad / . Contador,
R El contador junto con el Gerente
. . Gerencia . i X . Gerente
11 Elaborar Estados Financieros . . Administrativo-Financiera elaboran los o .
Administrativa- i . Administrativa-
) . Estados Financieros. . .
Financiera Financiera
Revisar y analizar Estados A . El Presidente se encarga de revisar y analizar i
12 . X Presidencia . : Presidente
Financieros los Estados Financieros.
Presentar Estados Financieros Una vez aprobado los Estados Financieros, el
13 | alos Accionistas/Entidades de Contabilidad contador publica los mismos y los presenta a Contador
Control los Accionistas y Entidades de Control
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Revision: 1 Elaborado por:
IS JML rierTaeT
PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO: CONTABILIDAD
PROVEEDOR CLIENTE
MATERIALES | TRANSFORMACION SERVICIO (S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Areas de Datos y | Se recibe la Estados Gerente
la documentos | documentacién, el Financieros General
compafiia que se | contador se
JMLS.A proporciona | encarga de analizar Presidente
a la |y revisar los
empresa. documentos  para
poder ingresarlos al
Sistema  Contable
previa autorizacion
del Presidente se
emiten los Estados
Financieros.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




lﬁl Manual de Procesos Pag. 75 de 82
L-=1 . MP-001 Revisado: 0

DESCRIPCION DEL PROCESO CONTABILIDAD

MOMBRE DEL PROCES(O: CONTABILIDAD CODIFICACION: B2 EDICION No.: 1

PROPIETARIO DEL PROCESO: Contador FECHA: 15/5/2012

ALCANCE: El proceso empieza con lainformacion de los documentos contables y finaliza con |a entrega de los Estados Financiercs,

RECURSOS
FISICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax e instalaciones. ECONOMICOS: Presupuesto
TECMICOS: internet y sistema contable RRHH: Contadar, Gerente Administrativa-Finandiero y Presidente
PROVEEDORES PROCESD CLIENTES
Receptar dotumentos contables
Interno: Arezs dela compsfiia IML Revisar documentos contables Interno: Gerente General y Presidents
3A Contabilizzr(Ingreso de datos en & sistema contzbls)
Analizar cuentas !
.l Elzbaorar 2l presupussto

Gestionar |as cobranzas/pagos
Elzborar borrador del informe contable
Preparar borrador de losimpuestas
Revisay znaliza borrador

Pagarimpuestos
Elzborar Estados Financizros
ENTRADAS Revisary anzlizar Estados Finzncieros SALIDAS
Presentar Estados Finandieros a los Accionistas/Entidades de Contral
Datosy documentas que se f
proporcions 2 lzempresa OBJETIVOS Estzdos Financigros
Elaborar los Estados Financieros regidos bajo las normas y los PCGA.
INDICADORES REGISTROS/ANEX0S
CONTROLES Documentos contables
M1 Mormas contables Auxilizres contables, Presupusstos
M2 Politicas delzempresa Borrador de impuestos
Superintendencia de Compafiias Estadosfinancieros
Leyestributarias
ELABORADOPOR REVISADD POR APROBADOPOR
Viviana liménez, Vanessa
Limones y Gabriela Mata
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.1.1 PROCESO DE ADQUISICIONES — SUBPROCESO ADQUISICIONES

En el subproceso de compras se llevan a cabo todas las adquisiciones de maquinarias, equipos,
insumos y materiales de oficinas.

ENTRADAS DEL SUBPROCESO DE ADQUISICIONES

Inicia con la solicitud de compras de los diferentes departamentos que requieran algun equipo.

SALIDAS DEL SUBPROCESO DE ADQUISICIONES

Nuevos equipos comprados y entregarlos a las dreas que lo han requerido.

RECURSOS DEL SUBPROCESO DE ADQUISICIONES

Infraestructura.- Inmobiliario donde funciona el departamento de Gerencia
Administrativa-Financiera que se encarga de receptar las solicitudes de compras.

Tecnologia de hardware y software.- JML S.A. cuenta con computadoras, impresoras, scanner,
fax e internet.

Presupuesto.- Costo asignado para las compras previa autorizacion del Presidente.
Talento humano.- Gerente Administrativo-Financiero/Asistente y Presidente.

CONTROLES DEL SUBPROCESO DE ADQUISICIONES

Politicas de la empresa.- Normativas y procedimientos internos que define la empresa para el
proceso de Adquisiciones.

Politicas del proveedor.- Procedimientos que el proveedor defina.

Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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lTl FLUJOGRAMA DEL PAG. 1 DE
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PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: ADQUISICIONES

servicio.

RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

MISION: Gestionar las compras de manera eficiente y de calidad para asi brindar un mejor

JMMIL

PROCESO:

ADQUISICIONES

SUB-PROCESO: ADQUISICIONES

GERENCIA ADMINISTRATIVA -
FINANCIERA

PRESIDENCIA

C

INICIO

Captacién de las
ordenes de compras
de materiales

de
cof

Revisién y eleccién

la mejor
tizacion

Entrega de
adquisiciones a las
areas solicitantes

DOCUMENTOS
1. Ordenes de compra de materiales
2. cotizaciones

Fase
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INDICADORES DEL SUBPROCESO DE ADQUISICIONES

Tipo de | Variable Nombre Unidad
indicador del de
indicador medida

Elaborado Revisado Aprobado

Por: Por: Por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE ADQUISICIONES

PROCESO: ADQUISICIONES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

l p- I

1L ML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.: 1de?2

SUBPROCESO: ADQUISICIONES

MISION: Gestionar las compras de manera eficiente y de calidad para asi brindar un
mejor servicio.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
Gerencia El departamento de compras recibe Gerencia

Captar 6rdenes de compra

los boletines de solicitud de

Cotizar minimo tres

Administrativa-

Se pide cotizaciones para realizar la

1 . . Administrativo- . X e Administrativa-
de materiales o equipos i . materiales y analiza la prioridad de . .
Financiero . R Financiera
las peticiones para tramitar su
gestion.
Analizar y revisar érdenes . )
de pedidos de compras Gerencia Se hace un estudio y andlisis de los Gerencia
2 . - . Administrativo- boletines recibidos para evitar tomar Administrativa-
(Gerencia Administrativa X . . . .
i ) Financiero decisiones que puedan afectar a la Financiera
inanciera) economia de la empresa.
Analizar y revisar 6rdenes Se hace un estudio y andlisis de los
3 de pedidos de compras Presidencia boletines recibidos para evitar tomar Presidente
(Presidencia) decisiones que puedan afectar a la
economia de la empresa.
Gerencia Gerencia

Administrativa-

proveedores i . compra. . .
Financiera Financiera
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE ADQUISICIONES

PROCESO: ADQUISICIONES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

I 3 I

1L ML

Revision: 1

Elaborado por:

Pag.:2de 2

SUBPROCESO: ADQUISICIONES

MISION: Gestionar las compras de manera eficiente y de calidad para asi brindar un
mejor servicio.
No. ACTIVIDAD AREAS DESCRIPCION RESPONSABLE
) . Una vez recibidas las ofertas hay
Revisar y seleccionar la . . R . .
5 . L Presidencia que estudiarlas, analizarlas, Presidente
mejor cotizacidn .
compararlas y examinarlas.
Aprobar la mejor . . . " )
6 L Presidencia Se aprueba la mejor oferta recibida. Presidente
cotizacion
Gerencia

7 Realizar compras

Administrativa-

Financiera

Se procede a realizar la oferta.

Gerencia Administrativa-
Financiera

Entregar las adquisiciones

Gerencia

Se hace la entrega de las compras

Gerencia Administrativa-

8 N o Administrativa- para seguir desarrollando los . .
a las areas solicitantes . X Financiera
Financiera proyectos.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ADQUISICIONES

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Revision: 1 Elaborado por:
I>_~I; JIML Pag.: 1de 1
PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: ADQUISICIONES
PROVEEDOR CLIENTE
MATERIALES | TRANSFORMACION SERVICIO (S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Proveedores | Compras de | Unavez que el Adquisicidn de Areas
magquinarias, | departamento nuevos equipos involucradas
equipos, encargado de y entrega para
insumos, receptar y analizar los
materiales la solicitudes, departamentos
de oficina. previa aprobacion que lo han
del Presidente se solicitado.
inicia con la gestion
de compras.
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO ADQUISICIONES

MOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICIONES

CODIFICACION:

EDICION No.: 1

PROPIETARIO DEL PROCESD: Gerente Administrativo-Financiero

FECHA: 30/05/2012

ALCANCE: El proceso empieza con la solicitud de compras y finaliza con la adquisicion y entrega de nuevos equipos.

RECURSOS

FiSICOS: Computadoras, impresoras, scanner, fax e instalaciones

ECONOMICOS: Presupuesto

TECNICOS: Internet

RRHH: Gerente Administrativo-Financiero/Asistente y Presidente

PROVEEDORES

PROCESD

CLIENTES

Externo: Provesdores

4

ENTRADAS
Solicitud de compras de maquinarias,

7

Captar drdenesde compra de materizleso equipos
Anzlizar y reviszr ordenesde pedidosde
compras(Geranta Administrativa-Finzncizra y
Presidente)

Cotizar minima tres proveedares

Revisar y seleccionar |2 mejor cotizacion

Aprobar la mejor cotizacion

Realizar compras

Entragar |2z adquisiciones 2 |25 Zreas solicitantas

Interna: Areas involucradas

1

SALIDAS

~|

equipos, insumos materiales de oficina Adquisician de nuevas equipasy
OBJETIVOS entregz a |os departamentos que lo han
solicitado
Incrementar oz activos fijos de |z emprasa.
INDICADORES REGISTROS/ANEXOS
W1 CONTROLES
M2 Politicas de |z empresa
Paliticas del proveedar
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Vivizna liménez, Vanassa Limonesy
Gabriela Mata
Elaborado Revisado Aprobado
Por: Por: Por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




