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Resumen

El Presente Trabajo de Investigacion propone elaborar los documentos necesarios en la
definicion e integracion procesos logisticos, tesoreria y proyectos que se realizan en la
empresa Servicios electromecanicos E.L.R.L., Piura., realizar la modelacion de la
definicion e integracion de procesos logisticos, tesoreria y proyectos en la empresa
Servicios electromecénicos E.I.R.L., Piura., desarrollar las relaciones que existen entre los
procesos (input y ouput) logisticos, tesoreria y proyectos que se realizan en la empresa

Servicios electromecéanicos E.l.R.L., Piura.

La poblacion y muestra (muestreo no probabilistico por conveniencia) vienen hace los 3
procesos que se van a definir e integrar: proyectos, tesoreria y logistica como solucién al
problema planteado de la empresa “Servicios electromecanicos E.ILR.L.” de la Ciudad de
Piura. Asimismo, esta investigacion va emplear la técnica de entrevista y como

instrumento la guia de entrevista.

El principal resultado de la propuesta ha permitido la definicion e integracion de los
Procesos Logisticos, Tesoreria y Proyectos en la empresa Servicios Electromecanicos
E.L.R.L. Piura, 2018.

Por consiguiente, se tiene las siguientes conclusiones: Que para gestionar la empresa es
vital tener definidos e integrados los procesos. Se ha logrado determinar que el nimero de
actividades de la gestion por funciones son 81 actividades y de la gestion por procesos son
58 actividades. Se determin0 el nimero de casos de uso, de las cuales 27 corresponden a
proyectos, 19 son Logistica y 14 corresponden a tesoreria. Finalmente, se determinaron el

input y ouput, donde las entradas son un total 13 y las salidas son un total de 17.

Palabras clave: Definicidn, integracion, procesos logisticos, tesoreria y proyectos
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Abstract

The Present Research Work proposes to elaborate the necessary documents in the
definition and integration of logistic processes, treasury and projects carried out in the
company Electromechanical Services EIRL, Piura., To carry out the modeling of the
definition and integration of logistic processes, treasury and projects in the company
electromechanical services EIRL, Piura., develop the relationships that exist between the
processes (input and ouput) logistics, treasury and projects that are carried out in the

company electromechanical services EIRL, Piura.

The population and sample (non-probabilistic sampling for convenience) come the three
processes that are going to be defined and integrated: projects, treasury and logistics as a
solution to the problem raised by the company "Electromechanical Services E.I.R.L." of
the City of Piura. Also, this research will use the interview technique and as an instrument

the interview guide.

The main result of the proposal has allowed the definition and integration of Logistic
Processes, Treasury and Projects in the Electromechanical Services company E.L.R.L.
Piura, 2018.

Therefore, we have the following conclusions: That to manage the company it is vital to
have processes defined and integrated. It has been determined that the number of activities
of the management by functions are 81 activities and of the management by processes are
58 activities. The number of use cases was determined, of which 27 correspond to projects,
19 are Logistics and 14 correspond to treasury. Finally, the input and ouput were

determined, where the inputs are a total of 13 and the outputs are a total of 17.

Keywords: Definition, integration, logistic processes, treasury and projects

viii



I. Introduccion

La presente investigacion, la introduccion consta de la realidad problemaética, antecedentes,

teorias relacionadas, formulacion del problema, justificacion y objetivos.

Con referente a la realidad problemética a nivel Internacional, las empresas de los
diferentes sectores, en los paises de América Latina, estdn en constante mejora continua en
sus procesos con el objetivo de lograr de ser mas competitivos en el sector, por
consiguiente, se encuentran en busqueda de alternativas de mejora, como aquellas que les
permita fundamentalmente integrar las actividades de su organizacion, consecuentemente
que les genere ahorro de dinero y tiempo. A nivel Nacional, en el Peru, existe lo mismo,
para la mayor parte de las empresas del sector servicio electromecanicos, donde se ven en
la necesidad de que su organizacion, sus procesos vitales e indispensables como Logistico,
Finanzas, Proyectos se realicen mejoras, con el fin de obtener la toma de decisiones de
manera oportuna y confiable. En la Ciudad de Piura, es el caso tipico de la empresa
Servicios Electromecanicos E.I.R.L., la cual en la actualidad cuenta con 18 clientes, en
varios proyectos, como mantenimiento, instalacion y venta de electrobombas, bombas
sumergibles y variadores eléctricos, montaje y desmontaje de equipo de bombeo,
finalmente la construccién de estacién de bombeo. En la que la empresa brinda estos
proyectos con procesos no definidos e integrados correspondiente a logistica, tesoreria y

proyectos.

Por consiguiente, la empresa no logra determinar el nimero de actividades de gestion por
funciones y procesos, nimero de casos de uso, asi como, nimero de entradas y salidas de
datos de los procesos logisticos, tesoreria y proyectos. Este problema se genera debido a
que la empresa carece de procesos logisticos, tesoreria y proyectos definidos e integrados
que le permita obtener una informacion consolidada, exacta y confiable. La gestion basada
en procesos nos indica la importancia de tener los procesos definidos e integrados la cual
sirve como base para realizar mejoras, por consiguiente, segin la metodologia rup una vez

definido e integrados los procesos recién se puede modelar estos mismos.



Los empresarios piensan que no se debe descuidar el proceso principal que es el corazon
del negocio de la empresa, centrdndose s6lo en su proceso de proyectos sin brindarles la
importancia a los demas procesos que sirven de apoyo para la toma de decisiones la cual se
traduce en pérdida o ganancia de la empresa. En consecuencia, si no se realiza la
integracién de procesos de las actividades de proyectos se va a producir pérdida de

informacion y contratos, multas y peor aun crisis financiera.

Por lo tanto, la presente investigacion pretendio lograr definir e integrar los procesos
logisticos, tesoreria y proyectos para proteger la informacion, asimismo, que la empresa

pueda mantenerse y ser competitivo en el sector de servicios electromecanicos.

El presente estudio realizd una minuciosa busqueda y no existe investigacion similar, por
lo tanto, la investigacion es innovadora. Hallando, antecedentes que tratan de abordar en

forma general esta investigacion:

Riascos y Arias (2016), en el articulo en revista cientifica titulado: “Analysis of
organizational impact on the process of implementation of Information Systems Case
Study”, tiene el objetivo: “Hacer de conocimiento el impacto a la empresa que se produce
cuando se implementa un sistema de informacion”. Y la conclusion: “La importancia de la

elaboracion de documentacion y procedimientos en la empresa”

Moreno, Neves y Arruda (2014), muestra en su articulo en revista cientifica con el titulo:
“Conhecimento compartilhado, desempenho de processos de negocios™, indica en su
objetivo: “Indagar alinhamento operacional entre esas areas e consequentemente, no
desempenho de processos executados en las areas de la empresa”. Y tiene la conclusién de:
“La importancia del papel mediador do alinhamento operacional en el desempenho de los

processos de la organizacion”.

Aguirre y Rincon (2015), en el articulo en revista cientifica con titulo de: “Process mining:
development, applications y critical factors”, indica el objetivo: “Indagar, controlar y
mejorar los procesos de la empresa mediante del analisis del registro de los eventos de este
mismo”. Y su conclusién es: “La importancia de examinar el flujo del proceso, mediante

su modelacion, lo cual facilita la comprension del proceso”



Francisco (2014), en su Tesis titulada: “Analisis y propuestas de mejora de sistema de
gestion de almacenes de un operador logistico”, su objetivo es: “Construir un sistema de
gestion de almacenes y distribucion”. Y la conclusion: “Es notable la eficiencia logistica

permitiendo visualizar la duplicidad del proceso y actividades innecesarias, etc.”

Rocca, Garcia y Duréndez (2016), en el articulo de revista cientifica titulado: “Causas que
definen el éxito competitivo en la pequefia y mediana empresa: un estudio empirico en
empresas nacionales”, muestra como objetivo: “Examinar las causas asociadas del éxito
competitivo de las pequefias y medianas empresas nacionales, con mas de 5
colaboradores”. Y la conclusion es: “Se establezcan sistemas de control de gestion que

permita el éxito en el sector.”

Acevedo, Cachay y Linares (2017), en el articulo en revista cientifica con el titulo:
“Orientacion de productividad y mejora en el ingeniero industrial de la Universidad de San
Marcos. Investigacion exploratoria para ser competitivo con categoria internacional”,
menciona el objetivo: “Realizar la gestion de procesos.”. Y conclusion: “Distintas
orientaciones de la ingenieria industrial, desde la gestion de productividad y operacion

estable de los procesos en las organizaciones”

El presente trabajo de investigacion tiene como teoria relacionada la gestion de procesos
que a continuacion definimos, segun Mallar (2010), Ruiz y otros (2014) y Velasco (2009)
nos indican que la gestion de procesos significa: Es una red de procesos que se

interrelacionan, para lograr implementar una forma de gestion.

Segun Alonso (2014) muestra atributos de un proceso segun la Figura 1.

Entradas Responsable Salidas

Proveedores ﬂ Clientes

Procedimientos <;:'PROCE50::> Documentos

Recursos ﬂ Objetivos

Metas Actividades Indicadores

Figura 1: Caracteristicas del proceso
Fuente: Articulo de revista cientifica con el titulo: “Enfoques para la implementacién de una gestion

fundamentada en procesos” del autor Romero Reyes.



Asimismo, es importante identificar con criterio que tipo de procesos estamos integrando
para eso es importante definir el mapa de procesos que lineas abajo detallamos: EI Mapa
de procesos, es graficar la estructura de procesos que integran un sistema de gestion y se
utiliza para definir e integrar los procesos, como base para poder comprenderlos y luego

mejorarlos, para lo cual existen criterios como se muestra en la tabla 1:

Tabla 1: Formas para organizar los procesos

Criterio Estratégicos Operativos De Apoyo
1 Permite definir y | Inciden directamente en Necesarios para el control y
desplegar las | su satisfaccion o | mejora de los sistemas de
estrategias y | insatisfaccion de los | gestién
objetivos de la | clientes
empresa
2 Intervienen en la Intervienen en la mision | Se relacionan con asegurar el
vision de la | de la empresa cumplimiento de estandares
empresa.
3 Proporcionan las | Consumen muchos No intervienen en la mision ni
guias de actuacion | recursos vision de la empresa
de la empresa
4 Relacionan la | La optimizacion de sus Proporcionan recursos a los
empresa con su | procesos es clave para la | procesos operativos
entorno competitividad de la
empresa
5 Involucran a Son wvalorados por los | Generalmente sus clientes son
personal de primera | clientes y accionistas internos
linea, o de la alta
direccion
Relacion Se pueden | Se pueden relacionar con | Se pueden relacionar con los
con ISO | relacionar con los | los requisitos del area 7 requisitos del area 6 y/o area
9001:200 requisitos del area | de ISO 9001. 8 de ISO 9001.
8 5 de ISO 9001

Fuente: Articulo de revista cientifica con el titulo: “Enfoques para la implementacion de una gestion fundamentada en procesos”
del autor Romero Reyes.

Por consiguiente, es vital emplear herramientas de ingenieria en este trabajo de
investigacién como son los diagramas, que segun, Niebel y Freiwalds (2009) nos muestra

los diferentes diagramas que a continuacién presentamos:

Diagrama de Pareto, viene hacer las partes del problema pueden identificarse a través una
herramienta elaborada por el economista Vilfredo Pareto, para exponer la distribucion de la

riqueza. Esta herramienta es conocida como la légica de 80-20, segun Figura 2.
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Figura 2: Diagrama Pareto
Fuente: Libro titulado “Ingenieria industrial: Herramientas, estandares y formas del trabajo” de los autores Niebel
& Freiwalds.



El diagrama de espina de pescado, es una herramienta de ingenieria, la cual se emplea, para
tartar de establecer las causas de un problema, conocida, como el efecto, la cual se debe
ubicar en la “cabeza del pescado” y, después, las causas, equivalentes a las “espinas del

pescado” unidas a la columna vertebral y a la cabeza del pescado, segun Figura 3
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Figura 3: Diagrama de pescado
Fuente: Libro titulado “Ingenieria industrial: Herramientas, estandares y formas del trabajo” de los autores Niebel & Freiwalds.

El diagrama de operaciones del proceso consiste en registrar las operaciones, inspecciones
o0 la combinacion de estas mismas, segin Figura 4.
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Figura 4: Diagrama de operaciones del proceso
Fuente: Libro titulado “Ingenieria industrial: Herramientas, estdndares y formas del trabajo” de los autores Niebel & Freiwalds.



Segun Hernandez y otros (2016) nos indica el diagrama relacionada a la informacion, es
decir el Diagrama de contextos de flujo de informacion, consiste en relacionar la

informacidn entre los procesos enfocados a los usuarios, segun Figura 5.
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Figura 5: Diagrama contexto de flujo informacién
Fuente: Articulo de revista cientifica titulado “Herramientas de ingenieria para el estudio del funcionamiento de un Centro de

informacion cientifica. Casuistica: Empresa Icidca” del autor Hernandez- curbelo et al.

Segun articulos de investigacion: Plazzotta, Luna y Gonzalez (2015), Armelin, Da y
Colucci (2016), Hernandez y otros (2014), Pinto, Ramirez y Gryon (2017), Riascos y Arias
(2016), Penaloza, Avella y Pacheco (2015), Vega y Nieves (2016) establecen que los
procesos es el cimiento vital en el gestionamiento de la informacion, para obtener

decisiones asertivas en la organizacion y el aumento de valor, segin Figura 6:
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Figura 6: Procesos como base para la toma decisiones
Fuente: Articulo de revista cientifica titulada “Sistemas de informacéo gerencial” de los autores Armelin, da

Silva, & Colucci.



Segun articulo Aguirre y Rincon (2015), Urquidi, Tamarit y Ripoll (2016), Espinosa y
Salinas (2015), nos manifiestan una técnica de la forma de gestionar los procesos, segun

Figura 7:
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Figura 7: Técnica de gestion de procesos
Fuente: Articulo de revista cientifica titulada “Process mining: development, applications y critical factors” de los autores Aguirre

Mayorga & Rincén Garcia.

Segun articulos: Sanchez, Garcia y Ortiz (2017), Prada (2016), Ballesteros, Valencia y
Hernandez (2015), Figueroa y otros (2016), indican que logistica es uno de los procesos,
mas mejoradas en las empresas ratificando lo siguiente: Logistica si se mejora como
proceso, permite tener una orientacion de disminucion de costos y obtener una gestion
idonea frente a los requerimientos como paquetes, facturas, documentos, etc, ejecutadas

por los clientes internos o externos.

Segun Bardn y Preciado (2015), Marulya, Lopez y Castellanos (2016), Solano, Garcia y
Bernal (2014), Cortés, Gragera y Rodriguez (2014), Zahera (1996), Rodeiro y LoOpez
(2007), Rodeiro y Fernandez (2006), Romero (2006), Olmedo (2011), Uc, Garcia y Bastida
(2008), Rios y otros (2010), Garcia y Garcia (2012), Ortiz y Perez (2010), Morales y Perez
(2007), en sus articulos nos manifiestan sobre la pequefias y medianas empresas
innovadoras: Que la causa vital para establecer su competividad es la implementacion de

sistemas o metodologias que permitan gestionar la informacion en la toma de decisiones.



A continuacion se presenta la metodologia de ingeneria a emplear en el presente trabajo de
investigacion, donde segun, el articulo Pressman y Troya (2010) nos indican que el
Proceso Racional Unificado, es un proceso de ingenieria y que se divide en
cuatro fases definidas: Fase de comienzo, Fase de elaboracion, Fase de construccion y Fase
de transicion. Para el presente trabajo de investigacion sélo se va emplear la primera etapa,

que a continuacion definimos:

Fase de comienzo. Se debe identificar todos los clientes externos con las que el sistema se
va interrelacionar, los cuales, segtin la metodologia vienen hacer los “actores”. El resultado
de la fase de inicio es:

e Modelar los casos de uso.

e Un caso uso muestra las fases e iteraciones.

e Un modelo de negocio, si es necesario.

e Uno o varios prototipos.

Adicionalmente a lo anterior se va a presentar un andlisis de las causas de éxito y fracaso

relacionado a la definicién e integracion de procesos:

Con relacion a la causa éxito de los procesos haciendo un andlisis critico, los procesos
integrados, su éxito consiste, “integrar la informacion generadas de la interrelacion entre
los procesos”, con el objetivo de minimizar la duplicidad de la informacion y el trabajo, asi
como también, que se gestione las decisiones en base a una data no veraz, es por eso que
es vital integrar la informacién para obtener una mejor efectividad de los procesos vitales
de la empresa como son logistica, tesoreria y proyectos, asimismo, dicha efectividad

genere un aumento del valor de la organizacion.

Por otro lado, las causas de fracaso, se tienen mitos, tales como: “Conseguir el sistema mas
caro”. Un software no es el remedio para curar los problemas de los procesos de la
organizacion, es por eso que de nada sirve que se consiga el software mas caro, sino se
define e integra los procesos. El sistema va a ser un fracaso con altos costos de

mantenimiento del software.



Por consiguiente, otro mito, es “S6lo basta definir los procesos”. No es suficiente definir
los procesos, porque si no se integra adicionalmente los procesos, se va a duplicar la
informacidn y las decisiones nos seran asertivas, porque se estan tomando en base a una

data no confiable.

Por ultimo, tenemos el mito de “Solamente me preocupo por el proceso principal, que es el
corazén del negocio”. Las empresas, se preocupan sélo por el proceso principal que es el
giro del negocio, y los demas procesos, no les dan la importancia necesaria, porque
significa pérdida de tiempo para estas empresas, dado que dejarian de lado proceso
principal, que en este caso es proyectos, que viene hacer corazon de la organizacion, esto
significa, ejecutar de decisiones de manera, no asertivas, aumentando pérdidas y

disminuyendo las ganancias econdémicas de la empresa.

Finalmente, es significativo mencionar acerca de la empresa. Servicios Electromecénico
E.LR.L., su Ruc: 20483899701 Razon Social: “Servicios electromecanicos E.ILR.L.”.
Ubicacion: 2da Etapa Nro. E Int. 1 Urb. Ignacio Merino - Piura, Ciudad de Piura. Giro del
Negocio: Mantenimiento, instalacion y venta de electrobombas, bombas sumergibles y
variadores eléctricos, montaje y desmontaje de equipo de bombeo, asi como la
construccién de estacion de bombeo. Mision: Brindar servicios de Ingenieria
Electromecénica, Venta, montaje, desmontaje, mantenimiento, reparacion e instalacion de
equipos de bombeo, a través de un equipo cualificado enfocados a nuestros clientes y con
servicio postventa. Vision: Ser una empresa lider en el mercado ingenieria
electromecanicos mediante la innovacion, tecnologia e identidad laboral y el desarrollo del

personal. Tipo de Empresa: Pequefia Empresa. Sistema de Contabilidad: Manual.

Actualmente se encuentra gestionada por funciones. Donde tesoreria, realiza la teneduria
de libros contables (Compras y ventas, estados financieros, caja y bancos, planillas, activo
fijo, etc). Por consiguiente, realizar actividades tributarias como: P.D.T. I.G.V. — Renta 3?
Categoria, P.D.T. Planillas Electrénicas, etc., luego, lo provisiona, cancela y cobra, segun
su vencimiento los comprobantes de pago. En Logistica ejecuta el control de las entradas y
salidas de inventarios, pero a pesar de esto se generan perdidas de activos. Proyectos
elabora el reporte de avance de los Proyectos, pero sin determinar la ganancia o pérdida

real por proyectos.



Finalmente, la alta administracién, gestiona decisiones en base a los reportes alcanzados no
logrando determinar si la empresa esta ganando o perdiendo en los proyectos. La
organizacion tiene el siguiente organigrama que se le ha elaborado como se puede

visualizar en la figura 8

Organigrama de la Empresa:

GERENTE
GENERAL

——— 'I_[ ASESOR LEGAL ]
(=) e
[ADmmCION ]

[ oo ) (oon, ® | [(mmems )

TN FORMACTORN

[ e

—[ Auxiliar Operadonal ]

Figura 8: Organigrama de la empresa Servicios Electromecanicos E.I.R.L.

Fuente: Elaboracién propia

Se formula como problema principal ¢(Cémo definir e integrar los procesos logisticos,
tesoreria y proyectos de la empresa Servicios electromecanicos E.l.R.L. Piura, 2018?, del
cual se deriva los problemas secundarios que son: ¢Cual es el nimero de actividades de
gestion por funciones y procesos para obtener los documentos necesarios en la definicion
e integracion de los procesos logisticos, tesoreria y proyectos de la empresa Servicios
electromecanicos E.I.R.L., Piura?, ;Como modelar la definicion e integracién de los
procesos logisticos, tesoreria y proyectos en la empresa Servicios electromecanicos
E.I.LR.L., Piura?, ;Qué relaciones que existen entre los procesos (input y ouput) logisticos,
tesoreria y proyectos que se realizan en la empresa Servicios electromecanicos E.I.R.L.,

Piura?
Cuya justificacion consiste en primer término, porque es una causa interna de la

organizacion, que se puede manejar y/o controlar, de tal manera que es més factible

realizar este trabajo de investigacion.
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En segundo término, porque la empresa no logra determinar la ganancia o pérdida de los
proyectos debido a que carecen de procesos definidos e integrados que le permita tener una
informacidn consolidada, exacta y confiable con la cual se busca entrega de esta misma

para la toma de decisiones en forma oportuna y confiable.

Finalmente, porque sirve para evitar la duplicidad de informacion y trabajo, logro
mantenerse y siendo competitivo en el mercado las pequefias empresas de servicios

electromecanicos.

Por lo tanto, la presente investigacion se ha planteado como objetivo general: Proponer la
definicion e integracion de los procesos logisticos, tesoreria y proyectos de la empresa
Servicios electromecanicos E.l.R.L. Piura, 2018. Para lo cual, se tiene que lograr los
siguientes objetivos especificos: Determinar el nimero de actividades de gestion por
funciones y procesos para obtener los documentos necesarios en la definicion e
integracion de los procesos logisticos, tesoreria y proyectos de la empresa Servicios
electromecanicos E.l.R.L., Piura. Realizar la modelacion de la definicién e integracion de
procesos logisticos, tesoreria y proyectos en la empresa Servicios electromecanicos
E.ILR.L., Piura. Desarrollar las relaciones que existen entre los procesos (input y ouput)
logisticos, tesoreria y proyectos que se realizan en la empresa Servicios electromecanicos
E.LLR.L., Piura.

11



1. Método

2.1. Tipo y Disefio de Investigacion
Tipo de Estudio

En el Libro Herndndez, Fernandez y Baptista (2014) establece que una investigacion
aplicada soluciona de problemas utilizando teorias que existen. La presente investigacion
es de tipo de estudio aplicativa porque se va a aplicar teorias existentes como gestion por
procesos, metodologia rup y diagrama de contexto.

Nivel de Estudio

El Libro de Hernandez [et al] (2014) manifiesta que no todas las investigaciones
descriptivas llevan hipétesis, donde lo define como describir el fenémeno. Por
consiguiente, esta investigacion, es descriptiva, porque se va a recolectar informacion de la
variable dependiente que es la “definicién e integracion de los procesos logisticos,

tesoreria y proyectos”.

Disefio
Segun el Libro Hernandez [et al] (2014), indica la investigacion no experimental es
en la que no se manipula las variables. El Disefio de la Investigacion de trabajo es no

experimental, porque no se manipula la variable, segin Figura 9.

Toma de
Mecisinnes

Realizar los diagramas de casos de uso de

Elaborar los documentos necesanios en
Iz definicion & intsgracidn  procesos los procesos logisticos, tesoreria y provectos
logisticos, tesoreria y proyectos que s= utlizando |z etapa de Wmicie de= la

reslizan en |z empresa  Servicios metodologia RUP en la empresa Semicios

electromecanicos E.1R.L, Piura. electromecanicos ELR.L, Piura.

: Desarrollar el diagrama de contexto de las :
| relacionss que existen enfre los procesos (input entrevista.

1 v owput) logisticos, tesoreria y proyectos que se 1 Indicadores: Mumero de
: realizan en la empresa Senicios 1 casos de uso, datos de
1
[} 1
1 1
1 1

Instrumento: Guia de

eleciromecanicos ELR.L, Piura. ingresos y salidas, ndmero

Procesos integrados de duplicidad de actividades

Figura 9: Disefio de la investigacion

Fuente: Elaboracién propia
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2.2. Operacionalizacion de variables

Este trabajo de investigacion desarrollado, se identifico una variable dependiente:

Definicion e integracion de los procesos logisticos, tesoreria y proyectos, la cual se

describe en la tabla n® 2:

Tabla 2: Variables, operacionalizacion

Variable Definicion  Dimensiones Definicion Indicadores Escala de
conceptual operacional nedicién
Es la Gestion Determina el nimero de Razon
> definicion e basada en actividades de gestion por - NGmero de
5 integracion Procesos funciones y procesos actividades en la
§ de la para obtener los gestion por funciones.
= informacion documentos necesarios en
8 de los la definicidn e integracion - NGmero de
% procesos procesos logisticos, actividades en la
N ‘g': Iogisti(EOS, tesoreria y proyectos gestion por procesos.
= g tesoreria 'y
S| 3 proyectos | Metodologia Realiza la modelacién NUmero de casos de Razén
g S é para la racional mediante los diagramas uso por area
2| 2 _ toma | unificado de casos de uso de los
o | 28 decisiones. (rup) procesos logisticos,
S| 3= tesorerfa y proyectos
s | S utilizando la etapa de
> 8 inicio de la metodologia
IS¢ RUP
E Diagrama Desarrolla las relaciones Numero de datos por Razé6n
2 de contexto que existen entre los ingresos en las areas
2 procesos (input y ouput)
= logisticos, tesoreria y Numero de datos por
g proyectos a través del salida en las areas
diagrama de contexto de.

Fuente: Elaboracién propia

2.3. Poblacion, muestra y muestreo

La presente investigacion al ser pequefia la Poblacion y la Muestra (muestreo no

probabilistico por conveniencia) que son los 3 procesos a definir e integrar: proyectos,

tesoreria y logistica, las cuales van a dar solucion al Problema de la empresa “Servicios

electromecénicos E.I.R.L.” de la Ciudad de Piura, en forma particular e individual, sin

embargo no quita la posibilidad, que esta propuesta de investigacion, pueda ser aplicable a

otras pequefias empresas del sector servicios electromecanicos de la ciudad de Piura, que

tengan similar situacion problematica.

Muestra
Tabla 4: Muestra

Poblacion
Tabla 3: Poblacién

Agentes Agentes

Tipo de muestreo

Proceso proyectos

Proceso logistico de proyectos

Procesos tesoreria de Proyectos

Fuente: Elaboracion propia

Proceso proyectos

No probabilistico por conveniencia

Proceso logistico de proyectos

No probabilistico por conveniencia

Procesos tesoreria de Proyectos

No probabilistico por conveniencia

Fuente: Elaboraci6n propia
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2.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez y confiabilidad
Para la medicion de la definicion e integracion de los procesos logisticos, tesoreria y
proyectos se empled la técnica de entrevista cualitativa y como instrumento la guia de

entrevista (Anexo N° 2).

2.5. Procedimiento

En la obtencién de datos en primer lugar, se realizd la elaboracion de la
documentacidn necesaria en la definicidn e integracion de procesos, asimismo, se aplico la
entrevista, la cual permitié construir el diagrama de operaciones del proceso, diagrama de
flujo integrado, formatos, procedimientos y ficha de procesos. En segundo lugar, una vez
definido e integrado los procesos logistica, tesoreria y proyectos, se construyd los
diagramas de caso de uso. En tercer lugar, se elaboro el diagrama de contexto. Finalmente,
se logré obtener el nimero de actividades duplicadas, nimero casos de uso, asi como el
namero de datos por ingresos y salidas en las areas.

La validez y confiabilidad del instrumento (Anexo N° 3) que es la guia de entrevista
es mediante el criterio de especialistas de ingenieria industrial cuyo procedimiento se basa
segun la metodologia rup la cual consiste en formular preguntas que determine los actores,
casos de uso, inclusién, ampliacion, generalizacion, relaciones. El presente instrumento no

mide constructos, por lo tanto no es vital determinar la confiabilidad del instrumento.

2.6. Método de analisis de datos

Para el presente trabajo de investigacién se utiliz6 herramientas de ingenieria
industrial, para los indicadores de nimero de actividades de gestion por funciones y
procesos, se emple6 el diagrama de operaciones de procesos, logrando obtener los
procedimientos, fichas procesos, formatos y diagrama de flujo integrado. Luego el
diagrama de casos de uso para el indicador de nimero de casos de uso y finalmente el

diagrama de contexto en el indicador nimero de datos por ingresos y salidas en las areas.

2.7. Aspectos éticos

Se empled la guia de entrevista donde se desarrollo preguntas precisas de acuerdos a
los objetivos planteados en este trabajo de investigacion para lograr desarrollar la
propuesta a realizar. Asimismo, se ha respetado la autoria intelectual mediante la iso 690 y
690-2, por consiguiente, el sinceramiento del planteamiento y ejecucion de este trabajo de

investigacion.
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I11. Resultados

A continuacion, se muestran los resultados de la presente investigacion, en primer lugar se
ha logrado la determinacion del nimero de actividades de gestion por funciones y procesos
para obtener los documentos necesarios en la definicion e integracion de los procesos

logisticos, tesoreria y proyectos de la empresa Servicios electromecéanicos E.I.R.L., Piura.

Tomando como referencia los diagramas de operaciones de procesos (DOP) tanto para la
gestion por procesos y por funciones (Anexo 4), se muestra en la tabla N° 5 el resumen de
las actividades encontradas y por consiguiente el nimero de actividades duplicadas segln
la tabla N° 6.

Tabla 5: Nimero de actividades sin y con propuesta

Simbolo Ingeneria  Admin. Almacén Total sin propuesta % sin propuesta Total con propuesta % con propuesta
L J 25 31 15 71 88% 52 64%
| 4 1 3 8 10% 5 6%
= 1 1 0 2 2% 1 1%
Total General 81 100% 58 72%

Fuente:  Elaboracion propia

En la tabla 5, logramos apreciar, que sin la propuesta se tiene 71 actividades de operacion,
8 actividades de verificacion y 2 actividades combinadas con un total de 81 actividades.
Finalmente, con la propuesta se aprecia que existen 52 actividades de operacién, 5

actividades de operacion y 1 combinada, con un total de 58 actividades.

Numero de actividades sin y con propuesta

88%
0.9

0.8
0.6
0.5

0.4
0.3

02 10% oo
0.1 2% c 1%

Simbolo 2% sin propuesta % con propuesta

W Operacion Verificacion Combinada
Figura 10: Nimero de actividades sin y con propuesta
Fuente:  Elaboracion propia
En la Figura 10, se logra apreciar que las tres primeras barras corresponden al porcentaje
de actividades sin propuesta donde 88% actividades de operacion, 10% actividades de
verificacion y 2% actividades de combinadas. Y las 3 barras siguientes corresponde al
porcentaje de las actividades con propuesta, en la que el 64% son actividades de operacion,

6% actividades verificacion y 1% actividad de combinada.

Tabla 6: Actividades duplicadas
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Actividades

Numero
de

Duplicidad propuesta) propuesta)

Porcentaje Porcentaje

de

Duplicidad duplicidad

(Sin

de

(Con

Actividad N° 7
Actividad N° 24
Actividad N° 25
Actividad N° 26
Actividad N° 27
Actividad N° 28
Actividad N° 31
Actividad N° 36
Actividad N° 37
Actividad N° 5
Actividad N° 6
Actividad N° 8
Actividad N° 9
Actividad N° 11
Actividad N° 20
Actividad N° 21
Actividad N° 32
Actividad N° 33
Actividad N° 35
Actividad N° 38
Actividad N° 53
Actividad N° 54
Actividad N° 55
Actividad N° 56
Actividad N° 1
Actividad N° 2
Actividad N° 3
Actividad N° 4
Actividad N° 10
Actividad N° 12
Actividad N° 13

2

OO0 00000 RRPRRPRRPRRPRRPRPRERRERRERERERPLPRPRLPRELNNNNNNNN

Fuente: Elaboracién propia

6%
6%
6%
6%
6%
6%
6%
6%
6%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

Actividad N° 14
Actividad N° 15
Actividad N° 16
Actividad N° 17
Actividad N° 18
Actividad N° 19
Actividad N° 22
Actividad N° 23
Actividad N° 29
Actividad N° 30
Actividad N° 34
Actividad N° 39
Actividad N° 40
Actividad N° 41
Actividad N° 42
Actividad N° 43
Actividad N° 44
Actividad N° 45
Actividad N° 46
Actividad N° 47
Actividad N° 48
Actividad N° 49
Actividad N° 50
Actividad N° 51
Actividad N° 52
Actividad N° 57
Actividad N° 58

O O OO 0O 0000000000000 O0ODO0OO0OOoOOoOOoOOoOOoOo

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

Total nimero de
duplicidad de
actividades

33

100%

0%

En la tabla 6, logramos apreciar, que la Actividad N° 7, Actividad N° 24, Actividad N°
25, Actividad N° 26, Actividad N° 27, Actividad N° 28, Actividad N° 31, Actividad N°
36, Actividad N° 37 tienen 2 veces la misma duplicidad y las demas 1 vez, que son la

Actividad N° 5, Actividad N° 6, Actividad N° 8, Actividad N° 9, Actividad N°

11,

Actividad N° 20, Actividad N° 21, Actividad N° 32, Actividad N° 33, Actividad N° 35,
Actividad N° 38, Actividad N° 53, Actividad N° 54, Actividad N° 55, Actividad N° 56.
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Porcentaje de Duplicidad (Sin propuesta)
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Figura 11: Porcentaje de duplicidad sin propuesta
Fuente:  Elaboracion propia

En la Figura 11, es notable observar que las Nueve Primeras Barras corresponden al
6% del total de actividades duplicadas correspondiente a la Actividad N° 7, Actividad N°
24, Actividad N° 25, Actividad N° 26, Actividad N° 27, Actividad N° 28, Actividad N°
31, Actividad N° 36, Actividad N° 37 tienen 2 veces la misma duplicidad y las demés 15
actividades el 3%, que son la Actividad N° 5, Actividad N° 6, Actividad N° 8, Actividad
N° 9, Actividad N° 11, Actividad N° 20, Actividad N° 21, Actividad N° 32, Actividad
N° 33, Actividad N° 35, Actividad N° 38, Actividad N° 53, Actividad N° 54, Actividad
N° 55, Actividad N° 56.

Porcentaje de duplicidad (Con propuesta)
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Figura 12: Porcentaje de duplicidad con propuesta
Fuente:  Elaboracion propia

En la Figura 12, apreciamos que todas las actividades se encuentran sin duplicidad, es decir
que todas las actividades estan con el 0% de duplicidad.
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En segundo lugar, se realizd la modelacion de la definicion e integracion de procesos

logisticos, tesoreria y proyectos en la empresa Servicios electromecanicos E.I.R.L., Piura.

Determinando el nimero de casos de uso por proceso como se visualiza en la tabla N° 7,
en la cual se modelaron los procesos definidos e integrados con los diagramas de casos de

uso (Anexo 4).

Tabla 7: Nimero de casos de uso por proceso

Numero .
Porcentaje de
Procesos de casos
casos de uso
de uso
Proyectos 27 45%
Logistica 19 32%
Tesoreria 14 23%
Total numero de
60 100%

casos de uso

Fuente:  Elaboracion propia

La tabla 7, logramos apreciar, que el proceso de proyectos tiene 27 nimeros de casos de
uso, logistica 19 numeros de casos de uso y finalmente tesoreria 14 numeros de casos de

uso, con un total de 60 nimeros de casos de uso.

Porcentaje de casos de uso

50%

45%

45%
40%
35% 32%

30%

23%

25%
20%
15%
10%
5%
0%

Proyectos Logistica Tesoreria

Figura 13: Porcentaje de casos de uso
Fuente:  Elaboracion propia

En la Figura 13, es notable observar tres barras de color azul las cuales corresponden 45%

de proyectos, 32% de logistica y 23% de tesoreria.
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Finalmente se establecio las relaciones que existen entre los procesos (input y ouput)
logisticos, tesoreria y proyectos que se realizan en la empresa Servicios electromecanicos
E.I.LR.L., Piura, logrando determinar el nimero de entradas y salidas por proceso como se

visualiza en la tabla N° 8, mediante la construccion del diagrama de contexto (Anexo 4).

Tabla 8: Nimero de entradas y salidas por procesos

Numero de Numero de
Procesos .
entradas salidas
Proyectos 3 13
Logistica 7 3
Tesoreria 3 1
Total 13 17

Fuente:  Elaboracion propia

La tabla 8, denotamos, que el proceso de proyectos tiene 3 entradas y 13 salidas, logistica 7
entradas y 3 salidas, y finalmente tesoreria 3 entradas y 1 salida, con un total de 13

entradas y 17 salidas.
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Numero de entradas

=]

[

Proyectos Logistica Tesoreria
Figura 14: Namero de entradas y salidas
Fuente:  Elaboracion propia
En la Figura 14, apreciamos tres barras de color azul las cuales corresponden 3 entradas de

proyectos, 7 entradas de logistica y 3 entradas de tesoreria.

Numero de salidas
14 13

12

10

1

0 ]

Proyectos Logistica Tesoreria

Figura 15: Numero de salidas
Fuente:  Elaboracion propia

En la Figura 15, es notable observar tres barras de color azul las cuales corresponden 13

salidas de proyectos, 3 salidas de logistica y 1 salida de tesoreria.
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V. Discusion

En la presente investigacion, se ha determinado que el nimero de actividades por procesos
(58) es menor que las actividades por funciones (81), lo cual es vital determinar en primer
lugar, para obtener los documentos necesarios, en la definicion e integracion de los
procesos logisticos, tesoreria y proyectos. Segun, Riascos y Arias (2016), en el articulo
denominado: “Analysis of organizational impact on the process of implementation of
Information Systems Case Study”, tiene el objetivo: “Hacer de conocimiento el impacto a
la empresa que se produce cuando se implementa un sistema de informacion”. Concluye
que: “La importancia de la elaboracion de documentacion y procedimientos en la
empresa”. Los autores, reafirman la importancia de documentar, para lograr tener un
impacto positivo en la implementacion de un sistema de informacién, documentos, tales
como, el diagrama de flujo integrado, procedimientos, adicionalmente fichas procesos y
formatos, que esta investigacion aporta, para que finalmente, si la empresa desea

implementar un sistema integrado, lo logre con éxito.

En este estudio, se determind 27 casos de uso en el proceso de proyectos, 19 casos de uso
del proceso de logistica y 14 casos de uso del proceso de tesoreria, mediante la modelacion
de los procesos con el diagrama de caso de uso, donde de esta manera se comprendio
mejor. Aguirre 'y Rincén (2015), en el articulo denominado: “Process mining:
development, applications y critical factors”, indica el objetivo: “Indagar, controlar y
mejorar los procesos de la empresa mediante del analisis del registro de los eventos de este
mismo”. Concluye que: “La importancia de examinar el flujo del proceso, mediante su
modelacion, lo cual facilita la comprension del proceso”. Tal como indican los autores en
mencion, segun lineas arriba, que se debe realizar la modelacion de los procesos, para la

comprension de estos mismos, esta investigacion reafirma la importancia de la modelacion.
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En esta investigacion, se determind 3 entradas y 13 salidas para el proceso de proyectos, 7
entradas y 3 salidas del proceso de logistica y finalmente 3 entradas y 1 salida del proceso
de tesoreria, de esta manera se logré las relaciones, entre los procesos logistica, proyectos
y tesoreria. Segun, Francisco (2014), en su Tesis denominada: “Analisis y propuestas de
mejora de sistema de gestion de almacenes de un operador logistico”, su objetivo es:
“Construir un sistema de gestion de almacenes Yy distribucion”. Concluye que: “Es notable
la eficiencia logistica permitiendo visualizar la duplicidad del proceso y actividades
innecesarias, etc.”. Se esta en desacuerdo, con el autor, porque para establecer mejoras en
una empresa se debe tener una vision integradora y trabajo en equipo, desde el enfoque de
la linea de investigacion de gestion empresarial, dado que realizar mejoras en procesos
aislados, como el proceso logistico, como empresa, no sélo es logistica, son mas procesos,
necesarios para la gestion de la empresa, tales como, el proceso de tesoreria y proyectos,

segun el giro de negocio de la empresa.
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V. Conclusiones

. Para gestionar la empresa es vital tener definidos e integrados los procesos.

Se logro determinar que el nimero de actividades de la gestion por funciones son
81 actividades, de las cuales 71 son operaciones, 8 son verificaciones y 2 son
combinadas; y de la gestion por procesos son 58 actividades, es decir, 52
operaciones, 5 verificaciones y 1 combinada.

. Se model6 la definicién e integracion de los procesos logisticos, tesoreria y
proyectos, donde se determind el nimero de casos de uso, de los cuales 27
corresponden a proyectos, 19 son de Logistica y 14 corresponden a tesoreria,

haciendo un total de 60 casos de uso.

. Finalmente, se desarroll6 las relaciones entre los procesos logisticos, tesoreria y
proyectos, determinando el nimero de entradas, que son un total de 13, en la cual 3
de proyectos, 7 de logistica y 3 de tesoreria; y el niumero de salidas, que son un

total de 17, en la cual, 13 de proyectos, 3 de logistica y 1 de tesoreria.
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V1. Recomendaciones

Al Gerente General organice un grupo para que verifique el cumplimiento de la Gestidn

por Procesos Y la evaluacion anualmente.

El Gerente General, continué con un enfoque de gestion basada en procesos, porque

permite realizar una mejor gestion empresarial.

El Gerente General siga con el desarrollo de las siguientes etapas de la metodologia RUP si

desea implementar un software integrado.

Al Gerente General, continué con una vision de relaciones entre los procesos (input y

output) que le permita afrontar problemas, con trabajo en equipo.
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V1. Propuesta

Visto los Resultados obtenidos, con la aplicacion del Instrumento de Recoleccion de
Informacion, proponemos: La Propuesta de definicion e integracion de los Procesos
Logisticos, Tesoreria y Proyectos de la empresa Servicios Electromecanicos E.I.R.L. Piura,
2018. Donde esta Propuesta de la Investigacion, esta sustentada en tres fases, que son las

siguientes:

Fase N° 1: Elaboracion de la documentacién necesaria en la definicion e

integracion de procesos
La misma que estd fundamentada en siete actividades:

Actividad N° 1: Analisis documental
Esta actividad consiste en la revision y analisis de los documentos cada una de las

areas logistica, tesoreria y proyectos que conforman la empresa.

e Paraello se va a realizar la solicitud de requerimientos de documentos a
los responsables de cada Area.

e EI analisis documentario se va a realizar en conjunto con los
responsables de todas las éareas de la empresa Servicios
electromecénicos E.1.R.L.

e En este analisis documental se le va requerir a: Jefes del Area de

Tesoreria, Logistica y Proyectos.
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Actividad N° 2: Entrevista
En esta actividad se va a determinar  los cargos (actores), transacciones (casos de
uso), datos que existen para cada transaccién (inclusién), detalle de las actividades para
cada transaccion (ampliacion), tipo de reportes y consultas (generalizacién), el orden de las

actividades (relaciones) segun reportes y consultas incluyendo los procesos.

e Paraello se va a realizar una Entrevista al responsable de cada Area.

e La Entrevista se va a realizar en la Oficina de Servicios
electromecénicos E.I.LR.L, que se encuentra en el Il Etapa Ignacio
Merino, Ciudad de Piura.

e En esta Entrevista va ser Entrevistado: Jefes del Area de Tesoreria,

Logistica y Proyectos.

Actividad N° 3: Documentar los procesos: Diagrama operaciones del
proceso
Esta actividad consiste en construir el diagrama operaciones del proceso,

e EI diagrama operaciones del proceso lo va realizar el investigador, y
teniendo como precedente el analisis documental y referencia la
informacidn recopilada en la entrevista.

e Se va a desarrollar en la Oficina del investigador, que se encuentra en
Mz. F3 Lote 47 Av. Juan Velasco Alvarado, Ciudad de Piura.

Actividad N° 4: Documentar los procesos: Diagrama flujo integrado
Esta actividad consiste en elaborar el diagrama flujo integrado,

o EIl Diagrama flujo integrado lo va realizar el investigador, y teniendo
como precedente el andlisis documental y referencia la informacion
recopilada en la entrevista.

e Se va a desarrollar en la Oficina del investigador, que se encuentra en
Mz. F3 Lote 47 Av. Juan Velasco Alvarado, Ciudad de Piura.
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Actividad N° 5: Documentar los procesos: Formatos
Esta actividad consiste en confeccionar los formatos,

e EI formato lo va construir el investigador, y teniendo como precedente
el andlisis documental y referencia la informacion recopilada en la
entrevista.

e Seva a elaborar en la Oficina del investigador, que se encuentra en Mz.
F3 Lote 47 Av. Juan Velasco Alvarado, Ciudad de Piura.

Actividad N° 6: Documentar los procesos: Procedimientos
Esta actividad consiste en elaborar el Procedimientos,

e EI procedimiento lo va realizar el investigador, y teniendo como
precedente el analisis documental y referencia la informacion recopilada
en la entrevista.

e Se va a desarrollar en la Oficina del investigador, que se encuentra en
Mz. F3 Lote 47 Av. Juan Velasco Alvarado, Ciudad de Piura.

Actividad N° 7: Documentar los procesos: Ficha de procesos y Mapa de
Procesos
Esta actividad consiste en confeccionar la Ficha de procesos y Mapa de procesos,

e La ficha de procesos lo va elaborar el investigador, y teniendo como
precedente el analisis documental y referencia la informacion recopilada
en la entrevista.

e Seva a construir en la Oficina del investigador, que se encuentra en Mz.
F3 Lote 47 Av. Juan Velasco Alvarado, Ciudad de Piura.
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Fase N° 2: Realizar los diagramas de casos de uso

La misma que estd fundamentada en una actividad:

Actividad N° 1: Diagramar los casos de uso
Esta actividad reside en esquematizar los diagramas de caso de uso teniendo como

base la documentacion necesaria para la definicidn e integracion de procesos.

e EIl Disefio de los diagramas de caso de uso los va a desarrollar el
investigador.

e Seva a elaborar en la Oficina del investigador, que se encuentra en Mz.
F3 Lote 47 Av. Juan Velasco Alvarado, Ciudad de Piura.

Fase N° 3: Desarrollar del diagrama de contexto

La misma que estd fundamentada en una actividad:

Actividad N° 1: Confeccionar el diagrama de contexto.
Esta actividad reside en esquematizar los diagramas de caso de uso teniendo como

base la documentacion necesaria para la definicion e integracion de procesos.

e EIl Disefio de los diagramas de caso de uso los va a desarrollar en
conjunto con los responsables de todas las areas de la empresa.
e Se vaarealizar en la Oficina de Servicios Electromecanicos AP, que se

encuentra en el Il Etapa Ignacio Merino, Ciudad de Piura.
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ANexos

Anexo 01: Matriz de Consistencia

Tabla 9: Matriz de Consistencia

Propuesta de definicion e integracion de los procesos logisticos, tesoreria y proyectos de la empresa Servicios electromecanicos
E.l.R.L.Piura., 2018.

casos de uso
por proceso

Numero de
datos por
ingresos por
proceso

Numero de
datos por

salida por
proceso

Técnicas e | Método de
Formulaci6 . i Instrumento | andlisis de
. i Variables e Poblacién ‘o
Titulo n del Objetivos P Disefio de datos
indicadores Muestra i
problema recoleccion
de datos

Pregunta Objetivo Proceso Técnicas: Se va a
general general vd: Definiciéon | proyectos | El Disefio de | Entrevista emplear

e integracion de la cualitativa. herramient
¢Coémo Proponer la los procesos Proceso Investigacion as de
definir e | definicién e logisticos, logistico es no | Instrumentos: | ingenieria
integrar los | integracion de tesoreria y experimental, | Guia de | industrial
procesos los procesos proyectos. Procesos porque no se | entrevista. diagrama
logisticos, logisticos, tesoreria va a realizar de
tesoreria 'y | tesoreriay Indicadores: la operacione
proyectos de | proyectos de la manipulacion s de
la  empresa | empresa Nimero de de variables. proceso,
Servicios Servicios actividades en diagrama
electromecd | electromecanicos la gestion por de
nicos E.l.LR.L.dela funciones. contexto,
E.lLR.L.de la | ciudad de Piura, diagrama
ciudad  de | 2018. Namero de de  flujo,
Piura, 2018? actividades en procedimie

la gestion por nto,
procesos. manual
NGmero de
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Preguntas

Objetivos

especificas

especificos

(Cuél es el
nimero de
actividades
de  gestion
por
funciones y
procesos
para obtener
los
documentos
necesarios
en la
definicion e
integracion
de los
procesos
logisticos,
tesoreria y
proyectos de
la  empresa
Servicios
electromeca
nicos
E.LR.L.,
Piura?

¢
Cémo
modelar la
definicion e
integracion
de de los
procesos
logisticos,
tesoreria y
proyectos en
la  empresa
Servicios
electromeca
nicos
E.LR.L.,
Piura?

¢Que
relaciones
que existen
entre los
procesos
(input y
ouput)
logisticos,
tesoreria y
proyectos
que se
realizan en
la empresa
Servicios
electromeca
nicos
E.LR.L.,
Piura?

Determi
nar el nimero de
actividades  de

gestion por
funciones y
procesos  para
obtener los
documentos
necesarios en la
definicion e
integracion  de
los procesos
logisticos,
tesoreria y
proyectos de la
empresa
Servicios
electromecanicos
E.ILR.L., Piura.
Realizar la
modelacién de la
definicion e
integracion  de
procesos
logisticos,
tesoreria y
proyectos en la
empresa
Servicios
electromecanicos
E.L.R.L., Piura.

Desarrollar  las
relaciones  que
existen entre los
procesos (input y
ouput)
logisticos,
tesoreria y
proyectos que se
realizan en la
empresa
Servicios
electromecanicos
E.ILR.L., Piura.

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 02: Instrumento de investigacion

Instrumento de Recoleccion de Informacién.

Guia de Entrevista segun metodologia rup, para el trabajo de investigacion
titulado: “PROPUESTA DE DEFINICION E INTEGRACION DE LOS PROCESOS
LOGISTICOS, TESORERIA Y PROYECTOS DE LA EMPRESA SERVICIOS
ELECTROMECANICOS E.I.R.L. PIURA, 2018”

En estos instantes nos encontramos en la empresa Servicios electromecanicos
E.I.LR.L., que se encuentra ubicado en 2da Etapa Nro. E Int. 1 Urb. Ignacio Merino, Ciudad
de Piura, contamos con la presencia del Sefior Alcides Teobaldo Prieto Jiménez, quien es
Gerente General de esta organizacidn, asimismo tenemos a los colaboradores de las areas
de logistica, tesoreria y proyectos, tenga todos ustedes, jMuy Buenos Dias!, a continuacién

le formularemos las siguientes interrogantes:

1.- ¢ Qué cargos son necesarios para los procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

2.- ¢Qué transacciones se requieren en los procesos de logistica, tesoreria y
proyectos?

3.- ¢ Qué datos existen para cada transaccion en los procesos de logistica, tesoreria y
proyectos?

4.- ¢ Detalle las actividades para cada transaccion que se requieren en los procesos de
logistica, tesoreria y proyectos?

5.- ¢Qué tipo de reportes y consultas son Utiles en los procesos de logistica, tesoreria
y proyectos?

6.- (Como seria el orden de las actividades segun reportes y consultas incluyendo los

procesos de logistica, tesoreria y proyectos que participan?

iMuchas Gracias!
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1.- ¢ Qué cargos son necesarios para los procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

Funcion Ingenieria, Funcion Administrativa y Funcion Almacén.

2.- ¢Qué transacciones se requieren en los procesos de logistica, tesoreria y proyectos?
Se requieren las siguientes transacciones: Negociacion, Inventario, Cuentas Por cobrar,

Ejecucidn del proyecto, Compras, Cuentas Por Pagar, Activo Fijo y Almacén.

3.- ¢ Que datos existen para cada transaccion en los procesos de logistica, tesoreria 'y
proyectos?
Negociacion

- Plano.

- Presupuesto.
Ejecucion

- Orden compra.

- Orden de trabajo con terceros.
- Informe

- Actas

Inventario

- Guia de remision
Compras

- Factura de compras.
Almacén

- Guia de remision.
Cuentas por cobrar
- Factura venta.
Cuentas Por Pagar
- Factura de compra.
Activo Fijo

- Factura de compra.
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4.- ¢ Detalle las actividades para cada transaccion que se requieren en los procesos de

logistica, tesoreria y proyectos?

Negociacion

- Recepcion de Especificaciones del Proyecto — cliente.

- Utilizar expedientes - Planos clientes.

- Elaborar Plano.

- Revisar y dar conformidad del Plano.

- Consultar disponibilidad de stock y costos de materiales, herramientas y equipos.
- Elaboracion y envié de Presupuesto al cliente

- Seriar documento

- Hacer seguimiento y verificar de la aprobacion del cliente
- Recepcion de Orden de Servicio - Cliente

- Solicitud de Adelanto del 80%

- Solicitud de confirmacion de adelanto-Tesoreria

- Elaborar Expediente Digital

Ejecucion
- Elaboracion del Plan de Trabajo

- Emisién de orden de Trabajo y Orden de Compra (Logistica -Operativa)- Formato.

- Seleccidn y contratacion de personal operativo /Actualizacion del MOF y RIT.-
Tercerizacion Servis.

- Induccion de personal Operacional - Capacitaciones Filmadas-Programa 1 hora-
Manuales.

- Supervision Avances del Proyecto-Campo Suscripcion de Actas

- Registro de consumo real de materiales, Horas Hombre/ Horas Maquina por avance

(Formato)

- Elaboracion de la estructura de costos

- Emisién del Primer Informe retroalimentacion diaria, serie y analisis de imagenes.
- Culminar Trabajo en Campo equivalente al 20%(Verificacidn del servicio)

- Elaborar expediente fisico y digital - cliente.

- Registro de consumo real de materiales, Horas Hombre/ Horas Maquina.

- Contraste entre consumo planificado y real.

- Emisidn de 02 valorizacion e informe Final.
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Inventario

- Revisar archivo de control de inventarios - Contraste Fisico.

- Realizar cotizaciones-Proveedores (Precios Actualizados)-Base de datos y actualizar cada
05 Dias.

- Envio de reporte (Stock)- Crear Formato.

- Registro de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos.

- Entrega de facturas fisicas a Tesoreria.

- Realizar inventario de campo (Formato).

Compras

- Recepcion OC/OTT.

- Cotizar materiales.

- Seleccion de Proveedor.

- Solicitar disponibilidad de efectivo (Formato).

- Verificar la entrega del efectivo.

- Compra de Materiales.

- Solicitar especificaciones del Producto y verificacion fisica (Proveedores).
- Solicitar Garantias de materiales, herramientas y equipos.

- Elaborar un expediente en serie digital y fisico-Proveedores.

Almacén

- Recepcidn de pedido (Formato).

- Verificacidn de caracteristicas de materiales, herramientas y equipos.

- Realizar la ubicacion de Materiales, herramientas y equipos (Criterio de Prioridad-
Clasificacion celdas).

- Verificar el retorno materiales, herramientas y equipos.

Cuentas por cobrar

-Verificacion de Estados de Cuentas por cobrar.

-Elaborar un expediente en serie digital y fisico- cliente.

-Preparar factura con adelanto del 80%.

-Confirmacion del primer deposito solicitado a Tesoreria.

-Preparar factura complementaria y envio de Segunda Valorizacion
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-Confirmacion del segundo deposito
-Descarga del sistema de cuentas por cobrar.

Cuentas Por Pagar

- Designacién de fondo para compra de Materiales.

- Suscripcion y Entrega de fondo (Formato de Rendicion).
- Recepcionar factura para su registro

- Programacion de Pago

- Pago de facturas seguin su vencimiento

- Pago de planillas

Activo Fijo

- Depreciacion de Herramientas y Equipos.

5.- ¢ Que tipo de reportes y consultas son Utiles en los procesos de logistica, tesoreria 'y

proyectos?

Logistica

Reporte: Hoja consumo de inventarios.

Consultas: - Disponibilidad de stock y costos de materiales, herramientas y equipos.
- Consumo de inventario por proyecto.

Tesoreria

Reporte: Hoja de consumo de horas maquina y horas hombre.

Consulta: - Consumo de horas maquina y horas hombre por proyecto.

Proyectos

Reporte: Hoja de costos.

Consultas: - Costo total por proyecto.
- Avance del proyecto.
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6.- ¢ Como seria el orden de las actividades segun reportes y consultas incluyendo los
procesos de logistica, tesoreria y proyectos que participan?

Funcion ingenieria

Proyectos - Negociacion:

- Recepcidn de Especificaciones del Proyecto — cliente.

- Elaborar Plano

- Consultar disponibilidad de stock y costos de materiales, herramientas y equipos.
Logistica - Inventario:

- Realizar cotizaciones-Proveedores (Precios Actualizados)

Proyectos - Negociacion:

- Elaboracion y envid de Presupuesto al cliente

- Hacer seguimiento y verificar de la aprobacion del cliente

Proyectos - Ejecucion:

- Elaboracion del Plan de Trabajo

- Recepcion de orden de Trabajo y Orden de Compra (Logistica -Operativa)- Formato.
- Seleccidn y contratacion de personal operativo

- Induccion de personal Operacional

Logistica - Compras:

- Recepcion OC/OTT

- Cotizar materiales

- Seleccion de Proveedor

- Solicitar disponibilidad de efectivo (Formato)

- Verificar la entrega del efectivo

Logistica - Compras:

- Compra de Materiales

- Solicitar especificaciones del Producto y verificacion fisica (Proveedores).
- Solicitar Garantias de materiales, herramientas y equipos.

Logistica - Inventario:

- Entrega de facturas fisicas a Tesoreria.

Logistica - Almacén:

- Recepcion de pedido (Formato)

- Verificacién de caracteristicas de materiales, herramientas y equipos.
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Proyectos - Ejecucion:

- Supervision Avances del Proyecto-Campo

- Estimacion de Total de Costos.

- Emisién del Primer Informe sélo con fotos y transcritos en cuaderno.
- Culminar Trabajo en Campo equivalente al 20%(Verificacion del servicio)
Proyectos - Ejecucion:

- Contraste entre consumo planificado y real en forma estimada
Logistica - Inventario:

- Realizar inventario de campo

Logistica - Almaceén:

- Verificar el retorno materiales, herramientas y equipos.

Proyectos - Ejecucion:

- Emision de 02 valorizacién e informe Final

Tesoreria - Cuentas Por cobrar:

- Preparar factura complementaria y envi6 de Segunda Valorizacion

Funciéon Administrativa

Proyectos - Negociacion:

- Consultar disponibilidad de stock y costos de materiales, herramientas y equipos.
Logistica - Inventario:

- Revisar archivo de control de inventarios - Contraste Fisico

- Realizar cotizaciones-Proveedores (Precios Actualizados)

- Envio de reporte (Stock)

Proyectos - Negociacion:

- Elaboracion complementaria (Técnica) y envio de Presupuesto al cliente
- Hacer seguimiento y verificar de la aprobacion del cliente

- Recepcion de Orden de Servicio - Cliente

- Solicitud de Adelanto del 80%

- Solicitud de confirmacién de adelanto-Tesoreria

Tesoreria - Cuentas Por cobrar:

- Verificacién de Estados de Cuentas por cobrar

- Preparar factura con adelanto del 80%

- Confirmacién del primer deposito.
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Proyectos - Ejecucion:

- Elaboracion del Plan de Trabajo

- Emisién de Orden de Compra

Logistica - Compras:

- Recepcion OC/OTT

- Cotizar materiales

- Seleccion de Proveedor

- Solicitar disponibilidad de efectivo (Formato)

- Verificar la entrega del efectivo

Tesoreria - Cuentas Por Pagar:

- Designacién de fondo para compra de Materiales

- Suscripcién y Entrega de fondo (Formato de Rendicion)
Logistica - Compras:

- Compra de Materiales

Logistica - Inventario:

- Registro de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos
- Entrega de facturas fisicas a Tesoreria.

Logistica - Almaceén:

- Recepcion de pedido

Tesoreria - Cuentas Por Pagar:

- Recepcionar factura para su registro

- Programacion de Pago

- Emisién de Pago

- Cancelar personal

Proyectos - Ejecucion:

- Emision de 02 valorizacion e informe Final

Tesoreria - Cuentas Por cobrar:

- Preparar factura complementaria y envio de Segunda Valorizacion
- Confirmacién del segundo deposito

- Descarga del sistema de cuentas por cobrar.
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Funcion Almacén
Logistica - Inventario:

- Revisar archivo de control de inventarios - Contraste Fisico

- Realizar cotizaciones-Proveedores (Precios Actualizados)-Base de datos y actualizar cada

05 Dias

- Envio estimado de Stock

Logistica - Compras:

-Recepcion OC/OTT

- Cotizar materiales

- Seleccion de Proveedor

- Solicitar disponibilidad de efectivo via telefonica

- Verificar la entrega del efectivo

Logistica - Compras:

- Compra de Materiales

- Solicitar especificaciones del Producto y verificacion fisica (Proveedores).
- Solicitar Garantias de materiales, herramientas y equipos.

Logistica - Inventario:

- Registro de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos en cuaderno de
control

- Entrega de facturas fisicas a Tesoreria.

Logistica - Almaceén:

- Recepcidn de pedido

- Verificacién de caracteristicas de materiales, herramientas y equipos.

- Realizar la ubicacion de Materiales, herramientas y equipos (Criterio de Prioridad-
Clasificacion celdas)

Logistica - Inventario:

- Realizar inventario de campo transcrito a cuaderno

Logistica - Almacén:

- Verificar el retorno materiales, herramientas y equipos.
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Anexo 03: Validacion de instrumento de investigacion

A: Ing. Silvia Rivera Abad
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UNIVERSIDAD
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Por medio de la presenta hago constar que he revisado con fines de
Validacion los insirumentos:

Guifa de Entrevista segun metodologla rup, para el trabajo de investigacién
titulado: "PROPUESTA DE DEFINICION E INTEGRACION DE LOS PROCESOS
LOGISTICOS, TESORERIA Y PROYECTOS DE LA EMPRESA SERVICIOS
ELECTROMECANICOS E.L.R.L. PIURA, 2018"

En estos instantes nos encontramos en la empresa Servicios electromecdnicos
E.lr.l., que se encuentra ubicado en 2da Etapa Nro. E Int. 1 Urb. Ignacio Merino,
Ciudad de Piura, contamos con la presencia del Seflor Aicides Teobaldo Prieto
Jiménez, quien es Gerente General de esta organizacidn, asimismo tenemos a los

colaboradores de las Areas de loeistica, tesoraria v provectns, tenga todos ustedes
|Muy Buenos Diasl, a continuacién te formularemos las sigulentes interrogantes:

1- ¢Qué cargos (actores) son necesarlos para los procesos de logistica,
tesoreria y proyectos?

2.- ¢{Qué transacciones (casos de uso) se requieren en los procesos de logistica,
tesoreria y proyectos?
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3.- {Qué datos existen para cada transaccién (inclusién) en los procesos de
logistica, tesoreria y proyectos?

4.- ¢Detalle las actividades para cada transaccién (ampliacién) que se
requieren en los procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

5. ¢Qué tipo de reportes y consultas (generalizacion) son atiles en los
procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

6.- ¢Como seria el orden de las actividades (relaciones) segun reportes y
consuitas incluyendo los procesos de logistica, tesoreria y proyectos que participan?

IMuchas Gracias!
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B: Ing. Karla Vanessa Ruidias Cafiote
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LOGISTICOS, TESORERIA ¥ PROVECTOS D€ LA EMPRESA  SERVIDOS
FLECTROMECANICOS E1 L PILRA, 2018"

M 05108 Inttantes nos encostramos en ls empress Servicioy electromeciosos
EArA, gque 3¢ enduentra ubicado en 1da Etapa Nro. E int. 1 Ui ignacc Merino,
Chdad g Purn, comtamos con s presencis del Sefor Alcdes Techeldo Preto
Nendnes, quen es Gevorte General de esla SCganUACIOn, asknsmo tenemos & os

combomdoces de lay dreay de Ingitics teoreris v prosecton. tenes todos urtndes
IMuy Seenos Diasl, 3 contmuacidn e formueremos G Sigumes nterrogantes:

1+ ¢Qué cargos (actores) 1on necessnos pars los procesor de loghtios,
tesorenia y proyectos?

2 ¢Qui remaccanes (Caxcs ¢ uxo) M reguiaren ao lof rocescs de logistica,
tesorerin y provectos?
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3.- {Qué datos existen para cada transaccién (inclusién) en los procesos de
logistica, tesoreria y proyectos?

4.- ¢Detalle las actividades para cada transaccién (ampliacién) que se
requieren en los procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

5. ¢Qué tipo de reportes y consultas (generalizacion) son atiles en los
procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

6.- ¢Como seria el orden de las actividades (relaciones) segun reportes y
consuitas incluyendo los procesos de logistica, tesoreria y proyectos que participan?

IMuchas Gracias!
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Bl UCV

CANAN WaLibm

CONSTANCIA DE VALIDACION

Yol Jindl Mbxc fndycon DN W, SEHINIE Mageer

on.. A‘mm}fﬁ,&#f‘..-fprmﬁz Gl S CTmd A
NOMR . & .o Pouncim, Tuduateil ..

desampedsccane schiainents como lfﬁ&_.}ih?b....ﬁé{m‘im.‘..[,: ..... —
o (CTates ol Jd - ;...’.'!.-‘.f.'."(.‘_.'.sfm.:fl:..’.‘.. VSRR

Por mndo de W pesarde hogo constar que he revisado con foes oe
MW aands 1o Ao amentos

Guis de EnUevista segon matodclogie rup, para of tradajo de invesERASan
thulado: “PROPUESTA OE DEFINCION € INTEGRADION DE LOS PROCESOS
LOGISTICOS, TESORERW ¥ PROVECTOS DE 1A EMPRESA  SERWICIOS
ELECTROMECANICOS E1LRL PILRA, 2018°

Em o5t iratantes noy encontraman en ls empress Senvicion eleciromecionon
EArd, que se encoentra ubicado en 10a Eraps No. E Int. 1 Uk ignacic Merino,
Cudad de Pum, contamos con @ presenca ded Sefor Alodes Tecbaddo Preto
Nimdnes, quien es Garente Geowral de eila crganuacidn, askmamo tenemos & los

cofadamdoers de las dceas de loakren 10toreria v oromectnd fenem foron uvteries
Muy Buanct Diasl, & Conbnuacidn te Sormuliremon i Siguemes errogartes:

1 {Qué cargos {actores) 10n necesanos pars los proceson de loghtion,
tesorer(d y peopecton?

2~ (Qud ramectanes (caos de 00| v reguisren an log procescs de Lpatica,
tesoreriy y proyectos?
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3.- {Qué datos existen para cada transaccién (inclusién) en los procesos de
logistica, tesoreria y proyectos?

4.- ¢Detalle las actividades para cada transaccién (ampliacién) que se
requieren en los procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

5. ¢Qué tipo de reportes y consultas (generalizacion) son atiles en los
procesos de logistica, tesoreria y proyectos?

6.- ¢Como seria el orden de las actividades (relaciones) segun reportes y
consuitas incluyendo los procesos de logistica, tesoreria y proyectos que participan?

IMuchas Gracias!
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Anexo 04: Propuesta de ingenieria

La Propuesta de definicidn e integracion de los Procesos Logisticos, Tesoreria y Proyectos
de la empresa Servicios Electromecanicos E.l.R.L. Piura, 2018:

Elaboracion de la documentacion necesaria en la definicion e integracion de procesos
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Figura 16: Diagrama de Ishikawa

Fuente:  Elaboracion propia
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Tabla 10 : Diagrama de Pareto

Frec. Frec. Frec: Frec.
CAUSAS . Normaliz - | Acumulada
Normaliz | Acumulada . .
Porcentaje | Porcentaje
Inexistencia de procesos definidos e
integrados de las areas logistica,
tesoreria y proyectos 4 4 29% 29%
Carencia de Planes, Presupuestos y
Cronogramas de Actividades en todos
los niveles de la empresa. 2 6 14% 43%
Carencia de sistemas y herramientas
administrativas de orden y control
interno. 2 8 14% 57%
Ausencia de una Estructura
Organizacional. 2 10 14% 71%
Falta de politicas de cobro lo que
provoca falta de liquidez a la empresa. 1 11 7% 79%
Falta de una Cultura Organizacional. 1 12 7% 86%
Publicidad débil. 1 13 7% 93%
Carece de local propio 1 14 7% 100%
Total 14

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama de Pareto
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Inexistencia de Carenciade  Carenciade  Ausenciade Falta de Faltade una Publicidad débil. Carece de local
procesos Planes, sistemasy  una Estructura  politicas de Cultura propio
definidose Presupuestosy herramientas Organizacional. cobroloque Organizacional.
integrados de  Cronogramas administrativas provoca falta de
lasareas  deActividades deordeny liquidez a la
logistica, entodoslos  control interno. empresa.
tesoreria y niveles de la
proyectos empresa. Causas

Figura 13: Grafico de Pareto
Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 11: Diagrama de operaciones de la funcion de ingenieria

NOMBRE DEL PROCESO

N° DESCRIPCION

SIMBOLO DE LA GRAFICA

]

Logistica - Inventario:

1 Recepcion de Especificaciones del Proyecto — cliente. [ ]
3 Elaborar Plano ‘
5 Consultar disponibilidad de stok y costos de materiales, herramientas y equipos. #

Realizar cotizaciones-Provedores(Precios Actualizados)

9 Elaboracion y envio de Presupuesto al cliente [ S—
11 Hacer seguimiento y verificar de la aprobacion del cliente e
L
20 Elaboracion del Plan de Trabajo ¢
21 Recepcidn de orden de Trabajo y Orden de Compra (Logistica -Operativa)- Formato. *
22 Seleccion y contratacion de personal operativo ¢
23 Induccién de personal Operacional [
Logistica - Compras:
24 Recepcion OC/OTT 0
25 Cotizar materiales *
26 Seleccion de Proveedor #
27 Solicitar disponibilidad de efectivo(Formato)
28 Verificar la entrega del efectivo 1 >
Logistica - Compras: \
31 Compra de Materiales *
32 Solicitar especificaciones del Producto y verificacion fisica(Proveedores). ’
33 Solicitar Garantias de materiales, herramientas y equipos. ’
Logistica - Inventario: \
36 Entrega de facturas fisicas a Tesoreria. [)
Logistica - Almacen:
37 Recepcion de pedido(Formato)
38 Verificacion de caracteristicas de materiales, herramientas y equipos. | —e
44 Supervicion Avances del Proyecto-Campo ,>.
46 Estimacion de Total de Costos. *
47 Emision del Primer Informe s6lo con fotos y transcritos en cuaderno. ’
48 Culminar Trabajo en Campo equivalente al 20%(Verificacion del servicio) ’
|
52 Contraste entre consumo planificado y real en forma estimada ’
Logistica - Inventario: \
53 |Rea|izar inventario de campo ‘\
Logistica - Almacen:
54 Verficar el el retorno materiales, herramientas y equipos.

55 Emision de 02 valorizacion e informe Final

Tesoreria - Cuentas Por cobrar:

56 Preparar factura complementaria y envio de Segunda Valorizacion

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 12: Diagrama de operaciones de la funcién administrativa

NOMBRE DEL PROCESO

SIMBOLO DE LA GRAFICA

] o |

N° DESCRIPCION

5 Consultar disponibilidad de stok y costos de materiales, herramientas y equipos.

6 Revisar archivo de control de inventarios - Contraste Fisico

7 Realizar cotizaciones-Provedores(Precios Actualizados)

8 Envio de reporte (Stock)

9 Elaboracion complementaria (Técnica) y envio de Presupuesto al cliente

11 Hacer seguimiento y verificar de la aprobacion del cliente —0
12 Recepcion de Orden de Servicio - Cliente

13 Solicitud de Adelanto del 80%

14 Solicitud de confirmacion de adelanto-Tesoreria

Tesoreria - Cuentas Por cobrar:

16 Verificacion de Estados de Cuentas por cobrar
18 Preparar factura con adelanto del 80%

19 Confirmacion del primer deposito.

20 Elaboracion del Plan de Trabajo

21 Emision de Orden de Compra

Logistica - Compras:

24 Recepcion OC/OTT

25 Cotizar materiales

26 Seleccion de Proveedor

27 Solicitar disponibilidad de efectivo(Formato)

28 Verificar la entrega del efectivo \,
Tesoreria - Cuentas Por Pagar:
29 Designacion de fondo para compra de Materiales
30 Suscripcion y Entrega de fondo(Formato de Rendicion)
Logistica - Compras:
31 Compra de Materiales
Logistica - Inventario:
35 Registro de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos
36 Entrega de facturas fisicas a Tesoreria.

Logistica - Almacen:

37 Recepcion de pedido

Tesoreria - Cuentas Por Pagar:
40 Recepcionar factura para su registro

41 Programacion de Pago

42 Emision de Pago

Cancelar personal

Emision de 02 valorizacion e informe Final

Tesoreria - Cuentas Por cobrar:

elelel o loleclelel le 04-4ﬂ41 f‘#% elel lolelo ‘JT 7 L SR 2% S °

56 Preparar factura complementaria y envio de Segunda Valorizacion
57 Confirmacion del segundo deposito
58 Descarga del sistema de cuentas por cobrar.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 13: Diagrama de operaciones de la funcién almacén

NOMBRE DEL PROCESO
" DESCRIPCION SIMBOLO DE LA GRAFICA
e [0 [ |
Logistica - Inventario:
6 Revisar archivo de control de inventarios - Contraste Fisico ,
7 Realizar cotizaciones-Provedores(Precios Actualizados)-Base de datos y actualizar cada 05 Dias #
§  |Envioestimado de Stock #
Logistica - Compras:
24 [Recepcion OC/OTT ?
25 |Cotizar materiales *
26 |Seleccion de Proveedor *
21 |Solicitar disponibilidad de efectivo via telefonica ‘\
28 |Verificar la entrega del efectivo
Logistica - Compras:
31 |Compra de Materiales q/
32 |Solicitar especificaciones del Producto y verificacion fisica(Proveedores). *
33 |Solicitar Garantias de materiales, herramientas y equipos. )
Logistica - Inventario:
35 [Registro de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos en cuaderno de control Q
36 Entrega de facturas fisicas a Tesoreria. 0
Logistica - Almacen:
37 |Recepcion de pedido
38 |Verificacion de caracteristicas de materiales, herramientasy equipos.
39 |Reaizar la ubicacion de Materiales, herramientas y equipos(Criterio de Prioridad-Clasificacion celdas) ?/
Logistica - Inventario: /
53 Realizar inventario de campo transcrito a cuaderno .l\
54 |Verficarel el retorno materiales, herramientasy equipos. \0

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de operaciones con gestion por procesos

Tabla 14: Diagrama de operaciones de la definicion e integracion de procesos

NOMBRE DEL PROCESO

DESCRIPCION

Recepcion de Especificaciones del Proyecto - cliente.

SIMBOLO DE LA GRAFICA

Formato

T

Utilizar expedientes - Planos clientes.

Elaborar Plano

Revisar y dar conformidad del Plano

|||~ ]| —

Consultar disponibilidad de stok y costos de materiales, herramientas y equipos.

Logistica - Inventario:

Revisar archivo de control de inventarios - Contraste Fisico

Realizar cotizaciones-Provedores(Precios Actualizados)-Base de datos y actualizar cada 05 Dias

Envio de reporte (Stock)- Crear Formato.

L _am _am

9 Elaboracion y envio de Presupuesto al cliente 1) Formato de presupuesto Q

10 |Seriar documento 6\

11 |Hacer sequimiento y verificar de la aprobacion del cliente —8

12 |Recepcion de Orden de Servicio - Cliente q/

13 |Solicitud de Adelanto del 80% *

14 |Solicitud de confirmacion de adelanto-Tesoreria Q

15 |Elaborar Expediente Digital Q
Tisrera-Centas P obrr: |

16 |Verificacion de Estados de Cuentas por cobrar #

17 |Elaborar un expediente en serie digital y fisico- cliente q

18 |Prepararfactura con adelanto del 80% #

19 |Confirmacion del primer deposito solicitado a Tesoreria 0

20 |Elaboracion del Plan de Trabajo 1)Formato de especificaciones técnicas.
1) Formato de orden de trabajo. 2) Formato de ¢
o Emision de orden de Trabajo y Orden de Compra (Logistica -Operativa) - Formato. orden con terceros. 3) Formato orden compra.
2 ) . . . . . 1) Mofy rit 2) Formato de reclutamiento y seleccion []
Seleccidn y contratacin de personal operativo /Actualizacion del MOF y RIT.-Tercerizacion Servis.  (de personal
23 |Induccion de personal Operacional - Capacitaciones Filmadas-Programa 1 hora-Manuales. 1)Formato de capacitacion ¢
24 |Recepcion OC/OTT *
25 |Cotizar materiales *
2 |Seleccion de Proveedor *
21 |Solicitar disponibilidad de efectivo(Formato) 1)Formato requerimiento dinero ‘\
28 |Verificar la entrega del efectivo j
Tesoreria - Cuentas Por Pagar:
29 [Designacion de fondo para compra de Materiales ?/
30 |Suscripciony Entrega de fondo(Formato de Rendicion) ?
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Logistica - Compras:

kil Compra de Materiales 0
32 Solicitar especificaciones del Producto y verificacion fisica(Proveedores). |P
K] Solicitar Garantias de materiales, herramientas y equipos. '
34 Elaborar un expediente en serie digital y fisico-Proveedores. Q
Logistica - Inventario: \
35 Registro de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos 1) Formato de inventarios [)
36 Entrega de facturas fisicas a Tesoreria. 0
Logistica - Almacen:
37 Recepcion de pedido(Formato) |
38 Verificacion de caracteristicas de materiales, herramientas y equipos. 1) Formato de especificaciones técnicas ?
39 Realizar la ubicacion de Materiales, herramientas y equipos(Criterio de Prioridad-Clasificacion celdas) q/
40 Recepcionar factura para su registro 0
1) Formato de Orden compra, Orden de trabajo con []
terceros, Factura, Registro de requerimiento de
41 Programacion de Pago dinero por procesar, Registro de especificaciones
técnicas procesada, Tareo, Registro de horas hombre
y maquina por procesar.
42 Pago de facturas seglin su vencimiento 0
43 |Pago de planillas 0
44 Supervicion Avances del Proyecto-Campo Suscripcion de Actas 1) Formato de acta de liquidacion diaria del trabajo }
1) Formato consumo de horas hombre y maquina 1) [ 4
45 Registro de consumo real de materiales , Horas Hombre/ Horas Maquina por avance (Formato) Formato de consumo de inventarios
46 Elaboracién de la estructura de costos 1)Formato de estructura costos acumulado *
47 Emision del Primer Informe retroalimentacion diaria.serie y analisis de imagenes. 0
48 Culminar Trabajo en Campo equivalente al 20%(Verificacion del servicio) 0
49 Elaborar expediente fisico y digital - cliente. P
Tesoreria - Activo Fijo: \
50 Depreciacion de Herramientas y Equipos [)
51 Registro de consumo real de materiales, Horas Hombre/ Horas Maquina Complementario(Formato) 0
52 Contraste entre consumo planificado y real 0
53 Realizar inventario de campo(Formato) LN
Logistica - Almacen:
1) Formato de consumo de inventarios por proyecto /
54 Verificar el retorno materiales, herramientas y equipos. por procesar
55 Emision de 02 valorizacion e informe Final 1) Formato de Valorizacién e Informe f
Tesoreria - Cuentas Por cobrar:
56 Preparar factura complementaria y envio de Segunda Valorizacion 0
57 Confirmacion del segundo deposito ﬂ’
58 Descarga del sistema de cuentas por cobrar. [
Fuente: Elaboracion propia
Resumen |
Con propuesta
Simbolo Total
® 52
[ | 5
. 1
Sin popuesta
Simbolo Ingeneria |Admin. Almacén Total
® 25 31 15 71
[ ] 4 3 8
. 1 0 2
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LOGISTICA TESORERIA
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Figura 17: Diagrama de Flujo Integrado
Fuente: Elaboracion propia



Formatos de gestion por procesos

Tabla 15: Registro de lista maestra de documentos

A SERVICIOS ELECTROMECANICOS E.IR.L. [cépiGo: F-001 |
& LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS [VERSION: 01 |
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO | FECHA DE EMISION FECHA DE APROBACION VERSION COMENTARIOS
1 FORMATO LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS F-001 15.01.2019 15.01.2019 1
2 FORMATO PROPUESTA ECONOMICA F-002 15.01.2019 15.01.2019 1
3 FORMATO CONDICIONES TECNICAS F-003 15.01.2019 15.01.2019 1
4 FORMATO ORDEN TRABAJO F-004 15.01.2019 15.01.2019 1
5 FORMATO ORDEN TRABAJO CON TERCEROS F-005 15.01.2019 15.01.2019 1
6 FORMATO ORDEN COMPRA F-006 15.01.2019 15.01.2019 1
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
7 FORMATO PERSONAL F-007 15.01.2019 15.01.2019 1
8 FORMATO CAPACITACION F-008 15.01.2019 15.01.2019 1
ACTA DE LIQUIDACION DIARIA DEL
9 FORMATO TRABAJO SEGUN PROYECTO F-009 15.01.2019 15.01.2019 1
CONSUMO DE INVENTARIOS SEGUN
10 FORMATO PROYECTO F-010 15.01.2019 15.01.2019 1
CONSUMO DE HORAS MAQUINA Y
11 FORMATO HOMBRE SEGUN PROYECTO F-011 15.01.2019 15.01.2019 1
ESTRUCTURA COSTOS ACUMULADO
12 FORMATO SEGUN PROYECTO F-012 15.01.2019 15.01.2019 1
13 FORMATO VALORIZACION SEGUN PROYECTO F-013 15.01.2019 15.01.2019 1
14 FORMATO INFORME SEGUN PROYECTO F-014 15.01.2019 15.01.2019 1
15 FORMATO REQUERIMIENTO DE DINERO F-015 15.01.2019 15.01.2019 1
16 FORMATO INVENTARIOS F-016 15.01.2019 15.01.2019 1
17 FORMATO TAREO F-017 15.01.2019 15.01.2019 1
ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION: 15.01.2019
REVISION POR: FECHA DE REVISION: 15.01.2019
APROBADO POR: FECHA DE APROBACION:  15.01.2019
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 16: Formato de lista maestra de documentos
A CODIGO: F-001
% ) LISTAMAESTRA DE DOCUMENTOS VERSION: 0L
SERWIIOS ELECTROMECANICOS
EIRL.
ITEM | TIPO DE DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO |FECHADE EMISION | FECHADE APROBACION | VERSION | COMENTARIOS
ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION:
REVISION POR: FECHA DE REVISION:
APROBADO POR: FECHA DE APROBACION:

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 17: Formato de propuesta econémica

P :
‘V SERVICIOS CODIGO: F-002
ELECTROMECANICOS E.IR.L. VERSION: 01
PROPUESTA ECONOMICA N° 20
FECHA:
SR:
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD P. UNIDAD P. TOTAL

COSTO DIRECTO
% GASTOS Y

UTILIDADES

SUB TOTAL

L.G.V.

TOTAL
Elaborado por: Aprobado por:
Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
Fuente: Elaboracién propia

[sie]n][c]e FOOE
A CONDICIONES TECNICAS VEREION: i
v SERVICIDE
ELE{:Tﬂé:IMRE-L:Amcm FECHA DE AFROBACION: 150172018
CONDICIONES TECNICAS
N° -xxx-2019

1. OBJETO DEL SERVICIO O BIEN
2. DESCRIPCION DEL SERVICIO O BIEN
3. NORMATIVA APLICABLE AL SERVICIO O BIEN
4, PLAZO DE EJECUCION
5. SISTEMA DE CONTRATACION
6. MONTO ESTIMADO REFERENCIAL
7. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
8. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS
9. DOCUMENTOS PARA LA FIRMA DE LA OTT POR PARTE DEL CONTRATISTA
10. GARANTIA
11. SUBCONTRATACION
12. PENALIDAD
13. FACTURACION Y FORMA DE PAGO
14. HORARIO DE TRABAJO
15. ADMINISTRACION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO
16. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
17. FACILIDADES OTORGADAS POR LA EMPRESA
18. CAUSALES DE RESOLUCION DE CONTRATO
19. SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y PROTECCION AMBIENTAL
20. CONDICIONES PARA EL INICIO DEL SERVICIO
21. PRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

Figura 18: Formato de condiciones técnicas
Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 18: Formato de orden trabajo

FORMATO |F-004
A :P SERVICIOS ELECTROMECANICOS E.I.R.L. VERSION 01
ORDEN DE TRABAJO N°
ORDEN DE TRABAJO N° PROYECTO DE:
¢ Aplicar éServicio ¢Tipo de LUGAR FECHA
mantenimient |ejecutado por mantenimiento a
oa? personal? realizar ?
] Equipo|[] Externo|[] Preventivo| GRUPO DE TRABAJO [DURACION iRequiere SERIE DEL SCTR
ESTIMADA horas extras?

[ ] instalacién|[_] Interno|[_| Correctivo Si

E] No

L]

DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR

LISTA DEL GRUPO

DNI

LISTA DE INSUMOS

CANTIDAD

USUARIO/SOLICITANTE

COORDINADO/RECOMENDADO

APROBADO POR

MAYOR A 8 HRS. POR DIA.

2. EN CASO DE HORAS EXTRAS
DEBERAN SER AUTORIZADAS POR
EL JEFE DE OPERACIONES.

HORA DE TERMINO
DEL TRABAJO

FIRMA FIRMA
ANEXO NOMBRE
DPTO./UNIDAD |FECHA
SELLO SELLO
INSTRUCCIONES ALASIGNADO Y [HORA DE INICIO ASIGNADO A TRABAJO RECIBIDO CONFORME
GRUPO DEL TRABAJO
1. ELGRUPO DE TRABAJO NOMBRE
REALIZARA LAS ACTIVIDADES
ASIGNADAS EN ESTE
DOCUMENTO EN UN TIEMPO NO FIRMA

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 19: Formato de orden trabajo con terceros

FORMATO  [F-005
A VERSON |01
% SERVICIOS ELECTROMECANICOSELRL.
ORDEN DE TRABAJO ATERCEROS N°
DEDEPARTAMENTO / UNIDAD DIVISION/SECCION LUGAR DE OPERACION FECHA DE EMISION DE OTT
A CONTRATISTA RUCN® CELULAR
DIRECCION TELEFONO
SIRVANSE A EFECTUAR EL SIGUIENTE TRABAJO PARA EL PROYECTO L] Estimacion de precios
L] Cotizacion suma alzada
fTEM DESCRIPCION (0810
PORELSERVICIO DE:
(OBSERVACIONES
USUARIO/SOLICITANTE COORDINADO/RECOMENDADO [APROBADO POR
FIRMA FIRMA
ANEXO NOMBRE
DPTO,/UNIDAD  [FECHA
SELLO SELLO
INSTRUCCIONES AL CONTRATISTA FECHA DEINICIO TRABAJO ACEPTADO POR TRABAJO RECIBIDO CONFORME
DELTRABAIO
1 EN LAS FACTURAS CONSIGNAR ELN° DE ESTA OTTY
ADJUNTAR ORIGINAL NOMBRE
2. ADIUNTAR CONSULTA RUC (VERIFICAR QUE SE
ENCUENTRE ACTIVO Y HABIDO, LIBRE DE DEUDA FECHA DE TERMINO
TRIBUTARIA, COHERENCIA DE LA FACTURA ELECTRONICA |DEL TRABAJO FIRMA
0 MANUAL A PRESENTAR SEGUN S1 ESTA 0BLIGADO O
NO).

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 20: Formato de orden compra

FORMATO  |F-006
I\ VERSON |01
& SERVICIOS ELECTROMECANICOS EIRL.
ORDEN DE COMPRAN®
PARA: RUC: NONEDA: PAGINA:
CONTACTO: ENAL: FECHADE DOCUNENTO: FECHA DE ENTEGA:
CELULAR: (CONDICIONES DE PAGO: NOMBRE DEL CLIENTE:
PARAEL PROYECTO:
ITEM COD. MATERIAL DESCRIPCION | CATALOGOPROVEEDOR | UM | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | MONEDA % DESCUENTO
SUB-TOTAL
[
DIRECCION DE ENTREGA TOTAL
APROBADO POR:
ELABORADO POR:
REVISION POR:

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 21: Formato de reclutamiento y seleccién de personal

FORMATO [F-007

AP VERSON {01
v SERVICIOS ELECTROMECANICOS EIRL. ——
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL N°
DE DEPARTAVENTO / UNIDAD DIVISION/SECCION LUGAR FECHA
IRVANSE A EFECTUAR EL RECLUTAMIENTOY SELECCIGN DE PERSONAL PARA EL PROYECTO [] TECNICO
[ PRACTICANTE
[ PROFESIONAL
COMPETENCIAS REQUISITOS FUNCIONES
COGNITIVAS GRADOOTITULO GENERAL
HABILIDADES IDIONAS ESPECTFICAS:
ACTITUDES LICENCIA DE CONDUCR
NOTA: FUNICIONES ADICIONALES ASIGNE ELJEFE INMEDIATO
OBSERVACIONES
USUARIO/SOLICITANTE COORDINADO/RECOMENDADO 1PROBADO POR
FRMA FRMA
ANEXO NOMBRE
DPTO/UNDAD  [FECHA
INSTRUCCIONES ALSOLICTANTE
1, ELAREA INTERESADA DEBERA PRESENTAREN UN
PLAZO EL DOUMENTO EN MENCION EN UN PLAZO NO
MENOR A 30DIAS PARA LA FECHA DE CUBRIR LA
VACANTE.
5110 K10
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FORMATO [F-007
A ) VERSION _[01
P SERVICIOS ELECTROMECANICOS E.LRL.
ANVERSO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL N°
DE DEPARTAMENTO / UNIDAD ‘mwswéwsmadw LUGAR FECHA
SIRVANSE A EFECTUAR EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIGN DE PERSONAL PARA EL PROYECTO [ TECNICO
[] PRACTICANTE
[] PROFESIONAL
COMPETENCIAS PUNTAJE REQUISITOS PUNTAJE FUNCIONES PUNTAJE
COGNITIVAS GRADO O TITULO (GENERAL
HABILIDADES IDIOMAS ESPECIFICAS:
ACTITUDES LICENCIA DE CONDUCIR
NOTA: FUNICIONES ADICIONALES ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
PUNTAJE DE PUNTAJE DE REQUISITOS PUNTAJE DE
COMPETENCIAS FUNCIONES
PUNTAJE TOTAL 0-10 PUNTAJE COMPETENCIAS CALIFICACION 0-10 0-50 0-100
0-50 PUNTAJE DE REQUISITOS MALO 0-4 0-24 049
0-100 PUNTAJE DE FUNCIONES REGULAR 5 b 50
BUENO 610 250 51-100
OBSERVACIONES
INSTRUCCIONES AL SOLICITANTE ICOORDINADO/RECOMENDADO APROBADO POR
FIRMA FIRMA
1. ELAREA INTERESADA DEBERA TENDRA A CARGO LA
SELECCION DE PERSONAL EN UN PLAZO ELDOUMENTO
EN MENCIGN EN UN PLAZO NO MAYOR A 7 DIAS PARA
LA FECHA DE CUBRIR LA VACANTE.
SELLO SELLO

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 22: Formato de capacitacion

PP <crvicios REGISTRO DE CAPACITACION CODIGO: F-008
ELECTROMECANICOS E.I.R.L. VERSION: 01
[ linduccién || Capacitacion [ |Reunién [ | Tomade conciencia [ |Otros
TEMA NOMBRE DEL CAPACITADOR HORA FECHA
N° NOMBRES Y APELLIDOS DNI AREA FIRMA
NOMBRE DEL RESPONSABLE |CARGO: FIRMA: FECHA:
DEL REGISTRO:

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 23: Acta de liquidacion diaria del trabajo segun proyecto

FORMATO _|F-009

A VERSON Jor ]
% SERVICIOS ELECTROMECANICOS E.IR.L.
ACTADE LIQUIDACION DIARIA DEL TRABAJO SEGUN PROYECTO N°
DE DEPARTAMENTO / UNIDAD DIVISION/SECCION LUGAR DE OPERACION FECHA DE EMISION
PROYECTO DE (GRUPO DE TRABAIO
LA PRESENTE ACTA ES PARA FINES EL DESCRAGO DE AVANCES DIARIOS DEL PROYECTO A EJECUTAR EN FORMA PARCIAL O TOTAL [ AVANCE PARCIAL DEL TRABAJO
L] AVANCE TOTAL DEL TRABAJO
DESCRIPCION DEL TRABAJO DEL DIA:
OBSERVACIONES:
DNI TRABAIO ACEPTADO POR FIRMA

USUARIO/SOLICITANTE (JEFE DE PROYECTOS) COORDINADO/RECOMENDADO (SUPERVISOR DE OBRA) APROBADO POR (JEFATURA DE OPERACIONES)
FIRMA FIRMA
ANEXO NOMBRE
DPTO./UNIDAD FECHA
SELLO SELLO
INSTRUCCIONES AL JEFE DE OPERACIONAL HORA DEINICIO TRABAJO RECIBIDO CONFORME (CLIENTE)
DELTRABAIO
1. ELJEFE OPERACIONAL DE SE EIRL DEBE HACER FIRMAR
EL PRESENTE DOCUMENTO POR EL RESPONSABLE
OFICIAL DE LA SUPERVISION DE OBRA DEL CLIENTE. FIRMA
2. ELPRESENTE DOCUMENTO DEBIDAMENTE LLENADO  |HORA DE TERMINO
DEBE SER PRESENTADO DE MANERA DIAIRIA COPIAAL  [DEL TRABAJO
GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS AS{ COMO A LA GERENCIA DEL SELLO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.
DNI: EMAIL: CELULAR

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 24: Formato de consumo de inventarios segin proyecto

[FORMATO [F-010

|VERsION o1 |
% SERVICIOS ELECTROMECANICOS E.LR L.
CONSUMO DE INVENTARIOS SEGUN PROYECTO N°
DE DEPARTAMENTO / UNIDAD DIVISION/SECCION LUGAR DE OPERACION FECHA DE EMISION
CLIENTE RUCN® CELULAR
DIRECCION TELEFONO
SIRVANSE A EFECTUAR EL SIGUIENTE TRABAJO PARA EL PROYECTO REFERENCIA
CODIGO REGISTRO F-009:
CODIGO REGISTRO F-004:
CODIGO REGISTRO F-006: ____
N° GUIA DE REMISION SALIDA:
N° GUIA DE REMISION RETORNO:
fTEM LISTA DE INVENTARIOS PROGRAMADOS LISTA DE INVENTARIOS DISPONIBLE
CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA PRODUCTO
{TEM LISTA DE INVENTARIOS REAL CONSUMIDOS
CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA  |PRODUCTO
OBSERVACIONES

USUARIO/SOLICITANTE (JEFE DE PROYECTOS)

COORDINADO/RECOMENDADO (SUPERVISOR POR OBRA)

APROBADO POR (JEFE OPERACIONES)

FIRMA

ANEXO NOMBRE

DPTO./UNIDAD FECHA

SELLO

FIRMA

SELLO

INSTRUCCIONES

1. ES RESPONSABILIDAD SOLIDARIA DEL GRUPO QUE SE LE ASIGNADO LOS INVENTARIOS PROGRAMADOS, LA INFORMACION
CONSIGNADA EN EL PRESENTE DOCUMENTO Y SERAN SANCIONADAS DE ACUERDO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

2) ELPRESENTE DOCUMENTO DEBE SER VALIDADO POR EL JEFE DE LOGISTICO PARA LA VERIFICACION DE LOS SALDOS DISPONIBLES
REGISTRADOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO EN RELACION A LO ENTREGADO FISICAMENTE.

FIRMA

SELLO

INVENTARIO DISPONIBLE RECIBIDO CONFORME (JEFE LOGISTICA)

Fuente: Elaboracién

propia
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Tabla 25: Formato de consumo de horas maquina y hombre segun proyecto

% SERVICIOS ELECTROMECANICOS E.LR.L.

[FormATO [F-011

|VERsION _Jo1

CONSUMO DE HORAS MAQUINA Y HOMBRE SEGUN PROYECTOTO N°

DE DEPARTAMENTO / UNIDAD DIVISIGN/SECCION LUGAR DE OPERACION FECHA DE EMISION
CLIENTE RUCN® GRUPO
DIRECCION
SIRVANSE A EFECTUAR EL SIGUIENTE TRABAJO PARA EL PROYECTO REFERENCIA
CODIGO REGISTRO F-004:
CODIGO REGISTRO F-009:
CODIGO REGISTRO F-010:
CODIGO REGISTRO F-020
LISTA DE HORAS HOMBRE PROGRAMADOS LISTA DE HORAS MAQUINA PROGRAMADOS
{TEM CANTIDAD (HORAS) CARGO COLABORADOR {TEM CANTIDAD (HORAS) CARGO COLABORADOR
LISTA DE HORAS HOMBRE REAL CONSUMIDOS LISTA DE HORAS MAQUINA REAL CONSUMIDOS
{TEM CANTIDAD (HORAS) CARGO COLABORADOR {TEM CANTIDAD (HORAS) UNIDAD DE MEDIDA  |COLABORADOR
LISTA DE HORAS HOMBRE SALDO DIPON|BLE LISTA DE HORAS MAQUINA SALDO DIPONIBLE
{TEM CANTIDAD (HORAS) CARGO COLABORADOR {TEM CANTIDAD (HORAS) CARGO COLABORADOR
OBSERVACIONES

USUARIO/SOLICITANTE (JEFE DE PROYECTOS)

COORDINADO/RECOMENDADO (SUPERVISOR POR OBRA)

/APROBADO POR (JEFE OPERACIONES)

FIRMA

ANEXO NOMBRE

DPTO./UNIDAD FECHA

SELLO

FIRMA

SELLO

INSTRUCCIONES

1. ES RESPONSABILIDAD SOLIDARIA DEL GRUPO QUE SE LE ASIGNADO LAS HORAS MAQUINA PROGRAMADAS, LA INFORMACION
CONSIGNADA EN EL PRESENTE DOCUMENTO Y SERAN SANCIONADAS DE ACUERDO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

2) ELPRESENTE DOCUMENTO DEBE SER VALIDADO POR EL JEFE DE PROYECTOS PARA LA VERIFICACION DE LOS SALDOS DISPONIBLES
REGISTRADOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO EN RELACION A LO PROGRAMADO.

HORAS DISPONIBLES RECIBIDO CONFORME (JEFE PROYECTOS)
FIRMA

SELLO

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 26: Formato de estructura costos acumulado segun proyecto

FORMATO [F012

VERSION {01
& SERVICIOS ELECTROMECANICOS EJIRL.
ESTRUCTURACOSTOS ACUMULADO SEGUN PROYECTO N®
DE DEPARTANENTO/ UNIDAD DIVISION/SECCION LUGAR DE OPERACION FECHA DE EMISION
1\ CONTRATISTA RUCN' CELULAR
DIRECCION EMAIL
IRVANSE A EFECTUAR EL SIGUIENTE TRABAJO PARA ELPROYVECTO
(TEM PRESPUESTO EIECUCION ANTERIOR EIECUCION ACTUAL ACUMULADO SALDO
COSTOS DIRECTOS
+HORAS HOMBRE
(RECLUTAMIENTOY SELECCION DE
PERSONAL
4INVENTARIOS (ORDEN COMPRA)
GASTOS INDIRECTOS
4HORAS MAQUINA
4SERVICIOS [ORDEN DE
TERCEROS)
GASTOS ADMINISTRATIVOS
OBSERVACIONES

INSTRUCCIONES AL CONTRATISTA

DIARIA.

1. ELPRESENTE FORMATO DEBE SER LLENADO EN FORMA

COORDINADO/RECOMENDADO JEFE OPERACIONES

APROBADO POR JEFE DE PROYECTOS

FIRMA

SELLO

FIRMA

SELLO

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 27: Formato de valorizacidn segun proyecto

DETALLE DE INVENTARIOS.

(GASTOS INDIRECTOS

+DETALLE DE SERVICIOS

(GASTOS ADMINISTRATIVOS

SUBTOTAL COSTO DIRECTO

SUBTOTAL GASTOS INDIRECTOS

UTILIDAD (30%)

IMPUESTO GENERALA LAS
VENTAS

TOTAL

FORMATO  [F-013
A VERSION [0t
& SERVICIOS ELECTROMECANICOS EIRL.
VALORIZACION SEGUN PROYECTON®
DE DEPARTAMENTO/ UNIDAD DIVISIGN/SECCION LUGAR DE OPERACIGN FECHA DE EMISION DE OTT
A CONTRATISTA RUCN® CELULAR
DIRECCION EMALL:
PARA ELPROYECTO:
VALORIZACION N°
] €070 PRESPUESTO EIECUCION ANTERIOR EIECUCION ACTUAL ACUMULADO SALDO
0TS DIRECTOS

0BSERVACIONES

DIARIA.

INSTRUCCIONES AL CONTRATISTA

1. ELPRESENTE FORMATO DEBE SER LLENADO EN FORMA

ELABORADO POR (JEFE DE PROYECTOS)

APROBADO POR (GERENTE DEL DEPARTAMENTO OPERACIONAL)

FIRMA

SELLO

FIRMA

SELLO

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 28: Formato de informe segun proyecto

FORMATO |F-014
A VERSION (01
& SERVICIOS ELECTROMECANICOS EIRL.
INFORME SEGUN PROYECTO N°
CLIENTE: [] ANTES
ATENCION: [] DURANTE
CARGO: ] DESPUES
fTEM DESCRIPCION FOTO
(OBSERVACIONES
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
INSTRUCCIONES AL CONTRATISTA ELABORADO POR (JEFE DE PROYECTOS) APROBADO POR (GERENTE DEL DEPARTAMENTO OPERACIONAL)
1, EL PRESENTE FORMATO DEBE SER
LLENADO EN FORMA DIARIA.
FIRMA FIRMA

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 29: Formato de requerimiento de dinero

FORVATO  |F-015

A VERSON [0t
& SERVICIOS ELECTROMECANICOS EIRL.
REQUERIMIENTO DE DINERO \°
FICHA NOMBRE Y APELLIDOS CARGO DNI
DEDEPARTAVENTO, UNIDAD DIVISION/SECCION LUGAR FECHA
ME COMPROMETO ARENDIR CUENTASDENTRO DELT0, DA HABILDE HABER RECIBIDO EL ADELANTO CASO CONTRARIO E RETENERA DEMI SUELDO DE PLANILLAS [ EFECTNO
[ CHEQUE
fTeM DETALLE MONTO

IMPORTETOTAL (NGMERO Y EN LETRAS)

USUARIO/SOLICITANTE ELABORADO POR REVISADO POR
FIRMA FIRMA

ANEXO NOMBRE

DPTO/UNIDAD  {FECHA
SELLO SELLO

INSTRUCCIONES AL SOLICITANTE APROBADO POR
FIRMA

L. LARENDICION DEBE DE REALIZARCE DE PREFERENCIA

CON FACTURA.

2. IMPORTE Y FECHA DEBE INCLUIRSEEN APROBADO  [SELLO

POR.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 30: Formato de inventarios

[FormaTO F-016
|VERSION 01
& SERVICIOS ELECTROMECANICOS ELR.L.
INVENTARIOS SEGUN PROYECTO N°
ACTIVO MARCA SERIE CLASIFICACION UBICACION
CODIGO DE FECHA N°FACTURA ORDEN DE COMPRA GUIA DE REMISION PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS STOCK FINAL PROYECTO
ACTIVO
CANTIDAD COSTO UNITARIO  [CANTIDAD COSTO UNITARIO
SERIE-NUMERO FECHA N° ORDEN FECHA SERIE -NUMERO FECHA
OBSERVACIONES
INSTRUCCIONES AL CONTRATISTA ELABORADO POR (JEFE DE LOGISTICA) APROBADO POR (GERENTE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS)
FIRMA FIRMA
1. ELPRESESENTE SE EMPLEA PARA EL CONTROL DE LOS
ACTIVOS
SELLO SELLO

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 31: Formato de tareo

FORMATO
A VERSION
V SERVICIOS ELECTROMECANICOS EIR.L.
TAREO N°
DE DEPARTAMENTO / UNIDAD DIVISION/SECCION PROYECTO DE: FECHA DE EMISION
MES GRUPO
DIAS DE LA SEMANA FIRVA
TEms DNI INOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS CARGO 1 2| 3| 4 s| e 7 s 9 1 1 12| 13} 14 15| 16 17| 18 19| 20| 2] 2| 3] 24| 25 26 27] 28 29 30/ 3
REFERENCIA
CODIGO REGISTRO F-009:
CODIGO REGISTRO F-004:
CODIGO REGISTRO F-010:
CODIGO REGISTRO F-011:
TEMS TOTAL DIAS PUNTUALES TOTALTARDANZAS TOTALASISTENCIAS TOTALFALTAS TOTAL PERMISOS SIN GOCE DE HABER TOTAL PERMISOS CON GOCE DE HABER TOTALSACT (OBSERVACIONES
1 ASISTENCIA
T TARDANZA
F FALTA
PCCH PERMISO CON GOCE DE HABER
PSGH PERMISO SIN GOCE DEHABER
SACT SINACTIVIDADES DE TRABAJO
* OBSERVACIONES
COORDINADO/RECOMENDADO (Supervisor de obra) [APROBADO POR (Jefe de operaciones)
FIRMA FIRMA
SELLO SELLO

TRABAJO RECIBIDO CONFORME (JEFATURA DE CONTABILIDAD
FIRMA

SELLO

Fuente: Elaboracion propia
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Procedimiento de proyectos con gestion por procesos: PRO-001 Planificacion y
ejecucion de proyectos

OBJETIVO
Determinar la metodologia que los trabajadores deberan considerar para planificacion y ejecucion los
proyectos de los clientes de la Empresa.

. BASE NORMATIVA

.
Alcance

El presente documento es de aplicacion a todas las dependencias que desarrollan actividades en
Gerencia del Departamento operacional, Jefatura de Unidad de proyectos y Jefatura operacional

Norma I1SO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad.
Ley de Contrataciones del Estado

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
a) El Jefe de Unidad de proyectos es el responsable de la elaboracion del presente documento.
b) El Gerente del Departamento operacional. revisa el presente procedimiento para la

aprobacion de la Gerencia General.

c) EIl Gerente general es responsable aprobar el presente documento.

V.

VI.

Al

o 0rw

7.

DEFINICIONES
Proyecto: Es el servicio a realizar de acuerdo a la orden de servicio requerida por el cliente.
Presupuesto: Es la propuesta econémica realizada al cliente.

Orden de servicio: Es el requerimiento solicitada por el cliente.

Orden de trabajo: Son las indicaciones realizadas por la empresa para ejecutar el proyecto.
Orden de compra: Es un documento administrativo para el requerimiento de bienes.
Orden de Trabajo: de Terceros: Es un documento administrativo para el requerimiento de
Servicios.

Valorizacion: Es el avance de la ejecucion del proyecto con respecto a lo presupuestado.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO
Aprobacién del presupuesto y confirmacion del primer depdsito.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recepcidn de Especificaciones del Proyecto — cliente.

Consiste en recibir los requerimientos del servicio solicitado por el cliente en calidad de
negociacion.

2 Utilizar expedientes - Planos clientes.

Se refiere emplear plantillas de planos similares de acuerdo al servicio requerido por el
cliente.
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3 Elaborar Plano
Se elabora el plano segun plantillas almacenadas.

4 Revisar y dar conformidad del Plano
El jefe operacional verifica y aprueba el plano elaborado.

5 Consultar disponibilidad de stock y costos de materiales, herramientas y equipos.

Una vez aprobado el plano se consulta a la Jefatura de logistica los costos actualizados de
los recursos a emplear en el Proyecto.

6 Elaboracion y envi6 de Presupuesto al cliente
Se elabora y envia el presupuesto con la informacion alcanzada por la Jefatura de logistica
y se le envia en forma virtual o fisica al cliente.

7 Seriar documento
Una vez enviado el presupuesto se debe almacenar el plano y presupuesto para quede como
plantilla y registrado en su expediente para consultas posteriores.

8 Hacer seguimiento y verificar de la aprobacién del cliente.
Es importante hacerle seguimiento al presupuesto enviado para la aprobacién de este
mismo.

9 Recepcion de Orden de Servicio — Cliente.
Luego que aprueba el cliente el presupuesto, se recepciona la orden de servicio enviada por
el cliente.

10 Solicitud de Adelanto del 80%.
Se le solicita el adelanto del 80% del cliente para empezar a ejecutar el proyecto.

11 Solicitud de confirmacién de adelanto-Tesoreria
Se debe de coordinar con la jefatura de contabilidad la emision de la factura y la
confirmacion de la cancelacién de este mismo.

12 Elaborar Expediente Digital
La informacion generada hasta el momento se debe elaborar en forma virtual para
posteriores consultas.

13 Elaboracion del Plan de Trabajo
Es vital la elaboracion del plan de trabajo para la optimizacion de los recursos.

14 Emision de orden de Trabajo y Orden de Compra (Logistica -Operativa)- Formato.
Se procede a generar la orden trabajo y orden de trabajo para la ejecucion del proyecto.

15 Seleccidén y contratacion de personal operativo /Actualizacién del MOF y RIT.-
Tercerizacion Servis.

De ser necesario se contrata la tercerizacion del personal de apoyo en forma temporal de
acuerdo a la magnitud del proyecto.

16 Induccion de personal Operacional - Capacitaciones Filmadas-Programa 1 hora-
Manuales.

Una vez seleccionado el personal es importante brindarle las capacitaciones suficientes
para la delegacion y cumplimiento de funciones segun se le asigne.
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17 Supervision Avances del Proyecto-Campo Suscripcion de Actas
La Jefatura de operaciones tiene que suscribir las actas del avance de la ejecucién del
Proyecto.

18 Registro de consumo real de materiales, Horas Hombre/ Horas Maquina por
avance

La jefatura del departamento de operaciones tiene que registrar la informacién de los
recursos gue se consumen en la ejecucién del proyecto.

19 Elaboracion de la estructura de costos
La jefatura del departamento operacional va a elaborar la estructura de costos segun la
informacidn alcanzada por la Jefatura de contabilidad y la Jefatura de logistica.

20 Emisién del Primer Informe retroalimentacion diaria. Serie y analisis de imagenes.
La jefatura del departamento operacional debe realizar el informe con la informacion
brindada por la Jefatura de operaciones en campo entregada en forma diaria.

21 Culminar Trabajo en Campo equivalente al 20%(Verificacion del servicio)
El gerente del departamento operacional debe terminar con el 20% de la ejecucion del
servicio la cual consiste en la verificacidn del servicio realizado.

22 Elaborar expediente fisico y digital - cliente.
La informacion generada hasta el momento se debe elaborar en forma virtual para
posteriores consultas.

23 Registro de consumo real de materiales, Horas Hombre/ Horas Maquina
Complementario

El gerente del departamento operacional registrar el consumo de materiales, Horas
Hombre/

Horas Maquina Complementario con relacion al 20% de la ejecucion del servicio.

24 Contraste entre consumo planificado y real
La jefatura de proyectos debe verificar la desviacién planificado con relacién a lo
gjecutado frente a una posible renegociacion.

25 Emision de 02 valorizacion e informe Final

El gerente del departamento operacional debe emitir la valorizacién final en conjunto con
la anterior, asi como el informe final hacia la Jefatura de contabilidad para la emision de la
factura y cobro de esta misma.
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VII. DOCUMENTOS GENERADOS
Para el cumplimiento del presente procedimiento se han generado los documentos siguientes:

F-002 FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA

F-003 FORMATO DE CONDICIONES TECNICAS

F-004 FORMATO DE ORDEN TRABAJO

F-005 FORMATO DE ORDEN TRABAJO CON TERCEROS

F-006 FORMATO DE ORDEN COMPRA

F-007 FORMATO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

F-008 FORMATO DE CAPACITACION

F-009 FORMATO DE ACTA DE LLIQUIDACION DIARIA DEL TRABAJO SEGUN
PROYECTO

F-010 FORMATO DE CONSUMO DE INVENTARIOS SEGUN PROYECTO

F-011 FORMATO DE CONSUMO DE HORAS MAQUINA Y HOMBRE SEGUN
PROYECTO

F-012 FORMATO DE ESTRUCTURA COSTOS ACUMULADO SEGUN PROYECTO
F-013 FORMATO DE VALORIZACION SEGUN PROYECTO

F-014 FORMATO DE INFORME SEGUN PROYECTO

VIIl. RECOMENDACIONES O PRECISIONES
El incumplimiento del presente procedimiento la Servicios Electromecénicos E.l.R.L.
ejecutard las sanciones correspondientes.

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR
Ninguna
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Procedimiento de logistica con gestion por procesos: PRO-002 Aprovisionamiento y
control de bienes y servicios

. OBJETIVO

Determinar la metodologia que los trabajadores deberan considerar para el aprovisionamiento y control
de bienes y servicios de la Empresa.

1. BASE NORMATIVA

e Norma 1SO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad.
e Ley de Contrataciones del Estado

1. ALCANCE Y RESPONSABILIDA

Alcance

El presente documento es de aplicacion a todas las dependencias que desarrollan actividades en
Gerencia del Departamento administracion y finanzas y Jefatura de Unidad de logistica.

Responsabilidad

d) El Jefe de Unidad de logistica es el responsable de la elaboracion del presente documento.

e) El Gerente del Departamento administracion y finanzas revisa el presente procedimiento
para la aprobacion de la Gerencia General.

f) El Gerente general es responsable aprobar el presente documento.

V. DEFINICIONES

Orden de servicio: Es el requerimiento solicitada por el cliente.

Orden de trabajo: Son las indicaciones realizadas por la empresa para ejecutar el proyecto.
Orden de compra: Es un documento administrativo para el requerimiento de bienes.
Orden de Trabajo: de Terceros: Es un documento administrativo para el requerimiento de
Servicios.

5. Inventarios: Es el control de las entradas y salidas de los bienes segun proyecto.

N

V. REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacién del presupuesto y confirmacion del primer deposito.

VI. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
1. Revisar archivo de control de inventarios - Contraste Fisico.
Consiste mantener actualizado el saldo final del stock en libros con relacion al fisico, para brindar la
informacion oportuna, conforme a lo requerido por la jefatura de unidad de proyectos en la elaboracion
correcta del presupuesto.
2. Realizar cotizaciones-Proveedores (Precios Actualizados)-Base de datos y actualizar cada 05 Dias.
Consiste mantener actualizado los precios del stock final e inicial en libros con relacién al mercado con una

frecuencia de cada cinco dias, para brindar la informacion oportuna, conforme a lo requerido por la jefatura
de unidad de proyectos en la elaboracion correcta del presupuesto.
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3. Envio de reporte (Stock)- Crear Formato.
Generar registro y reportes para el envio de la informacion requerida.
4. Recepcion OC/OTT

Se recepciona la orden de compra y orden de trabajos con terceros con la conformidad correspondiente que
implica la validacion de la correcta presentacion.

5. Cotizar materiales

Se procede a cotizar segun lo indicado en la orden de compra y orden de trabajo con terceros con un minimo
de 3 propuestas de cotizaciones.

6. Seleccion de Proveedor

Una vez obteniendo las cotizaciones se debe seleccionar de acuerdo a las especificaciones técnicas indicadas
por la Jefatura de proyectos.

7. Solicitar disponibilidad de efectivo

De haber seleccionado el proveedor se solicita la disponibilidad de efectivo a la jefatura de contabilidad.
8. Verificar la entrega del efectivo.

Se debe verificar la transferencia de dinero de la jefatura de contabilidad.

9. Compra de Materiales

Se procede a comprar los materiales al proveedor seleccionado.

10. Solicitar especificaciones del Producto y verificacion fisica (Proveedores).

En el momento de la compra se debe solicitar la ficha de especificaciones técnicas del bien o servicio para
posteriormente verificar la coherencia con lo recibido en forma fisica.

11. Solicitar Garantias de materiales, herramientas y equipos.

De acuerdo a las especificaciones técnicas enviadas por la jefatura de proyectos se solicita las garantias del
bien o servicio a comprar o contratar segun corresponda.

12. Elaborar un expediente en serie digital y fisico-Proveedores.

Lo avanzado hasta el momento se debe generar expedientes por proveedor para futuros requerimientos de
bienes o servicios.

13. Registro de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos.

Asimismo se debe tener un control de las entradas realizadas por compras y de salidas segun lo requerido en
el proyecto por trabajadores o ventas directas a clientes de la empresa.

14. Entrega de facturas fisicas a Tesoreria.

Se debe enviar las facturas, orden compra o servicios, especificaciones técnicas, consulta ruc a jefatura de
contabilidad para la rendicién del dinero entregado y cancelacion si la factura esta al crédito.
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15. Recepcion de pedido.
Se recepciona el pedido de acuerdo a las especificaciones técnicas del bien o servicio.
16. Verificacion de caracteristicas de materiales, herramientas y equipos.

Se debe verificar la coherencia correcta de las especificaciones técnicas alcanzadas por el proveedor asi como
las enviadas por la jefatura de proyectos con el bien o servicio comprado o contratado caso contrario se
aplicara la penalidad en favor de nuestra representada.

17. Realizar la ubicaciéon de Materiales, herramientas y equipos (Criterio de Prioridad-Clasificacion celdas).

Se debe realizar la ubicacion correcta de los activos segun las especificaciones técnicas del producto y
mediante el criterio de celdas (Interseccion de filas con columnas).

18. Realizar inventario de campo

En caso de un almacén temporal en campo, se debe seguir las mismas indicaciones mencionadas
anteriormente.

19. Verificar el retorno materiales, herramientas y equipos.

El jefe de logistica debe hacer seguimiento de los bienes o servicios entregados o contratados hasta su
consumo final o culminacidn del servicio.

VIlI.DOCUMENTOS GENERADOS

Para el cumplimiento del presente procedimiento se han generado los documentos siguientes:
F-003 Formato de CONDICIONES TECNICAS
F-004 Formato de ORDEN TRABAJO
F-005 Formato de ORDEN TRABAJO CON TERCEROS
F-006 Formato de ORDEN COMPRA
F-010 Formato de CONSUMO DE INVENTARIOS SEGUN PROYECTO
F-015 Formato de REQUERIMIENTO DE DINERO
F-016 Formato de INVENTARIOS

VIIl. RECOMENDACIONES O PRECISIONES
El incumplimiento del presente procedimiento la Servicios Electromecanicos E.I.R.L.
ejecutara las sanciones correspondientes.

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR
Ninguna
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Procedimiento de tesoreria con gestion por procesos: PRO-003 Gestion de fondos,
registro y reporte de los hechos econémicos y financieros de la Empresa.

I. OBJETIVO
Determinar la metodologia que los trabajadores deberan considerar para la gestion de los fondos y
registros de los hechos econémicos y financieros de la Empresa.
I1. BASE NORMATIVA
e Norma 1SO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad.
e Ley de contrataciones del Estado.
¢ Normas internacionales de contabilidad.
¢ Normas internacionales de informacion financiera.

I1l. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD
Alcance
El presente documento es de aplicacion a todas las dependencias que desarrollan actividades en
Gerencia del Departamento administracion y finanzas y Jefatura de Unidad de contabilidad.

Responsabilidad

g) EIl Jefe de Unidad de contabilidad es el responsable de la elaboracion del presente
documento.

h) El Gerente del Departamento administracion y finanzas revisa el presente procedimiento
para la aprobacion de la Gerencia General.

i) El Gerente general es responsable aprobar el presente documento.

V. DEFINICIONES

Orden de servicio: Es el requerimiento solicitada por el cliente.

Orden de trabajo: Son las indicaciones realizadas por la empresa para ejecutar el proyecto.
Orden de compra: Es un documento administrativo para el requerimiento de bienes.
Orden de Trabajo: de Terceros: Es un documento administrativo para el requerimiento de
Servicios.

10.Inventarios: Es el control de las entradas y salidas de los bienes segin proyecto.

©oN®

V. REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO
Aprobacion del presupuesto y confirmacion del primer depdsito.

VI. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Verificacion de Estados de Cuentas por cobrar
La jefatura de contabilidad debe hacer seguimiento de las facturas por cobrar hasta la efectividad de este
mismo.

2. Generar un expediente en serie digital y fisico- cliente
Se debe generar un expediente por cliente con sus proyectos para futuras consultas.

3. Preparar factura con adelanto del 80%.
Una vez confirmado la aprobado el presupuesto por cliente e informado por la jefatura de proyectos se
procede a preparar la factura de cuentas por cobrar del adelanto del 80%.

4. Confirmacion del primer deposito solicitado a Tesoreria

Luego la jefatura de unidad de contabilidad debe informar a la jefatura de Proyectos para que empiece con
los requerimientos de bienes, servicios y de personal para la ejecucion del proyecto ante la jefatura de
logistica.
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5. Designacion de fondo para compra de Materiales
La jefatura de contabilidad debe brindarle los fondos a la jefatura de logistica si los bienes o servicios se van
a comprar en efectivo.

6. Suscripcion y Entrega de fondo (Formato de Rendicion)
La entrega del dinero implica la rendicion de este dinero después de realizar la compra del bien o servicio.

7. Recepcionar factura para su registro

La jefatura de contabilidad debe recepcionar las facturas entregadas por la jefatura de logistica asimismo
como la orden de compra, orden de trabajo con terceros, consulta ruc para la rendicion de cuentas o posterior
pago de la factura si esta es al crédito.

8. Programacidn de Pago
Si la factura recepcionada es al crédito la cancelacion debe ser cancelada en la fecha de vencimiento.

9. Pago de facturas segln su vencimiento
Se procede a cancelar la factura seguin su vencimiento por transferencia bancaria de preferencia y efectivo
hasta menos de 1 UIT (Unidad impositiva tributaria)

10. Pago de planillas
La jefatura de operaciones debe alcanzar el tareo para el pago de planillas.

11. Depreciacion de Herramientas y Equipos
La jefatura de operaciones debe alcanzar el consumo de horas maquinas para el control de costos y reserva de
fondos que sirve para la reposicion del activo.

12. Preparar factura complementaria y envi6 de Segunda Valorizacion

La jefatura de operaciones una vez culminada el avance de ejecucion del 80% debe enviar al cliente esta
informacion al cliente y a la jefatura de contabilidad. Posteriormente luego de realizar el 20%
complementario debe enviar la valorizacion final para generar la factura por el saldo.

13. Confirmacion del segundo deposito
Luego de emitida la factura se debe hacer seguimiento de la cobranza de la factura por el saldo del 20%.

14. Descarga del sistema de cuentas por cobrar.
Esta informacién debe estar respaldada en medio informético para futuras consultas.

VII. DOCUMENTOS GENERADOS
Para el cumplimiento del presente procedimiento se han generado los documentos siguientes:
F-003 Formato de CONDICIONES TECNICAS
F-004 Formato de ORDEN TRABAJO
F-005 Formato de ORDEN TRABAJO CON TERCEROS
F-006 Formato de ORDEN COMPRA
F-011 Formato de CONSUMO DE HORAS MAQUINA Y HOMBRE SEGUN
PROYECTO
F-015 Formato de REQUERIMIENTO DE DINERO
F-017 Formato de TAREO

VIIl. RECOMENDACIONES O PRECISIONES
El incumplimiento del presente procedimiento la Servicios Electromecanicos E.I.R.L.
ejecutara las sanciones correspondientes.

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR
Ninguna
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Ficha de procesos proyectos con gestion por procesos

Tabla 32: Ficha de Procesos de proyectos

FICHA DE PROCESOS

PROCESO Proyectos CODIGO FPP-0001
DEPENDENCIA Area de Proyectos NIVEL DEL PROCESO DOCUMENTADO
OBJETIVO Planificar y ejecutar los proyectos de los clientes de la Empresa
ALCANCE Desde la recepcién de informacién, hasta el término y verificacion del servicio del proyecto.
1. Gerente del dpto operacional
RESPONSABLES 2. Jefe de Unidad de proyectos
3. Jefe operacional

ENTRADAS PROVEEDORES
1. Hoja de consumo de inventarios por proyecto. .
) porproye Documento alcanzado por la Jefatura Logistica.
2. Hoja de consumo de horas maquina y horas hombre [Documento alcanzado por la Jefatura Contabiidad.
SALIDAS CLIENTES
1. Clientes de la empresa
1. Registro Presupuesto 2. Gerente del departamento operacional
3. Gerencia General
2. Registro de especificaciones técnicas. 1. Jefe de Logistica
2. Jefe Contabilidad
3. Registro orden trabajo, terceros y de compra 1. Jefe de Logistica
2. Jefe Contabilidad
4. Registro del reclutamiento y seleccion de personal 1. Gerente del departamento de administracion y finanzas
2. Gerente del departamento operacional
5. Registro del capacitacion 1. Gerente del departamento de administracién y finanzas
2. Gerente del departamento operacional
6. Registro de acta de lliquidacién diaria del trabajo. .
1. Gerente del departamento operacional
7. Registro de consumo de inventarios, horas maquina o
homgI;re segln rou cto Ior roc:esar ™ 1. Jefe de Logistica
y gun proyecto y por p : 2. Jefe Contabilidad
8. Registro de estructura costos acumulado 1. Gerente del departamento de administracién y finanzas
2. Gerente del departamento operacional
. . . 1. Jefe de Logistica
9. Registro de custodia de activos .
gl U ' ! 2. Jefe Contabilidad
10. Resumen de Costos por Proyecto 1. Gerente del departamento de administracion y finanzas
2. Gerente del departamento operacional
11. Valorizacién 1. Gerente del departamento de administracion y finanzas
2. Gerente del departamento operacional
12. Informe Final
1. Gerente del departamento de administracion yfinanzas.
2. Gerente del departamento operacional.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

DOCUMENTOS DE REGISTROS
Ne ACTIVIDADES EJECUTOR
CONSULTA GENERADOS
Recepcion de Especificaciones del Proyecto pro001  procedimiento  planificacion
_ cliente. ejecucion del proyecto
1 Jefatura de proyectos
Utilizar expedientes - Planos pro001  procedimiento  planificacion
clientes.(Aparicion de Una Funcion de ejecucion del proyecto
2 Almacenaje) Jefatura de proyectos
Elaborar Plano pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
3 Jefatura de proyectos
Revisar y dar conformidad del Plano pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
4 Jefatura de proyectos
Consultar disponibilidad de stok y costos de pro001  procedimiento  planificacion
materiales, herramientas y equipos. ejecucion del proyecto
5 Jefatura de proyectos
Elaboracion y envio de Presupuesto al pro001  procedimiento  planificaciéon Presupuesto
cliente ejecucion del proyecto
6 Jefatura de proyectos
Seriar documento pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
7 Jefatura de proyectos
Hacer seguimiento y verificar de la pro001  procedimiento  planificacion
aprobacion del cliente ejecucion del proyecto
8 Jefatura de proyectos
Recepcion de Orden de Servicio - Cliente pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
9 Jefatura de proyectos
Solicitud de Adelanto del 80% pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
10 Jefatura de proyectos
Solicitud de confirmacion de adelanto- pro001  procedimiento  planificacion
Tesoreria ejecucion del proyecto
11 Jefatura de proyectos
Elaborar Expediente Digital pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
12 Jefatura de proyectos
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Elaboracion del Plan de Trabajo pro001  procedimiento  planificacion Especificaciones técnicas
ejecucion del proyecto
13 Jefatura de proyectos
Emision de orden de Trabajo y Orden de pro001  procedimiento  planificacion Orden trabajo, terceros y de compra
Compra (Logistica -Operativa) - Formato. ejecucion del proyecto
14 Jefatura de proyectos
Seleccion y contratacion de personal pro001  procedimiento  planificacion Reclutamiento y seleccion de
operativo /Actualizacion del MOF y RIT.- ejecucion del proyecto personal
15 Tercerizacion Servis. Jefatura de proyectos
Induccion de personal Operacional - pro001  procedimiento  planificacion Capacitacion
Capacitaciones Filmadas-Programa 1 hora- ejecucion del proyecto
16 Manuales. Jefatura de proyectos
Supervicion Avances del Proyecto-Campo pro001  procedimiento  planificacion Acta de lliquidacion diaria del trabajo
Suscripcion de Actas ejecucion del proyecto
17 Jefatura operacional
Registro de consumo real de materiales , pro001 procedimiento planificacion Consumo de inventarios, horas
Horas Hombre/ Horas Maquina por avance ejecucion del proyecto maquina y hombre segun proyecto y
18 (Formato) Jefatura operacional por procesar
Elaboracion de la estructura de costos pro001  procedimiento  planificacién Estructura costos acumulado
ejecucion del proyecto
19 Jefatura operacional
Emision del Primer Informe pro001  procedimiento  planificacion
retroalimentacion diaria.serie y analisis de ejecucion del proyecto
20 imagenes. Jefatura operacional
Culminar Trabajo en Campo equivaleme al pro001  procedimiento  planificacion Verificacion del servicio
20%(Verificacion del servicio) ejecucion del proyecto
21 Jefatura operacional
Elaborar expediente fisico y digital - cliente. pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
22 Jefatura operacional
Registro de consumo real de materiales , pro001  procedimiento  planificacion
Horas Hombre/ Horas Maguina ejecucion del proyecto
23 Complementario(Formato) Jefatura operacional
Contraste entre consumo planificado y real pro001  procedimiento  planificacion
ejecucion del proyecto
24 Jefatura operacional
pro001  procedimiento  planificacion Valorizacién e Informe
ejecucion del proyecto
25 Emision de 02 valorizacion e informe Final [Jefatura operacional
Computador personal Nivel de iluminacién: lux
P P AMBIENTEDE |\ uminacign: 300 fu
INFRAESTRUCTURA MS office TRABAJO Nivel de ruido: 60 - 80 Db
Autocad Altura de las Instalaciones: 2.40 m
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Nota: Anexar diagrama de bloques o diagrama de flujo del proceso a la presente ficha.

REVISION 01

REVISION 02

REVISION 03

APROBADO

1. Hoja de consumo
de inventarios por
proyecto.

2. Hoja de consumo
de horas maquina y
horas hombre

Fuente: Elaboracion propia

Anexo N°01

Diagrama de Blogues

Proyectos

Fecha: 1/6/12019

1. Recepcidn de Especificaciones
del Proyecto —cliente.

2. Utilizar expedientes - Planos
clientes.

3. Elaborar Plano

4. Revisar y dar conformidad del

5. Consultar disponibilidad de stok

6. Elaboracion y envio de
Presupuesto al cliente

|, | 1. RegistroPresupuesto

7. Seriar documento

8. Hacer seguimiento y verificar de
la aprobacion del cliente.

9. Recepcion de Orden de Servicio -
Cliente

10. Solicitud de Adelanto del 80%

11. Solicitud de confirmacion de
adelanto-Tesoreria

12. Elaborar Expediente Digital

13. Elaboracion del Plan de Trabajo

2. Registro de especificaciones
-

14. Emision de orden de Trabajoy
Orden de Compra (Logistica -
Operativa)- Formato.

| | 3.Registroorden trabajo, terceros y de

15. Seleccidn y contratacion de
personal operativo /Actualizacion
del MOF y RIT.-Tercerizacion Servis.

4. Registrodel reclutamientoy seleccion de

\ 4

personal

16. Induccién de personal
Operacional - Capacitaciones

17. Supervicion Avances del
Proyecto-Campo Suscripcion de

|| 5. Registrodel capacitacién
"] 6. Registrode acta de lliquidacion diaria del

18. Registro de consumo real de
materiales , Horas Hombre/ Horas

| | 7. Registrode consumo de inventarios, horas
maquina y hombre segtin proyecto y por procesar.

19. Elaboracién de la estructura de
costos

8. Registro de estructura costos

20. Emision del Primer Informe
retroalimentacion diaria.serie y
analisis de imagenes.

21. Culminar Trabajo en Campo
equivalente al 20%(Verificacion del
servicio)

22. Elaborar expediente fisicoy
digital - cliente.

23. Registro de consumo real de
materiales , Horas Hombre/ Horas
Maquina
Complementario(Formato)

| 5| 10. Registro de custodia de activos

24. Contraste entre consumo
planificado y real

25. Emision de 02 valorizacion e
informe Final

———— 11. Valorizacién

———| 12. Informe Final
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Ficha de procesos logistica con gestién por procesos

Tabla 33: Ficha de procesos de logistica

FICHA DE PROCESOS

PROCESO Logistico CODIGO FP-0002
DEPENDENCIA Area de Logistica NIVEL DEL PROCESO DOCUMENTADO
OBJETIVO Aprovisionar y controlar los bienes yservicios en la Empresa.
ALCANCE Desde la recepcion de informacién, hasta el término y verificacién del aprovisionamiento de bienes y servicios
1. Gerente del dpto administracion y finanzas
RESPONSABLES 2. Jefe de Unidad de Logistica.
ENTRADAS PROVEEDORES
1. Registro de requerimiento de dinero. Documento alcanzado por la Jefatura Contabilidad
2. j .
Orden compra, trabajo con terceros Documento alcanzado por la Jefatura Proyectos.
3. Registro de inventarios. Documento alcanzado por la Jefatura Contabilidad.
4 . Factura por procesar. Documento alcanzado por la empresa proveedora de bienes y servicios.
5. Registro de especificaciones técnicas. Documento alcanzado por la Jefatura Proyectos.
6. Registro de consumo de inventarios por proyecto por .
9 por proye P Documento alcanzado por la Jefatura Operaciones
procesar.
SALIDAS CLIENTES
1. Consumo de inventarios por proyecto
1. Gerente del departamento operacional.
DESCRIPCION DEL PROCESO
DOCUMENTOS DE REGISTROS
o
N ACTIVIDADES EJECUTOR CONSULTA GENERADOS
pro002 procedimiento aprovisionamiento
. . . . control de bienes y servicios
1 Revisar archivo de control de inventarios - [Jefe de Unidad de
Contraste Fisico Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento
control de bienes y servicios
2 Realizar cotizaciones-Provedores(Precios ii;eisug: Unidad - de
Actualizados)-Base de datos y actualizar
cada 05 Dias
pro002 procedimiento aprovisionamiento
control de bienes y servicios
3 Envio de reporte (Stock)- Crear Formato. Jefel .de Unidad - de
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento
control de bienes y servicios
.. f. i
4 Recepciéon OC/OTT e ° .de Unidad - de
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento
control de bienes y servicios
. . Jefe de Unidad di
5 Cotizar materiales ele de Unida ©
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento
control de bienes y servicios
P Jefe de Unidad d
6 Selecci6n de Proveedor ere de dnidad de
Logistica
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pro002 procedimiento aprovisionamiento y|Registro de requerimiento de dinero.
. i o control de bienes y servicios
7 Solicitar disponibilidad de Jefe de Unidad de
efectivo(Formato) Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
control de bienes y servicios
- . Jefe de Unidad d
8 Verificar la entrega del efectivo ete de Lnidad de
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
control de bienes y servicios
. Jefe de Unidad de
9 Compra de Materiales .
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
. L control de bienes y servicios
10 Solicitar especificaciones del Productoy |Jefe de Unidad de
verificacion fisica(Proveedores). Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
. i . control de bienes y servicios
1 Solicitar Garantias de materiales, Jefe de Unidad de
herramientas y equipos. Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
i o control de bienes y servicios
12 Elaborar un expediente en serie digital y  |Jefe de Unidad de
fisico-Proveedores. Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y Registro de inventarios.
i i i control de bienes y servicios
13 Registro de entradas y salidas de materiales, |Jefe de Unidad de
herramientas y equipos Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
control de bienes y servicios
. . Jefe de Unidad de
14 Entrega de facturas fisicas a Tesoreria. L :
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
control de bienes y servicios
. . Jefe de Unidad de
15 Recepcion de pedido(Formato) L
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento y Registro de especificaciones
. i . . control de bienes y servicios técnicas.
16 Verificacion de caracteristicas de materiales, [Jefe de Unidad de
herramientas y equipos. Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento 'y
Realizar la ubicacién de Materiales, ! control de bienes y servicios
. . - Jefe de Unidad de
17 herramientas y equipos(Criterio de Logistica
Prioridad-Clasificacion celdas)
pro002 procedimiento aprovisionamiento y
control de bienes y servicios
. . . Jefe de Unidad de
18 Realizar inventario de campo(Formato) - :
Logistica
pro002 procedimiento aprovisionamiento 'y
" X . control de bienes y servicios Registro de consumo de inventarios
19 Verificar el retorno materiales, herramientas [Jefe de Unidad de por proyecto por procesar
y equipos. Logistica
m r personal Nivel de iluminacion: lux
INFRAESTRUCTURA l(\:llg ofﬁL(J:t:do persens AMBIENTE DE Ni::l gz rl':ljidO' Zg 08038?) ’
TRABAJO )

Altura de las Instalaciones: 2.40 m

Nota: Anexar diagrama de bloques o diagrama de flujo del proceso a la presente ficha.

REVISION 01

REVISION 02

REVISION 03

APROBADO

Fecha:

1/6/2019
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Anexo N°01

Diagrama de Bloques

Logistico

1. Revisar archivo de control de
inventarios - Contraste Fisico

2. Realizar cotizaciones-
Provedores(Precios Actualizados)-
Base de datos y actualizar cada 05
Dias

3. Envio de reporte (Stock)- Crear
Formato.

4, Recepcion OC/OTT

5. Cotizar materiales

1. Registrode
requerimiento de dinero.

6. Seleccion de Proveedor

A4

7. Solicitar disponibilidad de
efectivo(Formato)

8. Verificar la entrega del efectivo

2. Orden compra, trabajo
con terceros.

9. Compra de Materiales

10. Solicitar especificaciones del
Producto y verificacion
fisica(Proveedores).

11. Solicitar Garantias de
materiales, herramientas y
equipos.

3. Registrode
inventarios.

12. Elaborar un expediente en serie
digital y fisico-Proveedores.

13. Registro de entradas y salidas
de materiales, herramientas y
equipos.

4. Factura por procesar.

v

14. Entrega de facturas fisicas a
Tesoreria.

15. Recepcion de pedido(Formato)

5. Registrode

especificaciones técnicas.

»l

/-

16. Verificacion de caracteristicas
de materiales, herramientas y
equipos.

17. Reaizar la ubicacion de
Materiales, herramientas y
equipos(Criterio de Prioridad-
Clasificacion celdas)

18. Realizar inventario de
campo(Formato)

6. Registro de consumo
de inventarios por
proyecto por procesar.

Fuente: Elaboracién propia

v

19. Verficar el el retorno
materiales, herramientas y
equipos.

1. Consumo de inventarios por
—» | proyecto
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Ficha de procesos tesoreria con gestion por procesos

Tabla 34: Ficha de procesos de tesoreria

FICHA DE PROCESOS
PROCESO Tesoreria CODIGO FP-0003
DEPENDENCIA Area de Tesoreria NIVEL DEL PROCESO DOCUMENTADO
OBJETIVO Gestionar los fondos, registrar y reportar los hechos econémicos yfinancieros de la Empresa.
ALCANCE Desde la recepcidn de informacion, hasta el término y verificacion de los fondos y registros contables.
1. Gerente del departamento de finanzas.
RESPONSABLES 2. Jefe de Unidad de Contabilidad.

ENTRADAS

PROVEEDORES

1. Orden compra procesada

Documento alcanzado por la Jefatura Logistica.

2. Orden de trabajo con terceros procesada.

Documento alcanzado por la Jefatura Logistica.

3. Factura procesar.

Documento alcanzado por la Jefatura Logistica.

4. Registro de requerimiento de dinero por procesar.

Documento alcanzado por la Jefatura Logistica.

5. Registro de especificaciones técnicas procesada.

Documento alcanzado por la Jefatura Logistica.

6. Tareo

Documento alcanzado por la Jefatura Operaciones

7. Registro de horas hombre ymaquina por procesar.

Documento alcanzado por la Jefatura Operaciones

SALIDAS CLIENTES
1. Cconsumo de horas méquina y horas hombre. 1. Gerente del departamento operacional.
DESCRIPCION DEL PROCESO
DOCUMENTOS DE REGISTROS
10
N ACTIVIDADES EJECUTOR CONSULTA GENERADOS
Verificacion de Estados de Cuentas por pro003 procedimiento de la gestion de los
cobrar fondos y registros de los hechos
) Jefe  de  unidad]econémicos y financieros
contabilidad
Elaborar un expediente en serie digital y pro003 procedimiento de la gestion de los
fisico- cliente fondos y registros de los hechos
9 Jefe  de  unidad|econdmicos y financieros
contabilidad
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Preparar factura con adelanto del 80%

pro003 procedimiento de la gestiéon de los

fondos 'y registros de los hechos
3 Jefe  de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Confirmacion del primer deposito solicitado pro003 procedimiento de la gestion de los
a Tesoreria fondos 'y registros de los hechos
4 Jefe  de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Designacion de fondo para compra de pro003 procedimiento de la gestion de los
Materiales fondos 'y registros de los hechos
5 Jefe  de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Suscripcion y Entrega de fondo(Formato de pro003 procedimiento de la gestion de los
Rendicion) ) fondos 'y registros de los hechos
6 Jefe  de  unidadfeconémicos y financieros
contabilidad
Recepcionar factura para su registro pro003 procedimiento de la gestion de los
fondos 'y registros de los hechos
7 Jefe  de  unidadfeconémicos y financieros
contabilidad
Programacion de Pago pro003 procedimiento de la gestion de los|1. Orden compra procesada
fondos 'y registros de los hechos|2.0Orden de trabajo con terceros
econdmicos Yy financieros procesada.
3 Factura procesar.
4 Registro de requerimiento de
dinero por procesar.
Jefe  de  unidad 5. Registro de especificaciones
8 contabilidad técnicas procesada.
6. Tareo
7. Registro de horas hombre y
maquina por procesar.
Pago de facturas seglin su vencimiento pro003 procedimiento de la gestion de los
fondos y registros de los hechos
9 Jefe  de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Pago de planillas pro003 procedimiento de la gestion de los
fondos y registros de los hechos
10 Jefe - de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Depreciacion de Herramientas y Equipos pro003 procedimiento de la gestion de los
fondos 'y registros de los hechos
1 Jefe B de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Preparar factura complementaria y envio de pro003 procedimiento de la gestion de los
Segunda Valorizacion ~ |fondos 'y registros de los hechos
12 Jefe i de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Confirmacion del segundo deposito pro003 procedimiento de la gestion de los
fondos y registros de los hechos
13 Jefe i de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
Descarga del sistema de cuentas por cobrar. pro003 procedimiento de la gestion de los
fondos 'y registros de los hechos
14 Jefe i de  unidad|econémicos y financieros
contabilidad
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INFRAESTRUCTURA MS office

Computador personal

AMBIENTE DE
TRABAJO

Nivel de iluminacion: 300 lux
Nivel de ruido: 60 - 80 Db
Altura de las Instalaciones: 2.40 m

Nota: Anexar diagrama de bloques o diagrama de flujo del proceso a la presente ficha.

REVISION 01 REVISION 02 REVISION 03 APROBADO
Fecha: 1/6/2019
Anexo N°01
Diagrama de Bloques
Tesoreria
1. Verificacion de Estados de —
Cuentas por cobrar
2. Generar un expediente en serie
digital y fisico- cliente
3. Preparar factura con adelanto del
80%
4, Confirmacion del primer
deposito solicitado a Tesoreria
1 Orden 5. Designacion de fondo para
compra i
procesada compra de Materiales
2.0rdende 6. Suscripcion y Entrega de
trabajo con fondo(Formato de Rendicion)
terceros -
procesada. 7. Recepcionar factura para su
3 Factura registro
procesar.
4 Registrode —
requerimiento 8. Programacion de Pago Consumo dehoras
de dineropor 9. Pago de facturas seglin su A
maquinay horas
procesar. vencimiento h qb Y
5. Registrode X omore.
. 10. Pago de planillas
especificaciones

técnicas
procesada.

6. Tareo

7. Registrode
horas hombrey
maquina por
procesar.

11. Depreciacion de Herramientas y
Equipos

Fuente: Elaboracion propia

12. Preparar factura
complementaria y envio de
Segunda Valorizacion

13. Confirmacion del segundo
deposito

14. Descarga del sistema de cuentas
por cobrar.
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Mapa de procesos

Necesidades

GESTION DE PROVEEDORES
(Materiales, equipos y
maquinaria)

Recursos

—_ Pro%del negocio g
L he]
= 8
Ll =
(@) ! v 2
o ! 3
S I Requisito Plano Presupuesto ! <
= : : O
(},'I’ R E A Z
3 @
(<] L
g. O
) S
< o
m g
- Datos Informacién z
= Control Q
[9p]

0 S
0l 1
o

GESTION DEL PROYECTO (Comunicacion)
A\ 4 >
GESTION ECONOMICA
A ;
e FEEDBACK = [~"--=========--------- !
—/

Figura 19: Mapa de procesos de la empresa
Fuente:  Elaboracion propia
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Diagrama de caso de uso del proceso logistico

1. Revisar archivo de control de inventarios
Jefe Logistica

from Trabajadores)

Jefe Proy ectos

(from Trabajadores)

ionNn de Ordenes de C

Cotizacion d
Ordenes de

Jefe Contabilidad

(from Trabajadores) ~ Seleccionar proyeedor

7. Solicitar D ponibilid

8. Verificar Entrega

Prov eedor

. Compra de
(from Actores)

10. Solicita

11. Solicitar Garantias dél Biegn o Sérvicjo

12. Elaborar Expediente Fisico Digital/del
Prov eedor

13. Regsitrg de Entradas y S,
erramientas y E

14. Entrega de FhActura

<y
1s. Recepcie. ealao
2

16. Verificacion de/ Caracteristicas

A

17. Realizar la Ubicacio de
Herramientas Eq

Materiales,
pos

L2

18. Realizar Inv entario de Campo

19. Verificar el Retorno de Materiales,
Herramientas y Equipos

Figura 20: Diagrama de caso de uso del proceso logistico
Fuente: Elaboracion propia
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Diagramas de caso de uso del proceso de tesoreria

@ 1. Verificacion de Cuentas por Cobrar

Jefe Proyectgs
(from Trabajadd...

Expediente Fisico y Digital
Cli e

3. PreparanFactura del 80% de Adelanto

@ Wic’m de Primer Depésito

Jefe Logistica
(ffom Trabajado...

ion de Fondos para Compra de
Materiales

ion y Entrega de Fondos

7. Recepcion de Documentacion de la Compra
o Contratacion de Servicios -
! f Jefe Contabilidad

(from Trabajadores)

8. Programacion de Pago

_

\ 9. Pago de Factura

Proveedor
(from Actores)

10. Pagar Planilla
11. Depreciacion de Herramient y Equi

12. Preparar Factura Cx

13. Confirmar Segundo Dgposito

14. Actualizar Cuentas por Cobrar

Figura 21: Diagramas de caso de uso del proceso de tesoreria
Fuente: Elaboracion propia
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Diagramas de caso de uso del proceso de Proyectos

A /

Enviar Especificaciones del Proyecto

/

1. Recepcion de Especificaciones del Proyecto

<<include>> @

Guardar Expedignte 2. Utilizar expedientes

Jefe Proyectos
@ (frgm/Trabajadores)
3. Elaborar Plano
4. Revisar ydar conformidad del Pla
Kmmsnibilidad de Stocky Costos
6. Elaboracion y envio de Pyésupuetso
7. Seriar Documentp

8. Hacer segujmiento y verificar de la aprobacion

del cliﬁnje

9. Recepcionar Orden deé Servicio

Cliente

(from Actore¥

Jefe Logistica

(from Trabajadores)
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/

10. Solicitud de Adelant

Jefe Contabilidad del 80%

(from Trabajadores)

Solicita confirmacion

acjon de Expediente Digital

13. Elaboragion de Plan de Trabajo

mision de Orden de Trabajg/y Ordén de Compra

7

. Seleccion y Contrata¢ion de Personal

16. Induccién de personal

. Supenvision del Proye€to

18. Registro Horas{Hombres y Horas/Magquinas

19. Elaboracion de la estructyra de costos,

20. Emision de Primer Ipforme
Retroalimentacion Biaria

21. Culminar Trabajo en Campo eguivajente &
(Verificacion del seyiicio)

22. Elaboracitn de Expediente i

ico y Digital

23. Registro de Consumo/Real de/Materiales
ce)

24. Contraste entré o Planificado y Real

25. Emision de 02 valorizacion e informe Final

Figura 22: Diagramas de caso de uso del proceso de Proyectos
Fuente: Elaboracién propia

Jefe Operacional

(from Trabajadores)
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Diagrama de contexto

Informe (F-014)

A 4

Cliente

Gerente
4 Valorizacion (F-013) )
L Estructu
Acta liquidacion
i . rade
diaria del trabajo costos
(F-009)
acumula
do
(F-012)
Consumo horas maquina y hombre por Propuesta econémica (F-002)
Proceso proyecto (F-011) ‘( < Especificaciones del proyecta
Tesoreria | Proceso de
VY A proyectos Consumo inventarios segin Proceso Logistica
royecto (F-010
proy! ( ) FYSEW
J
| Inventarios (F-016)
Condiciones técnicas (F-003)
Orden de trabajo (F-004)
Orden trabajo con terceros (F-005)
Tareo (F-017)
Orden de compra (F-006)
Reclutamiento y seleccion de personal (F-007)
Capacitacién (F-008)
Factura
Requerimiento de dinero (F-015)

Figura 23: Diagrama de contexto
Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 05: Acta de aprobacion de originalidad de la tesis

ACTA DE APROBACION DE
ORIGINALIDAD DE TESIS

Cédigo
Versidén
Fecha

Pagina

. F06-PP-PR-02.02

. 07

: 31-03-2017
. 181 de 191

Yo, MSc. Ing. Mario Seminario Atarama docente de la Facultad Ingenieria y Escuela
Profesional Ingenieria Industrial de la Universidad César Vallejo — Piura, revisor (a) de la

tesis titulada

“PROPUESTA DE DEFINICION E INTEGRACION DE LOS PROCESOS
LOGISTICOS, TESORERIA Y PROYECTOS DE LA EMPRESA SERVICIOS
ELECTROMECANICOS E.LR.L PIURA, 2018”, del estudiante PURIZACA SOJO
MOISES constato que la investigacion tiene un indice de similitud de 19% verificable en
el reporte de originalidad del programa Turnitin.

El suscrito analizé dicho reporte y concluy6 que cada una de las coincidencias detectadas
no constituyen plagio. A mi leal saber y entender la tesis cumple con todas las normas para

el uso de citas y referencias establecidas por la Universidad César Vallejo.

MSc. Ing. Mario Seminario Atarama
DNI: 02633043

.......................................

Piura, 23 de setiembre del 2019.

Direccién de

Blatene Investigacién

Revisd

Representante de la
Direccién / Vicemrrectorado
de Investigacién y Calidad

Aprobé

Rectorado
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Anexo 06: Autorizacion de publicacion de tesis en repositorio institucional Ucv

. . Codigo : FO8-PP- PR~O2 02
- U@W AUTORIZACION DE PUBLICACION DE TES!IS | Version : 09

EN REPOSITORIO INSTITUCIONAL UCY Fecha  : 23-03-2018
Pagina : 1de1 i

UNIVERSIDAD

)
CESAR VATLETD

Yo /}2”056 = f)’-?é&ﬁafs@f identificado con DNI N° é/é,?@s@@a
egresado de la Escuela Profesional de jﬂg@ﬁ!@ﬂ'el’?cﬁd$m~’%
de la Universidad César Vallejo, autorizo (% ), No autorizo { - ) 1la dividgacion y

comunicacién piblica de mi trabajo de mvestlgaz:lon' trtulado
‘?@Fa@ﬁf’ de CDB,LNM é. _In Broetson. de. 105 Gocesos Lag;f”cgg
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Anexo 07: Autorizacion de la version final del trabajo de investigacion
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