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RESUMEN

El problema central de la empresa AHREN Contratistas Generales SAC es la
carencia de los procesos operativos en el drea de logistica. La empresa no
cuenta con los procesos operativos definidos y documentados en un nivel
de proceso adecuado, ficha de proceso y mapa de flujograma, esto
conlleva a la ineficiencia en la adquisicion, distribucion y manejo de los
insumos en la obra. La empresa necesita una adecuada definicidon de sus
procesos operativos para llevar el confrol, seguimiento y planificacion

durante la ejecucién de la obra.

El objetivo de este trabajo de investigacidon es analizar los procesos
operativos en la adquisicion de insumos en el drea de logistica, el tipo de

investigacion es observacional y descriptivo.

La investigacion se realizé en el drea de logistica segun el alcance de los
procesos operativos de la adquisicion de insumos de la empresa

constructora AHREN Contratistas Generales SAC, durante el ano 2018.

Para la investigacion se utilizd la gestion por proceso como resultado de la
presente investigacion se logré analizar los procesos actuales también se
identificar los niveles de proceso, describir las fichas técnicas y disenar los

diagramas de proceso.

PALABRAS CLAVE: Gestion por proceso, procesos operativos y adquisicion de

insuMmo.
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INTRODUCCION

Los procesos operativos comprenden un conjunto de actividades que se
desarrollan en una determinada empresa, este proceso tiene como
entradas toda la informacion que se genera de otros procesos que
conforman la informacion. A partir de esta informacién se concreta las
actividades que podrdn en marcha el movimiento concreto del objetivo de

la empresa.

La motivacion para redlizar el presente frabajo, fue analizar los procesos
operativos de la empresa, con la finalidad de identificar los procesos de la
adquisicion de insumos. La adquisicion de insumos es necesaria para lograr
el avance de la ejecucion de obra en menor tiempo, con calidad y entrega

en el fiempo establecido.

El andlisis de los procesos es importante, porque la empresa necesita
conocer los problemas que ocasionan su deficiente concepcion o
adaptacion que genera dificultades en la adquisicion, distribucion y manejo

de los insumos en obra.

Los objetivos de la investigacion es determinar los niveles de los procesos
operativos actuales, describir las fichas de los procesos operativos y disenar
el mapa de flujograma de los procesos operativos a fin apoyar en la

adquisicion de insumos.
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CAPITULO |
PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1.1 DIAGNOSTICO Y ENUNCIADO DEL PROBLEMA

AHREN Conftratistas Generales SAC, es una empresa Ayacuchanag,
fundada el ano 2007, dedicada al servicio de consultoria, ejecucion de
obras, provision de bienes y servicios desde la etapa de planificacion,

consultoria, ejecucion y puesta en operacion de los proyectos a su cargo.

Los procesos de negocio siempre han constituido el centro de toda
empresa, exclusivamente en su organizacion, es por ello que se enfrenta a
situaciones mdas competitivas, en lo que se deben tomar en cuenta la
satfisfaccion, tanto de los clientes externos como de los clientes internos. Por
esta situacion es que se busca analizar sus procesos operativos, buscando

gue estos sean dindmicos y generen valor en el producto y el servicio final.

El proceso operativo gestiona las actividades de la empresa, tienen relacion
directa con la prestacion del servicio, donde el personal constituye una
pieza fundamental muy importante que aumenta el valor al producto final,

realizando la atencion con calidad, compromiso.

La gestidn por procesos permite gestionar de manera integrada diversas
actividades de una empresa asegurando que todos los procesos se
desarrollen de forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion
de todas las partes interesadas, asi mismo garantiza el aumento en la
calidad de los procesos gestionados en materia operativa, promoviendo

conceptos como la calidad y la eficiencia en la gestidn de sus actividades.



El problema existente en AHREN Conftratistas Generales SAC es que no
cuenta con los procesos operativos definidos y documentados del drea de
logistica, esto conlleva al aumento en los costos operativos, ineficiencia en
el proceso constructivo, deficiente administracidon en adquisicion y en la
distribucion de insumos en obra. Ello implica que el personal de frabajo no
cumple con los procesos establecidos que se debe realizarse, sino que
hacen a lo que desean. Estos procesos erroneos generan como
consecuencia en costos innecesarios; se generan costos adicionales debido
a cambios de insumos durante la construccion y a las esperas de los
trabajadores por la llegada de los insumos, en la calidad; muchas veces la
seleccion en base al menor costo conduce a que los subconftratistas no

cumplan con los niveles de calidad y seguridad requeridos por la empresa.

Por la cual se necesita realizar la gestion por proceso, analizar los procesos
operativos y documentar los procesos con la cual la empresa pueda mejorar

y redefinir sus procesos.

1.2  DEFINICION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION
1.2.1 PROBLEMA GENERAL
sComo se realizan los procesos operativos en la adquisicion de

insumos en la Constructora AHREN Contratistas Generales SAC, 20182

1.2.2 PROBLEMAS ESPECIFICOS
a) gCudles son los niveles de los procesos operativos en la adquisicion de

insSUMOos2

b) 5Como especificarlas fichas de proceso de los procesos operativos para

apoyar en la adquisicion de insumos?



c) sComo esquematizar el mapa de flujograma de los procesos operativos

para apoyar en la adquisicidon de insumos?

1.3  OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
1.3.1 OBIJETIVO GENERAL

Analizar los procesos operativos mediante, técnicas e instrumentos, en
gestion por proceso, utilizando la metodologia BPM (Business Process
Management), con la finalidad de identificar los procesos en la adquisicion

de insumos en la Constructora AHREN Contratistas Generales SAC, 2018.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
a) Determinarlos niveles de los procesos operativos actuales a fin de apoyar

en la adquisicion de insumos.

b) Describir las fichas de proceso de los procesos operativos a fin de apoyar
en la adquisicion de insumos.
c) Disenar el mapa de flujograma de los procesos operativos a fin apoyar

en la adquisicion de insumos

1.4  JUSTIFICACION Y DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
1.4.1 JUSTIFICACION

Hoy en dia existe gran competitividad entre todas las empresas
constructoras en cuanto a la productividad, rentabilidad y calidad de sus
productos y que estos tengan un buen acabado y sean entregados en la
fecha acordada. La investigacion ayudard a dar solucién a los problemas
de los procesos operativos del drea de logistica de AHREN Contratistas
Generales SAC, garantizando una éptima productividad y el mds adecuado
aprovechamiento de los recursos, en funcién de generar la mayor eficiencia

operativa en la adquisicion de bienes.



1.4.2 DELIMITACION
La investigacion se realizd en el distrito de Ayacucho, se analizd los

procesos operativos de la adquisicion de insumos de la empresa
constructora AHREN Contratistas Generales SAC; el levantamiento de datos

se hard el 2018.



CAPITULO Il

REVISION DE LITERATURA
2.1  ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Segunlainvestigacion de Figueroa (2010), concluye que la gestion por
proceso establece un desarrollo de calidad, optimizacién, eficiencia vy
eficacia que se convierte en el elemento fundamental, capaz de
proporcionar el enfoque bdsico empresarial para que la empresa
constructora logre la ventaja competitiva en los procesos de seleccion y
también sea capaz de definir el contexto para las acciones que debe
desarrollar. Las acciones especificas propuestas se enfocan en un nimero
reducido de procesos directos, con el propdsito de crear la capacidad para
competir ventajosamente en el dmbito estatal y privado, de hacer uso
racional de los recursos disponibles, que logre la creacion un grupo humano
eficiente y permita un tfrabajo coordinado con la politica interna de la

empresa.

Flores (2015) es su tesis “software web para la gestion por proceso de los
departamentos de la empresa Delosi S.A” afirma: que, para mejorar la
organizacion, es medir y optimizar cada uno de los procesos operativos, con
el fin de cumplir con sus objetivos estratégicos. Debido al incremento de
procesos de negocio en la empresa se debe implementar procesos
operativos, para optimizar la atencidén del servicio al cliente, ahorrando
recursos y costos. Concluye que para disenar, implementar y probar las
politicas de negocio del andlisis del proceso se realizd andlisis documentall

del manual de cada proceso de negocio de cada drea.



Salazar (2016) es su tesis “implementacion de una solucion BPM para agilizar
los procesos del drea de abastecimiento en la municipalidad de Chiclayo”
concluye la implementacion de los proceso operativos, se redujo el fiempo
en que son entfregados los pedidos, ya que anteriormente se entregaban en
mas de 4 a hasta 6 semanas, con la cual el personal que hace sus pedidos
puede seguir el proceso de sus documentos, como objetivo brindar una
solucion que permita agilizar los procesos del drea de abastecimiento. Los
procesos operativos en cualquier organizacion necesitan ser gestionadas de

manera optima para agilidad en los procedimientos de todas las dreas.

2.2 MARCO TEORICO
2.2.1 PROCESO OPERATIVO

Son los procesos de produccidon de bienes y servicios que se entrega
al ciudadano, entidad, empresa, etc. Son los que agregan valor para el
destinatario de los productos (SGP/PCM -2014).

Los procesos operativos son aquellos que anaden valor al cliente o inciden
directamente en su satisfaccion o insafisfaccion. Componen la cadena del
valor de la organizacion. También pueden considerarse procesos clave
aquellos que, aunque no anadan valor al cliente, consuman muchos

recursos (Peteiro, 2005).

2.2.1.1 PROCESO
Proceso es una totalidad que cumple un objetivo Util ala organizacion

y que agrega valor al cliente (Bravo, 2013).

Segun la norma ISO 9000 (2005) un proceso es un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman

elementos de entrada en resulfados.



Segun Pérez (2012) el proceso se define como una serie de actividades
inferrelacionadas que presentan una relacion légica entre si, para obtener
un resultado esperado. Cuando hay un método especifico para realizarlo,
se transforma en un procedimiento. Si se lo explicita en un documento,

entonces se convierte en un procedimiento escrito.

2.2.1.2 PROCEDIMIENTO

Un procedimiento se aplica a las tareas o actividades y las
documenta en detalle. Por ejemplo: el procedimiento de contestar una
llomada telefénica, atender un cliente, levantar un muro o qué hacer

cuando se cae el sistema computacional (Bravo, 2013).

2.2.1.3 NIVEL DE PROCESO

Segun SGP/PCM (2014) define tres niveles de procesos: Proceso de
Nivel 0; Proceso de nivel 1 y Proceso de nivel 2; sin perjuicio de ello las
entidades de la administracion publica pueden definir mayores niveles de
desagregacion de sus procesos de acuerdo a su complejidad (Procesos de

nivel 3, 4, n).

. PROCESO NIVEL 0
Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mds agregado.
Se le conoce también como Macro proceso.
. PROCESO NIVEL 1
Primer nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0.
. PROCESO NIVEL 2
Segundo nivel de desagregaciéon de un Proceso de Nivel 0.

Grdfico de niveles de procesos.
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Figura N° 2.1: Nivel de procesos (SGP/PCM, 2014).

2.2.1.4 MAPA DE FLUJOGRAMA

Un mapa de flujograma o diagrama de flujo describe el flujo de
informacién, de un proceso para comprender la manera en la que
inferactuan sus elementos para producir un resultado. Lo mdas comun, es
que, con este diagrama, se identifiquen las operaciones que son esenciales
para el éxito y aquellas en las que se producen fallas con mds frecuencia
(Krajewski & Lee, 2000).

Es una representacion con imagenes de las etapas de un proceso, Util para
investigar las oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento

detallado del modo real de funcionamiento del proceso en ese momento

(Pcm).



2.2.1.5 MAPA DE PROCESO

Es una vision de conjunto, holistica de los procesos. Se incluyen las
relaciones entre todos los procesos identificados en un cierto dmbito. Une los
procesos segmentados por cadena, jerarquia o versiones. Vital contar con
un glosario de términos en la organizacion, especialmente de los verbos
empleados para describir procesos y actividades, asi todos entienden lo
mismo. Se usan dos tipos de mapas, global (de toda la organizacion) y de

dmbito, este Ultima aporta mayor detalle (Bravo, 2013).

Representacion grdfica de la secuencia e interaccion de los diferentes

procesos que tiene lugar en una entidad (SGP/PCM, 2014).

2.2.2 ADQUISICION DE INSUMOS
Adquirir bienes y servicios de la calidad adecuada, en el momento y

el precio adecuado y del proveedor mds apropiado (Salvador, 2003).

En cualquier organizacion, las compras son una actividad altamente
calificada y especializada. Deben ser analiticas y racionales, con el fin de
lograrlos objetivos de una acertada gestion de adquisiciones, que se resume
en adquirir productos y servicios en la cantidad, calidad, precio, momento,
sifio y proveedor justo o adecuado, buscando la maxima rentabilidad de la

empresa (Montoya, 2010).

2.2.2.1 COSTO

Costo es el consumo valorado en términos monetarios de los
diferentes factores que se incorporan racionalmente y de forma necesaria
en el proceso de produccidon para la obtencidén de un producto o la

prestacion de un servicio (Tejada, 2004).



2.2.2.2 EFICIENCIA

Segun la ISO 9000 (2005) es relacion entre el resultado alcanzado y los
recursos uftilizados. Es lograr que la productividad sea favorable o sea es
lograr el maximo resultado con una cantidad determinada o minima de
insuMos o recursos, lograr los resultados predeterminados o previstos con un

minimo de recursos.

2.2.3 GESTION POR PROCESO

Segun Bravo (2013) la gestion por procesos es una disciplina de gestion
gue ayuda a la direccion de la empresa a identificar, representar, disenar,
formalizar, confrolar, mejorar y hacer mdas productivos los procesos de la
organizacion para lograr la confianza del cliente. La estrategia de la
organizacion aporta las definiciones necesarias en un contexto de amplia
parficipacion de todos sus integrantes, donde los especialistas en procesos
son facilitadores.

Fases y practicas de la gestion de procesos

Primera fase. Integracion de la gestién de procesos en la organizacion

9 Incorporaren la )
organizacion

Tercera fase. Gestion estratégicade procesos

Alinearcon otros
conceptos

Conocer

la GP E

Segunda fase. Representacion visual
de procesos

Definir a8
indicadores
Disefiarelmapa 4
de procesos = Evaluar
Modelar 5 . 7.
procesos Y Gestionar
e el cambio

Cuartafase. Optimizacionde procesos

Mejorar

procesos 10

Elaborarel 12
procedimiento

Rediserfiar

procesos B

procedimiento

Quintafase. Excelencia operaciona

Trabajar 14
profesionalmente
Controlar 15

Implantarel 13

Realizar 16
mejora continua

Figura N° 2.2: Fases y prdcticas de la gestion de procesos (Bravo, 2013).
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La gestion por proceso constituye la actividad sistemdtica del colectivo
laboral dirigida a garantizar un conjunto de medidas, métodos vy
procedimientos que aseguren la mads racional y armoénica conjugacion
cualitativa y cuantitativa de los elementos del sistema productivo en fiempo
y espacio a lo largo de todo el proceso de produccion de manera de
safisfacer al maximo las exigencias del cliente con una elevada eficiencia,

efectividad y competitividad (Ortega, 2007).

La gestidon por procesos es la forma de gestionar toda la organizacion
basdndose en los procesos. Teniendo estos una secuencia de actividades
orientadas a generar un valor anadido sobre una ENTRADA para conseguir
un resultado, y una SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del
Cliente. Por tantfo, la organizacion estd consciente de las necesidades de
sus clientes y para eso trabaja a fravés de un sistema interrelacionado que

hace posible la gestion fransnacional (Gestiopolis, 2013).

2.2.4 TIPOS DE PROCESO

Segun SGP/PCM (2014) son ftres tipos de procesos dentro de las
organizaciones, los que dan forma a la representacion grafica del Mapa de
Procesos: los estratégicos, los operativos o misionales y los de apoyo o

soporte.
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PROCESOS ESTRATEGICOS
Procesos que definen y verifican las politicas, estrategias,
objetivosy metas de la organizacién

PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES
Son los procesos de producciéon de bienes y servicios que
se entrega al ciudadano, entidad, empresa, etc. Son los
que agregan valor para el destinatario de los productos.

SATISFECHAS

PROCESOS DE APOYO O SOPORTE
Procesos que realizan actividadesde apoyo necesarias para el
buen funcionamiento de los procesos operativos o misionales

NECESIDADESY EXPECTATIVAS DEL CIUDADANO
(DESTINATARIO DE LOS BIENES Y SERVICIOS)
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Figura N° 2.3: Tipo de proceso (SGP/PCM, 2014).

2.2.5 MATRIZ DE FLUJO DE PROCESO

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia
de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en
cuestion, las unidades involucradas y 1os responsables de su ejecucion, es
decir, viene a ser la representacion simbdlica o pictérica de un

procedimiento administrativo (Bravo, 2011).

Un diagrama de flujo es una representacion grdfica de la secuencia de
actividades que forman un proceso. Los diagramas de flujo resultan muy
Utiles en diversas fases de desarrollo de un sistema (diseno, implantacion,

revision) (Gestiopolis, 2013).
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2.2.6 ETAPAS DE LA METODOLOGIA DE GESTION POR PROCESOS ORIENTADO
A RESULTADOS.
Segun SGP/PCM, (2014) Clasifica en etapas la metodologia de gestion

POr Procesos.

2.2.6.1 ETAPA |: PREPARATORIA
La primera etapa para implementar la gestion por procesos consta

de cuatro (04) actividades:

1. Analizar la situacién actual de la entidad.
Analizar el grado de avance en la gestion por procesos. Se considera tres
categorias de avance, asi la entidad podrd ubicar su categoria de avance

y uftilizar las estrategias que se plantean para su desarrollo.

Grado de avance de la entidad Estrategias a implementar
Grado de avance 1 = Enfasis en fortalecimiento de capacidades.
» No han realizado acciones sobre gestion. Pueden apoyarse con personal externo o
por procesos. consultoria.

» No han identificado procesos principales » Aplicar la metodologia en experiencia piloto.
y no estan documentados.

Grado de avance 2 = Analizar integralmente la situacion.
» Tienen acciones sobre la gestion por = Adoptar sistemas de gestion basados en la
procesos. ISO 9000 para procesos principales.

» Han identificado y documentado procesos. » Enfasis en revision, mejora y
automatizacion de procesos.

Grado de avance 3 = Profundizar sistemas de revision,
» Procesos identificados y documentados, mejora y automatizacion a fin de abarcar
forman parte de un sistema de gestion de todos los procesos.
calidad. = Realizar benchmarking con referentes
» Cuentan con sistemas de actualizacion y nacionales o internacionales.
mejora. = Usar Modelo de Excelencia en la Gestion del

Premio Nacional a la Calidad.

Figura N° 2.5: Grado de avance en la implementacion de la gestion por
procesos (SGP/PCM, 2014).
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2. Elaborar el plan de trabajo institucional
Para elaborar el plan de frabajo institucional, previomente la entidad tuvo
que identificar cudl es el grado de avance en relacion a la gestion por

procesos, con el fin de definir las estrategias que tendria que implementar.

3. Capacitar a los encargados de implementar

Las actividades de capacitacion deben orientarse a fortalecer las
capacidades de los servidores en funcidn a los requerimientos del plan de
trabajo institucional. Debe tenerse en cuenta la necesidad de contar con
servidores que puedan cubrir casos de rotacidon y enfrenamiento
especializado para lideres de procesos y facilitadores internos, en funciéon
del grado de avance de la enfidad y de la estrategia que se defina en el

plan de frabajo institucional.

4. Sensibilizar a toda la entidad

La activa participacion de los servidores es de particular importancia
para lograr que la entidad adopte la gestion por procesos. Para conseguirlo,
la sensibilizacion de todos los servidores es ofro aspecto clave que merece

especial atencion.

2.2.6.2 ETAPA II: DIAGNOSTICO E IDENTIFICACION DE PROCESOS.

1. Identificacion de los procesos.
a) Analizar el propésito de la entidad

Se debe redlizar una revision de la misidn, vision, objetivos, politicas,
planes, estrategias, y fines institucionales. Cuyo objetivo es comprender la

razon de ser de la enfidad.
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b) Identificar destinatarios de bienes y servicios; y los bienes y servicios que
brinda la entidad.

A partir del andlisis precedente deben identificarse a todos los destinatarios

de los bienes y servicios (clientes internos o externos); los cuales deben listarse

en la segunda columna denominada destinatarios de los bienes y servicios,

tal como se puede apreciar en la Tabla de Matriz Cliente — Producto.

Producto (bien o servicio) Categoria M Categoria N

Producto A Producto B weree | Producto A Producto B

Cliente (Destinatario
de bienes y servicios)
Categoria A Clientel

Cliente2

Categoria B Cliente 1

Cliente 2

Categoria C Cliente 1

Cliente 2

Figura N° 2.6: Matriz Cliente — Producto (SGP/PCM, 2014).

c) Determinar los procesos de la entidad.

A partir del andlisis del propdsito de la entidad y la identificacion de los
destinatarios de los bienes y servicios; y de los bienes y servicios que ofrece
la enfidad se debe determinar los procesos de la misma.

La determinacion debe hacerse mediante una relacion simple o inventario
de los procesos, considerando que el proceso de Nivel 0, es el proceso mds
agregado. Para ello puede emplearse el modelo de la tabla de procesos
de la entidad - Nivel 0.
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| Inventario de procesos
N® S Codigo Procesos de Nivel O
01 Proceso A
0z Proceso B
W FProceso C

Figura N° 2.7: Procesos de la entidad — Nivel 0. (SGP/PCM, 2014)

Posterior a ello, se tiene que realizar el inventario de procesos de Nivel 1, o la
desagregacion del Proceso de Nivel 0. Para ello puede emplearse el modelo

de la tabla de procesos de la entidad — Nivel 1.

Inventario de procesos
T P de Mivel 0 Tl Proc de MNivel 1
c6d Ign rocesos ae MNive nﬁdlgn 2505 de MNive
01.1 Proceso Al
01 PROCESO A 01.2 Proceso A2
01.3 Proceso A3
02.1 Proceso B1
02 PROCESO B
02.2 Proceso B2
03.1 Procesa C1
03 PROCESO C
03.1 Proceso C2

Figura N° 2.8: Procesos de la entidad — Nivel 1(SGP/PCM, 2014).

De igual forma, cada proceso de Nivel 1, se desagrega al Nivel 2 y de esta
manera hasta el nivel que la entidad considere, dependiendo de la
complejidad de cada proceso identificado. Para ello se puede ufilizar la

siguiente tabla de procesos de la enfidad — Nivel 2.
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N/ . N/ . N°/f Procesos de Nivel 2
codigo Procesos de Nivel 0 codigo Procesos de Nivel 1 codigo
01.1.1 Proceso Al.1
011 Proceso Al
01.1.2 Proceso Al.2
01 PROCESO A 01.2 Proceso A2 01.2.1 Proceso A2.1
01.2.2 Proceso AZ2.2
01.3.1 Proceso A3.1
013 Proceso A3 01.3.2 Proceso A3.2
02.1.1 Proceso B1.1
021 Proceso B1 02.1.2 Proceso B1.2
02 PROCESO B 0213 Proceso B1.3
02.2 p B2 02.2.1 Proceso B2.1
' rocese 02.2.2 Proceso B2.2
03.1 Proceso C1 E:i; E"IESG Ei;
03 PROCESO C o= roceso L1.
03.2 Proceso €2 03.2.1 Proceso C2.1
: ’ 03.2.2 Proceso C2.2

Figura N° 2.9: Procesos de la entidad — Nivel 2 (SGP/PCM, 2014).

Luego de completada la tabla, deben ser clasificados en:
e Procesos estratégicos.
e Procesos operativos o misionales.

e Procesos de apoyo o soporte.

Procesos operativos o

Procesos estratégicos g
misionales

Procesos de apoyo o soporte

Figura N° 2.10: Clasificacion de Procesos (SGP/PCM, 2014).

17



2. Elaborar el Mapa de Procesos actuales (Proceso de Nivel 0)

a) Representacion grafica Mapa de Procesos Nivel 0.

PROCESOS ESTRATEGIOOS

T
LA H )

FROCESDOS DE APOYD O SOPORTE

BIENES Y SERVICIOS

REQUISITOS YNECESIDADES DEL
CIUDADANO O DESTINATARIO DE

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL

CIUDADAND O DESTINATARIO DE
BIENES ¥ SERVICIOS SATISFECHAS

Figura N° 2.11: Mapa de Procesos Nivel 0 (SGP/PCM, 2014).

b) Ficha Técnica del proceso nivel 0

La Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la
entfidad debe elaborar una Ficha Técnica por cada proceso de nivel 0, en
coordinacion con los duenos de los procesos, quienes deben revisar y validar

cada ficha técnica.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL O

1} Nombre 4) Responsable
2] Objetiva 5) Requisitos
3) Alcance 6) Clasificacion
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de
nivel 1 los bienes y servicios

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EIECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO
15) Registros 16) indicadores

Figura N° 2.12: Elementos de la Ficha Técnica del Proceso Nivel 0 (SGP/PCM,
2014).

3. Describir los procesos actuales.

Para describir los procesos actuales, la enfidad debe elaborar, revisar y
aprobar los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos de cada
uno de los procesos de Nivel 0 que se hayan identificado en el Mapa de

Procesos.

La Ficha de Proceso de nivel 1, 2, hasta el penultimo nivel de desagregacion,
se ufiliza para mostrar el objetivo del proceso, sus proveedores, entradas,
salidas y destinatario de los bienes y servicios; y para mostrar, a través de un

listado el siguiente nivel de desagregacion.
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FICHA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Objetivo Indicar el objetivo del Proceso de Nivel 1

Descripcion | Describir brevemente el Proceso de Nivel 1

Alcance Indicar qué érganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de Nivel 1

Destinatario
Proveedor Entrada Listado de procesos de nivel 2 Salida de los bienes

y servicios

Especificar Especificar | Proceso Al.1 Especificar | Especificar

proveedores | cudles son | Proceso Al.2 cudles son | guienes son

internos y las Proceso Al.3 las salidas | los clientes

externos del | entradas (bienes y internos y

proceso de (insumos) servicios) externos del

nivel 1 proceso de

nivel 1

Indicadores | Colocar los indicadores gue midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.

Registros Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 1.

Elaborado Colocar el nombre, cargo y firma de quién o guienes elaboraron la Ficha de nivel 1.

por:

Revisado Colocar el nombre, cargo y firma de quién revisa la Ficha de nivel 1, que debe ser un

por: especialista de la Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la

entidad.
Aprobado Colocar el nombre, cargo y firma de quién aprueba la Ficha de nivel 1, que debe ser el
por: duefio del proceso de nivel 1.

Figura N° 2.13: Modelo de Ficha de Proceso de Nivel 1(SGP/PCM, 2014).
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FICHA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Indicar el nombre del Proceso de Nivel 2

Objetivo Indicar el objetivo del Proceso de Nivel 2

Descripcion | Describir brevemente el Proceso de Nivel 2

Alcance Indicar qué érganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de Nivel 2

Destinatario
Proveedor Entrada Listado de procesos de nivel 3 Salida de los bienes
y servicios

Especificar Especificar | Proceso A1.1.1 Especificar | Especificar

proveedores | cudles son | Proceso Al.1.2 cudles son | quienes son

internos y las las salidas | los clientes

externos del | entradas (bienes y internosy

proceso de (insumos) servicios) externos del

nivel 2. proceso de
nivel 2.

Indicadores | Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.

Registros Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 2.

Elaborado Colocar el nombre, cargo y firma de quién o quienes elaboraron la Ficha de nivel 2.

por:

Revisado Colocar el nombre, cargo v firma de quién revisa la Ficha de nivel 2, que debe ser un

por: especialista de laOficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacidn de la

entidad.
Aprobado Colocar el nombre, cargo y firma de gquién aprueba la Ficha de nivel 2, que debe ser el
por: duefio del proceso de nivel 2.

Figura N° 2.14: Modelo de Ficha de Proceso de Nivel 2(SGP/PCM, 2014).

c. Ficha del procedimiento para cada proceso del nivel N.

La ficha del procedimiento es el formato donde se describen el nombre del
procedimiento, el objetivo del mismo, el alcance y los elementos que lo
conforman (entradas, proveedores, actividades, salidas, destinatarios de los
bienes y servicios), el mismo debe codificarse, siguiendo una secuencia

l6gica a partir del Manual.
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Mombre Indicar el nombre del procedimiento
Objetivo Indicar el objetivo del procedimiento
Alcance Indicar en qué actividad inicia v qué actividad termina el procedimiento
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Salida de los bienes
Actividades Ejecutor y servicios
Especificar Especificar | 5¢  describe  de  manera | Seindica | Especificar | Especificar
proveedores | cuales son | secuencial el desarrollo de las | quién cudles son | guienes son
internos y las actividades que se realizan. realiza o los bienes | los clientes
externos entradas ejecuta v servicios | internosy
(insumaos) la externos.
actividad.
Indicadores Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.
Registros Colocar los registros que se generan en el procedimiento.

Tabla N° 2.15: Modelo de Ficha de Procedimiento (SGP/PCM, 2014).

d. Diagramas de Flujo de cada procedimiento.
Es la representacion grdafica que muestra la secuencia de actividades del
proceso. Existen diferentes maneras de graficar un proceso, entre ellas se

encuentra el Diagrama de Flujo.

2.2.6.3 ETAPA lll: MEJORA DE LOS PROCESOS
Segun SGP/PCM (2014), En esta Ultima etapa se consideran cuatro (4)
pPAsSOs A sequir:
e Medir, analizar y evaluar los procesos
e Mejorar los procesos
e Documentar los procesos mejorados

e Institucionalizar la gestion por procesos

a. Medir, Andlizar y Evaluar los Procesos
Segun SGP/PCM (2014) una gestion por procesos, en el enfoque de la
gestion para resultados, debe estar orientada al cumplimiento de los fines y

objetivos superiores de la entidad. Para asegurar tal cumplimiento, es
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necesario medir y evaluar el desempeno de toda la entidad porque le
permite monitorear la gestion a través de indicadores que reflejen el
comportamiento de sus variables, permitiendo identificar oportunidades de
mejora, tomar decisiones oportunas y encaminar a la entidad hacia el

cumplimiento de los objetivos frazados.

Es necesario analizar cada proceso con el fin de determinar la brecha
existente entre lo real y lo planificado. Para analizar cada proceso debbemos
partir de los datos que éste va generando, para ello empleamos los
indicadores previamente definidos en la ficha del proceso y fichas de
procedimientos, SGP/PCM (2014).

b. Mejorar los Procesos
Tomando en cuenta el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), tanto
la planificacion, el hacer y la verificacion incorporan acciones de mejora las

cuales se deben concretar en el paso actuar, SGP/PCM (2014).

La clave para la mejora de los procesos estd en el adecuado
establecimiento de los indicadores de desempeno principales, en la revision
y andlisis de los resultados y en las acciones que se adopten para resolver los

problemas.

c. Documentacion de los procesos mejorados

Una vez mejorados los procesos, éstos serdn actualizados conforme se
elaborar el mapa de procesos actuales y describir los procesos actuales
SGP/PCM (2014).

En caso de modificarse y aprobarse alguna disposiciéon que afecte directa

o indirectamente el desarrollo de los procesos, la oficina encargada del
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desarrollo organizacional y modernizacion de la enfidad debe impulsar la
revision y mejora del proceso afectado, asi como la actualizacion de los
documentos (mapa de procesos y manuales de gestion por procesos y
Procedimientos) SGP/PCM (2014).

d. Institucionalizar la gestion por procesos
El cambio que representa la adopcion de la gestion por procesos, debe

lograr resultados de manera progresiva.

Segun SGP/PCM (2014) la entidad debe incorporar en el plan operativo
institucional (PQOI), actividades relacionadas al plan de trabajo institucional,
la implementacion, seguimiento, revision, mejora y actualizaciéon de los

documentos (Mapa de Procesos y de los Manuales).

2.2.7 BUSINESS PROCESS MANAGEMENT (BPM)

Segun IBM China (2011) define como una disciplina o enfoque
disciplinado orientado a los procesos de negocio, pero readlizando un
enfoque integral entre procesos, personas y tecnologias de la informacion.
BPM busca identificar, disenar, ejecutar, documentar, monitorear, controlar
y medir los procesos de negocios que una organizacion implementa. El
enfoque contempla tanto procesos manuales como automatizados y no se
orienta a una implementacion de software. Algo importante a tener
presente es que BPM no es una tecnologia de software, pero se apoya vy

hace uso de las mismas para su implementacion efectiva.
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Figura N° 2.16: Ciclo bdsico de vida bajo el enfoque BPM utilizando las

herramientas que se describieron. (IBM China, 2011).

2.2.8 BIZAGI BPM (BUSINESS PROCESS MODELING) MODELER

Bizagi BPM es una notacion grafica que describe la ldgica de los pasos
de un proceso de negocio. Esta notaciéon ha sido disenada para coordinar
la secuencia de los procesos y los mensajes que fluyen entre los participantes
de las diferentes actividades (Bizagi BPM, 2014).

Segun Bizagi BPM (2014), clasifica en fres pasos el modelado:

1. Diseno de mapas de proceso. El primer paso para crear soluciones Bizagi
es disenar el flujo de proceso utilizando Bizagi Modeler. Este producto de
Bizagi BPM Suite es una herramienta gratuita para el modelado y
documentacion de procesos. Este producto le permite visualmente
disenar, documentar y simular sus procesos, en forma dgil y sencilla,
utilizando la notaciéon BPMN (Business Process Model and Notation), un
formato estdndar de aceptacion mundial para el modelado de

procesos.

2. Construccion de aplicaciones de proceso. Una vez se ha terminado la

fase de modelamiento, el siguiente paso es la automatizacion de sus
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procesos. Bizagi Studio es el producto Biza

gi BPM Suite que provee el

ambiente de construccidn para convertir sus procesos en aplicaciones

ejecutables sin necesidad de programacion.

Ejecucion de Bizagi en su organizacién. El

modelo construido en Bizagi

Studio se almacena en una base de datos, y es interpretado y ejecutado

en produccioén a fravés de Bizagi Engine. Este producto de Bizagi BPM

Suite se basa en un conjunto de componentes que ofrecen toda la

funcionalidad necesaria para una efectiva gestion de los procesos de

negocio en las organizaciones (portal de trabajo, BAM, Business Rules,

Motor de Integracion, etc.).

2.2.9 ELEMENTO DE MODELADO DE BPMN.

Segun Bizagi BPM (2014), define los elementos de modelado de BPMN en:

Objetos de flujo- Evento:

Eventos: representa algo que ocurre o puede ocurrir durante el proceso. Se

representa por un Circulo. Tiene una causa y un resultado. Puede iniciar un

proceso, interrumpirlo, detenerlo o finalizarlo.

Eventos

Q@ @ C

Iniciador ~ Mensaje ~ Tiempo Intermedio  Enlace

Error Final Terminal

Figura N° 2.17: Tipos de eventos (Bizagi BPM, 2014).
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f \
Una actividad atdmica se utiliza cuando el trabajo en el proceso no se descompone en mas detalles. Es
ejecutado por una persona ylo una aplicacion.
—
Un subproceso es una actividad compuesta que forma parte de un proceso. Esta compuesto, ya que
incluye una serie de actividades y una secuencia légica (proceso), tiene un "signo de mas" en la parte
[+] inferior central, indicando con esto que es posible analizarlo con mas detalle.

Existen tipos de tareas especializadas (enviar, recibir, etc.) o basadas en el usuario. Se les puede asociar iconos para
identificar el tipo de tarea.

= & e

Tarea de Envio Tarea de Recepcion Tarea manual Tarea de usuario Tarea de servicio

Figura N° 2.18: Tipos de eventos (Bizagi BPM, 2014).

Compuertas: son elementos de modelado que contfrolan como el proceso
diverge o converge.es decir, representan puntos de control para los

caminos dentro de los procesos.

Compuertas
Exclusiva Paralela Inclusiva Basada en Compleja
(datos) Eventos

Figura N° 2.19: Tipos de compuertas (Bizagi BPM, 2014).
Swimlanes Carriles o conjunto de carriles: son elementos que se utilizan para

organizar el flujo de actividades en diferentes categorias visuales que

representas areas funcionales, roles o responsabilidades.
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Pools y Lanes

Los Pools actian como contenedores
para un Proceso, cada uno representando
un participante en un diagrama de
Procesos de Negocio colaborativo.

Proceso 1

Lane 1

Proceso 2

Carriles, utilizados para representar roles
de negocio internos dentro de un Proceso.
Son las sub-particiones de un pool.

Lane 2

Fase 1 K Fase 2

Fases
Una fase es un segmento de un proceso.

Proceso 1

Figura N° 2.20: Swimlanes Carriles o conjunto de carriles (Bizagi BPM, 2014).

Objetos de conexién: los conectores vinculan dos objetos en un diagramai.

Flujo de Secuencia
Elemento que se utiliza para definir el orden de los obje|(os de flujo en un Proceso
(Actividades, Eventos y Gateways).

B Flujo de Mensaje
Ly Define el flujo de comunicacion ente dos participantes o entidades (p.ej., una
organizacion y sus proveedores). El objeto de la comunicacion es un mensaje.

Asociaciones
Se utilizan para vincular Artefactos (datos e informacién) con otros objetos del
diagrama, incluyendo objetos de flujo (Actividades, Eventos y Gateways)

Figura N° 2.21: Objetos de conexion (Bizagi BPM, 2014).
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CAPITULO Il
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO Y NIVEL DE INVESTIGACION
3.1.1 TIPO DE INVESTIGACION

Segun Tinco y Sdenz (1999) define que la investigacion observacional
pretende un entendimiento global del fendmeno investigado con el
contexto del estudio, fipifica los estudios que se fundamentan en la
observacion, descripcion y andlisis de los eventos de interés. Por lo general
este tipo de investigacion es fluida y flexible, de tal forma que describe,

analiza y concluye.

Segun Herndndez, Ferndndez y Bapftista (2010) define que la investigacion
descriptivos buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y los
perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier
ofro fendmeno que se someta a un andlisis.es decir, Unicamente pretenden
medir o recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre los
conceptos o las variables a las que se refieren, esto es, su objetivo no es

indicar como se relacionan éstas.

En la presente investigacion no pretendemos manipular las variables para
tratar de producir resultados. En la investigacion se realiza una observacion
de los fendmenos de los procesos operativos actuales del drea de logistica.

La investigacion es de tipo observacional y descriptivo.
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3.1.2 NIVEL DE INVESTIGACION

Segun Supo (2015) el nivel descriptivo describe fendmenos sociales o
clinicos en una circunstancia temporal y geogrdfica determinada. Los
términos claves son temporales y geogrdficos, porque los hechos o
acontecimientos descubiertos en el nivel exploratorio fienen que ser

enmarcados en un espacio geografico o temporal.

Por estas consideraciones el nivel de la investigacion es descriptiva.

3.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

Segun Herndndez et al. (2010) la investigacion no experimental es
aquella que se readlizan sin manipular deliberadamente las variables, es
decir, no se varia intfencionalmente la variable independiente, simplemente
lo que se hace es observar las funciones tal y como se dan en su contexto

natural para después analizarlo.

La presente investigacion es de diseno no experimental.

3.3 POBLACION Y MUESTRA
3.3.1 POBLACION
La poblacion de estudio analizada, estuvo conformada por los

procesos de las diferentes dreas de AHREN Contratista General SAC, 2018.

3.3.2 MUESTRA

Se tomd una muestra por conveniencia, no probabilistica y por juicio
de experto al proceso de adquisicion de insumos de AHREN Contratista
General SAC, 2018.
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3.4 VARIABLES E INDICADORES
3.4.1 DEFINICION CONCEPTUAL DE LAS VARIABLES

3.4.1.1 VARIABLE DE INTERES

PROCESO OPERATIVO: Son procesos que permiten generar el
producto/servicio que se entrega al cliente, porlo que inciden directamente
en la satisfaccion del cliente final. Generalmente atraviesan muchas

funciones. Son procesos que valoran los clientes y los accionistas.

3.4.1.2 VARIABLES DESCRIPTIVAS

NIVEL DE PROCESO: Es la clasificacion de los procesos en niveles (nivel 0,

nivell, nivel2, ...n).

FICHA DE PROCESO: Recoge informacion de los procesos, permite observar
todos los aspectos relacionados con los mismos, tales como: nombre y
codigo del proceso, mision, objetivos, responsable, participantes, clientes,
funciones, documentos normativos, entradas, salidas, evaluacion del

desempeno y gastos.

MAPA DE FLUJOGRAMA: Es una fotografia de un proceso en la que se utilizan

simbolos con flechas para representar los pasos en orden secuencial.

3.4.2 DEFINICION OPERACIONAL DE LAS VARIABLES
VARIABLE DE INTERES

X: Procesos operativos.
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VARIABLE DESCRIPTIVAS
Y1: Nivel de proceso
Y2: Ficha de proceso

Y3: Mapa de flujograma

3.5 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS E
INFORMACION

3.5.1 TECNICAS PARA RECOLECTAR INFORMACION
Se uso la técnica “Andlisis documental *, para obtener informacion

acerca de los procesos que intervienen en la adquisicion de insumos.
3.5.2 INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION

Se ha disenado el instrumento “Ficha Andlisis Documental” (ver en

Anexo A), para analizar los procesos operativos en la adquisicion de insumos.
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CAPITULO IV
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

4.1 RESULTADOS DE LA RECOLECCION DE DATOS
Segun las etapas de la gestion por proceso, el resultado del grado de
avances de la empresa pertenece al grado de avance 1 por que no han

identificado los procesos principales y no estdn documentados.

4.1.1 PROCESOS DE LA ENTIDAD - NIVELO
ldentificacion de los procesos por niveles, se identifica de los procesos
actuales de la adquisicion de insumos comienza con el inventarid de

procesos de Nivel 0, estd en la siguiente tabla 4.1.

Tabla 4.1
Lista de inventario de procesos del nivel 0.
INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL 0

N°/CODIGO PROCESOS DE NIVEL 0
01 Planificar Compra
02 Seleccionar Proveedor

La presente tabla representa el resultado de lista de inventario de proceso del nivel 0.

Luego realizamos inventario de proceso Nivel 1 en la siguiente tabla

4.2 en la cual desagregamos en proceso Nivel 0.
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4.1.2 PROCESOS DE LA ENTIDAD - NIVEL 1

Tabla 4.2

Lista de inventario de procesos del nivel 1.

INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL 1

N°/CODIGO | PROCESOS DE NIVEL 0 | N°/ CODIGO | PROCESO DE NIVEL 1
01.1 Generar requerimiento
01 Planificar compra
01.2 almacenar
02 Seleesiener 02.1 Identificar al proveedor de insumo
Proveedor
02.2 Callificar y Evaluar al proveedor.

La presente tabla representa el resultado de lista de inventario de proceso del nivel 1.

Para cada proceso de Nivel 1, desagregar al Nivel 2. Asi hasta el nivel

que la entidad considere, dependiendo de la complejidad de cada

proceso identificado, en la siguiente tabla 4.3.

4.1.3 PROCESOS DE LA ENTIDAD -NIVEL 2
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Tabla 4.3

Lista de inventario de procesos del nivel 2.

INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL 02

N°/ PROCESOS DE|N°/ N°/
CODIGO NIVEL 0 CODIGO PROCESO DE NIVEL 1 CODIGO PROCESO DE NIVEL 2
01.1.1 Apertura del expediente técnico
01.1.2 Realizar cotizacion
Generar nota de pedido
011 Generar 01.13 P
) requerimiento 01.1.4 Generar orden de compra
Planificar
01 compra 01.1.5 Generar orden de pago

01.1.6 Generar guia de envio
01.2.1 Recepcion de entrada de insumos.

012 almacenar 01.2.2 Generar nota de entrada al almaceén.

Buscar en el Directorio de Productos y/o Servicios
o 02.1.1
02.1 Identificar al Externos y en la web.
’ proveedor de insumo _ ] -
02.1.3 Registrar a los proveedores en la ficha de inscripcion
02 Seleccionar
Proveedor 02.2.1 Calificar a los proveedores de insumos.
Calificar y evaluar al
02.2
proveedor.

02.2.2 Evaluar peridédicamente a los Proveedores.

La presente tabla representa el resulfado de lista de inventario de proceso del nivel 2 la que se desagrego del nivel 1.
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4.1.4 CLASIFICACION DE PROCESOS.

Tabla 4.4

Clasificacion de procesos.

PROCESO ESTRATEGICO

PROCESO OPERATIVOS O
MISIONALES

PROCESOS DE APOYO O
SOPORTE

e Administracién y
mejora del SIG

e Planificar Compras

e Seleccionar
Proveedor

e Proceso de registro en la
Oficina gestién de
finanzas.

e Proceso de registro en la
Oficina Asesoria legal.

e Proceso de realizar pagos
por contrato en la Oficina
de tesoreria.

La presente tabla representa el resultado de la clasificacidon de proceso estratégico,

operativos y apoyo o soporte.
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4.1.5 MAPA DE PROCESOS NIVEL O

PROCESOS ESTRATEGICOS

—— e
— e
—— e
—— ——

PROCESOS OPERATIVOS

Generar
requerimiento

Calificacion y
evaluacion al
proveedor

Proveedores de
insumaos.

Recepcionar
evaluar las ofertas

Realizar la
cotizacion

Identificar al
proveedor

Generar nota
de pedido

Generar orden
de compra

Generar orden
de pago

PROCESOS DE APOY(O O SOPORTE

Area de
administracidn,

Area de logistica.
Area de tesoreria.
Area de contabilidad
Oficina de obra.

Auxiliar de obra.

Figura N° 4.1: Mapa de procesos de nivel 0.
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4.1.6 FICHA TECNICA DEL PROCESO DE NIVEL 0

Tabla 4.5

Ficha técnica del proceso de planificacion de compra.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Planificar compra

e Area de Calidad

e Gerencia de Obras y otras dreas.

1)Nombre 4)Responsable
e Gerente General/Finanzas.
e Area de administracién y logistica
El presente procedimiento tiene por ¢ Directivas de la calidad.
propdsito  establecer los lineamientos e Expediente técnico.
para asegurar la compra, la recepcion,
2) Objetivo almacenaije y clasificacion de productos 5)Requisitos
suministrados externamente e
infernamente en los diferentes
proyectos.
Este procedimiento abarca a todos los Proceso Misional
3)Alcance proyectos, los cuales son criticos para el é)Clasificacion
Sistema de Gestion Integrado.
DESCRIPCION DEL PROCESO
7)Proveedores 8)Entradas 9)Procesos nivel 1 10)Salidas 1)Cludadano °

Destinatario de los Bs y Ss.
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o Jefe de logistica. e Lista de requerimiento.

o jefe de Estudios y e Plan

proyectos. Contrataciones

e Residente de Obra | e Expediente técnico.

Anudl de | ¢« Almacenar

e Generarrequerimiento

e Contrato. e Jefe de logistica
e Guia deremision | ¢ Residente de Obra.
e Facturas o | ¢ Auxiliar de obra.

boletas

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DE PROCESO

12)Controles o Inspecciones

13) Recursos

14)Documentos y Formatos

e Evaluacién de Ofertas.

e Verificacion de los insumos en
adquisicién.

e Verificacion del estado de los
insumos.

e Control de llegada de los insumos

a los centros de costo.

e Dueno del Proceso: Son

responsables de brindar la
informacion y seguimiento
requerido para el cumplimiento
del procedimiento.

Infraestructura: Oficinas Ubicada

en un lugar amplio y ordenado.

e Tecnologia: Sistema SARHEN.

APU (Andlisis de Precios Unitarios).

Ficha de Verificacién de Productos (ADL-FV-001,
ADL-FV-002, -ADL-FV-003, ADL-FV-004, ADL-FV-
005).

CAL-PA-003 Procedimiento de Control de los
Recursos de Seguimiento y Medicién.

ADL -OT-001 Especificacion e Inspecciéon del

Producto.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15)Registros

16)Indicadores

e Registro de la lista de requerimiento en SARHEN. e El fiempo empleado para la compra.

e Registro de las cotizaciones.

o FElfiempo empleado para la enfrega de la compra.

e Registro del orden de compra en SARHEN. e Eltiempo empleado en la Absolucién de los pedidos de los insumos.

e Registro del orden de pago en SARHEN. e Elporcentaje de insumos compradas.
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La presente tabla describe la ficha técnica del proceso del nivel 0 en la cual se obtiene la informaciéon nombre de proceso, objetivo,

responsable, alcance, descripcién del proceso, identificacion de recursos criticos, control de proceso y evidencias e indicadores.

4.1.6.1 SELECCIONAR PROVEEDOR

Tabla 4.6

Ficha técnica del proceso de seleccionar proveedor.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Seleccionar proveedor

e Area de Calidad

e Gerencia de Obras y otras dreas.

externos de la  empresa  AHREN
CONTRATISTAS GENERALES SAC, los cuales

1)Nombre 4)Responsable
e Gerente General/Finanzas.
e Area de administracion y logistica.
Establecer los requisitos minimos de ¢ Certificaciéon de calidad.
seguridad, salud, calidad y ambiental que e Implementacion de un sistema de Gestidn
deben cumplir los proveedores de de Calidad y/o Seguridad y/o Medio
2) Objetivo o 5)Requisitos ) y
productos y de servicios, antes y durante Ambiente y/o Salud y/o Responsabilidad
el desarrollo de su frabajo o entrega del Social, que incluye el proceso de
producto. fabricacioén o ejecucion del suministro.
Este procedimiento abarca a todos los Proceso Misional
proveedores de productos y/o servicios ;
3)Alcance 6)Clasificacion
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son criticos para el Sistema de Gestidn

e Proveedor .

Integrado.
DESCRIPCION DEL PROCESO
11)Civdadano o
7)Proveedores 8)Entradas 9)Procesos nivel 1 10)Salidas
Destinatario de los Bs y Ss.
o Jefe delogistica. | ¢ Bases de Seleccion. e Identificar al proveedor | ¢ Confrato. o Jefe de logistica
e Residente de e Plan Anual de de insumo. e Orden de compra. | ¢ Residente de Obra.
Obra. Conftrataciones. e Cdlificar y evaluar al | e Registro de | ¢ Proveedor

del proyecto.

Plan para la Direccidn

proveedor.

proveedores en el Seleccionado.

directorio.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DE PROCESO

12)Controles o Inspecciones

13) Recursos

14)Documentos y Formatos

Evaluacion de Ofertas.
Evaluacion de los precios.
Evaluacién de los plazos de
entrega.
Certificacién de calidad vy/o
fichas técnicas.

implementacion de un sistema de
de Calidad

Seguridad y/o Medio Ambiente

Gestion y/o

y/o Salud y/o Responsabilidad

Dueno del Proceso: Son|e

responsables de brindar la | e

informaciéon y seguimiento

requerido para el|e
cumplimiento del
procedimiento. o
Infraestructura: Oficinas

Ubicada en un lugaramplioy | e

ordenado.

Tecnologia: Sistema SARHEN.

GOB-PA-001-04 Plan para la Direccion del proyecto.
GOB-PA-001-08 Programacion Lookahead Planning
del Proyecto.

ADL-PA-001-05 Directorio de Productos y/o Servicios
Externos.

ADL-PA-001-01 Ficha de Inscripcion del Proveedor de
Productos y/o Servicios Externos.

ADL-PA-001-02 Ficha de calificacion de Proveedores

de productos y/o servicios externos
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Social, que incluye el proceso de
fabricacion o ejecucion del

suministro.

e Disponibilidad de stock.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15)Registros 16)Indicadores
e Registro de proveedores admitidos SARHEN e Eltiempo empleado para la seleccidn de proveedor.
e Registro de las cotizaciones. e Eltiempo empleado para la revisidn y evaluaciéon de las ofertas.
e Registro del orden de compra en SARHEN. e Eltiempo empleado en la Absolucién de las consultas y
e Registro del orden de pago en SARHEN. observaciones por el proveedor.
e Eltiempo empleado en busca de nuevo proveedores.
e Elfiempo empleado de evaluary calificar a los proveedores.

La presente tabla describe la ficha técnica del proceso del nivel 0 en la cual se obtiene la informacién nombre de proceso, objetivo,

responsable, alcance, descripcidn del proceso, identificacidon de recursos criticos, control de proceso y evidencias e indicadores.

4.1.7 FICHA TECNICA DEL PROCESO DEL NIVEL 1
4.1.7.1 GENERAR REQUERIMIENTO
Tabla 4.7

Ficha técnica del proceso generar requerimiento.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1- PROCESO 1.1

Proceso Nivel 0 Planificar compra

Nombre Generar requerimiento
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Objetivo

Generar especificaciones de calidad de los insumos para poder determinar la cantidad de insumo a comprar.

Descripcion

El drea de Administraciéon y Logistica procede a revisar el requerimiento global de obra en el SAHREN vy el
requerimiento realizado por residente de obra, luego el logistico realiza la cotizaciéon de insumo, después de
realizar la cotizacion procede a generar nota de pedido luego genera la orden de compra. El logistico solicita

al drea de tesoreria para que realice el pago a los proveedores seleccionados en la compra.

Alcance Oficina de logistica y a las empresas de cada proveedor.
Proveedor Entrada Lista de Procesos de nivel 2 salida Destinatarlo de los
bienes y Servicios
e Jefe de logistica. | ¢ Expediente 1.1.1 Apertura del expediente o Boletasy facturas. e SARHEN.
e SARHEN técnico. técnico e Insumo seleccionado | e Las diferentes obras.
e Proveedor. e Lista de | 1.1.2 Realizar cotizacién. del proveedor e Residente de obra
e Residente de Requerimiento 1.1.3 Generar nota de pedido. calificado. e Auxiliar de almacén.
obra. Global de Obra. | 1.1.4 Generar orden de compra. | ¢ Orden de compra
e Programacién 1.1.5 Generar orden de pago. e Orden de pago
Lookahead 1.1.6 Generar guia de envid. e Llista de cotizacién
Planning del del requerimiento.
Proyecto.
e Eltiempo empleado para realizar la cotizacién.
e Eltiempo empleado para la revision de las ofertas.
Indicadores e Eltiempo empleado de realizar el pago al proveedor.

e Elfiempo de llegada de los insumos.

e Porcentaje de insumos en stock.
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Registros

e Registro orden de pedido.
e Registro de orden compra.
e Registro de orden de pago

e Cantidad de insumo adquirido

Elaborado por:

Ida gissela mauricio huaraca

Revisado por:

La presente tabla describe la ficha técnica del proceso del nivel 1 la que fue desagregado del nivel 0 del proceso de planificar compra

4.1.7.2 ALMACENAR

Tabla 4.8

Ficha técnica del proceso almacenar.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1- PROCESO 1.1

Proceso Nivel 0

Planificar compra

Nombre

Almacenar

Objetivo

Asegurar la conformidad de la compra y almacenar en lugar adecuado los insumos adquiridos.

Descripcion

Almacenar el insumo adquirido se realiza con la verificacién de la guia de remision a cargo del auxiliar de obra
o logistico. Si son productos adquiridos por la Empresa, se almacenan en las estanterias o lugares establecidos
para ellos, identificados con nombre y/o cédigo. Si son productos suministrados por el cliente, se almacenan
en estanterias o lugares reservados para cada cliente, identificados con nombre y/o cédigo. Los productos,
insumos y/o equipos “Rechazados” o “No Conformes” son identificados como tales y separados del resto de los

productos.

Alcance

Oficina de administracion y logistica, las obras.
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Destinatario de los bienes y

almacén

de Productos.

Proveedor Entrada Lista de Procesos de nivel 2 salida
Servicios
e Logistico. e Guia de | 1.1.7 Recepcién de entrada | ¢ Ficha de e Las obras en ejecucion.
e Proveedores remisiéon. de insumos. almacenamiento de | o Residente de obra.
seleccionados. e Factura 1.1.8 Generar nota de insumo. e Jefe de logistica
e Auxiliar de e Boleta enfrada. e Ficha de Verificacion

Indicadores

El tiempo empleado para la verificacién de insumos.

El tiempo empleado en la llegada de los insumos a obra.

El tiempo empleado en la Absolucién de observaciones de los insumos rechazados.

El porcentaje de insumos aceptados.

Registros

Registro en sistema tambox.

Registro de insumos admitidos.

Guia de remision, factura o boleta.

Elaborado por:

lda gissela mauricio huaraca

Revisado por:

La presente tabla describe la ficha técnica del proceso del nivel 1 la que fue desagregado del nivel 0 del proceso de planificar compra.
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4.1.7.3 IDENTIFICAR AL PROVEEDOR DE INSUMO

Tabla 4.9

Ficha técnica del proceso identificar al proveedor de insumo.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1- PROCESO 1.1

Proceso Nivel 0

Seleccionar proveedor

Nombre

Identificar al proveedor de insumo

Objetivo

Redlizar la seleccidon de un proveedor que cumpla con los requisitos, de la ficha de cdlificacién con el fin de

satisfacer las necesidades de las obras.

Descripcién

El drea de Administracion y Logistica procede a identificar a los proveedores de productos y/o servicios dentro

del ADL-PA-001-05 Directorio de Productos y/o Servicios Externos, luego se procederd con el llenado del ADL-PA-

001-01 Ficha de Inscripcién del Proveedor de Productos y/o Servicios Externos, de no encontrar uno adecuado

se busca en la web, por referencias, luego evalla y califica al proveedor.

ficha de inscripcién.

Alcance Oficina de logistica y administracion.
Proveedor Entrada Lista de Procesos de nivel 2 salida Desfinatarlo de los blenes'y
Servicios
e Jefe de e Bases de | 1.1.9 Buscar en el directorio Registro de e SARHEN.
logistica. Seleccidn. de Productos y/o participantes. e Proveedor Seleccionado.
e SARHEN e Directorio de servicios externos y en Directorio de e Comité de seleccion
e Proveedor. Productos y/o la web. Productos y/o
e Comisidon de Servicios 1.1.10 Registrar a los Servicios Externos.
Seleccién. Externos, proveedores en la Contrato.
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o Ofertas de e Ficha de Inscripcion
proveedores. del Proveedor de

insUMoS.

e Eltiempo empleado para la selecciéon de proveedor.

e Eltiempo empleado para la revision de las ofertas.

Indicadores e FEltiempo empleado en la Absolucidn de las consultas y observaciones por participante.
e Eltiempo empleado en la busqueda de proveedor en la web.

e Porcentaje de registro de nuevos proveedores al directorio de productos.

e Registro de bUsqueda en la web

e Registro de participantes admitidos

Registros ) )

e Directorio de productos

e Registro de la evaluacion
Elaborado por: Ida gissela mauricio huaraca

Revisado por:

La presente tabla describe la ficha técnica del proceso del nivel 1 la que fue desagregado del nivel 0 del proceso de seleccionar

proveedor.

4.1.7.4 CALIFICAR Y EVALUAR AL PROVEEDOR
Tabla 4.10

Ficha técnica del proceso calificar y evaluar al proveedor.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1- PROCESO 1.1

Proceso Nivel 0 Seleccionar proveedor
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Nombre

Calificar y evaluar al proveedor

Objetivo

Cadlificar y evaluar al proveedor que cumpla con los requisitos de seguridad, calidad de la empresa.

Descripcion

Una vez identificados los proveedores se procede a solicitarles las cotizaciones del insumo ingresdndolos en la

ADL-PA-001-02 Ficha de calificacion de Proveedores de productos y/o servicios, segin corresponda, y con los

resultfados obtenidos son comparados entre 2 o 3 proveedores de productos o prestadores de servicio como

minimo, escogiendo el puntaje mds alto. Se procede a generar la Orden de Compra y/o Orden de Servicio en

el SHAREN.
Alcance Oficina de logistica y administracion.
Lista de Procesos de nivel Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada salida

2

Servicios

¢ Jefe de logista.

o SHAREN

e Registro de

participantes.

1.1.11 Calificar a los

proveedores de

Publicacién de

participantes

e SEACE.

e Proveedor Seleccionado.

e Proveedor. e Directorio de insumos. evaluados. e Participantes que
e Comisidén de Productos y/o 1.1.12 Evaluar Contrato. solicitaron las consultas y
Seleccion. Servicios Externos. periddicamente a Ficha de observaciones.
e Ficha de Inscripcién los proveedores de cdalificaciéon de | ¢ Comité de seleccion
del Proveedor de insumos. proveedores
insuMmos.
e Eltiempo empleado para la evaluacién del proveedor.
Indicadores e Eltiempo empleado para la calificacion de las ofertas.

e Eltiempo empleado en la evaluaciéon de periddica.
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e El porcentaje de proveedores descalificados.

Registros

e Registro de fichas de calificacion de proveedores.

e Registro de proveedores descalificados.

e Registro de proveedores criticos en la evaluacion.

Elaborado por:

Ida gissela mauricio huaraca

La presente tabla describe la ficha técnica del proceso del nivel 1 la que fue desagregado del nivel 0 del proceso de seleccionar

proveedor.

4.1.8 FICHAS DE PROCEDIMIENTOS
4.1.8.1 GENERAR REQUERIMIENTO

Tabla 4.11

Ficha de procedimiento del proceso apertura del expediente técnico.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.1.1

Proceso Nivel 1

Generar Requerimiento

Actividades

Ejecutor

Nombre Apertura del expediente técnico
Objetivo Registrar el expediente técnico con la finalidad de tener actualizado los insumos en el sistema SAHREN
Alcance Abarca a toda el drea de logistica

Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Salida

bienes y Servicios
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Jefe de logistica vy

gerencia de obra

¢ Expediente técnico.
e APU (Andlisis de
precios unitarios).

e GOB-PA-001-04 Plan
para la Direccién del

proyecto.

Recepciéon de
expediente técnico.
Verificar la lista de
insumos de un centro
de costos

Ingresar al sistema la

lista de insumos

El residente de
obra.

El logistico en
cargado de

dichas obras.

Lista de

requerimiento.

Jefe de logistica.

Indicadores

Tiempo de verificacion de la informacidn.

Registros

Lista de requerimiento.

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 la que fue desagregado del nivel 1 del proceso de generar

requerimiento.

Tabla 4.12

Ficha de procedimiento del proceso apertura del realizar cotizacion.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.1.2

Proceso Nivel 1 Generar requerimiento
Nombre Realizar cotizaciéon
Objetivo Cotizar insumo con precio y cantidad requerido con el propdsito de obtener un producto de calidad.
Alcance Inicia con la bUsqueda del insumo vy finaliza con proveedor seleccionado.

Descripcion de Actividades Destinatario
Proveedor Entrada Salida

Actividades Ejecutor de los
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bienes y
Servicios
o Lista de | ¢ Verificarla lista de Personal de | e Lista de
requerimiento. requerimiento. logistica coftizacion. Jefe de
e Lista de proveedor | ¢ Contar con un proveedor. encargada logistica.
seleccionados. e solicitar la cotizacion. de dicha | ¢ Proveedor
e Crear la cotizacion. obra. seleccionado
o e Verificar plazo de entrega. para realizar la
El logistico vy
e Evaluar forma de pago. compra
proveedor. i
e Verificarla fecha de
vencimiento de la
cotizacion.
e Verificar el stock de
insumos.
e Cotizacion registrada.
e Aprobada la cotizacién
Tiempo de empleado en la cotizacion.
Indicadores ) ] o
Cantidad de registro de coftizaciones
Registro de lista de cotizaciones.
Registros ) )
Registro del proveedor seleccionado.

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 la que fue desagregado del nivel 1 del proceso de generar

requerimiento.
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Tabla 4.13

Ficha de procedimiento del proceso generar nota de pedido.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.1.3

Proceso Nivel 1

Generar requerimiento

El logistico vy

proveedor.

seleccionado.

de nota y centro de
costo.

Agregar la lista de
requerimiento (insumos).
Aprobar la nota de

pedido.

Nombre Generar nota de pedido
Objetivo Permitir el registro de nota de pedido para garantizar una adecuada compra.
Alcance Inicia con la presentacion de la solitud y culmina con la aprobacién y firma del administrador.
Descripcion de Actividades Destinatario
de los
Proveedor Entrada Salida .
Actividades Ejecutor bienes y
Servicios
e La lista de Solicitar nota de e Personal de | Registro de nota
cotizacion. pedido. logistica. de pedido. Jefe de
Numero de orden. e Administrador logistica.
e Lista de Registrar nUmero de
proveedor orden, fecha de emision
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e Aprobacién vy firma del
administrador o jefe de

logistica.

Indicadores

Tiempo de genera nota de pedido.

Tiempo empleado en la aprobacién del administrador.

Registros

Registro de nota de pedido.

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 del proceso generar nota de pedido, la que fue desagregado del

nivel 1 del proceso de generar requerimiento.

Tabla 4.14

Ficha de procedimiento del proceso generar orden de compra.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.1.4

Proceso Nivel 1

Generar requerimiento

Actividades Ejecutor

Nombre Generar orden de compra
Objetivo Realizar una compra adecuada con el propdsito de adquiririnsumos de un proveedor calificado.
Alcance Inicia registro de orden de compra y termina con aprobacién del orden.

Descripcién de Actividades Destinatario
Proveedor Entrada Salida de los bienes

y Servicios
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Cantidad de producto adquirido.

o Lista de orden Habilitar el orden de e Personal de Registro
de pedido. pedido. logistica. de orden | Jefe de
Registrar el nUmero de de logistica.
o e Lista de orden compra. e Residente compra.
Logistico .
proveedores. Registrar fecha de orden de obras
proveedor
de compra. Contrata
e Lista de Fecha de envib de
requerimiento Aprobar orden de compra.
compra.
Tiempo de registro de compra.
Indicadores

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 proceso generar orden de compra, la que fue desagregado del nivel

1 del proceso de generar requerimiento.

Tabla 4.15

Ficha de procedimiento del proceso generar orden de pago.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.1.5

Proceso Nivel 1

Generar requerimiento

Nombre Generar orden de pago

Objetivo Realizar un pago con la aprobacion del administrador al proveedor de dicha compra.
Alcance Inicia con registro de orden de pago y termina con el depdsito al proveedor.

Proveedor Entrada Descripcion de Actividades Salida
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Destinatario

Actividades Ejecutor de los
bienes y
Servicios
eOrden de | e Recibirla orden de compra, factura e Area de | Orden de
compra. Validar factura y boleta. logistica y | pago Jefe de
eFactura vy | e Devolver factura a proveedor. administracion. logistica.
El logistico vy boletas e Aprobarla compra de Insumo. e Area de
proveedor e Aprobar los insumos. tesoreria.
e Genera el depdsito ala cuenta a
proveedor.
e Enviar la confirmacion de pago.
Indicadores Tiempo de verificacion de la informacidn.
Registros Calendario de procesos de seleccion

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 proceso generar orden de pago, la que fue desagregado del nivel 1

del proceso de generar requerimiento.

Tabla 4.16

Ficha de procedimiento del proceso generar guia de envio.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.1.6

Proceso Nivel 1

Generar requerimiento

Nombre

Generar guia de envid
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Objeiivo Generar la guia de envid de los productos para el centro de costo con la finalidad de alguna perdida de
producto.
Alcance Inicia con registro de guia de envid y concluye con la recepcion de la guia en el centro de costo.
Descripcién de Actividades Destinatario de
Proveedor Entrada Salida los bienes y
Actividades Ejecutor SR
¢ Orden de pedido. e Seleccionarla Logistico
e Orden de compra. orden de compra. | encargado. Registro de guia |e¢ Residente
e Facturas y boletas. o FElegir el centro de Residente de | de envio. de obra.
El  logistico Y| e Guia de remision de costo. obra. e Auxiliar de
proveedor proveedor. e Registro de guia de obra
envio.
e Enviar la guia de
envio.
.
. Tiempo de verificacién de la informacion.
Indicadores . ) )
Cantidad de ordenes de envio.
Registros Registro de orden de envio de insumos.

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 proceso generar orden de guia de envio, la que fue desagregado del

nivel 1 del proceso de generar requerimiento.

4.1.8.2 ALMACENAR

Tabla 4.17
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Ficha de procedimiento del proceso recepcion de entrada de insumos.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.2.1

Proceso Nivel 1

Almacenar

Nombre Recepcién de entrada de insumos
Objetivo Verificar la llegada de los insumos a centro del costo.
Alcance Inicia con recepcidn de insumos en obra y finaliza con la aprobacién y aimacenamiento del insumo.
Descripcién de Actividades Destinatario de
Proveedor Entrada Salida los bienes y
Actividades Ejecutor Servicios
e Guia de inspeccionar el estado de | e  Auxiliar de obra. | Ficha de
remision. los insumos. e Administrador verificacién del | Jefe de logistica.
Ly Conftrolar la cantidad de de Obra. producto.
El logistico vy
e Lo orden de llega. Certificados de
proveedor
compra. Confirmar la conformidad Calidad
de la guia de remision.
e Facturas Registro de rechazo del
producto.
Indicadores Tiempo de verificacion de la informacién.
Registros Calendario de procesos de seleccion

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 proceso recepcion de entrada de insumos, la que fue desagregado

del nivel 1 del proceso almacenar.
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Tabla 4.18

Ficha de procedimiento del proceso generar nota de entrada al almacén.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 01.2.2
Proceso Nivel 1 Almacenar
Nombre Generar nota de entrada al almacén.
Objetivo Realizar en ingreso de insumo al almacén con la finalidad de tener el stock actualizado.
o Inicia con elingreso de la orden de compra y termina con los documentos enviados al logistico para que realice
cance
el pago al proveedor.
Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Salida . .
Actividades Ejecutor bienes y Servicios
Orden de compra. |e Recepcién de la guia de Auxiliar de | Nota de entrada | Jefe de logistica.
Guia de remision. remision y orden de compra. obra al almacén Administrador de
o e Registrar orden de compra. obra.
El logistico vy . -
e Registra orden de compra. Auxiliar de obra.
proveedor ] )
e Actuadlizar stock de insumos.
e Enviar los documentos.
o Realizar en pago a proveedor.
Tiempo de registro de insumos.
Indicadores ) ] )
Cantidad de insumos registrados.
Registros Registro de nota de entrada al almacén

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 proceso generar nota de entrada al almacén, la que fue desagregado

del nivel 1 del proceso almacenar.
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4.1.8.3 IDENTIFICAR AL PROVEEDOR DE INSUMOS

Tabla 4.19

Ficha de procedimiento del proceso buscar en el directorio de productos y/o servicios externos y en la web.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 02.1.1

Proceso Nivel 1

Identificar al proveedor de insumo

Jefe de logistica

y proveedor

Servicios Externos. e Buscar por empresa

sobre salientes.

e Buscar proveedores
segun materiales

o Verificar si vende los

materiales adecuados.

seleccionados

en la web.

Nombre Buscar en el Directorio de Productos y/o Servicios Externos y en la web.
Objetivo Identificar a todos los proveedores con el propdsito de elegir a un proveedor calificado.
Alcance Inicia con la busqueda del directorio y finaliza con la seleccidén de proveedor.
Descripcion de Actividades Desfinatario de los
Proveedor Entrada Salida . .
Actividades Ejecutor iz 7 Ry
Directorio de |e Elaborar un plan de Jefe de logistica | Registro de
Productos y/o buUsqueda proveedores Jefe de logistica.

Indicadores

Tiempo de verificacion de la informacién de los proveedores.

Tiempo de empleado en busqueda en la web.
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Registros

Registros de proveedores seleccionados

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 del proceso buscar en el directorio de productos y/o servicios externos

y en la web, la que fue desagregado del nivel 1 del proceso identificar al proveedor de insumo.

Tabla 4.20

Ficha de procedimiento del proceso registrar a los proveedores en la ficha de inscripcion.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 02.1.3

Proceso Nivel 1

Identificar al proveedor de insumo.

comerciales.
o Registrar de detalles de insumos

de mayor incidencia.

Nombre Registrar a los proveedores en la ficha de inscripcién.
Objetivo Tener registrado en el directorio de productos a todos los proveedores.
Alcance Inicia con el proveedor seleccionado y termina con el registro en la ficha.
Descripcién de Actividades ek T e 6o s
Proveedor Entrada Salida
Actividades Ejecutor bienes y Servicios
Registro de lista [ e  Abrir el registro de ficha. Area de | Ficha de
de proveedores | o Registrar los datos generales del Logistico | Inscripcidon  del | Jefe de logistica.
seleccionados. proveedor. Proveedor de
e Registrar la informacién de las Productos  y/o
Jefe de logistico certificaciones. Servicios
e Registrar de referencias Externos,
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Indicadores

Porcentaje de proveedor registrado en la ficha de inscripcién.

Registros

Registro de ficha de inscripcion del proveedor.

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 del proceso registrar a los proveedores en la ficha de inscripcién, la

que fue desagregado del nivel 1 del proceso identificar al proveedor de insumo.

Tabla 4.21

Ficha de procedimiento del proceso calificar a los proveedores de insumos.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 02.2.1

Proceso Nivel 1

Cadlificar y evaluar al proveedor.

Disponibilidad de stock.

Nombre Cadlificar a los proveedores de insumos.
Objetivo Evaluar a los proveedores de insumos.
Inicia con la seleccidén del proveedor a calificar y termina con archivar y notificar la calificaciéon a la gerencia
Alcance o »
de administracion.
Descripcion de Activi . .
CERIPE R G2 Al NS . Destinatario de los
Proveedor Entrada Salida . .
Actividades Ejecutor blenes y Serviclos
Ficha de Solicitar la cotizacién. Area de logistica | Ficha de
A q Inscripcion del Evaluar los precios. y administracién. | calificacion de | Jefe de logistica.
rea e
o Proveedor de Evaluar plazo de proveedor
logistica y
Productos y/o entrega.
proveedores o
Servicios Externos, Evaluar
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¢ Facilidad de pago.

e Certificacion de calidad
y/o fichas técnicas.

¢ Comparaciénde2a 3
proveedores de insumo

e Seleccionar al proveedor
con alto puntaje.

Indicadores

Porcentaje de proveedores calificados.

Cantidad de proveedores aprobados.

Registros

Registro de ficha de calificacién de proveedor

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 del proceso calificar a los proveedores de insumos, la que fue

desagregado del nivel 1 del proceso cdlificar y evaluar al proveedor.

Tabla 4.22

Ficha de procedimiento del proceso evaluar periodicamente a los proveedores de insumos.

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 02.2.2

Proceso Nivel 1

Calificar y evaluar al proveedor.

Nombre Evaluar periddicamente a los proveedores de insumos.
Objetivo Cdlificar y evaluar a los proveedores periddicamente para saber que proveedores son criticos

| Inicia con la verificacion de la fecha de la Ultima evaluacién y termina con archivar y notificar la calificacion a
Alcance

la gerencia de administracion.
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Descripcion de Actividades

Destinatario de los

Proveedor Entrada Salida
Actividades Ejecutor bienesiyiSenvicios
Ficha de Evaluar si el precio del insumo Area de Ficha de
calificacion  de esta mayor que el mercado logistico evaluacioén Jefe de logistica.
proveedor Respuesta a Observaciones de
Emifidas. Proveedores
Cdlificacién de Servicios de
Profesionales productos
Cumplimiento de las condiciones externos.
Proveedor del Contrato.
Logistico e Seleccionar al proveedor. Ficha de
Residente de o verificar el estado del evaluacién
obra proveedor. de
e Proveedor aprobado. Proveedores
e Proveedorre valuacién. de servicios
e Redlizar la advertencia de externos
blogueo.
e Comunicar para realizar las
mejoras.
Tiempo empleado de evaluacién periddico de proveedores.
Indicadores porcentaje de proveedores bloqueados.

porcentaje de proveedores advertidos.
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porcentaje de proveedores desbloqueados.

Registro de Ficha de evaluacién de Proveedores de productos externos.

Registros
Registro de Ficha de evaluacion de Proveedores de servicios externos

La presente tabla describe la ficha de procedimiento del nivel 2 del proceso evaluar periddicamente a los proveedores de insumos, la

que fue desagregado del nivel 1 del proceso calificar y evaluar al proveedor.

4.1.9 MAPA DE FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
4.1.9.1 PLANIFICAR COMPRA
4.1.9.1.1 APERTURAR EL EXPEDIENTE TECNICO

B =

Expeﬁiente sistemaSARHEM
techico .

Recepcion de Verificar la lista (E?jjngresar al
expedients de insumos de un sistema la lista
tecnico centro de costos de insumaos

inicio fin

Aperturar el expediente técnico
logistico

Figura N°4.2: Diagrama de flujo apertura del expediente técnico.
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4.1.9.1.2 REALIZAR COTIZACION

Verificar la lista

de
requerimiento

inicio

Logistico

Contar con un

Rechazado no

= proveedor cumple

< F

2]

=

8 Verificar plazo Evaluar forma
Hé de entrega de pago
E no

< F

o)

=

no

no

Aprobada la
cotizacion

&

solicitar la Crear la Verificar la facha
cotizacion i catizacian de vencimiento
5 de la cotizacion
T
H scuenta con
2 los insufios
&

requeridos?

scumple con
la fecha 7

Verificar el
stock de

insumaos.

scuenta conla
cantidad 7

Cotizacian
registrada

Figura N°4.3: Diagrama de flujo de realizar la cotizacion.
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4.1.9.1.3 GENERAR NOTA DE PEDIDO

Soligitud
. TN
|

logistica

%gistrar nlmerc de E?% )
Solicitar nota orden, fecha de regar la sta de
de pedido. emisiandenota y
centro de costo.

requerimiento
{insumos)

inicia

Generar nota de pedido

—_—_———— e — = e —— =

Elgyl?"i.ggistn:n de precio por

unidad, precio total y
cantidad

Rechazado

Mo

administrador

Aprobra la nota

de pedido

cumple con
reguesitos?

rl%pmhalﬂa ¥

firmada

Figura N°4.4: Diagrama de flujo de generar nota de pedido.
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4.1.9.1.4 GENERAR ORDEN DE COMPRA

E Matificar
requerimiento
de cambio

Realizar la lista de
requerimienc

]
. Hegistrar el
Seleccionar al =
roveedor de AUETHEEE
pl tizaca de orden ]
a cotizacon T . Motificar
se reguiere rachazo
: : realizar
cambios

Y

Espera de
aprobacion

ﬂQP‘IabiIitar la

nota de pedido

Sistema SARHEM

Aprobar orden

de compra

26

(Orden de
compra
aprobada 7

‘Generar orden de compra

Administrador

5i

——

ﬂom.'eriﬁca la
orden de
compra

Erwiar orden de

compra a proveedor

Proveedor

Figura N°4.5: Diagrama de flujo de generar orden de compra.



4.1.9.1.5 GENERAR ORDEN DE PAGO

v
v

wvalidar de datos

Recepcidon

Aprobacion contable de factura y boleta

Recibir la
factura de
baleta

logistico

Lliegada de
factura v
boleta

£ walidar factura _ - A[_Jrnbar los
i 5i ! insumos
; E Facfura
S N cancuefda con
3 Ocompra
S
=
; = Genera el
E depdsito a la
E cuenta a
- proveedor
Mo
solucianar el Devolver la
€ fatura al

rechazo Elenwviar 1a

confirmacién
de pago

provesdor

Proveedor

pago
confirmado

Figura N°4.6: Diagrama de flujo de generar orden de pago.



4.1.9.1.6 GENERAR GUIA DE ENVIO

]
o
= Seleccionar Seleccionar el Registro de
2 orden de centro de -~ i
) guia de envio

e compra costro

=

g arden de

g compra

=

H

=

E

]

g

z h
. o
= E
'E nviar la guia
H de erwid
2
2 FIM
=
i
=

Figura N°4.7: Diagrama de flujo de generar guia de re envio.
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4.1.9.2 ALMACENAR
4.1.9.2.1 RECEPCIONAR ENTRADA DE INSUMOS

Factura y ficha de verificacion de
quias » produccto
% . .
Recepcion de i

8 % - Erden i Revisar el Verificar el Firma la Gua[jrgaw:;zma
E ; J campra o detalle de estado de Aorobad confornidad en remgilesion}'
2 : ; probado ;
E 5 factura pedido insumaos la guia factura
5 < fin
" resulfado de
E la redepcian
t
o
]
E
o
2 Rechazado
g
o
&

] .

H Reenvia el \.enﬁFar 4 Devolver los

& . cambio del ;

= insumo ] insummaos

2 insuma

-3

Figura N°4.8: Diagrama de flujo de recepcion de entrada de insumos.



4.1.9.2.2 GENERAR NOTA DE ENTRADA

Ordén de SistemaTambox

campra y guia O .
de remisién -

Recepcionar guia ﬁg@ . ﬂQIRegistrarlos
s gistrar arden .
de remisiony imsumos al
orden de compra ingreso almacen

Actualizar stock
de insumos

Auxiliar de obra

de compra

inicio

o
Orden de Enwiar los

compra y guia documentos
de remision

Generar nota de entrada
Administrador de obra

]
@a i Enviar los
lizar en pago

documentos
a proveedor

fin

]

Ordende
compra y guia
de remision

logistico

Figura N°4.9: Diagrama de flujo de generar nota de entrada.



4.1.9.3 IDENTIFICAR AL PROVEEDOR DE INSUMO

4.1.9.3.1 BUSCAR EN EL DIRECTORIO DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS Y EN WEB.

Buscar en el Directorio de Productos

logistico

Busqueda

Sistema:SARHEN

Buscar a
provesdar segln

sus calificaciones

Elaborar un
plande
busqueda

Abrir la lista de
directorio,

Buscar a proveedor
direccion y cuidad.

tiempo de
busqueda

. &

Buscarenla
web a nusvos
provesdores

Aprobacion

Verificar todo los
requisitos que
cuenta el
proveedor

cumple con
los requisitos

Proveedar
seleccionado

finregistro en
ficha de
inscripcion

Figura N°4.10: Diagrama de flujo de buscar proveedores en el directorio de productos y/o servicios.
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4.1.9.3.2 REGISTRAR A LOS PROVEEDORES EN LA FICHA DE INSCRIPCION.

Registrar de
o referencias
P] comerciales

Registrar los datos
generales del
proveedor.

Abrir el registro
de ficha

Proveedor Fin

selecionado

logistico

Registrar la
informacion de
las certificaciones

Registrar a los proveedores en la ficha de inscripcion.

Registrar de detalles
de insumos de

miayor incidencia

Figura N°4.11: Diagrama de flujo de registrar a los proveedores en la ficha de inscripcion.



4.1.9.4 CALIFICAR Y EVALUAR AL PROVEEDOR
4.1.9.4.1 CALIFICAR A LOS PROVEEDORES DE INSUMOS

Solicitar el

) Calificar con
Verificar la -
s los criterios de
cotizacion ) -
calificacion

) B

recepcion de
las cotizaiones

precio, stock, plazo de
entrega, certificacion
de calidad.

Calificar a los proveedores de insumos
logistico

Resultado
menor gue 20

insumo

Desaprobado

Figura N°4.12: Diagrama de flujo de calificar a los proveedores de insumos.
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4.1.9.4.2 EVALUAR PERIODICAMENTE A LOS PROVEEDORES

Proveedor
aprobado

r'Y FIM
tiene mayor
&60%

Lumplimiento
Seleccionar al de las

werificar el
estado del

Proweedor re

g provesdar condiciones FTmETiE [y tiene & re z evaluacion
del Cantratn 50% = 59%
ry cumpllo con
- los requisitos 7

Tiene mienar a
50%

Proveedor no
habilitado

Evaluar periodicamente a los Proveedores

a—— .
Bl =alizar la

adwvertencia de
bloqueo

postular de &6
meses

Proveedor

Comunicar para
realizar las
miejoras

Figura N°4.13: Diagrama de flujo de evaluar periddicamente a los proveedores
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

a) Se logrd elaborar el andlisis de los procesos operativos mediante técnicas

e instfrumentos plasmadas en el capitulo Il seccién 3.5 y la metodologia
de la gestion por proceso plasmada en el capitulo IV seccidn 4.1, para la

adquisicion de insumos.

b) Se logré determinar los niveles de los procesos operativos actuales que

apoyaran en la adquisicion de insumos, estdn plasmado en la tabla N°
4.1, 4.2, 4.3, estas tablas muestran como estdn descritos los niveles del

proceso de adquisicion de insumos.

c) Se logrd describir las fichas de los procesos operativos que apoyaran en

la adquisicion de insumos, que estd plasmada en el capitulo IV tablas
desde N° 4.5, hasta N° 4.22, estas tablas muestran las fichas técnicas de
proceso y procedimiento de los procesos operativos de adquisicion de

iNnsSUMOS.

d) Se logré disenar el mapa de flujograma o diagrama de flujo de los

procesos operativos que apoyaran en la adquisicion de insumos, que
estd plasmada en el capitulo IV figuras N°4.1, hasta N° 4.13, estos
diagramas nos permiten ver los pasos a seguir en cada proceso operativo

de adquisiciéon de insumos.
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5.2

a)

b)

RECOMENDACIONES

Para un buen manejo de las funciones es recomendable seguir el manual
de procedimientos establecidos en el capitulo IV, el mismo que muestra
un detalle de cada uno de los pasos a seguir en los diferentes procesos

de adquisiciéon de insumos.

Es importante que la empresa realice la automatizacion de los procesos
operativos descritos el capitulo IV, asi mismo se recomienda documentar
los procesos operativos del resto de las dreas, ya que es vital para lograr
la competitividad, rentabilidad y sobre todo para la planificacion

estratégica a nivel empresarial.

c) Se recomienda una constante capacitacion al personal tanto

administrativo como no administrativo ya que esto ocasionard
rentabilidad en el futuro, mejoras en el conocimiento de las funciones
reales de frabajo, mejores relaciones entre proveedores y la empresa,

ademdas que agiliza la toma de decisiones y solucidon a problemas.
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ANEXO A

FICHA ANALISIS DOCUMENTAL
Tabla A.1

Ficha andlisis documental.

FICHA ANALISIS DOCUMENTAL

Fecha:
1)Nombre del
4)Responsable
proceso
2) Objetivo 5)Requisitos
3)Alcance é)Clasificacion
DESCRIPCION DEL PROCESO
11)Civdadano o
7)Proveedores 8)Entradas 9)Procesos nivel 10)Salidas Destinatario de
los Bs y Ss.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DE PROCESO

12)Controles o Inspecciones 13) Recursos 14)Documentos y Formatos

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15)Registros 16)Indicadores

La presente tabla se usd para recoleccidén de informacidon de proceso para apoyar en la

adquisicidén de insumos.
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