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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo determinar la influencia de
la Gestion por procesos en la administracidon documentaria en la empresa ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C. la metodologia a seguir para la implementacion fue a
través de la muestra por conveniencia, aplicada a 5 trabajadores del area

Administrativa y al Gerente General.

Entre los principales resultados asociados a la variable dependiente, la conservacion
de los documentos ha aumentado en un 121.52% con respecto al resultado inicial,
asimismo, la reproduccién de informacion para las consultas aument6 en un 226.47%,
el tiempo de acceso a la informaciéon se redujo en un 98.07%, la optimizacién en el
uso de papel se redujo en 50.96% y en la satisfaccion de los colaboradores frente al

proceso de la administracion documentaria aument6 en 100%.

En la variable independiente, el nivel de satisfaccion de los colaboradores aumento
en 100%, la eficacia en relacion al cumplimiento aumentd en 75%, el porcentaje de
cumplimiento de las capacitaciones se cumple en un 100% y el porcentaje de procesos

administrativos caracterizados aumento en un 100%.

Finalmente, se concluye que, al analizar econémica y financieramente, el proyecto
genera un VAN de S/ 1,531.33, un TIR de 13.88% y un Beneficio costo de 2.14%.
Palabras clave: Gestion por procesos; Administracion Documentaria; Optimizacion,

Efectividad; Informacion.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

1.1. Realidad probleméatica

1.1.1. Realidad del Problema

La economia peruana alcanzaria una tasa de crecimiento de 3.9% en el
2018, debido a la expansion diversificada de sectores como la mineria y
la construccidn, estimo el Instituto de Economia y Desarrollo Empresarial
(IEDEP) de la Camara de Comercio de Lima. Como respaldo del
crecimiento del sector construccion, se tiene que una de las causas del
aumento fue debido a los efectos del nifio costero que dio en el segundo
trimestre del 2017, por lo que se estimd; Segun El Diario el Comercio
(2017) “el PBI del sector Construccion se expandira 5.3% apuntando a
un alza de 0.5% en el 2017, pues el desempefio dado en el primer
trimestre del afio registro un déficit de -4,1%.” Es por ello que se proyecta
gue para el afio 2018 iba a alcanzar una tasa de expansion del 8%.
Asimismo; “el BCR espera un avance del sector Primario de 2,8% para
el tercer trimestre y 5,3% para el cuarto, con lo cual el crecimiento
anualizado a fin de afio seria de 4.7%. Para el 2018 se estima una tasa
de 5.2%”". (Diario el Comercio, 2017).

A pesar que el mercado viene siendo atractivo en los ultimos afios en el
sector de la construccién, Segun el Diario Gestion (2016), hace
referencia que “se cerré 47000 empresas formales en el primer trimestre
reflejandose mas en los sectores de construccion y servicios en el Perd,
lo cual son altamente intensivos en mano de obra, ya cierran mas
companias de las que se abren”. Respaldando BCRPData. (2017), que
el “Producto bruto interno y demanda interna en Construccién aumenta
y disminuye en ciertos periodos, aunque en estos ultimos periodos del
2017 tiene una disminucion de 119.8 comparado al afio 2016 que tenia
269.4”. Los motivos pueden ser muchos, entre ellos esta: la
desorganizacion en su gestién por procesos y documentaria. Segun
Diario el comercio. (2016), menciona que una de las razones que los
starups cierran es debido “Al 'pivoteo’, es decir la capacidad que tienen
las compafias emergentes para reinventarse cuando su negocio no

camina bien, es un ejercicio que podria ser peligroso. Un 10% de
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emprendedores dijo que un mal ‘pivoteo’ terminé por hacerlos
desaparecer”.

Lucas (2014), menciona que “Mediante la gestidbn por procesos se
encamina a las organizaciones hacia la mejora continua, para permitir su
adaptacion frente a los cambios tanto internos como externos y permita
asegurar parte de su continuidad o existencia.”, es por ello, por lo que,
las empresas realizan todo lo que este a su alcance, con la intencion de
destacarse en lo que hacen, evitando conformarse solo con ofrecer el
producto o servicio. Por ende, el mismo autor hace referencia que “Con
la gestidbn por procesos, se consigue que todas las personas que
intervienen en un proceso sean conscientes de la importancia de su
trabajo y busquen la excelencia en el mismo al saber que aportan valor
al producto o servicio.”, por ende, el propadsito final de este tipo de gestidon
es lograr que las empresas se organicen en torno a las actividades que
generan valor para el cliente, de manera excluyente al area al que
pertenezcan. (Lucas et.al., 2014).

Asimismo, Valdés (2015) explica que “La gestidbn por procesos es
una herramienta de probada eficacia en la gestion empresarial
moderna, permitiendo mejores resultados en menos tiempo y por tanto
alcanzar competitividad y excelencia en el desempefio de las
organizaciones.”. Por lo que, se reafirma la ventaja que la gestidén por
procesos permite que muchas de las organizaciones a nivel mundial,
logren optimizar tiempos y maximizar el desempefio laboral.

En el Perd, la secretaria publica del Peru (2015), explica que “La Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica establece cinco pilares
centrales y tres ejes transversales. El tercer pilar es la Gestion por
Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacién Institucional.”
Por ende, las organizaciones publicas, buscan formas de cdémo
organizar, formalizar y automatizar todos sus procesos, con la finalidad
de tener controlado toda su cadena de valor.

Por otro lado, R&C Consulting (2016) hace referencia que “Lo que se
busca lograr con la implementacion de la gestion por procesos, es que
la Alta Direccion de las Entidades Publicas apoyen las iniciativas para

implementar la Gestidn por Procesos en sus respectivas entidades.”
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Asimismo, a nivel regional, ProGobernabilidad en el 2015, realiz6 un
evento de sensibilizacion acerca de la metodologia del Enfoque por
procesos, como parte del trabajo en conjunto con la Secretaria de
Gestion Publica con la intencion de innovar en nuevas formas de gestion.
En la actualidad, las empresas manejan gran cantidad de documentos
generando que “los trabajadores pierden hasta el 50% de su tiempo en
la jornada laboral buscando documentos. Es éste un proceso que, en
multitud de empresas, no es tenido en cuenta, implementando recursos
en mejorar ofras areas y dejando a un lado la mala gestion documental”.
Nacho (2015). Hoy en dia se recomienda a las organizaciones contar
con un sistema de administracion documentaria lo cual “permite
digitalizar toda la informaciéon que procesan las compaifias a diario
logrando, asi, un adecuado archivado y acceso de la misma”. Smart
Office Centre (2015). Asimismo, hace referencia el porqué de las
organizaciones se niegan a usar Sistema de Informacion o Tecnologia
de Informacion ya sea por desconfianza y/o temor al fracaso, ya que se
necesita organizar una gestidbn por procesos para evitar una mala
comunicacién entre areas; sin embargo, muchos empresarios restan
importancia a esta gestion. Es por ello por lo que es indispensable definir
bien la Gestidn por procesos con el que podra configurar las tareas de
los documentos tanto de entrada como de salida de la organizacion.
Debido a este gran problema que aqueja a muchas organizaciones,
aparecen empresas que brindan asesoria en la administracion
documentaria tal como Grupo Archicentro que desarroll6 mdultiples
soluciones de administracion documentaria que permite a las empresas
ingresar al “Mundo de la Oficina Sin Papel” de forma rapida y efectiva.
Integrando conocimientos, tecnologias, servicios y asesorias
especializadas para implantar una solucion de administracion
documentaria exitosa para la automatizacion en una organizacion.

Asi como Archicentro asesora a otras empresas, hay empresarios que
deciden hacerlos ellos mismos junto a su equipo de trabajo, logrando
tener buenos resultados. Segin América Economia (2013), Estas son
las empresas en el rubro de construccion mas éxitos de américa latina

“GyM (1) (36), Odebrecht Peru Ingenieria y Construccion, Mota-Engil
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Peru S.A, Cosapi, San Martin Contratistas Generales S.A., ING. Civiles
& Contratistas Generales - ICCGSA, JJC Contratista Generales, Tradi,
Constructora OAS LTDA SUC. Del Peru (1) y La viga (1)”. Empresas que
han enfrentado con éxito todas las barreras que se les ha prestado. “Las
mejores compafiias tienen a los mejores lideres. Es decir, cuentan con
gente mas capacitada, que es precisamente aquella que se proyecta con
consistencia y se prepara para competir y obtener un rendimiento cada
vez mas elevado con el proposito de sobrepasar a sus competidores. (El
Exito, 2013).

Entre las empresas del rubro de construccion “Contratista Generales”
ASOLFED S.A.C que lleva trabajando 9 afios en el mercado Peruano —
La Libertad; lo cual realiza construcciones de obras civiles (canales de
irrigacion, reservorios, tarjetas de servicios de agua, losas deportivas,
muros de contencidn, hidroeléctricas, torres metalicas), instalaciones
eléctricas tales como (Redes primaria y secundaria, subestaciones,
tableros de baja y alta tension, paneles solares, grupos electrogenos) y
venta de materiales de construccion (puesto en obra). A pesar del
reconcomiendo que ha tendido por sus obras realizadas, esta tiene una
inadecuada administracion documentaria dado que el personal que
labora en la empresa desconoce los procesos que debe cumplir cada
area y en el caso de solicitar un documento con datos histéricos la
respuesta no es de manera inmediata lo cual ocasiona pérdida de tiempo
en la basqueda de informacion, sobre todo si estos documentos ya estan
dafnados o extraviados.

Por lo que es importante que, a la hora de solicitar un documento, este
debe ser adquirido con facilidad, asi como, su conservacion debe cumplir
con los estandares de calidad,

Al realizar la identificacién de los procesos se podra evaluar los puntos
débiles y corregir los cuellos de botella, logrando evitar tener problemas
en las postulaciones a obras en el sector Publico, generado por la falta
de documentos (contratos, resoluciones, actas de fiel cumplimento, etc.)
dado que todo ello es el reflejo de toda la experiencia que tiene la
empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.
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Asimismo, la empresa no realiza constantemente capacitaciones a su
personal administrativo, solo a su personal de obra, por lo que trae
consigo que tengan una insatisfaccion en cuanto a los procesos que se
realizan en la organizacién. Por ende, esta insatisfaccién ocasiona que
el personal decida desvincularse de la empresa.

De la realidad descrita anteriormente, se realizo la implementacion de
gestion por procesos y su influencia en la administracion documentaria

para la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.

1.1.2. Justificacion

Debido a que la administracion documentaria es importante en las
organizaciones para poder tener una gestibn mas eficiente en los
procesos, por lo que va a permita tener un facil almacenamiento de la
informacion de nuestros clientes, colaboradores, experiencia de la
empresa en obras facilitando a una busqueda rapida.

Se ha visto casos de Grandes compafiias que no introducen
innovaciones, se arriesgan a desaparecer. Esa es la dura verdad en la era
de la "alteracion digital" como empresas Polaroid, Alta Vista, Kodak y
Blockbuster, también esto se da dentro de nuestro pais por lo que cada
vez aumenta el nUmero de empresas que cierran al no poder competir
dentro del mercado, esta mala gestién ha traido grandes pérdidas para
los duefios de estas empresas, asi como para los colaboradores quienes
pierden sus trabajos debido al cierre de estas.

Por ello que es indispensable crear estrategias que permitan realizar una
buena toma de decisiones para enfrentarse a este mundo competitivo,
buscando aumentar las utilidades a través de una buena administracion
documentaria, para tener mayor productividad, con un trabajo eficiente y
eficaz, asi como minimizar gastos innecesarios, permitiendo aumentar la
calidad de respuestas seguras a las demandas documentales de la
organizacion.

En la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C se encuentra este
problema que aqueja mucho al Gerente General ya que en ocasiones han
tenido que dejar de postular a obras debido a la desorganizacién de estos
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documentos, perdiendo buenas oportunidades. Asi mismo, se necesita
gue los papeles de la parte contable se administre de una manera segura
porque se ha visto casos que la SUNAT ha solicitado algunos documentos
gue si los tenia la empresa pero se demora mucho en adjuntarlo todo
debido a que desconocian la ubicacién de todo lo requerido, corriendo el
riesgo a que sean multados por este pequefio error que se puede controlar
a través de una buena administracion documentaria basada en la
elaboraciéon de sus procesos y control de los mismo, asi la empresa
ASOLFED S.A.C tendra mas posibilidades de poder competir a nivel local,
teniendo sus procesos sin ningun cuello de botella. Dando de esta manera
un mejor uso a sus recursos y el aprovechamiento de sus oportunidades
para que logren ser mas rentable.

Es por ello que gracias a los conocimientos adquiridos en cursos de linea
como: Indicadores de Gestion, Fundamentos de Gerencia, Gerencia de
proyectos entre otros, va a permitir realizar mejores propuestas para la
Administracion documentaria de la empresa ASOLFED. Contratistas
Generales S.A.C.
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1.1.3. Limitaciones

Demasiada informacion para automatizar.

e Documentaciones extraviadas

e Escases de personal Administrativo.

e Presencia permanente del Gerente General.

e El Gerente General esta mayormente en trabajo de campo que en

oficina.

Sin embargo, estas limitaciones fueron superadas realizando un
cronograma de reuniones con el gerente para que de esta manera pueda
dividir sus actividades y a la vez ayudar dentro de la investigacion, asi
mismo se decidi6 realizar una investigacion profunda de las
documentaciones y realizar los formatos para aquellas que fueron
extraviadas, y finalmente se realizé un listado con el tipo de informacion

gque se dara mayor preferencia para su migracion a digital.
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1.1.4. Marco teérico

1.1.4.1. Antecedentes

Dentro de un andlisis que realizaron a organizaciones hospitalarias en
Medellin fue la determinacion de los tiempos, el cual lo realizaron a través
del calculo de estimacion en tres aspectos: probable, pesimista y
optimista. Llegando a la conclusion que deben de resolver aspectos
organizativos como lo el disefio y ejecucion de procesos para que generen
una disminucién significativa de los tiempos, y por ende mejor sus
resultados. (Herndndez; Medina; Nogueira; Negrin; y Marqués, 2014).

El trabajo de investigacibn mencionado permitird demostrar que dentro de
una organizacion es necesario que cada trabajador entienda y aplique los
procesos que se deben realizar para cada funcion designada, el cual va a
evitar realizar reprocesos, teniendo como consecuencia que sus
resultados sean mas eficientes.

Asimismo, en la tesis de magister en la Escuela Politécnica Nacional de
Quito “Propuesta de un modelo de gestidn por procesos en la atencion de
enfermeria en el servicio de emergencias del hospital Militar.”, cuyo
objetivo de investigacion fue “Desarrollar un modelo de gestion por
procesos en la atencibn de enfermeria a fin de satisfacer los
requerimientos del cliente interno y externo en el servicio de emergencia
del HG1.”, llegé a la conclusiéon de que:

La gestion por procesos se le presenta de manera sistematica,
lo cual permitird que todas las necesidades del cliente sean
cubiertas, siendo esto parte de la satisfaccion del mismo,
tomando en cuenta que los indicadores estan enfocados en la
eficiencia y eficacia de los procesos y tomar decisiones en base
a los resultados que de estos se desprenden. (Guanin y
Andrango, 2015).

Este trabajo de investigacion permitira que en el desarrollo del proyecto
se tenga en cuenta que, al definir bien todos los procesos, esto se vera

reflejado en el producto final, generando una satisfaccion plena en el
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consumidor. Pues este contendra las éptimas condiciones de calidad,
estara en el momento indicado y a un precio justo.

En la Universidad Corporacion universitaria minuto de dios de Colombia,
Bachiller y Angel (2015) en su tesis de grado titulado “Disefio e
implementacién sistema de gestién documental para la fundacion fabrica
de suenos. “RIDI” cuyo objetivo de investigacion fue “Disefiar e
implementar un sistema documental que permita gestionar la
documentacion e informacion de la comunidad de la fundacion Fabrica de
Suefios.” llego a la conclusién que al implementarlo genera que los
documentos se archiven en su totalidad, sin que ninguno se pueda
extraviar, a su vez, ahorrara tiempos muertos para la busqueda de algun
archivo.

Esta investigacion aplicada a la constructora generara que la empresa
tenga un mayor control de sus documentos, que le sirven de evidencias
para cualquier momento de auditorias, asi como de una disminucion de
tiempos para la busqueda de los mismos, ocasionando que el proceso
gue realiza la empresa se vea reducido.

La presente investigacion en la Escuela Superior Politécnica del Litoral en
Guayaquil titulada “Disefio de un sistema de gestion por proceso aplicada
a una Hacienda dedicada a la produccion y comercializacion de Banano
ubicada en el sector Costa Azul de la Via Puerto Inca, La Troncal”, cuyo
objetivo fue “Disefiar una gestiébn por procesos que le permita a las
empresas identificar indicadores para la evolucion del rendimiento”, llegé
a la conclusion de “Con el andlisis de la cadena de valor se definio los
principales procesos y subprocesos de la hacienda con el objetivo de
incrementar el valor agregado, realizando el levantamiento de procesos”.
Pues dentro de la empresa que lleva aproximadamente cerca de 10 afios
exportando a Europa no tenia un disefio y arquitectura de sus disefios, ni
mucho menos una documentacion como lo es el perfil que debe tener
cada trabajador, ocasionando que se la contrataciébn sea de manera no
tan objetiva. (Flores; Gallardo; Villamar; y Aguirre, s.f).

En la Investigacion realizada en Guayaquil demuestra que es importante
disefiar los procesos para la empresa, asi como también es recomendable

gue a cada proceso de las areas involucradas se les dé seguimiento para
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la evaluacién y reajuste de los mismos, a través de los indicadores de
gestion que permitird dar una vision especifica de cada uno y su evolucion
de los mismos.

En la universidad de Guayaquil, Carrion y Fonda (2015) realizaron su tesis
de grado titulado “Analisis y disefio de un modelo de administracion
documentaria para las pymes en el Cantéon Duran” cuyo obijetivo fue
“Analizar y disefiar un modelo de gestién documental que permita mejorar
el manejo de los procesos administrativos documentales de la empresa
CONSTRUCTORA LUIS BAQUERO en el canton Duran para incrementar
la productividad y eficiencia.” La metodologia que implantaron fue la
investigacion descriptiva, dando oportunidad a elegir a conveniencia el
lugar donde se desarrollara la investigacion, y su opcion fue la
constructora Luis Baquero a lo cual llegaron a la conclusion que:

El disefio de Gestion Documental y su implantacion beneficié en
las actividades administrativas de documentacion, fijando la
politica y los procedimientos aprobados de la Administracion, en
el plan de prueba solicitado por la Administracion se evidencid
mejoras en los tiempos de ubicacion de documentos, la estética
de almacenamiento y presentacion de los documentos,
organizacion del area designada permitiendo mejoras en la
productividad.

La administracién documentaria que se implante dentro de la constructora
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C, asi como permitié reducir
tiempos a la Constructora Luis Baquero, asimismo, podra generar mejoras
en los procesos, generando que se tenga un mejor control de los archivos,
gue sea facil de ubicarlos y que sobre todo sean de informacion confiable
y veraz.

Asimismo, en la Universidad central Marta Abreu de las villas el 100% de
los directivos que fueron encuestados para el analisis de los resultados
sobre la implementacion del sistema de administracion documentaria, les

es de suma importancia tener las existencias de los expedientes de la
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organizaciéon permitiendo que se tengan evidencias sobre actos y/o
incidentes que pueden suceder en un determinado momento y que seran
utiles para su resolucion de conflictos. Sin embargo, parte de los
encuestados (60%) suponen que serd una situacion dificil porque no
sabrian como estandarizar los lineamentos para la estética de cada
documento, pues con ello se identificara que los expedientes son
confiables y/o auténticos. (Fond; Ruiz; y Mena, 2012).

La presente investigacion aportara tener a la organizacion documentada,
permitiendo evidencias todas las actividades realizadas, permitiendo dar
un seguimiento continuo y verificando que los documentos son valederos.
En la Universidad de Holguin el estudio de Llanes; Isaac; Moreno y Garcia
(2013) titulado “De la gestién por procesos a la gestidén integrada por
procesos”, tuvo como objeto de estudio la gestion por procesos y como
objetivo de investigacion “argumentar el enfoque de integracién, basado
en procesos integrados “, llegd a la conclusion que:

El enfoque de gestidn integrada por procesos facilita a los
actores involucrados de las organizaciones, disefiar e
implementar el sistema integrado normalizado, proporcionando
a la alta direccion de un pensamiento sistémico para el analisis
y la toma de decisién en sus organizaciones.

En la tesis realizada en Cuba demuestra que al aplicar la gestion por
procesos hara que la organizacion tenga una buena gestion y andlisis de
las actividades que realizan, generando que el duefio tome
adecuadamente las decisiones organizacionales.

Dentro de la tesis de “Implementacion de la gestion por procesos en la
escuela militar de chorrillos Coronel Francisco Bolognesi (EMCH CFB)”
los resultados que obtuvieron gracias al instrumento de cuestionario
aplicado a sus clientes externos el 31.08% se encuentras insatisfechos,
esto quiere decir que es un porcentaje representativo que no se encuentra
conforme con la calidad que brinda la escuela militar, lo mas
recomendable que podrian realizar es analizar a la organizacion (Modelo

de negocio) y reestructurar sus procesos para que de tal forma puedan
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optimizarlos generando calidad y satisfaccion en sus clientes.. (Carranza;
Valverde; y Vera, 2016)

La investigacion demuestra que al momento de implementar la gestion por
procesos en cada area, se debe de realizar un diagnostico y ver a la
organizacion de manera general y especifica, es decir no solo saber los
objetivos organizacionales que persigue como tal, sino también los
objetivos que se plantean por areas, para que asi estén de acorde al
disefio de las actividades que se realizaran para el cumplimiento de las
mismas, sin embargo el implementarlo de manera rapida no garantiza que
la organizacién siempre tenga que generar utilidades, sino de que debe
gue trabajarse a la par con las metas que se tienen.

Asimismo, en la tesis de grado de la Universidad Catdlica del Peru
“Desarrollo de un sistema de gestion documental, fichas de resumen y
listas de publicacién para el proyecto Procal-proser”. cuyo objetivo fue
“‘Analizar, disefiar, e implementar un Sistema de Gestion Documental,
Fichas de Resumen y Listas de Publicacion para el Proyecto ProCal-
ProSer, aplicable al Grupo de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria de
Software GIDIS-PUCP”, llegé a la conclusion que “Se logro la realizacion
del modelado de procesos de gestion documental y de grupos de trabajo
(aplicando algunas mejoras en los procesos) y en base a ello se pudo
identificar los médulos que se requerian implementar en el sistema”. Para
el cumplimiento de uno de sus objetivos utilizaron la herramienta de
Business Process Modeling (BPM) el cual les permitio realizar el
modelado de los procesos en el formato de un flujo de trabajo para su
adecuada gestion documental. (Liberato y Marcial, 2014).

La presente investigacion demuestra que el primer paso para implementar
la gestion documentar es el andlisis y el disefio de los procesos, el cual
da una vision general de como es el trabajo de la organizacion para luego
adecuar todos los documentos requeridos.

En la tesis de grado de la Universidad de Piura denominado “Gestion por
procesos, disciplina para disefiar la estructura organizacional del
ministerio de salud del Pera - 2014”. Cuyo el objetivo de estudio es
“‘demostrar que la gestidon por procesos es una disciplina que contribuye

en el disefio de una estructura organizacional y funciones de una entidad
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publica peruana.”, llegd a la conclusion que “La Gestidon por Procesos es
una disciplina moderna que comprende conocimientos, principios y
herramientas para orientar a las organizaciones hacia objetivos comunes
sobre la base de los procesos que se identifiquen, disefien y mejoren de
manera continua”. (Estela, 2016).

La presente investigacion realizado en Perl demuestra que trabajar en
una gestion por procesos, generara que la organizaciéon como tal se vea
mucho més estructurada y organizada, pues los procesos definiran hacia
donde tienen que seguir las actividades a realizar sin saltarse ningun
eslabon de la piramide organizativa.

Saavedra (2013) en la tesis de Grado de la Universidad Privada del Norte
titulado “Gestion por procesos en los actos preparatorios para
contratacion de bienes y servicios como propuesta para optimizar los
procesos de seleccion de un gobierno regional” cuyo objetivo de
investigacion es “Demostrar que la gestion por procesos en los actos
preparatorios para contratacion de bienes y servicios optimiza los
procesos de seleccién en el Gobierno Regional La Libertad, periodo
20137, tuvo como muestra a la Gerencia Regional La Liberal del area de
Abastecimiento, llegé a la conclusion que:

Con la propuesta de implementacion se obtuvo una disminucion
en 16 dias de los procesos seguidos en la fase de actos
preparatorios, esto basado en los procedimientos de solicitud del
area usuaria (reduccion de 10 dias a 4 dias), determinacion del
valor referencial (reduccion de 11 dias a 7 dias), y certificacion
de la disponibilidad presupuestal (reduccion de 8 dias a 2 dias),
lo que permite la reduccién del plazo para la contratacion.

Esta investigacion demuestra que al aplicar la gestidon por procesos dentro
de la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C ocasionara una
reduccién de tiempo en la realizaciébn de cada actividad, generando

eficiencia organizacional y por ende satisfaccion en el cliente.
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1.1.4.2. Bases tedricas
A. Gestidn por procesos

a) Definicidon de los procesos:

Segun Pérez (2009), dice que “el termino proceso lleva implicita la
orientacion del esfuerzo de todos al cliente y el termino gestién da por

supuesta la busqueda de los objetivos de mejora”.

Asimismo, Pérez (2012), en su libro “Gestion por Procesos” plantea que
un proceso es una “Secuencia ordenada de actividades cuyo producto
tiene valor intrinseco para su usuario o cliente.” Deduciendo valor como
todo aquello que se aprecia o estima por el que lo percibe al recibir el
producto: clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad. Por lo
que, sencillamente un proceso se puede definir como una serie de

acciones que tiene un beneficio con valor.

Entonces para poder gestionar procesos, el término ha de poseer un
alto grado de concrecion, asi como una interpretacién uniforme en el
seno de la organizacion. Asimismo, dos caracteristicas basicas han de

tener los procesos para poder aplicar los requisitos de 1ISO 9001:
v Que interactlen, es decir, que participen algo.
v Que gestionen.

Ademas, esta busca que a base de la identificacion de los procesos se
tenga en cuenta la necesidad organizacional como del cliente y logre la
satisfaccion de esta misma. Muchos directivos han llegado a creer eso
de que jEl cliente es lo primero!, cuando la simple observacion del

personal diario dice justo lo contrario.

b) Importancia de los procesos

Los procesos conforman una parte importante dentro de la estructura
de la empresa. Al respecto, Zaratiegui (1999) indica que “Los procesos
se consideran actualmente como la base operativa de gran parte de las
organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base

estructural de un numero creciente de empresas.”
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c) Tipos de procesos

Aguilar (2013), clasifica a los procesos “Como una forma de lograr una

vision general de los procesos y sus interacciones se puede acudir a

desarrollar un mapa con la representacion grafica, ordenada y

secuencial de todos los procesos o grupos de ellos.”

Procesos estratégicos y/o administrativos: Aportan directrices a
todos los demas y estan destinados a definir y controlar las metas
de la organizacion, sus politicas y estrategias.

Procesos operativos: Conocidos como procesos misionales, lo cual
permiten generar el producto o servicio que se entrega al cliente.
Procesos de soporte: Conocidos también como procesos de apoyo
ya que brindan soporte a los operativos. En estos procesos los

clientes son internos, es el personal de la organizacion.

d) Elementos de un proceso

Para la ejecucion de una actividad siempre existird fases que

intervienen para la consecucion de las mismas, dentro de ella existen

las entradas o Imput, una secuencia de actividades, el producto o

servicio final y por ultimo el sistema de control de la misma.

Entradas: Son actividades, elementos o0 insumos de ingreso que
seran transformados.

Secuencia de actividades: Es la operacién de transformacion y/o
perfeccionamiento de los materiales, insumos o elementos que se
utilizan para el producto o servicio final.

Salida: Producto final que ha pasado por diversas actividades de
transformacion que normalmente esta destinado para el consumidor
final.

Sistema de control: Seguimiento que se le otorga a las actividades

para la revision de los resultados y retroalimentar alguno de ellos.
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e) Gestién de procesos

Guia de calidad (2017) menciona que, “La gestion de procesos ha de
buscar el factor de éxito” cuando los empleados reconocen que sus
actividades individuales son parte de algo mayor, se alinean en torno a

metas comunes:

- La estrategia general de la empresa

- La satisfaccion del cliente

En el caso que no se tenga bien determinado los procesos es posible
gue ocurra que las personas de la empresa no conozcan en los
procesos que estan involucrados. Por el cual, existiria una falta de
alineacion entre los procesos y los objetivos. Los procesos que estan
detectados no se viven en el dia a dia porque no estan actualizados, y

la empresa se dedica a solucionar los problemas diarios.

La nueva perspectiva de las organizaciones esta centrada en las
actividades que juntas llegan a formar un proceso, dejando atras la
realizacion de trabajos por funciones, el cual no les permitia reducir
tiempos de trabajos, sino todo lo contrario, perjudicando en el final del

trabajo.

f) Gestidon por procesos

Tapia y Valdez (2008) mencionan que “El enfoque por procesos es una
herramienta que permite analizar la gestion de las organizaciones, sin
dejar de tener en cuenta que las organizaciones fueron creadas para
lograr objetivos mediante las actividades que realiza.” Asimismo, hacen
enfasis que “Este enfoque gestiona de forma horizontal, es decir, en un
mismo proceso alcanzan a intervenir empleados de diferentes
departamentos de toda la empresa.” (Tapia y Valdez et. Al., 2008).

Por otro lado, la gestidbn por procesos es un nuevo enfoque
organizacional que permite mejorar la gestion de la empresa. Al

respecto, Mallar. (2010) indica que “La Gestion basada en los
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Procesos, surge como un enfoque que centra la atencion sobre las

actividades de la organizacion, para optimizarlas.”.

Asimismo, la nueva version del afio 2015 de la norma ISO 9001
Gonzales (2017)) sefala que “El enfoque basado en procesos es una
herramienta formidable para gestionar y organizar las actividades de
una organizacion, permitiendo ademas crear valor para el cliente y

otras partes interesadas.”

ISOTools (2016), define a la gestibn por procesos como una manera
de organizar las labores y que “Ofrece las herramientas oportunas para

lograr un flujo de trabajo més eficiente y orientado a las necesidades”

g) Diferencia entre gestién de procesos y gestién por procesos

Tabla 1: Diferencias entre gestion de procesos y gestion por procesos

GESTION DE SIMILITUDES GESTION POR
PROCESOS PROCESOS
La gestion de procesos Ambas, definen los El principal objetivo de la
desde el punto de vista procesos, disefian, gestibn por procesos es
operativo define procesos, ejecutan, monitorean Yy incrementar la eficaciay la
realiza medicion de su realizan la mejora eficiencia de todos los
rendimiento y realiza continua. procesos de la empresa.
mejoras de forma
e G [ Alinear los procesos del

del dia a dia del negocio.

La de

procesos en su mayoria lo

estandarizacion

realizan  proceso  por
proceso, “los procesos de
trabajo son identificados,
de

son

equipos
estandarizacion

movilizados y al final se

negocio a los objetivos y
de

clientes estratégicos.

requerimientos los

Es estructurada, analitica,
multifuncional y centrada
en el proceso continuo de

mejora.

Asimismo, Ponce (2016)

menciona que “la Gestidon
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archipiélago de “islas” de
procesos Las cosas hasta
fluyen, pero apenas dentro
de las fronteras de cada
isla.” Moura (2014).

Se centran en cada
proceso con Su propio
resultado.

Fuente: Elaboracion propia

por Procesos abarca no
s6lo el analisis y el
modelado de procesos de
negocio, sino también la
aplicacion de
organizacion, liderazgo y

control de rendimiento.”

Asimismo, “Gestion del
Sistema de Negocios a
través de los Procesos
Empresariales, partiendo
de la necesidad de todas
las partes interesadas
para revisar toda la
estructura de las
actividades del negocio”,
para lo cual la
estandarizacion de
procesos se realiza de

manera integrada.
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h) Beneficios de la gestion por procesos
Moreira (2006) informa acerca de los beneficios que trae la

implementacion de un enfoque organizacional de gestion por procesos,

Permite identificar y gestionar numerosos procesos interrelacionados,
analizar y seguir coherentemente su desarrollo en conjunto, asi como
obtener una mejora continua de los resultados por medio de la
erradicacion de errores y procesos redundantes en las diferentes

funciones de la organizacion.

i) Alineacion de la estrategia con los procesos

Es indispensable que la gerencia actiue de manera ordenada y estable
con un liderazgo que infunda y apoye a la gestiéon del cambio, en
definitiva, como en todo proceso, en su mayoria existiran personas que
no creen en los beneficios, y por ello, es fundamental instaurar
condiciones que permitan la implementacion.

Gestionar estrategias debe volverse como un proceso continuo, es
decir, crear la vision y objetivos a mediano plazo, pero las decisiones 0
estrategias se deben definir a corto plazo dado que son los origenes
gue apoyaran a cumplir los efectos buscados, en su mayoria se
originan en el mapa de la estrategia y se despliegan con metodologia
de gestion de proyectos.

El proceso continuo para precisar y elaborar la estrategia debe
desplegarse en equipo, una de las barreras mas importantes que evitan
alcanzar los objetivos es la falta de participacion. A partir de ello es una
importante iniciativa, desarrollar modelos de remuneracién que aparte
de estimular al cumplimiento de los objetivos, se midan a través de

indicadores el trabajo que desarrollan entre areas. (ISOTools, 2013).
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j) Tacticas de alinear la estrategia con los negocios.

Pinilla (2013) menciona que existen 6 tacticas para alinear los procesos

con la estrategia.

Definir procesos transversales: Definir las actividades que generen
valor, para lo cual, generara delinear procesos que estaran alineados
con la estrategia de la organizacion.

Alinear y gestionar indicadores: Es indispensable que la estrategia
pueda ser medible a través de indicadores, asi como de plasmar
objetivos, los cuales, al medirlos, permitira identificar procesos que
deben mejorarse.

Mantenimiento de los procesos actuales: todos los procesos deben
de ser gestionados a pesar de su constante adaptacion a los
cambios.

Analizar la estrategia del negocio: definir una estrategia que se
encuentre alineada con los procesos estratégicos del negocio.
Promover la mejora continua: todos los involucrados del proceso,
deben encontrarse dentro de la mejora continua, dado que son
quienes desarrollan los procesos y a través de sus experiencias
comprenden los beneficios productivos de las mejoras que sugieren.
Adaptar los procesos al contexto del negocio: Tener en cuenta que
los procesos deben de ser flexibles para que de tal forma, se pueda

hacer frente a las variables contextuales.

k) Ventajas del enfoque a proceso

La empresa estara enfocada en la perspectiva del cliente interno.
Otorga una amplia vision de la empresa, pues se detallard con
precision cada proceso, y ello conlleva a la consecucion de la cadena
de valor.

Poder asignar responsabilidades y funciones determinadas a cada
colaborador.

Consecucion y cumplimiento de objetivos y sobre todo desarrollo de

los procesos claves de la organizacion.
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I) Herramientas de normalizacion
Normalizacién de procesos: herramientas

A. Extension de la documentacion

Para que las herramientas sean auténticas deben de ser de facil uso.
Por ende, se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Describir las necesidades detalladas de la organizacion

- Tomar en cuenta la amplitud y complejidad de la organizacion

- Segmento objetivo al que atiende.

- Caracteristicas de los productos que ofrece.

- El plan de seguridad para los trabajadores y el entorno.
B. Herramientas de normalizacion

|. Hoja de proceso

La hoja de proceso es una herramienta que permite llevar un control de
todos los requisitos de los procesos dados en la ISO 9001. Consta de
las siguientes partes:

a) Encabezamiento: Debe de describirse el titulo del proceso adjunto
con un cédigo, luego detallar los objetivos o misién y alcance de los
mMisSmos.

b) Diagrama de flujo del proceso: Se detallan las entradas, las
actividades de procesos y la salida.

c) Breve descripcion de una actividad clave o critica: Es necesario que
sean descritas las actividades para su mejor entendimiento.
Asimismo, en el caso que se esté describiendo a un proceso clave,
detallar un mecanismo de control.

d) Ejecutor de la actividad: Es preferible especificar quien sera el

responsable de dicha actividad.

II. Diagrama de flujo funcional

Se utiliza normalmente para procesos largos, asimismo es
recomendable detallarlo por areas, de tal forma que permite una vision
global del proceso y de las areas intervinientes y/o responsable de

dicho proceso.
Bravo, E. Flores, R. Pag. 34




V.

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

De acuerdo con el nivel de detalle que se realice el proceso, va a
permitir cuantificar la variable tiempo.
En el cliente, dado que se observara el tiempo del proceso entre una

entrada y una salida.

lll. Matrices
Dentro de la primera columna descripcion se describen los detalles
relacionados a los controles, aspectos a controlar, herramientas que
intervienen.
Y dentro de la columna comentarios se detallan puntos de aceptacion,

outpout.
m) Formas de interacciones de un proceso

- Mapa de Procesos: Tiene como objetivo mostrar de manera

grafica las interacciones

- Esquema de procesos: Es til para mostrar los procesos que se

encuentran dentro de otro macroproceso.

- Escenario del proceso: La manera en que se muestran los

procesos es poco anarquica, es decir se da de manera poco lineal.

- Mapa de comunicaciones: Permite  identificar las

comunicaciones, las entradas y salidas de casa proceso.

- Matriz de interacciones: Es lo mismo que el mapa de
comunicaciones, sin embargo, es apto para adquirir cualquier tipo
de interacciones, a diferencia del mapa que solo recibe

comunicaciones.

- Flujo del proceso: Muestra interacciones entre los diferentes

procesos de la organizacion.
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n) Herramientas para

mejoramiento de los procesos

la planificacion de

la calidad y el

La gestion por procesos esta destinado a mejorar la eficacia de una

empresa y/o organizacion.

Tabla 2: Herramientas para la planificacién de la calidad y el mejoramiento de los procesos

HERRAMIENTA

Diagrama de
Flujo

Diagrama de

Pareto

DESCRIPCION DE
LA HERRAMIENTA
de
graficos para describir

Uso simbolos

una actividad 0]

proceso

Grafico de barras que

estratifica y organiza

datos en forma
decreciente en
funcién de la

frecuencia con que se
presenta un evento.
Se: fundamenta en el
principio de 80:20 del
economista italiano

Vilfredo Pareto (1890)

Diagrama en forma de
espina de pescado
desarrollado por el

Doctor Kaoru

APLICACIONES DE LA
HERRAMIENTA
Disefio y redisefio de
procesos y actividades.

de

procesos Yy actividades de

Documentacion los
forma didactica.
Entrenamiento al personal
responsable del proceso.
Permite identificar y
clasificar los eventos que
mas repiten para tomar
acciones sobre ellos.
Determinar
incumplimientos no
conformidades, reproceso,
guejas o reclamos mas
frecuentes para iniciar
acciones correctivas sobre
ellos.
Identificar clientes,
productos o mercados mas
representativos para
enfocar esfuerzos en ellos.
de

relaciones y factores de

Identificacion

causalidad relacionados

con un evento y que
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Diagrama de

causa efecto

Cinco “S”

Mejoramiento
de los
procesos
(MPE)

Ishikawa (1985), se
usa en la descripcion
de las posibles causas
de la ocurrencia de un

evento en relaciéon con

factores como las
cinco “m”, Maquina,
mano de obra,

método, materiales vy

medio ambiente.

Proceso cultural para
la aplicacion de cinco

principios para la
organizacion,
mantenimiento y

mejora del puesto de
trabajo

Identificacion y
gestion por procesos
criticos para el
desempeiio de la
organizacion
buscando que estos
procesos produzcan
el maximo beneficio,
propuesto por James

Harrington (1993)

permitan llegar a la causa
raiz para tomar acciones,
respecto de la causa.

Identificacion de causas de
un incumplimiento o no
conformidad para tomar
acciones que la eliminen o

minimicen sus efectos.

Incrementar la eficiencia y
eficacia de los procesos de
la empresa garantizando
un ambiente adecuado
para un optimo
desempeiio.

Estrategia orientada en
gue procesos criticos sean
efectivos, eficientes,
adaptables, bien definidos
y administrados, para
mejorar el desempefio del

negocio.

Fuente: ISO 9000 y la planificacidon de la calidad.
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0) Medicion de los procesos

Para evaluar a la variable gestidon por procesos se alinea al enfoque de
Gonzales (2017) menciona que para gestionar y organizar las
actividades de una organizacién se debe crear valor para el cliente y
otras partes interesadas, para ello se toma en cuenta las siguientes

dimensiones:

A)Indicadores de perspectivas:

Este indicador muestra las perspectivas del balance scorecard, por el
cual se ha elegido 3 sub dimensiones: perspectivas de procesos,
aprendizaje y financiera, para ello se ha desarrollado indicadores para
cada una de las perspectivas, el cual va a permitir medir cada uno de

los procesos.

1. Balanced Scorecard:

Segun PeopleNext (2015), “Una metodologia muy utilizada por las
organizaciones en la actualidad para lograr la alineacién de los
objetivos de la empresa con los de cada uno de los miembros del
equipo es el Balanced Scorecard” Esta herramienta permite medir y
direccionar los esfuerzos del talento humano hacia el logro de los

objetivos.

1.1. Perspectiva de aprendizaje y crecimiento:

Es el mas importante de los indicadores de BSC ya que permite
alcanzar los objetivos estratégicos relacionado con el desarrollo y
crecimiento de las personas en la empresa. Por ejemplo; capital

humano, Sistemas e infraestructura y clima organizacional.

1.1.1. INDICADOR: Porcentaje de la satisfaccion de los colaboradores.
La formula para hallar la satisfaccion de los colaboradores es:

n? de colaboradores satisfechos

Total de colaboradores
encuestados

x 10
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1.2. Perspectiva de procesos internos: Se identifica los objetivos
estratégicos que estan relacionados directamente con los procesos

clave de la organizacion.

1.2.1. INDICADOR: Porcentaje de cumplimiento de capacitaciones a
trabajadores
La formula para hallar el % de cumplimiento es la siguiente:

n? de capacitaciones

_ reahzgda;. x 100
n° de capacitaciones

planificadas

En otra dimensiéon en la variable de operacionalizacién se tiene
indicadores de eficacia. Segun la Asociacion Espafiola para la Calidad
(s.f), indica que °‘los indicadores son medios, instrumentos o
mecanismos para evaluar hasta qué punto o en qué medida se estan
logrando los objetivos estratégicos’.

B)Indicadores de eficacia:

Eficaz tiene que ver con hacer efectivo un intento o proposito. Los
indicadores de eficacia estan relacionados con las razones que indican

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

1. INDICADOR: Porcentaje de Eficacia en relacién con el cumplimiento
La férmula para hallar la satisfaccion con los proveedores

N° de procesos que cumplen con lo evaluado
x 100

N° Total de procesos evaluados
p) Pasos que sequir para la gestién por procesos

Guia de la calidad (2016) hace referencia a los siguientes pasos para

la implementacion de la gestion por procesos.
- Compromiso De La Direccion:

El factor critico en este punto es la necesidad de capacitarse para

administrar el cambio.
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Asi como en el blogger de Principios de Gestion menciona que, “El
Compromiso de la Direccion se refiere a las obligaciones y
responsabilidades que adquiere la alta direccidn, en su implicacion en
el desarrollo y la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad”
también se asegura que los objetivos de la calidad se instituyen en los
puestos y en los niveles obligatorios dentro de la organizacion, incluso
aguellos objetivos indispensables para efectuar con los requisitos del

producto o servicio.

Asimismo, la direccion debe encontrarse en condiciones de proveer
pruebas de su compromiso con el desarrollo y la implementacion del
sistema de calidad. Para desarrollarlo, se debe llevar a cabo las labores

listadas anteriormente.

Otro compromiso de la gerencia es liderar la organizacion, implicarse
directamente en la implantacién cumpliendo con sus responsabilidades
en el seguimiento del sistema de calidad. Es responsabilidad de la
gerencia construir un ambiente en el que todos los miembros se hallen
involucrados, debe saber transmitir la importancia del sistema de

gestion de los clientes y la importancia de lograr los objetivos fijados.

Todas las actuaciones y el compromiso de la direccidon deben ejercerse
siempre dentro de los limites que establecen los principios de la gestion

de la calidad.
- Sensibilizar, Educar, Entrenar:

El equipo directivo recoge informacion relativa a la gestion por
procesos. Se basa en obtener que todos los trabajadores de la empresa

se sientan envueltos en este proceso y no se sientan obligados.
- Identificar procesos:

Tomando en cuenta el andlisis de todas las interacciones con los

clientes externos se realiza un inventario de los procesos.

- Clasificar:
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Luego de que todos los procesos que se han identificado se deben

seleccionar cuales son misionales, los estratégicos y los de apoyo.
- Relaciones:

Se debe establecer una matriz de relaciones ente procesos (unos

pasan instrucciones, informacion, comparten recursos, equipos, etc.).
- Mapa de progresos:

Diagramas en blogues de todos los procesos que son necesarios para

el sistema de gestion de calidad.
- Alinear la actividad a la estrategia:

Los procesos misionales van ayudar a implantar de forma sisteméatica
nuestra politica y estrategia. Se realiza una matriz de doble entrada con

los objetivos estratégicos y los grupos de interés.
- Establecer en los procesos unos indicadores de resultado:

Las decisiones a tomar se tienen que asentar en informacion
relacionado con los resultados alcanzados y las metas previstas, dado
gue permitirdn analizar la capacidad de nuestros procesos y sistemas;
asi como saber el desempefio de las expectativas de nuestros grupos

de interés y compararnos con los rendimientos de otras organizaciones.
- Realizar una experiencia piloto:

Para desarrollar la implantacion, se concentran los esfuerzos en un

area piloto. Hay que establecer un criterio de seleccion.
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- Ciclo PDCA para mantener resultados:

Utilizar esta metodologia en el area piloto escogida. Tras haber
conseguido la dinamica de mantenimiento en ese proceso clave, se

elige otros y se amplia el &rea de actuacion.

Finalmente se tiene que verificar como esté4 yendo todo lo elaborado e
implantado por lo que se debe dar seguimiento, medicién y mejora de
los procesos: facultando a las personas a que se impliquen en la
gestibn de la mejora continua e innovacion. Al crear equipos de
procesos, donde se van a analizar las actividades, se fijan objetivos de
rendimientos; se esté estableciendo un sistema de aprendizaje interno,
gue permite detectar oportunidades de mejora. Es posible crear
equipos de mejora, equipos de proceso, fichas de seguimiento, analisis

de resultados y un plan de mejora.

Asimismo, El Ministerio de fomento (2005) resume la alineacion de la

organizacion a una gestion por procesos en los siguientes pasos:

- Mantener un apropiado ambiente organizacional, es decir, que todos
los colaboradores se encuentren trabajando a la par, tengan constantes

capacitaciones y a su vez objetivos bien planteados.

- Saber los procesos de toda la organizacion, clasificarlos de acuerdo
con el tipo de proceso que pertenece para luego plasmarlo en un mapa

de procesos.

- Una vez que la organizacion tiene bien planteados los objetivos, se

procede a la determinacion de los factores criticos de éxito.

- Realizar el diagrama de flujo, es decir de manera grafica como

correrian los procesos de cada area.

- Para evaluar los procesos es indispensable controlarlos a través de
indicadores de gestidn, pues cada uno de ellos tendran una meta que

cumplir.
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- Realizar un ciclo de mejora continua, reajustando las actividades

realizadas con la intencion de cumplir los objetivos planeados

anteriormente.

Por otro lado, la secretaria de gestion publica (2015) hace referencia la

siguiente metodologia de la implementacién de la gestidén por procesos.

Condiciones previas:

a)

b)

d)

Asegurar el apoyo y compromiso de la alta direccion.
Contar con objetivos estratégicos claramente establecidos.
Asegurar los recursos.

Fortalecer el érgano responsable de la implementacién de la
gestion por procesos en el marco de la gestion para

resultados

Etapa I: Preparatoria

e) Analizar la situaciéon actual de la entidad.

f)

Se debe ejecutar un andlisis del estado situacional actual,
asi como del grado de avance en que se encuentra la

entidad, respecto de la gestion por procesos.
Elaborar el plan de trabajo institucional.

Para obtener el plan de trabajo institucional,
anticipadamente la organizacion tuvo que identificar cual es
el grado de avance en relacion con la gestion por procesos,
con el fin de definir las estrategias que tendria que

implementar.
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g) Capacitar a los empleados de implementar.

La capacitacion a los implicados en la implementacion de la
metodologia es clave para el cumplimiento del objetivo de la
gestidn por procesos, y que, a su vez, debe ser constante y
a lo largo de todo el proceso de implementacion.

h) Sensibilizar a toda la entidad.

La sensibilizacion a toda la entidad debe estar planteado en
el plan de trabajo corporativo, ejecutar y conservar

sostenidamente durante toda la ejecucion del plan.
Etapa Il: Diagnéstico e identificacion de procesos
a) Analizar proposito de la entidad.

Es indispensable identificar la manera como la entidad crea
y afiade valor publico y ayuda al desempefio de sus fines

institucionales.
b) Identificar destinatario de bienes y servicios.

Luego del andlisis deben identificarse a todos los
destinatarios de los bienes y servicios (clientes internos o
externos); asimismo, se debe recopilar, analizar y
determinar los requisitos, necesidades y expectativas de los
ciudadanos o destinatarios de los bienes y servicios. Esta

recopilacion debe ser aprobado a través de encuestas.
c) Determinar los procesos de la entidad.

La identificacion y determinacién de los procesos se debe

realizarse a través del inventario de procesos
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d) Elaborar el mapa de procesos actuales.

El mapa de procesos nivel 0, es un instrumento compuesto
por la representacion grafica de la interaccion de los
diferentes procesos que tiene la organizacion, clasificados

segun el tipo de proceso al que pertenece.

e) Describir los procesos actuales.

Para describir los procesos actuales, la organizacion debe
elaborar, evaluar y aprobar los manuales de gestion de
procesos y procedimientos de cada uno de los procesos de
nivel 0 que se hayan sido identificados en el mapa de

procesos.

Etapa Ill: Mejora de procesos

a) Medir, analizar y evaluar.

La gestibn por procesos se encuentra orientado al
cumplimiento de los fines y objetivos superiores de la
organizacion. Para asegurar tal cumplimiento, es
indispensable medir y evaluar el desempefio de toda la
entidad dado que le permite monitorear la gestion a través
de métricas que reflejen el comportamiento de sus variables,
generando que puedan identificar oportunidades de mejora,
con la intencion de tomar decisiones oportunas y dirigir a la
organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos

trazados.

b) Mejorar los procesos.

Se debe tener en cuenta el ciclo PHVA (planear, hacer,
verificar y actuar), tanto la planificacion, el hacer y la
verificacion reiinen acciones de mejora las cuales se deben

concretar en el paso actuar
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c) Documentar los procesos mejorados.

Los encargados del desarrollo de la implementacion de la
gestion son los responsables de vigilar todos los
documentos que se originen, las acciones de seguimiento,

revision y de mejora de cada proceso.

d) Institucionalizar la gestidén por procesos.

Una estrategia de institucionalizacion debe estar enfocada a
convertir a la gestién por procesos en una practica usual en
la organizacion. Asimismo, debe permitir identificar los
adelantos y las brechas existentes con el fin de asegurar los

avances y trabajar en las mejoras de las mismas.

A continuacién, se presenta una propuesta de metodologia para la

implementacién de la gestion por procesos, el cual se describe a

continuacion:

Etapa |: Preparatoria

a)

b)

Analizar la realidad de la organizacion.

Se realiza un andlisis de la realidad problematica, tomando
en cuenta la parte estratégica como la misién, vision,
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas. Para lo
cual las matrices EFlI y EFE va a permitir mostrar un

panorama amplio del diagndstico que tiene la organizacion

Realizar capacitacion de sensibilizacion para los

trabajadores de la organizacion.

La capacitacion de sensibilizacion debe estar orientada al
objetivo de lograr la comprension, importancia y beneficios
gue traerd consigo la implementacién de la gestion por

procesos en la constructora.
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Etapa Il: Diagnéstico e identificacion de procesos

a)

b)

d)

Identificar y clasificar los procesos.

Para identificar los procesos existentes en la organizacion,
la lluvia de ideas va a permitir conocer sobre los procesos

que realizan.

Luego de identificarlos, se procese a clasificarlos de acuerdo
con los tipos de procesos como: procesos estratégicos,

operativos o0 misionales y de soporte.

Una vez que los procesos estén identificados y clasificados
de acuerdo con el tipo de proceso, se analiza el nivel al que
va pertenecer, ya sea nivel 0, 1, 2, etc, para que finalmente
sean colocados en un inventario de procesos. (Ver anexo N°
9).

Realizar el mapa de procesos.

Una vez realizado el inventario de procesos, se procede a
representar los procesos de manera grafica, es decir en un
mapa de procesos, el cual se colocara aquellos que se

encuentren en el nivel 0. (Ver anexo N° 10).
Diagramar los procesos.

Se representa de manera gréfica a través de un software, en
el cual se van a colocar las actividades de cada proceso de

manera detallada.
Describir los procedimientos, indicadores y riesgos.

Luego de haber diagramado los procesos, se realiza los

procedimientos, es decir el como se va a realizar el proceso.

Dentro de una ficha de proceso (ver anexo N° 11) se
establece la medicién a través de indicadores, asi como
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también se detalla los posibles riesgos que sufre dicho

proceso.

Etapa Ill: Verificacion

a) Verificar el cumplimiento de los procedimientos

establecidos.

Cuando la implementacion se encuentre en marcha, cada 7
0 15 dias es indispensable realizar una verificacion para
evaluar si el personal estda cumpliendo con los
procedimientos que deben realizar, el cual los resultados

estaran en un cuadro de seguimiento. (Ver anexo N°8).

Etapa IV: Medicion y mejora de procesos

a)

b)

Medir y evaluar los procesos.

Realizar la medicién y evaluacién de los procesos a través
de los indicadores, va a permitir monitorear la gestion e
identificar oportunidades de mejora de acuerdo con las

metas establecidas. (Ver anexo N°11).
Realizar un ciclo de mejora continua.

El punto clave para la realizacion de la mejora continua esta

en la meta que se le otorgue a cada indicador.
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Etapal: Preparatoria

procesos,
d) nmrim& ’mneall:arel
procedimientos, | mapa de
Indlg:adoresv procesos.
riesgos.

a) Identificary
clasificar los

Etapa II: Diagnostico e identificacion de procesos

Verificar el
cumplimiento de los

procedimientos
establecidos.

Etapa IlI: Verificacion

Etapa IV: Medicion y mejora de procesos

Figura: 1: Metodologia de la gestion por procesos

Fuente: Elaboracion propia
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B. Administracion documentaria

a) Definicion:

Segun Patricia (2009). Define que la administracion documentaria es
un “Conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los
aspectos relacionados con la creacién, recepcion, organizacion,

almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos”.

Ademés de la administracion documentaria en una organizacion se
tiene, a la gestion por conocimiento que Domingo. (2010). Menciona

que:

La gestidn del conocimiento tiene que ver con el uso de los
ordenadores y comunicaciones para ayudar a la gente a
recopilar y aplicar sus datos, informacion, conocimiento y
sabiduria colectivos con el fin de tomar mejores mas

rapidas y mas efectivas decisiones.

Esta gestion brinda informacion estratégica que sirve para la toma
de decisiones, ya que busca que los objetivos estén alineados a la
vision, mision y objetivos de la organizacion. Asimismo, Robert K.
Logan. Citado por Domingo (2010), dice que “La Gestion del
conocimiento es la actividad organizacion de creacion del entorno
social e infraestructura para que el conocimiento pueda ser

accedido, compartido y creado’.

b) Beneficios de la administracion documentaria

- Evita la perdida de documentos.

- Orden de todos los documentos.

- Evita perdidas de tiempos.

- Se tiene un mejor control de los cambios que realicen.

- Colaboracion de trabajadores para la gestion.

- Recuperacion de documentos en formato electronico y fisico.

- Definir el ciclo de vida de cada documento.
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c) Administracion documentaria eficaz

Segun MINISTERIO DE FOMENTO dice que “una gestion
documental de manera eficaz. Se referiré a los tipos de documentos
existentes, a los elementos que conforman un documento, y cdmo

deben realizarse correctamente los registros o archivos”.
¢,Como registrar la documentacion?

Un documento es necesario registrar de acuerdo con el tipo de
documento, esta clasificacion va a permitir llevar un control y archivo
de estos mismos generando una busqueda mas eficiente en el caso

gue se solicite.
Ejemplificacion sobre el método de registro:

- Establezca una codificaciébn que se adapte a su organizacion.
puede elegir segun la estructura organizativa de su empresa, o bien
de los servicios prestados.

Observar el siguiente ejemplo, supongamos que su empresa tiene

una estructura similar al organigrama mostrado en la Figura 2.

Figura: 2 Organigrama funcional

Fuente: Ministerio Espafiol de fomento
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Su empresa tiene una estructura similar al organigrama mostrado

en la Figura 2.

El cddigo para la unidad podria ser el formado por tres digitos, tres
letras, o la combinacion de letras, digitos y caracteres especiales. Lo
importante es que relacione a la unidad organizativa y que se tenga

cuidado en no repetir el codigo.

Siguiendo el ejemplo, la tabla resultante mostrada a continuacion.

Tabla 3: Areas

UNIDAD CODIGO
Presidencia PRE
Cobranzas coB
Compras COM
Calidad CAL
Soporte STE
Desarrollo DES
Recursos RHH

Humanos
Mercadeo MER
Servicio 1 SR1
Servicio 2 SE2

Fuente: Ministerio Espafiol de fomento

- Forme una codificacién para los tipos de documentos. Podria
ser la mostrada en la Tabla 3.

- Relacione en una Tabla las dos -codificaciones, es decir,
escriba el codigo de la Figura 10, seguido el correlativo, seguido
una breve descripcion. Puede agregar fecha de actualizacion y

ubicacion.

Tabla 4: Registro de documentos

AREA DOCUMENTO CANTIDADES DESCRIPCION FECHA

CAL MAN 03 Manual de 01/02/04
organizacion
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RHH FOR 01 Oferta de empleo
RHH FOR 02 Contrato de
servicio
SEI o/P 01 o/P para

consultores
Fuente: Ministerio Espafiol de fomento
De la Tabla 4 se puede decir: que la organizacién tiene un
formulario para seleccion de personal denominado: "Oferta de
Empleo”, el cddigo resultante seria: RHHFORO1 que se elaboré el
03/02/04.

Se puede decir también siguiendo el ejemplo que el cdédigo:
SE10/PO01 es la primera orden de pago de pago para el afio 2004.
Puede que al principio el codigo sea nemotécnico, pero
dependiendo de la estructura pudiera no ser el caso. No se
preocupe si al principio el resultado del cddigo es un poco
complicado, de seguro al término de unos dias ya se habra
acostumbrado. Una Ultima recomendacion, el registro vy
actualizacion de la documentacion debe ser llevada por una unidad
0 persona que tenga acceso tanto a las relaciones internas

como externas de la Organizacion.

De esta manera, basada en la informacion de MINISTERIO DE
FOMENTO - Puertos del estado y con su estudio hecho a una
biblioteca se puede aplicar a cualquier organizacién con el fin de
poder gestionar mejor la documentacion dentro de ella, de esta
manera se podra controlar y evitar cuellos de botella o pérdidas
cuantiosas debido a la amala organizacion de los procesos de la

empresa.

d) Disefio y puesta en funcionamiento de la gestion de
documentos

Dentro de la Norma ISO 15498 menciona la metodologia DIRKS
(Designning and Implementing Recorddkeeping Systems), el cual

tiene una serie de 8 pasos:
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Figura: 3: Disefio y puesta en funcionamiento de la gestion de documentos

Fuente: La norma ISO 15498: Un marco sistematico de buenas practicas de

gestion documental en las organizaciones.
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A. Objetivo:

- Identificar elementos en el que intervienen en la necesidad de
crear documentos y reconocer el EFI con respecto a la

administracion documentaria.
B. Resultado:

- Misién

- Vision

- Valores

- Politicas

- Estrategias

- Estructura organizativa
Il.Etapa b

A. Objetivo:

Elaborar el modelo de negocio, la forma en que lo realiza,
analizando la interaccion entre los documentos y los procesos y
actividades de la organizacion.

Es indispensable reconocer:

- Los tipos de documentos que se elaboran

- Las atribuciones de cada area

- Aplicaciones para crear los documentos

- Forma de como darle el soporte y su localizaciéon
- Plazo del ciclo de vida.

B. Resultado:
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actividades, y operaciones que desarrollan documentos.
- Diagrama de flujo.

- Diagrama de proceso: Como se mueve el documento.
lll.Etapac

A. Objetivo:

- Andlisis Sistematico: Analisis de requisitos para la creacion y la

forma de mantener documentos. (Requisitos legales, Normas)
B. Resultado:

- Calendario de conservacion

- Tabla de acceso y seguridad

IV.Etapa d

A. Objetivo:

- Al paralelo de la etapa A, B, C, se realiza un andlisis de los

medios que utilizan para la documentacion
B. Resultado:

- Inventario de medios existentes.
V.Etapae

A. Objetivo:

- Establecer politicas, normas y procedimientos de buenas
practicas de gestion de documentos.

- Asignar responsabilidades

- Instrucciones de trabajo
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- Presentacion de un informe, conteniendo las estrategias y los

beneficios.
Vl.Etapa f
A. Objetivo:

- Convertir las estrategias en un plan de accion, con los requisitos
identificados en la Etapa C, y que satisfaga los problemas

encontrados en la D.
B. Resultado:
- Instrumentos de administracion documentaria:
- Requisitos funcionales.
VIl.Etapa g
A. Objetivo:
- Poner en marcha lo planificado.
B. Resultado:
- Revision y aprobacion de los instrumentos.
- Reorganizacion del archivo.
VIll.Etapa h
A. Objetivo:

- Evaluar y medir las dimensiones de la administracion

documentaria.
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- Informe de revision.

e) Proceso de mejora de la administracion documentaria

La finalidad principal del proceso de mejora es:
- Corroborar el cumplimiento de los procesos,
- Garantizar el valor que tiene cada documento
- Mejorar el rendimiento que tiene la empresa.

Para que se genere la mejora continua deben de generarse un plan

de formacion continua. Los dos tipos de formacion son:
- Formacion del personal.

- Formacion de los profesionales

f) Medicion de administracion documentaria

Para evaluar a la variable administracion documentaria la
Universidad de Caldas describe de manera especifica las
dimensiones que se tiene en cuenta para el seguimiento.
Asimismo, Russo. (2009) menciona algunas sub dimensiones que
se asocian a las descritas por la Universidad. Dentro de ellas se

tiene;

|.Eficacia:
La eficacia est4 orientada al cumplimiento de una meta, ya sea
dentro del plazo previsto y con la utilizacion adecuada de los
recursos o no, pues solo tiene como objetivo ver el cumplimiento

como tal.
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La preservacion de los documentos para la organizacion es de
suma importancia, pues dentro de ella se encuentran listas de
proveedores, listas de clientes, estudios técnicos de obras, etc.

Para ello es indispensable que los documentos se encuentren
organizacion de tal forma que sea beneficioso para el trabajador,

generando que ningln documento sea extraviado.

- INDICADOR: Conservacién documental preventiva
La formula para evaluar la conservacién documental es:

n° de docuementos organizados

100
total de documentos x

B. Almacenamiento

El almacenamiento de documentos va a permitir tener el historial
gue requiere la organizacién y que son de suma importancia y
confidencialidad para la misma. Y estos pueden estar digitalizados,
permitiéndoles enviar informacién de manera rapida a algun
trabajador que se encuentre dirigiendo alguna obra y este fuera de

la empresa.

- INDICADOR: Reproduccion de informacion para consulta en
archivos de gestion
La formula para la reproduccién de informacion es:

n° de series documentales digitalizadas 100

total series documentales a digitalizar

ll.Eficiencia:

Es el logro de los objetivos planteados, pero teniendo como
caracteristica primordial cumplir dichos objetivos, pero con los
recursos necesarios, es decir ni mucho ni poco y en un tiempo

predeterminado.

Bravo, E. Flores, R. Pag. 59



V.

N

UNIVERSIDAD

PRIVADA DAL M{IESO

El acceso de la informacién de los documentos debe de generarse
en el menor tiempo posible, dado que, para la toma de decisiones,
es importante tener a la mano la informacion idonea y en el

momento adecuado.

- INDICADOR: Tiempo de acceso a la informacién
La férmula para el indicador es:
tiempo en que se solicita el documento

— tiempo en que se recepciona el documento

B. INDICADOR: Optimizacién en el uso del papel

Gracias a la tecnologia, gran parte de las empresas estan migrando
a digitalizar toda la informacion indispensable y reducir parte de sus
costos optimizando el uso del papel.

Para evaluar dicho indicador la férmula es:

n° de resmas consumidas
x 100

n° de resmas estimadas

[ll.Efectividad:
Es la sumatoria de la eficacia y de la eficiencia, que muchas veces
esta relacionado la efectividad con la productividad, pues ambos se

orientan en el uso de recursos y en el producto o servicio final

A. INDICADOR: Porcentaje de satisfaccién de los colaboradores
frente al proceso de administracion documentaria
La formula para hallar la satisfaccion de los colaboradores es:

total de colaboradores satisfechos

Total de colaboradores x 100

Luego de haber descrito tres metodologias para la implementacién
de la gestion por procesos, para el desarrollo de la presente
investigacion estara basado bajo la metodologia propuesta por los
autores de la presente investigacion, dado que muestra de manera

mas detallada y especifica cada punto a seguir.

Asimismo, para la operacionalizacion de las variables se trabajara

con los siguientes autores:
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definicién y descripcion de las dimensiones se trabajara con el
autor Gonzales (2017), ya que describe en base a la informacion
de la norma ISO 9001.

b) Variable Dependiente (administracion documentaria): Para la
Definicion y Subdimensiones estaran descritos por el autor Russo.
(2009) y para las Dimensiones e Indicadores serdn tomados de la

informacion publicada en la Universidad de Caldas
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a) Descripcion de la empresa

ASOLFED Contratistas Generales es una constructora que tiene su
publico objetivo en la Region La Libertad. Lleva en el mercado 8
afnos y su representante legal es el sefior Flores Ulloa Albino.
Dentro de los servicios que brinda la empresa son los siguientes:

e Construcciones de obras civiles: Canales de irrigacion,
reservorios, tarja para servicios de agua, losas deportivas, muros
de contencion, hidroeléctricas y torres metalicas.

e Instalaciones eléctricas: tales como, redes primaria y
secundaria, subestaciones, tableros de baja y alta tension, paneles
solares, grupos electrogenos.

e Materiales de construccion: materiales puestos en obra.

b) Misidn

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes, de forma
competitiva, en un entorno que motive y desarrolle a su personal,
respetando el medio ambiente.

c) Vision

Ser reconocida como una empresa de construccion, confiable,

organizada, a nivel regional, que cumple las expectativas de sus

clientes.

d) Valores
- Excelencia
- Respeto

- Actitud positiva
- Responsabilidad

- Integridad
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e) Organigrama

) Gerencia
Areas de General

estudio

Contabilidad Administracion
1
1

Albafileria

Figura: 4: Organigrama actual

Fuente: Elaboracion propia

1.1.4.3. Definicion de términos basicos
- Acceso: forma de llegar a algun lugar.

- Actividad: Conjunto de tareas que se realizan para

poder cumplir un objetivo

- Archivos: Es un conjunto de documentos
recopilados, ya sea por tipo de informacion y/o por
fecha de realizacion.

- Bizagi: Herramienta que ayuda a diseiar y modelar

los procesos de una empresa.

- Calidad: Producto y/o servicio que se entrega en

Optimas condiciones para el cliente final.

Bravo, E. Flores, R. Pag. 63



V.

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Conservaciéon Documental: Es la accidon de
mantener, y/
0 guardar archivos importantes que proximamente

seran utilizados por la misma area u otras areas.

Depuracion: Proceso de eliminacion y/o limpieza de

una cosa.

Digitalizar: Accion de automatizar, pasar en

computadora algun tipo de informacion.

Documento: Informacién escrita en papal o en algin

otro medio, que respalda alguna accion realizada.
Eficacia: Lograr metas propuestas y/o planteadas.

Eficiencia: Significa lograr metas con los medios

apropiados, es decir ni mucho, ni poco.

Efectividad: Es el resultado de la eficacia y de la

eficiencia.

Gestidon: Conjunto de actividades que se realizan

para administrar una organizacion.

Indicador: Caracteristica de una actividad que sirva

para darle seguimiento y ser evaluada.

Liquidez: Es la disponibilidad que tiene una empresa

para pagar sus obligaciones.

Optimizacion: Accién de investigar la mejor manera

para la realizacion de una accion.
Perspectiva: Forma de representar una cosa

Proceso: Conjunto de actividades y tareas de

manera secuencias y logica.
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llevar a cabo ciertas cosas.
- Preservacion: Proteccion sobre algun documento.

-  Resmas: Unidad de medida que se utiliza para

contabilizar hojas.

- Satisfaccion: Es el estado del sentimiento en

bienestar.

- Segmentos: Division del mercado segun tipos de

caracteristicas en comun.

- Serie documental: Conjunto de documentos
realizados por un mismo sujeto productor.
1.1.4.4. Impacto del proyecto
- Impacto social

Al implementar la gestién por procesos, los beneficiarios
directos seran los trabajadores de la empresa ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C, dado que va a permitirle
realizar sus actividades de manera uniformizada,
controlar a sus trabajadores a través de indicadores, tener
en cuenta las posibles vulnerabilidades con las que se
pueden encontrar y saber quién es el duefio de cada
proceso.

Asimismo, entre los beneficiarios indirectos se encuentra
el cliente final y la comunidad. En cuanto al cliente final,
puesto que va a entregar un servicio en el tiempo
acordado y a la comunidad porque serdn quienes se
beneficiaran del desarrollo de los proyectos en los
distintos distritos.

- Impacto tecnolégico

Dentro del proyecto, al generarse los documentos de
gestion, es recomendable que todos se encuentren

ordenados, pero también es importante tener un cuadro
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resumen de dichos documentos, es por ello que la
empresa, usara la Microsoft Excel para el control de los
archivos existentes, asi como también, gran parte de
estos estaran escaneados como parte del respaldo de la
seguridad de la informacion que se deben tener en
cuenta.

Impacto ambiental

La implementacion de la propuesta ha reducido en un
50.96% el uso excesivo del papel, a diferencia del
resultado obtenido en el pre test (41.16%),

Por otro lado, la empresa reutilizard todos los folders
manilas (15 unidades), folders de plastico (4 unidades),
sobres (5 unidades), micas (20 unidades) y hojas escritas
por una cara, en los que se encontraban guardados los
documentos anteriormente, asimismo se apoyara de la
NTP-1ISO 14001:2015 Sistemas de gestion ambiental.

Tabla 5: Impacto ambiental, listado de materiales

MATERIAL CANTIDAD
FOLDER MANILA 15 unidades
FOLDER DE PLASTICO 4 unidades
MICAS 20 unidades
SOBRES 5 unidades
HOJAS BOND 6 paquetes

Fuente: Elaboracion propia

Impacto Econdémico

La investigacion de la tesis va a permitir tener ahorros
econdmicos a la empresa ASOLFED Contratistas
Generales S.A.C (S/ 100.00 soles mensuales), dado que
se va a reducir los gastos administrativos en cuanto a la
disminucién en la compra de paquetes de hojas bond de
14 a 8 unidades mensuales y el re uso de los materiales
en los que eran conservados los archivos antes de la
implementacion de la propuesta como: folder manila (15

unidades), micas (20 unidades) y sobres (5 unidades).
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Tabla 6: Impacto Econémico, tabla de ahorros

INDICADOR ANTES AHORRO DESPUES
Folder manila 15 unidades
Micas 20 unidades
Sobres 5 unidades
Optimizacion en el uso 14 paquetes 8 paquetes
del papel PAQIUETE DE HOJAS BOND X 500 UNID
S/. 140.00 S/. 80.00

SOLES MENSUALES

Fuente: Elaboracion propia
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TITULO

FECHA DE

PUBLICACION

RESUMEN

NTP- | Gestion de la|2015/12/31 Esta Norma Técnica Peruana
ISO calidad. proporciona orientacion para hacer
10018: | Directrices para participes a las personas en el
2015 | la participaciony sistema de gestidn de la calidad de
competencia de la organizacion y para aumentar su
las personas. 1° participacion y competencia. Esta
edicién Norma Técnica Peruana es
aplicable a cualquier organizacion
independientemente de su tamaiio,

tipo o actividad.
NTP- | Sistemas de | 2015/11/27 La adopcion de un sistema de
ISO gestion de la gestion de la calidad es una
9001 | calidad. decision estratégica para una
2015 Requisitos. 62 organizacion que le puede ayudar a
Edicion mejorar su desempefio global y
proporcionar una base solida para
las iniciativas de desarrollo

sostenible.

NTP- | Sistemas de | 2015/11/20 El proposito de esta Norma es
ISO gestion proporcionar a las organizaciones
14001:2 | ambiental. un marco de referencia sistematico
015 Requisitos con para proteger el ambiente vy
orientacion para responder a las condiciones
Su uso ambientales cambiantes, en
equilibrio con las necesidades
socioecondémicas. Esta norma
especifica requisitos que posibilitan
gue una organizacion logre los
resultados previstos que ha
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DEL NORTE establecido para su sistema de
gestién ambiental.

NTP- | Gestidn del | 2016/11/24 Esta Norma proporciona los

ISO riesgo. principios 'y las directrices
31000:2 | Principios y geneéricas sobre la gestion del

011 directrices riesgo.Esta Norma puede utilizarse
(revisa | (EQV. ISO por cualquier empresa publica,

dael |31000:2009) privada o social, asociacion, grupo

2016) o individuo. Por tanto, esta Norma

no es especifica de una industria o
sector concreto.

NTP- | TECNOLOGIA Especifica los requisitos para
ISO/IEC | DE LA establecer, implementar, mantener
27001:2 | INFORMACION y mejorar continuamente un

016 Técnicas de sistema de gestion de seguridad de

seguridad. la informacion dentro del contexto
Sistemas de de la organizacion.
gestion de
seguridad de la
informacion.
Requisitos
normas | Gestion de Gestion de documentos, asegurar

ISO documentos que los procesos de ASOLFED
30300 e Contratistas Generales S.A.C se

ISO lleven a cabo con éxito. Esta norma
30301, ISO estd dirigida a los

2011 responsables de la gerencia.

ISO Anadlisis del proceso de trabajo para

26122 la gestion de documentos

ISO Guia de implantacion para la

13028 digitalizacion de documentos
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Niss=

DEL NORTE describe las caracteristicas de los
11799 depésitos,  utiizados con la
finalidad de realizar el
almacenamiento de los
documentos a largo plazo
Decreto | Modelo de | 21/06/2017 El Modelo de Gestion Documental
Legislat | Gestidn (MGD), busca facilitar el
ivo N° | Documental, cumplimiento del indicado Decreto
13107, | informe N° 008- Legislativo N° 1310, basado en la
informe | 2017- implementacion de un marco de
N° 008- | PCM/SEGDIYA referencia basado en estandares y
2017- | C-HGA buenas practicas en gestion
PCM/S documental, el cual permitira a las
EGDIY entidades de la Administracion
AC- Publica.
HGA
DECRE | REGLAMENTO | 14/01/2007 Regula la utilizacion de la firma
TO DE LA LEY DE digital otorgandole la misma validez
SUPRE | FIRMAS Y y eficacia juridica que la firma
MO N° | CERTIFICADO manuscrita u otra analoga
052- | SDIGITALES
2008-
PCM

Figura: 5: Normativas

Fuente: Elaboracion propia
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FPRormrciérTEel problema

¢ En qué medida la implementacién de la gestion por procesos influye en la
administracion documentaria de una constructora de Trujillo en el afio
201772

1.3. Objetivos
1.3.1. Objetivo general

Determinar la influencia de la implementacion de la gestién por
procesos en la administracion documentaria de una constructora
de Trujillo en el afio 2017.

1.3.2. Objetivos especificos

e Analizar la realidad problematica de las &reas de gerencia
general, administracién, contabilidad, logistica y obras.

¢ Identificar los puntos débiles en las areas de gerencia general,
administracion, contabilidad, logistica y obras.

e Disefar los procesos de las areas de gerencia general,
administracion, contabilidad, logistica y obras.

¢ Implementar la gestién por procesos en los procesos de pagos
de la administracion documentaria.

e Evaluar econdmicamente la implementacion de la gestion por
procesos.

1.4. Hipobtesis

1.4.1. Hipotesis General
La implementacion de la gestion por procesos influye en la mejora
de la administracién documentaria de una constructora de Truijillo

en el afo 2017.
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Operacionalizacion de variables

VARIABLE

ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA

DEFINICION
CONCEPTUAL

“Conjunto de
actividades que
permiten coordinar y
controlar los
aspectos
relacionados  con
creacion, recepcion,
organizacion,
almacenamiento,
preservacion,

acceso y difusion de

documentos.”
Russo. (2009) vy
Universidad de
Caldas (s.f).

DEFINICION
OPERACIONAL

“Conjunto de
actividades que
permitira a la
organizacion tener
eficacia en cuanto a
la preservacion y
almacenamiento,

eficiencia en el

acceso y
optimizacion de
papel, asi como
efectividad

relacionado con la
satisfacciéon de los
colaboradores.”

DIMENSIONES

SUBDIMENSI
ONES

Preservacion

INDICADORES

Conservacion

FORMULA

N° de documentos organizados

UNIDAD

%

x 100
documental total de documentos
preventiva
Almacenamien N° de series documentales digitalizadas 100 %
- x
to Reproduccion de total series documentales
EFICACIA ) .
informacion para
consulta en archivos
de gestion
Acceso Horas
Tiempo de acceso a
. L tiempo en que se recepciona el documento
la informacion
EFICIENCIA —tiempo en que se solicita el documento
Optimizacién en el N° de resmas consumidas 100 %
o 7 x
uso del papel N° de resmas estimadas
Porcentaje de %
satisfaccion de los total de colaboradores satisfechos 100
colaboradores frente Total de colaboradores .
EFECTIVIDAD al proceso de

administracion
documentaria

Figura: 6: cuadro de operacionalizacion de la variable dependiente
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Fuente: Elaboracion propia

VARIABLE

DEFINICION

CONCEPTUAL

DEFINICION
OPERACIONAL

DIMENSIO
NES

SUBDIMENSI
ONES

INDICADORES

FORMULA

UNIDAD

Perspectiva Porcentaje de N° de capacitaciones realizadas £ 100
S — e
) Procesos o N° de capacitaciones planificadas
El enfoque por INDICADO capacitaciones a %
procesos €s una RES DE trabajadores
h ; . PERSPEC i ivel od laborad ti h 9
erramienta  que | “Es un enfoque que Perspectiva | Nive de n?de colaboradores satisfechos £ 100 %
ermite analizar la : TIVAS aprendizaje | satisfaccion de los Total de colaboradores
p _ permite evaluar las p J encuestados
gestion de las | perspectivas de colaboradores
organizaciones, sin procesos y Eficacia en relacion N° de procesos que cumplen con lo evaluado 100 %
. . X
dejar de tener en aprendizaje dentro Eficacia N° Total de procesos evaluados
con el cumplimiento
cuenta que las | ge una
GESTION organizaciones organizacién asi N° de procesos administrativos caracterizados 100 9%
’ T ’ - X
POR INDICADO Total de procesos administrativos existentes
fueron creadas para | como |a eficacia en AES DE Porcentaje de
PROCESOS At
. EFICACIA procesos
mediante las | cumplimiento y al N
o administrativos
actividades que | porcentaje de
o, . caracterizados
realiza.” Tapia Y | procesos
Valdez (2008) caracterizados.”
Figura: 7: cuadro de operacionalizacion de la variable independiente

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO Il. METODOLOGIA
2.1 Tipo de investigacion
2.1.1. Segun el propdsito

Aplicada

2.1.2. Seqgun el disefio de investigacion
Experimental

Pre experimental

2.2 Poblacién y muestra (Materiales, instrumentos y métodos)

2.2.1. Poblacion y muestra
A. Unidad de Estudio

Un proceso administrativo de la empresa ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C.

B. Poblacion
La poblacion esta constituida por 6 procesos de la empresa
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.
Asimismo, esta constituido por 5 trabajadores administrativos

de la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.
C. Muestra

La muestra esta constituida por el area de administracion de la
empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.
2.2.2. Método

A. Disefo de investigacion

Experimental

Grado: Pre experimental

G | —» or @ X | o2

Fuente: Rubio (2014). Manual de estadistica (p. 12)
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Donde:
G: Grupo de estudio

O1l: Administracion documentaria antes de la

implementacion de la gestidén por procesos.

0O2: Administracion documentaria después de la

implementacion de la gestion por procesos

2.3 Técnicas e instrumentos de recoleccion y analisis de datos

1.3.1. Técnica: Encuesta: Es una técnica de adquisicion de informacién

a través de un instrumento llamado cuestionario, el cual tiene que

estar previamente elaborado.

a) Instrumento: Cuestionario: Es el conjunto de preguntas que

van a beneficiar poder medir un conjunto de variables.

1.3.2. Técnica: Entrevista: Es un tipo de recoleccion que permite

recaudar y obtener datos a través del dialogo de dos personas, el

entrevistador y el entrevistado.

a. Instrumento: Guia de Entrevista: Es un instrumento que va

a permitir obtener informacién a través del contacto directo

el cual sera de manera formal, planeado y estructurado en

base al tema de estudio y/o analisis.

2.4 Procedimiento

ACTIVIDADES

1 |Investigacion de la realidad problemética

Elaboracion del Problema de Investigacion

Recopilacion de Antecedentes

AoWN

Revision del Marco Teodrico
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Planteamiento de la hipotesis

Elaboracion del cuadro de operacionalizacién

Elaboracién de Instrumentos de recoleccién de datos

Aplicacién de Instrumentos

O 0| N o O

Procesamientos de Datos

10 |Descripcién de Resultados

11 | Aplicacion de la propuesta

12 | Aplicacién de instrumentos (Post)

13 | Procesamientos de Datos

14 | Descripcién de Resultados

15 | Andlisis e Interpretacion de Resultados

16 | Conclusiones y Recomendaciones

Figura: 8: procedimientos

Fuente: Elaboracién propia
Para la realizacion del proyecto, como primer paso es la investigacion de la

realidad problematica tanto a nivel macro como a nivel micro de la empresa,
asi como del sector. Seguido a ello, se procede a realizar la formulacion del
problema de investigacion, asi como de la recopilacion de los antecedentes
de la aplicacion de la propuesta en otras empresas.

Se realiza la revision del marco tedrico de ambas variables, para que con
ello se genere una posible respuesta al problema de investigacion
(Hipotesis). Asimismo, de la elaboracion de las bases teoricas se
seleccionan las dimensiones e indicadores para la elaboracién del cuadro
de operacionalizacién, y a partir de ello generar los instrumentos de
recoleccion de datos.

Luego, se procede a aplicar, procesar, describir y analizar la situacion
actual de la empresa, para luego implementar la propuesta de mejora y
volver a recopilar los datos de un Post.

Finalmente se Analizan los resultados del antes y después para llegar a

concluir y realizar sus respectivas recomendaciones.
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Luego de haber descrito tres metodologias para la implementacion de la gestion por procesos, para el desarrollo de la presente

investigacion estara basado bajo la metodologia propuesta por los autores de la presente investigacion, dado que muestra de manera

mas detallada y especifica cada punto a seguir.

a) Identificary
clasificar los
b} Realizar DECEREDE
capacitacion de
sensibilizacion para los
trabajadores de |a cie
organizacion, d) Describir los b) Realizar el
procedimientos, mapa de
m’ pupede
riesgos.
a) Analizar la
realidad de la <) Diagramar los
organizacion. procesos.
Etapa |: Preparatoria Etapa II: Diagnostico e identificacidn de procesos

Verificar el
cumplimiento de los

procedimientos
establecidos.

Etapa III; Verificacidn

b) Realizarun
clclo de mejora
continua,

a) Mediry
evaluar los
procesos.

Etapa IV: Medicidn y mejora de procesos

Figura: 9: Metodologia

Fuente: Elaboracion propia
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2.4.1.1. Etapa I: Preparatoria

a) Analizar la realidad de la organizacion
ANALISIS ESTRATEGICO

El andlisis estratégico de la empresa ASOLFED CONTRATISTAS GENERALES S.A.C constara de 4 etapas importantes como

etapa filoséfica, analitica, formulacidon de la estrategia y etapa operativa. El proceso del andlisis es el siguiente:
Liderazgo en costos
Diferenciacion

Reformulacion del
modelo de negocio

Océano azul
5 Fuerzas de Porter . .
Estrategias genéricas
X Matriz BCG
Analisis del entorno Grupos de Interés
2 3 Estrategia, la industria y la Matriz PEEA
tecnologia
Matriz EFE ETAPA FORMULACION
ETAPA ANALITICA Andlisis de la competencia DE LA ESTRATEGIA Matriz IE
Estrategias en entorno
Cadena de Valor global Matriz GE
Andlisis interno
Matriz EFI Matriz MPEC
Estrategias corporativas
Matriz AMOFHI
Franquicias
1 Misién Exportaciones
licencias
ETAPA FILOSOFICA Vision
Joint venture
Valores
Subsidiarias
PERSPECTIVA GERENCIAL
Alianzas estratégicas
ANALISIS Integracion horizontal
ESTRATEGICO
Integracion vertical
ﬁ
\
\_.
Figura: 10: Metodologia para el analisis estratégico ’ a
.
VENTAJA COMPETITIVA
. ., . \J Balanced Score Card ETAPA OPERATIVA
Fuente: Elaboracion propia
Matriz FODA
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PERSPECTIVA GERENCIAL (Entrevista al Gerente)

Las preguntas realizadas al gerente general ayudaran a formular la misién y

vision que tendra la empresa.

¢,Qué busca ASOLFED Contratista Generales S.A.C?
¢,Qué hace la empresa para generar ingresos?
¢,Donde realiza sus operaciones y para que lo hace?
¢ Para quienes trabajan?

¢, Cudl es la imagen deseada de su negocio?

¢, Como se visualiza en un futuro?

¢,Qué hara para que cumpla su mision en un futuro?

¢, Qué actividades desarrollaran en el futuro?

ETAPA FILOSOFICA
A. MISION

ASOLFED Contratista Generales S.A.C, es una empresa dedicada
a las construcciones, instalaciones, mantenimiento de todo tipo de
obras civiles, contando con la mejor tecnologia, recursos
financieros y humanos que contribuyan al crecimiento o expansion

de la empresa a través del tiempo.

. VISION

Ser una empresa lider innovadora en el mercado en 3 afios a nivel
regional, brindando soluciones integrales, asi como, el desarrollo
de servicios diferenciados para satisfacer de manera rentable y
profesional las necesidades de nuestros clientes, tomando en

cuenta una cultura de calidad

. VALORES

- Excelencia

- Respeto

- Actitud positiva
- Responsabilidad

- Integridad
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I. ETAPA ANALITICA
A. ANALISIS DEL ENTORNO
a. b5 fuerzas de Porter

* FB. Hidrocentro 5.A.C i
* HE&F 5
* Bonnett !
* Corporacion industrial Ronny 5.A.C i
* Hidrandina i
* Linea
* |Inversiones Blas 5.A.C !
*  CoremeiS.R.L i
*  Windsor inversiones y servicios multiples E.LLR.L

NUEVOS
COMPETIDORES

RIVALIDAD ENTRE

Empresas que ingresen a las
postulaciones de licitaciones con mayor
experiencia y presupuesto de inversién.
Empresas que ofertan menos en relacign
a los precios del mercado, con la

intencion de solo aumentar su capacidad.

CLIENTES

PROVEEDORES

*  Empresasconstructoras proveedoras con el
estado.
+  Sociedad constructora Marafion 5.4
+ Constructora Bellavista
+  Constructora Desum 5.4

Figura: 11: 5 fuerzas de Porter

Fuente: Elaboracion propia

§-—--—---—---1

COMPETIDORES

PRODUCTOS SUSTITUTOS

* _ Venta de casas prefabricadas.
*  Paneles solares
*  Baterias

Sector publico:
Municipalidades de la
region de la Libertad.

Colegios,
Hospitales

Sector privado:

Colegios,
Casas
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En la figura se muestran las 5 fuerzas de Porter donde
ASOLFED S.A.C, el cual, dentro de la fuerza de cliente, si bien
es cierto abarca tanto el sector publico como del privado,
aproximadamente el 80% de sus clientes son del sector publico,
como las municipalidades de la region la Libertad, colegios y
hospitales.

Por otro lado, los nuevos competidos con los que la empresa
cuenta son aquellas empresas que se presentan a las
licitaciones y que ofertan menos, es decir, que no les importa
generar muchas utilidades, sino aumentar su capacidad
(adquirir mayores obras). Asimismo, los competidores actuales
son todas las empresas prestadoras con el estado, es decir
todas las que se encuentran inscritas en la OSCE.

En cuanto a productos sustitutos que pueden generar que la
empresa Nno genere ingresos es la adquisicion de casas
prefabricadas, paneles solares y/o baterias, dado que
ASOLFED S.A.C también presta los servicios de instalaciones
eléctricas a los pueblos.

Finalmente, entre los principales proveedores que abastecen a
la constructora son: F.B. Hidrocentro S.A.C, H & F, Bonnett,
Corporacion industrial Ronny S.A.C, Hidrandina, Linea,
Inversiones Blas S.A.C, Coremei S.R.L y Windsor inversiones y

servicios multiples E.I.R.L
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Grupos de interés

Entre los principales grupos de interés externo, la empresa
cuenta con los proveedores de articulos agroindustriales,
magquinas electromecénicas industriales, articulos de ferreteria
industrial, entre otros.

La comunidad beneficiada, seran los habitantes de la region La
Libertad.

Finalmente, los principales clientes son el sector publico, dado
que conforma aproximadamente el 80% de todos sus clientes,

entre ellos estan las municipalidades, colegios y hospitales.
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=  F.8. Hid 5ALC j=lec boguillaz para pilets - Articulos
agraindustriales)

H & F | bubos, ceramica, cememin, foms, she|

Bonnett | Hidroslecirica - elecheabomines, cascadas, boquillas, reflechares)
Corparacion indusbrial Ronmy 5.4.2 | articulos de femeteris indistrial]
Hidranding | sempicios snpecialas)

Linea, sndia, lany Tows, Picaflor | serdcic de tranporte de materiales)
Conselss | tablew de fibra dewidria)

Inyesrsicnes Blas 58O matesrigbes sbsctrioos]

C 5.A.L{ 1] eler I
Windsor irrersiones y servicios multipkes ELRL [ respussios, amesorioe,
lubr 1] o e i tal)

ASOLFED COMTRATISTAS
: E;“E"I_md“ del ar=a Habitantes de la regién La
- Ingeniero Givil Libertad.
- Supendsor ge Obra
- Supenvisor de Logistica COMPETENCIA
- Contador
- Wd e paiire: +  Empresas consiructoras proveedornas
clechifcacion B ol e,
Ia muum = Socledad constructona
- Albafiles +  Colagios. Marafion 5.4
+  Hespitales +  Constructors Bellavista
* Sactor privadas = Constructora Desum 5.8
= Colegios. «  Empresas que ingresen a las
* Laem postulaclones de lichaclones
COR Mayor experencla y
presupuesto de irmeersion,
=  Empresas que ofertan menos
en relackin a los precios del
Ly rercadao,

Figura: 12: Grupos de interés

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacion, se detallara el andlisis de interesados a nivel
interno de la empresa, es decir de las areas de la gerencia
general, asesoria legal, obras, contabilidad, administracion,
logistica, electrificacion y albafileria de ASOLFED
CONTRATISTAS GENERALES S.A.C.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL EMPRESA UBICACION

INTERESADO Y PUESTO

ROL QUE

DESEMPENA EN
EL PROYECTO

EVALUACION
EXPECTATIVAS

IMPACTO

CLASIFICACION
TIPO

Albino Flores Gerencia Trujillo Controlar las | Generar el crecimiento de la | Poder Alto + Interés | INTERNO
General operaciones rentabilidad de la empresa. Alto = Impacto Muy
Aumentar la capacidad maxima de Alto
contratacion.
Encargado Asesoria Trujillo Asesorar en temas | Asesorar de manera ética todas las | Poder Bajo + Interés | EXTERNO
del area legal. Legal legales cuestiones legales de la empresa | Alto = Impacto Alto
Ingeniero Obra Entodala | Elaborar Cumplir  con los  objetivos | Poder Bajo + Interés | INTERNO
Civil region La expedientes planteados en los expedientes | Alto = Impacto Alto
Libertad técnicos y | técnicos y econdmicos.
econdmicos.
Supervisor de Obra Entodala | Supervisar la obra, | Culminar satisfactoriamente las | Poder Bajo + Interés | INTERNO
Obra region La verificar el proceso | obras. Alto = Impacto Alto
Libertad de electrificacion,
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controlar los

materiales en obra

Supervisor de
Logistica

Logistica

Trujillo

Mantener y vigilar
los materiales en
almacén, enviar
requerimiento a

administracion

Llevar el control adecuado de los
materiales, y tener en tiempo real el

stock de los mismos.

Poder Bajo + Interés
Alto = Impacto Alto

INTERNO

Contador

Contabilidad

Trujillo

Rendir cada fin de
mes a la SUNAT.

Elaborar facturas y
verificar las

compras y ventas.

Mantener a la empresa

financieramente soélida.

Contar con la informacién precisa,
y en el momento indicado para la

declaracion a la SUNAT.

Poder Alto + Interés
Alto = Impacto Muy
Alto

INTERNO

Administrado

r

Administraci

Trujillo

Realizar
cotizaciones de
materiales,
recepcionar cartas,

informes de obres.

Contar con todos los documentos
en orden para la presentacion a

licitaciones

Poder Bajo + Interés

Alto = Impacto Alto

INTERNO
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Responsable | Electrificaci Entodala | Realizar la | Contar con los materiales | Poder Bajo + Interés | EXTERNO
de on region La electrificacion  en | necesarios para el desarrollo del | Alto = Impacto Alto
electrificacion Libertad obras trabajo
Albaiiiles Albaiiileria En toda la Realizar las | Contar con el material y equipo | Poder Bajo + | EXTERNO
region La construcciones. necesario. Interés Alto =
Libertad Contar con la seguridad para la | Impacto Alto

realizacion de las labores.

Culminar en los plazos dados los

trabajos de construccion.

Figura: 13: Intereses del grupo de interés interno

Fuente: Elaboracion propia
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B. ANALISIS DE LA COMPETENCIA
a. Matriz de evaluacion de factores externos (EFE)

FACTORES PESO CALIFICACION PROMEDIO

OPORTUNIDADES PONDERADO

O1: La ejecucion del gasto publico en | 0.04 4 0.16
relacion con proyectos en el norte del pais
es del 35%. (El comercio, 2017)

O2: Para el 2018 el crecimiento esperado | 0.04 4 0.16
es del 8% para el sector de construccion,
sustentado por la inversién publica. (El

comercio, 2017)

03: Proyeccion de crecimiento del 15% | 0.05 3 0.15
en inversion publica segun BCR. (El

comercio, 2017)

0O4: Aumento de demanda en los rubros | 0.05 4 0.20
de inversibn de reconstruccibn con
cambios y mayor obra publica. (El

comercio, 2017)

O5: El crecimiento de la demanda del | 0.09 4 0.36
rubro construccién, genera un crecimiento
del PBI. (El comercio, 2017)

06: Para la secretaria de gestion publica | 0.09 4 0.36
la gestion del servicio al ciudadano debe
cambiar de un tradicional modelo de
organizacion  funcional hacia una
organizacion por procesos. (Secretaria de

gestion publica, 2015)

O7: La gestion exitosa por procesos esta | 0.08 4 0.32

basada en conocer los procesos, las
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actividades y los procedimientos de las
mismas. (Progobernabilidad, 2015)

08: La administracion documentaria | 0.08 3 0.24
permite al trabajador acceder de forma
facil y sencilla a los archivos de su area
para el desarrollo de sus funciones. (Tic
portal, 2018)

09: Uso de medios virtuales para la| 0.06 3 0.18
visualizacion y seguimiento a las
licitaciones.
Subtotal | 0.58 2.13
AMENAZAS
Al: Desconfianza para invertir y financiar 0.32

en el rubro de construccién, dado por los
actos de corrupcion de Odebrecht. (El

comercio, 2017)

A2: Retrasos en la ejecucion de | 0.03 3 0.09

proyectos. (El comercio, 2017)

A3: La recuperacibn del sector | 0.05 3 0.15
construccion podria verse afectado en los
siguientes afos por la inestabilidad

publica. (El comercio, 2017)

A4. Dado a la inestabilidad, para los| 0.03 4 0.12
empresarios es una dificultar contratar

personal. (El comercio, 2017)

A5: Las organizaciones son 0.05 4 0.20
gestionadas en base a su estructura
funcional, es decir, la base del modelo

de su organigrama. (La voz, 2011).
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A7: Herramientas tecnoldgicas de | 0.09 3 0.27
informacion con costos elevados para las
PYMES

A8: Aumento del sueldo minimo a| 0.09 3 0.27
trabajadores. (Pera 21, 2018).

Subtotal | 0.42 1.42

TOTAL 1 3.55

Figura: 14: Matriz EFE

Fuente: Elaboracién propia
Respuesta mala

Respuesta media

Respuesta superior a la media
Respuesta superior

AW NP

El total ponderado es de 3.55 lo que indica que la empresa se
encuentra por encima de la media (2.50), es decir, la empresa
tiene mayores oportunidades que amenazas, por lo que el

ambiente externo es favorable para la empresa.
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C. ANALISIS INTERNO

a. Cadena de valor

Actividades De Apoyo

Gerencia General

Gestion de control econdmico de obras

Contabilidad

Gestion de control econdmico de obras (Realizar andlisis de presupuestos)

LOGISTICA
INTERNA

» Realizar
cotizacion
de

materiales.

» Abastecer
materiales a

obras.

» Realizar
contratacion

de personal

Gestion de licitaciones, tramite documentario.

» Cimentar.

» Realizar

Administracion

OPERACIONES

LOGISTICA
EXTERNA

levantamiento

de muros,
estructuras y

cubiertas.

» Realizar las
conexiones

eléctricas.

* Revisar
expedientes
de obras
* Pago

oportuno a

proveedores

VENTAS

* Realizar
publicidad
orientada a
promocionar
los
diferentes
proyectos

realizados.

*Gestion de

materiales.

SERVICIO
POSTVENTA

* Realizar
servicio de
reparacion.

* Realizar

disefo de

interiores.

» Realizar
atencion

personalizada.

Actividades Primarias

Figura: 15: Cadena de valor

Fuente: Elaboracion propia
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b. Matriz de evaluacion de factores internos (EFI)

FACTORES PESO | CALIFICACION PROMEDIO

FORTALEZAS PONDERADO

F1: Los documentos que vya| 0.08 4 0.32

pasaron el tiempo promedio de
permanencia en la oficina, son
trasladados en wun area de

deposito.

F2: Para 3 de 5 trabajadores | 0.05 3 0.15
opinan que su area de trabajo se

encuentra organizada.

F3: Los trabajadores estan de | 0.06 3 0.18
acuerdo que en su area de trabajo

pueden desarrollar sus

habilidades.

F4: El 80% de los trabajadores se | 0.05 4 0.20

sientes  apoyados por  su

responsable y/o jefe inmediato.

F5: El 80% de los trabajadores | 0.04 4 0.16
tienen buena relacibn con sus

comparnieros.

F6: El 100% de los trabajadores se | 0.04 3 0.12
sienten parte de un equipo de

trabajo.

F7: El 100% de los trabajadores | 0.06 3 0.18

les resulta facil expresar sus

opiniones en puesto de trabajo.

F8: El 60% de sus trabajadores se | 0.05 4 0.20
sienten muy participe de sus éxitos

y fracasos de su area.
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Subtotal | 0.43 1.19

DEBILIDADES

D1: No toda la documentacién se | 0.05 2 0.10
encuentra guardada ya sea en

papel o digitalizado.

D2: Debido a que la mayoria de los | 0.05 2 0.10
trabajadores de las éreas
administrativas estan relacionados
con la elaboracion de documentos,
y al no tenerlos ordenados, genera

que tengan que volver a realizar

los informes.

D3: El tiempo en recepcionar un | 0.06 1 0.06
documento es de 21.8 horas.

D4: Uso excesivo de papel. 0.04 2 0.08
D5: Los trabajadores se | 0.05 2 0.10

encuentran poco satisfechos en
cuanto al proceso de

administracion documentaria.

D6: Las areas de Logistica y | 0.06 2 0.12
administracion opinan que se

encuentran desorganizadas.

D7: Los trabajadores se| 0.05 1 0.05
encuentran en desacuerdo (4/5),
en cuanto a lo que la empresa
espera de ellos, dado que no
tienen claro sus funciones vy

responsabilidades.

D8: El 80% de trabajadores siente | 0.04 1 0.04
carga de trabajo repetitivos.
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D9. Los trabajadores no tienen
conocimiento en cOmo se estan

desempefando en su area.

0.06

0.06

D10: el 80% de los trabajadores no
reciben la informacion necesaria
para desarrollar correctamente su

trabajo.

0.05

0.10

D11: el 80% de los trabajadores no
tienen coordinacibn con otras

areas.

0.06

0.12

Subtotal

Figura: 16: Matriz EFI

Fuente: Elaboracion propia
Respuesta mala

Respuesta media

Respuesta superior a la media
Respuesta superior

AW NP

0.57

C.

ANALISIS DEL AMOFHIT

Administracion y e Para 3 de 5 trabajadores opinan que su area de

Gerencia

0.93

El total ponderado es de 2.12 lo que indica que la empresa se

encuentra por debajo de la media (2.50), es decir, la empresa

tiene mayores debilidades que fortalezas, por lo que las

estrategias a plantear estaran enfocadas en la maximizacion de

fortalezas, con la intencidon de minimizar debilidades.

Matriz AMOFHIT

trabajo se encuentra organizada.

habilidades.

area de trabajo pueden desarrollar

e Los trabajadores estan de acuerdo que en su

Sus
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Debido a que la mayoria de los trabajadores de
las areas administrativas estan relacionados con
la elaboracién de documentos, y al no tenerlos
ordenados, genera que tengan que volver a
realizar los informes.

el 80% de los trabajadores no reciben la
informacion  necesaria  para  desarrollar

correctamente su trabajo.

Marketing y ventas

Operaciones y

Uso excesivo de papel.

contabilidad

logistica Las areas de Logistica y administracién opinan
gue se encuentran desorganizadas.
el 80% de los trabajadores no tienen
coordinacion con otras areas.
Finanzas y

Recursos

Humanos

El 80% de los trabajadores tienen buena relacion
con sus compaferos.

El 100% de los trabajadores se sienten parte de
un equipo de trabajo.

El 100% de los trabajadores les resulta facil
expresar sus opiniones en puesto de trabajo.
F8: El 60% de sus trabajadores se sienten muy
participe de sus éxitos y fracasos de su area.
Los trabajadores se encuentran en desacuerdo
(4/5), en cuanto a lo que la empresa espera de
ellos, dado que no tienen claro sus funciones y
responsabilidades.

El 80% de trabajadores siente carga de trabajos
repetitivos.

Los trabajadores no tienen conocimiento en

como se estan desempefando en su area.
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Sistemas de e Los documentos que ya pasaron el tiempo

informacion promedio de permanencia en la oficina, son
trasladados en un area de depdsito.

e No toda la documentacion se encuentra
guardada ya sea en papel o digitalizado.

e El tiempo en recepcionar un documento es de
21.8 horas.

Tecnologia e Los trabajadores se encuentran poco satisfechos
en cuanto al proceso de administracion

documentaria.

Figura: 17: Matriz AMOFHIT

Fuente: Elaboracion propia
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VENTAJA COMPETITIVA
a. Matriz FODA

FORTALEZAS

F1: Los documentos que ya pasaron el

tiempo promedio de permanencia en la
oficina, son trasladados en un area de
deposito.

F2: Para 3 de 5 trabajadores opinan que
su area de trabajo se encuentra
organizada.

F3: Los trabajadores estan de acuerdo
gue en su area de trabajo pueden
desarrollar sus habilidades.

F4: El 80% de los trabajadores se sientes
apoyados por su responsable y/o jefe
inmediato.

F5: El 80% de los trabajadores tienen

buena relacion con sus compafieros.

DEBILIDADES

D1: No toda la documentacién se encuentra
guardada ya sea en papel o digitalizado.
D2: Debido a que la mayoria de los
trabajadores de las areas administrativas
estan relacionados con la elaboracion de
documentos, y al no tenerlos ordenados,
genera gue tengan que volver a realizar los
informes.

D3: El tiempo en recepcionar un documento
es de 21.8 horas.

D4: Uso excesivo de papel.

D5: Los trabajadores se encuentran poco
satisfechos en cuanto al proceso de

administracion documentaria.
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OPORTUNIDADES

F6: El 100% de los trabajadores se
sienten parte de un equipo de trabajo.

F7: EI 100% de los trabajadores les
resulta facil expresar sus opiniones en
puesto de trabajo.

F8: El 60% de sus trabajadores se sienten
muy participe de sus éxitos y fracasos de

Su area.

MAXI-MAXI

D6: Las areas de Logistica y administracion
opinan que se encuentran desorganizadas.
D7: Los trabajadores se encuentran en
desacuerdo (4/5), en cuanto a lo que la
empresa espera de ellos, dado que no tienen
claro sus funciones y responsabilidades.
D8: El 80% de trabajadores siente carga de
trabajos repetitivos.
D9. Los trabajadores no tienen conocimiento
en como se estan desempefando en su area.
D10: el 80% de los trabajadores no reciben la
informacion necesaria para desarrollar
correctamente su trabajo.
D11: el 80% de los trabajadores no tienen
coordinacion con otras areas.

MAXI-MINI
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O1: La ejecucion del gasto publico en
relacion con proyectos en el norte del
pais es del 35%. (El comercio, 2017)
O2: Para el 2018 el crecimiento
esperado es del 8% para el sector de
construccion, sustentado por la
inversion publica. (El comercio, 2017)
O3: Proyeccion de crecimiento del
15% en inversion publica segun BCR.
(El comercio, 2017)

O4: Aumento de demanda en los
rubros de inversion de reconstruccion
con cambios y mayor obra publica. (El
comercio, 2017)

O5: El crecimiento de la demanda del
rubro construccion, genera un
crecimiento del PBI. (EI comercio,
2017)

O6: Para la secretaria de gestion

publica la gestion del servicio al

0O1. 02, O3, F6 y F8 Canalizar acuerdos con
entidades bancarias para contar con un amplio
financiamiento para el soporte de inversion ante

una entidad publica u ofertante.

D8, D9, D10, O4, O5, 06, O7 y O8 Realizar el
manual organizaciony funciones (MOF).

D1, D2, O8, D4: Utilizar las TI para la organizacion
de documentos.

D8 y 06 Implementar metodologias agiles.

Bravo, E. Flores, R.

Pag. 100




UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

N

ciudadano debe cambiar de un
tradicional modelo de organizacién
funcional hacia una organizacién por
procesos. (Secretaria de gestion
publica, 2015)
O7: La gestién exitosa por procesos
esta basada en conocer los procesos,
las actividades y los procedimientos
de las mismas. (Progobernabilidad,
2015)
08: La administracibn documentaria
permite al trabajador acceder de
forma facil y sencilla a los archivos de
su area para el desarrollo de sus
funciones. (Tic portal, 2018)
09: Uso de medios virtuales para la
visualizacion y seguimiento a las
licitaciones.

AMENAZAS

MIN-MAX

MIN-MIN
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Al: Desconfianza para invertir y | Al, A2, A3, F3 y F6 Realizar alianzas | D1, D2, D3, D4, D5, D6, D7, D8, D9, D10, D11, A2
financiar en el rubro de | estratégicas con empresas proveedores |y A5 Implementar la gestibn por procesos en la
construccion, dado por los actos de | (Integracién hacia atras). empresa.

corrupcion de Odebrecht. (El
comercio, 2017)

D7, D8, A2 y A4. Capacitar e incentivar a los

A2: Retrasos en la ejecucion de trabajadores, con la intencién de no tener retrasos

proyectos. (El comercio, 2017) en los proyectos y mantener satisfechos a los

A3: La recuperacion del sector trabajadores.
construccion podria verse afectado
en los siguientes afios por la
inestabilidad publica. (EI comercio,
2017)

A4: Dado a la inestabilidad, para los
empresarios es una dificultar
contratar personal. (El comercio,
2017)

A5: Las organizaciones son

gestionadas en base a su

estructura funcional, es decir, la
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base del modelo de su
organigrama. (La voz, 2011).

- A6: Herramientas tecnoldgicas de
informacion con costos elevados
para las PYMES

- A7: Aumento del sueldo minimo a
trabajadores. (Peru 21, 2018).

Figura: 18: Matriz FODA

Fuente: Elaboracion propia
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II. ETAPA OPERATIVA
a. BSC
I Perspectivas y objetivos estratégicos
A continuacion, se detalla los objetivos estratégicos del BSC

para la unidad estratégica de Negocio “ASOLFED

CONTATRISTAS GENERALES S.A.C’ para cada

perspectiva.

PERSPECTIVA PREGUNTA OBJETIVOS ESTRATEGICOS
CLAVE
Financiero ¢, Qué objetivos
financieros se debe | Crecimiento de la rentabilidad
lograr para ser
exitosos?
Aumentar el nivel de satisfaccion
Clientes ;Qué necesidades | de los clientes
de los clientes se | Aumento de clientes nuevos
debe atender para | Aymentar el porcentaje de clientes
tener éxito? fidelizados
Incrementar el porcentaje de
Procesos ¢En qué procesos | capacitaciones a trabajadores
Internos se debe ser | Disminuir el nUmero de reprocesos
excelentes?
Incrementar la eficacia en relacion
con el cumplimiento
Optimizar el uso de recursos
¢, Como debe | Disminuir el indice de rotaciéon del
nuestra organizacion | personal
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Aprendizaje

aprender e innovar
para alcanzar sus

objetivos?

Incrementar el nivel de satisfaccion

de los trabajadores.

Figura: 19: Objetivos estratégico

Fuente: Elaboracién propia
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. Mapa estratégico

FERSFECTIV
FINANCIERA

Crecimiento de [a
rentabilidad

FPERSPECTIVA
CLIEMTE

o
= 0 g
I—\'.lflz
U'-”n:
n g w
(o]
f.l'.ln,:E
E g =
41
11

Disminuir 2l
numers de

APRENDIZAJE

PERSPECTIVA DE

Figura: 20: Mapa estratégico

Fuente: Elaboracion propia

|HEH'EIIE1|BF el nivel Disminuir el indica
de satisfaccion de los de rotacidn del
frabajadores. personsl
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PERSPECTIVA FINANCIERA

iii. Indicadores

OBJETIVO INDICADOR TIEMPO VALOR UNIDAD (7.1Ke(V] o] SEMAFORO
MALO REGULAR

RESULTADOS

= FUENTE
ANO 2019

BIEN ANO 2018 ANO 2020

ili http://aindicadoresf.gale
Margen neta utilidad neta <50 | entre60y80 | >80 |2 75% |& 100% |  50% p://a &
ventas netas on.com/iren.htm
%
Rentabilidad del Utilidad neta http://aindicadoresf.gale
o  Patrimonio X100 <60 | entre60y90 | >80 [(d¢ 0% | 5% [dh  90%

on.com/iren.htm

Margen neta Rentabilidad del
patrimonio
100%

50%

ANO2018 ANO2019 ARNO2020
—O— Series1 75% 100% 50%

0%
ANO2018 ANO2019 ANO2020

Figura: 21: Perspectiva financiera

Fuente: Elaboracién propia
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PERSPECTIVA CLIENTE

SEMAFORO
REGULAR

RESULTADOS
FEBRERO

OBJETIVO INDICADOR TIEMPO VALOR UNIDAD CALCULO FUENTE

MALO BIEN ENERO MARZO

Nuee de https://www.gestiopolis.
Nivel de satisfaccion X N° de Client tisfech com/indicadores-de-
) clientes © LIONTes SaHSeen0s 100 <75 | entre75y90 | >90 |fh 95% |=@ 80% ¥ 70% — -
de los clientes satisfechos N° Total de clientes servicio-al-cliente-
ordenes-perfectas/
Numero de ;
Total de clientes M o N@ Clientes nuevos
ensual f % -
UeVOs clientes o NeTotal de clientes *10° <50 | entre50y90 | >90 | 0% [dh 9% [ 75%
nuevos
Totalldeldlient Numero de Ne@ Clientes que frecuentan
Ozl ¢l3 Gl i mas de 3 veces 0,
fidelizados :Ilentes ane N° Total de clientes 100 <75 | entre75y85 | >85 (W 0% W 70% A 100%
recuentan
Nivel de satisfaccion de los Total de clientes nuevos Total de clientes fidelizados
clientes 100% 120%
100% 80% 100%
80% \\ 60% 80%
0 60%
60% 40%
40% 40%
20% 20% 20%
0% 0% 0%
ENERO FEBRERO MARZO ENERO FEBRERO MARZO ENERO FEBRERO MARZO

Figura: 22: Perspectiva cliente

Fuente: Elaboracion propia

Bravo, E. Flores, R. Pag. 108



4
L]
| 1‘.‘. UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

ERSPECTIVA PROCESOS

SEMAFORO
REGULAR

RESULTADOS
ANO 2018

OBIJETIVO INDICADOR TIEMPO VALOR UNIDAD CALCULO FUENTE

MALO

ANO 2017 ANO 2019

rotacion de
Porcentaje de Ne de o . mercaderia/productos
capacitaciones alanual capacitacione| % NRdElcanaciEeionEshealiza das I <50 | Entre50y 75 [ >75 [=» 50 ¥ 49 ¥ o (pag.111):
. N° de capacitaciones planificadas K
trabajadores s http://www.fesc.edu.co/
portal/archivos/e libros/
RO BRERO ARZO
Porcentaje de
N° de N° d terizad
procesos S SERE e el,‘lza %5 X100 <10 Entre 10 y 50 >50 | o0 =» 50 M 51
i procesos N° Total de procesos existentes
caracterizados
Eficacia en relacidn N° de N° de procesos que cumplen con lo evaluado
e FrenevEl % protesosd P x100 | <10 | Entre10y50 | >50 [& 10 |2 50 B s1
con el cumplimiento procesos N° Total de procesos evaluados
Optimizar el uso de N° de resmas N° de resmas consumidas
= : x 100 >75 Entre 10y 75 <10 75 = 50 0
recursos (papel) (Papel) N° Total de resmas estimadas y * ‘
Porcentaje de capacitaciones a Porcentaje de procesos Eficacia en relacion con el Optimizar el uso de recursos
trabajadores caracterizados cumplimiento (papel)
60 60 60 80
40 40 40 60
40
20 20 20
20
0 0 0 0
ANO 2017 ANO 2018 ANO 2019 ENERO FEBRERO MARZO ENERO FEBRERO MARZO ENERO FEBRERO MARZO

Figura: 23: Perspectiva procesos

Fuente: Elaboracion propia
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PERSPECTIVA APRENDIZAJE

SEMAFORO RESULTADOS

OBJETIVO INDICADOR TIEMPO VALOR UNIDAD CALCULO ENERO- ABRIL-JUNIO J0tio" FUENTE

L\ 2\ o] REGULAR BIEN MARZO 2017 SEPTIEMBRE
2017 2017

N° de colaboradores desvinculados
X
N° Total de colaboradores contratados

indice de rotacion del
personal

100 >50 | Entre25y50 | <25 [k 70% | 70% ifh 20%

n°de
trabajadores

Trimestral %

N° de colaboradores satisfechos

nivel de satisfaccion
N° Total de colaboradores encuestados - 00 <50 Entre 50y 75 >75 |4 80% = 50% ¥ 20%

de los trabajadores.

indice de rotacion del personal nivel de satisfaccidn delos
80% trabajadores.

60% 100%
40% 80%
209 60%
& 40%
0% J 20%
o, \0 o O, o 0%

& S $ .

<<§<<, \V\\) \\)V <3~0 @\/ \\0,.

& S ¥ N

Figura: 24: Perspectiva aprendizaje

Fuente: Elaboracion propia

Para la presente investigacion, se tomaran en cuenta solo las perspectivas de proceso y de aprendizaje continuo, asimismo, los

valores colocados, son de prueba, para validar el funcionamiento del seméforo.
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b) Realizar capacitacion de sensibilizacion para los trabajadores de la

organizacion.

PLAN DE CAPACITACION DE CONCIENTIZACION PARA LOS
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO GENERAL
- Concientizar sobre la importancia de la gestion por procesos y como se
alinean con su area de trabajo.
OBJETIVO ESPECIFICO

- Manejar conceptos de gestion por procesos.
- Sensibilizar sobre la importancia del enfoque por procesos.
- Poner en practica la gestion por procesos.

UNIDADES DE APRENDIZAJE

CONTENIDOS
CRITERIOS
UNIDADES SABERES BASICOS RECURSOS DE
EVALUACION
Unidad 1
enfoque empresarial multimedia | argumenta con
Unidad 2 Relacion de la estrategia del negocio juicio.

con los procesos.

Unidad 3 Procesos: Identificacion,

caracterizacion y priorizacion.

Unidad 4 Metodologia para la identificacion de
procesos.
Unidad 5 Documentacion de procesos.
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Unidad 6 Importancia de la medicion de Busca, evallua
procesos. y expone
Unidad 7 El ciclo de mejora continua PDCA informacion.
Figura: 25: Unidades de aprendizaje de la capacitacion
Fuente: Elaboracién propia
CRONOGRAMA DE CAPACITACION
HORA DIA 1 DIA 2
9.00 am La gestién por procesos, el | Metodologia para la
nuevo enfoque empresarial | identificacion de procesos.
10,00 am Relacién de la estrategia | Documentacion de
del negocio con los | procesos.
procesos.
11.00 am Procesos: Identificacion, | Importancia de la medicion
caracterizacion y | de procesos.
priorizacion.
12.00 pm El ciclo de mejora continua
PDCA

Figura: 26: Cronograma de capacitacion

Fuente: Elaboracién propia

COSTO

S/. 200.00

RESPONSABLE

Bravo Huivin Elizabeth Kristina

Flores Escudero Ruslith
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2.4.1.2. Etapa Il: Diagndstico e identificacion de procesos

a) ldentificar y clasificar los procesos

Tipo de

proceso Caodigo Proceso Caodigo

Estratégicos gl

Nivel O

Gestion de obras

Nivel 1

Proceso

Elaboracion de propuesta

Nivel 2

Caddigo

Proceso

publicas técnica y econOmica de
licitacion de obra
Gestion de
EO2 contratacion de
obras privadas
Gestion econdmico Gestion de  estados
EO3 financiero E03.01 | financieros
Gestion de presupuestos
E03.02
MO1 MO01.01 | Gestion laobra M01.01.01 | servicio post venta

Misionales
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Gestion de | M01.02 | Gestion de
ejecucion de obra instalaciones eléctricas
Soporte S01.01 | Gestion de contratacion | S01.01.01 | Seleccion y reclutamiento
de personal del personal
S01 S01.01.02 | Administracion de
Gestion de recursos contratos
S01.02 S01.02.01 | Cotizacion y compra de
materiales
Gestidon de materiales S01.02.02 | Convenios con proveedor
S01.02.03 | Abastecimiento de
materiales
S01.02.04 | Control de almacén
S02 Gestion de tramites | S02.01 | Gestion de pagos S02.01.01 | Pagos de OSCE

documentarios

S02.01.02

Pagos de SUNARP

S02.01.03

Pagos de tributos
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S02.01.04 | Pagos del personal
S02:01:05 | Pagos del prestamos
S02:01:06 | Pagos de materiales
S02:01:07 | Pagos de seguros

Figura: 27: inventario de procesos

Fuente: Elaboracion propia

Bravo, E. Flores, R.

Pag. 115




UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL. NORTE

N

b) Realizar el mapa de procesos

CESO ESTRATEGICO

EO1: Gestidn de obras ED2: Gestidn de contratacion E03: Gestion
publicas de obras privadas economico financiero

1

PROCESO OPERATIVO

MO1: Gestion de
ejecucion de obra

PROCESO DE SOPORTE

Mecesidades de la construccién de
un estableciemto

|

502: Gestidn de
tramites
documentarios

501: Gestidn de
recursos

Figura: 28: Mapa estratégico

Fuente: Elaboracién propia
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Diagramar los procesos

TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO
NIVEL 0: GESTION DE OBRAS PUBLICAS

Para gestionar las obras publicas. El administrador debe de revisar al portal
SEACE para verificar nuevas licitaciones publicas de esta manera podra
saber si existe nuevas licitaciones, si no hubiera una licitacién actual se
finaliza el proceso. Si fuera lo contrario ASOLFED S.A.C. debe de verificar
las bases de postulacién si no se pudiera postular a una licitacion, el
administrador debe de informar al Gerente, en el caso que si se podria
postular, el administrador debe de enviar las bases al contador quien se
encargara de revisar y verificar las bases de licitacion y analizar si existe
presupuesto para la obra, si es un si el contador debe de enviar un informe
al gerente para que analice la oferta si fuera lo contrario deberia de reportar

necesidad de financiamiento para que luego sea analizado por el gerente.

El gerente analizara ambas actividades, es decir, analiza la oferta de la
obra, en caso de que no acepte realizar la obra, informa el rechazo de
postulacion al area de administracion y finaliza el proceso, pero en el caso
que, si acepte realizar la obra, informa al area de administracion la
aprobacion de postulacion, quien sera el encargado del proceso

elaboracion de propuesta econdémica y técnica para la licitacion.

Una vez realizada la propuesta, se debera enviar al ingeniero de obras,
encargado de verificar el informe, en el caso de no encontrarse conforme,
definira las oportunidades de mejora y el administrador sera el encargado
de levantar las observaciones y de volver a enviar al ingeniero de obras
para su revision, en el caso que si se encuentre conforme, el administrador
es quien presenta la propuesta al encargado de la entidad, responsable de
recepcionar el expediente, analizar y registrar los resultados a la plataforma
de postulacion.

Luego de 3 dias, el gerente general verifica los resultados publicados en la
plataforma, en el caso que no haya ganado la licitacién, informa rechazo de
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licitacidbn, en caso contrario, firma contrato e informa la obra a realizar al

area de administracion y finaliza el proceso.
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GESTION DE OBRAS PUBLICAS
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Figura: 29:Diagrama de proceso del NIVEL 0: Gestién de obras publicas

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 1: ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA DE
LICITACION DE OBRA

El administrador para la elaboracion de la propuesta técnica y econémica
primero establece el resumen ejecutivo, detalla los objetivos de la
propuesta y adjunta las resoluciones y contratos, para luego proseguir a

elaborar el informe y enviar al ingeniero de obras.

El ingeniero de obras es el encargado de revisar el avance de la propuesta,
en el caso que el informe no se encuentre conforme, definird las
oportunidades de mejora y el administrador sera el encargado de levantar
las observaciones, en caso que el informe si se encuentre conforme, el
ingeniero establece el cronograma de la obra, y a partir de ello, define los
recursos humanos y materiales, luego el contador establece el porcentaje
de imprevistos para que pueda establecer el presupuesto total, asimismo,
define las formas de pago y envia el informe de la propuesta al ingeniero

de obras y finaliza el proceso.
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Figura: 30: Diagrama de proceso NIVEL 1: Elaboracion de propuesta técnica y econdmica de licitacion de obra

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 0: GESTION DE CONTRATACION DE OBRAS PRIVADAS

El proceso inicia cuando el encargado de la entidad privada convoca obra
a ejecutar y realiza la publicacion de la convocatoria. EI administrador
revisa el portal de entidades privadas y verifica si existen obras para
postular, en el caso que no existan obras para postular el proceso finaliza,
pero en el caso que, si existan obras para postular, el administrador
visualiza los requisitos de postulacién y verifica si cumple con dichos
requisitos, en el caso que no cumpla con dichos requisitos el proceso

finaliza, en caso contrario, organiza los documentos y los presenta.

El encargado de la entidad privada revisa los documentos presentados y
publica en el ganador de la convocatoria. En el caso que ASOLFED S.A.C
no haya sido seleccionado, el proceso finaliza, en caso contrario, el
administrador se contacta con la entidad y programa la reunién para la firma

de contrato.
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Figura: 31: Diagrama de proceso NIVEL 0: Gestion de contratacion de obras privadas

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 0: GESTION ECONOMICO FINANCIERO

El contador revisa la informacion actual y verifica la informacion, en el caso
gue la informacién no se encuentra conforme, se verifica el error y corrige
el error encontrado y regresa a la actividad de verificar la informacion. En

caso contrario, el contador debe realizar el proceso de gestién de estados

financieros e imprimirlos, el cual seran presentados al gerente general para
gue sean firmados.

Luego de ser firmados, son archivados en los libros contables, asimismo

procede a realizar el proceso de gestion de presupuestos, finalmente se

difunde los presupuestos a todas las areas y finaliza el proceso.
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Figura: 32: Diagrama de proceso NIVEL 0: Gestién econdmico financiero

Fuente: Elaboracién propia
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NIVEL 1: GESTION DE ESTADOS FINANCIEROS

El contador apertura el libro contable para luego captar informacién de los
registros contables, asimismo procede a determinar los pasivos, los activos

y el patrimonio.

Luego deberia de realizar el balance general, los estados de flujo de
efectivo, determinacion de las ventas netas, elaboracion del estado de
resultados y de las variaciones en el patrimonio neto, para luego enviar el

reporte financiero al gerente general.

El gerente general verifica los estados financieros, en el caso que no se
encuentre conforme envia las oportunidades de mejora al contador, quien
sera el encargado de levantar dichas observaciones. En el caso que, si se
encuentre conforme, aprueba el cierre contable y el contador cierra el libro

contable como finalizacién del proceso.
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Figura: 33:Diagrama de proceso NIVEL 1: Gestion de estados financieros

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 1: GESTION DE PRESUPUESTOS

El contador analiza los indicadores generales, para proceder a estimar los
ingresos y estimar los egresos que han sido realizados por cada area, los
cuales ayudaran para la elaboracion del presupuesto, el cual sera enviado
al gerente general, encargado de verificar dicho presupuesto. En el caso
que el presupuesto no se encuentre conforme, el contador debe de realizar
un reajuste al presupuesto, mientras que, si el presupuesto si se encuentra
conforme, el gerente aprueba el presupuesto y el contador comunica los

presupuestos designados a cada area.

Cada mes, el contador verifica ejecucion del presupuesto, en el caso que
un area tenga un déficit de presupuesto, se evallan los gastos. Si luego de
ser evaluador los gastos es indispensable aumentar el presupuesto, el
contador informa aprobacion de presupuesto asignado, en caso contrario,

informar denegacion de presupuesto y finaliza el proceso.

En el caso que el area no tenga ningun déficit de presupuesto, el contador

realiza el informe de gestos por area y finaliza el proceso.
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Figura: 34: Diagrama de proceso NIVEL 1: Gestion de presupuestos

Fuente: Elaboracion propia
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TIPO DE PROCESO: SOPORTE
NIVEL 0: GESTION DE RECURSOS

El administrador revisa el informe técnico - econdmico y verifica si se cuenta
con todos los recursos disponibles. En el caso que no cuente con los
recursos disponibles, el administrador procede a realizar la lista de recursos

humanos faltantes, asimismo realiza el proceso de gestidén contratacion de

personal, para luego realizar otra lista de recursos materiales faltantes y

realizar el proceso de gestién de materiales y finaliza el proceso.

En el caso que, si cuente con los recursos disponibles, el administrador
designa las funciones al personal, envia requerimiento de los materiales

para obra y procede a realizar el proceso de gestion de materiales y finaliza

el proceso.
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Figura: 35:Diagrama de proceso NIVEL 0: Gestidn de recursos

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 1: GESTION DE CONTRATACION DE PERSONAL

El administrador es el encargado de identificar el N° de personas a reclutar,
luego revisa el registro historico del personal y elige personal para consultar
disponibilidad, al realizar la verificacion, en el caso que no tengan
disponibilidad, se debe realizar el proceso de seleccion y contratacion del
personal, para luego registrar los datos personal y sueldo a pagar. En el
caso que, si tengan disponibilidad, contabiliza el nUmero del personal para
la obra, luego se realiza una pregunta, ¢,se ha logrado reclutar al personal
requerido?, en el caso que no cuente con el personal requerido, debe

realizar el proceso de seleccion y reclutamiento del personal. En el caso

que, si cuenten, registra todos los datos del personal y el sueldo a pagar y

procede a realizar el proceso de administracidon de contratos, el cual luego

sera entregado al postulante.

El postulante revisa el contrato y firma. Luego el contrato es entregado al
gerente general, quien también realiza la revision para la firma del contrato.
Finalmente, el contrato es entregado al administrador quien archiva los

contratos.
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Figura: 36: Diagrama del proceso NIVEL 1: Gestion de contratacion de personal

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

El administrador identifica las vacantes disponibles, de dichas vacantes
identifica las funciones a realizar, luego define el horario y el salario de
trabajo. El perfil de puesto es enviado al gerente general, quien es el
encargado de verificar, si el perfil del puesto no se encuentra conforme,
envia las oportunidades de mejora y el administrador levanta las
observaciones y envia de nuevo el perfil de puestos al gerente. En caso
contrario, el gerente aprueba el perfil de puesto y el administrador publica

la vacante disponible y el perfil del puesto.

Tiempo después, el postulante revisa al fan page de la empresa y verifica
el perfil del puesto, en caso de que no cumpla con los requisitos el proceso
finaliza, pero si el postulante si cumple con los requisitos, revisa su hoja de
vida y lo envia a la empresa. El encargado de recepcionar la hoja de vida
es el administrador, luego, revisa si el postulante cumple con el perfil del
puesto, en el caso que no cumpla el postulante con los requisitos finaliza el
proceso, sin embargo, si el postulante si cumpliera con los requisitos del
perfil, el administrador registra a los candidatos preseleccionados y se

comunica con el postulante para indicarle la fecha de entrevista.

Después de 1 dia, el postulante participa de la entrevista y el administrador
registra su asistencia y comunica al gerente general que existe personal a

entrevistar.

El gerente general es el encargado de realizar la entrevista y evaluar las
entrevistas. Luego de 1 dia, comunica los resultados de la entrevista al
administrador, quien es el encargado de publicar el proceso finalizado de

postulacion y de comunicar el resultado final de la seleccion.
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Figura: 37: Diagrama de proceso NIVEL 2: Reclutamiento y seleccion del personal

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Para la administracion de contratos, el administrador registra los datos del
trabajador seleccionado, luego, registra las funciones del trabajador,
analizar las fechas de inicio y culminacion del contrato, establece la hora

de trabajo, asimismo establece las clausulas de contrato.

Una vez culminado, el asesor legal verifica las clausulas del contrato, en el
caso que no se encuentre conforme el asesor realiza las modificaciones,
pero en el caso que, si se encuentre conforme, envia el contrato al

administrador y finaliza el proceso
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Figura: 38: Diagrama de proceso NIVEL 2: Administracion de contratos

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 1: GESTION DE MATERIALES

El administrador analiza informe técnico y econdémico para luego listar
materiales a utilizar y enviar dicha lista al encargado de almacén. Luego se

realiza en paralela el proceso de cotizacion de materiales, cuyo

responsable es el administrador, y el proceso de control de almacén, cuyo

encargado es el encargado de almacén.

Asimismo, el administrador procede a verificar si tiene acuerdos con el

proveedor, en el caso que no tenga, realiza el proceso de convenios con el

proveedor y luego procede a enviar resumen de compra, en el caso
contrario el administrador solo envia orden de compra al proveedor, quien

se encargara de abastecer orden la compra (pedido).

El encargado de almacén es el encargado de recibir pedido para luego
registrar ingreso de materiales y verificar si se necesita abastecer a obra.
En el caso que, si necesite abastecer materiales a obra, el encargado de
almacén debe de realizar el proceso de abastecimiento de materiales. En

el caso que no necesite abastecimiento, solo envia el resumen de compra.

El administrador es el encargado de registrar dichas compras y luego de 1

semana cancela la deuda a los proveedores y archiva dichas facturas.
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Figura: 39: Diagrama de proceso NIVEL 1: Gestion de materiales

Fuente: Elaboracién propia
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NIVEL 2: COTIZACION Y COMPRA DE MATERIALES

El encargado de almacén verifica el stock de materiales, en el caso que si
cuente con el stock de materiales informa al administrador y finaliza el
proceso, en el caso que no cuente con el stock de materiales, envia el
requerimiento al administrador, quien sera el encargado de recepcionar el

requerimiento, buscar proveedores y solicitar cotizacion.

El proveedor envia la cotizacion al administrador, quien evalla la
cotizacién, en el caso que no acepta la cotizacion regresa a la actividad de
buscar proveedores, en el caso que si acepta la cotizacién envia la orden
de compra al proveedor, quien realizara el abastecimiento de la compra en
4 dias.

El encargado de almacén verifica el pedido, en el caso que no se encuentre
conforme el pedido, comunica la inconformidad del pedido y el proveedor
realiza de nuevo el proceso de abastecer la compra. Pero en el caso que,
si se encuentra conforme el pedido, informa conformidad del pedido al
administrador, quien enviara el resumen de compra al contador y finaliza el

proceso.
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Figura: 40: Diagrama de proceso NIVEL 2: Cotizacién y compra de materiales

Fuente: Elaboracién propia
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NIVEL 2: CONVENIOS CON POVEEDORES

El proceso inicia cuando el administrador busca a proveedores para realizar
la compra de materiales, para ello debe de seleccionar y evaluar al mejor
proveedor; en el caso que aun no encuentre al proveedor adecuado, debe
realiza otra vez la actividad de buscar a proveedores. Pero, en e caso que
si logre encontrar al proveedor adecuado debe de contactarse para
proceder con la negociacion. En el caso que, la negociacién no es aceptada
debe de comunicar la denegacion del acuerdo al administrador busque a
otro proveedor, si fuera lo contrario y decide aceptar la negociacion debe
de comunicar el acuerdo al administrador para que este pueda analizar la

denegacion del acuerdo y regresar a la actividad de buscar proveedores.

En el caso que el proveedor si acepta la negociacion, se comunica con el
administrador, quien realizara la evaluacion del acuerdo. En el caso que, la
empresa no acepte el acuerdo, se comunicara con el proveedor para

informarle el rechazo del acuerdo.

Pero en el caso que, si acepte el acuerdo, el administrador comunica
aceptacion del acuerdo. El proveedor es el responsable de elaborar
documento de acuerdo y de enviar al administrador dicho documento. El
administrador recepciona el documento, firma el acuerdo y archiva el

acuerdo.
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Figura: 41: Diagrama de proceso NIVEL 2: Convenios con proveedores

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: ABASTECIMIENTO DE MATERIALES

El proceso de abastecimiento inicia cuando el supervisor de obra verifica el
stock disponible para la obra que estd realizando, si no necesita
requerimiento de materiales, informa al almacén el stock actual para que
este pueda actualizar su stock de materiales y de esta manera finalice el
proceso. Por otro lado, si se necesitara el abastecimiento de materiales a
obras, el supervisor debe enviar dicho requerimiento al encargado de
almaceén, quien sera el responsable de verificarlo. En el caso que no acepte
dicho requerimiento, comunica la denegacién al supervisor de obras. Pero,
en el caso que, si acepte, verifica el stock disponible, si no tiene stock
disponible, comunica déficit de stock, en caso contrario, comunica la
aceptacion del requerimiento y procede a empaquetar los materiales y

enviarlos a obra.

El responsable de transportes registra el envio, el encargado de almacén

realiza el pago, para que el responsable pueda emitirle la factura.

Luego de recibir la factura, el encargado de almacén registra la orden de
pago y generar la factura al contador, quien se encargara de archivar la

factura de pago.

Cuando el envio de materiales llega a obras, el supervisor es el encargado
de recepcionar el envio de materiales, luego procede a verificar, en el caso
que el envio no se encuentre conforme, debe de reportar el requerimiento
como invalido, el encargado de almacén es el responsable de revisar el
requerimiento y procede a realizar nuevamente el empaquetamiento de
materiales. Pero en el caso que el envio si este conforme, registra la
entrada de materiales en la base de datos de Excel, luego envia dicho
reporte al encargado de almacén, quien se encargara de validar el stock de

materiales.
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Figura: 42: Diagrama de proceso NIVEL 2: Abastecimiento de materiales

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: CONTROL DE ALMACEN

EL proceso inicia cuando el encargado de almacén realiza una limpieza
periddica de los materiales, verifica el stock en la base de datos y si coincide
con lo que tiene en fisico termina el proceso, en el caso contrario, debe de
emitir un reporte por falta de materiales y enviar ese reporte al
administrador para que sea analizado y pueda identificar el problema, si se
soluciona el problema debe de reportar correccion, lo cual el encargado
de almacén debe de corregir el inventario dando por finalizado el proceso
en administracion, pero si no se soluciona se debe de realizar una
investigacion para encontrar al responsable quien serd sancionado segun

las politicas de la empresa.
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Figura: 43: Diagrama de proceso NIVEL 2: Control de almacén

Fuente: Elaboracién propia
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NIVEL 0: GESTION DE TRAMITES DOCUMENTARIOS

El Proceso de tramites documentarios empieza, cuando el administrador
revisa los documentos de gestion con el fin de verificar los pagos
pendientes, si no hubiera pagos pendientes se realiza las asignaciones
diarias o planificadas; en el caso que no lo hubiera se debe realizar el

proceso de gestionar pagos de materiales, seguros, impuestos (SUNAT),

prestamos, pago al personal, a la SUNARP y OSCE. Luego de haber
cumplido con los pagos pendientes, se tiene que crear un reporte de los
pagos ejecutados lo cual sera enviado al contador quien se encargara de
verificarlo, si los pagos estan conformes, realizar un reporte a
administracion para que este pueda archivar las facturas en el caso que no
esté conforme se debe reportar a administracion quien debera corregir el

error del pago para que el proceso pueda finalizar de una manera eficiente.
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Figura: 44: Diagrama de proceso NIVEL 0: Gestion de tramites documentarios

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 1: GESTIONAR PAGOS

El proceso de gestion de pagos inicia cuando el administrador revisa la lista
de pagos mensuales verificando el estado de pagos, si no hay pago
pendiente el proceso se finaliza, sino fuera asi debe de determinar a qué
entidad se tiene que realizar el pago, como por ejemplo: pago de

préstamos, impuestos, materiales, SUNARP, OSCE, al personal y sequros,

una vez cancelado una de estas deudas debera de archivar el voucher para
luego reportar pagos diarios y finalmente sea analizado por el gerente

general.
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Figura: 45: Diagrama de proceso NIVEL 1: Gestionar pagos

Fuente: Elaboracién propia
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NIVEL 2: PAGO DE IMPUESTOS (SUNAT)

El proceso de pago de impuestos (SUNAT) inicia cuando el administrador
revisa el cronograma de pagos de tributos, en el caso que no haya pagos
pendientes el proceso finaliza; pero si hay pagos que realizar debera de
verificar el monto total a pagar y realizar el pago de tributos a la entidad, la
entidad procesa el pago de la empresa y presenta el comprobante de pago

al administrador.

El comprobante de pago debe ser archivado para que luego sea reportado

al gerente como egresos diarios y él pueda analizarlo.
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Figura: 46: Diagrama de proceso NIVEL 2: Pago de impuestos (SUNAT)

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: PAGO A OSCE

El proceso de pago a OSCE inicia cuando el administrador revisa
postulacion de obras en el portal de la SEASE, , si la empresa desea
postular debe de estar activo como “Proveedor con el estado”, en el caso
que si cumpla, debe de organizar documentos de proveedor con el estado
actual y el gerente general revisa los documentos antes de presentarlos.
En el caso que no cumpla, el administrador verifica monto total a pagar,
para luego proceder a realizar el pago.

La entidad procesa el pago y presenta el comprobante de pago al

administrador, quien debe de archivar y reportar los pagos realizados.

El gerente general es el encargado de analizar los egresos.
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Figura: 47: Diagrama de proceso NIVEL 2: Pago a OSCE

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: PAGO A LA SUNARP

El proceso inicia cuando el administrador revisa la postulacion de obras, si
no existe una nueva licitacion el proceso finaliza, y si fuera lo contrario
verifica el monto a pagar de la vigencia de poder, solicita el formulario para
ejecutar el pago, luego de ser llenado debe de realizar el pago en la misma
entidad de SUNARP quien procesaré el pago y presentard un comprobante
de pago y el responsable del tramite debera de archivarlo para que luego
sea reportado como un egreso diario y el gerente pueda analizarlo y de esta

manera finalizar con el proceso.
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Figura: 48: Diagrama de proceso NIVEL 2: Pago a la SUNARP

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: PAGO AL PERSONAL

El proceso del pago hacia el personal inicia cuando el administrador revisa
el pago que se tiene que realizar, si no hubiera pago pendiente el proceso
finaliza si fuera lo contrario, debe de verificar el monto total a pagar y
solicitar al colaborador el modo de pago que desea que se le pague puede
ser por medio de deposito o efectivo / cheque. Si el colaborador decide que
el medio de pago sea depésito debe proporcionar su nimero de cuenta
para el administrador realice el pago, archive el voucher y reporte al gerente
general para previo analisis de los egresos diarios, si la forma de pago es
en efectivo / cheque se tendra que firmar la recepcion del cheque o dinero
para que luego sea reportado junto a los demas egresos diarios de la

empresa de esta manera se dard por finalizado este proceso.
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Figura: 49: Diagrama de proceso NIVEL 2: Pago al personal

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: PAGO DE MATERIALES

El proceso de materiales empieza cuando el administrador revisa el pago
de materiales pendientes, por el cual debe de verificar si existe pago
pendiente de materiales. Si no hay pago pendiente el proceso de da por
finalizado si no fuera asi debe de revisar la razon social de la empresa a
cancelar, verificar el monto a pagar. Asimismo, debe de solicitar al
proveedor el modo de pago que desea que le haga, si desea deposito debe
de proporcionar su niumero de cuenta para que el administrador proceda
con el pago, archive el voucher y reporte al gerente general para previo
andlisis de los egresos diarios, si la forma de pago es en efectivo / cheque
se tendra que firmar la recepcion del cheque o dinero para que luego sea
reportado junto a los demas egresos diarios de la empresa de esta manera

se dara por finalizado este proceso.
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Figura: 50: Diagrama de proceso NIVEL 2: Pago de materiales

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: PAGO DE SEGUROS

El proceso inicia cuando el administrador revisa el total de trabajadores de
la obra que esta ejecutando, quien debe de revisar la planilla de la empresa.
Asimismo, debe de verificar si todos cuentan con seguro contra riegos, Si
fuera un si el proceso se da por finalizado, pero si no lo es debe de verificar
a cuantos trabajadores debe de asegurar. Para ello la empresa debe buscar
una empresa aseguradora si ya lo tuviera, debe de enviar la planilla de
trabajadores para que ellos verifiquen cuanto es el monto a pagar y esto
sea analizado por el administrador dando su visto bueno para proceder con
el pago, el voucher sea archivado y reportado como egreso al gerente para
que él pueda analizarlo. En el caso que no tenga una aseguradora debe de
buscar ofertas de pdlizas y optar por la mejor para que luego se proceda

con la compra del seguro de esta manera el proceso dara por finalizado.
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Figura: 51: Diagrama de proceso NIVEL 2: Pago de seguros

Fuente: Elaboracion propia
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NIVEL 2: PAGO DE PRESTAMOS

El proceso del préstamo inicia cuando el administrador revisa si hay
prestamos, si no lo hubiera finaliza el proceso. Pero si lo hay debe de
verificar cuanto es el monto total a pagar y realizar el pago a la entidad
bancaria, luego debe de archivar el comprobante de pago y reportar los

egresos al gerente para que él pueda analizarlo.
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Figura: 52: Diagrama de proceso NIVEL 2: Pago de préstamos

Fuente: Elaboracion propia
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d) Describir los procedimientos, indicadores y riesgos.

ffrf. --E'u
MANUAL DE DE SCRIPCION DE | VERZION: [ ASOLFED 001
}hlﬁi" LrED FROCEDIMIENTO &, VIGENCIA | 31122018
' INDICADORES ¥ RIESGOS | -
L.
MANUAL DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS,
INDICADORES Y RIESGOS
ELABORADD: REVISADO: APROBADO:
Administrador Gerente Seneral Eerenba General
Hombre: Nombra: Homira:
Facha: Facha: Facha:
Ay S

Figura: 53: Portada del manual de descripcién de procedimientos, indicadores y riesgos

Fuente: Elaboracién propi
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2.4.1.3. Etapa lll: Verificacion

a) Verificar el procedimiento de los procesos establecidos.

NOMBRE DEL EVALUADOR: Bravo Huivin Elizabeth y Flores Escudero Ruslith

CODIGO
DEL
PROCESO

PROCESO

PUNTO DE CONTROL

ENTREGABLES

FECHA DE

EVALUACION

ESCALA DE

EVALUACION

COMENTARIO

S02.01.04 PAGO DE Verificar si existe pago Voucher de 12/06/2018 X
PERSONAL pendiente al personal pago del
personal
S02.01.03 | PAGO DE LA | Verificar si existe pago Voucher de 12/06/2018 X El administrador no realizo el reporte
SUNAT de tributos pendientes pago a la de pagos diarios, solo archivo el
SUNAT voucher y comunicé al contador del
pago realizado.
S02:01:05 PAGO DE Verificar si existe deuda Voucher de 19/06/2018 X
PRESTAMOS | pendiente de prestamos pago de
prestamos
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S02:01:06

PAGO DE
MATERIALES

Verificar si existe deuda
pendiente al proveedor

Voucher de 26/06/2018 X

pago de
materiales

Figura: 54: Cuadro de verificacion de procesos

Fuente: Elaboracion propia

Si cumple

No cumple

Cumple de manera parcial
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a) Realizar ciclo de mejora continua
CICLO PDCA
El Ciclo PDCA es la sistematica mas usada para implantar un sistema de
mejora continua.
A. PLANEAMIENTO:
Se busca las actividades susceptibles de mejora y se establece los
objetivos a alcanzar. Se indica 4 pasos que va a permitir realizar el

planeamiento que se muestra a continuacion.
Paso N° 1: Definir y analizar la magnitud del problema

PROBLEMAS INDICADOR RESULTADO GRADO DEL %

PROBLEMA Acumulado

Desorden de los Conservacion

informes de la documental 45.142% 22 250 22 250
empresa preventiva
Documentos no

digitalizados, genera Reproduccion

confusion en el de

momento de informacién 26.57% 13.00% 35.34%
buscarlos, asi como para consulta

problemas en la enarchivos

recuperacion de la  de gestidn

informacion.

Demora en acceso a  Tiempo de 21.8h =

la informacion  acceso a la 21,8/24=0,9 44.36% 79,7%
solicitado informacion

Uso irracional del Optimizacion

papel en el uso del 41.16% 20.22% 100%

papel
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Insatisfaccion de los Porcentaje de

colaboradores por el satisfaccion
recargo de trabajo de los
colaboradore
s frente al
proceso de
administracio
n

documentaria

Figura: 55: Problemas del antes de la empresa

Fuente: Elaboracion propia

0%

202.872

0% 100%

100%

En la Figura N° 55 se observa que el problema con mayor porcentaje es

el de Demora en Acceso a la informacion solicitado.

50.00%
45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

5.00%

0.00%

22.25%

44.36%

20.22%

0

Conservacion  Reproduccion de Tiempo de acceso Optimizacién en el Porcentaje de
a la informacion uso del papel satisfaccion de los

documental informacioén para
preventiva consulta en
archivos de
gestion

Figura: 56: PARETO Antes

Fuente: Elaboracion propia

colaboradores
frente al proceso
de Gestion
Documental
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DEFINICION EL PROBLEMA
Paso N° 2: Buscar todas las posibles causas

Entre las principales causas de los problemas se tiene:

La empresa tiene en desorden los documentos de gestion, dado
gue, no cuenta con un colaborador que tenga la funcion de
mantener ordenado los documentos de gestion.

Gran parte de los documentos no se encuentran digitalizados, el
cual genera que no tengan una copia de seguridad de la
informacion que pueda respaldarles como empra luego de que
algun documento sea extraviado.

Por otro lado, al tener desorden y que los documentos no estén
digitalizados, ocasiona una demora en el acceso a la informacion,
dado que ocasiona una deficiencia en el proceso de realizar
informes de gestion.

Asimismo, la empresa realiza de manera irracional el papel, dado
gue en algunas circunstancias imprimian informes duplicados, y
esto ocasiona que tengan que realizar gastos mensuales por la
compra de varios millares de papel

Finalmente, ASOLFED Contratista Generales S.A.C cuenta en la
actualidad con 5 empleados en el area administrativa. Sin
embargo, estos no estan satisfechos por el recargo de trabajo, esto
es debido por la falta de reconocimiento acerca de las funciones
especificas que deben realizar, dado que, por ser pocos
trabajadores, algunos realizan funciones que no le pertenecen y
dejan de realizar los que realmente deberian de ser, generando
gue las actividades cotidianas se vean obstruidas por ello. Y en

ocasiones realizan trabajos duplicados.
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Paso N° 3: Investigar cuales es la causa méas importante, utilizando el diagrama de ISHIKAWA

CAUSAS EFECTO

_/_

| Demasiado recargo de trabajo |

/

/ \“ Desconocimiento  de  los
_ - ~
| Demasiada tiempo en acceder a la informacion _ _
F

Figura: 57: Diagrama de causa-efecto

Fuente: Elaboracion propia
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Paso N° 4: Medidas correctivas.

CAUSAS CONFIRMADAS CONTRAMEDICION

Desorden de los informes de

la empresa

Para mantener los documentos mas

organizados se va desarrollar la

metodologia 5s, dado que va a permitir
la calidad, eliminar

mejorar tiempos

muertos y reducir costos.

Asignar a un colaborador encargado de
mantener en orden los documentos de
gestion

Asimismo, se debe tener en cuenta la
seguridad de la informacién (ISO 27002)

Documentos no digitalizados,

genera confusién en el

momento de buscarlos, asi

de

principales procesos, para luego realizar las

Identificar las necesidades los

plantillas en un Excel.

informacion solicitado

como problemas en la

recuperacion de la

informacion.

Demora en acceso a la | Rotularlos archivos ordenados

Uso irracional del papel

Digitalizar los documentos, y solo imprimir

los documentos importantes.

Verificar que los documentos a imprimir no
se encuentren en los archivos en fisico, y
para ello se propone un cuadro en el que se
validara la informacioén existente. Asimismo,
tener en cuenta la seguridad de la
informacion, por ello se propone que todos
los documentos en Excel se encuentren

cifrados, asi como también es importante
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tener una copia de seguridad de todos los

archivos.

Insatisfaccién de los | Realizar la metodologia de trabajo en

colaboradores por el recargo | equipo.

de trabajo Realizar el manual de la marca de la
empresa, asimismo, elaborar los formatos

gue deberia de tener cada trabajador.

Falta de reconocimiento de las | Identificar los procesos de la empresa, y a
funciones por parte del | partir de ello, realizar una descripcién de la
personal funcibn de puestos de cada area, con la
finalidad de que ninguno realice lo que no

le corresponde o se repitan tareas.

Figura: 58: Medidas correctivas

Fuente: Elaboracion propia

B. HACER
Paso N° 5: Poner en practica las medidas remedio

Implantar las Mediciones Remedio:

Se aplican las medidas acordadas y se encuentra que el primer factor es el
desorden de los documentos. Para ello se va a realizar las siguientes
herramientas, metodologias basadas en las causas encontradas en la
empresa.
CAUSA 1: DESORDEN DE LOS INFORMES DE GESTION
APLICACION DE LAS 5S

a) SELECCIONAR
En la administracion documentaria se aplicard las 5s, lo cual
permitira tener orden y cuidado de los documentos de la empresa
ASOLFED Contratista Generales S.A.C
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6eterminar el dia de la limpieza de la oficinh

Asignar al personal para cada éarea.
Realizar un croquis de como sera distribuido

los materiales, muebles, documentos, etc.

Adjuntar todos los documentos de la

empresa, para luego proceder con el

Qdenamiento seglin  su categorl'y

Figura: 59: Seleccion - 55

Fuente: Elaboracion propia

b) ORDENAR
ANTES AHORA

Figura: 60: Ordenar - 5S

Fuente: Elaboracion propia
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c) LIMPIAR

PASO 1:
CAMPARA O

JORNADA DE

LIMPIEZA :

PASO 2:
PLANIFICAR EL

MANTENIMIENTO
DE LA LIMPIEZA

PASO 3
PREPARAR EL

MANUAL DE
LIMPIEZA

Figura: 61: Limpiar - 5S

Fuente: Elaboracion propia

SN

=

a )

En esta jornada se eliminan los elementos
innecesarios, asi como se ordenaran los
documentos en archivadores y segun el afio de

elaboracion, los documentos mas antiguos seran

\ auardados en caias. J

Dividir y asignar responsabilidades, para que
todos los trabajadores se sientan comprometidos
y también sepan sobre que documentos tienen a

su cargo y en qué lugar se encuentran.

a )

Este manual debe incluir el croquis de como estan
establecidos los estantes y ubicaciones de los
documentos. Asimismo, asignar encargados que

mantengan que todo se encuentre en orden para

\ evitar confusiones y perdidas de documentos. j

Bravo, E. Flores, R.

Pag. 176



4

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

d) ESTANDARIZAR

Colocar avisos de peligro, advertencias, etc. a una cierta distancia
visible.

Avisos que ayuden a los trabajadores sobre las ubicaciones de los
recursos

Fotos mostrando mejoras.
Ejecutar el plan y manual de limpieza.

Recordatorios sobre requisitos de limpieza en cada espacio.

= \
e \

\,
\

\

\ &=l
\\ 4 ‘ '\ % l\ .

—
|
\
\
\ |
1

\
|
|
\

\ USE LA | | ——

\ PAPELERA RIESGO DE CAIDAS [ESGO ELECTRIC | ‘ EXTINTOR DE
x \ ‘,//’__\ FUEGO

\ \

| 1,_—-—/"——! \

Figura: 62: Estandarizar - 5S

Fuente: Elaboracion propia

e) MANTENER

Se realizara una revision cada dos semanas para comprobar que

todo lo planificado se esta realizando.
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CAUSA 2: Documentos no digitalizados, genera confusion en el
momento de buscarlos, asi como problemas en larecuperacién de

la informacion:

A. ldentificar Necesidades

Requisitos Funcionales:

- Registrar facturas de ventas

- Registrar facturas de compras

- Calcular ventas mensuales

- Calcular compras mensuales

- Registrar facturas anuladas de la empresa

- Reporte de las ventas y compras mensuales

Requisitos no funcionales:

- El registro de compras debe realizarse con fecha y razén
social de la empresa, asi como serie, sub total, IGV y monto
total pagado

- Elregistro de ventas debe realizarse con fecha y razon social
de la empresa a quien se emite, sub total, igv y monto total

pagado
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B. Excel

RUC: 2048209589
MY D
—— 1S LFED
W |

r PEE zpEE .

persona siminscaivo ootmones mares s
F T - —
.
. g ]

Figura: 63: Propuesta en Excel
Fuente: Elaboracion propia
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CAUSA 3: DEMORA EN ACCESO A LA INFORMACION
SOLICITADO

Una vez realizado la implementacién de las 5S, cada documento

ordenado tendra rétulos, con fecha y al grupo de documentos que

pertenece.
L% AS LFEE li AS LFEE Li AS LFEE
ACOLFED ASOLFED ASOLFED
CONTRATIATAS SEMNERALED CONTRATIATAS SEMNERALES CONTRATIE TAS SERERALER
oA oA A
RIS 20230425 RIS 2048205489 RS J0423 05485
INFORME § CARTAS
EMITIDOS Y REQUERIMIENTOS EMITIDAS Y
RECIBIDOS RECIBIDAS
2017 2017 2017

Figura: 64: Rétulos de Informes, requerimientos y cartas

Fuente: Elaboracion propia
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CAUSA 4: USO IRRACIONAL DEL PAPEL

A. Digitalizar los documentos

A continuacion, se muestran los documentos digitalizados de

las facturas de compras de la empresa

LUIVIF UMD UE MOULIEY

01/09/2017 |Windsor Inversiones y servicios E.l.R.L 0002-352 S/ 2,389.83 |S/. 430.17]S/. 2,820.00
02/09/2017 |[METALICAS RAFORA 0001- 3322 S/. 296.62 | S/. 53.38 | §/. 350.00
SEPTIEMBRE 04/09/2017 |Windsor Inversiones y servicios E.I.R.L 0002-358 S/. 2,694.92 |S/. 485.08 [S/. 3,180.00
12/09/2017 |[NEGOCIOS INVERSIONES VASQUEZ 0003-001124 S/. 27.12 | S/. 4.88 | S/. 32.00
12/09/2017|G. COMERCIAL GUZMAN 0001-003646 S/. 72.03 | §/. 12.97 | §/. 85.00
30/09/2017 [NEGOCIOS INVERSIONES VASQUEZ 0003-001192 /. 71.19 | §/. 12.81 /. £4.00
06/10/2017|NEGOCIOS INVERSIONES VASQUEZ 0003-001216 S/. 235.59 | §/. 42.41 |5/ 278.00
07/10/2017|INVERSIONES FAINMETS S.A.C 0001-000476 S/. 338.98 | §/. 61.02 | /. 400.00
07/10/2017|INVERSIONES FAINMETS S.A.C 0001-000477 S/. 169.49 | §/. 30.51 | S/. 200.00

Figura: 65: Facturas de compras de la empresa

Fuente: Elaboracion propia

Para resguardar la informacion que se encuentra digitalizada,

Se propone que:

a) Politica de seguridad

La empresa deberia de implementar el dominio nimero 5
de la NTP 1SO 27002 — 2013, que hace referencia a la

politica de seguridad. (Ver anexo N° 50)

b) Almacenamiento de archivos:

Los archivos que se elaboren en la empresa ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C deberan ser almacenados
en la nube (Google Drive). Los cuales de manera gratuita
la empresa tendra 15GB de almacenamiento, y en el caso
que desee extender el espacio, le costara por 100GB, 2 $
al mes y/o por 1TB 10 $. (ver anexo N° 51)

Respaldo

Para resguardar la informacion, es importante tener una
copia de seguridad, es por ello que se propone que la
empresa debe de realizar los backups desde la misma

herramienta de Excel, o también desde el Google drive

Bravo, E. Flores, R.
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OCTUBRE 12/10/2017|INVERSIONES FAINMETS S.A.C 0001-000482 S/. 93.22 | §/. 16.78 | S/. 110.00
14/10/2017|NEGOCIOS INVERSIONES VASQUEZ 0003-001253 S/. 35.59 | S/. 6.41 | S/. 42.00
16/10/2017|COMERCIAL GUZMAN 0001-3655 S/. 1,458.90 | S/.  262.60|S/. 1,721.50
20/09/2017|CONSTRUCTORA E INVERSIONES L & K 0002-0000380 S/. 2,796.61 |S/. 503.39[S/. 3,300.00

VENTAS ASOLFED
[ FECHA EMPRESA SERIE - NUMERO| SUB TOTAL IGV MONTO
[ 28-sep|ASOLFED 0003-000213 S/. 12,711.86|S/. 2,288.14 | S/. 15,000.00
,
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usar la opcién de “Backup and Sync” (Copia de seguridad
y sincronizacioén), (Ver anexo N° 52)

Asimismo, la copia de seguridad de la informacion deberia
de realizarse todos los dias al finalizar la jornada laboral.
Cifrado de la informacion

Es importante que la informacion también se encuentre
cifrada, por ello, la herramienta Excel, también permite que
se logre cifrar la informacién. Para lo cual, se propone que
la clave de dicho cifrado contenga: niumeros, simbolos y
letras mayusculas y minusculas. (Ver anexo N° 53)
SUNAT y el respaldo de la informacién

Dentro de la administracion documentaria también se
encuentra la informacién de la SUNAT, es por ello que es
importante que al momento de realizar las declaraciones
mensuales y anuales, el contador deberia de realizar una
copia de seguridad y almacenarlo en un lugar diferente al
original.

Para que puedan realizar las copias de seguridad, en la
parte principal del programa, deberan de seleccionar:

Utilitarios-copia de seguridad-generar. (Ver anexo N° 54)
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B. Formato de inventario de documentos digitalizados para verificar la informacion antes de imprimir

TIPO DE TITULO RESPONSABLE UBICACION FECHA DE

DOCUMENTO DIGITALIZACION

CA-0001 Carta

IN-0001 Informe

OF-0001 Oficio

FA-0001 Factura

C0-0001 Cotizacion

Figura: 66:Formato de Inventario de documentos digitalizados

Fuente: Elaboracién Propia
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CAUSA 5: INSATISFACCION DE LOS COLABORADORES
POR EL RECARGO DE TRABAJO

A. Desarrollar metodologia de trabajo en equipo:

Algunos de los modelos de trabajo corporativo es el Puzzle,
mosaico 0 rompecabezas, el cual consiste que cada miembro
del grupo posee una parte de la informacién necesaria para
completar la tarea, se convierte en “especialista’ en un parte del
tema. Se trata de compatrtir con el resto estos conocimientos de
forma que, con las aportaciones de todas las personas, se

complete el trabajo.
B. Realizar el manual de la marca

Es importante tener un manual de la marca para que de esta

forma se utilice de manera correcta en los informes de gestion
Objetivo del manual

El objetivo del manual es consolidar la imagen de la marca
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C mediante forma y
estilos de los elementos del sistema de identificacion visual, con
el fin de que las personas que manejen y comuniquen la marca

tengan una referencia alineada con los objetivos de esta.

Para que el manual cumpla su funcién es imprescindible, aplicar
correctamente las normas predeterminadas para conseguir la
unidad de imagen, consistencia y la percepcién adecuada de la

empresa.

La informacién en el manual busca guiar e inspirar a aquellos en
contacto con la marca. No es un medio para limitar la creatividad
de la marca, por el contrario, le ayudara a expresarse mejor.
Estas iniciativas deben ser desarrolladas teniendo siempre como

objetivo la coherencia de la marca.
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F -
ol AS 9 FED

M ssssss | Contratistas Generales SAC

Figura: 67: Logo de la empresa

Fuente: Empresa ASOLFED Contratistas Generales SAC

Elementos de la marca
La marca ASOLFED Contratistas Generales S.A.C se
compone de los siguientes elementos:
A. Logoiso: Es un simbolo que acompafia al logotipo y
simboliza la personalidad de la marca.
B. Tagline: Es el texto descriptor de la marca que indica

nuestro servicio.

| apatina
COgOtPU )

\i | AS LFED

: ssssus | Contratistas Generales SAC
Logoiso - \

Tagline

Figura: 68: Elementos de la marca

Fuente: Elaboracion propia

Aplicacion en colores corporativos
Cabe resaltar, que la aplicacion principal de la marca es sobre

fondo blanco.
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P =
A6l AS ] FED

: LILLT] C9ntrut|stas Generales SAC

Figura: 69: Logo de la empresa

Fuente: Elaboracion propia

Modalidades de uso de logotipo
La marca tiene dos modalidades de uso de logotipo,

A. La primera y principal modalidad de uso de logotipo es la
version donde se encuentran integrado logotipo y logoiso
de manera horizontal en una misma linea.

B. La segunda modalidad es una version secundaria que
solamente ser4 usada en espacios reducidos que
requieran esta version mas compacta de logo.

2 =N

‘m AS ,LFED

sssnns | Contratistas Generales SAC

F -
S, LFED

Contratistas Ge: mle :A:

Figura: 70: Modalidades de usar el logotipo de la empresa

Fuente: Elaboracién propia
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Papeleria corporativa

La papeleria corporativa estd compuesta por soportes cuyo
objetivo es ofrecer una imagen unificada en la comunicacion
hacia el exterior.

Se han establecido una serie de tamafos y reticulas para
garantizar la unidad y coherencia de todas estas piezas y

formatos que componen la papeleria corporativa
A. Papel membretado
S

‘ ACG ‘AS' LFED

Contratistas Generales SAC
RUC:

CILLLT
o SaEmms

Ir. Bolognesl nro. 275 Int. 110 Mercado central - La Uibertad - Pataz - Tayabamba
Cel: 953745477

E-mall: Asolfedsac@gmall.com

Figura: 71: Papel membretado

Fuente: Elaboracion propia
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C. Formatos de los informes

Todos los archivos en fisico se ordenaron en los archivadores
los cuales tienen rotulos indicando el nombre y el afio al que

pertenecen dichos documentos.

Asimismo, se realizaran formatos de documentos generales

como son las cartas poder, solicitudes, entre otros.

CARTA PODER
et e e e ey identificado can
Dol M, 0 Dol BN
otongo poder amplio ¥ suficisnte a
COMTONE ooy identificads {a) con CHI
S [ara que en mi nombre v orepresentacian
pamicipz en el quedando

facultado psra aceptar o adudicar la plaza para ser favorecido, firmar y
presentar los documentos necesanas para tal fin

Siendo |las facultades suficientes para Ios fines de la representacion que
sa piorga, el mismo no podra ser tachado de insuficients, puss as mi
volunizd que el mandato sea cumplido a cabslidad.

En zenal de conformidad de lo expresado, ante notario pltlico curmglo

con legalizar mifimaales ... dizgsdelmesde ... del
dos mil ...
DI
FIRBMA: . ...
HUELLA DIGITAL:. ..o

Figura: 72: Formato de carta poder

Fuente: Elaboracion propia
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Trujillo, Agesta de 2017

ASUNTO O PP PP UP PR
ATENCION PP PP

Mediante la presente, ke hago Begar la cotizacion de los

generadores eléctricos:

1AL LT

La presante cotizacion tiene vigencia de 10 dias calendarios & incluye 15V,

asimizmo, &l pago debe efectuarse previa conformidad del area solicitants.

Figura: 73: Formato de cotizacion

Fuente: Elaboracion propia
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Tavabamhba, 07 de agosio del 2017

CARTA M*005-201704 20LFED

FPresents.

Eaumto C e e e e e e e s s n e s

e ml especlal consideracking

Me g5 grata dirigirme & UUstad, para saludana ¥ 3 13 vez

aduniar al pregente dotumenta, |3 FACTURA D001 M 211 y 212, por el monto

iotalde & (... s0des), en 13 cual ee descrlbe [a venta oe materdales, 2l
mieme que fue requerdo para la obra: "............ocoeeeee.. de 13 [0CallE3d de
.............. —QDlstto de ..........ccc... — PIOVINCIE D& ............ — L3 LIDEMR3d"

Por tal razén, adumoc el sustents de los documentos
zefalados en &l pamafe anterior y agracecene U atenciin 3 13 presente y

refierandole |1as muestras de mi conskderaclén y esiima personal

Aleniamente,

Arzhlvo

Figura: 74: Formato de carta

Fuente: Elaboracion propia
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Trujille....... de...... del 2017

INFORME N*® 001-2017IASOLFED

Asunto: Informe de materisles de agus y desagile requeridos para ks obra:

...................... de la localidad de ... -—Distritc de

D= mi especial consideracian:

Me s grato dirigirme a Usted, para saludarlo y a la vez adjuntar el
prasente listado de materisles de agus y desagile que se necesitars en |z obra:

... de |a localided de .. . —Distrito de .. —

Frovingia de .. - — L= Liberiad".

Materiales de Agua:

ITEM DE SCRIFCION CANTIDAD

5 % 8 =8

Materiales de Desagiie:

5 % 8 =8

Atentamente

Figura: 75: formato de informe

Fuente: Elaboracion propia
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Asimismo, los documentos que son prestados por otras areas,
el administrador, llevara el control y documentara en un registro
los préstamos y las fechas de recepcion y devolucion. (Ver
Anexo N° 41)

CAUSA 5: FALTA DE RECONOCIMIENTO DE LAS
FUNCIONES POR PARTE DEL PERSONAL

Para que los trabajadores puedan saber sus funciones, se
propone que la empresa desarrolle el perfil de puesto, dado que
este, juega un papel muy importante en la eficacia de la

organizacion.
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b) Medir y evaluar los procesos.

i. Evaluacion de la variable administracion documentaria
Luego de la implementacion, los resultados de las dimensiones de la

variable dependiente son:

Tabla 7: Medicién de la variable dependiente

INDICADOR VALOR
Conservacién documental preventiva 100%
Reproduccion de informacién para consulta 86.74%

en archivos de gestion

Tiempo de acceso a la informacion 25

minutos
Optimizacion en el uso del papel 10.20%
Porcentaje de satisfaccion de los 100%

colaboradores frente al proceso de

administracion documentaria
Fuente: Elaboracion propia
ii. Evaluacion de la variable gestion por procesos

Luego de haber realizado la implementacion, los resultados de las
dimensiones de la variable independiente son:

Tabla 6: Medicién de la variable independiente

INDICADOR VALOR
Porcentaje de capacitaciones a 100%
trabajadores
Nivel de satisfaccion de los colaboradores 100%
Eficacia en relacion con el cumplimiento 75%
Porcentaje de procesos administrativos 100%

caracterizados
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CAPITULO lIl. RESULTADOS

3.1.Resultados del Antes

3.1.1. Encuesta

I. Variable Dependiente

Los resultados obtenidos de la encuesta, dirigido a los trabajadores

administrativos de la empresa ASOLFED Contratistas Generales

S.A.C son los siguientes:

Area al que pertenece

En la figura N° 76 se muestra que a empresa tiene a 2
trabajadores que pertenecen al area de obras, el cual uno es
el Ingeniero de obra y el otro es el supervisor de obra.
Asimismo, tiene a 1 Administrador, 1 encargado de logistica y

a 1 contador.

= Contabilidad ® Administracién = Asesoria Legal = Logistica = Obras = Otros

Otro

v

;0
Contabilidad; 1

‘, ”G///// Administracién;

; 1
l;

//7/? Asesoria Lega
0

o

<

N

Figura: 76: Total de Trabajadores por area

Fuente: Elaboracion propia

¢,De quién recibe documentacion directa?

En la figura N° 77 muestra que existen 2 trabajadores que
reciben documentacién directa de los clientes. Asimismo,
otros 2 trabajadores reciben la documentacion directa por
parte del Administrador y solo un trabajador es responsable
de recibir documentacién de los proveedores.
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E Clientes E Contabilidad Administracion = Asesoria Legal

= Logistica Obras E Proveedores B Otros

2.5
2
1.5
1

0.5

Total de Trabajadores

Total

Areas que envian documentacién

Figura: 77:Total de personas que reciben documentacion por otras areas

Fuente: Elaboracion propia

¢ A quién entrega las documentaciones que se generan en su
area?

En la figura N° 78 se muestra que de todos los trabajadores
el 20% entrega documentacion al area de Administracion,

contabilidad, clientes y otros respectivamente.

= Clientes = Contabilidad Administracion
= Asesoria Legal = Logistica Responsable de obra
® Proveedor m Otros

@

£

0%

Figura: 78:Total de areas que reciben documentacion

Fuente: Elaboracion propia
¢, Los documentos se encuentran guardados en papel?
En la figura N° 79 indica que el 80% de los trabajadores

respondié que casi toda su documentacion se encuentra

Bravo, E. Flores, R.

Pag. 195



V.

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

guardado en papel, y el otro 20% piensa que solo algunos
documentos que se generan en la empresa se encuentran

guardados en papel.

= Todos = Casi todos Algunos = Ninguno

0% 0%

Figura: 79:Total de documentos guardados

Fuente: Elaboracion propia

- Para los documentos en papel. ¢Cudl es el medio en el que
se encuentra guardados actualmente los documentos?
En la figura N° 80 el 80% de los documentos existentes en la
empresa se encuentran guardados en carpetas, mientras que

el otro 20% se encuentran guardados bajo otros medios.

= Folde manila = Folder de plastico Carpetas = Cajas = Otros

0% 0%

0%

A

80%

Figura: 80: Medios de almacenamiento de documentos

Fuente: Elaboracion propia
- ¢ Cuales son los nombres de los grupos de archivos?
En la figura N° 81 el 20% de los archivos se encuentran en el

grupo de Personal, mientras que el 80% tienen otras
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denominaciones de archivos, como informes de obras,

seguros, entre otros.

s Compras = Pagos Personal = Planilla

= Cotizaciones Administracion = Otros

0% 0%

Figura: 81:Nombres de grupos de archivos

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ Se encuentran escritos a doble cara?
En la figura N° 82 el 80% de los trabajadores respondi6é que
algunos de los documentos se encuentran escritos a doble

cara.

® Todos = Casi todos Algunos = Ninguno

0% 0%

\\K\\‘
v

80%

Figura: 82:Total de documentos escritos a doble cara

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ Cudl es la frecuencia de recibos de documentos?
En la figura N° 83 para el 80% de trabajadores, el nivel de
frecuencia de recibos de documentos es semanal y para el

20% restante le es diario.
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= Diario = Semanal Mensual = Anual = Otros

Figura: 83:Frecuencia de recibos de documentos

Fuente: Elaboracion propia

¢,Cual es la frecuencia de consulta de documentacion de su
area?

En la figura N° 84 el 60% de trabajadores tiene una frecuencia
diaria de la documentacion relacionada a su area, y el otro

40% tiene una frecuencia de consulta semanal.

= Diario = Semanal Mensual = Anual

Figura: 84: Frecuencia de consultas

Fuente: Elaboracion propia

Luego del tiempo promedio de permanencia en su oficina
¢, Qué sucede con los documentos?

En la figura N° 85 para el 100% de los trabajadores, luego del
tiempo de permanencia en su oficina, los documentos son

trasladados y guardados a un area de depdosito
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0 0 0

Guardados en un Desechados Reciclados Otros
area de deposito

Figura: 85:Finalidad de documentos sin uso

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ Cuales serian los campos que usted utilizaria para encontrar
o0 localizar un documento de manera electrénica en el
desarrollo de sus funciones?
En la figura N° 86 para el 40% de los trabajadores, prefieren
que los campos de los documentos electronicos estén
ubicados por nombre, mientras que el 60% prefiere que sea

por fecha.

s Por fecha = Por cédula Por Asunto = Por nombre = Otros

Figura: 86:Campos para la bisqueda de documentos

Fuente: Elaboracion propia
- Mencione cuales son sus funciones en su éarea o

departamento
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En la figura N° 87 la mayoria de las funciones de los
trabajadores se encuentra relacionados con la Elaboracion de
informes, y consultas de otras areas que sirven de
complemento y apoyo en la misma. Asi como del envio a

instituciones publicas para las postulaciones.

CARGO

Administrador

TOTAL

Recepciébn de cotizaciones, cartas,
Informes, pago a bancos. Enviar Facturas a
contabilidad, asi como de los

requerimientos a comprarse

Supervisor de

logistica

Mantener y preservar los materiales en
almacén, recibir y enviar requerimientos a

administracion para gque coticen

Contabilidad

Documentacion mensual de las compras y
ventas, asimismo ofrezco asesoramiento

financiero en algunos movimientos que

requiera realizar la empresa

Ing. Civil Realizacion de Estudio técnico de

obras, planos.

las

seguimiento de materiales para obras

Supervisor de | Verificacion de Avances de obras, planos

obra del sistema eléctrico para las obras,

Figura: 87: Funciones por area

Fuente: Elaboracion propia

¢, Qué documentos se encuentran dentro del grupo de
archivos?

En la figura N° 88 los documentos mas frecuentes que se
generan son con la elaboracion de informes de las obras que
realizaron, como la cotizacion de materiales, listado de
materiales que son enviados para obras, listado de
proveedores, pago de seguros del personal de obra, pago a

bancos, informes de estudios técnicos, informes que son
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enviados a la OSCE para las postulaciones, Proyecciones

financieras para saber hasta de cuanto puede para postular a

ciertas obras.

CARGO

Administrador

TOTAL

Proformas, Fatos de los proveedores, Lista
de materiales enviados a Obras, Depdsitos

de prestamos

Supervisor de

Requerimientos de obras, Listado de

logistica materiales que llegaron a obra, materiales
faltantes, listado de materiales sobrantes
Contabilidad Facturas, guias de remision, proformas,
seguros del personal
Ing. Civil obras realizadas por provincia, planos,

informes de postulacion

Supervisor de

obra

obras, planos, materiales, avances

Figura: 88: documentos por areas

Fuente: Elaboracion propia

¢,Cuantos usuarios de su area consultan los documentos y

cudl es la finalidad de dichas consultas?

En la figura N° 89 indica que la empresa no cuenta con mas

de 2 trabajadores dentro de la misma area, por lo tanto, las

consultas se generan entre ares.

CARGO

Administrador

TOTAL

Consultan frecuentemente el contador y el
gerente, con la finalidad de dar seguimiento
a las cotizaciones, envios de documentos,

pagos a los bancos, orden en documentos
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de obras, materiales enviados a obras y
cuales estan por comprarse de acuerdo a

los requerimientos del encargado de obras

Supervisor de

logistica

Los encargados de consultar son el de
Administracion y el encargado de obras,
con la finalidad de identificar que materiales

se encuentran existentes

Contabilidad

Al no tener subordinados en mi area, solo
el gerente general realiza consultas acerca
de las proyecciones financieras con las que

cuenta la empresa

Ing. Civil

No existen subordinados, solo &reas de
administracion y el gerente consulta

avances de obras, materiales requeridos.

Supervisor de

obra

El ingeniero civil, dado que se trabaja en
conjunto para la verificacion y control de los

informes del estudio técnico y de la obra

Figura: 89: consultas de documentos por areas

Fuente: Elaboracion propia

- ¢Cuanto es el tiempo promedio de la permanencia de

documentos en su oficina?

En la figura N° 90 en promedio es 2 afios la permanencia de

documentos en las oficinas de los trabajadores

El 60% de los trabajadores, guarda los documentos en su

area por un tiempo de 1 afio.

CARGO

TOTAL

Administrador 3 afios
Supervisor de
) 1 afo
logistica
Contabilidad 4 afios
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Ing. Civil

Supervisor de obra 1 afio

Figura: 90: tiempo de permanencia de documentos

Fuente: Elaboracién propia

¢, Cual es el objetivo principal que usted estima que debe

cumplir un sistema de administracion documentaria?

En la figura N° 91 los trabajadores esperan que el objetivo que

los documentos deben de ser encontrados de manera rapida,

llevar un control de sus consultas, asi como de una correcta

preservacion, dado que mucha de la informacion que

almacenan les sirve como wun curriculum para las

postulaciones con entidades publicas.

CARGO

Administrador

TOTAL

Mantener un control y un orden de los
documentos dado que para postular a una
licitacion siempre demora mas de lo normal
puesto que tienen que buscar documentos
para la presentacion, y en ocasiones
algunos documentos se encuentran

extraviados

Supervisor de

logistica

Llevar un control del numero exacto de la
cantidad de materiales tanto de los que
ingresan como los que salen, dado que
actualmente no se esta generando un
control de ello, solo es de entregar sin
documentar la cantidad que sale.

Contabilidad

Obtener documentacion rapida, de facil
acceso, y que encuentren en su totalidad

cada informe.
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Ing. Civil Mantener archivados todos los informes de
obras, dado que es necesario para una

postulacion a municipalidades.

Supervisor de | Encontrar de manera rapida documentos,
obra integridad y confidencialidad de

documentos.

Figura: 91: importancia del sistema de administracion documentaria por area

Fuente: Elaboracién propia

De acuerdo con los resultados de la encuesta relacionada a las
dimensiones de la variable administracion documentaria que se

utilizar para cuadro de operacionaliOzacion son las siguientes:

1) EFICACIA:

a) Preservacion

- ¢ Cuéanto es el promedio de documentos que maneja en

su area?

En la figura N° 92 el promedio de documentos que se

maneja por area es de 35

CARGO TOTAL

Administrador 50

Supervisor de logistica | 25

Contabilidad 35
Ing. Civil 40
Supervisor de obra 25

Figura: 92: porcentaje de documentos por area

Fuente: Elaboracion propia

- ¢Cuanto es el promedio de los documentos que se

encuentran ordenados en archivos?
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En la figura N° 93 el promedio de los documentos que

se encuentran ordenados es de 17

CARGO TOTAL

Administrador 25

Supervisor de logistica | 10

Contabilidad 20

Ing. Civil 20

Supervisor de obra 10

Figura: 93: porcentaje de documentos ordenados por area

Fuente: Elaboracion propia
b) Almacenamiento

- ¢Cuanto es el promedio de documentos que se

encuentran digitalizados en su area?

En la figura N° 94 el promedio de documentos

digitalizados es de 7.6.

CARGO TOTAL

Administrador 15

Supervisor de logistica | 5

Contabilidad 15

Ing. Civil 8

Supervisor de obra 5

Figura: 94: porcentaje de documentos digitalizados por area

Fuente: Elaboracion propia

2) EFICIENCIA:
a) Acceso
- ¢Cuanto tiempo transcurre desde la solicitud de

informacion hasta la recepcién de algun documento?
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En la figura N° 95 para 3 trabajadores regularmente
demoran dias en acceder a alguna informacién
solicitada, Y solo a 2 personas la informacion le es

recepcionada en cuestion de horas.

3.5
3
2.5
2
15
1
0.5

0
Minutos Horas Dias Semanas

Figura: 95:Tiempo de accesibilidad a la documentacién

Fuente: Elaboracion propia

Asimismo, dentro de la especificacion de tiempos, los
trabajadores respondieron lo siguiente:

En la figura N° 96 en promedio, el tiempo de
recepcionar los documentos es de 21.8 horas

CARGO TOTAL

Administrador 5h
Supervisor de logistica 30h
Contabilidad 2h

Ing. Civil 48h
Supervisor de obra 24h

Figura: 96: especificacion en horas del tiempo de recepcion de
documentos

Fuente: Elaboracion propia

- ¢Cual es la cantidad promedio de hojas por

documento?
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En la figura N° 97 la cantidad promedio de hojas que

utilizan por documento es de 23 hojas

CARGO TOTAL

Administrador 30 hojas

Supervisor de logistica 5 hojas

Contabilidad 10 hojas
Ing. Civil 50 hojas
Supervisor de obra 20 hojas

Figura: 97: Promedio de hojas por documentos

Fuente: Elaboracién propia

- ¢Cuanto es la cantidad de hojas destinadas para su
area por mes?

En la figura N° 98 el promedio de hojas destinadas es

de 1.4 millar.
CARGO TOTAL
Administrador 2 millares

Supervisor de logistica | 1/2 milar

Contabilidad 1 1/2 millar
Ing. Civil 2 millares
Supervisor de obra 1 millar

Figura: 98: total de hojas por area

Fuente: Elaboracion propia

3) EFECTIVIDAD:
- ¢Cudl es el rango de satisfaccion en cuanto al proceso de
administracion documentaria?
En la figura N° 99 todos los trabajadores se encuentran poco
satisfechos de acuerdo con el proceso de administracion

documentaria que se viene generando en la empresa.
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Nada Satisfecho

Poco satisfecho I

Satisfecho

Muy Satisfecho

Figura: 99:Total de satisfaccion del personal administrativo

Fuente: Elaboracion propia
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ii. Independiente

Los resultados obtenidos de la encuesta, dirigido a los

trabajadores de la empresa ASOLFED Contratistas Generales

S.A.C son los siguientes:
PUESTO DE TRABAJO

¢ El trabajo de mi area esta bien organizado?

Figura N° 100: Para 3 de 5 trabajadores de la empresa
ASOLFED Contratista Generales S.A.C estan de acuerdo
gue su area esta organizado; sin embargo, para el area de
Logistica y Administracion estan en desacuerdo que su area
de trabajo estd organizado siendo un punto débil para la
empresa ya que es en estas areas donde se maneja mas

documentacion e informacion.

(suprvisor de obra) {1
(togistica) - MMM
(1mg. ivit)
(contabilicad) [
(Adminitracion) - [N
0 1 2 3 4 5

Figura: 100: Total de colaboradores que consideran que su area esta bien organizada

Fuente: Elaboracion propia

¢Mis funciones y responsabilidades estan definidas, por
tanto sé lo que se espera de mi?

Figura N° 101: El supervisor de obra esta de acuerdo con la
asignacion y responsabilidades que tiene dentro de la
empresa; sin embargo, 4 de 5 trabajadores encuestados

estan en desacuerdo con lo que la empresa espera de ellos,
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asi como no tienes sus funciones ni responsabilidades bien

definidas.
(suprvisor de obra) [
(ogistica) - [N
(ang. Civil) [
(Contabitidad) - [N A
(adminitracion) [N

0 0.5 1 1.5 2 2.5 3 3.5 4 4.5

Figura: 101: Total de colaboradores que opinan sobre sus funciones y responsabilidades

Fuente: Elaboracion propia

- ¢En mi area tenemos las cargas de trabajo repetidas?
Figura N°102: El ingeniero civil es el unico de los 5
encuestados que menciona que en su area no tiene cargas
de trabajo repetidas; sin embargo, el 80% de los
trabajadores estan de acuerdo que en su area hay cargas
repetidas lo cual no les permite tener un buen trabajo en sus
areas generando estrés, documentos perdidos y mal
cuidados sin tener ningun responsable debido a que no tiene
su MOF.
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(ogistica) [

(ing. civit) - [

(Contabitictad ) |

(adminitracion) {0

2 (aerente) e

0 0.5 1 1.5 2 2.5 3 3.5 4 4.5

Figura: 102: Total de colaboradores que consideran que tienen cargas repetidas en su

area

Fuente: Elaboracion propia

- ¢En mipuesto de trabajo puedo desarrollar mis habilidades?
Figura N°103: El supervisor de obra y Logistica estan de
acuerdo que en su puesto de trabajo pueden desarrollar sus
habilidades. Asimismo, los trabajadores del éarea de
contabilidad, administracién e ingeniero civil estan muy de
acuerdo que en su puesto de trabajo pueden desarrollar sus
habilidades.

(suprvisor e otora) |
(Logistica) - I
(trog. Cival)
(Convtabiliciad ) I e

(Adminitracion) [0 e

0 1 2 3 4 5

Figura: 103: Total de colaboradores que consideran que pueden desarrollar sus

habilidades en su area.

Fuente: Elaboracién propia

Bravo, E. Flores, R. Pag. 211



V.

N

UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE

¢, Recibo informacién de cdmo desempefio mi puesto de
trabajo?

Figura N°104 ElI 20% estan de acuerdo que reciben
informacion de como desempefian su trabajo en su area; sin
embargo, el 60% de trabajadores estan en desacuerdo y
20% muy en desacuerdo que reciben reportes de su
desempeiio que tienen en su trabajo, lo cual no les permite
saber en qué deben mejorar o que esperan de ellos segun

la meta de la empresa.

(suprvisor de obra) |1
(togistica) - IO
(1ng. Civit) - JMMNMNANTOTA
(Contabitidact) - [N
(Adminitracion) - [N

0 0.5 1 1.5 2 2.5 3 3.5 4

Figura: 104: Total de colaboradores que consideran que reciben informacién de como

desempefian su funciones en su puesto de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

DIRECCION DE LA UNIDAD

¢ El responsable muestra dominio técnico o conocimiento de
sus funciones?

El 80% estan de acuerdo que el responsable muestra
dominio técnico y/o conocimiento de sus funciones y el 20%
son indiferentes o desconocen si su jefe inmediato es
responsable o muestra dominio de sus funciones, dando a
conocer que este trabajador no tiene compromiso con su

labor y area asignada. (Ver Figura N°105)

¢, El responsable soluciona los problemas de manera eficaz?
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El 80% de los trabajadores se sienten apoyados por el
responsable y/o jefe inmediato, estando de acuerdo con la
solucion que da a su respectiva area; sin embargo, el 20%
considera que a veces siente que el responsable soluciona

los problemas de manera eficaz. (Ver Figura N°105)

¢El responsable de mi area delega eficazmente funciones
de responsabilidad?

El 80% de los trabajadores encuestados estan de acuerdo
que el responsable delega eficazmente funciones de
responsabilidad, pero el 20% estd en desacuerdo. (Ver
Figura N°105)

¢ El responsable toma decisiones con la participacion de la
persona del area?

El 40% de los trabajadores estan de acuerdo en que son
participantes en la toma de decisiones, asi como el 40 % son
indiferentes en la toma de decisiones y el 20% opinan que
no son tomados en cuenta para la toma de decisiones
estando en desacuerdo con la particion que tienen en la

empresa. (Ver Figura N°105)

¢El responsable se mantiene informado sobre los asuntos
gue afecta a mi trabajo?

El 80% de los trabajadores informan a su jefe inmediato
sobre lo que acontece en su area; sin embargo, el 20% es
indiferente en los dafios que pueda afectar a la empresa, por
lo que no reporta informacion a su jefe inmediato. (Ver Figura
N°105)
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= (Adminitracion) & (Contabilidad) = (Ing. Civil) = (Logistica) = (suprvisor de obra)

44 44 444
b == == ==

(N -

=

El responsable  Elresponsable Elresponsable de Elresponsable Elresponsable se
muestra dominio solucionalos  miarea delega toma decisiones mantiene

técnico o problemas de eficazmente con la informado sobre
conocimiento de manera eficaz.  funciones de  participacidon de los asuntos que
sus funciones. responsabilidad. la persona del afectan a mi
area. trabajo.

Figura: 105: Total de colaboradores encuestados en direccion de la unidad

Fuente: Elaboracion propia

AMBIENTE DE TRABAJO E INTERACCION CON LOS
COMPARNEROS

¢La relacion con los compafieros de trabajo es buena?

El 80% estan muy de acuerdo y el 20% solo estan de
acuerdo que la relacion entre compafieros es muy buena; sin
embargo, eso no quita que el resultado sea positivo con
respecto a la relacién que tienen dentro de la empresa. (Ver
Figura N°106)

¢ Es habitual la colaboracion para sacar adelante las tareas?
El 20% estan muy de acuerdo que es habitual Ila
colaboracién de todos los trabajadores para sacar adelante
las tareas de la empresa.(Ver Figura N°106)

¢, Me siento parte de un equipo de trabajo?

El 100% de los trabajadores se sienten parte de un equipo

dentro de la empresa. (Ver Figura N°106)

- ¢Me resulta facil expresar mis opiniones en mi lugar de

trabajo?
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El 100% de los trabajadores les resulta facil expresar sus

opiniones en puesto de trabajo. (Ver Figura N°106)
¢ El ambiente de trabajo me produce estrés?

El 20% mencionan que su trabajo no les produce estrés, y el
20% son indiferentes, es decir que a veces tienen estrés y

otras veces no. (Ver Figura N°106)

B (Adminitracion) & (Contabilidad) = (Ing. Civil) = (Logistica) = (suprvisor de obra)
6
5555 55555
S == = == ==
4
3
2
1
0 ]
La relacién con Es habitual la  Me siento parte Me resulta facil El ambiente de
los compafieros colaboracion para de un equipo de  expresar mis trabajo me
de trabajoes sacar adelante las trabajo. opiniones en mi  produce estrés.
buena. tareas. lugar de trabajo.

Figura: 106: Total de colaboradores encuestados en Ambiente de trabajo e interaccion

con sus comparfieros

Fuente: Elaboracion propia

COMUNICACION Y COORDINACION

¢La comunicacion interna dentro de la unidad funciona
correctamente?

En la encuesta realizada 1 de 5 trabajadores esta muy de
acuerdo que existe comunicaciéon efectiva en su area y/o
unidad, mientras que 2 de 5 trabajadores son indiferentes,
es decir que la comunicacion en su area es regular. (Ver
Figura N°107)

¢, Me resulta facil la comunicacion con mi responsable?

El 40% les resulta facil comunicarse con su jefe inmediato
mientras que el 60% consideran que su comunicacion a

veces es buena y otras veces no. ((Ver Figura N°107)
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- ¢Recibo la informacibn necesaria para desarrollar
correctamente mi trabajo?
El 80% casi no reciben la informacion necesaria para
desarrollar correctamente su trabajo y solo un 20% estan de
acuerdo con que pueden trabajar gracias a la informacién
gue se les brinda. (Ver Figura N°107)

- ¢ Conozco los servicios que presentan otras unidades de la
empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C?
El 40% de trabajadores (area: ing. Civil y contabilidad)
conocen muy bien los servicios que prestan otras unidades
de la empresa, pero el 20% no conoce muy bien lo que la
empresa ofrece. (Ver Figura N°107)

- ¢ Tenemos una adecuada coordinacién con otras unidades
de la empresa?
El 80% de las unidades no tiene casi nada de coordinacion
con otras areas, mientras que el 20% que es el supervisor
de obra menciona que tiene mas o menos coordinacion con
las demas areas. (Ver Figura N°107)

- ¢La comunicacion entre el personal de la unidad y los
usuarios es buena?
El 80% menciona que tiene buena comunicacion con el
personal de la unidad y los usuarios; sin embargo, el
supervisor de obra conformando el 20% de los trabajadores
de la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. su
comunicacién es menor debido a que esta mas en obra y
casi no tiene contacto con el personal administrativo. (Ver
Figura N°107)
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30
25
20
15
10
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5
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0
La . Conozco los
S Recibo la .. La
comunicacién . ., servicios que Tenemos una L
. Me resulta  informacion comunicacién
interna , . presentan adecuada
facil la necesaria L entre el
dentro de la ., otras coordinacion
. comunicacion para . personal de la
unidad . unidades de con otras .
. con mi desarrollar . unidad y los
funciona la empresa = unidades de .
responsable. correctament usuarios es
correctament . . ASOLFED la empresa.
e mitrabajo. buena.
e. S.A.C
—O= (suprvisor de obra) 4 4 4 3 3 4
== (Logistica) 3 3 3 4 2 5
(Ing. Civil) 5 4 3 5 2 5
—a— (Contabilidad) 4 3 3 5 2 5
—fll— (Adminitracion) 3 3 3 4 2 5

Figura: 107: Total de colaboradores encuestados en comunicacion y coordinacion

Fuente: Elaboracion propia

CONDICIONES AMBIENTALES, INFRAESTRUCTURAS Y
RECURSOS

- ¢Las condiciones de trabajo de mi Unidad son seguras (no

representan riesgos para la salud)?
El 80% de los trabajadores estdn muy de acuerdo que las
condiciones de sus unidades son seguras; sin embargo, el
20% son indiferentes por lo que a veces estan en riesgo
como el ingeniero civil cuando esta en obra. (Ver Figura
N°108)

- ¢Las condiciones ambientales de la Unidad (climatizacion,
iluminacion, decoracién, ruidos, ventilacion...) facilitan mi
actividad diaria?

El 80% de los trabajadores estdn de acuerdo con las
condiciones ambientales que tienen en su area de trabajo;
asimismo, el 20% se siente satisfecho con las condiciones

ambientales que tiene en su area. (Ver Figura N°108)
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- ¢Las instalaciones de la Unidad (superficie, dotacién de

mobiliario, equipos técnicos) facilitan mi trabajo y los
servicios prestados a los usuarios?
El 60% de los trabajadores estdn muy de acuerdo que
cuentan con equipos, mobiliario, etc. que logran facilitar su
trabajo dentro de la empresa; asimismo, el 40% solo estan
de acuerdo con las facilidades que la empresa les da. (Ver
Figura N°108)

- ¢Las herramientas informaticas que utilizo estan bien
adaptadas a las necesidades de mi trabajo?

El 20% estan de acuerdo, pero el 60% estan en desacuerdo
gue las herramientas que utilizan no estan adaptadas a sus

necesidades de su trabajo. (Ver Figura N°108)
E Las condiciones de trabajo de mi Unidad son seguras (no representan riesgos para la salud)

E Las condiciones ambientales de la Unidad (climatizacidn, iluminacién, decoracién, ruidos, ventilacion...)
facilitan mi actividad diaria.

Las instalaciones de la Unidad (superficie, dotacion de mobiliario, equipos técnicos) facilitan mi trabajo y
los servicios prestados a los usuarios.

E Las herramientas informaticas que utilizo estan bien adaptadas a las necesidades de mi trabajo.

N

T

O B N W »~» U O

(Adminitracion) (Contabilidad) (Ing. Civil) (Logistica) (suprvisor de obra)

Figura: 108: Total de colaboradores encuestados en condiciones ambientales,

infraestructura y recursos

Fuente: Elaboracién propia
IMPLICACION EN LA MEJORA

- ¢ Entre los objetivos de mi area, es prioritaria la mejora de la
calidad de los servicios que prestamos?
El 80% de los trabajadores estan mas o menos de acuerdo

gue es prioritaria la mejora de la calidad de los servicios que
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prestan, y un 20% estan de acuerdo con los objetivos de su
area. (Ver Figura N°109)

¢, Me siento coparticipe de los éxitos y fracasos de mi area?
El 60% se siente al muy participe de los éxitos y fracasos de
su area, mientras el 40 % solo esta de acuerdo. (Ver Figura
N°109)

¢En mi area se me consulta sobre las iniciativas para la
mejora de la calidad?

El 60% estdn muy de acuerdo, el 20% de acuerdo y el otro
20% son neutrales que son consultados sobre las iniciativas
para la mejora de calidad del servicio de la empresa
Contratista Generales ASOLFED Contratistas Generales
S.A.C. (Ver Figura N°109)

¢ldentifico en mi actividad diaria aspectos susceptibles en
mejora?

El 80% esta muy de acuerdo que en sus actividades diarias
identifican aspectos susceptibles en la mejora de la
empresa, mientras que el 20% solo esta de acuerdo. (Ver
Figura N°109)

¢El responsable de mi area pone en marcha iniciativas de
mejora?

El 80% estd muy de acuerdo que el responsable de su area
pone en marcha iniciativas de mejora, mientras que el 20%
solo esta de acuerdo. (Ver Figura N°109)

¢ Entre los objetivos de mi area, es prioritaria la mejora de la
calidad de los servicios que prestamos?

El 80% esta muy de acuerdo que es prioritaria la mejora de
la calidad de los servicios que prestan mientras el 20% solo

esta de acuerdo con esta pregunta. (Ver Figura N°109)
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En mi area se me consulta sobre las...

- e
El responsable de mi drea pone en marcha...
——————

Entre los objetivos de mi area, es prioritaria...

o
[
N
w
S
(6]
[e)]

Figura: 109: Total de colaboradores encuestados en implicacion en la mejora de la
empresa contratista generales ASOLFED Contratistas Generales S.A.C

Fuente: Elaboracion propia

MOTIVACION Y RECONCOMIENTO
¢ Estoy motivado para realizar mi trabajo?
El 100% esta motivado en el trabajo que realiza dentro de la
empresa Contratista Generales ASOLFED Contratistas
Generales S.A.C. (Ver Figura N°110)
¢, Se reconocen adecuadamente las tareas que realizo?
El 80% esta muy de acuerdo mientras que el 20 % solo estan
de acuerdo que son reconocidos adecuadamente las tareas
gue realizan dentro de la empresa. (Ver Figura N°110)
¢Cuando introduzco una mejora de mi trabajo se me
reconoce?
El 80% esta muy de acuerdo mientras que el 20 % solo estan
de acuerdo que se les reconoce cuando introducen una
mejora en su puesto de trabajo. (Ver Figura N°110)
¢En general, las condiciones laborales (salario, horarios,
vacaciones, beneficios, sociales, etc.) son satisfactorias?
El 100% estd de acuerdo con las condiciones labores
considerando (salario, horarios, vacaciones, beneficios,
sociales, etc.) que la empresa les brinda. (Ver Figura N°110)
cLa empresa me proporciona oportunidades para

desarrollar mi carrera profesional?
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El 40% estan muy de acuerdo, mientras el 60% solo estan
de acuerdo que la empresa les proporciona oportunidades
para desarrollar su carrera profesional. (Ver Figura N°110)
SEl nombre y prestigio de la empresa ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C son gratificantes para mi?

El 40% estan muy de acuerdo, mientras que el 60% solo
estan de acuerdo que el nombre y prestigio de la empresa
Contratista Generales ASOLFES Contratistas Generales
S.A.C son gratificantes para ellos. Por lo que la empresa no
estd muy bien posicionada a nivel regional ni nacional. (Ver
Figura N°110)

¢En general, me siento satisfecho en mi area?

El 100% se siente satisfecho en su area. (Ver Figura N°110)

E (Adminitracion) = (Contabilidad) = (Ing. Civil) = (Logistica) E (suprvisor de obra)

O B, N W B~ U1 O

Figura: 110: Total de colaboradores encuestados motivacion y reconocimiento que les

ofrece la empresa.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con los resultados de la encuesta relacionada a las

dimensiones de la variable gestion por procesos que se utilizara para

cuadro de operacionalizacion son las siguientes:

4)

INDICADORES DE PERSPECTIVAS:

1. Perspectiva procesos

- Porcentaje de capacitaciéon a los trabajadores
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- ¢ Cuanto es el n° de capacitaciones planificadas?
En la figura N° 111: Capacitaciones planificadas son

2 por afo, sin embargo, ninguna se cumplen
CARGO TOTAL

Las capacitaciones planificas son

Gerente | de 2 por afio, sin embargo, ninguna

General | se cumple.

Figura: 111: nimero de capacitaciones planificadas

Fuente: Elaboracién propia
2. Perspectiva de aprendizaje
¢ Nivel de satisfaccion de los colaboradores
En la figura N°112 Nivel de satisfaccion de los

colaboradores

CARGO TOTAL

Administracion 80%
Contabilidad 80%
Ing. civil 80%
Logistica 80%
Supervisor de obra 80%

Figura: 112: porcentaje del nivel de satisfaccion de los colaboradores

Fuente: Elaboracion propia
3. Indicadores de eficacia
e Eficacia
En la figura N° 113: La eficacia en relacion con el

cumplimiento de tareas del area 60%

CARGO TOTAL
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Los trabajadores tienen una
Gerente eficacia del 0%, dado que no
General tienen procesos definidos y
no han sido evaluados en

cuanto a resultados.

Figura: 113: Eficacia en relacion con el cumplimiento de tareas del area

Fuente: Elaboracion propia

e Porcentaje de procesos administrativos caracterizados

Gerente No existen procesos

General caracterizados en la

organizacion.

Figura: 114: Procesos caracterizados

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.2. Entrevista

A. Variable Dependiente

La entrevista fue dirigida al gerente general de la empresa

ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. y a continuacién se

detallaran las conclusiones.

¢, Qué tipos de documentos se elaboran dentro de la empresa
y de qué manera se elaboran?

La mayoria de los documentos que se generan en la empresa
son expedientes técnicos, listado de materiales, entre otros.
No se tiene un proceso definido de la forma en como se deben
de elaborar los documentos, dado que no existe un formato
para cada tipo de expediente y/o informe.

¢, Como se reciben y envian los tipos de documentacion que
requiere cada area de la empresa?

En su mayoria en la empresa se reciben y envian de manera
fisica, de ser necesario se escanean los documentos.
¢Existe algun control de seguimiento y entrega de los
documentos internos entre las diferentes areas?

Para el afio 2017 la empresa no existe ningun control ni
seguimiento, cada persona sabe que tiene la responsabilidad
de regresar los documentos utilizados.

¢,De qué manera se reciben los documentos externos?

Los documentos externos en su mayoria son recibidos ya sea
de manera personal o virtual a la administradora, y esta es la
responsable de derivarlos a cada area.

¢Quién y de qué forma se envia los documentos a otra
entidad y como se sabe si el documento fue enviado?

Los documentos son enviados por un agente externo que se
le contrata solo de ser necesario, la administradora le da el
seguimiento para verificar que dicho documento fue
entregado, llamando a dicha entidad.

¢, Cémo ubica los documentos dentro de las carpetas?
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En su mayoria son ubicados por tipo de archivo, ya sea
cotizaciones, obras, facturas, entre otros.

¢ Existen series para eliminar en el archivo de gestion?

En la empresa no existe ninguna forma de como eliminar los
documentos almacenados

¢, Quiénes y como localizan la informacién en el Archivo de
Gestion?

Cada personal del area al momento de requerir algun
documento que fue almacenado tiene que revisar en las cajas
para que puedan encontrar las carpetas.

¢, Registra el préstamo de documentos? ¢ Coémo lo hace?

En la empresa no registran ningun préstamo de documentos
¢,Cuenta con espacio, equipo y mobiliario para almacenar y
organizar el Archivo de Gestion?

La empresa cuenta con un espacio para almacenar los
documentos en cajas, sin embargo no se utilizan equipos
puestos que la informacién no esté digitalizada.

¢Ademas de soportes en papel de tamafo carta u oficio, se
utilizan o reciben otros tipos de formatos o soportes?

No tienen ningun otro tipo de formatos, ya que en su mayoria
solo se utlizan papel tamafio carta para toda la

documentacion existente.

B. Variable Independiente

La entrevista estuvo dirigida al gerente general de la empresa
ASOLFED Contratista Generales S.A.C. y a continuacién se
redactara las conclusiones.

¢,Cuanto tiempo lleva trabajando en el mercado?

La empresa ASOLFED Contratistas Generales SAC, lleva
trabajando en el mercado desde el 23 de enero del 2009.

¢ Cuantas obras realiza anual y cuanto es el tiempo promedio
gue se dedica a cada obra?

Un promedio de 1 a 2 obras grandes anuales con el tiempo de

4 a 6 meses cada una. Asimismo, tiene obras pequefas o venta
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de materiales que hace que la empresa tenga ingresos por
otros servicios.

¢A cuanto equivale la experiencia de ASOLFED Contratistas
Generales S.A.C segln los contratos realizados con las
entidades publicas? , ¢Cuantas obras ha realizado hasta
ahora?

La empresa tiene experiencia desde el 2009 con mas de 4
obras a través de licitaciones con el estado y las demas son
obras pequefias solo con contrato. Toda su obra equivale a una
suma de 250,000 soles.

Segun su experiencia; ¢ Con que entidad tiene mas obras?

La empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C trabaja
con entidades publicas (municipalidades por medio de
licitaciones) teniendo mas trabajo en la Provincia de Pataz - La
Libertad.

¢,Cuantos colaboradores en promedio necesita por cada obra y
en la parte administrativa? ¢Cuantos colaboradores
administrativos han sido desvinculados en el afio 2017?

La empresa tiene un promedio de 40 colaboradores por obra y
5 en la parte administrativa.

Para el 2017, se desvincularon 2 trabajadores.

¢, Cuanto es el n° de capacitaciones planificadas y cuantas en
promedio son cumplidas?

El nimero de capacitaciones planificadas es de 2 por mes, sin
embargo, ninguna ha sido realizada.

¢ Tiene todos los procesos administrativos caracterizados o
diagramados?

No existen procesos administrativos caracterizados ni
diagramados.

En las obras que realiza. ¢ Mayormente se cumple el plazo
establecido del proyecto?

En gran mayoria si, y cuando se retrasa el proyecto,

normalmente es por el retraso de materiales.
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3.2.1. Encuesta
i. Variable Dependiente

Los resultados obtenidos de la encuesta, dirigido a los trabajadores

administrativos de la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C

son los siguientes:

- Area al que pertenece

En la figura N° 115 se muestra que a empresa tiene a 2
trabajadores que pertenecen al area de obras, el cual uno es el
Ingeniero de obra y el otro es el supervisor de obra. Asimismo,

tiene a 1 Administrador, 1 encargado de logistica y a 1 contador.

= Contabilidad = Administracién = Asesoria Legal = Logistica = Obras = Otros

Figura: 115: Total de Trabajadores por area

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ De quién recibe documentacion directa?
En la figura N° 116 muestra que existen 2 trabajadores que
reciben documentacion directa de los clientes. Asimismo, otros 2
trabajadores reciben la documentacion directa por parte del
Administrador y solo un trabajador es responsable de recibir

documentacién de los proveedores.
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E Clientes & Contabilidad Administracion B Asesoria Legal
= Logistica Obras & Proveedores B Otros

2.5

Total de Trabajadores

Areas que envian documentacién

Figura 116: Total de personas que reciben documentacion por otras areas

Fuente: Elaboracion propia

¢A quién entrega las documentaciones que se generan en su
area?

En la figura N° 117 se muestra que el 80% de los trabajadores

entregan las documentaciones al area de administracion.

= Clientes = Contabilidad Administracion
= Asesoria Legal = Logistica Responsable de obra
= Proveedor = Otros

0% 0% 0% 0% o

v

30%

Figura: 117:Total de areas que reciben documentacion

Fuente: Elaboracion propia

¢, Los documentos se encuentran guardados en papel?

En la figura N° 118 indica que el 80% de los trabajadores
respondié que casi toda su documentacion se encuentra

guardado en papel.
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s Todos = Casi todos Algunos = Ninguno

0% 0%

Figura: 118:Total de documentos guardados

Fuente: Elaboracion propia

- Para los documentos en papel. ¢Cuél es el medio en el que se
encuentra guardados actualmente los documentos?
En la figura N° 119 el 80% de los documentos existentes en la
empresa se encuentran guardados en carpetas, mientras que el

otro 20% se encuentran guardados en folder manila.

= Folde manila = Folder de plastico Carpetas Cajas = Otros

0% 0%

v

=

80%

Figura: 119:Medios de almacenamiento de documentos

Fuente: Elaboracion propia
- ¢ Cuales son los nombres de los grupos de archivos?

En la figura N° 120 muestra que el 20% de los archivos son pagos.
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= Compras = Pagos Personal = Planilla

= Cotizaciones Administracion = Otros

0%

?Z/%

\

%

. /%//%

Figura: 120:Nombres de grupos de archivos

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ Se encuentran escritos a doble cara?
En la figura N° 121 sefiala que el 60% de los trabajadores
respondié que ninguno de los documentos se encuentran escritos

a doble cara.

= Todos = Casi todos Algunos = Ninguno

0% 0%

40%

>

Figura: 121:Total de documentos escritos a doble cara

4>

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ Cual es la frecuencia de recibos de documentos?
En la figura N° 122 para el 80% de trabajadores, el nivel de
frecuencia de recibos de documentos es semanal y para el 20%

restante le es diario.
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= Diario = Semanal Mensual = Anual = Otros

Figura: 122:Frecuencia de recibos de documentos

Fuente: Elaboracion propia

¢, Cual es la frecuencia de consulta de documentacion de su area?
En la figura N° 123 el 80% de trabajadores tiene una frecuencia
diaria de la documentacion relacionada a su éarea, y el otro 20%

tiene una frecuencia de consulta semanal.

= Diario = Semanal Mensual = Anual

Figura: 123: Frecuencia de consultas

Fuente: Elaboracion propia

Luego del tiempo promedio de permanencia en su oficina ¢Qué
sucede con los documentos?

En la figura N° 124 para el 100% de los trabajadores, luego del
tiempo de permanencia en su oficina, los documentos son

trasladados y guardados a un area de depdsito
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0 0 0

Guardados en un Desechados Reciclados Otros
area de deposito

Figura: 124:Finalidad de documentos sin uso

Fuente: Elaboracion propia

¢, Cudles serian los campos que usted utilizaria para encontrar o
localizar un documento de manera electronica en el desarrollo de
sus funciones?

En la figura N° 125 para el 67% de los trabajadores, prefieren que
los campos de los documentos electronicos estén ubicados por

nombre, mientras que el 33% prefiere que sea por asunto.

s Por fecha = Por cédula Por Asunto = Por nombre = Otros

0%

33%

< g

Figura: 125:Campos para la busqueda de documentos

\\

Fuente: Elaboracion propia

Mencione cuales son sus funciones en su area o departamento
En la figura N° 126 la mayoria de las funciones de los trabajadores
se encuentra relacionados con elaborar informes para las

postulaciones a entidades publicas, realizacion de estudio
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econdémico y técnico de cada obra, elaboracién de listas de

materiales, cotizaciones y pagos del personal
CARGO TOTAL

Administrador | Realizar informes de gestidon, realizar la
cotizacion y compra de materiales, realizar
pagos del personal, de la SUNAT, de
materiales, asi como de la administracion

del personal

Supervisor de | Abastecer materiales del almacén central a
logistica obras y llevar el control y limpieza del

almacén

Contabilidad Realizar la gestion econdémica financiera de
la empresa, asi como asesorar en

licitaciones.

Ing. Civil Realizar planos y estudio técnico de las
obras. realizar la asignacion de las
responsabilidades de los trabajadores de

obra

Supervisor de | Controlar el avance de las obras,
obra administrar al personal de obra, y solicitar
requerimiento al &rea de almacén en caso

de deficit de materiales.

Figura: 126: Funciones por area

Fuente: Elaboracion propia

- ¢Qué documentos se encuentran dentro del grupo de archivos?
En la figura N° 127 los documentos mas frecuentes que se
generan son Cotizaciones, pagos, ventas, bancos, informes
técnicos de las obras, informes de tramites administrativos,
cartas, facturas de compras, contratos, resoluciones y materiales

destinados a obra.

Bravo, E. Flores, R. Pag. 233



4

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

CARGO

Administrador

TOTAL

Proformas, bancos, facturas de compras y

ventas.

Supervisor de

logistica

Requerimientos de obras, Listado de
materiales faltantes, listado de materiales

sobrantes

Contabilidad

Facturas, guias de remision, proformas,

seguros del personal, compras, tributos

Ing. Civil

obras realizadas en cada provincia

Supervisor de

obra

Cronograma de actividades, materiales,

planos.

Figura: 127: documentos por areas

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ Cuantos usuarios de su area consultan los documentos y cual

es la finalidad de dichas consultas?

En la figura N° 128 indica que el niamero de personas que

consultan son 2, y lo realizan con la finalidad de llevar un

seguimiento sobre las obras que se estan realizando, o los

informes para las postulaciones.

CARGO

Administrador

TOTAL

Consulta el contador y el gerente para dar

seguimiento a las postulaciones,

cotizaciones, envios de las cartas entre

otros.

Supervisor de

logistica

El administrador verifica la existencia de

materiales para obra

Contabilidad

El gerente general consulta documentos,
con la intencién de verificar los tributos

pagados, facturas pagadas entre otros.
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Ing. Civil El gerente general consulta avances del
proyecto

Supervisor de | El ingeniero civil consulta avances de las

obra obras

Figura: 128: consultas de documentos por areas

Fuente: Elaboracion propia

- ¢Cuanto es el tiempo promedio de la permanencia de
documentos en su oficina?
En la figura N° 129 en promedio es 2 afios la permanencia de

documentos en las oficinas de los trabajadores

CARGO TOTAL

Administrador 3 afos
Supervisor de 1 afio
logistica
Contabilidad 4 afios
Ing. Civil 1 afio
Supervisor de obra 1 afio

Figura: 129: tiempo de permanencia de documentos

Fuente: Elaboracién propia

- ¢ Cual es el objetivo principal que usted estima que debe cumplir
un sistema de administracion documentaria?
En la figura N° 130 los trabajadores buscan que la informacién
lleve un control y seguimiento, con la intencion de que la
realizacion de informes sea mucho mas rapido, se reduzcan los
gastos en hojas y que la informacion tenga seguridad y tenga

copias de seguridad.

CARGO TOTAL
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Administrador

Lograr que los documentos estén
ordenados y que sea mucho mas facil
encontrar los archivos, sin tener que

duplicar los archivos.

Supervisor de

logistica

Controlar los materiales de obra, gestionar
requerimientos mucho mas rapidos vy

consultar informacion en poco tiempo

Contabilidad

Contar con todos los documentos en orden

y sin errores ni duplicidad.

Ing. Civil

Mantener archivados todos los informes de
obras, dado que es necesario para una

postulacion a municipalidades.

Supervisor de

obra

Llevar un control de todas las obras

realizadas.

Figura: 130: importancia del sistema de administracion documentaria por area

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con los resultados de la encuesta relacionada a las

dimensiones de la variable administracion documentaria que se utilizara

para cuadro de operacionaliOzacién son las siguientes:

1) EFICACIA:

a) Preservacion

- ¢Cuanto es el promedio de documentos que maneja en su

area?

En la figura N° 131 el promedio de documentos que se

maneja por area es de 35

Administrador 50
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Supervisor de logistica | 25
Contabilidad 35

Ing. Civil 40
Supervisor de obra 25

Figura: 131: porcentaje de documentos por area

Fuente: Elaboracion propia

- ¢Cuanto es el promedio de los documentos que se

encuentran ordenados en archivos?

En la figura N° 132 el promedio de los documentos que se

encuentran ordenados es de 35 documentos

CARGO TOTAL

Administrador 50

Supervisor de logistica | 25

Contabilidad 35

Ing. Civil 40

Supervisor de obra 25

Figura: 132: porcentaje de documentos ordenados por area

Fuente: Elaboracién propia
b) Almacenamiento

- ¢Cuanto es el promedio de documentos que se encuentran

digitalizados en su area?

En la figura N° 133 el promedio de documentos

digitalizados es de 29.6.

CARGO TOTAL

Administrador 40

Supervisor de logistica | 23

Contabilidad 30
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Ing. Civil 35

Supervisor de obra 20

Figura: 133: porcentaje de documentos digitalizados por area

Fuente: Elaboracién propia

5) EFICIENCIA:
a) Acceso
- ¢Cuanto tiempo transcurre desde la solicitud de
informacion hasta la recepcion de algin documento?
En la figura N° 134 muestra que aproximadamente el 60%
de trabajadores recepcionan documentos en el transcurso

de minutos

3.5
3
2.5
2
1.5
1

0.5

Minutos Horas Dias Semanas

Figura: 134:Tiempo de accesibilidad a la documentacion

Fuente: Elaboracion propia

Asimismo, dentro de la especificacion de tiempos, los
trabajadores respondieron lo siguiente:
En la figura N° 135 en promedio, el tiempo de recepcionar

los documentos es de 25 minutos

CARGO TOTAL

Administrador 15min
Supervisor de logistica 1h

Contabilidad 10min

Ing. Civil 20min
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Supervisor de obra 20min

Figura: 135: especificacion en horas del tiempo de recepcion de documentos

Fuente: Elaboracion propia

- ¢ Cudl es la cantidad promedio de hojas por documento?
En la figura N° 136 la cantidad promedio de hojas que

utilizan por documento es de 23 hojas

CARGO TOTAL

Administrador 30 hojas

Supervisor de logistica 5 hojas

Contabilidad 10 hojas
Ing. Civil 50 hojas
Supervisor de obra 20 hojas

Figura: 136: Promedio de hojas por documentos

Fuente: Elaboracion propia

- ¢Cuanto es la cantidad de hojas destinadas para su area
por mes?
En la figura N° 137 el promedio de hojas destinadas es de

0.8 millar.

CARGO TOTAL

Administrador 1 millar

Supervisor de logistica | 1/2 millar

Contabilidad 1 millar
Ing. Civil 1 millar
Supervisor de obra 1/2 millar

Figura: 137: total de hojas por area

Fuente: Elaboracién propia

6) EFECTIVIDAD:
- ¢Cudl es el rango de satisfaccion en cuanto al proceso de

administracion documentaria?
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En la figura N° 138 muestra que el 100% de los trabajadores se
encuentran muy satisfechos en cuanto al proceso de

administracion documentaria.

Nada Satisfecho
Poco Satisfecho

Satisfecho

Muy satisfecho {0

0 0.2 0.4 0.6 0.8 1 1.2

Figura: 138:Total de satisfaccion del personal administrativo

Fuente: Elaboracion propia
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ii. Independiente

Los resultados obtenidos de la encuesta, dirigido a los trabajadores
de la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C son los
siguientes:

PUESTO DE TRABAJO

- El trabajo de mi area esté bien organizado

En la figura N° 139 se muestra que la empresa tiene a 5 trabajadores
gue estan muy satisfechos con la nueva propuesta y cambios
realizados en la administracion documentaria, teniendo un trabajo

mas organizado.

= El trabajo de mi area esta bien organizado

——— T —— D ——— e |

4 == == == ==

1(Administracién) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 139: Satisfaccion de los trabajadores de acuerdo al trabajo que realizan en la empresa
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.

Fuente: Elaboracion propia
- Mis funciones y responsabilidades estan definidas, por tanto
sélo que se espera de mi.
En la figura N° 140 segun la encuesta realizada, refleja que todos los
trabajadores saben que espera la empresa de ellos de acuerdo a sus

responsabilidades que tienen dentro de la entidad.

|

4 ==

1(Administracién) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 140:Nivel de satisfaccion de acuerdo a su puesto de trabajo “Reconocen sus funciones y
responsabilidades dentro de la empresa”

Fuente: Elaboracién propia
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- En mi &rea tenemos las cargas de trabajo repetidas

En la figura N° 141 segun la encuesta realizada, refleja que 3 de 5
trabajadores estan en desacuerdo que tienen cargas de trabajo
repetidas, mientras que 2 de los trabajadores consideran que no
tienen nada de cargas de trabajo repetido.

2.5
2 =_— —_— =
15 = == =
1
0.5
0 | — | | — | | — |
1(Administracién) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de

obra)

Figura: 141: Nivel de satisfaccion de acuerdo a su puesto de trabajo “Cargas de trabajo repetidas”

Fuente: Elaboracién propia

- En mi puesto de trabajo puedo desarrollar mis habilidades
En la figura N° 142 segun la encuesta realizada, los 5 colaboradores
encuestados estan muy de acuerdo que en sus puestos de trabajo

pueden desarrollar sus habilidades.

p— @ — A Ap=—

[=— N N —

| ——— I ———— |

el = kE—01

o B N W B~ U1 o

1(Administracién) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 142: Nivel de satisfaccion de acuerdo a su puesto de trabajo “Desarrollo de habilidades en
el puesto de trabajo a cargo”

Fuente: Elaboracion propia
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- Recibo informacién de como desempefio mi puesto de
trabajo

En la figura N° 143, 3 de 5 trabajadores encuestados estan muy de
acuerdo que reciben informacion de cémo es su desempefio en su
trabajo mientras que 2 trabajadores solo estan de acuerdo que han
recibido informacién de cémo estan realizando su trabajo en su

puesto de trabajo.

== A0 =

6
5
4
3
2
1
0

|

1(Administracién) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 143: Nivel de satisfaccion de acuerdo a su puesto de trabajo “Informacién sobre el
desemperio que realizan en su puesto de trabajo”

Fuente: Elaboracion propia
DIRECCION DE LA UNIDAD

- El responsable muestra dominio técnico o conocimiento de
sus funciones.

En la figura N° 144, el 80% de los trabajadores encuestados estan
de acuerdo que el responsable muestra dominio técnico o
conocimiento de sus funciones mientras que el 20% estad muy de

acuerdo.
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5 (supervisor de okra) NI
4 (Logistica) MM

3 (g Civil)
2 (Contabilictad) 1N A

.(Administracidr) N

Figura: 144: Direccion de la Unidad “El responsable muestra dominio técnico o conocimiento de
sus funciones”

Fuente: Elaboracion propia

- El responsable soluciona los problemas de manera eficaz.
En la figura N° 145, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que el responsable soluciona los problemas de

manera eficaz.

5 (supervisor de obra)
4 (Logistica) I
3(trng. Civil)

2 (Contabitiiad) I

(Acministraci6r) - [

Figura: 145: Direccion de la Unidad “El responsable soluciona los problemas de manera eficaz”

Fuente: Elaboracion propia
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- El responsable de mi area delega eficazmente funciones de
responsabilidad.

En la figura N° 146, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que el responsable delega eficazmente funciones
de responsabilidad.

5 (supervisor de- obra) I
4 (Logistica) NI

3 (g Civil)

2 (Contabiliclad) - [N

.(Adminvistracidn)

Figura: 146: Direccion de la Unidad “El responsable de mi drea delega eficazmente funciones de
responsabilidad.”

Fuente: Elaboracion propia

- El responsable toma decisiones con la participacion de la
persona del area.

En la figura N° 147, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que el responsable toma decisiones con la
participacion de la persona del area.

5 (supervisor e obra) |
4 (Logfstica) - NI
3(Ing. Civil) N

2 (Contabitictad) I

(Administraci6n) - [

Figura: 147: Direccion de la Unidad “El responsable toma decisiones con la participacion de la
persona del area”

Fuente: Elaboracién propia
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- El responsable se mantiene informado sobre los asuntos
gue afectan a mi trabajo.
En la figura N° 148, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que el responsable se mantiene informado sobre
los asuntos que afectan a mi trabajo.

5 (supervisor de obra) [

4 (togistica) I

3(ang. Civit)

2 (contabiticad) {1

(Administracion) 1O

0 1 2 3 4 5 6

Figura: 148: Direccion de la Unidad “El responsable se mantiene informado sobre los asuntos que
afectan a mi trabajo.”

Fuente: Elaboracion propia

AMBIENTE DE TRABAJO E INTERACCION CON LOS
COMPANEROS

- Larelacion con los comparfieros de trabajo es buena.
En la figura N° 149, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que la relacion con sus comparfieros de trabajo es

muy buena.

O L N W H» U1 O

1(Administracién) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 149: Ambiente de trabajo e interaccién con los compaiieros “La relacién con los
comparieros de trabajo es buena.”

Fuente: Elaboracion propia
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- Es habitual la colaboracion para sacar adelante las tareas.
En la figura N° 150, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que se debe de trabajar en equipo para obtener

grandes resultados.

6
5
4
3
2
1
0
1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 150: Ambiente de trabajo e interaccion con los companeros “Es habitual la colaboracion
para sacar adelante las tareas”

Fuente: Elaboracién propia

- Me siento parte de un equipo de trabajo
En la figura N° 151, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que se sienten parte de un buen equipo de trabajo

dentro de la empresa.

1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 151: Ambiente de trabajo e interaccion con los compaiieros “Me siento parte de un equipo
de trabajo”

Fuente: Elaboracion propia

- Meresultafacil expresar mis opiniones en milugar de trabajo.
En la figura N° 152, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que ellos pueden expresar sus opiniones en la

empresa.
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6
5
4
3
2
1
0
1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 152: Ambiente de trabajo e interaccion con los comparieros “Me resulta facil expresar mis
opiniones en mi lugar de trabajo.”

Fuente: Elaboracion propia

- El ambiente de trabajo me produce estrés.

En la figura N° 153, el 100% de los trabajadores encuestados estan
en desacuerdo que les produce estrés su puesto de trabajo.

1.2

1
0.8
0.6
0.4
0.2

0
1(Administracién) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 153: Ambiente de trabajo e interaccién con los compaiieros “El ambiente de trabajo me
produce estrés”

Fuente: Elaboracion propia

COMUNICACION Y COORDINACION

- La comunicacion interna dentro de la unidad funciona
correctamente.

En la figura N° 154, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que la comunicacion interna de la empresa funciona

correctamente.
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6
5
4
3
2
1
0 == = —_— = —
1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 154: Comunicacion y coordinacion “La comunicacion interna dentro de la unidad funciona
Correctamente.”

Fuente: Elaboracion propia

- Me resulta facil la comunicacién con mi responsable.

En la figura N° 155, el 80% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que la comunicaciébn con su responsable es
afectiva. Mientras que el 20% solo esta de acuerdo con esta

pregunta.

5 (supervisor de obra) TN A
4 (Logistica) I
3(Ing. Civil ) A

2 (Contabilicdad ) I

2(Administracidn ) TN

Figura: 155: Comunicacion y coordinacion “Me resulta facil la comunicacion con mi responsable.”

Fuente: Elaboracion propia
- Recibo la informacién necesaria para desarrollar
correctamente mi trabajo.
En la figura N° 156, los 5 trabajadores encuestados de la empresa
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. estan muy de acuerdo que
reciben informacidon necesaria para desarrollar correctamente su

trabajo.
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5 (supervisor de obra)
4 (Logistica)
3(Ing. Civil)

2 (Contabilidad)
Il [

(Administracidn) |

o
-
N
w
N
v
[e)}

Figura: 156: Comunicacion y coordinacion “Recibo la informacion necesaria para desarrollar
correctamente mi trabajo.”

Fuente: Elaboracion propia
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- Conozco los servicios que presentan otras unidades de la
empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C

En la figura N° 157, los 5 trabajadores encuestados de la empresa
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. conocen los servicios que
ofrece asi como cudl es su misién y vision.

i

5 (supervisor de obra)

G

4 (Logistica)

3(Ing. Civil)

i

2 (Contabilidad)

e

e

1(Administracion)

Figura: 157: Comunicacioén y coordinacion “Conozco los servicios que presentan otras unidades de
la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C”.

Fuente: Elaboracién propia

- Tenemos una adecuada coordinacidén con otras unidades de
la empresa.

En la figura N° 158, el 100% de los trabajadores estan muy de
acuerdo que existe una adecuada coordinacidn con otras unidades

de la empresa.

mmmmmmmmmmm—nnnnw;hhg e

5 (supervisor de obra)

4 (Logistica)
3(Ing. Civil)
2 (Contabilidad)

1(Administracion)

nmmmmmmmmmmmn—nnngnnhnmimwnenenh i

i

nmmmmmmmmmmmn—wnnnnnnhnnm—mnnhnh i

T A A AR

0 1 2 3 4 5 6

Figura: 158: Comunicacién y coordinacion “Tenemos una adecuada coordinacion con otras
unidades de la empresa.

Fuente: Elaboracion propia
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- Lacomunicacion entre el personal de launidad y los usuarios
es buena.

En la figura N° 159, el 100% de los trabajadores estan muy de
acuerdo que la comunicacion entre el personal de la unidad y los

usuarios es buena.

5 (supervisor de obra) NI 0 A AR
4 (Logistica) MR i

3(Ing. Civil )

2 (Contabilidad ) 0 A A A A A
(Administracidn) T

0 1 2 3 4 5 6

Figura: 159: Comunicacién y coordinacion “La comunicacion entre el personal de la unidad y los
usuarios es Buena”.

Fuente: Elaboracion propia

CONDICIONES AMBIENTALES, INFRAESTRUCTURAS Y
RECURSOS

- Las condiciones de trabajo de mi unidad son seguras (no
representan riesgos para la salud)

En la figura N° 160, el 80% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo la condiciones de trabajo de su unidad de trabajo

son seguras, mientras que el 20% su respuesta fue indiferente.

1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)
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Figura: 160: condiciones ambientales, infraestructuras y recursos “Las condiciones de trabajo de
mi unidad son seguras (no representan riesgos para la salud”

Fuente: Elaboracion propia

- Las condiciones ambientales de la Unidad (climatizacion,
iluminacion, decoracion, ruidos, ventilaciéon...) facilitan mi
actividad diaria.

En la figura N° 161, el 60% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo la condiciones ambientales como: la climatizacion,
iluminacion, decoracion, ruidos entre otros; les facilita realizar sus

actividades diarias, mientras que el 40% solo esta de acuerdo.

6

5 /

4 \

3

2

1

0

1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 161: condiciones ambientales, infraestructuras y recursos “Las condiciones ambientales de
la Unidad facilitan mi actividad diaria”

Fuente: Elaboracion propia
- Las instalaciones de la Unidad (superficie, dotacion de
mobiliario, equipos técnicos) facilitan mi trabajo y los servicios
prestados alos usuarios.
En la figura N° 162, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que las instalaciones en la unidad facilitan su trabajo

ofreciendo una mejor calidad de servicio.

6
5
4
3
2
1
0
1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 162: condiciones ambientales, infraestructuras y recursos “Las instalaciones de la Unidad
facilitan mi trabajo y los servicios prestados a los usuarios.”
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Fuente: Elaboracion propia

- Las herramientas informaticas que utilizo estan bien
adaptadas a las necesidades de mi trabajo

En la figura N° 163, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que las herramientas informaticas que utilizan estan

bien adaptadas a las necesidades de su trabajo.

1(Administracion) 2 (Contabilidad) 3(Ing. Civil) 4 (Logistica) 5 (supervisor de
obra)

Figura: 163: condiciones ambientales, infraestructuras y recursos “Las herramientas informdticas
que utilizo estan bien adaptadas a las necesidades de mi trabajo

Fuente: Elaboracion propia
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IMPLICACION EN LA MEJORA

- Entre los objetivos de mi area, es prioritaria la mejora de la
calidad de los servicios que prestamos.

En la figura N° 164, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que entre los objetivos de su area, es prioritaria la

mejora de la calidad de los servicios que prestan.

5 (supervisor de obra) I A A
4 (Logistica) OO

3(Ing. Civil) IR

2 (Contabilidad) I AR
L(Administracion) IO

0 1 2 3 4 5 6

Figura: 164: implicacion en la mejora “Entre los objetivos de mi darea, es prioritaria la mejora de la
calidad de los servicios que prestamos. *

Fuente: Elaboracion propia

- El responsable de mi &rea pone en marcha iniciativas de
mejora.

En la figura N° 165, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo el responsable de su &area pone en marcha

iniciativas de mejora.

5 (supervisor de obra) NI 0 A AR
4 (Logistica) I

3 (g Civvi 1) AR

2 (Contabilidad) I

(Administracidn) T A

Figura: 165: implicacion en la mejora “El responsable de mi drea pone en marcha iniciativas de
mejora.

Fuente: Elaboracion propia
- Identifico en mi actividad diaria aspectos susceptibles de

mejora.
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En la figura N° 166, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que identifican en sus actividades diarias aspectos

susceptibles de mejora.

5 (supervisor de obra) IO
4 (Logistica) IR OO

3(Ing. Civil) TR

2 (Contabilidad) I TR
1(Administracion) TN

0 1 2 3 4 5 6

Figura: 166: implicacion en la mejora “Identifico en mi actividad diaria aspectos susceptibles de
mejora.

Fuente: Elaboracién propia

- En mi area se me consulta sobre las iniciativas para la mejora
de la calidad.

En la figura N° 167, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que son consultados sobre las iniciativas de mejora

para la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.

5 (supervisor de obra) I AR
4 (Logistica) AR
3(Irng..-Civil)
2:(Contabilidad ) 0
L(Administracidn) T A

0 1 2 3 4 5 6

Figura: 167: implicacion en la mejora “En mi drea se me consulta sobre las iniciativas para la
mejora de la calidad.”

Fuente: Elaboracion propia
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- Me siento coparticipe de los éxitos y fracasos de mi area.
En la figura N° 168, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo se sienten coparticipes de los éxitos y fracasos de

su area y/o puesto de trabajo.

5 (supeervisor de obra) N0 OO
4 (Logistica) IO

3(Ing. Civil) I O

2 (Contabilicad ) NI O

(Administracidn ) N0

Figura: 168: implicacion en la mejora “Me siento coparticipe de los éxitos y fracasos de mi drea.

Fuente: Elaboracion propia

- Enlos dos ultimos afios he percibido unatendenciaa mejorar
en mi area.

En la figura N° 169, el 80% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que en los ultimos afios han percibido una tendencia

de mejora; asimismo, el 20% solo esta de acuerdo.

5 (supervisor de obra) NN A
4 (Logistica) I

3(Ing. Civil ) A A
2 (Contabiticad ) M AR

L(Administracidn) T

Figura: 169: implicacion en la mejora “En los dos ultimos anos he percibido una tendencia a
mejorar en mi area.”

Fuente: Elaboracion propia
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MOTIVACION Y RECONCOMIENDO

- Estoy motivado pararealizar mi trabajo
En la figura N° 170, el 100% de los trabajadores encuestados estan

muy de acuerdo que estan motivados para realizar sus trabajos.

5 (supervisor de: obora)
4 (Logistica) T

3(ng. Civil) O O

2 (Contabilictad )

2 (Adminitracion) I R

Figura: 170: Motivacion y reconocimiento Estoy motivado para realizar mi trabajo”

Fuente: Elaboracion propia

- Sereconocen adecuadamente las tareas que realizo.

En la figura N° 171, el 100% de los trabajadores encuestados estan
muy de acuerdo que reconocen adecuadamente sus tareas que

realizan en su puesto de trabajo.

5 (supervisor de: obra)
4 (Logistica) T

3 (g Civil)

2 (Contabilicad ) I

L(Adminitracion)

Figura: 171: Motivacion y reconocimiento “Se reconocen adecuadamente las tareas que realizo”

Fuente: Elaboracion propia
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- En general, las condiciones laborales (salario, horarios,
vacaciones, beneficios, sociales, etc.) son satisfactorias.
En la figura N° 172, el 100% de los trabajadores encuestados estan

solo de acuerdo que las condiciones laborales son satisfactorias.

5 (supervisor de: obra) |
4 (Logistica) N A

3 (g i) O

2 (Contabilictad ) 0

(Adminitracion) |
0 05 1 15 2 25 3 35 4 45

Figura: 172: Motivacion y reconocimiento “En general, las condiciones laborales (salario, horarios,
vacaciones, beneficios, sociales, etc.) son satisfactorias.”

Fuente: Elaboracion propia

- La empresa me proporciona oportunidades para desarrollar
mi carrera profesional

En la figura N° 173, el 60% de los trabajadores encuestados estan
solo de acuerdo que la empresa les proporciona oportunidades para
desarrollar su carrera profesional, mientras que el 40% esta muy de

acuerdo.

5 (supervisor de obra) AR A AR
4 (Logistica) TR RO
3(Ing. Civil) T OO
2 (Contabilidad) TR A A
L(Adminitracion) IR AR ERR R

0 1 2 3 4 5 6

Figura: 173: Motivacion y reconocimiento“La empresa me proporciona oportunidades para
desarrollar mi carrera profesional.”

Fuente: Elaboracion propia
- El nombre y prestigio de la empresa ASOLFED Contratistas

Generales S.A.C son gratificantes para mi.

Bravo, E. Flores, R.

Pag. 259



4

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

En la figura N° 174, el 100% de los trabajadores encuestados estan
solo de acuerdo que el nombre y prestigio de la empresa son

gratificantes para ellos.

i

5 (supervisor de obra)

4 Logistica) I

3(Ing. Civil )

2 (Contabilidad) NI =i

nmmmmmmmmmmmnnnn=nh i

1(Adminitracion)

0 0.5 1 1.5 2 2.5 3 3.5 4 4.5

Figura: 174: Motivacion y reconocimiento “El nombre y prestigio de la empresa ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C son gratificantes para mi.”

Fuente: Elaboracion propia
- En general, me siento satisfecho en mi éarea
En la figura N° 175, el 100% de los trabajadores encuestados estan

muy de acuerdo que se sienten satisfechos en su puesto de trabajo.

5 (supervisor de obra)

4 (Logistica)

3(Ing. Civil)

2 (Contabilidad)

1(Adminitracion)

mmmmmmmmmmmnmmmwhnn i

R

mmmmmmmmmnmmmwhnn i

i

i

0 1 2 3 4 5 6
Figura: 175: Motivacién y reconocimiento “En general, me siento satisfecho en mi drea”

Fuente: Elaboracion propia

5) INDICADORES DE PERSPECTIVAS:
1. Perspectiva procesos
- Porcentaje de capacitacion a los trabajadores
- ¢ Cuanto es el n° de capacitaciones planificadas?
En la figura N° 176 Capacitaciones planificadas son 4
por mes para los trabajadores de obra. Pero para las

areas administrativas, se realizdé una capacitacion a la
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mesa, lo cual todas se han cumplido de manera

satisfactoria.

CARGO TOTAL

1 capacitacion al mes

Gerente

General

Figura: 176: nimero de capacitaciones planificadas
Fuente: Elaboracién propia
2. Perspectiva de aprendizaje
¢ Nivel de satisfaccion de los colaboradores
En la figura N°177 Nivel de satisfaccion de los

colaboradores

(072V2{€10) TOTAL

Administracion 100%
Contabilidad 100%
Ing. civil 100%
Logistica 100%
Supervisor de obra 100%

Figura: 177: porcentaje del nivel de satisfaccion de los colaboradores

Fuente: Elaboracion propia
3. Indicadores de eficacia
e Eficacia
En la figura N° 178: La eficacia en relacion con el

cumplimiento de tareas del area 75%

CARGO TOTAL

Los trabajadores tienen una
Gerente eficacia del 75%, dado que
General ya tienen los procesos
definidos.

Figura: 178: Eficacia en relacion con el cumplimiento de tareas del &rea
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Fuente: Elaboracion propia

e Porcentaje de procesos administrativos caracterizados

CARGO TOTAL

Gerente La empresa ya cuenta con
General procesos diagramados y con
sSu respectivo manual de

procedimiento.

Figura: 179: Procesos caracterizados

Fuente: Elaboracion propia
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3.2.2. Entrevista

A.Variable Dependiente

La entrevista fue dirigida al gerente general de la empresa ASOLFED

Contratistas Generales S.A.C. y a continuacion se detallaran las

conclusiones.

¢, Qué tipos de documentos se elaboran dentro de la empresay de
gué manera se elaboran?

La mayoria de los documentos que se generan en la empresa son
expedientes técnicos, listado de materiales, entre otros. Los
documentos se elaboran utilizando los formatos de informes,
cotizaciones y cartas establecidas, siguiendo los estandares del
manual de la marca.

¢ Como se reciben y envian los tipos de documentacion que
requiere cada area de la empresa?

Luego de la automatizacién de los documentos, los documentos
son enviados por Gmail de la empresa.

¢ Existe algun control de seguimiento y entrega de los documentos
internos entre las diferentes areas?

Si, las fichas de control sobre que personas tienen a cargo los
documentos en fisico.

¢De qué manera se reciben los documentos externos?

Los documentos externos gran parte son recibidos de manera
fisica, dado que son recibidos por entidades publicas, y los que
son recibidos por proveedores son recibidos por Gmail de la
empresa.

¢Quién y de qué forma se envia los documentos a otra entidad y
como se sabe si el documento fue enviado?

Los documentos son enviados por un agente externo, y la
encargada de verificar que los documentos sean enviados es la
administradora, comunicandose con la entidad receptora.

¢, Cémo ubica los documentos dentro de las carpetas?

Los documentos son ubicados por nombre del archivo.

¢ Existen series para eliminar en el archivo de gestion?
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Los archivos no son eliminados, dado que su historial es de suma
importancia para la empresa, a menos que sean documentos que
no pertenezcan ni a los archivos ni a los de la copia de seguridad.
¢Quiénes y como localizan la informacién en el Archivo de
Gestion?

Los trabajadores solicitan los documentos a la administracion,
quien localiza dicho documento, verificando el nombre y a la fecha
a la que pertenece.

¢ Registra el préstamo de documentos? ¢ Coémo lo hace?
Actualmente, si se estan registrando los documentos prestados,
en un cuadro de control.

¢,Cuenta con espacio, equipo y mobiliario para almacenar y
organizar el Archivo de Gestion?

Si, la empresa cuenta con los recursos para organizar los archivos
de gestion.

¢Ademas de soportes en papel de tamafo carta u oficio, se
utilizan o reciben otros tipos de formatos o soportes?

Los formatos de cartas, contratos, resoluciones, facturas de
compras y ventas, proyectos por nombre de obra y lugar, asi como

cotizaciones e informes se encuentran guardados en digital
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B. Variable Independiente

La entrevista fue dirigida al gerente general de la empresa ASOLFED

Contratistas Generales S.A.C. y a continuacion se detallaran las

conclusiones.

¢,Cuanto tiempo lleva trabajando en el mercado?

La empresa ASOLFED Contratistas Generales SAC, lleva
trabajando en el mercado desde el 23 de enero del 2009.

¢, Cuantas obras realiza anual y cuanto es el tiempo promedio que
se dedica a cada obra?

Un promedio de 1 a 2 obras grandes anuales con el tiempo de 4 a
6 meses cada una. Asimismo, tiene obras pequefias o venta de
materiales que hace que la empresa tenga ingresos por otros
servicios.

¢A cuanto equivale la experiencia de ASOLFED Contratistas
Generales S.A.C segun los contratos realizados con las entidades
publicas? , ¢ Cuantas obras ha realizado hasta ahora?

La empresa tiene experiencia desde el 2009 con més de 4 obras a
través de licitaciones con el estado y las demas son obras
pequefias solo con contrato. Toda su obra equivale a una suma de
250,000 soles.

Segun su experiencia; ¢, Con que entidad tiene mas obras?

La empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C trabaja con
entidades publicas (municipalidades por medio de licitaciones)

teniendo mas trabajo en la Provincia de Pataz - La Libertad.

¢Cuanto es el n® de capacitaciones planificadas y cuantas en
promedio son cumplidas?

El nUmero de capacitaciones planificadas es de 4 por mes para los
trabajadores de obras, los cuales regularmente si se cumplen, para
las &reas administrativas se realizé una capacitacion al mes.

¢ Tiene todos los procesos administrativos caracterizados o

diagramados?
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Los procesos administrativos de la empresa ya estan todos
diagramados con su respectivo procedimiento, ahora esta
archivado como manual de proceso de la empresa.

En las obras que realiza. ¢Mayormente se cumple el plazo
establecido del proyecto?

En gran mayoria si, y cuando se retrasa el proyecto, normalmente
es por el retraso de materiales.
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A. OPERACIONALIZACION
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DEFINICION . .
VARIABLE CONCEPTUAL DIMENSIONES SUBDIMENSIONES INDICADORES  FORMULA um PERSONAL TOTAL PROMEDIO PROMEDIO VARIACION
ANTES
Preservacion n° de documentos organizados Administrador 50% 45.142% 100% 100% 121.52%
total de documentos
- — 5 5
Conservacion Supervisor de logistica 40% 100%
documental Contabilidad 57.14% 100%
preventiva Ing. Civil 50% 100%
Supervisor de obra 40% 100%
“Coniunt d EFICACIA Almacenamiento Reproduccion n° de series documentales digitalizadas 100 % Administrador 30% 26.57% 80% 86.742% 226.47%
onjunto € total series documentales
actividades que de Supervisor de logistica 20% 92%
. informacion
permiten Contabilidad 42.85% 85.71%
coordinar y para consulta
controlar los en archivos de Ing. Civil 20% 88%
aspectos gestion Supervisor de obra 20% 88%
relacionados con Acceso hora que se recepciona el documento horas Administrador 5h 21.8h 15min 25min -98.07%
ADMINISTRACION i6 -
creacion, Ti d —hora que se solicita el documento Supervisor de logistica 30h 1h
DOCUMENTARIA | recepcion, iempo de
. acceso ala Contabilidad 2h 10min
organizacion,
almacenamiento informacion Ing. Civil 48h 20min
»  preservacion, Supervisor de obra 24h 20min
accesoy difusion EFICIENCIA D i _
., n° de resmas consumidas o % Administrador 52.5% 41.16% 4% 10.2% -50.96
de documentos. n° de resmas estimadas *
Russo. (2009) y Optimizacion Supervisor de logistica 20% 2%
Universidad de en el uso del Contabilidad 13.3% 5%
Caldas (s.f).
(s papel Ing. Civil 80% 25%
Supervisor de obra 40% 15%
. total de colaboradores satisfechos % Administrador 0% 0% 100% 100% 100%
Porcentaje de Total de colaboradores x 100
satisfaccion Supervisor de logistica 0% 100%
EFECTIVIDAD de los Contabilidad 0% 100%
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colaboradores Ing. Civil 0% 100%
frente al Supervisor de obra 0% 100%
proceso de
administracion
documentaria
Porcentaje de n® de capacitacione 100% 100% 100%
. realizadas %100
Perspectiva cumplimiento n d;l;ili’g;tj:‘s"“e % Gerente general 0% 0%
“El enfoque por Procesos de
capacitacione
procesos es una INDICADORES .
herramienta que
9 DE
permite analizar PERSPECTIVA Administracion 80% 100%
la gestion de las s Nivel de Contabilidad 80% 100% 100%
organizaciones, . satisfaccion de n? de colaboradores satisfechos —
sin dejar de tener Perspectiva | Total de colaboradores x100 % Ing. Civil 80% 66.67% 100% 100%
) aprendizaje 0s encuestados _—
en cuenta que colaboradores Logistica 80% 100%
las Supervisor de obra 80% 100%
GESTION POR organizaciones —— 750 750 750
fueron creadas icacia en
PROCESOS Eficacia relacién con el N° de procesos que cumplen con lo evaluado % 0% 0%
para lograr N° total de procesos evaluados
objetivos cumplimiento
; tareas del area
mediante 185 | |\ oiCADORES
actividades que DE EFICACIA Porcentaje de N° de procesos administrativos caracterizados % 0% 0% 25proc 100% 100%
realiza.” Tapia y procesos Total de procesos administrativos existentes 508/25
Valdez (2008) administrativo proces
S 0s=100

caracterizados

%

Figura: 180: resultados del cuadro de operacionalizacion (antes)

Fuente: Elaboracion propia
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3.4. Analisis econdmico

3.4.1. Recursos

RECURSOS

PERSONAL

. Precio.
Cant. Descripcion Total
Unt

Subtotal

S/. 500.00
S/. 500.00

MATERIALES

Cant. Descripcion

8 |[hojas bond A4 x 500 hojas S/. 10.00 S/. 80.00
6 |Lapiceros 032 médium S/. 0.50 S/. 3.00
3 [Corrector clasico S/. 2.50 S/. 7.50
3 |Engrampadora S/.9.00 S/. 27.00
6 |Lapiz S/. 0.50 S/. 3.00
1 [Goma S/. 2.00 S/. 2.00
12 |Papel lustre S/. 6.00 S/. 72.00
2 | Vinifan S/.7.00 S/. 14.00
2 |Cinta para forrar libros S/. 3.00 S/. 6.00
2 |Paquetes de clips caja S/. 3.00 S/. 6.00
4 | Sobre manila A4 50 und S/. 8.00 S/. 32.00
4 Folder manila A4 23.5 X 32.5 Cm - 100 S/ 35.00 S/ 140.00
Und
4 Tintas para impresora EPSON sist. S/ 28.00 S/ 112.00
Continuo
6 |Libreta de notas S/.12.00 S/. 72.00
3 |Tajador S/. 0.50 S/. 1.50
7 | Archivadores grandes S/. 7.00 S/. 49.00
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4 | Archivadores medianos S/.5.00 S/. 20.00
1 [Perforador S/. 9.80 S/.9.80
1 |Grapas S/. 3.00 S/. 3.00
1 |Paquete de posit S/. 9.00 S/.9.00
1 |Impresora S/. 619.00 S/. 619.00
2 |Laptop S/ S/. 4,000.00
2,000.00
1 |Sobre de burbuja plastica S/. 22.00 S/. 22.00

SERVICIOS

Cant. Descripcién

TOTAL S/.7,212.80

Figura: 181: Recursos

Fuente: Elaboracion propia

1{Luz S/. 200.00 S/. 200.00
2 | Crédito para llamadas S/. 150.00 S/. 300.00
500 [ Copias S/.0.10 S/. 50.00
2 [ Movilidad S/.500.00( S/.1,000.00
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3.4.2. Gastos

INVERSION DE ACTIVOS
TANGIBLES

GASTOS PROYECTADOS

UTILES DE ESCRITORIO

hojas bond A4 x 500 hojas S/. 80.00 S/. 80.00 S/. 80.00 S/. 80.00 S/. 80.00 S/. 30.00
Lapiceros 032 médium S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00
Corrector clasico S/. 7.50 S/. 7.50 S/. 7.50 S/. 7.50 S/. 7.50 S/. 7.50
Engrampadora S/. 27.00 S/. 27.00 S/. 27.00 S/. 27.00 S/. 27.00 S/. 27.00
Lapiz S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00
Goma S/. 2.00 S/. 2.00 S/. 2.00 S/. 2.00 S/. 2.00 S/. 2.00
Papel lustre S/. 72.00 S/. 72.00 S/. 72.00 S/. 72.00 S/. 72.00 S/. 72.00
Vinifan S/. 14.00 S/. 14.00 S/. 14.00 S/. 14.00 S/. 14.00 S/. 14.00
Cinta para forrar libros S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00
Paquetes de clips caja S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00 S/. 6.00
Sobre manila A4 50 und S/. 32.00 S/. 32.00 S/. 32.00 S/. 32.00 S/. 32.00 S/. 28.00
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100 Und S/. 140.00 S/. 140.00 S/. 140.00 S/. 140.00 S/. 140.00 S/. 117.00

Tintas para impresora EPSON sist.

Continuo S/.112.00 S/.112.00 S/.112.00 S/.112.00 S/.112.00 S/.120.00

Libreta de notas S/. 72.00 S/. 72.00 S/. 72.00 S/.72.00 S/. 72.00 S/. 72.00

Tajador S/. 1.50 S/. 1.50 S/. 1.50 S/. 1.50 S/. 1.50 S/. 1.50

Archivadores grandes S/. 49.00 S/. 49.00 S/. 49.00 S/. 49.00 S/. 49.00 S/. 60.00

Archivadores medianos S/. 20.00 S/. 20.00 S/. 20.00 S/. 20.00 S/. 20.00 S/. 50.00

Perforador S/.9.80 S/.9.80 S/.9.80 S/.9.80 S/.9.80 S/.9.80

Grapas S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00 S/. 3.00

Paquete de posit S/.9.00 S/.9.00 S/.9.00 S/.9.00 S/. 9.00 S/.9.00

Sobre de burbuja plastica S/. 22.00 S/. 22.00 S/. 22.00 S/. 22.00 S/. 22.00 S/. 22.00

EQUIPOS DE OFICINA

Impresora S/. 619.00

Laptop S/. 4000.00

Depreciacion S/.461.9| S/.415.71| S/.374.139| S/. 336.7251| S/. 303.05259
EQUIPOS DE COMUNICACION

Crédito para llamadas S/. 300.00 S/. 300.00 S/. 300.00 S/. 300.00 S/. 300.00 S/. 300.00

OTROS GASTOS
Luz S/. 200.00 S/. 200.00 S/. 200.00 S/. 200.00 S/. 200.00 S/. 200.00
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Copias S/.50.00 S/. 50.00 S/. 50.00 S/. 50.00 S/. 50.00 S/. 30.00
Movilidad S/.1,000.00| S/.1,000.00| S/.1,000.00| S/.1,000.00| S/.1,000.00 S/. 800.00
Asesor S/. 500.00
TOTAL DE GASTOS| S/.7,359.80| S/.2,702.70| S/.2,656.51| S/.2,614.94| S/.2,577.53 S/. 2,295.85
Figura: 182: Gastos
Fuente: Elaboracion propia
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3.4.3. Ahorros

AHORROS

INDICADORES ANTES AHORRO DESPUES
Tiempo de acceso a la 21.80 -18.00 0.42
informacion HORAS
14 -6 8 Paquetes
Optimizacién en el uso HOJAS BOND X 500 UNID
del papel S/. 140.00 -S/. 60.00 S/. 80.00
SOLES MENSUALES
Folder manila 15 unidades
(-15.00)
Micas 20 unidades
(-20.00)
Sobres 5 unidades
(-5.00)

AHORROS PROYECTADOS

AHORRO ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5

PROYECTADO S/.760.00 S/.760.00 S/.760.00 S/.760.00 S/.760.00
Figura: 183: Ahorros

Fuente: Elaboracién propia

3.4.4. Depreciacion

DEPRECIACION

IMPRESORA
ANO COSTO DEPRECIACION
0 S/.619.00 10%
1 S/.557.10 S/. 61.90
2 S/.501.39 S/. 55.71
3 S/.451.25 S/. 50.14
4 S/.406.13 S/. 45.13
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5 S/.365.51 S/. 40.61
LAPTOP

\\le) COSTO DEPRECIACION
0 S/.4,000.00 10%
1 S/.3,600.00 S/. 400.00
2 S/.3,240.00 S/. 360.00
3 S/.2,916.00 S/. 324.00
4 S/.2,624.40 S/. 291.60
5 S/.2,361.96 S/. 262.44

Figura: 184: Depreciacion

Fuente: Elaboracion propia
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3.4.5. Flujo de caja

FLUJO DE CAJA LIBRE INCREMENTAL

DESCRIPCION 0 1 2 3 4 5
Ingresos S/. 25,000.00 S/. 18,000.00 S/. 47,000.00 | S/.12,000.00 S/. 50,000.00
Costos S/.3,702.70 S/.4,656.51| S/.12,614.94| S/.7,577.53 S/.12,295.85
UTILIDAD BRUTA S/.21,297.30 S/.13,343.49 34,385.06 4,422.47 37,704.15
Gasto de Administracién y Venta S/. 5,000.00 3,500.00 4,000.00 3,000.00 7,000.00
UTILIDAD O PERDIDAD OPERATIVA 16,297.30 9,843.49 30,385.06 1,422.47 30,704.15
Impuesto a la Renta 2,933.51 1,771.83 5,469.31 256.05 5,526.75
Inversiones S/.22,359.80 | S/.3,702.70 S/. 4,656.51 S/.12,614.94 | S/.7,577.53 S/.12,295.85
Activo Fijo S/. 7,359.80 S/. 7,359.80 S/.7,359.80 S/.7,359.80 | S/.7,359.80 S/.7,359.80
FLUJO DE CAJA LIBRE -22359.80 9,661.09 3,415.15 12,300.81 6,411.10 12,881.55

Figura: 185: Flujo de caja

Fuente: Elaboracion propia
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3.4.6. Calculo de VAN, TIRY R B-C

EVALUACION FINANCIERA
INDICADORES FINANCIEROS

FLUJO NETO DE
EFECTIVO

Inversiones para el proyecto

Valor de Rescate

Aiode Ingresos Egresos Fija Diferida Flujo

cap. De Neto de

operacion totales* totales Residual Efectivo
0 22,360 -22,360

1 25,000 3,703 21,297

2 18,000 4,657 13,343

3 47,000 12,615 34,385

4 12,000 7,578 4,422

5 50,000 12,296 37,704
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Flujo
Anho Costos Beneficios Factor de Costos Beneficios neto de
efectivo

de totales totales actualizacion actualizados actualizados act.

operacion  ($) ($) 11.00% ($) (€) €]
0 22,360 0 1.00 22,360 0| -22,360
1 3,703 25,000 0.90 3,336 22,523 19,187
2 4,657 18,000 0.81 3,779 14,609| 10,830
3 12,615 47,000 0.73 9,224 34,366 25,142
4 7,578 12,000 0.66 4,992 7,905 2,913
5 12,296 50,000 0.59 7,297 29,673 22,376
Total 50,911 152,000 50,987 109,075 58,088
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Figura: 186: Calculo de VAN TIR BC

Fuente: Elaboracion propia
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3.4.7. Total de costos de los procesos
A. Costos

S/ 2,829.25 S/.7,455.80 | S/.1,915.00 -12.96% -87.21% -1.51% S/.2,462.50 S/.953.30 S/.1,886.00

Figura: 187: Variacion de costos del proceso

Fuente: Elaboracién propia
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% DE AHORROS EN RECURSOS

0, —
0.00% ]
-20.00%

-40.00%
-60.00%
-80.00%

-100.00%
MANO DE OBRA MATERIALES SERVICIOS

VARIACION
W Seriesl -12.96% -87.21% -1.51%

Figura: 188: % de ahorros en recursos

Fuente: Elaboracion propia

B. Ahorro

366.75
S/.  6,502.50
S/. 29.00
S/. 6,898.25

Figura: 189: ahorros del proceso

Fuente: Elaboracion propia

En el resumen de ahorro de recursos, se ha obtenido resultados favorables, con un ahorro de S/. 6898.25

mensual.
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CAPITULO IV. DISCUSION Y CONCLUSIONES
Discusion

El presente capitulo esta organizado de la siguiente manera: Presentacion de la
relacion entre las variables gestion por procesos y administracion documentaria,
resultados de la variable independiente por dimension, descripcion, discusion y
contraste con otros estudios relacionados al tema; presentacion de resultados
de la variable dependiente por cada dimensién, identificacion de los elementos
gue caracterizan la administracion documentaria.

Asimismo, en cuanto a los resultados de la relacion entre variables se tiene la
variable independiente Gestién por procesos que segun Gonzales (2017) “El
enfoque basado en procesos es una herramienta formidable para gestionar y
organizar las actividades de una organizacion, permitiendo ademas crear valor
para el cliente y otras partes interesadas” lo cual ayudara a realizar una mejor
gestion en la administracion documentaria que, segun Russo. (2009) y
Universidad de Caldas (s.f). “Conjunto de actividades que permiten coordinar y
controlar los aspectos relacionados con creacién, recepcién, organizacion,
almacenamiento, preservacion, acceso Yy difusion de documentos.” Esta variable
dependiente se divide en las siguientes dimensiones: Eficacia, eficiencia y
efectividad. De esta manera se podra dar soporte a la hipétesis planteada en el
presente trabajo de investigacién. En cuanto a los resultados obtenidos en
relacion a la variable independiente: gestion por procesos, por dimension:
EFICACIA (Preservacion - “conservacion documental preventiva”) el resultado
promedio fue de 45.14% antes de implantar las medias correctivas en el cual se
realiz6 la metodologia las 5 s, obteniendo un resultado posterior de 84.93%
siendo la variacion de 88.14% de mejora favorable para la empresa ASOLFED
contratistas generales S.A.C. Asimismo, en (almacenamiento — “porcentaje de
documentos digitalizados”) se obtuvo como resultado un 26.57% de documentos
gue estaban digitalizados corriendo el riesgo que la empresa pueda perder sus
documentos y no tenga una copia, asi como no sepa la ubicacién de estos y sea
dificil de encontrarlos. Es por ello que se realizd el trabajo de digitalizar y
organizarlo por categorias teniendo como resultado el 75.86% teniendo una

mejora del 185.5%. EFICIENCIA (Acceso - “tiempo de accesos a la informacion”)
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se obtuvo como resultado 21.8 horas que se demoraba en generar respuesta
cuando un documento se solicitaba, luego de realizar las medidas correctivas se
obtuvo que la entrega de los documentos solicitados es de 3.8horas, lo cual hubo
una disminucion de - 82.56%. En la optimizacién en el uso del papel, se
considero identificar las resmas consumidas con las remas estimadas por el cual
se obtuvo un 41.16%. Después de realizar la mejora de los procesos de la
empresa, se tuvo como resultado de 23.4% y una variacion de -43.15% siendo
un resultado favorable para la empresa. EFECTIVIDAD (“porcentaje de
satisfaccion de los colaboradores frente al proceso de administracion
documentaria”) es de 0% por el cual los trabajadores no se encuentran
satisfechos en la parte documentaria, después de la mejora se obtuvo una
satisfaccion del 20% siendo mas afectivo que antes.

Estos resultados coinciden con la investigacion realizada por Hernandez;
Medina; Nogueira; Negrin; & Marqués. (2014), los cuales hacen referencia que
al disefiar los procesos se reduciran los tiempos de ejecucion de los mismos. Asi
como, Bachiller y Angel (2015) al “Disefiar e implementar un sistema documental
que permita gestionar la documentacién e informacién de la comunidad de la
fundacién Fabrica de Suefios.” llego a la conclusion que al implementarlo genera
qgue los documentos se archiven en su totalidad, sin que ninguno se pueda

extraviar, a su vez, ahorrara tiempos muertos para la busqueda de algun archivo.

En relacién con la variable dependiente: administracion documentaria, por
dimensién: INDICADORES DE PERSPECTIVAS (Perspectiva Proceso — se
obtuvo al inicio un 60% de las capacitaciones planificadas que se cumplia, pero
después de la implementacion que se dio a la empresa se logré como resultado
en 100% por el cual se daba un lunes de cada mes. Perspectiva Aprendizaje
(satisfaccion de los colaboradores), se obtuvo un 80% al inicio del estudio, y al
final se pudo tener un beneficio de mejora de un 20.62% llegando al 100% de
colaboradores motivados. Y en el indice de (rotacion del personal), se conoce
que ninguna persona se ha despedido o desvinculado desde la creacién de la
empresa. EFICACIA (“cumplimiento de tareas del &rea”), se tuvo como resultado
al inicio que solo se cumplia un 60%, pero ya al final del estudio se pudo obtener

un 70% es decir una mejora de 16.60% que el estudio anterior.
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Los resultados coinciden con la investigacion de Guanin; Andrango. (2015), el
cual hace referencia que con la implementaciéon de la gestion por procesos las
necesidades de los trabajadores seran cubiertas y por ende la satisfaccion

aumentara.

Por otro lado, Liberato; Marcial; (2014) sostienen que al modelar los procesos,
se logra identificar los requerimientos que se tiene en cuenta para la elaboracion
de automatizar los documentos, asi como, las categorias que se debe tener para

cada archivo.
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4.2. Conclusiones

El implementar la gestion por procesos del proceso de pagos influye
significativamente en la administracion documentaria, dado que ha
generado ahorros mensuales de materiales de S/ 760.00, asi como también
la reduccion del tiempo en la obtencion de los documentos a 0.42 horas (25

minutos).

Entre los principales puntos débiles para el proceso de realizar informes,
se detallaron que la empresa no tenia todos los documentos en orden, el
cual originaba que el tiempo en acceder a la informacién sea prolongado y
por ende, el tiempo de realizacién del proceso era extenso. Asimismo, la
empresa incurria en gastos al tener que comprar grandes cantidades de
millares de Hojas Bond, dado que, cuando no encontraban algun

documento tenian que volver a realizar por segunda vez el mismo archivo.

El disefio de los procesos ha permitido determinar las actividades que se

van a seguir en los procesos estratégicos y de soporte.

Se implement6 la gestion por procesos de la gestion de pagos en la
administracion documentaria, primero con la etapa preparatoria, para
luego, proceder con la etapa de diagnostico e identificacion de procesos,
verificacion, mejora del proceso (PDCA) y finalmente medir los resultados

obtenidos.

La empresa antes de la implementacion de la gestidn por procesos, la
variable dependiente tenia una eficacia del 45.142% relacionada a la
conservacion documental preventiva y 26.57% en cuanto a la reproduccién
de informacion para la consulta en los archivos de gestion. Asimismo, en la
dimensién de eficiencia con respecto al tiempo de acceso a la informacion
en promedio los trabajadores recepcionan los documentos en un lapso de
21.8 horas y para la optimizacion en el uso del papel en promedio la

empresa tiene 42.46%.
Luego de la implementacion, reproduccion de informacion aumento en
226.47%, el indicador de conservacion aumenté en 121.52% y el tiempo de

acceso se redujo en 98.07%.
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Para la variable independiente, la eficacia en relacion con el cumplimiento
antes de la implementacion era del 0%, luego de la propuesta aumenté en
75%. Asimismo, el porcentaje de procesos administrativos caracterizados
aumento en 100%.

El proyecto tuvo una inversion de S/. 5,3801.80 en gastos de recursos,
Asimismo, segun lo proyectado se va a generar un VAN de S/.1,531.33 un
TIR de 13.88% y un B/C de 1.63%.
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4.3. Recomendaciones

Se recomienda que tres meses se realicen la evaluacion de los procesos
cada quince dias, usando el cuadro de verificacion.

Se recomienda usar los formatos propuestos para cada proceso.

Se recomienda implementar las politicas de seguridad de la informacion,

usando como guia la NTP ISO 27002-2013.

Se recomienda realizar las copias de seguridad de la informacion todos los
dias al finalizar la jornada laboral, y el responsable de verificar que esta
actividad se cumpla ser& el administrador de la empresa.

Se recomienda que todos los archivos se encuentren cifrados, y las

contrasefias deben de contener nimeros, simbolos y letras.
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ANEXOS

ANEXO N° 1. CARTA DE ACEPTACION DE LA EMPRESA

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Trujillo, 27 de Abril del 2017

Sr. Albino Flores Ulloa
Gerente

ASOLFED Contratistas Generales S.A.C

Presente:

Reciba nuestro mas cordial saludo, a nombre de la Universidad Privada del Norte, miembro de
la red Internacional de universidades Laureate International Universities.

El motivo de la presente es solicitar su autorizacion para que nuestros dos (2) estudiantes del 9°
ciclo del periodo 2017-1 de la carrera de Ingenieria Empresarial (Facultad de Ingenieria), puedan
utilizar la empresa como fuente de estudio con el objetivo de desarrollar el proyecto de Tesis.

APELLIDOS Y NOMBRES ¢cODIGO DNI
Bravo Huivin Elizabeth 60965 71053874
Flores Escudero Ruslith 61335 72376760

Agradecemos de antemano la atencion que brinde a la presente.

ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C

Flores Ulloa
Gerente General
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ANEXO N°2. FORMATO DE GUIA DE ENTREVISTA DE LA VARIABLE
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DIRIGIDO AL GERENTE GENERAL

INTRODUCCION

Buenos Dias, somos estudiantes de la carrera de Ingenieria Empresarial. Quisiera agradecerles por

acceder a esta entrevista, la cual sera fundamental para el desarrollo de la presente investigacion. El

cual tiene como objetivo profundizar en los aspectos de cémo se esta gestionando actualmente los

archivos dentro de la organizacién, por consiguiente, le pediria que fuera totalmente espontaneo y

sincero en sus respuestas. Asi mismo hacerles saber que toda la informacidén que usted provea sera

completamente confidencial.

VI.

VII.

PRODUCCION DE DOCUMENTOS

1. ¢Qué tipos de documentos se elaboran dentro de la empresa y de qué manera se
elaboran?

RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

1. ¢Como se reciben y envian los tipos de documentacién que requiere cada area de la
empresa?

2. ¢Existe algin control de seguimiento y entrega de los documentos internos entre las
diferentes &reas?

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

1. ¢De qué manera se reciben los documentos externos?

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS

1. ¢Quiény de qué forma se envia los documentos a otra entidad y como se sabe si el
documento fue enviado?

ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION

1. ¢Coémo ubica los documentos dentro de las carpetas?

2. ¢Existen series para eliminar en el archivo de gestion?

CONSULTA DE DOCUMENTOS

1. ¢Quiénesy como localizan la informacion en el Archivo de Gestion?

2. ¢Registra el préstamo de documentos? ¢ Cémo lo hace?

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

1. ¢Cuenta con espacio, equipo y mobiliario para almacenar y organizar el Archivo de
Gestion?

2. ¢Ademas de soportes en papel de tamafio carta u oficio, se utilizan o reciben otros

tipos de formatos o soportes?

Bravo, E. Flores, R. Pag. 298



y
ANEXO N° 3. FORMATO DE CUESTIONARIO DE LA VARIABLE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA DIRIGIDO A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

INSTRUCCIONES:

Marque con una aspa o check la respuesta que usted cree que es mas conveniente a su realidad.

Ademas, por favor responda con la mayor exactitud a las preguntas de criterio.

1. Area al que pertenece
a) Contabilidad
b) Administracion
c) Asesoria Legal
d) Logistica
e) Obras
) Otros:...ooiiiiii

3. ¢De quién recibe documentacion directa?

a) Clientes

b) Contabilidad

¢) Administracion

d) Asesoria Legal

e) Logistica

f) Obras

g) Proveedores

h) Otros (Especifique)...........cocoveiiiiinnin.
4. ¢ A quién entrega las documentaciones que se generan en su area?

a) Clientes

b) Contabilidad

c) Administracién

d) Asesoria Legal

e) Logistica

f) Responsable de Obra

Bravo, E. Flores, R. Pag. 299



V.

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

g) Proveedores
h) Otros (Especifique)............ococveiiiiinnin.
5. ¢Cuénto es el promedio de documentos que maneja en su area?
6. ¢Los documentos se encuentran guardados en papel?
a) Todos
b) Casitodos
c) Algunos
d) Ninguno
7. ¢Cuénto es el promedio de documentos que se encuentran digitalizados en su
= T
8. Para los documentos en papel. ¢ Cual es el medio en el que se encuentra guardados
actualmente los documentos?
a) Folder manila
b) Folder de plastico
c) Carpetas
d) Cajas
i) Oftros (Especifique)..........ccoveveiiiiinnnnn.
9. ¢Cudles son los nombres de los grupos de archivos?
a) Compras
b) Pagos
c) Personal
d) Planilla
e) Cotizaciones
f)  Administracién
j) Oftros (Especifique).........cccoevviiiininnnnn,
10. ¢Qué documentos se encuentran dentro del grupo de archivos?

11. ¢Cuanto es el promedio de los documentos que se encuentran ordenados en archivos?
12. ¢ Se encuentran escritos a doble cara?

a) Todos

b) Casitodos

c) Algunos

d) Ninguno
13. ¢ Cuanto tiempo transcurre desde la salicitud de informacion hasta la recepcién de algun

documento?
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a) Minutos
b) Horas
c) Dias
d) Semanas
Especifique el nNUMero: ...
14. ¢Cual es el rango de satisfaccion en cuanto al proceso de administracién documentaria?
a) Muy satisfecho
b) Satisfecho
c) Poco satisfecho
d) Nada satisfecho
15. ¢Cual es la cantidad promedio de hojas por documento?
16. ¢Cuanto es la cantidad de hojas destinadas para su &rea por mes?
17. ¢ Cual es la frecuencia de recibos de documentos?
a) Diario
b) Semanal
¢) Mensual
d) Anual
e) Otros (Especificar)..................
18. ¢Cual es la frecuencia de consulta de documentacién de su area?
a) Diario
b) Semanal
c) Mensual
d) Anual
19. ¢Cuantos usuarios de su area consultan los documentos y cual es la finalidad de dichas

consultas?

20. ¢, Cuénto es el tiempo promedio de la permanencia de documentos en su oficina?

21. Luego del tiempo promedio de permanencia en su oficina ¢ Qué sucede con los documentos?
a) Son guardados en un area de depdsito de archivos
b) Son desechados
¢) Son reciclados
d) Otros

22. ¢ Cudles serian los campos que usted utilizaria para encontrar o localizar un documento de
manera electronica en el desarrollo de sus funciones?

a) Porfecha
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b) Por cédula
c) Porasunto
d) Por nombre
e) Otros
23. ¢, Cudl es el objetivo principal que usted estima que debe cumplir un sistema de

administracion documentaria?

Adaptado de: Sierra. & Neira. (2009)
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ANEXO N° 4. FORMATO DE GUIA DE ENTREVISTA DE LA VARIABLE GESTION POR
PROCESOS DIRIGICO AL GERENTE GENERAL

INTRODUCCION

Buenos Dias, somos estudiantes de la carrera de Ingenieria Empresarial. Quisiera agradecerles por
acceder a esta entrevista, la cual sera fundamental para el desarrollo de la presente investigacion. El
cual tiene como objetivo profundizar en los aspectos de como se esta gestionando actualmente los
archivos dentro de la organizacién, por consiguiente, le pediria que fuera totalmente espontaneo y
sincero en sus respuestas. Asi mismo hacerles saber que toda la informacion que usted provea sera
completamente confidencial.

1. ¢Cuénto tiempo lleva trabajando en el mercado?
¢,Cuéntas obras realiza anual y cuanto es el tiempo promedio que se dedica a cada obra?
¢ A cuanto equivale la experiencia de ASOLFED Contratistas Generales S.A.C segun los
contratos realizados con las entidades publicas? , ¢ Cuantas obras ha realizado hasta ahora?
Segun su experiencia; ¢ Con que entidad tiene mas obras?
¢, Cuantos colaboradores en promedio necesita por cada obra y en la parte administrativa?
¢ Cuantos colaboradores administrativos han sido desvinculados en el afio 2017?
6. ¢Cuanto es el n° de capacitaciones planificadas y cuantas en promedio son cumplidas?
¢ Tiene todos sus procesos administrativos caracterizados o diagramados?
8. En las obras que realiza, ¢ mayormente se cumple el plazo establecido del proyecto?
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DOCUMENTARIA DIRIGIDO A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA

INSTRUCCIONES:

Marque con una aspa o check la respuesta que usted cree que es mas conveniente a su realidad.

Ademas, por favor responda con la mayor exactitud a las preguntas de criterio.

1. Puesto de trabajo.

Totalmente de En Indiferente De Totalmente

PUESTO DE TRABAJO

desacuerdo desacuerdo acuerdo de acuerdo

El trabajo de mi area

esta bien organizado

2 | Mis funciones y
responsabilidades

estan definidas, por
tanto, sé lo que se

espera de mi.

3 | En mi area tenemos
las cargas de trabajo

repetidas

4| En mi puesto de

trabajo puedo
desarrollar mis
habilidades

5 | Recibo informacién de
cémo desempefio mi

puesto de trabajo

2. Direccién de la unidad
DIRECCION DE LA Totalmente de En Indiferente De Totalmente

UNIDAD desacuerdo desacuerdo acuerdo | de acuerdo

6 | El

muestra dominio

responsable

Bravo, E. Flores, R. Pag. 304



4

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

técnico 0]

conocimiento de sus

funciones.
7 | El responsable
soluciona los

problemas de manera

eficaz.

8 | El responsable de mi

area delega
eficazmente
funciones de

responsabilidad.

9 | El responsable toma
decisiones con la
participacion de la

persona del area.

10 | EI responsable se
mantiene informado
sobre los asuntos que
afectan a mi trabajo.

3. Ambiente de trabajo e interaccién con los compafieros
AMBIENTE DE Totalmente de En Indiferente De Totalmente

TRABAJO E desacuerdo desacuerdo acuerdo de acuerdo

INTERACCION CON LOS
COMPANEROS

11 | La relacién con los
compafieros de
trabajo es buena.

12 | Es habitual la

colaboracion para

sacar adelante las

tareas.

13 | Me siento parte de un

equipo de trabajo.

14 | Me  resulta  facil
expresar mis
opiniones en mi lugar

de trabajo.
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15 | EI  ambiente de
trabajo me produce

estrés.

4. Comunicacion y coordinacion

Totalmente de En Indiferente De Totalmente

B desacuerdo desacuerdo acuerdo  de acuerdo

COORDINACION

16 | La comunicacion
interna dentro de la
unidad funciona

correctamente.

17 | Me resulta facil la
comunicacién con mi

responsable.

18 | Recibo
capacitaciones

constantes.

19 | Conozco los servicios
gue presentan otras
unidades de la
empresa ASOLFED
Contratistas
Generales S.A.C

20 | Tenemos una
adecuada
coordinacién con

otras unidades de la

empresa.

21 | La comunicacion
entre el personal de la
unidad y los usuarios

es buena.

5. Condiciones Ambientales, Infraestructuras y Recursos

Totalmente de En Indiferente De Totalmente

CONDICIONES
AMBIENTALES,

desacuerdo desacuerdo acuerdo de acuerdo

INFRAESTRUCTURAS Y
RECURSOS
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22

Las condiciones de
trabajo de mi Unidad
son seguras

(no representan

riesgos para la salud)

23

Las condiciones
ambientales de la
Unidad
(climatizacion,
iluminacién,
decoracion,  ruidos,
ventilacion...) facilitan

mi actividad diaria.

24

Las instalaciones de
la Unidad (superficie,
dotacion de
mobiliario, equipos
técnicos) facilitan mi
trabajo y los servicios
prestados a los

usuarios.

25

Las herramientas
informéticas que
utilizo estan bien
adaptadas a las
necesidades de mi

trabajo.

6. Implicacion en la mejora

) Totalmente de En Indiferente De Totalmente
IMPLICACION EN LA
desacuerdo desacuerdo acuerdo de acuerdo
MEJORA
26 | Entre los objetivos de
mi &rea, es prioritaria
la mejora de la
calidad de los
servicios que
prestamos.
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27 | El responsable de mi
area pone en marcha

iniciativas de mejora.

28 | Identifico en mi
actividad diaria
aspectos susceptibles

de mejora.

En mi area se me
29 | consulta sobre las
iniciativas para la

mejora de la calidad.

30 | Me siento coparticipe
de los éxitos vy

fracasos de mi area.

En los dos dUltimos
31 | afios he percibido una
tendencia a mejorar

en mi area.

7. Motivacion y reconcomiendo

Totalmente En Indiferente De Totalmente

MOTIVACION Y
RECONCOMIENDO

(o[} desacuerdo acuerdo de acuerdo
desacuerdo

32 | Estoy motivado para

realizar mi trabajo.

33 | Se reconocen
adecuadamente las

tareas que realizo.

34 | Cuando introduzco una
mejora de mi trabajo se

me reconoce.

En general, las
35 | condiciones laborales
(salario, horarios,
vacaciones,

beneficios, sociales,

etc.) son satisfactorias.
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36

La empresa me
proporciona

oportunidades para
desarrollar mi carrera

profesional

37

El nombre y prestigio
de la empresa
ASOLFED

Contratistas Generales
S.A.C son gratificantes

para mi.

38

En general, me siento
satisfecho en mi area.

Fuente: Encuesta adaptada de Universidad de Salamanca, (2005).
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ANEXO N° 6. ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL PARA LA CALIFICACION A LOS
FACTORES DE LA MATRIZ EFE

ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL PARA LA CALIFICACION A LOS FACTORES DE LA MATRIZ
EFE

Buenos dias, para poder evaluar a la competencia, es importante realizar una matriz de
evaluacion de factores externos, por ello, asigne un peso entre 0.0 (no importante) a 1.0

(absolutamente importante) a cada uno de los siguientes factores

’ OPORTUNIDADES PESO
“La ejecucion del gasto piblico en relacién con proyectos en el
norte del pais es del 35%. (El comercio, 2017)" Qo
“Para el 2018 el crecimiento esperado es del 8% para el sector
de construccidn, sustentado por la inversion pablica (El 0.0y
comercio, 2017)"
“Proyeccion de crecimiento del 15% en inversion publica segin
BCR (El comercio, 2017)" 0.0S
“Aumento de demanda en los rubros de inversién de
reconstruccion con cambios y mayor obra puablica. (El 005
comercio, 2017)"
“El crecimiento de la demanda del rubro construccion, genera
un crecimiento del PB. (El comercio, 2017)" 0,64
"Para la secretaria de gestion publica la gestion del servicio al
ciudadano debe cambiar de un tradicional modelo de
organizacion funcional hacia una organizacion por procesos. 0-09
(Secretaria de gestidn publica, 2015)" E ; §
“La gestion exitosa por procesos esta basada en conocer los § ?S
procesos, las actividades y los procedimientos de las mismas. 0.08 53
(Progobernabilidad, 2015)" é :0;
“La administracion documentaria permite acceder de forma g v
facil y sencilla a los archivos de la empresa. (Tic portal, 2018)" o.°g T
“Uso de medios virtuales para la visualizacion y seguimiento a |
las licitaciones.” O 0
iJBTOTAL o S8
AMENAZAS
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“Desconfianza para invertir y financiar en el rubro de

construccion, dado por los actos de corrupc"nén de Odebrecht.

008
(El comercio, 2017)"
“Retrasos en la ejecucion de proyectos. (El comercio, 2017)" 503
“La recuperacion del sector construccion podria verse afectado
en los siguientes afios por la inestabilidad publica. (El comercio, |0 ¢ s
2017)"
“Dado a la inestabilidad, para los empresarios es una dificultar
contratar personal, (El comercio, 2017)" 303
“Las organizaciones son gestionadas en base a su estructura
funcional, es decir, la base del modelo de su organigrama. 0.05

(La voz, 2011)"

“Presentarse a licitaciones con documentos incompletos
ocasiona que las demds constructoras tengan ventajas, dado
que los documentos presentados vienen a ser la carta de

presentacion de una empresa.”

0-08

“Herramientas tecnoldgicas de informacion con costos

elevados para las PYMES” O-¢cs
“Aumento del sueldo minimo a trabajadores. (Pert 21, 2018)" | (. o5
SUBTOTAL | ¢4,
TOTAL 1

JEOLFED Coobrye®
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ANEXO N° 7. ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL PARA LA CALIFICACION A LOS

FACTORES DE LA MATRIZ EFI

ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL PARA LA CALIFICACION A LOS FACTORES DI
EFI X

Buenos dias, para poder evaluar a la

P es imp realizar un
evaluacion de factores internos, por ello, asigne un peso entre 0.0 (no im

(absolutamente importante} a cada uno de los siguientes factores

FORTALEZAS =
“Los documentos que ya pasaron el tiempo promedio de i 4 5

2

| permanencia en la oficina, son trasladados en un dreade 0o g
| i :
| deposito.” 1Es

' “Para 3de 5 trabajadores opinan que su area de

| encuentra organizada.”

| “Los trabajadores estan de do que en su drea demhljn ;
pueden desarrollar sus habilidades. “
| “€1 80% de los trabajadores se sientes apoyados por su_

| respansable y/o jefe inmediato. “

~ 'EI80% de los trabajadores tienen buena relacion con sus
| compafieros. “

EE"EI 100% de los trabajadores se sienten
[! trabajo.

" “El 100% de los trabajadores les resulta
lipiniones en puesto de trabajo. *

l “El 60% de sus trabajadores se sienten muy

Léxitos y fracasos de su drea. “
f

:[:“No toda la documentacion se encu
' papel o digitalizado. *
“Debido a que la mayo

|
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ANEXO N° 8. CUADRO DE SEGUIMIENTO

CODIGO PROCESO PUNTO DE ENTREGABLES FECHA DE ESCALA DE COMENTARIO

DEL CONTROL EVALUACION 5
PROCESO EVALUACION

Si cumple

No cumple

Cumple de manera
parcial
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ANEXO N° 9. INVENTARIO DE PROCESOS

Tipo de Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
proceso Cédigo Proceso Proceso Cédigo Proceso
Estratégicos EO1 EO01:01
EO2
EO3 E03.01
E03.02
Misionales MO1 M01:01
MO01:02
Soporte S01:01 S01:01:01
S01:01:02
So1 S01:02 S01:02:01
S01:02:02
S02 S02:01 S02:01:01
S02:01:02
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PROCESO ESTRATEGICO

PROCESO OPERATIVO

PROCESO DE SOPORTE

Satisfaccidn de

ANEXO N° 10. MAPA DE PROCESOS

J

]

Quejas de...

Satisfaccion de .........

|

l
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1. NOMBRE DEL PROCESQO:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
16.1
1.6.2

1.7.
1.7.1
1.7.2

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

VERSION

FECHA DE VIGENCIA

CODIGO

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

DUENO DEL PROCESO

ACTORES DEL PROCESO
DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DOCUMENTOS EXTERNOS

FORMATOS, CARTILLAS Y/O REGISTROS
DEFINICIONES

CONDICIONES BASICAS

INDICADOR

RIESGO

DIAGRAMA DE PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO N° 12. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS

Verificar el
cumplimiento de los

b) Realizar el
mapa de

procesos. procedimientos

establecidos.

Etapa IV: Medicion y mejora de procesos
Etapa |: Preparatoria Etapa II: Diagnéstico e identificacion de procesos Etapa III: Verificacion
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ANEXO N° 13. METODOLOGIA PARA EL ANALISIS ESTRATEGICO

5 Fuerzas de Porter J

- Andlisis del entorno I | Grupos de Interés ]

Mision .
Visién "_ ‘ _ Analisis de la competencia | .

Valores

@*

Matriz EFE ]

Cadena de Valor J

Matriz EFI J

Matriz AMOFHI ]
J

4
T,

Balanced Score Card ]

[ Matriz FODA ]
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NTO DEL
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¢En qué
medida la
implementaci6
n de la Gestion
por  procesos
influye en la
administracion
documentaria
en la empresa
ASOLFED.
Trujillo — 2017?

S
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OBJETIVO

A. Objetivo General
Determinar la influencia
de la implementacién de
la gestién por procesos
en la administracién

documentaria de una

constructora de Trujillo

en el afio 2017.

B. Objetivos Especificos

e Analizar la realidad
problematica de las
areas de  gerencia
general, administracion,
contabilidad, logistica y
obras de una
constructora de Trujillo
en el afio 2017.

Identificar los

puntos
débiles en las areas de
gerencia general,
administracion,

contabilidad, logistica y

obras de una

ANEXO N° 14. MATRIZ DE CONSISTENCIA DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

HIPOTESIS

La
implementa
cion de la
gestién por
procesos
influye
significativa
mente en la
administraci
on
documentar
fadela
empresa
ASOLFED
S.AC
Trujillo-2017

VARIABLE

ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA

DEFINICION
CONCEPTUAL

“Conjunto de

actividades que

permiten
coordinar y
controlar los
aspectos

relacionados con
creacion,
recepcion,
organizacion,
almacenamiento
,  preservacion,
accesoy difusion
de documentos.”
Russo. (2009) y
Universidad de
Caldas (s.f).

DEFINICION
OPERACION
AL

“Conjunto  de
actividades
que permitirad a
la
organizacion
tener eficacia
en cuanto a la
preservacion y
almacenamien
to, eficiencia
en el accesoy
optimizacion
de papel, asi
como
efectividad
relacionado
con la
satisfaccion de
los
colaboradores

OPERACIONALIZACION

DIMENSIONES

EFICACIA

SUBDIMENSIONES

Preservacion

INDICADORES

Conservacion
documental

preventiva

FORMULA

n° de documentos organizados
total de documentos

x 100

UNIDAD

%

Almacenamiento

Reproduccion de
informacion para
consulta en
archivos de
gestion

n° de series documentales digitalizadas

x 100

total series documentales a digitalizar

%

EFICIENCIA

Acceso

Tiempo de
acceso ala

informacion

tiempo que se solicita el documento

— tiempo que se recepciona el documento

horas

Optimizacién en
el uso del papel

n° de resmas consumidas
—_ %100
n° de resmas estimadas

%

EFECTIVIDAD

Porcentaje de
satisfaccion de
los
colaboradores
frente al
proceso de
administracion
documentaria

total de colaboradores satisfechos
Total de colaboradores

x 100

%
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constructora de Trujillo
en el afio 2017.

Disefiar los procesos de
las areas de gerencia
general, administracion,
contabilidad, logistica y
obras de la organizacién
de una constructora de

Trujillo en el afio 2017.

Implementar la gestion
por procesos en la
administracion

documentaria de
gestionar pagos de una
constructora de Trujillo
en el afio 2017.

Evaluar

econémicamente la
implementacién de la
gestién por procesos de
una constructora de

Trujillo en el afio 2017.

GESTION POR
PROCESOS

“El enfoque por
procesos es una
herramienta que
permite analizar
la gestion de las
organizaciones,
sin dejar de tener
en cuenta que
las
organizaciones
fueron creadas

para lograr
objetivos
mediante las

actividades que
realiza.” Tapia y
Valdez (2008)

“Es un
enfoque que
permite
evaluar las
perspectivas
de procesos y
aprendizaje
dentro de una
organizacion,
asi como la
eficacia en
relacion con el
cumplimiento
y al porcentaje
de procesos
caracterizados

Perspectiva
Procesos

Porcentaje  de
capacitaciones a

n° de capacitaciones realizadas

—_—— x 100
n° de capacitaciones planificadas

trabajadores
%
INDICADORES
DE
PERSPECTIVAS
Perspectiva Nivel de n? de colaboradores satisfechos 100 %
Total de colaboradores
aprendizaje satisfaccion  de encuestados
los
colaboradores
Eficacia Eficacia en N° de procesos que cumplen con lo evaluado <100 %
N° Total de procesos evaluados
relacion con el
cumplimiento
INDICADORES Numero de procesos %
. administrativos caracterizados , 10
DE EFICACIA Porcentaje de Total de procesos

procesos
administrativos

caracterizados

administrativos existentes

Figura 1: Matriz de consistencia del proyecto de investigacion

Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO N° 15. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTOS DE LA VARIABLE
GESTION POR PROCESOS - GUIA DE ENTREVISTA

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

Titulo de la i tiaaciGi: IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS Y SU INFLUENCIA EN LA
Hlo.ge "a nvestigacion: ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C TRUJILLO 2017
Linea de investigacién: Experimental - Pre experimental
Apellidos y nombres del experto: V{ga Gaunsion ) Edwex d
El instrumento de medicién pertenece a la variable: J Gestyan pPor Proce s03
Medidnte la matriz de evaluacion de expertos, Ud. tiene la facultad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “x" en las
columnas de SI o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccién de los items, indicando sus observaciones y/o sugerencias, con la
finalidad de mejorar la coherencia de las preguntas sobre la variable en estudio.
Aprecia .
Items Preguntas Observaciones
sf | NO
1 |:Elinstrumento de medicion presenta el disefo adecuado? P4
2 ¢El instrumento de recoleccion de datos tiene relacion con el titulo de la
investigacion? X
3 ¢En el instrumento de recoleccién de datos se mencionan las variables
de investigacion? X
4 ¢El instrumento de recoleccion de datos facilitara el logro de los
objetivos de la investigacion? X .
5 ;El instrumento de recoleccion de datos se relaciona con las-variables de
estudio? X
6 ¢La redaccion de las preguntas tienen un sentido coherente y no estan
sesgadas? X
7 ¢Cada una de las preguntas del instrumento de medicion se relaciona
con cada uno de los elementos de los indicadores? Z b ¢
8 ¢El disenio del instrumento de medicién facilitara el analisis y
procesamiento de datos? X
9 ¢Son entendibles las alternativas de respuesta del instrumento de
medicién? X
10 ¢El instrumento de medicion sera accesible a la poblacion sujeto de
estudio? X
11 ¢El instrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de responder
para, de esta manera, obtener los datos requeridos? Y
Sugerencias: .

Firma del experto:
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ANEXO N° 16. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTOS DE LA VARIABLE
GESTION POR PROCESOS - CUESTIONARIO

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

Titulo de la i tiaacion: IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS Y SU INFLUENCIA EN LA
ftulo de fa Investigacion: ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C TRUJILLO 2017
Linea de investigacion: Experimental - Pre experimental
Apellidos y nombres del experto: vego Govie ., Edwasé
El instrumento de medicién pertenece a la variable: Gestion por ProCesos
£
Mediante la matriz de evaluacion de expertos, Ud. tiene la facultad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “X" en las
columnas de Si o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccién de los items, indicando sus observaciones y/o sugerencias, con la
finalidad de mejorar la coherencia de las preguntas sobre la variable en estudio.
Aprecia )
Items : Preguntas > Observaciones
SI | NO
1 |iElinstrumento de medicion presenta el disefio adecuado? X
2 ¢El instrumento de recoleccion de datos tiene relacion con el titulo de la
investigacion? ’ X
3 ¢En el instrumento de recoleccion de datos se mencionan las variables
de investigacion? X
4 ¢El instrumento de recoleccion de datos facilitara el logro de los
objetivos de la investigacion? X
5 ¢El instrumento de recoleccidn de datos se relaciona con las variables de
estudio? X
6 ¢La redaccion de las preguntas tienen un sentido coherente y no estan
sesgadas? X
7 ¢Cada una de las preguntas del instrumento de medicidn se relaciona
con cada uno de los elementos de los indicadores? X
8 ¢El disefio del instrumento de medicion facilitara el analisis y
procesamiento de datos? X
9 ¢Son entendibles las alternativas de respuesta del instrumento de
medicién? p &
10 ¢El instrumento de medicién sera accesible a la poblacién sujeto de
estudio? X
= ¢El instrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de responder
para, de esta manera, obtener los datos requeridos? X
Sugerencias: X

Firma del experto:
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ANEXO N° 17. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTOS DE LA VARIABLE
ADMINISTRACION DOCUMTARIA — GUIA DE ENTREVISTA

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

Titulo de la investigacion:

IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS Y SU INFLUENCIA EN LA
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C TRUJILLO 2017

Linea de investigacion:

Experimental - Pre experimental

Apellidos y nombres del experto:

Vega CGowidia, Eswod

El instrumento de medicién pertenece a la variable: |

Rdministracen Documentaria

—
Mediahte la matriz de evaluacion de expertos, Ud. tiene |4 facultad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “x" en las
columnas de Si o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccién de los items, indicando sus observaciones y/o sugerencias, con la

finalidad de mejorar la coherencia de las preguntas sobre la variable en estudio.
Aprecia .
Items Preguntas 2 = Observaciones
SI | NO
1 |iElinstrumento de medicion presenta el disefio adecuado? X
2 :El instrumento de recoleccion de datos tiene relacién con el titulo de la
investigacion? X
3 ¢En el instrumento de recoleccion de datos se mencionan las variables
de investigacion? X
4 ¢El instrumento de recoleccion de datos facilitara el logro de los
objetivos de la investigacion? X
5 ¢El instrumento de recoleccion de datos se relaciona con las variables de
estudio? X
6 ;La redaccion de las preguntas tienen un sentido coherente y no estan
sesgadas? X
¢Cada una de las preguntas del instrumento de medicion se relaciona
7 i a .
con cada uno de los elementos de los indicadores? X
~ ¢El disefio del instrumento de medicion facilitaré el analisis y N
procesamiento de datos? X
9 :Son entendibles las alternativas de respuesta del instrumento de "
medicion? X
10 ¢El instrumento de medicion sera accesible a la poblacién sujeto de
estudio? X
i1 ;El instrumento de medicién es claro, preciso y sencillo de responder ,<
para, de esta manera, obtener los datos requeridos?

Sugerencias:

Firma del experto:
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ANEXO N° 18. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTOS DE LA VARIABLE
ADMINISTRACION DOCUMTARIA — CUESTIONARIO

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

. < ST IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS Y SU INFLUENCIA EN LA
Titulo de la investigacion: ;
9 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C TRUJILLO 2017
Linea de investigacién: Experimental - Pre experimental
Apellidos y nombres del experto: Vega Goyisia, Edused
El instrumento de medicién pertenece a la variable: Administracidn  PocumenTadlon
Mediante la matriz de evaluacion de expertos, Ud. tiene 1a facultad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “x" en las
columnas de Sf o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccidn de los items, indicando sus observaciones y/o sugerencias, con la
finalidad de mejorar la coherencia de las preguntas sobre la variable en estudio.
Aprecia 5
Items Preguntas v Observaciones
SI | NO
1 |¢Elinstrumento de medicidn presenta el disefio adecuado? X
2 ;El instrumento de recoleccién de datos tiene relacion con el titulo de la
investigacion? X
3 ¢En el instrumento de récoleccion de datos se mencionan las variables
de investigacion? X
4 ¢El instrumento de recoleccién de datos facilitara el logro de los
objetivos de la investigacion? X
5 ;El instrumento de recoleccién de datos se relaciona con las variables de
estudio? X
6 ;La redaccién de las preguntas tienen un sentido coherente y no estan
sesgadas? X
;Cada una de las preguntas del instrumento de medicién se relaciona
7 o :
con cada uno de los elementos de los indicadores? X 4
8 ;El disefio del instrumento de medicion facilitara el analisis y )
procesamiento de datos? X
° iSon entendibles las alternativas de respuesta del instrumento de X
medicion?
iEl instrumento de medicion sera accesible a la poblacion sujeto de
10 : X
estudio?
) ;El instrumento de medicion es claro, preciso y sencilio de responder
para, de esta manera, obtener los datos requeridos? X
Sugerencias:

Firma del experto:

Bravo, E. Flores, R.

Péag. 325




A,

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

ANEXO N° 19. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTO N° 2 DE LA VARIABLE
GESTION POR PROCESOS - CUESTIONARIO

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

IMPLEMENTACHON OE LA GESTIOM POR PROCESOS W SU INFLUENCLA EN
Titule de la investigacién: L& ADMAMBSTRACION DOCURMENTARLY DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C
TRWRLLO BT
Limea de Investigacion: Experimental - Pre Experimental
Apellides y nombres del experte: Chavéz Paz, Luciana
El instrumento de medicidn pertenece a la variable: ] Gestidn por Procesos
Mediante |a matnz de evaluscién de epertos, Ud. tene L facued de evabuar cada una de las preguntis marcands con una “s”
en les colurmnes de 5l o NO.L Asimismo, ke exbsortamios en s comecaidn de los frems, indicando sus chservacones yio
gugerenciat, con la Tmalided de rejorar 1s coberencls de lis pregumies sebee 15 vanable sn estudia.
Aprecia
Ifems F'I'Iill‘l“ Qbservaciones
8 | MO
1 JELmtumente de medide pretents &l dasfic sdicuado?
P lE'IﬂI'I.I'ﬂH‘IJItIHE‘EEH:IH de dabos Bene relasitn oon & tiluils
dhe Ly investigaciin? X
1 SEn #l inglrursante de redalesdeda da diled dd msnosihen lai
variables de investigacion? X
4 JEl instnemento de reccleccion de datos faciltan el kogro de bos %
chpeireos de la imreitigacionT
5 JElircnrumari s de recolsccidn de dmca se relaciona conlaa
warisbles de estudo? X
6 iLaredaccin de lad preguenad liersn un pertide cohesrde yna
wrhin pergacdas” X

7 Hlads una de las pregurtas del instrumento de mediolbn se
redaciona oonoada urd de kos slemenios de bos ndc adoees T .H-

SEN diesaiho dhiel ires et o o progecdicindn Facibivard of andlisis v

& proced amnte de danad T i
9 ESon entendibles las diematiess de respuesia del instrumento de

machoibnT x
0 SElircimarmsrt o dis el dek accadible & la poblecidn sujss

de eshadic? x

" HElinstnamenio de medickén e claro, preciso v sencillo de
e peuder P a, de drs mardd &, obrener o daied regussdas ¥ :"“

Lugerencias

Firma ded experto:

Jortl
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ANEXO N° 20 MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTO N° 2 DE LA VARIABLE
GESTION POR PROCESOS — CUESTIONARIO

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

IMPLEMERNTACION DE LA GESTION POR PROCESDS v SUNFLUEKCLS
Titube de la investigacitn EM LA ADMPISTRACION DOCUMENT AR & DE LA EMPRESA AZ0LFED
SALC TRLLLLD 2007
|Linea de investigacidne Experimental - Pre Expersmental
Apellidos v nombres del experio: Chavé: Pazx Lucisng
|Hlinstrumento de medicién pertenece a la vanable: | Gestion por Procesos

II'!Iid..u-u i v b o e i it o, LBl tiirvis L Pk i wevabuian 2 acls um di Lidl présgunti manc ands con uni
=™ o las cobimnas de S o MO Asimisms, be esdwomamos e la oolecssdn de ko inerd, indicands s ohaavacories wo

sugrrencias, con la finakded de mefonsr ba colweencia de las preguniss sobie lo varieble en eshuda,

Aprecia
Iems Preguntas - Dibssrv Sianes
S | HO
1 | iBlirmnameres de medicidn présents ol disfio sdecusdo? x
2 SElimstnamarrns e rencolbeseodn ohe dlabos e nedackdn oo tiiuko ﬂ
de la e stigaciin?
3 JEreliruments de ecclecciin de datcd 18 marcenan lag
variables du inusstigaciin? X
" ZElimsinamaréo de recoleccion de detos Faclite § o logro de los X
chijstivar de La invetigasion?
5 Elirsimamareo de necolecnidn de detos serelaciona con las X
watiabdes de eshada?
B L s reduscitn de il peeguritad Lisnenun iertids cobmeents y i
witie sesgudas? X
T S pcds vy der Ly pregurt e del mainusaio de madicsd %
el dr S e e e b e i b et e
8 LB iy ded wemmamapnis die masdicidn Facliw § of snaing g ]‘.
racdd Mt e deai?
3 & oy e S L Tk e S et O T e
madicn x

,;ﬂidw&mﬂ\ml dezedribda & L peodelder iy S gna dhi
L x

n 4Elr che i e clans, pre<izg y pencills de
e Fponeched P i, O #51a a3, ohoaree ko dances pegeasridios T }'-

SupeTENCLES:
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ANEXO N° 21. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTO N° 2 DE LA VARIABLE
ADMINISTRACION DOCUMTARIA — GUIA DE ENTREVISTA

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

MPLEMENTACICM DE LAGESTIONFOR PROCESOS v S1UINFLUENCLA
Titulo de La investigacidn: EMLA ACEIES TRACION DDCUMENT AR & DE LA EMPRESA ASOLFED
S AC TRUALLO 207
|Linea de investigacion: Experimental - Pre Expenmerital
Apellidas ¥y nombres del experto: Chanwéz Faz, Ludiana
|EXinstrumenta de medicidn pertensce a L variable: Administracidn Documentaria

IHr-:I-InI:-l- la matiz dllﬂmdlml_.ud. thienar La Facukad de evabier cada e dir bid prasgunt s malcando con una
=™ @i las cobamineas o S o M0 Asimismo, b e amos enla cotteccidnde ks fems, ko ando sus obsey acksnes o
Suaprieniciag, oo s fnakded de mejodar La ocohenerois de las prepartas sobee o v i bn esnedio.

Aprecia

Items Freguntas Observaciones
& | HO
1 | {Elinstromares de medcin prepends o disefo sdecusda™ H,
3 JEl i msiren di tecoleccitn de datos e (elacidn conel
titnde oo | s x
3 JEm el nstrameendo de recolecoiin o dabos Se mereionsn s
variables de nwestigaciin? x

4 (Bl nsinamaren derecolecoiin de detos faclitard o lkgeo de bos X
obistieos de lanestigaciin?

LElimptnamaris derecclecsisn de dator pe relscions conlar
varisbles de eshuda? x

M isd necide di i préguiilic lenen un demtide coheisrte | fo
eithn peigedas’ x

7 JCada una de las pregurt sl del ngsuments de medicedn e
il asiona oon oada una de e slemenicd de kol ndicadanes T X

8 JEN e el i o de meedionde | ac e e b o anddiain y 1
Pl e mree o de daran 7
9 iﬁﬁﬂmlﬂ harriatey o de rel puspits del Ftnamenis
s rradechiaz ke .}
0 JE che e it i nccm kil o |a poddec e igete

de wanudic T x

™ (B nateumird o de madicadn a1 olaes, préciso y penclla de
e ppree par e, O et s maned s, obiere bos detos reguesikdos? }l'.
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ANEXO N° 22. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTO N° 2 DE LA VARIABLE
ADMINISTRACION DOCUMTARIA — CUESTIONARIO

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

Titubo de la investigaciin:

IMPLEMENTACION DE L& GESTION POR PROCESDS Y SUINFLUEMNCL
EMILA ADMINES TRACKON DOCUNMENT AR A DE LA EMPRESA ASOLFED
S 4.CTRUALLD A7

Lirea de investigacidn:

Experimentsl - Pre Experimental

Apellidos y eomBres del experio;

Chaver PaL Ludiany

El inEruments de medickin perensoe a la variable:

Admanistracidn Documentaria

Machiarte ki matss de dvaluaciin de dpamad, Ud e lalaculed de dvahuiad codiuni de el pregureed Mmassanda conuni
=4 g b cobamnas e S oo MO Supamasme. W o Simec i b coimancoiten o b [neemis reioaredo s obisaiy e it
wsguranicins,. oo ba linabdad de majorsr L cokweanioiy de L preguni as sobie la wansble en erhado.

Aphedia
8| RO
1 |iE rsumerns de medaen preseros o dsefo sdecueds? x
2 LB brestnamenrin di recodeooain ce daat o tena relaosSn oo el el
el irvvestigacién? X
3 LB el andrruamieri o e pecolnc CRSn di dBCE e marecionan e K
waripbler de s mgaciin T
4 Elimpinamaris de recoleccetn de detos feciltm b ol logro de kea
el di la irniratigaestn x
5 LB st da recodicoadn ce daat o3 se neaosores oom le
wariabbes de e riudic® x
6 JLa iedaccidn de lar praguri s Herwe un teniaic colwoents pna
wn sesgadas T x
T ek o 2 Lk Pl il ] T Tt ol b X
Fatl-zani o o ki earen e ko3 beraaros e kg i ki 7
B SE dinafon dedl waimomagren dia mapdiciden Laclitai o aruilan
sl it S dasad T i
5 £ S el o Lag sl eiratv o o i i D et 8 g mprameeno de
i idari 7 x
W0 sElnaimamasrso de medcdn ek sccenbie s lepoblacedn ngens
e it 7 i
g |Ematamert de mediciin a3 clar, geeca y sencl de i
VSt ol b e P PR B b ko Aol iepadad T
Sl i
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ANEXO N° 23. MATRIZ DE APROBACION DE LA METODOLOGIA

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

B IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS Y SU INFLUENCIA EN LA
Titulo de la‘investigacién: ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE UNA CONSTRUCTORA DE TRUJILLO,
ANO 2017
Linea de investigacion: Experimental - Pre Experimental
Apellidos y nombres del experto: Segundo Edwin Cieza Mostacero

Mediante la matriz de evaluacion de expertos, Ud. tiene la facultad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “x" en las
columnas de Sf o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccién de los ftems, indicando sus observaciones y/o sugerencias, con la
finalidad de mejorar la coherencia de las preguntas.

Aprecia .
Items Preguntas = Observaciones
SI | NO
1 |;La metodologia es una buena alternativa y es funcional? X pie
2 |;La metodologia tiene relacidn con el titulo de la investigacion? ¢ : p
3 ¢El contenido es pertinente, para el mejoramiento de la problematica? X .

{Su aplicabilidad de la metodologia dara cumplimiento al logro de los
objetivos de la investigacion?

5 ;Existe coherencia en su estructuracié“r}? K —

6 [;Enla metodologia se analiza la realidad de Iavc?rganizacic’)n? % e

7  |ila metodologia incluye la diagramacion de los procesos? % —

8 [iLa metodologia establece indicadores y objetivos de mejora? X S
Sugerencias:

Sia cooavetianes

Firma del experto:

)
= i
EadRs
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ANEXO N° 24. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTOS DEL CUADRO DE
MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS
IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS Y SUINFLUENCIA ENTA
Titulo de la investigacién: ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE UNA CONSTRUCTORA DE TRUJILLO,
ANO 2017
Linea de investigacion: Experimental - Pre Experimental
Apellidos y nombres del experto: DdEe s e ped Ratly Qb_‘m\
&
El instrumento de medicién pertenece a la variable: Cuadro de seguimiento - Gestién por procesos
Mediante la matriz de evaluacién de expertos, Ud. tiene la facultad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “x" en las columnas
de Sf o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccion de los items, indicando sus observaciones y/0 sugerencias, con la finalidad de mejorar la
coherencia de las preguntas sobre la variable en estudio.
Aprecia T
Items Preguntas = Observaciones
SI [ NO
1 [;Elinstrumento de medicién presenta el disefio adecuado? 5 X
> ¢Elinstrumento de recoleccion de datos tiene relacion con el titulo dela
investigacion? X
3 ¢En el instrumento de recoleccién de datos se mencionan las variables de
investigacion? 7<
2 ZElinstrumento de recoleccion de datos facilitara el logro de los objetivos de la
investigacion? 4
5 ¢Elinstrumento de recoleccion de datos se relaciona con las variables de
estudio? K
c ¢lLa redaccion de las preguntas tienen un sentido coherente y no estan
sesgadas? X
LN
7 ¢Cada una de las preguntas del instrumento de medicién se relaciona con cada
uno de los elementos de los indicadores? X
s ¢El disefio del instrumento de medicion facilitara el analisis y procesamiento de
datos? X
9 |iSon entendibles las alternativas de respuesta del instrumento de medicién? v
10 |¢Elinstrumento de medicion sera accesible a la poblacion sujeto de estudio? X
11 &El instrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de responder para, de
esta manera, obtener los datos requeridos? 7<
Sugerencias:
Firma del experto:
C \
LG
«r; g
B
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ANEXO N° 25. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTOS DEL CUADRO DE

SEGUIMIENTO

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

Titulo de la investigacién:

TMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS ¥V SUINFLUENCIA EN [A |
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE UNA CONSTRUCTORA DE TRUJILLO,
ANO 2017

Linea de investigacién:

Experimental - Pre Experimental

Apellidos y nombres del experto:

Ck“lw‘,.;‘;i (‘ll:’?L d'VlO Lé{/(,u (‘1)5../; el o—

El instrumento de medicion pertenece a la variable:

Cuadro de seguimiento - Gestién por procesos

Mediante la matriz de evaluacion de expertos, Ud. tiene la facultad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “x” en las columnas
de S o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccién de los items, indicando sus observaciones y/o sugerencias, con la finalidad de mejorar la
coherencia de las preguntas sobre la variable en estudio.

Aprecia .
Items Preguntas = Observaciones
SI | NO

1 |(Elinstrumento de medicion presenta el disefio adecuado? /

> ¢Elinstrumento de recoleccién de datos tiene relacion con el titulo de la
investigacion? -— //

5 ¢En el instrumento de recoleccidn de datos se mencionan lasvariables de . y
investigacion? /s

4 ¢El instrumento de recoleccion de datos facilitar el logro de los objetivos de la .
investigacion? /

5 ¢El instrumento de recoleccién de datos se relaciona con las variables de /

! estudio? /

c ¢La redaccion de las preguntas tienen un sentido coherente y no estan
sesgadas? /

7 ¢Cada una de las preguntas del instrumento de medicion se relaciona con cada
uno de los elementos de los indicadores? /

s ;El disefio del instrumento de medicion facilitara el anélisis y procesamiento de /
datos?

9  |¢Son entendibles las alternativas de respuesta del instrumento de medicién? /

10 |:Elinstrumento de medicion serd accesible a la poblacién sujeto de estudio? /

1 ¢El instrumento de medicién es claro, preciso y sencillo de responder para, de /
esta manera, obtener los datos requeridos?

Sugerencias:

Firma del experto:

Bravo, E.
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ANEXO N° 26. MATRIZ DE EVALUACION DE EXPERTOS DEL CUADRO DE

SEGUIMIENTO

MATRIZ PARA EVALUACION DE EXPERTOS

Titulo de la investigacién:

IMPLEMENTACION DE [A GESTION POR PROCESOS Y SU INFLUENCIAEN (A |
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE UNA CONSTRUCTORA DE TRUJILLO,
ANO 2017

Linea de investigacién:

Experimental - Pre Experimental

Apellidos y nombres del experto:

HeoZinnw Cos—z,)ls

O V7 v1

El instrumento de medicién pertenece a la variable:

Cuadro de seguimiento - Gestién por procesos

Mediante la matriz de evaluacion de expertos, Ud. tiene la facuitad de evaluar cada una de las preguntas marcando con una “x” en las columnas
de ST o NO. Asimismo, le exhortamos en la correccion de los items, indicando sus observaciones y/0 sugerencias, con la finalidad de mejorar la
coherencia de fas preguntas sobre la variable en estudio.

Aprecia "
Items Preguntas = Observaciones
SI | NO
1 [;Elinstrumento de medicion presenta el disefio adecuado? 7~
5 GE instrumen‘tg_de recoleccion de datos tiene relacién con el titulo de la b
investigacion?
3 ¢En el instrumento de recoleccion de datos se mencionan las variables de
investigacion? -
2 ¢El instrumento de recoleccion de datos facilitara el logro de los objetivps de la =
investigacion?
5 ¢Elinstrumento de recoleccion de datos se relaciona con las variables de -
estudio?
6 ¢La redaccion de las preguntas tienen un sentido coherente y no estan
-
sesgadas?
= ;Cada una de las preguntas del instrumento de medicion se relaciona con cada
. . > i
uno de los elementos de los indicadores?
S ¢El disefio del instrumento de medicién facilitara el anélisis y procesamiento de o
datos?
9  |¢Son entendibles las alternativas de respuesta del instrumento de medicién? e
10 |;Elinstrumento de medicion sera accesible a la poblacién sujeto de estudio? o5
A ¢El instrumento de medicién es claro, preciso y sencillo de responder para, de =
esta manera, obtener los datos requeridos?
Sugerencias:

Firma del experto:
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ANEXO N°27. RESULTADOS DE PREGUNTAS CERRADAS CORRESPONDIENTE AL
CUESTIONARIO DE LA VARIABLE ADMINISTRACION DOCUMTARIA —
CODIFICACION (ANTES)

22. ¢Cudles
doz‘.l:\a;:t:fssen 14;;::?:: o 2 LD Eld c:::raons I::e
3. ¢.Ii)e 4. (A quién 6. élos papel. éCudl es 9. ¢Cuales 12. ése 13. ¢Cuanto tiempo satisfaccion . 18. ¢Cual.es la tlem[fo usted utilizaria
< quién entrega las " son los transcurre desde la 17. éCual esla | frecuencia de promedio de
1. Area al . . documentos el medio en el encuentra . en cuanto al N . . para encontrar o
o recibe documentaci nombres . solicitud de fr de c de per Yt
N que se encuentran que se nescritosa | . " proceso de ) . - un
document ones que se de los informacion hasta o . recibos de documentaci en su oficina
pertenece Lo guardados en encuentra doble - administracié a . documento de
acion generan en su grupos de la recepcion de documentos? 6n de su éQué sucede
. . papel? guardados . cara? . n . manera
directa? area? archivos? algun documento? . area? con los P
actualmente los documentaria electrénica en el
documentos?
documentos? ? desarrollo de sus
funciones?
1 2 7 2 2 5 3 2 3 3 1 1 1 4
2 4 3 3 3 3 7 3 3 3 2 2 1 4
3 1 3 8 2 3 7 3 2 3 2 1 1 1
4 5 1 8 2 3 7 3 2 3 2 2 1 1
5 5 1 1 2 3 7 3 3 3 2 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
5 5 5 5 5 5 5
6 6 6 6
7 7 7
8 8
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ANEXO N° 28. RESULTADOS DE PREGUNTAS ABIERTAS CORRESPONDIENTE AL

CODIFICACION (ANTES)

CUESTIONARIO DE LA VARIABLE ADMINISTRACION DOCUMTARIA —

7. éCuanto 11. ¢Cuénto A
A d g A 20. ¢Cuanto
5. éCuanto esel esel 16. ¢Cuédnto 3
p . N [ es el tiempo
2. Mencione esel promedio promedio de | 15. ¢Cual es esla . . X " [P - N
A . vy N A 19. ¢Cuantos usuarios de su area promedio de 23. ¢Cual es el objetivo principal
cudles son sus promedio de 10. ¢Qué documentos los la cantidad cantidad de A 3
o . " . consultan los documentos y cual la que usted estima que debe
N funciones en su de documentos se encuentran dentro documentos promedio hojas - 7 q B g
2 N . . es la finalidad de dichas permanencia cumplir un sistema de
areao documentos que se del grupo de archivos? que se de hojas por | destinadas Ao o 5
, N . consultas? de racion ia?
depar que encl an encuentran documento? | para su area
a S documentos
ensu area? | digitalizados ordenados en por mes? -
3 . en su oficina?
en su area? archivos?
1 Recepcion de 50 15 Proformas, Fatos de 25 30 hojas 2 millares Consultan frecuentemente el 3 afios Mantener un control y un orden
cotizaciones, los proveedores, Lista contador y el gerente, con la de los documentos dado que
cartas, Informes, de materiales finalidad de dar seguimiento a para postular a una licitacién
pago a bancos. enviados a Obras, las cotizaciones, envios de siempre demora mas de lo
Enviar Facturas a Depésitos de documentos, pagos a los normal puesto que tienen que
contabilidad asi prestamos bancos, orden en documentos buscar documentos para la
como de los de obras, materiales enviados a presentacion, y en ocasiones
requerimientos a obras y cuales estan por algunos documentos se
comprarse comprarse de acuerdo a los encuentran extraviados
requerimientos del encargado
de obras
2 Mantener y 25 5 Requerimientos de 10 5 hojas 1/2 millar Los encargados de consultar 1 afio Llevar un control nimero
preservar los obras, Listado de son el de Administracion y el exacto de la cantidad de
materiales en materiales que encargado de obras, con la materiales tanto de los que
almacén , recibir llegaron a obra, finalidad de identificar que ingresan como los que salen,
y enviar materiales faltantes, materiales se encuentran dado que actualmente no se
requerimientos a listado de materiales existentes esta generando un control de
administracion sobrantes ello, solo es de entregar sin
para que coticen documentar la cantidad que
sale.
3 Documentacion 35 15 Facturas, guias de 20 10 hojas 1 1/2 millar | Al no tener subordinados en mi 4 afios Obtener documentacion réapida,
mensual de las remision, proformas, area, solo el gerente general de facil acceso, y que
compras y seguros del personal realiza consultas acerca de las encuentren en su totalidad
ventas, asimismo proyecciones financieras con cada informe.
ofrezco las que cuenta la empresa
asesoramiento
financiaron en
algunos
movimientos que
requiera realizar
la empresa
4 Realizacion de 40 8 obras realizadas por 20 50 hojas 2 millares No existen subordinados, solo 1 afio Mantener archivados todos los
Estudio técnico provincia, planos, areas de administracion y el informes de obras, dado que es
de las obras, informes de gerente consulta avances de necesario para una postulacién
planos. postulacién obras, materiales requeridos. a municipalidades.
5 Verificacion de 25 5 obras, planos, 10 20 hojas 1 millar El ingeniero civil, dado que se 1 afio Encontrar de manera rapida

Avances de
obras, planos del

materiales, avances

trabaja en conjunto para la
verificacién y control de los

documentos, integridad y
confidencialidad de

sistema eléctrico informes del estudio técnico y documentos.
para las obras, de la obra
seguimiento de
materiales para
obras
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ANEXO N° 29. RESULTADOS DE PREGUNTAS ABIERTAS CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO DE LA VARIABLE GESTION POR
PROCESOS - CODIFICACION

5. ¢Cuantos
colaboradores
en promedio

. 6.De la
necesita por cantidad 8. Si realiza 10. En las
2. {Cuantas 3. ¢A cuanto equivale la cadaobrayenla mencionada 7. ¢Qué medidas de capacitacién de 0. (,dSus | obras que
e obras realiza experiencia de ASOLFED ., parte seguridad tiene en P DO (2 realiza,
1. ¢{Cuanto ., 4. Segun su .. . enla . acuerdo a la pregunta entregan .
. anual y cuanto segun los contratos L. administrativa? cuenta para evitar . t é¢mayorment
tiempo lleva . . experiencia; ¢Con pregunta 5. . 7. éCuantas materiales
X es el tiempo realizados con las . ! A cuantos ha L, accidentes en obra? o . ~ S e se cumple
trabajando en el . R T que entidad tiene . éCuantos 2 ° capacitaciones realiza | dafiados? ¢Cuanto
promedio que se | entidades publicas?, p despedido en el éCuanto es el n2 de : el plazo
mercado? . o mas obras? - colaborador o por cada proyectode | es la cantidad de .
dedica a cada éCuantas obras ha ano 2016. , capacitaciones terial establecido
obra? realizado hasta ahora? Cuantos es estan lanificadas? CHREETELECE meenares inicio del
expuestos al P SST? dafados?
cumplen . proyecto?
. peligro?
eficazmente sus
tareas en su
area?
Un promedio de La empresa tiene Si, la capacitacion se
1a2obras un promedio de Capacitaciones en los realiza el primer dia de
La empresa . s
grandes anuales . . 40 colaboradores , implementos que se inicio de obra. Donde ,
. La empresa tiene | ASOLFED trabaja Estan . . . Mas de un
con el tiempo de L . por obray5en utilizan en la obrayla se dan todas las Si, pero son minimas
experiencia desde el con entidades expuestos 2 . . . . 85% de las
La empresa | 4 a 6 meses cada . S la parte seguridad que deben instrucciones y las cantidades;
o 2009 con mas de 4 obras publicas ( . . colaborador . . o obras
ASOLFED SAC, | una. Asimismo, , . . administrativa lo tener como protegerse recomendaciones; equivale a un 5% sin K
. . a través de licitaciones | municipalidades es por obra, . realizadas se
lleva trabajando tiene obras X . cual se con; cascos, guantes de | asimismo, los lunes de embargo, esos
. con el estado y las demas por medio de . por el cual . . cumple con el
en el mercado pequefias o o . mantienen obra, botas de jebe, etc. | cada semanase hace | materiales son dados .
son obras pequefias solo licitaciones) . cuentan con L L . . tiempo
desde el 23 de venta de . . trabajando desde Las capacitaciones una reunién media como pérdida ya que .
. con contrato. Todas sus teniendo mas seguro o . . establecido
enero del 2009 materiales que . . el 2009 ya que planificas son de 4 lunes | hora antes del iniciar a se considera como
hace que la obras equivalen a una trabajo en la demuestran contra or mes; sin embargo, | trabajary los sdbado se margen de error enel
q suma de 250,000 soles. Provincia de Pataz - riesgos. P ! g0, jary g contrato.

empresa tenga
ingresos por
otros servicios.

La Libertad

eficacia en su
area un 60% (3
de 5 personas)

se cumplen 2 lunes por
mes.

realiza media hora
antes de finalizar el
trabajo de la semana.
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ANEXO N° 30. RESULTADOS DE PREGUNTAS CERRADAS CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO DE LA VARIABLE GESTION
POR PROCESOS — CODIFICACION

PUESTO DE TRABAJO

DIRECCION DE LA UNIDAD

El

Mis funciones El El El
: . El responsable
En mi 4rea En mi puesto | Recibo responsable responsable responsable toma responsable
El trabajo | responsabilid de trabajo informacion | muestra PO de mi area ey se mantiene
- . tenemos las L o soluciona decisiones |
Ne de mi area | ades estan cargas de puedo de cémo dominio los delega con la informado
esta bien | definidas, por . desarrollar desempenio | técnico o eficazmente .. |sobrelos
: . trabajo X ; o problemas : participacion
organizado | tanto sé lo " mis mi puesto | conocimiento funciones de asuntos que
repetidas . : de manera .. | dela .
que se habilidades de trabajo |de sus : responsabilid afectan a mi
. . eficaz. persona del ;
espera de mi. funciones. ad. Y trabajo.
area.
1(Administracion) 2 2 4 5 2 4 4 4 2 4
2 (Contabilidad) 4 2 4 5 2 4 4 4 4 4
3(Ing. Civil) 4 2 2 5 1 3 4 4 3 4
4 (Logistica) 2 2 4 4 2 4 3 3 3 3
5 (supervisor de
obra) 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4
Calificacion
1 Totalmente de desacuerdo
2 En desacuerdo
3 Indiferente
4 De acuerdo
5 Totalmente de acuerdo
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AMBIENTE DE TRABAJO E INTERACCION CON LOS COMPANEROS

COMUNICACION Y COORDINACION
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Conozco La
Recibo la |los comunica.
habitual Me resulta | informacié |servicios |Tenemos gt
La relacion IES L . facil | . Le L ][\/’Ie'lrlesu 2 n que una C|Ion LIS
G @2 caz)laboracién 'p\)ﬂefrtzlzzt%n expresar Eeatlrnggl‘;gte i(:notgqu:]gl((:j?a?:?rg catl)crlnuanicac MEGEEME | DESENIE | PEEIEea Sersonal
N¢ compafieros o mis d o B Ve i6n con mi | Pard otras coordinacion de |
de trabajo para sacar | equipo de opiniones me produce | de fa unida on co desarrollar | unidades | con otras €la
adelante las | trabajo. ; estrés. funciona responsab . unidad y
es buena. tareas en mi lugar correctamente. | le correctam |dela unidades de los
' de trabajo. i ente mi empresa |la empresa. A~
trabajo. ASOLFED
SAC es buena.
1(Administracio
n) 5 4 5 5 3 3 3 3 4 2 5
2 (Contabilidad) 5 5 5 5 2 4 3 3 5 2 5
3(Ing. Civil) 5 4 5 5 2 5 4 3 5 2 5
4 (Logistica) 5 4 5 5 2 3 3 3 4 2 5
5 (supervisor de
obra) 4 4 5 5 1 4 4 4 3 3 4
Calificacion
1 Totalmente de desacuerdo
2 En desacuerdo
3 Indiferente
4 De acuerdo
5 Totalmente de acuerdo
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CONDICIONES AMBIENTALES, INFRAESTRUCTURAS Y

RECURSOS IMPLICACION EN LA MEJORA
Las pas . Entre los
- instalaciones -
condiciones X objetivos
Las . de la Unidad L .
- ambientales - Las de mi area, En mi area En los dos
condiciones X (superficie, . El - . o
. de la Unidad y herramientas es Identifico en | se me Me siento | Gltimos
de trabajo de . - .. |dotacionde |. -~ L responsable | ~.~ "~ g ~
SO (climatizacion, S informéticas prioritaria g mi actividad | consulta coparticipe | afios he
mi Unidad A mobiliario, - . . de mi area . -~
Ne son seguras |Ium|nac_|9n, equipos que utilizo estan | la mejora pone en diaria _sqblrellas Qe. los percibido
decoracién, P bien adaptadas |de la aspectos iniciativas | exitos y una
(no . técnicos) ; marcha ; .
ruidos, - . alas calidadde |. ..~ . susceptibles | para la fracasos tendencia
representan o facilitan mi : iniciativas ) . > .
) ventilacion...) . necesidades de | los . de mejora. |mejorade |de miarea. |a mejorar
riesgos para o : trabajo y los ; ; - de mejora. , -
facilitan mi - mi trabajo. servicios la calidad. en mi area.
la salud) o servicios
actividad que
o prestados a
diaria. | . prestamos.
0S usuarios.
1(Administracion) 5 4 5 4 5 5 5 5 5 4
2 (Contabilidad) 5 4 4 3 5 5 5 5 5 3
3(Ing. Civil) 3 4 5 2 5 5 5 5 5 3
4 (Logistica) 5 4 4 2 5 5 5 3 4 3
5 (supervisor de obra) 5 5 5 2 4 4 4 4 4 3
Calificacidn
1 Totalmente de desacuerdo
2 En desacuerdo
3 Indiferente
4 De acuerdo
5 Totalmente de acuerdo
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MOTIVACION Y RECONCOMIENDO
En general, las
condiciones 2 no_m_bre y
Cuando . La empresa me prestigio de la
Estoy ; laborales (salario, . En general,
motivado Se reconocen mtr_oduzco una |, o rios proporciona empresa me siento
N2 ] adecuadamente las mejora de mi . oportunidades para | ASOLFED .
para realizar . . vacaciones, ; satisfecho en
mi trabajo tareas que realizo. trabajo se me beneficios desarrollar mi- S.A._C_ son mi Area
' reconoce. : ' carrera profesional | gratificantes '
sociales, etc.) son .
. . para mi.
satisfactorias.
1(Adminitracion) 4 5 5 4 4 3 4
2 (Contabilidad) 4 5 5 4 3 3 4
3(Ing. Civil) 4 5 5 4 4 4 4
4 (Logistica) 4 5 5 4 3 4 4
5 (suprvisor de obra) 4 4 4 4 3 3 4
Calificacion
1 Totalmente de desacuerdo
2 En desacuerdo
3 Indiferente
4 De acuerdo
5 Totalmente de acuerdo
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ANEXO N° 31. CAPACITACION AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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ANEXO N° 32. PLAN DE CAPACITACION DE LA GESTION POR PROCESOS

PLAN DE CAPACITACION EN GESTION POE PROCESOS

l. OBJETIVO GENERAL

e Aprender a gestionar una empresa por procesos

Il. OBJETIVO ESPECIFICO

e Manejar conceptos de gestidn por procesos

e Sensibilizar sobre la importancia del enfoque por procesos
. UNIDADES DE APRENDIZAJE

CONTENIDOS
UNIDADES SABERES BASICOS RECURSOS | CRITERIOS
DE
EVALUACION
Unidad 1 La gestion por procesos, el | Pizarra y | Evalta y
nuevo enfoque empresarial | multimedia | argumenta con
Unidad 2 Relacién de la estrategia juicio.
del negocio con los
procesos.
Unidad 3 Procesos: Identificacion,
caracterizacion y
priorizacion.
Unidad 4 Metodologia para la
identificacién de procesos.
Unidad 5 Documentacion de
procesos.
Unidad 6 Importancia de la medicion Busca, evalua
de procesos. y expone
Unidad 7 El ciclo de mejora continua informacion.
PDCA
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Pag. 342




V.

N

V.

VI.

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

CRONOGRAMA DE CAPACITACION

HORA DIA 1 DIA 2
9.00 am La gestion por procesos, el nuevo Metodologia para la
EIITOE 2 ETTEIESEnT identificacion de procesos.
10,00 am Relacion de la estrategia | Documentacion de
del negocio con los | procesos.
procesos.
11.00 an Procesos: Identificacion, | Importancia de la medicién
caracterizacion y | de procesos.
priorizacion.
12.00 pm El ciclo de mejora continua
PDCA
COSTO
S/. 1500
RESPONSABLE

Bravo Huivin, Kristina
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ANEXO N° 33. FICHA RUC DE ASOLFED S.A.C
cmmemospemisQuEbAn

& Ndamero de RUC 20482095489 Ingrese el céddigo que se muestra en la imagen: TJXT E
Tipo y Namero de D de 1dentidad
Documento Naconal de Identidad ¥ Refrescar codigo
Nombre 6 Razén Social

Namero de RUC: 20482095489 - ASCLFED CONTRATISTAS GENERALES S.AC, —S
Tipo Contribuyente: SOCIEDAD ANONIMA CERRADA
Nombre Comercial: -
Fecha de Inscripcidn: 22/01/200% Fecha de Inicio de Actividades: 22/01/2009
Estado del Contribuyent ACTIVO
Condicién del Contribuyente: HASIDO
Direccion del Domicilio Fiscal: CAL,SANTA CRUZ KRO, 262 INT. § BARR, CHICAGO LA LIBERTAD « TRUILLO = TRUJILLO
Sist: de én de Comprobant MANUAL Actividad de Comercio Exterior: SIN ACTIVIDAD
Sistema de Contabilidad: MANUAL
Actividad(es) Econbmica(s): 435207 - CONSTRUCCION EDIFICIOS COMPLETOS. v
Comprobantes de Pago ¢/aut. de
imprasién (F. 806 u 816): BACTURA ¥
Sist de € Elec -
==a PO R .
Comprobantes Electrén
Afiliado al PLE desde: -
Padrones | NINGUNO ¥

(Mo asen Histrea Deuds Cosctva Omiscres Trovtaras | [ de Trazae yoFre de & ] -

| Actas Prodatoras |

[ Recresentacce(s) Legaiies) | | Estavecmantcls) Anexc(s) |
A
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ANEXO N° 34, AREA DE DOCUMENTOS DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C (ANTES)

Bravo, E. Flores, R. Péag. 345



UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

N

ANEXO N° 35. DOCUMENTOS DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C GUARDADOS EN
BOLSAS (ANTES)
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ANEXO N° 36. DOCUMENTOS DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C GUARDADOS EN
BOLSAS Y CAJAS (ANTES)
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ANEXO N° 37. DOCUMENTOS DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C (ANTES)

Bravo, E. Flores, R. Péag. 348



4

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

ANEXO N° 38. AREA DE DOCUMENTOS DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C
(DESPUES)
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ANEXO N° 39. DOCUMENTOS DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C CON ROTULOS
(DESPUES)

LIBROS

FAMTADIEC
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ANEXO N° 40. DOCUMENTOS DE LA EMPRESA ASOLFED S.A.C CON TEMAS DE
BANCOS GUARDADOS EN FOLDER Y ROTULADOS (DESPUES)
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ANEXO N° 41. FORMATO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

)
L& '|AS ,'LFED

o Contratistas Generales SAC

APELLIDOS Y | AREA AL
NOMBRES PERTENECE

QUE

NOMBRE
DOCUMENTO

DEL

RECHA
RECEPCION

DE

FECHA
DEVOLUCION

DE
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ANEXO N° 42. MODULO DE FACTURAS DE ASOLFED S.A.C

FACTURAS VENTAS

S1/ND

¥ PORTAL FACTURAS VENTAS

INGRESAR FACTURAS VENTA REPORTE FACTURAS FACTURAS ... (B ¢ [4] ]
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ANEXO N° 43. FORMULARIO PARA LLENAR LAS FACTURAS DE VENTAS DE ASOLFED S.A.C

- R AR 095180
—
L WVENTA DE MATERIALES DE
j;;;; AS « LFED COMSTRUCCION ¥ ELECTRICIDAD AL POR FACTURA
------ Camtrativias Camsrales LALC P& YOI W BAERCR AZEEGAR
3- MW 000214
Cal. Santa Ini. B Barr. Chicago = Traillg = Trujille - La Libertad
]hﬁnr.,u:l | 1
Direccide: | G e Trmmprtnt W | o o Comnioe: |
CANT, DESCRIPCION B, UNIT, IFPORTE
&
5,
5.
L1
5.
$Il'
5.
sll'
).
SD8: suBToTAL | 57,
B T S - S LGV, (18%] 8/
- — — - — - - TETAL [
—1 | [ [ |
F PORTAL FACTURAS VENTAS INGRESAR FACTURAS VENTA REPORTE FACTLRAS FACTURAS ... (¥
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ANEXO N° 44. REPORTE DE FACTURAS DE ASOLFED S.A.C

BTN

i'_-_'_'--_?_?_'l AS  LFED
o teeees |l Contratistos GCenesroales SAC

REPORTE FACTURAS

| [FEDITO FISCA:

HMES O TOTA MW TOTAL MES TO TN, G
EREFRL E00T [ 1] 1] EMERDLZ0TT [ 1]
FEERERLY SUITT L 1] B FEERERD 207 IH 1
MARA0 AT 1 i} ] AR O A ifH i
mbrd 017 1, 1] ] frra: g e T i i
MO, 20T L o 1] A0 0T L 0
JUP0 2017 0 o 0 SO 2T o 0

=L LI 2T 0 o Q Sl SBLE) E0TT H g
ACOFSTO 21T 0 1] 1] AGOSTO 2017 0 1]
SEPTEMERE 20 1 i} ] SEFTEMBRE X iy i
OCTUERE e 1, 1] ] OCTUBRF H07T i i
MOVIEMERE 20T s 1] 1] MOSEMBRE 20 [ 1] |
DNCEMERE. 27 1 1] 1] DICIEMERF A0 [ i
ENERL] 20 L o Q EMERD S0 H g
FEERERD 208 [ 1] 1] FEERERD 08 iy 1]
MARD0 018 1 i) ] MARZO 20l i i
mbBRL 2018 s 1] 1] MERL S [ i
[ ] 3 1] 1] a0 A8 [ 1]
L0 S8 L ] o JUBO) ZTS 1 Q
L LLE] S L i g o AR S0 H 1

SfTET A i 1] fi BT AR i il

k PORTAL FACTURAS VENTAS IMGRESAR FACTLIRAS VENTA REPORTE FACTURAS FACTURAS .. (¥ i
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ANEXO N° 45. FACTURAS DE COMPRAS DE ASOLFED S.A.C

FACTURAS COMPRAS

51/ MO FECHA

REPORTE FACTURAS FACTURAS COMPRAS INGRESAR FACTURAS COMPRAS HaojaT ] i ]
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ANEXO N° 46. LEYENDA DE RIESGOS

A: A PARA AY ™, Al-.=A= .A.
VALOR DESCRIPCION
Bajo (1) La amenaza se materializa a lo sumo una vez cada afio.
Medio (2) |La amenaza se materializa a lo sumo una vez cada mes.
Alto (3) La amenaza se materializa a lo sumo una vez cada semana.

TABLA PARA ESTIMAR EL IMPACTO

VALOR DESCRIPCION
Bajo (1) El dafio derivado de la materi,alizacic'm de la amenaza no tiene consecuencias
relevantes para la organizacion.
Medio (2) El da~ﬁo derivado de la mgteri_e}lizacién de la amenaza tiene consecuencias
resefiables para la organizacion.
Alto (3) El daNﬁo derivado de la mgteri_a}lizacién de la amenaza tiene consecuencias graves
resefables para la organizacion.

CRITERIOS DE ACEPTACION DEL RIESGO

RANGO DESCRIPCION
Riesgo <=4 | La organizacion considera el riesgo poco resefiable.
Riesgo > 4 |La organizacion considera el riesgo resefiable y debe proceder a su tratamiento.

Impacto

Tabla de riesgo

Alto 3 6
Medio 2 4 6
Bajo 2 3
Bajo Medio Alto
Probabilidad
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ANEXO N° 47. PRESENTACION DE MANUALES

A W W W W
<. | Contratiztas Gunarales SAC

PLAN OF CAPACTTATION
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ANEXO N° 48. CRONOGRAMA

id Modode Nombrede tarea Duracién Comienzo Fin A i A i A B 3
ay |dom27mav |l'ue 31 may |Iun 04 jun |v|e 08 jun ‘marlZ]un ‘séb 16 jun ‘méZ() un |don‘
@ = 1l 2013 " als |6 7  aglolselmn 12123 [alsl[el7]sg

1 Pog Implementacién de la Gestién por 32 dias vie 25/05/18 sab 30/06/18

2 Pog Etapa 1: Pre paratoria 7 dias vie 25/05/18 vie 01/06/18

3 Pog Introducdon S5 dias vie 25/05/18 mié 30/05/18 _

4 |E | Solidtar reunién con el 1dia vie 25/05/18 vie 25/05/18

s |E | Reunién con el Gerente 1dia sab 26/05/18 sab 26/05/18 4

6 |EH | Presentar analisis estratégico 1 dia sab 26/05/18 sab 26/05/18 E

7 |E ) Presentar plan de capadtacion 4 dias sab 26/05/18 mié 30/05/18

8 P Capadtacion 2 dias jue 31/05/18 vie 01/06/18 [——]

9 |EH = Realizar capacitacion al 2 dias jue 31/05/18 vie 01/06/18

10 i} ETAPA 2: Diagndstico e 6 dias sab 02/06/18 vie 08/06/18 | = 1

n ;f} PARTE1 1dia sab 02/06/18 sab 02/06/18 =

12 |[E = Presentarel inventario de 1dia sab 02/06/18 sab 02/06/18 "+

13 |[E = Presentarlos procesosdela  1dia sab 02/06/18 sab 02/06/18

14 |[H = Coloaar los procesesencada 1 dia sab 02/06/18 sab 02/06/18

15 i} PARTE2 2 dias lun 04/06/18 mar 05/06/18 [ —]

16 | g Presentary explicarlos 2 dias lun 04/06/18 mar 05/06/18

7 |E | Coloaar los procesesencada 1 dia mar 05/06/18  mar 05/06/18 I—P

18 Pog ETAPA 3: Ejecutar procesos 18 dias mié 06/06/18  mar 26/06/18 I

© & PARTE 1 6 dias mié 06/06/18  mar 12/06/18 ]

2 |FEH | ejecutar los procesos de 6 dias mié 06/06/18  mar 12/06/18 ]*

2 |EH =] verificar el aimplimientode 1 dia mar 12/06/18  mar 12/06/18 »

2 ;f} PARTE2 6 dias mié 13/06/18 mar 19/06/18

w

Al m ejecutar los procesos de 6 dias mié 13/06/18 mar 19/06/18

2 |[H g verificarel cumplimientode 1 dia mar 19/06/18 mar 19/06/18 I—b
5 i} PARTE3 6 dias mié 20/06/18 mar 26/06/18 I

v

% | ejecutar los procesos de 6 dias mié 20/06/18  mar 26/06/18 ]:
z |[E | verificarel cumplimientode 1 dia mar 26/06/18  mar 26{06/18
2 Pog ETAPA 4: Medicion y mejorade 4 dias mié 27/06/18  sib30/06/18
) | Mediry evaluarlos procesosdel 2 dias mié 27/06{18  jue 28/06/18
0 |E | Realizar el cido de mejora 1dia vie 29/06{18 vie 29/06/18
31 Pos Presetacion 1dia sab 30/06/18 sab 30/06/18
32 g sustentar resultados de la 1dia sab 30/06/18 sab 30/06/18
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ANEXO N° 49. COMITE RESPONSABLE DE EVALUACION DE LA GESTION POR

PROCESOS
COUTTE HESPONSABLE OF VEREI P AL FEDY (00
.i-"!"-\. LR
SiAS LEED EVALLUACKIN DE L& GEITION MOR | VEGERLCL: ES RN PG
PRERCCESOE

COMITE RESPONSABLE DE
EVALUACION DE LA GESTION POR

PROCESOS
ELABDIADLD: REVTEADO: EFRDRADLD:
e ru w1 rasdir Giriasta Casaaeal D v i vl
Pl P Pesrbrw:
Fecha: [FTEs Fecher
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A) COMITE DE LA GESTION POR PROCESOS

a.

Formulacion

ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. se rige bajo el presente
documento de procesos y procedimientos que fue formulado por el
Gerente General y el Administrador.

El encargado de la elaboracién de la descripcion de los procesos y
procedimientos es el administrador

Aprobacién

El proyecto debe ser revisado y aprobado por el Gerente General.
Difusion

La publicacidén se realizara usando los medios usuales de difusion y
comunicaciéon empleados por la empresa ASOLFED Contratistas
Generales, y de acuerdo con la disponibilidad de sus recursos.
Actualizacion

El administrador es el responsable de conducir la actualizacién anual de
los procesos y procedimientos.

Seguimiento

El responsable de dar seguimiento a la implementacién de la gestion por
procesos sera el administrador, quien, en un el primer trimestre de la
implementacion, se realizard un seguimiento quincenal de los procesos
de manera aleatoria, usando un cuadro de verificacion de los procesos.
Luego del primer trimestre, los seguimientos de los procesos seran

mensuales.
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ANEXO N° 50. SEGURIDAD DE LA INFORMACION (Resumen de la politica)

B

I.n..‘.' LIFED

il
I"""""‘: T

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION - 150 27002

WERSIOM:

ASOLFED 001

VIGEMCIA

31122018

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION - ISO 27002

ELABORADOD: REVISADO: APROBADD:
Administrador Gerznte General Serente General
Mombire: Nombire: Nombire:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INTRODUCCION

La presente politica, se enmarca dentro de la Politica General de Seguridad de la
Informacion para la ASOLFED Contratistas Generales S.A.C., ya que la empresa
no cuenta con una politica para proteger la informacion que se tiene
confidencialmente y en forma digital. Es por ello que se contara con una Politica de
Seguridad de la Informacion, implementada y documentada.

En consecuencia, con el objeto de formular un modelo de Politica de Seguridad de
la Informacion que sirviera de punto de partida para la elaboraciéon de las politicas
correspondientes se decidid basar el modelo en la norma ISO/ ISO/IEC 27001,
como un marco de referencia para la gestion de la seguridad de la informacion de
la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C.

Cabe aclarar que no se busca, ni se requiere con ello la certificacion en la norma
ISO/IEC 27001 por parte de la empresa ASOLFED Contratistas Generales S.A.C si
esta no desea desarrollar e implementar esta politica basada en el presente
modelo.

El presente modelo podra sufrir modificaciones futuras, de acuerdo a las novedades
gue se registren en la materia que trata, las cuales seran debidamente aprobadas

y comunicadas.

DECLARACION DE INTENCION DE LA DIRECCION

ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. protegera los recursos de informacion y
la tecnologia usada para su procesamiento de las amenazas internas o externas,
deliberadas o accidentales; con el fin de asegurar el cumplimiento de la
confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad y confiabilidad de Ila
informacion. Ademéas de poder garantizar la continuidad de los sistemas de
informacion, minimizar riesgos de dafio y asegurar el eficiente cumplimiento de sus

objetivos estratégicos.

OBJETIVO GENERAL
Lograr niveles adecuados de integridad, confidencialidad y disponibilidad para toda
la informacion institucional relevante, con el objeto de asegurar continuidad

operacional de los procesos y servicios que desarrolla la empresa ASOLFED
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Contratistas Generales S.A.C., mediante el resguardo de los activos de informacién

asociados a los procesos criticos del negocio y su soporte.

OBEJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar, clasificar o asignar los duefios de los activos de informacion de la
empresa, en orden lograr niveles adecuados de integridad, confidencialidad
y disponibilidad de éstos.

- Controlar, prevenir y/o mitigar los riesgos de seguridad de la informacion,
identificando las vulnerabilidades y amenazas que enfrentan los activos, en
orden a asegurar la continuidad del negocio.

- Establecer politicas, normativas y procedimientos que permitan resguardar
y proteger los activos de informacién de la Institucion.

- Definir un Plan de Difusién, Sensibilizacion y Capacitacion que permita
difundir los alcances y buenas practicas asociadas a la seguridad de la

informacion empresarial.

ALCANCE

La presente Politica de Seguridad de la Informacién se dicta en cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes, con el objeto de gestionar adecuadamente la
seguridad de la informacion, los sistemas informaticos y el ambiente tecnolégico de
la empresa.

Debe ser conocida y cumplida por todos los colaboradores de la empresa
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C., tanto se trate de funcionarios politicos

como técnicos, y sea cual fuere su nivel jerarquico.

RESPONSABLES
Todos los colaboradores de la empresa Ahorros S.A.C. son responsables de
asegurar el debido tratamiento y cumplimiento a esta guia, de los niveles de

seguridad y de la adecuada transferencia de informacion.
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GENERALES
- Cadauno de los departamentos deberan de emitir los planes de contingencia
gue correspondan a las actividades criticas que realicen.
- Debido al caracter confidencial de la informacion, el personal del area de
administracion deberd de conducirse de acuerdo a los codigos de ética

profesional y normas y procedimientos establecidos.

POLITICA
a) ADHESION DE LA POLITICA

- La politica y los procedimientos asociados deben ser cumplidos por
todo el personal de ASOLFED Contratistas Generales S.A.C, sin
excepcion.

- El comité de Gestidén de Seguridad de la Informacion debe monitorear
el cumplimiento de la presente politica, reportando los resultados al
titular de la empresa, al menos trimestralmente.

b) GESTION DE RIESGOS

- El oficial de seguridad de la informacion de la empresa asume las
siguientes funciones:

o Apoya a las dependencias de ASOLFED Contratistas
Generales S.A.C. en la identificacion, cuantificacion vy
priorizacion de los riesgos de la seguridad de la informacién,
de acuerdo con los objetivos de la empresa.

o Propone una metodologia de analisis y evaluacion de riesgos
de seguridad que prevea un enfoque sistematico adecuado
para identificar, cuantificar y priorizar los riesgos de la
seguridad de la informacion.

o Con la colaboracién de los propietarios de la informaciéon y el
Administrador, utiliza la metodologia adoptada para efectuar el
andlisis de riesgos, a fin de poder establecer los controles
apropiados para el tratamiento de cada uno de los riesgos
identificados. La evaluacion de riesgos debe realizarse como

minimo una vez al afio y cada vez que se identifiquen cambios
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en la estructura, organizacion y normativa de ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C.

- El comité de Gestion de Seguridad de la informacion de ASOLFED
Contratistas Generales S.A.C aprueba la metodologia y los resultados
de la evaluacién de riesgos.

c) PROTECCION DE LA INFORMACION

- ASOLFED Contratistas Generales S.A.C reconoce que la seguridad
de la informacion es un objetivo institucional que debe ser impulsado
y apoyado por todo el personal.

- No es posible eliminar el riesgo, solo mitigarlo, por lo que los controles
gue se definan para proteger la informacion deben ser determinados
en base a un andlisis de riesgos previo, que considere el costo
beneficio de aplicarlos.

d) CLASIFICACION DE LA INFORMACION

- Los activos de informacion deben ser clasificados de acuerdo con el
grado de importancia para la empresa, determinada segun la
sensibilidad y criticidad.

- Toda informacion se considera publica, con excepcién de aquella que
se encuentre clasificada como secreta, confidencial o reservada de
conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, y su
reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

e) USO DE ACTIVOS DE LA INFORMACION

- Los activos de informacion debe ser usado para los fines y objetivos
de ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. de acuerdo con las
politicas, directivas y procedimientos que se definan, y considerando
criterios de buen uso.

- En el marco de las relaciones que ASOLFED Contratistas Generales
S.A.C establezca con terceros, los convenios, contratos y ordenes,
segun corresponda, consignaran clausulas o disposiciones referidas

a la confidencialidad de la informacién que se entregue, o0 a la que
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tengan acceso, asi como sobre la cesién de derechos, de
corresponder.

- Se debe cumplir con los requisitos legales, contractuales y normativos
relativos al uso de activos de informacion, incluyendo las politicas de
seguridad que deben mantenerse alineadas con la normatividad
vigente.

- Se deben guardar reserva y/o proteger los elementos de control de
acceso, como contrasefias y tarjetas de identificacion, segun
corresponda.

SANCIONES

Cualquier violacién a las politicas y normas de seguridad debera ser
sancionada de acuerdo al reglamento emitido por el area de administracion.
Las sanciones pueden ser desde una llamada de atencién o informar al
usuario hasta la suspension del servicio dependiendo de la gravedad de la
falta y de la malicia o perversidad que ésta manifiesta.

Correspondera al Comité de Informatica hacer las propuestas finales sobre
las sanciones a quienes violen las disposiciones en materia de informatica
de la institucion.

Todas las acciones en las que se comprometa la seguridad de la Red
ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. y que no estén previstas en esta
politica, deberan ser revisadas por la Direccion General y el area de
administracion juntos al asesor de sistemas e informética para dictar una

resolucion sujetandose al estado de derecho.

DISTRIBUCION

Todos los funcionarios de ASOLFED Contratistas Generales S.A.C. tienen acceso

a este documento por medio de la red interna.

Responsable Revisidon Responsable Aprobacién

CEO y CIO (Gerente General y jefe | CEO (Gerente General)

administrativo)
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ANEXO N° 51. ALMACENAMIENTO EN LA NUBE

5. Haz que empiece la sincronizacion

Haz clic en “Aceptar” v empezara la sincronizacion con los parametros indicados. En la barra de
tareas de Windows verds una ventana con el proceso asi como informacion de cuanto espacio libre te

gueda en la nube.

o Usado: 16 GB de 17 GB Actualizar versifn

f} Encuentra tus archivos en Google Drive

Las copias de sequridad que se crean de manera
continua en Google Drive de las carpetas
selecoronadas de tu ordenador se guardan en la
pestaiia Ordenadores

AHORANOD

Sincronizando 1 de 1599

en en cuenta que este espacio se comparte con el que ya estarias usando antes en Google Drive. Asi
pues, si tienes que hacer copia de muchos datos igual te conviene tener una cuenta de

pogle solo para este backup. Cada cuenta de Google tiene 15GB gratis. Hay algunas formas de

pnseguir espacio extra, pero, en general si quieres mas de 15GB tendris que pagar (100 GB

adicionales son = dblares/euros al mes, v 1TB, 10 dbélares/euros)

6. Consulta y modifica tus archivos siempre que quieras

Una vez acabada la sincronizacién, Google Drive habra ereado una nueva seccion llamada
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ANEXO N° 52. RESPALDO

Como hacer una copia de seguridad con “Copia de seguridad y
sincronizacion” de Google Drive

1. Descarga la aplicacion

Accede a este link y haz clic en el botén “Descargar Copia de seguridad y sincronizacién”.
Acepta los permisos para descargar la app e instalala en tu PC. Como cualquier otro

programa, creard iconos en tu menu de inicio, escritorio, etc.

©

Crea una copia de seguridad
de tus archivos de
forma segura

Sube y guarda archivos de cualquier carpeta de tu ordenador,
camara o tarjeta SD en la nube y constltalos en un teléfono, tablet
u ordenador con Google Drive, Podras ver las fotos y los videos en

-

Descargar Copia de seguridad y sincronizacién

2. Inicia sesion en tu cuenta de Google

£ TODOEXCEL

BACKUP AUTOMATICO AL GUARDAR

Orgmicar = boaevs carpta
I Bacips * v Fechs o
b Busirs

4 Diewers X VAID W

Marrisre de sechne
T | Liarw d Eed (-2

- Ocultar carpetas Hevamerias =] |G 1
|\ Corectar a urided de red.. &
pxicnes web.
Oguienes senesres.

)PIA DE SEGURI

acefio de poestun
¥asntis de grertre:
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ANEXO N° 53. CIFRADO

Cifrar un archivo de Excel

Cuando cifra un archivo de Excel, lo bloquea con una contrasefia. Cuando haya cifrado un archivo de Excel,
nadie mas podréa abrirlo. Esta es la técnica mas comin y recomendada para bloguear un archivo de Excel.

Siga estos pasos para cifrar un archivo de Excel:
1. Haga clic en archivo > informacién > Proteger libro - cifrar con contrasefia .

2. Escriba una contrasefia y haga clic en Aceptar.

- 9
Cifrar documento B

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasefia:

Precaucion: 5i pierde u olvida la contrasena, no
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la
lista de contrasenas y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro.

[Recuerde que las contrasenas distinguen entre
maydsculas y mindsculas.)

3. En el cuadro de didlogo Confirmar contraseiia, vuelva a escribir la contrasefia que especificé en el paso
anterior.

Cuando un usuario intenta abrir el archivo _anarecerd esta ventana emergente: solicitar al usuario gue escriba
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ANEXO N° 54. BACKUP EN SUNAT
SUNAT g o
S_PERNTENGENC b WCINAL O: AOMINCIRAGY SIEU0G, Institucional | SUMAT Rinde Cuentas | Legislacion | Estadisticas y Estudios |
Inicio | Herrambantas da Declaracion y Pago | POT = Atris (3 ) mrss i  mévil
[ troducei
Herramientas de Declaracian y Pago i
1 o Requanimisnics ¥
Programa de Declaracién Telematica e
_— Recomendacliones praviag
' antas 4o la Inetalaclan
- fiioo i s
Programa de Declaracion Telematica - PDT fmp | Temefcde Testn: A K MOdU0 Inegrancr

IiGduics Imdependlentes dal
POT

Recomendaclonss previas a la Instalaclon
WerEltn Complsta del POT

a} Reallzar copila de saguridad
Cidigo g2 Envio

Como parte g2 un esjuUama de resguardo y Eeguridad de I3 Infonmacion que ee adminisira en &l POT, ee recomignda raallzar coplas de Camhl deraminaden da
3 oy
EEgurigad de i3 Infarmacadn canianida en 2 POT de maners permanente v programada, can 2l fim de gleminuir los esgos de perdida de Sanca de Trabajo por

Infarmacian oeaskonados por un carbe inlempastive de Mulda ekéclria, fallas an ks dspositives de ka FC, 2ntra oiras cauEsas. {':TE.:;ICSIE{;;L;A

Para realizar ura cogla de segunidad. En el mend principal el programa, s= dabeard selecclonar |35 shquisntes opoiones: Utliitarios — Copla , Actaizagarde 3 UIT para
de Seguridad — Gensrar. POT

Ioihvae g2 Rechazo

izl

Pegitro Decleadanys  Gewrar UEws  Apada

e P B EEm g b

e Lanio ddreg
Aghisradn e Lt + ABkIEndia Tecnica en Lin2a
Arminsrsos e Aeperiee

I.muﬂrmm L

Pregunitas Fracusniae

bj Actualizacion automatica de la nueva verzion del FOT
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ANEXO N° 55. FORMATO DE FICHA DE OBSERVACION DEL PROCESO DE PAGO DE TRIBUTOS

PROCESO A EVALUAR: Pago de tributos

DUENO DEL PROCESO:

ELABORADO POR:

FECHA:

ACTIVIDADES A EVALUAR:

ACTIVIDAD ACTOR DURACION
N® (MINUTOS)
Revisar el programa de pagos de los tributos
1 Nota: Para verificar si la empresa tiene que pagar de tributos debe de revisar la base de datos | Administrador
en el Excel - SUNAT
Verificar monto total a pagar Administrador
2 Nota: Si la empresa tiene deuda pendiente de tributos
Realizar pago de tributos Administrador
3 Nota: El pago se puede realizar en cualquier banco que la SUNAT disponga.
A Procesar pago de la empresa Entidad
c Entregar comprobante de pago Entidad
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Archivar comprobante de pago Administrador
° Nota: El voucher debe ser archivado segun corresponda su categoria.

Reportar pagos diarios Administrador
! Nota: Los ingresos y egresos son registrados en un libro de control diario “EXCEL”, lo cual sera

impreso y entregado a su jefe inmediato.

Analizar egresos Gerente
8 Nota: Tener en cuenta el reporte de egresos diarios. General

TOTAL DE TIEMPO

Bravo, E. Flores, R. Pag. 374



V.

N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

ANEXO N° 56. FORMATO DE FICHA DE OBSERVACION DEL PROCESO DE PAGO DE PERSONAL

PROCESO A EVALUAR: Pago de personal

DUENO DEL PROCESO:

ELABORADO POR:

FECHA:

ACTIVIDADES A EVALUAR:

ACTIVIDAD ACTOR DURACION
N® (MINUTOS)
Revisar el pago de personal
1 Nota: Para verificar si la empresa tiene que pagar a su personal debe de revisar la base de | Administrador
datos en el Excel - Planilla
Verificar monto total a pagar del personal Administrador
2 Nota: Si la empresa tiene deuda pendiente a su personal
Solicitar modo de pago Trabajador
3 Nota: El trabajador solicita el modo de pago que desea que le realicen
Solicitar N° de cuenta
4 Nota: si el trabajador desea que se realice depdsito. Trabajador
c Realizar deposito Administrador
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Procesar depoésito de la empresa Entidad
6

Entregar comprobante de deposito Entidad
7

Archivar voucher
8 . . : -

Nota: El voucher debe ser archivado en el folder/ archivador correspondiente. Administrador

Reportar pagos diarios Administrador
9

Nota: Los ingresos y egresos son registrados en un libro de control diario “EXCEL”, lo cual sera

impreso y entregado a su jefe inmediato.

Analizar egresos Gerente
10

Nota: Tener en cuenta el reporte de egresos diarios. General

Realizar pago Administrador
11 . . : : .

Nota: Si el trabajador desea que el pago se le realice por medio de efectivo cheque

Reportar pagos diarios Trabajador
12

TOTAL DE TIEMPO
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ANEXO N° 57. FORMATO DE FICHA DE OBSERVACION DEL PROCESO DE PAGO DE PRESTAMOS

PROCESO A EVALUAR: Pago de préstamos

DUENO DEL PROCESO:

ELABORADO POR:

FECHA:

ACTIVIDADES A EVALUAR:

ACTIVIDAD ACTOR DURACION
N® (MINUTOS)
Revisar si hay prestamos
1 Nota: Para verificar si la empresa tiene prestamos pendientes debe de revisar en la base de | Administrador
datos la lista de préstamos.
En el caso que no tenga deuda pendiente, el proceso finaliza.
Verificar monto total a pagar Administrador
2 Nota: Si la empresa tiene deuda pendiente de préstamos.
2 Realizar pago de prestamos Entidad
A Procesar pago de la empresa Entidad
c Entregar comprobante de pago Entidad
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Archivar comprobante de pago Administrador
6 Nota: Se archivan los comprobantes en los archivadores con nombre “pago de bancos.”

Reportar pagos diarios Administrador
! Nota: Los ingresos y egresos son registrados en un libro de control diario “EXCEL”, lo cual sera

impreso y entregado a su jefe inmediato.

Analizar egresos Gerente
8 Nota: Tener en cuenta el reporte de egresos diarios. General

TOTAL DE TIEMPO
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ANEXO N° 58. FORMATO DE FICHA DE OBSERVACION DEL PROCESO DE PAGO DE MATERIALES

PROCESO A EVALUAR: Pago de materiales

DUENO DEL PROCESO:

ELABORADO POR:

FECHA:

ACTIVIDADES A EVALUAR:

ACTIVIDAD ACTOR DURACION
N® (MINUTOS)
Revisar pago de materiales
1 Nota: Para verificar si la empresa tiene pagos pendientes de materiales debe de revisar la base | Administrador
de datos “Cronograma de pagos de materiales”
. Revisar razén social de la empresa a pagar Administrador
Verificar monto total a pagar
3 Nota: Si la empresa tiene deuda pendiente con sus proveedores Administrador
Solicitar modo de pago
4 Nota: Puede ser deposito asi como cheque / efectivo Administrador
Solicitar N° de cuenta Administrador
> Nota: Si el proveedor desea que se le realice depdsito debe de solicitar el nimero de cuenta.
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Proporcionar nimero de cuenta Proveedor
6
Realizar depésito Entidad
7
Procesar depdsito de la empresa Entidad
8
Entregar comprobante de deposito Entidad
9
Archivar voucher Administrador
10 . . .
Nota: El voucher debe ser archivado segun corresponda su categoria.
Reportar pagos diarios Administrador
11
Nota: Los ingresos y egresos son registrados en un libro de control diario “EXCEL”, lo cual sera
impreso y entregado a su jefe inmediato.
Analizar egresos Gerente
12
Nota: Tener en cuenta el reporte de egresos diarios. General
TOTAL DE TIEMPO
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ANEXO N° 59.INFORME DE REQUERIMENTO DE MATERIALES ANTES DE LA

IMPLEMENTACION

e
\\

S | AS O LFED

‘,1:""-'.

== § Contratistas Generales SAC

Eaw
Bresm s s
RUC: 20482095489

INFORME N2 15-2018/KMFE/ASOLFED-ADM

A : Albino Flores Ulloa
GERENTE GENERAL DE ASOLFED S.A.C.

DE : Kelly Marlith Flores Escudero
ADMINISTRADORA DE ASOLFED S.A.C.

ATENCION: AREA DE CONTABILIDAD

ASUNTO: Adjunto requerimiento N2 06 — ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA

REF. s Materiales de oficina para el abastecimiento a las dreas de: Gerencia General,

administracion, obras, logistica.

Tengo a bien dirigirme a Ud. para solicitar disponga la compra y adquisicion de bienes
materiales de oficina: Seguin acuerdo de las areas de la empresa, a continuacion se muestra el

resumen solicitado para el mes de mayo.

REQUERIMIENTO N2 06

Trujillo 30 de abril del 2018

MENSUAL
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNT.  PRECIO TOTAL
3 hojas bond A4 x 500 hojas S/.  12.00 S/. 36.00
2 Caja de lapiceros 032 médium S/. 16.00 Sl 32.00
6 Corrector clasico S/. 2.50 S/ 15.00
6 Engrampadora SI. 9.00 S 54.00
6 Lapiz Sl 0.50 S 3.00
3 Goma SI. 2.00 STA 6.00
10 Papel lustre S/ 0.40 SI. 4.00
4 Vinifan S/ 7.00 SI. 28.00
12 Cinta de embalaje S/ 3.00 S/. 36.00
6 Paquetes de clips caja S/ 3.00 S/ 18.00
2 Sobre manila A4 50 und SI. 8.00 SI. 16.00
3 Folder manila A4 23.5 X32.5Cm - 100 S/, 35.00 S/ 105.00
Und

Jr. Bolognesi nro. 275 int. 110 Mercado central - La Libertad - Pataz - Tayabambe

Cei: 953745477
E-mal: Asoifedsac@gmail.com
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A.C.G

AS . LFED

Contratistas Generales SAC

RUC: 20482095489

Tintas para impresora EPSON Sistema

__Continwo
Libreta de notas
Tajador
Archivadores grandes
Archivadores medianos
Perforador

Grapas

Paquete de Posit
Impresora

Laptop TOSHIBA

Sobre de burbuja plastica

TOTAL

S 28.00
Sl 1200
S.. 050
Sl 7.00
S.. 500
S. 980
S, 3.00
S.  9.00
SI. 619.00
$/.3,000.00
S 2200

Kwyé.mhﬂkm

DNI: 43619344
ADMINISTRADORA

S. 11200
Sl 7200
S. 300
Sl 7000
Sl 2000
S. 5880
Sl 1800
S 108.00
S..  619.00
S/. 6,000.00
Sl 2200
S/. 7,455.80

Jr. Bolognesi nro. 275 int. 110 Mercado central - La Libertad - Pataz - Tayabamba

E-mall: Asoifedsac@gmail.com
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ANEXO N° 59.INFORME DE REQUERIMENTO DE MATERIALES DESPUES DE LA
IMPLEMENTACION
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Contratistas Generales SAC
RUC: 20482095489

Trujillo 29 de junio del 2018

INFORME N2 20-2018/KMFE/ASOLFED-ADM
A 2 Albino Flores Ulloa
GERENTE GENERAL DE ASOLFED S.A.C.

DE 2 Kelly Marlith Flores Escudero
ADMINISTRADORA DE ASOLFED S.A.C.

ATENCION: AREA DE CONTABILIDAD
ASUNTO: Adjunto requerimiento N2 10 — ADQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA

REF. : Materiales de oficina para el abastecimiento a las areas de: Gerencia General,
administracion, logistica.

Tengo a bien dirigirme a Ud. para solicitar disponga la compra y adquisicion de bienes
materiales de oficina: Segin acuerdo de las dreas de la empresa, a continuacion se muestra el
resumen solicitado para el mes de julio.

REQUERIMIENTO N¢ 10

MENSUAL
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIOUNT.  PRECIO TOTAL
2 hojas bond A4 x 500 hojas S/. 12.00 SI. 24.00
0 Caja de lapiceros 032 médium s/. 16.00 SI. =
2 Corrector clasico S/. 2.50 SI. 5.00
1 Engrampadora S/ 9.00 S/. 9.00

Jr. Bolognesi nro. 275 int. 110 Mercado central - La Ubertad - Pataz - Tayabamba

Cel: 953745477
E-mail: Asolfedsac@gmail.com

Bravo, E. Flores, R. Péag. 383



N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

"'IE:..'--'

\6 | AS" LFED

Contratistas Generales SAC

Bt ¥ RUC: 20482095489
3 Lapiz S/ 0.50 SI. 1.50
1 Goma S/. 2.00 S/ 2.00
2 Papel lustre SI. 0.40 S/ 0.80
2 Vinifan SI. 7.00 SI. 14.00
10 Cinta de embalaje S/ 3.00 S/ 30.00
2 Paquetes de clips caja S/. 3.00 S/. 6.00
1 Sobre manila A4 50 und S/. 8.00 SI. 8.00
1 Folger manila A4 23.5X32.5Cm - 100 S/. 35.00 SI. 35.00
n
1 gintas para impresora EPSON sist. S/. 28.00 SI. 28.00
Continuo

0 Libreta de notas S/.  12.00 S/. -

2 Tajador S/ 0.50 SI. 1.00
8 Archivadores grandes SI. 7.00 SI. 56.00
2 Archivadores medianos SI. 5.00 S/. 10.00
0 Perforador S/. 9.80 S/. -

2 Grapas SI. 3.00 Sl. 6.00
6 Paquete de Posit SI. 9.00 S/ 54.00
1 Impresora S/. 619.00 S/.  619.00
0 Laptop S/. 3,000.00 SI. -

2 Sobre de burbuja plastica S/I. 2200 SI. 44.00

TOTAL s/. 953.30

jM.Fﬁubﬁd&m
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