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Resumen

El objetivo general del presente proyecto es implementar un Manual de Procedimientos
y Procesos que permita mejorar la accesibilidad a los registros y controles de las horas
hombres en las obras de instalacion de aire acondicionado en la empresa TERMOREP
SA de Lima durante el afio 2018.

La propuesta fue elaborada para TERMORE SA., fundamentandose en el desarrollo de
mejoras de calidad a base de implementacién de procesos que permita identificar y

cuantificar los recursos humanos utilizados en obras.

Se considero las teorias planteadas por diversos autores como: Las Herramientas de
Calidad de Demming, Ishikawa que permitieron la revision y recoleccion de datos para
la implementacion del Manual de Procedimientos y Procesos que estan relacionados
con los recursos humanos utilizados en las obras de TERMOREP SA.

Los resultados esperados en el desarrollo del proceso muestran que gran parte de los
colaboradores responsables del proceso son conscientes de la necesidad de contar con
un adecuado manual donde se plasmen los procedimientos, responsabilidades y
limitaciones, que permita realizar el control y seguimiento del personal operario en obra
a lo largo del tiempo. A su vez plasmar una comunicacion fluida entre Departamentos

de Operaciones y Finanzas

Palabras claves: Gestion, Mejora Continua, Manual, Procesos



Abstract

The general objective of this project is to implement a Manual de Procediemientos y
Procesos (Procedure and Processes Manual) that allows improving the accessibility to
the records and controls of work-hours in the worksite of air conditioning installation for
TERMOREP SA in Lima during the 2018 year.

The approach was elaborated for TERMORE SA, based on developing better quality
control by implementing processes that allow identifying and quantifying the human

resources used on site.

Different theories and authors and their concepts were considered to enrich this
investigation. They include, Las Herramientas de Calidad de Demming, Ishikawa, which
permitted the data revision and recollection to implement the Manual de Procedimientos
y Procesos. They are all related to use of human resources for TERMOREP SA.

The expected results for developing this process show that a vast majority of main
collaborators in the process are aware of the need of having an adequate manual where
the procedures, responsibilities and limitations are portrait, which allow the control and
follow up of the workers during the duration of a project. At the same time, this manual

should show an open channel between Departamentos de Operaciones y Finanzas.



Introduccion

Una Mejora Continua implica un sinfin de procesos que necesita cumplir la Gerencia de
Operaciones para lograr optimizar la gestion de los recursos humanos utilizados en las
obras, con un adecuado registro y control de la participacién y dedicacién de tiempo
(horas — hombres) en las actividades de los proyectos en ejecucion. De alli que la
presente propuesta resalta un Manual y procedimientos sobre el registro y control de las
Horas — Hombres en Obras, asi como también la mejora de la comunicacién entre los

departamentos involucrados.

Para llegar a esto es necesario evaluar los requerimientos propios de cada
departamento involucrado mediante una metodologia que permita el levantamiento y
analisis de la informacién que lleven al desarrollo de una implementacion de un Manual

y procesos que permita controlar los costos de horas hombres.

El primer capitulo, se ha considerado los datos resaltantes de la empresa, como

resefia historica, rubro, ubicacion.

El segundo capitulo, se ha formulado considerado el planteamiento del problema; asi
como la descripcion de la problematica del departamento de Operaciones, la cual nos
permitié conocer la situacién real sobre los registros y controles de las horas hombres;

asi mimo se formularon los objetivos, la justificacion el alcance y las limitaciones.

En el tercer capitulo, se desarrolla el marco te6rico en el cual considera los

antecedentes de la investigacion, la base tedrica, y los términos técnicos

En el cuarto capitulo, describe la metodologia que permitié desarrollar el trabajo, el
planteamiento de las diferentes alternativas de solucion, su andlisis y la seleccion de la

alternativa a implementar.

En el quinto capitulo, contempla la implementacion de la propuesta de solucion, las

actividades a desarrollar, el cronograma y el presupuesto requerido.

En las referencias se incluye la bibliografia y articulos utilizados para la elaboracion del

presente proyecto profesional.

En los anexos se adjuntan las cotizaciones, el Manual y Procedimientos propuestos



Capitulo I. Generalidades de la Empresa
1.1 Datos Generales:

“TERMOREP S.A. empresa especializada en las soluciones integrales de proyectos de
ventilacion y climatizacion con mas de 20 afios en el rubro. Disefia, asesora y suministra
equipos y materiales. Ejecuta el montaje de obras llave en mano y puesta en marcha
para sistemas de AA, ventilacibn mecanica y frio en todo el Perd. TERMOREP S.A. es

lider en el mercado en desarrollos integrales para la climatizacion de ambientes.

1.2 Nombre o Razén Social de la Empresa:

TERMOREP SA.

1.3 Ubicacion:
Calle Gamma 253 - Parque Industrial — Callao Teléfonos: 464-4601 / 555-5434

'Gamma 253

Google

Gréfico N°1 Plano — Ubicacion TERMOREP
Fuente: Google MAPS

1.4 Giro de la Empresa:
Construccion, Implementacion de Sistemas de Aire Acondicionado

1.5 Tamafio de la Empresa:
Mediana

1.6 Breve Resefia Histérica de la Empresa

La empresa inici6 sus actividades el 03 de mayo de 1996 con su socio mayoritario
Manuel Jose Ayulo Polo, como Si TERMO TRANE EBB PERU S.R.L, luego en el 2003
paso a ser TERMOREP SA teniendo aun como director y Gerente General al Sefior

Manuel Ayulo En el 2013 cedio su posicion al sefior Jorge Luis Chavez Cayetano para



que tome sus funciones como Gerente General. Tuvo como principal socio a TRANE,

siendo los pioneros en traer equipos TRANE a Peru

1.7 Organigrama de la Empresa:
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Gréfico N°2 Organigrama — Termorep SA
Fuente: MOF TERMOREP 2018



1.8 Misidn, Vision y Politica

Vision: “Mantener el liderazgo como la primera empresa nacional dedicada a la solucion

integral de proyectos de climatizacion, logrando la total satisfaccion del cliente y

constante mejora en la calidad de vida de nuestro equipo humano” Termorep SA. (2012)

MOF, Recuperado de http://www.termorep.com.pe

Mision: “Lograr que el mercado nacional cuente con productos y servicios de

climatizaciéon de la mejor calidad, que permitan el incremento de la productividad

empresarial, en un ambiente de maxima comodidad y salubridad para sus servidores y

clientes.” Termorep SA. (2012) MOF, Recuperado de http://www.termorep.com.pe

Politica; Nos distinguen la calidad, confiabilidad y servicio

1.9 Productos y Clientes

PRODUCTOS

Instalacién y Montaje

Suministro de equipos

Fabricacion

Instalacion y Montaje de Sistema de
Aire Acondicionado.

Instalacién y Montaje de Sistema de
Ventilacién Mecanica.

Montaje de Equipos

Instalacién y Montaje de Sistemas de
Control

Disefio de Instalacion de Climatizacién

Administracion de Proyectos llave en
mano

Chillers
Equipos Roof Top
Torres de Enfriamiento

Bombas centrifugas de
agua

Aire Acondicionado

Ductos
Campanas extractoras

Planchasgalvanizadas,
aislamiento y enchaquetado

Cuadro 01: Productos
Fuente: Base de Datos TERMOREP SA
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http://www.termorep.com.pe/
http://www.termorep.com.pe/

CLIENTES

Supermercados Tottus Cassinelli Cine Planet
Supermercados Peruanos CISCO Systems Ministerio del Interior
Cencosud CITIBANK Edificio Angelus
Centro Comercial Jockey Plaza Edificio Pardo Recavarren Edificio AXXIS

Belcorp

Edificio Siglo XXI

Edificio Chocavento

AFP Integra

Gloria SA

Edificio TELEREP SA

Home Center

Edificio Chocavento

Edificio AMALFI

Atlantic City

Edificio Lima Real Estate —
KPMG

Prisma Business Tower

Club Empresarial - San Isidro

Mall Aventura Plaza

Alcatel Estacién Terminal Cable
Submarino

Cormin

Real Plaza

Casas e Ideas Tienda Las

Begonias

Capilla de los Mormones en
Cerro de Pasco, Juliaca

Asamblea del bid en el museo de
la Nacion

Casino Albaricoque en Tacha

Diario el Comercio Planta
Impresion Pando

Estudio Rodrigo, Elias & Medrano
Abogados

Cuadro 02: Clientes
Fuente: Base de Datos TERMOREP SA

1.10 Premios

Trofeo de Oro FIJET-AMERICA “Calidad, Imagen y Prestigio Empresarial

11




Capitulo Il: Planteamiento del Problema

2.1 Caracterizacién del Area

2.1.1 Jefatura de Administracion de Operaciones:
Es la jefatura responsable de brindar el soporte administrativo del area de operaciones,

tanto en el planeamiento y ejecucion de obras, como en el control administrativo de las

mismas.

Cuenta como objetivo principal el control y asignacion de costos y gastos con la finalidad
de proporcionar informes que permita medir la utilidad de una determinada obra, asi
como ofrecer informacion para el control administrativo de las operaciones y actividades

de la empresa.
Tiene como principales funciones:

e Elaboracién de reportes de avances financieros de obras, contrastando con los
costos directos incurridos

e Costeo de las Horas Hombres (H/H) utilizadas en las obras, servicios y la
distribucion de la Mano de Obra Indirecta - MOI (Supervisores, Residentes y
area de Obras/Operaciones), los mismos que son enviados al area de
Contabilidad para su registro.

e Supervision y control de los Reportes de horas hombres (HH) quincenales en las
diferentes obras de Lima y Provincia TERMOREP.

e Supervisién y control de las valorizaciones de mano de obra

e Supervisién y control de los avances fisicos de obra

e Elaboracion de cierres econdémicos de obra

e Supervision de 6rdenes de compra contrastando con el presupuesto presentado.

e Efectuar inspecciones en concordancia con el Plan Anual aprobado, asi como

aguellas que fueren dispuestas por el Directorio y por la Gerencia General.

12



2.1.2 Organigrama del Area

Jefatura de A
Administracion
d .
e Operacnones)
|
| | |
N\ 3 N\
Asistente de Asistente Asistente de
Control de Costos Administrativo Planning
J J J

Gréfico 03: Organigrama Jefatura de Administracion de Operaciones
Fuente: MOF TERMOREP 2012Base de Datos TERMOREP

2.2 Contextualizacién y Definicion del Problema

2.2.1 Contextualizaciéon del Problema.

TERMOREP SAC., cuenta como rubro principal la instalacion de Sistema de AA. y

Ventilacién Mecénica en obras tanto en la capital como en provincias.

Desde su creacion en el afio 1997 a la fecha TERMOREP SA ha sufrido de cierres
inesperados de la empresa debido a los malos manejos internos (falta de control,
inexistencia de manuales, entre otros) que generaron el quiebre de la empresa. Los
ultimos resultados al final del ejercicio han dado como resultado perdidas, dejando de
ser negocio rentable para los directores de TERMOREP SA, volviéndose urgente la
necesidad de encontrar la o las causas matrices para su pronta solucién.

Empezaremos un andlisis general, que incluye una Matriz FODA y una interpretacion de
los resultados de las variaciones de los estados financieros y datos del area de
operaciones y terminaremos con el analisis a TERMOREP dentro de la industria,
apoyados estratégico de Porter (5 Fuerzas). El resultado servir4 para tomar decisiones

de control, planeacion y plantear propuestas de mejoras.

13
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TERMOREP

AIRE ACONDICIONADO

ANALISIS INTERNO

FORTALEZAS

F1: Nuevas Jefaturas de Controles y Soportes Administrativos (Control de
Costos/Administracién de Operaciones) con experiencia y conocimientos
tecnicos

fm

I

|

MATRIZ FODA — TERMOREP

ANALISIS
OPORTUNIDADES
01: Cuenta con la oportunidad de obtener crédito

EXTERNO
AMENAZAS
A1: Competencia de baja calidad y a bajos precios

02: Participar en proyectos estatales

A3: Llega de TRANE a Peru

03: Nuevas tecnicas de construccion

A2: informalidad en el rubro de contruccion

Ad:Incremento en el precio de materiales

Estrategias para las fortalezas (como aprovecharlas)

EF1: Implementar nuevos procesos de controles. Aprovechar la
experiencia laboral en el area de trabajo de los empleados actuales

Estrategias para las oportunidades (como aprovecharlas)

EO1: Generar una alianza estratégica con TRANE para mejorar los
precios

EF2: Implementar Manuales claros para no duplicar funciones

EOQ2: Alianzas estrategicas con el estado

F3: La Empresa viene laborando por mas de 20 afios en el rubro

EF3: Sacar estadisticas para mejorar los ratios

EO3: Mejorér la competitividad de la empresa

F4: Personal tecnico especilizade
DEBILIDADES

D1: Falta de manual de procedimientos. No se cuenta con induccion

EF4: Aprovechar las capacidades del personal para adquirir un nuevo
posicionamiento en el mercado
Estrategias para las Debilidades (Como atacarlas)

ED1: Implementar Manual de Procedimientos

Estrategias para las amenazas (como atacarlas)
EA1: Generar una alianza estratégica con provedores para mejorar
los precios

D2: No cuenta con sistema automatizado de Informacién

ED2. Implementacion de un sistema de control apoyado en Tl

EA2: Generar una alianza estratégica con TRANE

D3: Algunos operarios desconocen la Mision y Vision de la empressa

ED3: Mejorar la comunicacion con el personal, haciendoles participes
de las desiciones empresariales

EA3: Hacer mas eficientes nuestros trabajos, para generar ahorros
operativos, ademas redistribuir mejor los GA L

D4: Falta de innovacion y actualizacion

ED4: Adaptarse a nuevas tendencias para ofrecer nuevas ideas

E4: Buscar proveedores de abastecimiento para generar una alianza
estrateqica

[D5: Falta de politicas claras en la empresa

ED5: Capacitacion para el personal técnico

D6: Sobre costo de Mano de Obra

ED6: Revisar Costo de Operaciones para hacerlas mas rentables,
generando ahorros operativos

D7: No se tiene la informacion financiera oportuna para proyecciones o la
toma de desiciones

ED7: Automatizar la informacion para la articulacion entre areas y
contar con respaldos confiables de la informacion

D8: Mala elaboracion de la carpeta de obras (contrato, presupuesto, etc)

ED8: Elaborar Manual de procedimientos de entrega de obras

D9: Informacion vulnerable sobre registro de horas hombres

ED9: Implementar sistema de informacion con resplados
invulnerables y confiables.

Gréfico N°4: Matriz FODA - TERMOREP
Fuente: Propia




INGRESOS

Ventas Netas
Costo de Ventas

UTILIDAD BRUTA

GASTOS DE OPERACION
Gastos de Administracion

UTILIDAD OPERATIVA

OTROS INGRESOS Y EGRESOS
Ingresos Financieros
Ingresos Excepcionales
Ingresos Diversos
Diferencia de Cambio Neto
Gastos Financieros
Cargas Excepcionales

RESULTADO ANTES DE PART. E

IMPTOS.

Distribucion Legal de la Renta
Impuesto a la Renta

RESULTADO DEL EJERCICIO

2013 2014 2015 2016 2017 febrero-18
12,206,053 19,483,884 10,874,299 18,464,104 11,481,021 6,270,861
-9,649,806 -16,114,805 -9,230,252 -16,491,776 -9,936,547 -5,108,387

2,556,247 3,369,079 1,644,047 1,972,328 1,544,474 1,162,474
-2,413,886 -2,349,905 -1,879,202 -1,629,322 -1,883,098 -994,089

142,361 1,019,174 -235,155 343,006 -338,625 168,385
73 451 1,024 592 194 2,569
60,265 49,895 58,033 218,243 69,018 1,913
109,008 103,384 177,971 39,787 251,420 99,416
-71,000 -281,146 -100,298 -166,232 -136,466 -3,146
-129,126 -197,402 -89,589 -95,706 -175,846 -2,409
-33,076 -137,734 -131,366 -86,940 -112,584 0
78,504 556,622 -319,380 252,751 -442,889 266,728
-24,031
-136,977
78,504 395,614 -319,380 252,751 -442,889 266,728

Cuadro 03: Estado de Resultados
Fuente: Reportes de Contabilidad TERMOREP SA
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Del analisis de ganancias y pérdidas, se pueden establecer las siguientes ratios:

Ratio 2007 2008 2015 2016 2017  febrero-18
Utilidad bruta / Ventas 20.9% 17.3% 15.1% 10.7% 13.5% 18.5%
Gastos administrativa / ventas  19.8% 121% 17.3% 8.8% 16.4% 15.9%
Utilidad operativa / ventas 1.2% 52% -2.2% 19%  -2.9% 2.7%

Cuadro 04: Ratios
Fuente: Reportes de Contabilidad TERMOREP

Del analisis del estado de Ganancias y Pérdidas y de las ratios mostradas, podemos

concluir lo siguiente.

La utilidad bruta es actualmente el 18.5% de las ventas totales, sin embargo, el
gasto administrativo es alrededor del 15.9%, con lo cual la utilidad operativa es
alrededor de 2.7%, un margen bastante bajo, considerando que actualmente existe
un alto nivel de incertidumbre en la forma de establecer costos y las penalidades
que tendriamos que afrontar eventualmente. Siendo un riesgo muy alto en caso se
penalice a la empresa por atrasos en la ejecucién de obra o exista un error en el
metrado?.

Para poder tener un control administrativo del metrado instalado, que se traduce en
el uso de bolsa de horas hombres?, necesitamos medir el avance del mismo en
obra, y este se mide a través de la cantidad instalada o mediante el control de Horas
Hombres utilizadas en obra (diarias, semanal y quincenal), es importante sefialar
gue no se puede controlar el metrado de las planchas instaladas a través de
registros logisticos (Kardex), debido a que las planchas que se encuentran en obra,

no necesariamente estan ya instaladas.

La MO en TERMOREP equivale al 40% de las ventas para proyectos de Suministro
de Equipos y el 60% para proyectos de Suministro e Instalacion. En los siguientes
cuadros podremos observar el flujo de HH en obras en los ultimos afios y los flujos

de ventas por obras:

1 Metrado: Cantidad de metros de plancha galvanizada a instalar en las obras de suministro e instalacién

de A/A
2Bolsa de Horas Hombres: Cantidad de horas hombres a utilizar por la instalacion de Mt. de plancha
Galvanizada

16



COSTO MOD OPERARIOS POR PERIODOS Y ANOS
(Expresado en Dolares Americanos)

60,000.00

50,000.00

40,000.00 //\v
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10,000.00 7 i‘l | H I B I
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BN 7015 W 2016 — 2017 2018

Grafico N°05: Costos MOD Operarios
Fuente: Propia
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VENTA POR RUBROS

RUBRO 2014 2015 2016 2017
Suministro e Instalacién de Equipos |6225087.03|9936780.84|5545892.49|9416693.04
Suministro de Equipos 4638300.14( 7403875.92(4132233.62( 7016359.52
Disefios y Asesorias 1342665.83|2143227.24| 1196172.89| 2031051.44

Cuadro 05: Venta por Rubro
Fuente: Reportes de Gerencia Comercial

12000000
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0

Venta por Rubro

Suministro e Instalacién de  Suministro de Equipos
Equipos (51%)
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Gréfico 06: Ventas por Rubros
Fuente: Propia
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Debido a que la mayor cantidad de los costos directos en los presupuestos de

TERMOREP es la MO, se requiere mayor control para cumplir con los margenes

establecidos por la alta Gerencia.

De los ultimos 10 meses podemos observar que algunas de las obras dan positivo, sin

embargo, si se hace un disgregado de los items del presupuesto se puede observar

disminucion en la proyeccion de utilidades en el item de MO o porcentaje negativo como

podremos observar en los siguientes cuadros:
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COSTO PRESUPUESTADO

DATOS DEL CONTRATO COSTOS DIRECTOS COSTOS INDIRECTOS
ANO Raz6én Social Total, Venta] Equipos Material MO TOTAL GG GA Utilidad (%) | Utilidad ($)
2015 | SODIMAC PERU S.A. 216,543.20 135,201.96 8)034’1? 28,546.38| 171,822.53 7,364.45| 25,086.18 5.67%| 12,270.04
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 346,697.74 58,999.65 0,660.64| 123,764.30| 283,424.59] 10,637.37| 41,168.67 3.31%| 11,467.11
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 6,279.33 0 2,337.60 1,939.14 4,276.74 395.38 654.10 15.18% 953.11
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 194.43 /6.00 20.00 105.00 125.00 30.00 21.70 9.12% 17.73
Cuadro 06: Costo Presupuestado
Fuente: Propia
/ COSTO REAL
DATOS DEL CONTRATO COSTOS DIRECTOS COSTOS INDIRECTOS
ITEM Razén Social Total, Venta Equipos Materiales MO TOTAL GG GA Utilidad (%) | Utilidad ($)
2015 | SODIMAC PERU S.A. 216,543.20] |125,000.12 9,099.88 36,726.38( 170,826.38] 7,364.45| 25,086.18 6.13%| 13,266.19
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 346,697.74 60,046.58 81,361.50 145,864.30( 287,272.38] 10,637.37| 41,168.67 2.20% 7,619.32
2015 | HIPERMERCADQOS TOTTUS S.A. 6,279.33 0.00 534.38 4,627.40 5,161.78 395.38 654.10 1.08% 68.07
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 194.43 0.00 0.00 60.00 60.00 30.00 21.70 42.55% 82.73
Cuadro 07: Costo Real
Fuente: Propia
DIFERENCIA PRESUPUESTO \)$ REAL
COSTO REAL
DATOS DEL CONTRATO PRESUPUESTO DIFERENCIA
- . . Utilidad | Utilidad Utilidad | Utilidad Utilidad | Utilidad
ANO Razén Social Total Venta MO (%) (US$) MO (%) (US$) MO (%) (US$)
2015 | SODIMAC PERU S.A. 216,543.20f 28,546.38 5.67%| 25,086.14| 36,726.38 6.13%| 13,266.19] -8,180.00| 0.46% | 11,819.99
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 346,697.74“ 123,764.30 3.31%( 41,168.64| 145,864.30 2.20% 7,619.32| -22,100.00| -1.11%] 33,549.35
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 6,279.33“ 1,939.14| 15.18% 654.10 4,627.40 1.08% 68.07 -2,688.26 | -14.09% 586.03
2015 | HIPERMERCADOS TOTTUS S.A. 194.43" 105.00 9.12% 21.70 60.00| 42.55% 82.73 45.00| 33.43% -61.03
Ne——

Cuadro 08: Presupuesto VS Real
Fuente: Propia
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Como se observa en los cuadros, al cierre de obra se muestra resultado positivo
(utilidad) sin embargo, es inferior a la esperada y de margan negativo en el item de MO,
por ello requerimos contar con alertas y controles que eviten las desviaciones de estos
costos. Una informacion confiable y fluida sirve como herramienta estratégica de alerta
para obtener retroalimentacion sobre los costos y sobre costos en obras, en especial en
el item més algido de los proyectos que es la MO.

Actualmente la informacion de las horas hombres del personal en obra, se realiza de
forma diaria a través de hojas en Excel, sin mayor supervisién y control sobre las

mismas, siendo vulnerable de manipulaciones, convirtiéndose en no confiable.

Por otro parte, para que contabilidad pueda generar los pagos correspondientes, asi
como para que el departamento de Administracién de Obras pueda generar reportes
sobre los costos incurridos en obra vs los presupuestados, requiere esperar de los
reportes que se emiten solo cada 15 dias (11 y 26 de cada mes) por parte de los
Ingeniero Residentes. Considerando que TERMOREP SA cuenta con diversas obras en
distintas partes del Perd, es usual que los reportes no lleguen cada quince dias,
atrasando los pagos y generando sobre costos en obra debido por una parte a los
constantes paros por el personal disconforme por la falta de pago, y por otro por los
sobre costos que sefala el departamento de Contabilidad al no poder prever los montos

requeridos de pagos, necesitando pedir sobre giros a las entidades financieras.
. El procedimiento para el célculo del monto a pagar es el siguiente:

Registro de las HH en cuadro Excel, y hallar el total por operario
Multiplicar la cantidad de HH por Rango correspondiente®
Medir la cantidad de ductos por metro y sacar la cantidad de KG

Multiplicar la cantidad de KG por monto a pagar por KG

o~ w N

Dividir el monto que resulta de los KG instalados entre la cantidad de HH*Rango

De los pasos mencionados, resultan los siguientes cuadros

3 Rango de Operario: Ver Anexo
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COSTO POR KG DE DUCTO INSTALADO  S/.3.20

Presupuesto lera Quincena 2da Quincena

KG S/. KG S/. KG S/.
Instalacion de ductos ler piso 2,800.00 S/. 8,960.00 1,800.00 | S/.5,760.00 | 1,000.00 | S/. 3,200.00
Instalacion de ductos Techo 1,300.00 S/. 4,160.00 800.00 S/. 2,560.00 | 500.00 | S/.1,600.00
S/.13,120.00 S/. 8,320.00 S/. 4,800.00

Cuadro N°9 Costo total a pagar
Fuente: Presupuesto obra 1304

Para el calculo del monto a pagar (TMP) Se toma la cantidad de ductos instalados (KG), que dan 1,000 y 500 respectivamente, el precio
por Kilos es de S/.3.20. El total de kilos por el precio y dan S/. 3,200 y S/. 1,600 respectivamente, haciendo un total de S/. 4,800 que es el
total que se requiere repartir, equitativamente entre la cantidad de horas hombres y rangos. En tal sentido se requiere el dato de la asistencia

(ya en hoja Excel)

Instalacion de ductos ler piso — 2da quincena: 1000*3.20 = S/3,200

ASISTENCIA Vie | Sb | Dom| Lun | Mar | Mié | Jue| Vie | Sab | Dom | Lun| Mar | Mié | Jue | Vie | TOTAL
ITEN | NOMBRE Y APELLIDOS. Obra 26/1 | 27/1| 28/1 | 29/1 | 30/1 |31/1| 1/2 | 2/2 | 3/2 | 4/2 | 5/2 6/2 712 8/2 9/2 HH

1 | Personal 01 1304 [ 50| 80| 00| 80| 80 |80 80|80 80| 00 |100[ 12.0 | 10.0] 10.0| 10.0| 113.00
2 Personal 02 1304 6.0 8.0 0.0 8.0 80 | 80| 80| 80| 6.0 0.0 | 40 9.0 8.0 9.0 8.0 98.00
3 Personal 03 1304 8.0 4.0 0.0 8.0 80 | 40| 80| 80| 6.0 0.0 | 50| 10.0 | 10.0| 10.0| 10.0| 99.00
4 Personal 04 1304 8.0 6.0 0.0 7.0 80 | 50| 60| 80| 6.0 0.0 | 7.0 8.0 9.0 8.0 7.0 93.00
5 Personal 05 1304 6.0 8.0 0.0 8.0 60| 80| 90| 70| 60| 00| 40| 12.0 | 10.0| 10.0| 10.0] 104.00
6 Personal 06 1304 6.0 8.0 0.0 8.0 80 | 80| 80| 80| 8.0 0.0 | 80 9.0 8.0 8.0 8.0 | 103.00
7 Personal 07 1304 8.0 8.0 0.0 10.0 | 10.0 | 10.0| 10.0|10.0| 10.0| 0.0 | 10.0| 10.0 | 10.0| 10.0| 10.0{| 126.00
8 Personal 08 1304 8.0 8.0 0.0 8.0 80 | 40| 80| 80100 0.0 | 9.0 | 12.0 | 10.0| 10.0| 10.0| 113.00
9 Personal 09 1304 8.0 6.0 0.0 8.0 80 | 40| 80| 80100 0.0 | 9.0 | 12.0 | 10.0| 10.0| 10.0] 111.00
960.00

Cuadro N°10 Asistencia personal operario obra - 1304
Fuente: Presupuesto obra 1304
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Con los datos recaudados se procede a calcular el monto a pagar por operario y por obra.

Cuadro N°11 Designacion de monto por operario
Fuente: Propia - Presupuesto obra 1304

Para efectos del calculo se tomara los datos del item 01: Personat01

Total Monto a Pagar (TMP): S/. 4,800.00

Total HH (THH): 113

Rango ®: 28

Calculo de Rango (CR): THH * Rango = 113*28 = 3,164

Total de Rango Horas Hombres (TRHH) = La suma de todos los Rangos = 23,814

ITEN | Nombrey Apellido Residente Rango S/. T.HH |Rango*HH | HH/Monto
1 | Personal 01 Ing. Residente 28 s/.637.74 || 113.0 || 3,164.00 637.7
2 | Personal 02 Ing. Residente 30 S/. 592.59 /98.0 2,940.00 592.6
3 Personal 03 Ing. Residente 30 S/. 598.64 / 99.0 2,970.00 598.6
4 Personal 04 Ing. Residente 22 S/. 412.40 / 93.0 2,046.00 412.4
5 Personal 05 Ing. Residente 22 S/. 461.17 I 104.0 2,288.00 461.2
6 Personal 06 Ing. Residente 22 S/. 456.74 103.0 2,266.00 456.7
7 Personal 07 Ing. Residente 22 S/. 558.73 126.0 2,772.00 558.7
8 Personal 08 Ing. Residente 20 S/. 455.53 113.0 2,260.00 455.5
9 | Personal 09 Ing. Residente 28 S/. 626.46 111.0 3,108.00 626.5

S/.4,800.00)[ 960.0 23,814.0 4,800.0
Total S/. 4,800.00

Célculo de Monto a Pagar por Operario (CMPO): TMP/TRHH*CR = 4,800/23,814*3,164 = S/.637.70
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Se observa, las horas hombres se registran en una hoja simple que se reparte todas las
mafanas post charla de seguridad rutinaria de 5 minutos, generando un reporte
vulnerable por su facilidad de ser manipulado y distorsionado. En supervision in-situ se
ha logrado detectar firmas de personal que no se encontraba en la charla y que ingreso
de forma posterior a la obra, o que no ingreso, generandoles horas por pagar no
ejecutadas. Estas hojas son recopiladas por el Ingeniero Residente o el Prevencioncita
de Riesgo (PDR), al finalizar las labores en el dia y quedando a merced de la obra

(casetas designadas para Ingenieros Residentes en obras).

Por otra parte, los pagos se realizan de forma quincenal, se requiere esperar el recorrido
del documento con las horas hombres se gestione en plazo no mayor de 4 dias. Al hacer
un primer andlisis de los sobre costos en obra, se observa que la mayor incidencia es
en el item de la mano de obra, considerandose que la falta de informacion oportuna que
alerte al Ingeniero Residente sobre los sobre costos que esta incurriendo no le permite
tomar medidas correctivas, asi como, los paros del personal debido a los atrasos en sus
pagos, que como ya se indicO, estos pagos se atrasan por la falta de informacion los
dias programados (11 y 26), segun informacién emitida por el departamento de
Contabilidad. En un segundo analisis se observa que esta informacion interna no fluye
con normalidad y no se utiliza como estrategia de alerta para la toma de decisiones
confiables, debido a que no cuenta con un Manual de procedimiento y un flujo grama
estandarizado sobre el llenado y control de horas hombres, todo el recorrido del
documento se gestiona a requerimiento de alguna é&rea segun sus diversas

necesidades, no de forma articulada entre areas ni estandarizada.

Como se indicé al inicio de este capitulo, utilizaremos el modelo de porter para analizar
la competitividad de TERMOREP dentro de la industria y poder tomar decision

estratégicas de solucion.
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LAS 5 FUERZAS DE POTER EN TEROMOREP
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Gréfico 07: Fuerza de Poter en TERMOREP
Fuente: Propia

Es baja, ya que lleva tiempo y conocimiento del negocio, ademas de una enorme inversion, crear una
empresa dedicada al rubro de los proyectos de climatizacion La barrar de entrada incluye la economia
de escalas, la necesidad de obtener nuevas tecnologias, y conocimientos especializados, generando

dificultades para que ingresen nuevos competidores
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2.2.2 Formulacion del Problema.

La falta de implementacion de procesos y controles en los proyectos de TERMOREP
SA. genera desviaciones de los recursos humanos (Mano de Obra), y con ello sobre
costos en los proyectos, ademas el no contar con un sistema de informacién
automatizado o con respaldo confiable, genera alta vulnerabilidad de la documentacién
o registros de las Horas Hombres en los Proyectos, exponiendo a la empresa a la
disminucion de las utilidades.

2.3 Objetivos

2.3.1 Objetivos Generales.

Implementar controles en los registros de las horas hombres para reducir los
sobre costos en los proyectos de TERMOREP para el afio 2018

2.3.2 Objetivos Especificos.

1. Implementar un Sistema Biométrico en los proyectos de TERMOREP SA., que
permita la automatizacion y recolecciéon de datos confiables para el control de
los margenes operativos.

2. Implementar un Manual de Procesos que delimite las responsabilidades vy
funciones de los diversos participantes en el proceso de los registros de las horas

hombres en los proyectos de TERMOREP

2.4 Justificacion

La implementacion de un Sistema Biométrico permitira tener registros no vulnerables de
la Mano de Obra y poder facturar las horas hombres si utilizadas, por otro parte la
implementaciéon de un Manual de Procesos de registro de Horas Hombres, permitira
definir las funciones y responsabilidad, dando como resultado final una mejor

accesibilidad a la informacién y el control de los costos.

La accesibilidad a la informacion que se traduce en la informacion fluida, mejoraréa la
comunicacion entre los departamentos Jefatura de Operaciones, Jefatura de
Administracién de Operaciones, Jefatura de RRGG y Tesoreria, brindado soporte para

las decisiones estratégicas como empresa.
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Para el departamento de la Jefatura de Operaciones, permitir4 evaluar el rendimiento
de los Ingenieros Residentes, quienes deben cumplir con el correcto uso de los recursos

humanos que se le brindan para el desarrollo de los proyectos a su cargo.

En el caso del departamento de Administracion de Operaciones le permitira generar los
reportes oportunos que alerten sobre las posibles desviaciones de los recursos

empleados en obra

Para el departamento de RRHH., permitira contar con la informacién oportuna para la
elaboracion de planillas y generacién de montos totales de pagos para su gestion con
el departamento de Contabilidad.

Y como ultimo el departamento de Tesoreria podra generar de forma oportuna el dinero

para los pagos al personal.

En tal sentido su importancia radica en que, al tener la documentaciéon disponible,
ordenada y al alcance de todos permitird planificar la estrategia de los controles para la
optimizacion de los recursos, logrando con ello predecir y mejorar los margenes de
utilidad de la empresa.

2.5 Alcances y Limitaciones
Con el objetivo de poder evaluar la propuesta de mejora de una forma organizada, se
hace necesario revisar los alcances y limitaciones para la propuesta de implementacién

de un manual y proceso.

2.5.1 Alcances.
La presente propuesta de implementacién de un proceso para mejorar la accesibilidad
a los registros de las horas hombres, se elaborara en base solo a obras de instalacién
de sistema de ventilacion mecanica en la empresa TERMOREP SA. Elaborando Manual

y procesos para las Jefaturas involucradas que son:

o Jefatura de Operaciones
e Jefatura de Administracion de Operaciones
e Jefatura de RRHH

e Tesoreria
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2.5.2 Limitaciones.
Las limitaciones se debieron por una parte a que los involucrados en el proceso se
muestran reacios al cambio o la implementacion de manuales sobre el registro y control

de las horas hombres

Por otro lado, en gran mayoria el personal involucrado se encuentra en obras tanto en
Lima y Provincias dificultando las reuniones para la toma de decisiones y recopilacion

de datos
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Capitulo lll: Marco Teorico

3.1 Antecedentes de lainvestigacion

De la Cruz, P. (2006) en su Tesis “Sistema de control estratégico basado en BSC para
empresas del Sector Pesquero”, sefiala que lo éptimo es tener un Control de Gestidn
respaldado un ERP (Enterprise Resource Planning) sin embargo, se requiere buscar
formas para iniciar la direccion de la gestidon hacia las metas de la organizacion, sin

esperar a que todo este sistematizado.

Una forma de iniciar es instalando controles, que nos brinde respaldo certero sobre la
informacién que se traslada en los diversos departamentos, Soto, P. (2010) en su Tesis
“Impacto en los trabajadores por la implantacion de un Sistema Biométrico en la
Automatizacion de los Tiempos y Control de Asistencia” concluye que “la instalacion de
huella dactilar disminuye los costos de fraude en su totalidad™. Por otro lado, al no tener
un Hardware y Software que requieran estar siendo constantemente cambiados, los
costos de mantenimiento disminuyen, siendo esto un gran punto de partida para

sistematizar los procesos.

El proceso de sistematizacién permitira implementar sistemas de controles y alertas,
Cuesta, C. (2016) en su Tesis “Gestion de horas hombres del proceso de
mantenimiento, dedicada a la ejecucién de proyectos en Intercolombia SA”™ menciona
que ‘la importancia de tener un control sobre la dedicacion del personal de
mantenimiento en la ejecucion de proyecto, permitira conocer el tiempo de ocupacion,
las fechas definidas y la especialidad del recurso asignado a lo largo de la ejecucion del

proyecto permitiendo asi una mejor planeacién del mantenimiento”.®

No podemos esperar a que la empresa tenga un ERP para iniciar los controles sobre el
principal recurso, que es la Mano de Obra, necesitamos implementar entonces un
sistema de control con respaldo confiables, para la seguridad de la empresa no solo en
la correcta ejecucion de los procesos, sino también al momento de facturar la Mano de
Obra.

4 Soto, P. (2010) “Impacto en los trabajadores por la Implantacion de in Sistema Biométrico en la
Automatizacién de los Tiempos y Control de Asistencia Recuperado en
https://www.uam.es/otros/webRRHH/docs/Patricia.pdf

5 Cuesta, C. (2016) Gestion de horas hombres del proceso de mantenimiento, dedicada a la ejecucién de
proyectos de Intercolombia SA. Recuperada de
http://repository.lasallista.edu.co/dspace/bitstream/10567/1693/1/Gestion_HH_Proceso_Mantenimiento_IN
TERCOLOMBIA.pdf
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3.2 Bases Teoricas

Se ha considerado diversos conceptos de las que se tomé debida nota para el desarrollo

de la propuesta:

3.2.1 Sistema de Control Interno:

Es el conjunto de roles favorables que desarrolla el personal de una empresa
con la finalidad de disminuir los riesgos que afectan los objetivos empresariales

Este componente nos lleva a revisar siete (07) Normas Basicas:

Filosofia de la direccién

e Integridad y valores éticos

e Administracién estratégica

e Estructura organizacional

e Administracion del talento humano
e Competitividad profesional.

e Asignacion de autoridad y responsabilidad.

3.2.2 Sistema de informacion
Al respecto Ramos, M. (2016) en su articulo sobre la “Importancia de los Sistemas de
Informacién y Control de la Empresa” sefiala que es de gran importancia articular el Tl
con el modo de hacer empresa, dado que sin registros confiables las empresas son
vulnerables a tomar decisiones incorrectas. Las empresas necesitan actualizarse e ir a

la vanguardia de la tecnologia.

El Sistema de Informaciéon de una empresa, requiere ser sencilla, de facil acceso e
instantanea que permita a la alta Gerencia la toma de decisiones sin ningln atraso, con

la seguridad de que la informacién es veraz.

Para que el Sistema de Informacion funcione y se utilice como respaldo en la toma de
decisiones, es importante tener las actividades claras, como saber quién ingresara la
informacion, cual es el flujo para obtenerla, poder mantener la confidencialidad

otorgando permisos especificos al personal, que tipo de informes emitira el sistema
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La sistematizacion de la informacién necesita ser planificada, elaborada por
profesionales externos que dominen Tl y profesionales internos que conozcan los

procesos de la empresa.

3.2.3 Controles de asistencia laboral:
El articulo de Emprende Pyme (2016) sefala:

Son sistemas de control de accesos que permiten llevar un registro de las
entradas y salidas de los empleados en una empresa. Con un control de
asistencia laboral la empresa puede monitorizar su productividad para saber si
cumplird sus objetivos, y en caso contrario analizar y mejorar para conseguirlo.

Tipos de sistemas de control de asistencia

Existen diversos sistemas de control de asistencia:

Lectores de huella digital: Control Biométrico, que tiene como finalidad controlar

el ingreso y salida del personal, de forma segura.

Reloj checador: Lo mas usado en las empresas, el personal registra su ingreso
a través de una cartilla. Este método no es seguro, tomando en cuenta que las

tarjetas pueden ser intercambiadas para su manipulacion.

Camaras biométricos: Reconocen rasgos personales: retina, huella, etcétera. ©

3.2.4 Presupuesto de Mano de Obra
Se emplea para medir y controlar la produccion y se basa en el presupuesto general de
produccién. Con este presupuesto se estima las necesidades de los recursos humanos

en las obras, y para ello se requiere tomar en cuenta lo siguiente:

- El nUmero de operarios que se necesitara para cada obra
- El nimero de operarios que se requiere por mes
- Clasificacion de rangos de operarios (maestro, ayudante, operario)
- Salarios por rango
3.2.5 Cambio Organizacional:

El comportamiento individual en una organizacion tiene la mayor incidencia en estudios
documentados sobre los Cambios en una organizacion. Esto se puede deber a diversos

6 Emprende Pyme. (2016). Sistema de Control de Asistencia. 07/04/2018, de Emprende Net Sitio web:
https://www.emprendepyme.net/sistemas-de-control-de-asistencia-laboral.html
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factores, desde personalidad, pasando por la pérdida de lealtad a la institucion y
llegando hasta los conflicto funcionales

3.3 Metodologias de la Propuesta

3.2.1 El ciclo PDCA (PHVA).

La metodologia PDCA o por sus siglas en espafiol PHVA (planear, hacer, verificar y

actuar) Se publicé en 1939 por Shewart, Edwards Deming presentd esta metodologia

en los afios 50 en Japon, por lo que se le conoce también como “Ciclo de Deming”

Para lograr la mejora continua, esta metodologia sefiala cuatro pasos fundamentales

gque se basan en la primera letra de cada palabra: Plan (Planificar); Do (Hacer); Check

A continuacion, se describe cada una de las etapas:

¢ Planificar (Plan): Establece los objetivos y la metodologia que se utilizara para

llegar a los resultados

e Hacer: Llevar a cabo los procesos

e Verificar: Revisar los productos y procesos

e Actuar: Implementar acciones que tenga activo los procesos de mejoracontinua

3.2.1.1 Ocho pasos en la solucién de un problema.

Gutiérrez, P. (2014) propone 8 pasos para el ciclo PHVA

Etapas del ciclo | Paso num. Nombre del paso Técnicas que se pueden usar
1 Definir y analizar la magnitud | Pareto, h. de verificacion, histograma, c. de
del problema control
2 Buscar todas las posibles Observar el problema, brainstorming, D. de
causas Ishikawa
3 Investigar cual es la causa Pareto, estratificacion, de, de dispersion, d de
Planear mas importante Ishikawa
Por qué, necesidad
Considerar las medidas Ql,Je‘ objetivo
4 . Dénde, lugar
remedio . .
Cuanto, tiempo y costo
Cémo, plan
Poner en préctica las Seguir el plan elaborado en el paso anterior e
Hacer 5 - - )
medidas remedio involucrar a los afectados
. Revisar los resultados Histograma, Pareto, c. de control, h de
Verificar 6 . 2
obtenidos verificacion
7 Prevenir la recurrencia del Estandarizacion, inspeccion, supervision, h. de
problema verificacioén, cartas de control
Actuar Revisar y documentar el procedimiento seguido
8 Conclusién y P 9 y

planer el trabajo futuro

Cuadro 12: 8 pasos para el Ciclo Deming
Fuente: Gutiérrez Pulido, Humberto. (2014).
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3.2.2 Diagrama de flujo.
El diagrama de flujos permite ordenar el proceso para poder identificar las principales
deficiencias y aprovechar las oportunidades de mejoras, reduciendo con ello la
duplicidad en los trabajos, tiempos, costos, entre otros, ofreciendo una descripcién

visual de las actividades involucradas articuladas o no de un proceso.

El Diagrama de flujo utiliza simbolos con significados definidos, que representan el flujo

de trabajo mediante conectores en los puntos de inicio y de fin del proceso.

Se puede aplicar en el desarrollo de software para dar soporte al desarrollo del mismo.

Inicio

Actividad o |
.

Proceso
@ Actividad o |
Actividad o
Proceso |
A
Actividad o »| Documento|
Proceso =
Fin

Gréfico N°08 Esquema de Diagrama de Flujo
Fuente: Herramientas y Métodos de la Calidad. http://www.aiteco.com/herramie.htm

3.2.3 Diagrama causa-efecto.
Fue concebido por el licenciado en quimica japonés Kaoru Ishikawa en el afio 19437y

es una herramienta que facilita el analisis de problemas

Es una representacion gréfica sencilla en la que se observa una especie de espina
central (linea de plano horizontal), representando el problema a analizar, que se escribe

a su derecha.

7 Ishikawa, Kaoru; traduccion del japonés al inglés por David J. Lu ; traduccién Margarita Cardenas (1997).
Qué es el control total de calidad? : la modalidad japonesa (11 reimpr. edicién). Bogota: Editorial Norma.
p. 78. ISBN 9580470405.
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Existen tres métodos para la construccion de un diagrama de Ishikawa, estos son: 6M,

flujo de procesos y estratificacion8

Método de 6M: Agrupa las causas potenciales en seis ramas principales; método de

trabajo, mano de obra, materiales, maquinaria, medicion y medio ambiente.

Método del Flujo de Procesos: El diagrama de Ishikawa sigue la secuencia normal del

proceso productivo. Los factores que pueden afectar la calidad se agregan en el orden

de los procesos.

Método de Estratificacion: Este método va directamente a las causas de un problemay

se realiza a través de un brainstorming. Preguntarse el porqué del problema repetidas
veces reduce la posibilidad y los resultados. Las ventajas es su en el proceso y no en el
producto. Por otro lado, las desventajas son debido a que identifica demasiadas causas

potenciales, y no es un método muy ilustrativo.

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO O DIAGRAMA DE ISHIKAVYA

Maquinaria Mano de obra Materiales
\ 5 P S
\\\' \ F S /L : 7 N \;\ ,
7 S / \ ‘: \ \
“\ ﬁTV\.r\
7_—‘7‘\ f \ ‘\ 4 ™,
s ;"f \\ J /}’ \"\\
> r ? Efecto
N / — \ T
A S , S
» o \ /", 2 Vs /"'
r // '-—r—\;,'/ ™ \ gy
s ¥, / N
.r.-" J./'{ V4 // /; /I‘i‘//
Método Mantenimiento Medio ambiente

Gréfico N°9 Diagrama de Causa Efecto
Fuente: Herramientas y Métodos de la Calidad. http://www.aiteco.com/herramie.htm

3.2.4 Diagrama de Pareto
El principio de Pareto se usa para utilizar la causa raiz del problema, diciendo que el
80% de los problemas estdn producidos por un 20% de las causas, concentrando

esfuerzos en eliminar esas pocas causas.

8 Para la construccion del diagrama de Ishikawa de este proyecto se utiliz6 estratificacion.
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Capitulo IV: Desarrollo Del Proyecto

Primera Etapa Planear (Deming) Pasos del 1-4:

Haciendo una recopilacion de los problemas que actualmente presenta TERMOREP
segun lo visto en los antecedentes y planteamiento del problema, podemos observar los
siguientes:

1. En el andlisis FODA se observa:

a. Falta de politicas y controles, los mismos que generan desviaciones de
los recursos.

b. Falta de una carpeta organizada de obras (presupuesto, planning, entre
otros), generando un divorcio entre los departamentos de Operaciones,
Comercial y Finanzas

c. Personal que no cuenta con la mision y vision clara de la empresa

d. No se tiene la informacion financiera oportuna para proyecciones o la
toma de decisiones

e. Falta de un sistema automatizado en la empresa

f.  No existe induccién del personal

g. Sobre Costo de Mano de Obra

h. Informacién vulnerable sobre la Mano de Obra

2. En el analisis de las 5 fuerzas de Poter en TERMOREP

a. Un poder de negociacion de los clientes bajo, debido a que son pocas las
empresas en el rubro

b. Una baja rivalidad de competidores, debido a que existen muchas obras
y pocos especialistas en el rubro

c. Requerimos mejorar en nuestro servicio, evitando con ello perdidas por
productos sustitutos

d. LA economia en escala nos permite negociar con los proveedores

e. Los 20 afios en la empresa genera confianza para poder competir con
nuevas empresas que desean ingresar en el rubro

TERMOREP cuenta con diversos problemas de control, sin embargo; el area que nos
ocupa es la Jefatura de Administracion de Operaciones, quien brinda el soporte
administrativo a la Gerencia de Operaciones, teniendo como principal cliente el
departamento de Obras, y siendo una de sus principales funciones el control de los
costos incurridos en la Mano de Obra, generando reportes que permitan medir los costos
incurridos versus los presupuestados.

En el grafica N°06 “Ventas por Rubro” del presente proyecto, se puede observar que
los principales ingresos en TERMOREP, se deben a las ventas de Suministro e
instalacion de equipos, los cuales representan 51 %, luego el suministro de equipos sin
instalacion con un porcentaje de 38%: y como ultimo los disefios y asesorias que brinda
la empresa genera un 11%. De estos dos principales item de ventas, el recurso mas
empleado para su correcta ejecucion es la MO, en tal sentido; cualquier desviacion de
este recurso puede generar pérdidas a la empresa o disminucién de los margenes
operativos (60 y 40 por ciento respectivamente)

Por lo expuesto, el desarrollo de la presente propuesta se presenta a través del andlisis
del proceso de registro de horas hombres, los costos, el tiempo y los responsables del
proceso.
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Como primer paso se obtuvo la informacion de los diversos involucrados, a través de
entrevistas con: el Jefe de Operaciones, el Jefe de Recursos Humano, los Ingenieros
Residentes, El encargado de Tesoreria.

Del resultado de estas entrevistas se logré obtener tres (3) causas con mayor incidencia
qgue el personal involucrado en el proceso de registros de horas hombres considera
como principal causa del sobre-costo por parte de los controles administrativos:

e Demora en traspaso de informacion entre areas
e Demora en aprobacion de planilla
o Falta de liquidez

Para poder tener la causa de mayor peso, se utilizé el Principio de Pareto (80-20)
obteniendo lo siguiente:

Medicion con Pareto: Datos tomados de los ultimos 10 meses del afio 2017, de forma
qguincenal (20 veces)

REPORTE DE INCIDENCIAS DEL SOBRE COSTOS DE MO

Frecuencias

Motivos Frecuencias % % acumulado
Demo[a en traspaso de Informacion 18 53 5306
entre areas
Demora en aprobacién de planillas 12 35% 88%
Falta de Liquidez 4 12% 100%

Total 34

Cuadro N°13: Reporte incidencias del sobre-costo de MO
Fuente: Propia
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PARETO SOBRE COSTOS HH

Demora en Traspaso de Demora en aprobacion de
Informacién entre areas planillas Falta de Liquidez
20 120%

18

100% 100%
16

%
14
80%

12

10 60%
40%

20%

0%
Demora en Traspaso de Demora en aprobacion de Falta de Liquidez
Informacidn entre areas planillas

B Frecuencias === % acumulado

Gréfico N°10: Pareto Sobre-costo MO
Fuente: Propia

Del andlisis se observa que la causa de mayor peso es la demora en el traspaso de la
informacion (falta de accesibilidad a la informacion) y esto repercute directamente en el
control administrativo de las horas hombres, por ello se requiere determinar la verdadera
causa (origen) desde su raiz para resolverlo. Es importante sefialara que si se elige
resolver lo que se percibe (efecto) y no el problema (causa) permanecera latente

pudiendo volver a manifestarse.

Para tales efectos se eligié la herramienta causa — efecto o Diagrama de Ishikawa, que
permite determinar la causa raiz del problema de los sobre costos, por ser una
herramienta util para los problemas que involucran factores humanos. Para construirlo
se utilizd un Brainstormig del personal involucrado: Los Operarios, Los Ingenieros
Residentes, El Jefe de Operaciones, el responsable de Tesoreria

36



ISHIKAWA — SOBRE COSTO MO

Falta de induociél}\
/ \ Supervision deficiente

Politicas inadecuadak

Falta de procedimientos
documentados

Cultura Organizacional

No se cuenta con Manual Equipamiento

tecnoldgico inadecuado

Sobre cargo de funcion

/ \ Inexperiencia

Traslado del Ingeniero\ en el trabajo
Residente a Oficina Central

Falta de uniformada en el

Sin instructivos\ ¢riterio

Ausencia de procedimientos

Politicas inadecuadas

Mantenimiento insuficiente a procedimientos

la mejora continua Sin instructivos

/

Ausencia de procedimientos

Equipo obsoleto

Falta de uniformada /

Sin software adecuados

en el criterio

Graéfico N°11: Ishikawa — Sobre-costos MO
Fuente: Propia
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Se identifica claramente que el comun denominador es la falta de procedimientos o la
ausencia de la informacién documentada donde se pueda visualizar las éareas
involucradas, los responsables y métodos que permitan unificar criterios y generar las

alertas de los sobre costos.

La ausencia de procedimientos, genera descontrol, desinformacion, que el personal
realicen sus funciones sin tener claro cudles son sus responsabilidades y limitaciones,
pudiendo desligarse de sus propias responsabilidades, generando no solo caos si ho
también, sobre costos por las duplicidades de funciones. Ante ello se hace necesario

hacer un mapeo de los pasos del proceso de registro de horas hombres.

Para el mapeo del actual proceso de registro de horas hombres se utilizé la herramienta
de Bizagi, esta herramienta permite gestionar y moldear el WorkFlows del registro de

horas hombres, permitiendo simular el proceso de manera gréafica

Para maximizar la agilidad y eficiencia del mapeo del proceso se realizd reuniones
individuales con los diferentes involucrados del proceso para determinar sus funciones

y responsabilidades obteniéndose lo siguiente:
Del Ingeniero Residente:

e Recopilar las HH de forma diaria en hoja bond en las charlas de 5 minutos antes
del inicio de obra

e (Cada 15 dias (los 11 y 26 de cada mes) es responsable de trasladar la
informacion de la hoja bond al formato Excel®

¢ Informar de las ausencias en obras

e Ingresar monto de produccion

Del Jefe de Operaciones;

e Recibir cuadro en Excel por parte del Ing. Residente
e Revisar que la informacién este completa y aprobar monto para pasarlo
posteriormente a la Jefatura de Administracion de Operaciones

Del Jefe de Administracién de Operaciones:
e Revisar monto aprobado por la Jefatura de Operaciones y comprobar el monto

aprobado por pagar vs el presupuestado
e Enviar a Gerencia de Operaciones reporte de costo

?Ver Anexo Formato de Registro de Horas Hombres
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e Derivar a Recursos Humanos el monto programado de pago'®. En caso el monto
aprobado sobre pasa lo presupuestado se gestiona reunién con los Ingenieros
Residentes para el sustento del monto excedido del presupuesto inicial.

De Recursos Humanos

e Revisar los reportes las ausencias en obra y solicitar sustentos en caso no se
cuenta con el registro

Revisar los adelantos o prestamos al personal operario

Elaborar Planilla

Pasar a tesoreria para su desembolso

Repartir boletas a los Ingenieros Residentes para su reparto en obra

De Tesoreria

e Revisar liquidez para el desembolso o gestionar ampliacion de linea de crédito

e Confirmar abono a la Gerencia de Finanzas y Gerencia de Operaciones

Con el levantamiento y analisis del WorkFlows se observar que las &reas afectadas son
los departamentos de: Recursos Humanos, Tesoreria y Administracion de Operaciones.
Ademés, obtenemos el siguiente gréfico:

10| os montos programados de pago son los montos a pagar por produccién El Ingeniero Residente calcula
el monto a pagar segun lo avanzado.
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REGISTRO HORAS HOMBRE
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Gréfico N°12: Flujo Grama de registro de HH
Fuente: Propia




Sefialar que el problema que nos ocupa es el personal o, pretender usar como
alternativa de solucion la administracién por reaccion (despidos, presion, juntas, etc.) es
darle la espalda al verdadero problema que es la desorganizacion, la falta de procesos,

y un sistema de intercambio de informacion.

Es cierto que TERMOREP SA cuenta con personal capacitado, sin embargo, todo este
conocimiento se encuentra disperso en los ingenieros, técnicos incluso en el directorio,
por lo tal requerimos fortalecer a todo el personal directo e indirecto, distribuyendo esos
conocimientos mediante procesos estandarizados, programas de capacitacion,

sistemas de alerta y flujo de informacién confiables, etc.

TERMOREP SA necesita también desaprender lecciones pasadas y, dejar de depender
de las inspecciones que solo generan incremento de los gastos, no necesitamos ser
policias de la calidad. La calidad no depende de las inspecciones, esta solo detecta
algunas causas, pero no identifica el problema raiz por otro lado, es usual que los
resultados derivados de una inspeccién se utilicen para administrar por reaccién y
fundamentar presiones al personal directo y no para tomar medidas preventivas o
correctivas. La inspeccion verifica que el proceso no esté mal hecho sin embargo lo que
TERMOREP SA requiere es que las responsabilidades estén bien definidas, que se

traduce como medidas preventivas y no correctivas.

4.1 Alternativas de Solucién:

Gutiérrez, P. (2014) en “Calidad y Productividad Cuarta Ediciéon” sefiala que “el personal
se adapta al sistema y, no es la causa basica de la mala calidad y que mas del 90% de
las fallas esta fuera del alcance de la gente de labor directa'*”, sefiala también que “en
una empresa donde abundan las deficiencias se invierte mas tiempo (dinero) en planear

el sistema de calidad, dar instrucciones y capacitar a los trabajadores*?”

TERMOREP SA necesita tomar medidas correctivas atacando los problemas de raiz
con reportes de indicadores realistas, fiables, de corto plazo y de facil acceso, y no
reportes tardios como son los reportes financieros o los cuadros comparativos del

departamento de Control de Costos (cuadros actualizados todos los 30 de cada mes).

11 (Gutiérrez 2014, p.21),
12 (Gutiérrez 2014, p. 25).
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Al atender el problema de raiz con reportes de corto plazo, lograremos tomar las
medidas correctivas desde el problema raiz.

En tal sentido requerimos dejar de ver como “normal” las cuotas de deficiencia por
atrasos de la informacion como en los casos de las obras con porcentaje de utilidad
positivo (+%) pero, con porcentaje negativo (-%) en el item de Mano de Obra (MO).
Estas “cuotas” de deficiencia ponen en peligro la utilidad al final del ejercicio. Seremos
competitivos a manera que evitemos caer en la deficiencia y para ello se propone tres
alternativas para el registro, calculo, control y pago de planillas, para ello se propone

tres alternativas de solucion

4.1.1 Elaboracion e Implementacion de Manual de Registro de HH.
Se propone establecer un Manual de Procedimiento®® y un Flujo Grama para la
elaboracion, calculo, determinacién y pago de la planilla de operarios destacados en
diversas obras (Proceso de Planilla Operarios en Obra).

Como se ha insistido a lo largo del desarrollo de la propuesta, el control y la mejora de
la calidad lo dara la implementacién de un sistema o proceso y no el personal de labor
directa, quienes cumplen solo con las directivas implementadas y, esto se lograra con
un aspecto fundamental que es contar con la informacién oportuna que facilite las

medidas de control y correctivas

La Calidad y la productividad derivan de los procesos y de los sistemas, dos
herramientas claves ausentes en el proceso de registro y control de las horas hombres
en obra, en tal sentido es importante y urgente trabajar en la implementaciéon de un
Manual de Procesos y un Flujo Grama sobre el registro de las horas hombres, que
permita intercambiar la informacién y comunicarse instantdneamente, permitiendo
activar cuadros de alerta que impidan las desviaciones de los recursos humanos o lo

malos usos de estos.

Este manual requiere ser elaborado por personal capacitado, que interactlien con el
procedimiento de forma directa e indirecta: personal operario, Ingeniero o Técnico

Residente, diversas jefaturas involucradas.

Se propone agregar al procedimiento actual lo siguiente:

13Ver Anexo Manual de Procedimientos de Planilla Propuesto
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1. Entrega de file de obra con metrado al Jefe de Operaciones y formatos de
control para su informacion, y designacion de Ingeniero Residente,
Elaboracion de Planning de Obra por parte del Ingeniero Residente.
Cuadros comparativos de metrado por instalar elaborado por parte del
Ingeniero Residente donde se observe el costo que el Ingeniero Residente
considera implementar vs el presupuestado, que sirva de retroalimentacion
y control para las Jefatura de Ingenieria y de Administracion de
Operaciones.

4. Reportes semanales de las horas hombres empleadas por parte del
Ingeniero Residente.

5. Analisis semanales sobre los costos incurridos (bolsa de hora hombre
utilizadas) por parte de la Jefatura de Administracién de Operaciones.

6. Induccion oportuna del nuevo personal contratado.

4.1.2 Registro de Horas Hombres, con respaldo biométrico.
Un proceso requiere de una base de datos confiable, invulnerable y que no permita
desviaciones de los recursos, en este caso de los recursos humanos. Por ello se
propone un registro de horas hombres con control de acceso biométrico que sirva de
respaldo para el Manual de Procedimientos propuestos en el punto 4.1. y con ello dejar
de lado el registro diario en una hoja bond.

El sistema biométrico es un sistema de identificacion basado en las caracteristicas
biolégicas del personal, el cual permite llevar registros de alta fiabilidad sobre el ingreso

y salida del personal.

El propdsito es proporcionar soluciones de identificacion de personas de forma segura
y con menor cuota de error (duplicidad de personas, etc.), garantizando la presencia del
personal en obras. Este control y registro de horas hombres en obras nos permitira
obtener diversas variables para la administracion de la mano de obra y evitar el sobre

costo por tiempo facturado no laborado.
Se propone lo siguiente:

1. Adquisicion de equipos de sistemas de control biométricos para cada Ingeniero
Residente en Obra.

2. Registro diario del personal Operario en obra a través de huella digital.

14 Ver Anexo Manual -Gestién del Proyecto
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3. Instalacién de Software en las diversas laptops del Ingeniero Residente, que

permite la recoleccion de datos diarios del personal

Se cuenta con las siguientes alternativas de costos y tiempos

TECNI

BIOIDENTIDAD BIOIDENTIDAD DIGITAL TECNI DIGITAL
Costo S/.1,572.90 S/. 1,688.46 S/. 1,199.00 S/. 499.00
Dias de Instalacién 1.00 1.00 1.00 1.00
Induccién Sl Sl NO NO
Horas de capacitacion 2 2 0 0
Capacidad en Huellas 9,000 9,000 2,000 1,500
Garantia Sl Sl Sl Sl
Red Sl Sl NO NO
Base de Datos Sl SI NO NO
Almacenamiento de Eventos 1,900 NO NO NO

Cuadro N°14: Cuadro comparativo de cotizaciones reporte biométrico

Fuente: Propia!®

Como se observa ambas propuestas de implementacién se articulan para poder

recolectar las Horas Hombres usadas en obras, y poder usar la informacion como

sistema de alerta, con ello tendremos las responsabilidades definidas y una base de

recoleccion de datos confiable, que dan como resultado el siguiente Flujo-Grama:

15 VVer anexos de cotizaciones Sistema Biométrico
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FLUJO GRAMA PROPUESTO PARA LA MEJORA DEL CONTROL EN LOS DEPARTAMENTOS DE RR. HH., TESORERIA Y ADMINISTRACION DE
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Grafico N°13: Flujo Grama Propuesto
Fuente: Propia

OPERACIONES
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4.1.3 Implementacion de un Médulo en el Sistema CASTOR?*

Como tercera propuesta se sugiera la automatizacion del proceso de la planilla de
operarios al médulo CASTOR, a través de un software integrado de gestion
administrativa, integrando diversas areas de la empresa, obteniendo con ello rapidez y
exactitud a efecto de programar oportunamente el pago y brindar alertas de sobre —
costo. Este sistema requiere de una base de datos que alimente la informacion (diaria,
semanal o quincenal) para poder hacer los calculos de planillas de forma directa en el

sistema y que se encuentre al alcance de todos.

GASUEL Mddulo Planilla
COSTO 16,050 19,260
Tiempo de Elaboracion 20 30
Dias de Instalacion 4 7
Induccion SI Sl
Horas de Capacitacién 2 2
Garantia SI Sl
Red Sl Sl
Basa de Datos SI SI

Cuadro N°15: Cuadro comparativo de cotizaciones médulo planilla
Fuente: Propial’

La implementacion de este Modulo serviria como complemento de las dos primeras
alternativas, tomando como base que TERMOREP SA requiere como primer paso la
implementacion de un proceso (Manual de Procedimientos de Planilla de Operarios),
con una base de datos confiables (Toma de Huellas) y lograr tener sistematizado toda
la informacion (implementacién de un médulo de planillas), teniendo como Flujo Grama

lo siguiente

16 Sistema CASTOR: Sistema privado de TERMOREP que permite procesar la informacion
17Ver Anexo de Cotizacion GASUEL
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FLUJO GRAMA REGISTRO DE HORAS HOMBRES - CASTOR

Gréfico N°14: Flujo Grama de registro de HH - CASTOR

Fuente: Propia
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4.2 Evaluacion de Alternativas de Solucién
La implementacién del Manual es el paso previo al cambio, al control, en tal sentido se
requiere evaluar las dos alternativas, sus impactos, sus costos y beneficios para

proponer la mas Optima en tiempos y costos.

Para ello en primer lugar estimaremos cuales serian los beneficios de la implementacién

del proyecto.

Por la cantidad de pasos y comprobaciones que significa el control y procesamiento de
las planillas de obreros y los montos que estos significan se estima que el sobrecosto
administrativo minimo de este es un 2% del monto total de la planilla, por tanto, para
proyectar los sobrecostos asumiremos un crecimiento de las ventas (y del costo de la
mano de obra) de un 3% anual, con lo cual tenemos que los sobrecostos administrativos

son los siguientes:

B Costo Costo
ANO Total, US$ Administrativo | Administrativo
US$ (2%) S/. (2%)
2015 651,101.24 13,022.02 42.,321.58
2016 478,909.00 9,578.18 31,129.09
2017 720,565.79 14,411.32 46,836.78
2018 742,182.76 14,843.66 48,241.88
2019 764,448.25 15,288.96 49,689.14
2020 787,381.69 15,747.63 51,179.81
2021 811,003.14 16,220.06 52,715.20

Cuadro N°16: Sobrecosto administrativo actual y proyectado
Fuente: Propia

Adicionalmente, existe una desviacion en promedio de 21.3% debido a multiples causas,
entre ellas al deficiente control de horas, el cual se busca reducir, tal como se aprecia

en Cuadro N°17 cuadro:
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Datos del Contrato Presupuesto Costo Real | Diferencia Desviacion
ARO Razén Social Total, MO MO MO %
Venta

2015 | SODIMAC PERU S.A. 216,543.20 28,546.38| 36,726.38 -8,180.00 28.66%

2015 EIEERMERCADOS TOTTUS 346,697.74 123,764.30| 145,864.30 -22,100.00 17.86%

2015 | oFERMERCADOSTOTTUS | 6 579 33 1,930.14| 4,627.40|  -2,688.26 138.63%

2015 EIZERMERCADOS TOTTUS 194.43 105 60 45 -42.86%
TOTAL | 569,714.70 154,354.82| 187,278.08 -32,923.26 21.33%

Cuadro N°17: Determinacion del sobrecosto promedio.

Fuente: Propia

La gerencia en coordinacion con las areas de ingenieria y obras, determinaron que los

desvios permisibles maximos en el costo de la mano de obra que permitan mantener

las utilidades de las obras dentro de rangos aceptables por los accionistas eran de 15%,

por lo cual se deberia reducir en 6.33% el desvi6 de la mano de obra respecto al previsto

al implementar la mejora, sin embargo, debido a que existe una curva de aprendizaje,

el primer afio se establecidé que deberia ser de 17% de desvié maximo.

La meta del proyecto es reducir de 21.33% a 17% durante el primer afio y luego a 15%

durante el resto de la vida til de la solucion planteada, para lo cual usamos el mismo

criterio de 3% crecimiento de anual, con lo cual tenemos:

Total, US$ . Total, US$

N Costo Mano de Total, US$ Desvio desvio Mano de To_tal_, US$ Tpte_ll, S/
ANO Mano de Obra Optimizacién | Optimizacion

Obra (Sin proyecto) Obra (Con de costos de costos

(Proyectado) proy proyecto)
2018 756,594.08 161,381.52 128,620.99 32,760.52 106,471.70
2019 779,291.90 166,222.96 116,893.79 49,329.18 160,319.83
2020 802,670.66 171,209.65 120,400.60 50,809.05 165,129.42
2021 826,750.78 176,345.94 124,012.62 52,333.32 170,083.30

Cuadro N°18: Sobrecostos proyectados sin proyecto y con proyecto
Fuente: Propia

Asimismo, los costos de la implementacion seguin cada cotizacion es la siguiente;
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Comparacion de Cotizaciones

ftem Costo Afio 1 Costo Afio 2 Costo Afio 3 Costo Afo 4 TOTAL
Sistema Biométrico S/. 25,326.90 S/. 0.00 S/. 0.00 S/. 0.00 S/. 25,326.90
Maédulo de Planilla S/.106,893.00 | S/.4,173.00 S/. 4,173.00 S/. 4,173.00 S/. 119,412.00

Cuadro N°19: Comparacién de cotizaciones

Fuente: Propia

A partir de los datos considerados en los cuadros anteriores y centrandonos solamente

en los beneficios y costos que implica la implementacién de ambos proyectos, se

deberan considerar como ingresos los ahorros estimados tanto por el control

administrativo como por la mejora en el control de las horas. Asimismo, los costos del

proyecto serian el costo de la implementacién de cada alternativa, con lo cual se

obtienen los siguientes resultados:

Adquisicién del Sistema Biométrico

Inversion inicial

Ganancia Proyectada

S/. 25,326.90

2018

2019

2020

2021

Ingresos por ahorro administrativo

S/. 48,241.88

S/. 49,689.14

S/. 51,179.81

S/.52,715.20

Ingresos por mejora en el control

S/. 106,471.70

S/. 160,319.83

S/. 165,129.42

S/. 170,083.30

+ Total Ingresos

S/. 154,713.58

S/. 210,008.96

S/. 216,309.23

S/. 222,798.51

Cuadro N°20: VAN Sistema Biométrico
Fuente: Propia

- Costo del proyecto S/. 25,326.90

Resultado S/.129,386.68| S/.210,008.96| S/.216,309.23| S/.222,798.51
Tasa 0.3

Van S/. 400,258.46

Adquisicion del Médulo Planilla

Inversion inicial

Ganancia Proyectada

S/. 106,893

2018

2019

2020

2021

Ingresos por ahorro administrativo

S/. 48,241.88

S/. 49,689.14

S/.51,179.81

S/.52,715.20

Ingresos por mejora en el control

S/. 106,471.70

S/. 160,319.83

S/. 165,129.42

S/. 170,083.30

+ Total Ingresos

S/. 154,713.58

S/. 210,008.96

S/. 216,309.23

S/. 222,798.51

- Costo del proyecto

S/. 106,893.00

S/. 4,173.00

S/. 4,173.00

S/. 4,173.00

Cuadro N°21: VAN Mddulo de Planilla
Fuente: Propia

Resultado S/. 47,820.58 | S/. 205,835.96| S/.212,136.23| S/. 218,625.51
Tasa 0.3
Van S/. 331,685.59
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Adicionalmente vamos a analizar el costo beneficio de la implementacion de las ambas

soluciones planteadas, para lo cual vamos a sumar los beneficios del proyecto en el

horizonte de evaluacién que es de 5 afios, traidos a valor presente, con una tasa de

descuento del 30% y lo vamos a comparar con la inversion inicial del proyecto.

Por lo tanto, beneficios del proyecto, para ambos casos, a valor presente es el siguiente:

Beneficios del proyecto a valor presente

2018 2019 2020 2021
Ingresos por ahorro administrativo S/. 48,241.88 S/. 49,689.14| S/.51,179.81 S/.52,715.20
. S/.
Ingresos por mejora en el control S/.106,471.70| S/.160,319.83 165,129.42 S/. 170,083.30
S/.
+ Total Ingresos S/. 154,713.58 | S/. 210,008.96 216,309.23 S/. 222,798.51

Tasa

0.3

Beneficios a valor presente

S/. 419,740.69

Cuadro N°22: Beneficios proyectados a valor presente

Fuente: Propia

Segun el resultado del cuadro anterior, el costo beneficio de ambas alternativas sera:

Adquisicién del Sistema Biométrico

Ganancia Proyectada

2018 2019

2020

2021

Ingresos por ahorro administrativo

S/. 48,241.88

S/. 49,689.14

S/.51,179.81

S/. 52,715.20

Ingresos por mejora en el control

S/.106,471.70

S/. 160,319.83

S/. 165,129.42

S/.170,083.30

+ Total Ingresos

S/. 154,713.58

S/. 210,008.96

S/. 216,309.23

S/.222,798.51

Tasa 0.3
Beneficios acumulados (B) S/.119,010.45| S/.243,276.11| S/.341,732.74| S/.419,740.69
Costos del Proyecto (C) S/. 25,326.90

Costo Beneficio (C/B)

0.21

Cuadro N°23: Costo Beneficio del sistema biométrico

Fuente: Propia

Adquisicion del Médulo Planilla

Ganancia Proyectada
2018 2019 2020 2021

Ingresos por ahorro administrativo S/. 48,241.88| S/.49,689.14 | S/.51,179.81| S/.52,715.20

. S/. S/. S/.

Ingresos por mejora en el control S/. 106,471.70 160,319.83 165,129.42 170,083.30

S/. SI. S/.

+ Total Ingresos S/ 15471358 | 510008.96| 216,300.23| 22279851

Tasa 0.3

. S/. SI. S/.

Beneficios acumulados (B) S/.119,010.45 243.276.11 341,732.74 419.740.69
Costos del Proyecto (C) S/. 106,893.00
Costo Beneficio (C/B) 0.90

Cuadro N°24: Costo Beneficio del médulo de planillas

Fuente: Propia
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Del analisis de los cuadros N° 23 y 24, podemos apreciar que en el primer afio el costo
beneficio de ambas alternativas resulta ser menor que 1, por lo que podemos concluir
que el tiempo de recuperacion de la inversion serd dentro del primer afio del proyecto

en ambos casos.

Explicacion del VAN

Recordemos que, si el VAN es positivo, el proyecto es viable. En ambos casos la
inversion se recuperaria a lo largo del mismo afio de la inversién, con lo cual queda

asegurado el retorno de la misma, ademas produce beneficios extra.

De acuerdo a los resultados de los cuadros N° 20 y N° 21, se puede apreciar que la
implementacion del sistema biométrico es la que mayores beneficios traeran para la
empresa, debido a que con ambos sistemas se obtienen iguales beneficios, sin

embargo, el costo de implementacién y mantenimiento del sistema biométrico es menor.
Impacto del proyecto en la empresa

Teniendo en cuenta que el promedio de la utilidad operativa de los Ultimos 5 afios de la
empresa es de S/. 614,302 y asumiendo un crecimiento anual de la empresa de 3%
respecto al afio anterior, podemos proyectar las utilidades operativas, tal como se

aprecia en el siguiente cuadro:

2013 2014 2015 2016 2017 PROMEDIO

UTILIDAD

OPERATIVA 469,791.30| 3,363,274.20 776,011.50| 1,131,919.80| 1,117,462.50| 614,302.26

Cuadro N°25: Promedio de Utilidad operativa 2013 - 2017
Fuente: Propia

Cuadro N°26: Utilidad operativa proyectada 2018-2021 a valor presente (VAN)
Fuente: Propia
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2018 2019 2020 2021
UTILIDAD OPERATIVA
PROYECTADA 632,731.33 651,713.27 671,264.67 691,402.61
Tasa 0.3
UTILIDAD OPERATIVA
PROYECTADA 2018-2021 A S/. 1,419,961.77
VALOR PRESENTE (VAN)




El impacto directo del proyecto es sobre la utilidad de la empresa, debido a que esta
estaria mejorando su resultado operativo con la implementacion del proyecto. Los

ahorros generados por la implementacion de las mejoras propuesta irian directamente

a mejorar el resultado operativo de la empresa:

Resultados Operativos
2018 — 2021 traidos a

Beneficios del proyecto
2018 - 2021 traidos a valor

Impacto sobre los

ANO resultados — periodo 2018
valor presente presente o021
(R) (B) (R+B)/R %
Adquisicién del 0
Sistema Biométrico S/. 1,419,961.77 161,381.52 28.2%
Adauisicion del S/. 1,419,961.77 166,222.96 23.4%

Médulo Planilla

Cuadro N°27: Sobrecostos proyectados sin proyecto y con proyecto
Fuente: Propia

Por tanto, tal como se puede apreciar, estos proyectos tendran un impacto en el

resultado de 28.2% y 23.4% respectivamente en el periodo 2018 — 2021.

4.3 Eleccién y Viabilidad

En el capitulo anterior se mencioné que las cuotas de deficiencia en la organizacion se
deben a que las empresas se enfocan en ellas y no en las causas raiz, como en este
caso la falta de procesos mencionamos también que, la inspeccién no es sinénimo de
calidad y el precio no es el Unico recurso para la negociacion, en tal sentido lo que
requerimos es dirigirnos hacia la mejora continua, y en ese sentido uno de los elementos

claves que aporta la mejora continua son los procesos.

La primera solucion escogida es Elaboracibn e Implementacion de Manual de
Procedimientos de Registro de HH y un nuevo Flujo-Grama, la deficiencia de un Manual
o la falta de uno provocan tareas repetitivas, pérdidas de tiempo laborales en la
productividad, sobre costos por tiempo facturado no laborado. Con este Manual de
Procedimientos podremos delimitar funciones, responsabilidades, evitando caer en el

vacio de la falta.

Para poder ejecutar el proceso propuesto en el Manual se requiere de una base de datos
y un sistema de informacién confiable por ello se opta también pro el Sistema Biométrico.
El sistema de almacenamiento que nos brinda la base de datos del Sistema Biométrico,
nos permitira ahorrarnos tiempo, pasos como el traslado de registros en papel a medio
revision fisica de archivos histéricos, controles

electronico, sustituyendo por

automatizados, nos permitirhd obtener datos como: personal en obra, horas hombres
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reales del personal en obra, entre otros. Este control evitard fraudes como personal

fantasma en obra, horas hombres inexistentes o extras.

El Manual de Procesos de registros de horas hombres, requiere contar con el respaldo
de la informacion que se recaudaria con el Sistema Biométrico. Lo que espera con estas
propuestas es que se pueda controlar la bolsa de Horas Hombres presupuestadas,
consumidas y por consumir en tiempos cortos y con informacion exacta. Hoy en un
mundo donde la productividad, eficiencia y mejora continua es un elemento basico, no
es aceptable que sigamos buscando soluciones a bajo costo como registros de

informacién en papeles que no generan seguridad.

Esta propuesta es viable ya que cuenta con los requisitos necesarios para su
implementacion, los conocimientos del personal para la elaboracién del manual y los
recursos necesarios que garanticen la consecuciéon de los objetivos, lo que permite
aportar medidas de mejora continua en la empresa. Por todo lo expuesto se considera
que la propuesta de mejora cumple con los requisitos y métodos tedricos que lo hacen
viable.
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Capitulo 5: Implementacion de la propuesta

5.1 Implementacién de la Propuesta:

Segunda — Cuarta Etapa (Deming) Pasos del 5-8:

La implementacion de la propuesta se hara en tres etapas que se observan en el

siguiente grafico:

ETAPAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

ETAPAS

HACER

Verificar

Actuar

=)

PASOS

Recopilar la informacién sobre
el proceso a implementar

Solicitar cotizaciones y adquirir
Sistema Biometrico

—

—

Elaborar Manueal y Flujograma

Capacitar al personal

Revision del Manual

Revision del Flujo Grama

Evaluar los reportes abtenidos
semanales

Inspeccion In situ del uso del
Sistema Biometrico

Revisar y documentar

Gréfico N° 15: Etapas para la implementacion

Fuente: Propia

=)

PRODUCTOS

Manual y Sistema
Biometrico

Primeros
Informes

Estandarizacion
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Segunda Etapa Hacer:

Para poder ingresar a la segunda Etapa: “Hacer”, requerimos tener un plan de
contingencias debido a los efectos o limitaciones encontradas en el desarrollo del
presente proyecto, que es la resistencia al cambio por parte de los Ingenieros
Residentes, que puede derivarse en los Operarios.

En tal sentido se considera las siguientes estrategias para contrarrestar la posible
resistencia al cambio ante las nuevas politicas y controles propuestos:

Formacion y dialogo: Podemos disminuir la resistencia a través del dialogo con el
persona, para mostrarles las virtudes de contar con la informaciéon confiable. Esta
técnica se basa en que la causa raiz de la resistencia es la falta de informacién del
personal. Las conversaciones se harian de uno a uno para el caso de los Ingenieros
Residentes, y en una charla para el personal Operario

Asesoria al personal: Se basa en que la causa raiz es el temor de los empleados,
quienes pueden pensar que esto generara menor bono de produccion, mediante
cuadros claros y simples se puede mostrar la disminucién de pérdidas al implementar
los controles, que conllevan al aumento de utilidades para todos

Negociacidn: De ser el caso, se puede mejorar los bonos por produccion, es importante
sefalar que esto se debe realizar solo si la resistencia al cambio se da desde una fuente
poderosa, y recordar los altos costos que podria originar

Manipulacién y/o Cooptacion: Se basa en buscar ejercer autoridad. Se puede generar
a través de amenazas de despido, cancelacion de obras, manipulacion de resultados.
Si la informacion que se le brinda al grupo resistente es falsa, seria manipulacién, de lo
contrario podria utilizarse la Cooptacion, donde se busca al Maestro de Obra (lider en
los proyectos), para obtener su apoyo en la decision. Ambos métodos buscan obtener
el apoyo del personal a través de una manipulacion

Coercion: Es decir la amenaza, para el caso de los Ingeniero Residentes, perdidas de
ascenso, evaluacion negativas, para el caso del Operario, la no renovacion de contrato
por obra, el despido, entre otros

Para la obtencion del Manual de procesos de recopilacién de Horas Hombres

e Reunion con el personal involucrado de las distintas areas para poder obtener la
informacion para la elaboracion del Manual

e Elaboracién del Nuevo Manual, a cargo de la Jefatura de Administracion de
Operaciones

e Elaboracion del Flujo Grama, a cargo de la Jefatura de Administracion de
Operaciones

e Aprobacion por la Gerencias de Operaciones, Administracion y Finanzas del
Manual

e Aprobacion por la Gerencia General

e Capacitacion del personal (Ingeniero Residente), por parte de la Administracion
de Operaciones

Para la obtencién del Sistema Biométrico

e Solicitud de cotizacién (3 como minimo), a cargo del Jefe de Logistica
e Aprobacion de cotizacion, por parte de la Gerencia General
e Adquisicion de los equipos
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e Capacitacion al personal (Ingeniero Residente), por parte de la empresa
ganadora encargada de brindar lo sistemas biométricos
o Entrega de los equipos Biométricos

Tercera Etapa: Verificar

¢ Informar a todo el personal Operario del nuevo sistema de registro.
Responsabilidad del Ingeniero Residente

e Supervision In Situ, sobre el correcto uso del sistema Biométrico. Todo el
personal operario debe registrarse con el sistema Biométrico. Responsabilidad
de la Jefatura de Administracién de Operaciones

e Obtencion del reporte semanal

e Elaboracién de los flujos de bolsa semanal con los nuevos reportes emitidos

Cuarta Etapa

¢ Evaluacién de los resultados obtenidos en el transcurso de un mes para verlos
controles sobre los costos de HH.

5.2 Cronograma
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Segunda Etapa 10 dias

- Elaboracion de Manual y Procesos 10 dias
Reunion con el personal involucrado 2 dias
Elaboracion de Nuevo Manual 3 dias
Elaboracion de Flujo Grama 2 dias

Obtencion del Manual de Procesos y FLujoGrama 1 dia

Aprobacion por la GO - GA 1dia
Aprobacion por la GG 1dia
Capacitacion al personal 2 dias
= Obtencion del Sistema Biométrico 10 dias
Solicitud de Cotizacion 1dia
Aprobacion de Cotizacion 1dia
Adquisicion de los Equipos Biometricos 1dia
Capacitacion al personal 2 dias
Entrega de equipos Biometrico 1dia
Tercera Etapa 24 dias
- Supervision de Proceso 24 dias
Informacion al personal Operario 1dia
Supervision In Situ 7 dias

Elaboracion de reporte semanal con nuevo Manual 1 dia
Cuarta Etapa
Evaluacion de los resultados obtenidos 1dia?

Grafico N° 16: Cronograma de Implementacion
Fuente: Propia
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5.3 Presupuesto

Presupuesto de Implementacién de Sistema Biométrico Costo Total
Gestion del Proyecto S/. 0
Establecimiento de Es_,ta_ndan’z acion del proceso
o Eliminacion de errores Costo Cero
e Objeticos
Planificacion comunes
Fetategiea glejzzpr/(ljslllcc)) T}Ig (Iaell Revisar los avances Costo Cero
Implementacion Evaluar el uso del personal
Mano de Obra S/. 0
Elaboracion del Recopilacion de datos
Manual Elaboracion de Manual | Elaboracion de Manual Costo Cero
Elaboracion de Flujo Grama
Equipamiento S/. 25,326.90
Ad%:':,{'gf'gg de Adquisicion de Compra de 15 Equipos S/ 25.326.90
Biométri Sistema Biométrico Biométricos (S/1,688.46 c/u) e
iométrico
Capacitacion S/. 1,600.00
Capacitacion sobre nuevo
Primer dia Manual (incluye t_ras]ado de S/. 1,500.00
personal de provincia,
2 dias refrigerio)
Capacitacion sobre uso de
Segundo dia Sistema Biométrico (incluye S/. 100.00
refrigerio)
Costo Total S/. 53,853.80

Cuadro N°22 Presupuesto de Implementacion de propuesta

Fuente: Propia
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Conclusiones:

e Se observa que durante afios la empresa ha venido trabajando sin registros formales, ni
funciones delimitadas claras y precisas para el personal, generando deficiencias.

e Contar con un sistema biométrico evitara los sobre tiempos facturados, pero no ejecutados

e Se espera disminuir tiempos, errores y re-procesos a causa de las actividades manuales
de traspaso de informacién por el registro en obra.

e Enla Jefatura de Administracién de Operaciones, gracias a la recopilacién de informacion
completa nos permitird hacer un seguimiento especifico del uso de la bolsa de Horas
Hombres, permitiendo dar alertas oportunas a los departamentos involucrados.

e Los Ingenieros Residentes han buscado terminar con las obras con utilidad final, sin poner
atencion a la utilidad por item, viéndose afectado la utilidad de la MO.

e La falta de planning en obra genera sobre procesos que repercuten en los demas
departamentos

e En la Gerencia de Operaciones no se refleja la existencia de Manual o registro escrito
sobre los procesos para el registro de control de horas hombres en obra, ocasionando la
falta de historial para el manejo de incidencias, retroalimentaciones y alertas.

e La falta de un Manual y Flujo Grama para el registro de Horas Hombres, genera la
aparicion de costos elevados o, pérdidas en los prepuestos especialmente en los items
de MO.

e La Empresa cuenta con personal con mucha experiencia, sin embargo, no pasan por
induccion al momento de la contratacion.

e Cuando los procesos internos son planificados y estandarizados, se evidencia que hay
una relacién directa con el desempefio organizacional en la Gerencia de Operaciones.

e El Sistema de Alertas sera muy importante para contemplar nuestras ganancias
proyectadas y evitar tener sobrecostos en las obras.

e Elflujo de informacion entre las areas involucradas sera muy amplio y beneficioso para el
seguimiento diario de nuestros proyectos.
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Recomendaciones

e Debido a que el rubro de TERMOREP es un trabajo multidisciplinario, donde intervienen
varias disciplinas se recomienda lo siguiente, segun corresponda:

a. Para parte del Departamento de Presupuesto: Se requiere proveer los nuevos

formatos de entrega de carpetas de obra, que cuenten con la bolsa de Horas
Hombres con sus debidos sustentos para el control de las mismas

b. Para el departamento de tesoreria: Generar los recursos financieros con

anterioridad para evitar sobre costos por gastos financieros no proyectados

c. Para el departamento _de Recursos Humanos: Implementar un Manual de

induccién para el personal recién contratado, con funciones claras para el logro de
los objetivos de TERMOREP SA. Mejorar el MOF*® con apoyo del personal de las
diversas areas.

d. Para el departamento de Obras: Se recomienda solicitar el planning de obras antes

de iniciar la obra, para evitar retrasos en la solicitud de los recursos humanos y
materiales
e Implementar un ERP como complemento de las alternativas elegidas, tomando como
base que TERMOREP SA requiere como primer paso la implementacién de un proceso
(Manual de Procedimientos de Planilla de Operarios), con una base de datos confiables
(Toma de Huellas) y lograr tener sistematizado toda la informacién (implementacién de un
maodulo de planillas), esta implementacién requiere ser con el apoyo de la Gerencia de
Tecnologias, y que permita articular la planilla del personal administrativo con los de obra.
e Generar incentivos por mejoras de utilidades en obra, mediante adicionales y
planeamientos estratégicos que permitan la reduccion de costos.
¢ Que los trabajadores involucrados cumplan con los acuerdos y objetivos planteados para
la implementacion del Sistema Biométrico
¢ Una mayor articulaciéon entre departamentos, que permita la informacion fluida y oportuna
entre los mismos.

8Ver ANEXO - MOF
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RANGO DE OPERARIOS

Rangos Numero

Maestro 32

Ductero - Trazador 30

Operario 28

Ayudante de Operario 22

Electricista 26

FORMATO REGISTRO HH EN OBRA
OBRA:
ITEN NOMBRE Y APELLIDOS INGRESO SALIDA

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
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Proceso Planilla de Operarios de Obras
Informacién General
Objetivo

Establecer un procedimiento para la elaboracion, célculo, determinacién y pago de la planilla de

operarios destacados en diversas obras.
Requisitos
Elaborado por personal capacitado

El encargado de iniciar este proceso es el Ingeniero o Técnico Residente de Obra, posteriormente
y a la par pasa al Jefe de Operaciones para validar la informacion y a Administracién de
Operaciones para los controles de alerta pertinente, finalmente se traslada al Jefe de

Administracion y RR.HH. a efecto de coordinar la programacién de pago.
Descripcién

Automatizacion del proceso de la planilla de operarios con rapidez y exactitud a efecto de

programar oportunamente el pago y brindar alertas de sobre — costo.
Definiciones

Personal Operario.

Trabajador que es contratado oficialmente (contrato laboral) por la empresa para una obra

especifica y periodo determinado.

Representante de los Operarios.

Trabajador de mayor experiencia y desempefio que sera el nexo entre Operario e Ingeniero

Residente.

Ingeniero o Técnico Residente de Obra

Profesional responsable del movimiento del personal en obra, manteniendo las buenas

condiciones de uso de los recursos y performance.

Produccién
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Resultado de la cantidad de ductos elaborados o producto elaborado en funcién al sistema de
medicion aplicado por el Ingeniero o Técnico Residente de Obra y validado por el Gerente o Jefe

de Operaciones.

Valorizacion por Avance (Bono)

Accidn de calcular el bono (sueldo) de los operarios en funcion a la produccion obtenida como

consecuencia del avance en obra y nimero de horas trabajadas (hora hombre — h/h)

Sistema de Control de Asistencia

Programa o software adquirido por el Jefe de Sistemas y adaptado a nuestra necesidad con la

finalidad de automatizar y agilizar la informacion.
Alcances

La informacion y coordinacién entre Ingeniero o Técnico Residente de Obra debe ser permanente
con los Operarios, area de Administracion de Operaciones y de Administracion — RR.HH. hasta

el término del proceso.

El resultado de la valorizacion debe ser puesta a conocimiento del representante de los operarios

oportunamente.

El resultado del consumo de bolsa de horas hombres presupuestadas debe ser puesta a
conocimiento del Ingeniero o Técnico Residente y al area de Administracién - RRHH de forma

semanal
Procedimiento
Areas Involucradas

Area solicitante

e Administraciéon — RR. HH.

e Administracion de Operaciones

Area responsable

e Gerencia o Jefatura de Operaciones

e Ingeniero o Técnico Residente de Obra
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Area de soporte técnico

o Jefe de Sistemas_

Area de Tesoreria o Finanzas

e Gerencia de Administracion y Finanzas

e Tesoreria
Proceso

El area de Administracion — RR. HH es responsable del registro de Datos del Trabajador en el

sistema de control de asistencia, posterior al proceso de contratacion.

El Ingeniero o Técnico Residente de Obra es responsable del control y registro, en el sistema de
control de asistencia, de la asistencia diaria: ingreso y salida del personal participante en obra,

con la finalidad de determinar a la fecha de cierre la cantidad de horas trabajadas (horas hombre)

Las horas hombres estan en funcién al horario de trabajo, el mismo que puede variar de acuerdo

a la necesidad del cliente y las condiciones o facilidades que se presenten en obra, generalmente

es de:
Lunes a viernes : 7.30 am — 6.00 pm
Sabados : 7.30 am — 1.30 pm

Con intervalo de una (1) hora por refrigerio.

Las fechas establecidas para el envio de registro de control de horas al departamento de
Administracién de Operaciones seran todos los sdbados de cada mes quien tiene como funcién
emitir reportes semanales sobre el consumo de la bolsa de horas hombres, para los controles

pertinentes.

Las fechas establecidas para el cierre de la planilla de operarios son el 10 y 25 de cada mes:

periodos o intervalos de 15 dias calendarios.

Al dia siguiente de la fecha de cierre, el Ingeniero o Técnico Residente de Obra es responsable

de proceder con la medicion de la produccion, la misma que es expresada en Nuevos Soles, ser
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registrado en el modulo de planillas para calcular autométicamente la valorizaciéon por avance
(bono) en el respectivo periodo, teniendo un plazo maximo de 24 horas (dias 11 y 26 de cada

mes) para realizar el célculo y los ajustes que considere conveniente.

Esta informacion es revisada y validada con las hojas de costo de cada obra por el Jefe de
Administracion de Operaciones, quien tiene por funcién correr traslado del calculo y comunicar al
area de Administracion — RR.HH. el dia 13 y 28 de cada mes mediante correo electronico,
adjuntando los archivos en Excel de la asistencia y bono detallado por trabajador

respectivamente, asi como, emitir reportes de avance de obra reales vs presupuestado.

El Jefe Administracion — RR.HH. procede a generar el pase del bono al movimiento del personal
a efecto de determinar el basico y bono correspondiente (sueldo) en funcion a la fecha de ingreso
del operario y cese de ser el caso, adicionando los beneficios de ley: gratificaciones, vacaciones,

CTS, asignacion familiar y otros conceptos laborales.

Determinada la planilla de operarios, dentro de las 24 horas posteriores a la recepcién de la
valorizacion, el Jefe de Administracion — RR.HH. procede con el llenado de los archivos macros

en Excel para los respectivos abonos en bancos.

Estos archivos son entregados al area de Tesoreria y Finanzas a efecto de cumplir con la

programacion de pago en los plazos establecidos por la empresa: 15y 30 de cada mes.
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OBJETO

Establecer detalladamente la mision y estructura organica del Grupo Empresarial TERMOREP / EBB, las

tareas de sus diferentes Dependencias, asi como las funciones y responsabilidades correspondientes.

ASPECTOS GENERALES

Somos TERMOREP S.A. una organizacion dedicada a la solucion integral de proyectos de climatizacion.
Disefiamos, asesoramos, suministramos equipos y materiales. Ejecutamos el montaje de obras llave en
mano y puesta en marcha para sistemas de aire acondicionado, ventilacién mecanica y calefaccion en todo
el territorio nacional.

Desde 1996, fecha de inicio de nuestras operaciones, hemos sabido crecer y consolidarnos en un mercado
altamente competitivo, a base de profesionalismo, calidad de nuestros productos y excelencia en el
servicio. A lo largo de estos 20 afios, mas de 1500 obras ejecutadas nos califican como una de las
organizaciones mas experimentadas y serias en el cumplimiento de sus compromisos.

Nuestra excelencia profesional se demuestra en la envergadura y calidad de los retos asumidos. A través
de nuestra empresa EBB PERU S.A.C., garantizamos todos los productos que vendemos e instalamos con
el mejor servicio de post venta: Mantenimiento preventivo y correctivo, suministro de repuestos y la linea
de sistemas de control BAS (Building Automation Systems), asi como sistemas de deteccién y proteccién
contra incendios.

Hoy, somos una corporacion comprometida con los principios de buen gobierno corporativo del Pacto
Global de las Naciones Unidas. Optimizamos nuestro potencial de recursos humanos y tecnolégicos para
lograr el desarrollo de clientes, colaboradores, socios y de la comunidad en general, fortaleciendo su

armonizacion.

FINALIDAD
El presente Manual tiene por finalidad proporcionar un conocimiento integral de la organizacion, asi como
establecer en forma concreta la naturaleza y descripcion de las funciones que corresponden a cada nivel

organico, con sus grados de autoridad y responsabilidad que permitan asegurar el logro de la mision.

ALCANCE
Todas las dependencias, asi como la masa de trabajadores y personal que compone e integra el Grupo de

Empresa, estan sujetas a lo establecido en el presente Manual de Organizacion y Funciones.
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MISION
Mantener el liderazgo como la primera empresa nacional dedicada a lasolucion integral de proyectos de
climatizacién, logrando la total satisfaccién del cliente, rentabilidad para los accionistas y constante mejora

en la calidad de vida de nuestro equipo humano.

ESTRUCTURA ORGANICA
a) Organo de Direccion:
1) Gerencia General
b) Organos de Asesoria:
1) Asesoria Legal.
2) Seguridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente.
3) Sistemas

c) Organos de Control:

1) Oficina de Auditoria Interna.

d) Organos de Apoyo:
1) Gerencia de Administracion y Finanzas.
2) Gerencia Comercial.

e) Organos de Ejecucion:

1) Gerencia de Operaciones.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

TAREA

Dirigir la buena marcha del Grupo Empresarial, velando por los buenos resultados econémicos,
operacionales y de recursos humanos, salvaguardando la integridad de los mismos y proyectando su
continuidad creciente en el segmento de mercado objetivo relacionado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL GERENTE GENERAL

El Gerente General; respondera ante los Socios Directores por el desempefio de las siguientes
funciones:

Dirigir y controlar las actividades administrativas, econémicas, financieras y comerciales, en armonia con
la politica establecida por los Socios Directores.

Emitir las directivas e instrucciones para la formulacién de los planes, programas y presupuestos, asi
como su sustentacion ante los Socios Directores.

Mantener racionalizada la estructura organica, asi como las normas y procedimientos correspondientes,

de acuerdo a las necesidades del mercado.
Revisar y presentar el proyecto de presupuesto para su aprobacién correspondiente.

Administrar mancomunadamente con el Gerente de Administraciéon y Finanzas los fondos asignados, asi

como los generados por sus diversas actividades.

Gestionar la obtencién de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como distribuirlos en forma
racional entre las Dependencias, a fin de asegurar la ejecucion de los trabajos programados.

Dirigir al personal, propiciando su capacitacién y perfeccionamiento, para el mejor cumplimiento de sus

funciones.

Cumplir y asegurar el cumplimiento de los dispositivos legales y normas que rigen la actividad privada

tendientes al logro de la mision.

Proporcionar al personal competente entrenamiento, equipamiento, y material adecuados, con relacién
a las operaciones de la empresa, para que ésta pueda cumplir con todas las regulaciones dispuestas
por las autoridades ante las cuales se encuentre certificado; asi como con las recomendaciones del

fabricante.
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10) Asegurar que en las instalaciones se encuentre disponible el adecuado equipamiento contra incendios y

se cumplan los requisitos detallados en las regulaciones bajo las cuales se encuentre certificado.

11) Establecer las normas, para que se observen las precauciones de higiene y seguridad adecuadas,
establecidas por las regulaciones correspondientes.

12) Proporcionar los recursos necesarios para apoyar las gestiones de obtencion de los repuestos,
actualizacion de la documentacion técnica y servicios complementarios provistos por terceros.

13) Liderar los planes y programas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

14) Brindar los recursos humanos y econémicos para el cumplimiento de los objetivos del Sistema de

Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

15) Convocar y dirigir las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo, asi como facilitar la
aplicacion y vigencia de los acuerdos tomados en éste.
RELACIONES

a) El Gerente General depende directamente del Directorio.

b) El Gerente General podra realizar coordinaciones con cualquier dependencia de la Empresa, para tratar

aspectos que coadyuven al eficiente desempefio de sus funciones.
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TAREA
Proporcionar la orientacion de caracter juridico legal que el Gerente General y sus Dependencias

requieran.

ESTRUCTURA ORGANICA
La Asesoria Legal depende directamente del Gerente General y tiene la estructura organica siguiente:
a) Jefatura.

CARGO
JEFE DE ASESORIA LEGAL:

Ocupado por un profesional abogado colegiado, de preferencia con especializacion en derecho corporativo
y laboral.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE:
El jefe de la Asesoria Legal se responsabilizara ante el Gerente General por el desempefio de las

siguientes funciones:

1) Interpretar las leyes, decretos, resoluciones, contratos y demas normas legales y
administrativas de interés para la Empresa, emitiendo opiniones al respecto.

2) Elaboracion, presentacion y control de los contratos de trabajos sujetos a modalidad.

3) Asesorar en la formulacién de contratos, polizas de seguro, convenios comerciales y
todo documento que implique compromiso legal de la Empresa con terceros.

4) Elaboracion de las Actas de Junta de Accionistas Ordinarias y Extraordinarias.

5) Elaboracion de minutas, presentacion y gestién en Registro Publicos.

6) Gestiones y seguimiento en Entidades del Estado y Privadas, tales como
Municipalidades, Ministerios, INDECOPI, SUNAT, ESSALUD, PNP, Notarias,
Centros de Conciliacién, entre otras Instituciones que den origen a Procesos

Administrativos y Judiciales.
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7) Evaluar los informes de incumplimiento de obligaciones contractuales en perjuicio de
la Empresa, para su elevacion a las instancias legales correspondientes.

8) Revisary visar las liquidaciones de beneficios sociales, adelantos indemnizatorios y
seguros personales del personal sujeto al régimen de la actividad privada.

9) Analizar y visar los contratos que tenga que suscribir o refrendar la Empresa.

10) Asesorar y absolver consultas de caracter legal y formal en las Bases para
Licitaciones Publicas, asi como la presentacion de Propuestas a Licitaciones Publicas
y Concursos Privados.

11) Gestionar los recursos humanos y materiales, requeridos para la realizacion de los
trabajos de la Asesoria.

12) Asesorary absolver consultas en calidad de apoyo legal al personal de la empresa.

13) Mantener actualizado el inventario del mobiliario, equipos y enseres de la Asesoria
y Dependencias a su cargo.

14) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente General y emitir su
pronunciamiento, asi como resolver las consultas que le formulen en el area de su
competencia.

15) Mantener un registro de los requisitos legales relacionados a seguridad y salud en el

trabajo.
RELACIONES
1) El jefe de la Asesoria Legal depende directamente del Gerente General.

2) Eljefe de la Asesoria Legal debera realizar coordinaciones con los jefes de las deméas Dependencias,
sobre los asuntos inherentes a su area, que contribuyan al logro de la tarea asignada.

3) El jefe de la Asesoria Legal podra establecer enlace, previa autorizacion del Gerente General, con
otras Empresas y Organismos Publicos o Privados, para tratar aspectos que coadyuven al eficiente
desempefio de sus funciones.

4) El jefe de la Asesoria Legal ejerce supervision y control sobre sus Secciones subordinadas.
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TAREA
Asesorar al Gerente General en el desarrollo de las actividades relacionadas con la Salud, Seguridad

Operacional y Medio Ambiente y coordinar las actividades relacionadas que se desarrollan en la
Empresa.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Salud, Seguridad Operacional y Medio Ambiente depende de la Gerencia General y tiene la
siguiente estructura organica:

1) Jefatura.

2) Prevencionista de Riesgos

CARGO
1) JEFE DE LA OFICINA DE SSOMA: Ocupado por un profesional especialista en
Sistemas de Verificacion y Control de SSOMA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE:
El jefe de la Oficina de Salud, Seguridad Operacional y Medio Ambiente se responsabilizara ante el Gerente
General por el desempefio de las siguientes funciones:
1) Asistir al Gerente General en todos los asuntos relacionados con la Salud, Seguridad
Operacional y Medio Ambiente.
2) Participar en el andlisis de los temas relacionados con la SSOMA, a fin de establecer la
adecuada orientacién de sus esfuerzos, tomando como base los aspectossiguientes:
3) Las fortalezas y debilidades de la Empresa en los aspectos operativos y
administrativos para el alcance de la mision.

4) Las causas de los accidentes e incidentes ocurridos en la Empresa.
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5) Los factores de riesgo que existen o pueden presentarse en el cumplimiento de las
actividades programadas.

6) El nivel de Conciencia de Seguridad Operacional en el personal de la Empresa.

7) Las costumbres y habitos del personal.

8) La capacidad del personal, en todos los niveles, para identificar los peligros
potenciales de accidentes.

9) Mantener informado al Gerente General sobre la aplicacion efectiva de las politicas de
SSOMA, asi como de los factores potenciales de accidentes.

10) Formular anualmente el Programa de Sustancias Psicoactivas.

11) Supervisar las acciones relacionadas con la SSOMA, reduciendo y eliminando los factores
potenciales de accidentes y enfermedades ocupacionales.

12)Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente General y emitir su
pronunciamiento.

13)Resolver las consultas presentadas por el Gerente General sobre los aspectos propios de
su ambito.

14)Proponer los requerimientos de su competencia que deban ser adquiridos por la Empresa.

15)Supervisar el inventario de mobiliario, equipos y material de la Oficina a su cargo.

16) Suscribir los documentos inherentes al ejercicio desu cargo.

17) Proponer las regulaciones que puedan aplicarse en el area de su competencia.

DEL PREVENCIONISTA DE RIESGOS:
1) Verificar, auditar y asesorar sobre los lineamientos mencionados en el Plan de Seguridad,

Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

2) Detener la operacion cuando el nivel del riesgo asi lo amerite.

3) Capacitar a los jefes de grupo, capataces y operarios en buenas practicas de SSTMA.

4) Verificar el correcto llenado de registros; tales como el AST, permisos de trabajo, chek list
antes de iniciar con lastareas.

5) Asesorar al residente de obra en temas de seguridad, salud en el trabajo y medio

ambiente.
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6) Realizar inspecciones planificadas y no planificadas para verificar el cumplimiento del
SGSSTMA.

7) Verificar de forma mensual que los datos de todos los trabajadores se encuentren en la
relacion del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, aplicable tanto para personal
propio de TERMOREP S.A. asi como de contratistas.

8) Verificar y llevar un control de los certificados de aptitud médico ocupacional del personal
dentro de la obra.

9) Aplicar sanciones segun cuadro de sanciones mencionado en el Articulo N°7 del
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

RELACIONES
a) Eljefe de la Oficina de Salud, Seguridad Operacional y Medio Ambiente depende

directamente del Gerente General.

b) El jefe de la Oficina de Salud, Seguridad Operacional y Medio Ambiente debera realizar coordinaciones
con los jefes de las deméas Dependencias, sobre los asuntos inherentes a su area, que contribuyan al

logro de la tarea asignada a su reparticion.

c) Eljefe de la Oficina de Salud, Seguridad Operacional y Medio Ambiente podra establecer enlace, con

otras dependencias, para tratar aspectos que coadyuven al eficiente desempefio de sus funciones.

d) El Prevencionista de Riesgos depende directamente del jefe del Area y deberé reportarle

permanentemente su accionar a favor de la seguridad.

e) El Prevencionista, en su labor diaria en obra, debera coordinar todas las acciones de seguridad con

el Residente de la obra.
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TAREA
Brindar informacion adecuada, oportuna y procesada a los diferentes niveles de la organizacién; asi
como dar soporte técnico a los sistemas informaticos.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Sistemas depende del Gerente General y tiene la estructura organica siguiente:

a.- Jefatura.

CARGO
JEFE DE LA OFICINA DE SISTEMAS:

Ocupado por un profesional Ingeniero de Sistemas o afin, de preferencia con especializaciéon en desarrollo

de software corporativos y con amplio dominio de herramientas informéticas de gestién empresarial.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE:
El jefe de la Oficina de Sistemas se responsabilizara ante el Gerente General por el desempefio de las

siguientes funciones:

1) Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la implementacion
e implantacion de los sistemas deinformacion.

2) Mantener un adecuado sistema de seguridad que garantice la proteccion y respaldo
de la informacién de cada uno de los sistemas implementados, asi como de los
archivos almacenados en la Red de Datos.

3) Promover el uso de sistemas de informacion automatizados, para el mejor
aprovechamiento de la informacion.

4) Verificar un efectivo trabajo de campo que garantice el correcto levantamiento de
informacion, con la finalidad de disefiar sistemas de informacion acordes con las
necesidades de los usuarios y de aplicacion para la Empresa.

5) Supervisary controlar el buen funcionamiento de los equipos, asi como el

cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de losmismos.
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6) Proponer la adquisicion, renovacion, repotenciacion y/o reubicacion de los equipos de
computo de acuerdo con los requerimientos de laEmpresa.

7) Gestionar los materiales necesarios y de stock para el procesamiento de los trabajos,
asi como los accesorios o partes de recambioperiédico.

8) Controlar la efectiva documentacion y respaldo de archivos fuentes de todos los
sistemas desarrollados en la Empresa con la finalidad de garantizar la adecuada
actualizacion de los mismos.

9) Supervisar la capacitacion permanentemente de los usuarios sobre el empleo y
mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo.

10) Coordinar con los jefes de las otras Dependencias, la informacion necesaria para la
ejecucion de las actividades inherentes asu area.

11) Proponer los requerimientos de su competencia que deban ser considerados para su
adquisicion e implementacion.

12) Supervisar el inventario de mobiliario, equipos y material de la Oficina a su cargo.

13) Suscribir los documentos inherentes al ejercicio de su cargo.

14) Proponer las regulaciones que puedan aplicarse en el &rea de su competencia.

15) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente General y emitir su
pronunciamiento; asi como resolver las consultas que le formule sobre aspectos
propios de su ambito.

16) Mantener informado al Gerente General de las novedades que se presenten en su
Oficina.

RELACIONES

a) El jefe de la Oficina de Sistemas depende directamente del Gerente General.

b) El jefe de la Oficina de Sistemas deberéa realizar coordinaciones con los jefes de las demas Areas y
Dependencias, sobre los asuntos inherentes a su area, que contribuyan al logro de la tarea asignada a

la Oficina.

c) Eljefe de la Oficina de Sistemas podra establecer enlace, con otras entidades particulares, para tratar

aspectos que coadyuven al eficiente desempefio de sus funciones.
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TAREA
Verificar la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales y normatividad de
competencia de la Empresa en los aspectos administrativos, funcionales, operativos y disciplinarios,

previa evaluacion recomendar las medidas preventivas y correctivas pertinentes.

ESTRUCTURA ORGANICA
La Oficina de Auditoria Interna depende del Gerente General y tiene la estructura orgénica siguiente:
a.- Jefatura

CARGOS
JEFE DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA: Ocupado por un profesional Auditor certificado,
Economista o Contador Publico Colegiado, con especializaciones en sistemas de auditoria gubernamental,

publica y privada.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE:

El jefe de la Oficina de Auditoria Interna se responsabilizara ante el Gerente General de la Empresa por

el desempefio de las siguientes funciones:

1) Formular el Plan Anual de Auditorias, de acuerdo a las normas establecidas.

2) Efectuar inspecciones en concordancia con el Plan Anual aprobado, asi como aquellas
gue fueren dispuestas por el Directorio y por la Gerencia General.

3) Informar oportunamente al Gerente General respecto al resultado de la accion de
control efectuada, indicando las recomendaciones del caso para la adopcion de las
medidas correctivas pertinentes.

4) Efectuar el seguimiento correspondiente a la implementacion de las acciones

correctivas derivadas de las acciones de control, verificando la adopcion efectiva de
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las medidas aprobadas para la superacion de las deficiencias dentro de los plazos

previstos.

5) Comunicar oportunamente al Gerente General, cualquier perturbacién a su autonomia,
falta de colaboracion del personal de las Areas y Dependencias evaluadas, que
pudieran afectar el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.

6) Asesorar prudentemente y sin caracter vinculante al Gerente General, para mejorar los
procedimientos, practicas e instrumentos de control interno, aportando informacion y
criterios sustentables que sean producto del andlisis de situaciones acontecidas con
anterioridad, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa su posterior
participacion fiscalizadora.

7) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente General y emitir su opinion;
asi como resolver las consultas que le formule sobre aspectos de su ambito.

8) Mantener informado al Gerente General sobre las novedades que se presente en su
area.

9) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo que disponga elGerente General.

RELACIONES
a. El jefe de la Oficina de Auditoria Interna depende directamente del Gerente General.

b. El jefe de la Oficina de Auditoria Interna debera realizar coordinaciones con los jefes
de las deméas Areas y Dependencias, sobre los asuntos inherentes a su area, que
contribuyan al logro de la tarea asignada a la Oficina.

c. El jefe de la Oficina de Auditoria Interna podra establecer enlace, con entidades
particulares, para tratar aspectos que coadyuven al eficiente desempefio de sus

funciones
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TAREA

Realizar todas las actividades relacionadas con la administracion eficiente del personal y los ingresos
generados por las actividades comerciales, asi como la formulacién actualizada de las rendiciones de
cuentas e informes presupuestarios, acciones que permitan un mejor empleo de los recursos humanos,

econdmicos y financieros de la Empresa.

ESTRUCTURA ORGANICA
La Gerencia de Administracién y Finanzas depende de la Gerencia General y tiene la estructura organica
siguiente:

Gerencia
Administracion y RR.HH.

a.
b

c. Tesoreria
d. Facturaciény Cobranzas
e. Contabilidad

f. Logistica

CARGO
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

Ocupado por un profesional en Administracion de Empresas, Contador, Analista Financiero o carreras
afines, con buen nivel de conocimiento en organizacién, procedimientos, interpretacion de estados
financieros, negociacién, estructura de costos y normas legales vigentes, de manera comprobada. El

Gerente de Administracion y Finanzas debe tener experiencia en el puesto especifico no menor a 4 afios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Gerente de Administracion y Finanzas se responsabilizara ante el Gerente General por el desempefio
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de las siguientes funciones:

D

2)
3)

4)

6)

8)

9

10)

1)
12)

13

14)

Administrar de manera coordinada con el Gerente General, las disposiciones que
regulan la administracién de personal, los fondos asignados y generados de La
Empresa, de acuerdo con la organizacion vigente, asi como la formulacién y proceso
de la documentacion referida a los distintos tramites ygestion.

Asesorar, proponer y dirigir politicas especificas sobre administracion de personal y
de los recursos econdmicos y financieros.

Autorizar las acciones que le delegue el Gerente General.

Supervisar y asesorar la elaboracion, en coordinacién con el Contador, del Flujo de
Caja y Presupuesto Anual de La Empresa.

Comunicacion y negociacion constante con las Instituciones Bancarias y Financieras.
Pago de impuestos oportunamente de acuerdo a informe presentado por
Contabilidad.

Supervision en la emision de comprobantes de pagos (facturas) por venta de bienes
y servicios.

Gestionar la asignacion de personal requerido por las Gerencias, para el
cumplimiento de sus actividades.

Propiciar acciones de bienestar y recreacion para el personal, controlando las
actividades destinadas a mantener y elevar la moral del personal.

Coordinar con los Jefes de las otras Dependencias, la informacidon necesaria para la
ejecucion de las actividades inherentes a su area.

Control y seguimiento de las cobranzas diarias.

Seguimiento, conjuntamente con el Contador General, de las Rendiciones de
Cuentas.

Supervisar los fondos disponibles de caja y coordinar con Tesoreria la distribucion de
los mismos para el cumplimiento oportuno de las obligaciones con proveedores,
instituciones financieras, tributarias, laborales y otras de naturaleza similar y/o
contractual.

Solicitar antes las instituciones financieras las lineas de crédito, carta fianza, de

garantia, entre otras que permitan el cumplimiento de acciones pertinentes.
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16)

17)

18)
19)

20)

21)

2)

23
24)

20)

RE

a.
b.

Proporcionar al Gerente General y a las distintas dependencias del asesoramiento
gue requieran en el campo econdémico- financiero.

Gestionar la capacitacion constante de su personal para alcanzar eficacia y
excelencia profesional en el cumplimiento de las tareas en el campo econdémico-
financiero.

Gestionar los recursos humanos y materiales para el cumplimiento de las tareas
asignadas a la Gerencia de Finanzas.

Suscribir los documentos inherentes a su cargo.

Verificar que el Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Gerencia de Finanzas
se encuentre actualizado y conciliado con el Area Logistica

Coordinar con los jefes de las otras dependencias para la obtencién de la informacién
necesaria, a fin de cumplir eficientemente con la tarea asignada a la Gerencia.
Proponer los requerimientos de su competencia que deban ser considerados en el
presupuesto de la Empresa.

Realizar los trabajos que le asigne la Gerencia General dentro del ambito de su
competencia.

Suscribir los documentos inherentes al ejercicio de su cargo.

Proponer las regulaciones que puedan aplicarse en el area de su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente General y emitir su
pronunciamiento, resolver las consultas que le formulen e informar las novedades
que se presenten.

Mantener informado al Gerente General de las novedades que se presenten en su

area.

LACIONES

El Gerente de Administracion y Finanzas depende directamente del Gerente General.
El Gerente de Administracion y Finanzas debera realizar coordinaciones con los
Gerentes de las demas dependencias, sobre los asuntos inherentes a su area, que

contribuyan al logro de la tarea asignada.
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c. El Gerente de Administracién y Finanzas podra establecer enlace, con otras entidades
particulares, para tratar aspectos que coadyuven al eficiente desempefio de sus

funciones.

SECCION ADMINISTRACION Y RR.HH. TAREA:
Apoyar en las actividades relacionadas con la administracion y gestion del personal, asi como la
coordinacién y cumplimiento de las normas de control administrativo, acciones que permitan el uso

eficiente de los recursos humanos de la Empresa.

CARGO:
La Seccién de Administracion y RR.HH. estara a cargo de un profesional especializado en Contabilidad,

Administracion y otras afines, con conocimientos sélidos en materia de Legislacién Laboral.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
El Jefe de Administracién y RR.HH. se responsabilizara ante el Gerente de Administracion y Finanzas

por el desempefio de las siguientes funciones:

1) Abrir, mantener y velar por la seguridad del Legajo Personal de cada uno de los
integrantes de la Empresa, conforme a la politica establecida.

2) Coordinar los requerimientos de instruccion del personal de acuerdo con las politicas
de la Empresa.

3) Supervisar el inventario de mobiliario, equipos y material de la Gerencia y Secciones
a su cargo.

4) Coordinar con los Jefes de las otras Secciones, la informacion necesaria para la
ejecucion de las actividades inherentes a su area.

5) Prever los recursos humanos y materiales requeridos para la realizacion de los
trabajos de la Seccién.

6) Efectuar la revision, confeccion y archivo de las planillas de pago y bonos a la
produccion, en funcion a la asistencia diaria del personal.

7) Calculo de la Compensacion por Tiempo de Servicios — CTS y Liquidaciones de

Beneficios Sociales.
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8) Mantener actualizado el cuadro de vacaciones.

9) Coordinary gestionar acciones de servicio y responsabilidad social.

10) Orientar, coordinar y efectuar trdmites pertinentes en ESSALUD, AFP y Centros
Especializados en Salud y Pension.

11) Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento en la infraestructura del local.

12) Coordinar el servicio de seguridad y vigilancia con la empresa proveedora y
especializada en estas acciones.

13) Mantener en vigencia las Pdélizas de Seguros y realizar los tramites pertinentes ante la
Compafiia de Seguros en caso de siniestros.

14) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente de Administracion y emitir
Su pronunciamiento, asi como resolver las consultas que le formulen sobre asuntos de
Su competencia.

15) Realizar los trabajos que le asigne el Gerente de Administracion, dentro del ambito de
Su competencia.

16) Mantener informado al Gerente de Administracion de las novedades que se presenten
en el area.

17) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que disponga el Gerente de
Administracion y Finanzas.

18) Mantener un registro de capacitaciones de todo elpersonal.

19) Mantener un registro de los exdmenes médicos ocupacional de todo el personal.

RELACIONES:

a El Jefe de Administracion y RR.HH. depende directamente del Gerente de
Administracion.

b. El Jefe de Administracion y RR.HH. deberéa realizar coordinaciones con los
Jefes de las demas Dependencias de su nivel, sobre los asuntos inherentes a

su area, que contribuyan al logro de la tarea asignada a la Seccion.

A. TESORERIA. TAREA:
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Elaborar el programa de pagos de manera semanal que permita a La Empresa cumplir con el
calendario de compromisos u obligaciones asumidas.

CARGO:

La Seccion de Tesoreria estara a cargo de un personal especializado en Contabilidad, Economia o

Finanzas (Bancos).

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

El jefe de la Seccion Tesoreria se responsabilizara ante el Gerente de Administracion y Finanzas por el

desempefio de las siguientes funciones:

1) Custodia, bajo las medidas de seguridad, de los fondos de caja y titulos de valor de
LaEmpresa.

2)  Seguimiento a la vigencia de la Poliza de Deshonestidad.

3) Comunicacién y negociacion con proveedores en caso de refinanciamiento de
deuda.

4)  Elaboracion de cheques cancelando facturas de proveedores u obligaciones con
Sus respectivos sustentos, comprobantes y registro.

5) Dar facilidades al personal para la ejecucion de arqueos sorpresivos y frecuentes
sobre la totalidad de fondos vy titulos de valor bajo custodia para garantizar su
integridad y disponibilidad efectiva.

6) Coordinar con las otras Secciones del Departamento las acciones e informes
requeridos para el cumplimiento de la tarea signada.

7) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente de Finanzas y emitir su
pronunciamiento asi como resolver las consultas que le formule sobre aspectos
propios de su ambito.

8) Mantener informado al Gerente de Finanzas de las novedades que se presenten en
el area.

9) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo que disponga el Gerente de
Finanzas.

FACTURACION Y COBRANZAS. TAREA:

Asegurar consistencia y fluidez en la administracion de las cobranzas a las empresas (clientes),

sustentado en la emision de facturas por venta de bienes y servicios.
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CARGO:
La Seccién de Facturacion y Cobranzas estara a cargo de un personal especializado en Contabilidad,

Administracion Bancaria y otras similares.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
El encargado de la Seccidn, se responsabilizara ante el Gerente de Administracion y Finanzas por el

desempefio de las siguientes funciones

ad Realizar permanentemente coordinaciones con el &rea comercial y operaciones
respecto a la facturacion.

b) Mantener al dia el control de los documentos de cobranzas y liquidaciones en forma
detallada por cada cliente.

¢ Elaboracion de un programa o calendario de cobranzas.

d Realizar constantemente llamadas para asegurar el logro de las cobranzas sobre la
facturacion a las empresas por los servicios prestados.

€) Presentar propuestas o financiamiento de pago, en caso de incumplimiento en el
pago por parte del cliente.

f) Mantener informado por escrito al Gerente de Administracion y Finanzas sobre la
relacion de los “clientes morosos”, con conocimiento a los jefes del Area Comercial

y Operaciones para las acciones pertinentes.

CONTABILIDAD. TAREA:
El Sistema de Contabilidad tiene por objetivo proporcionar a los usuarios una base de datos comun,
uniforme, oportuna y confiable para el registro, analisis, control y toma de decisiones de naturaleza

administrativa, econémica y financiera.

CARGO:
La Seccién de Contabilidad estara a cargo de un profesional con titulo habilitado de Contador Publico

Colegiado.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

El jefe de la Seccién Contabilidad se responsabiliza ante el Gerente de Administracion y Finanzas por el

desempefio de las siguientes funciones:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Resolver los problemas de caracter contable que se produzcan en la Empresa.
Mantener el registro actualizado de las operaciones contables, asi como los
respectivos libros contables.

Andlisis del Sistema de Costos basado en las necesidades de La Empresa.
Liguidacién y presentacion de impuestos mensuales que administra la SUNAT, asi
como la elaboracion y presentacion de la DD.JJ. Anual, dentro del cronograma y
plazos establecidos por la SUNAT.

Emision de los Estados Financieros y anexos respectivos al tercer dia util del mes
siguiente al periodo contable.

Coordinar el proceso de facturacion por compras y ventas para el respectivo cierre
contable.

Dar cumplimiento en la aplicacién de los principios y normas de Contabilidad en la
elaboracién y presentacién de las operaciones de los Estados Financieros y
cualquier otra informacion para la toma de decisiones.

Supervisar y garantizar la integracién contable en lo que respecta a la clasificacion
apropiada de los movimientos de fondos, bienes, activos fijos y otros, a fin de que
la informacién continte siendo relevante confiable y util para el Gerente General.
Supervisar que la documentacion sustentatoria de las transacciones financieras u
otras operaciones administrativas de la Empresa deben estar a disposicion para
acciones de verificacion o auditoria.

Toma de Inventarios de Activos Fijos y Mercaderia de manera mensual, semestral

y anual.

Ejecucion de arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores
bajo custodia para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva

Verificar diariamente la consistencia y veracidad del “Estado Financiero” emitido por

la Seccion Tesoreria en lo que respecta al movimiento de Ingresos y Gastos en las

91



Cuentas bancarias tanto nacional como extranjero, contrastado con los estados de
cuenta que emite cada banco y con los respectivos documentos que sustentan y
autorizan la operacion.

13) Efectuar conciliaciones para constatar la conformidad de una situacion reflejaba en
los registros contables.

14) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente General y el Gerente de
Administracion y Finanzas y emitir su pronunciamiento asi como resolver las
consultas que le formulen sobre aspectos propios de su ambito.

15) Mantener informado al Gerente de Administracion y Finanzas de las novedades

que se presenten en la Seccion.

CONTROL DE COSTOS. TAREA:

El Area de Control de Costos tiene por objetivo la clasificacion, acumulacién, control y asignacion de
costos con la finalidad de proporcionar informes relativos a costos para medir la utilidad de una
determinada obra y/o servicio, asi como ofrecer informacion para el control administrativo de las

operaciones y actividades de la empresa.

CARGO:
La Seccién de Control de Costos estara a cargo de un profesional especializado en Contabilidad de Costos

- Contador Publico.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
Esta area se responsabiliza ante el Gerente de Administracion y Finanzas por el desempefio de las

siguientes funciones:

1) Reportar los Costos/Gastos en EBB y TERMOREP

2) Revisar los movimientos de almacén, generacion de OC, viaticos y caja chicas
registradas por contabilidad.

3) Costeo de las Horas Hombres (H/H) utilizadas en las obras, servicios y la
distribucion de la Mano de Obra Indirecta - MOI (Supervisores, Residentes y area
de Obras/Operaciones), los mismos que son enviados al area de Contabilidad para

Su registro.
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4) Seguimiento de las cotizaciones y correcto llenado de la informacién en el sistema

(relacionado a costo H/H).

JEFATURA LOGISTICA TAREA:

Realizar la determinacion de necesidades, obtencién, almacenamiento, control y distribuciéon de material

y servicios para el normal desarrollo de las actividades de la Empresa.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La Jefatura Logistica depende del Gerente de Operaciones y tiene la estructura organica siguiente:

1) Jefatura.

2) Seccién Compras (Nacionales e Importaciones)

3) Seccidén Almaceén.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: DEL JEFE DE LOGISTICA:

El Jefe de Logistica se responsabilizara ante el Gerente de Operaciones por el desempefio de las

siguientes funciones:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Reunidn con proveedores a fin de controlar la actualizacion del banco de datos de
proveedores de material y servicios, a fin de tener la documentacioén necesaria
para efectuar la seleccion correspondiente.

Supervisar la actualizacion de los listados de identificacion del material y sus
modificaciones, distribuyéndolos a las Dependencias involucradas en el sistema
Castor.

Supervisar las existencias y controlar los niveles de los materiales que son de
responsabilidad de la Jefatura.

Mantener el control de los bienes patrimoniales y de los almacenes de la Empresa.
Coordinar con la Seccion de Importaciones la recepcion y entrega oportuna del
material proveniente del extranjero.

Gestionar la capacitacion del personal para la mejor realizacién de los trabajos de
la Jefatura.

Coordinar con los Jefes de las otras Dependencias, la informacion necesaria para

la ejecuciodn de las actividades inherentes a su area.
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8) Proponer los requerimientos de su competencia que deban adquiridos por la
Empresa.

9) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente de Operaciones y emitir
su pronunciamiento, resolver las consultas que le formulen en el area de su
competencia, asi como mantener informado al Gerente de Operaciones de las
novedades que se presenten en su Jefatura.

10) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que disponga el Gerente de
Operaciones.

11) Mantener actualizado el inventario de los materiales de almacén. 12)Aprobar

las Guias de Remisidn, revisando que los materiales que
indican en fisico coincidan con el sistema Castor.

13) Realizar inventarios, preparar informes y reportes sobre movimientos, estado e
incidencias relacionadas al almaceén.

14) Controlar que las devoluciones se ingresen dentro de las 24 horas al sistema y que
las coloquen en su debido lugar del almacén.

15) Controlar el stock de los productos de Baja Rotacion, con la finalidad que estos
vayan disminuyendo

16) Revisar y controlar las transacciones (entradas y salidas) realizadas en el dia.

17) Supervisar los despachos de productos para clientes internos, gestionando la
contratacion del transporte para cada caso de ser necesario.

18) Coordinar con el personal las diversas operaciones relacionadas al almacén.

19) Aprobar en el sistema Castor todas las solicitudes de compra, luego que estas
hayan sido revisadas en fisico en el almacén y se pueda generar la adquisicion.

20) Aprobar en el sistema Castor todas las 6rdenes de compra de las empresas luego
gue sean firmadas por los gerentes.

21) Coordinar el ingreso del personal, de terceros asi como la limpieza y el orden del
almaceén

22) Coordinacién con finanzas sobre pagos a realizar a proveedores nacionales e

internacionales.
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23) Coordinacién de las vacaciones del personal del almacén. 24)Conseguir unas

relaciones de trabajo productiva y armoniosa con

24) otras areas de las empresas.

25) Presentar mensualmente el cuadro de devoluciones de materiales de las

diferentes obras a la Gerencia.

26) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que le disponga el Gerente de

Administracion y Finanzas.

27) Mantener un stock minimo de equipos de proteccion personal. 28)Implementarun

programa anual de mantenimiento de equipos y

28) maquinas.

29) 29)Garantizar el buen estado y funcionamiento de las herramientas y equipos que

intervienen en los diferentes procesos operativos de la empresa

RELACIONES:

1)
2)

El Jefe de Logistica depende directamente del Gerente de Operaciones.
El Jefe de Logistica deberé realizar coordinaciones con los jefes de las demas
Dependencias de su nivel, sobre los asuntos inherentes a su area, que contribuyan

al logro de la tarea asignada.

SECCION COMPRAS ASISTENTE 01

El ASISTENTE 01 se responsabilizara ante el Jefe de Logistica por el desempefio de las siguientes

funciones:

1) Asumir las funciones y responsabilidades de la Jefatura Logistica en ausencia de
su titular.

2) Buscar y mantener proveedores competentes.

3) Gestion de 6rdenes de compra desde la negociacion hasta el cierre del contrato

tanto importaciones como las nacionales que se le designe; en el caso de

subcontratas gestionar condiciones comerciales y los contratos.
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4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Mantener la retroalimentacion de la informacion con los proveedores mediante
comunicacién escrita; sobre rechazos, devoluciones, cambios y demas
observaciones sobre los productos.

Tercerizar transporte local y provincia para las empresas.

Reunién con proveedores, (revisamos condiciones comerciales).

Aprobar en el sistema Castor todas las 6érdenes de compra de las empresas luego
gue sean firmadas por las personas autorizadas. Asimismo, anular las ordenes que
ha tramitado y que no proceden 6 son reemplazadas.

Exportacion de materiales a proveedores extranjeros en caso de devoluciones.
Coordinar con almacén recojo de mercaderia a los proveedores cuando la obra lo
exige, previa aprobacién de la jefatura de logistica.

Coordinar con el almacén llegadas de equipos de importaciones, debemos tener
preparado el espacio de recepcion dependiendo el volumen de la carga.

Solicitar cotizacion de material extranjero.

Informar a obras y gerencia sobre el status de las importaciones. 13)Coordinar

con la agencia de Aduana el seguimiento continuo de las 6rdenes de
importaciones hasta concluir con los desaduanajes.

Realizar los costeos de los gastos generados por importacion. Asi como los
ejercicios para costeo por proyeccion de una nueva importacion.

En el caso de realizar importaciones con Carta de Crédito, de ser el caso, realizar
coordinaciones con los clientes.

Coordinacion con personal de obra la entrega de los equipos de gran magnitud
desde el almacén portuario hasta las obras. Velar, gestionar las maquinarias y
seguros para gue estos lleguen a obra para los izajes.

Coordinar con el personal de obra y los proveedores las Garantias, tanto
nacionales como internacionales.

Coordinacion con finanzas sobre pagos a realizar a proveedores nacionales e
internacionales.

Tramitacion y coordinacion con las entidades publicas para obtener

Certificados, Permisos, Homologaciones, etc., que sean necesarias paralas
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20)

21)
22)

23)

gestiones de comercio exterior. Incluye la declaracion mensual de las Ventas
de equipos de Telecomunicacion.

Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que disponga el Jefe de
Logistica.

Encargado de la Central Telefénica.

Informar al Jefe de Logistica cambios y anomalias diariamente. 23)Solicitar a
los proveedores los certificados de calidad de todo equipo de proteccion
personal que se adquiera.

24)Tener la capacidad necesaria para realizar una adecuada gestion del cambio
tanto para materiales, insumos y EPP’S.

ASISTENTE 02

El ASISTENTE 02 se responsabilizara ante el Jefe de Logistica por el desempefio de las siguientes

funciones:

1) Actualizar el registro de proveedores de la empresa.

2) Buscar y mantener proveedores competentes

3) Solicitar cotizaciones para las compras de los equipos, mercancias y materiales
requeridos por las diferentes areas de la empresa y de las obras.

4)  Revision constante de las solicitudes de compra para realizar la compra inmediata.

5) Aprobar en el sistema Castor todas las 6érdenes de compra de las empresas luego
gue sean firmadas por las personas autorizadas.

6) Seguimiento de érdenes de compra desde la negociacion hasta el cierre del
contrato.

7) Elaborary tramitar las érdenes de compra aprobadas por la Jefatura de Logistica.

8) Mantener la retroalimentacion de la informacion con los proveedores mediante
comunicacion escrita; sobre rechazos, devoluciones, cambios y demas
observaciones sobre los productos.

9) Hacer seguimiento a las 6rdenes de compra para que estas sean atendidas a la
brevedad.

10) Velar por que las 6rdenes de compra se atiendan en su totalidad en coordinacion

con la seccion de almaceén y las areas usuarias segun sea el caso.
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11) Recomendar materiales que tenemos en stock para reemplazar algunos productos
que se puedan usar de almacén.

12) Coordinar con almacén recojo de mercaderia a los proveedores cuando la obra lo
exige, previa aprobacion de la jefatura de logistica.

13) Coordinacion y consultas con ingenieros, supervisores, gerentes sobre materiales.

14) Solicitud de seguimiento de los Contratos con los subcontratas.
15)Entrevistas con proveedores.

16) Coordinacion con transportistas (tercerizar).

17) Coordinar con el personal de obra y los proveedores las Garantias.
18)Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que disponga el

Jefe de Logistica.

SECCION ALMACEN ALMACENEROS

Los almaceneros se responsabilizaran ante el Jefe de Logistica por el desempefio de las siguientes

funciones:

1) Velar por el cuidado del material a custodiar.

2) Mantener limpio y ordenado el almacén.

3) Mantener Rotulado y claramente identificado la mercaderia.

4) Diariamente debera revisar el kardex del sistema y hacer cruce con las guias que
ha realizado, de igual manera con las devoluciones que ha realizado.

5) Reuvision de los pedidos de materiales chequeando la disponibilidad en el sistema y
en fisico.

6) Imprimir los pedidos y solicitar al ayudante revision fisica de la mercaderia.

7) Reuvision en el sistema Castor del material existente en stock, la revisién sera en
los 3 modulos del sistema, es obligatoria esta revision.

8) Es obligacion dar opciones a los usuarios de material que se pueda utilizar del
stock existente.

9) Responsables de la recepcion y despacho de mercaderia. 10)Realizar las
devoluciones de obra el mismo dia de recepcion.

10) Revisar las rutas y dejarlas organizadas para el despacho de material a diario.
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11) Atender a las Obras con sus requerimientos de materiales, herramientas y/o
equipos para que atiendan los servicios solicitados.

12) Coordinar con el &rea de compras la adquisicion de los materiales, herramientas
y/o equipos para poder atender en forma eficiente al cliente.

13) Material que se despacha debe ser obligatoriamente con Guia de Remision.

14) Todo material debe ser verificado al momento de cargar el camion junto con
personal de Seguridad, Almacenero y Chofer.

15) Monitorear y controlar el vehiculo o los vehiculos a su disposicion parala
coordinacion de atencion a los técnicos.

16) Luego de la entrega de la mercaderia a la obra, el chofer devolvera la copia de
Remitente y Control Administrativo para su respectivo archivo.

17) Los Pedidos de material que sean recibidos hasta las 5:00pm, y se cuente con
stock, se preparara el material con su respectiva guia para el despacho del dia
siguiente. Los PM que lleguen luego de las 5:00pm se atenderan por la tarde del
dia siguiente. (salvo urgencia).

18) Despachar la movilidad antes de las 7:45 am.

19) Informar al Jefe de Logistica cambios y anomalias diariamente. 21)Mantener las
areas de transito dentro del almacén libres de todo obstaculo.

20) Llevar un registro de entrega de equipos de proteccion de personal de todo el
personal.

21) Realizar inspecciones mensuales a las herramientas que se encuentran en el
almacén, utilizando codigo de colores segun Norma G.050

22) Entre otras funciones que le asignara la jefatura.

AYUDANTES

Los ayudantes se responsabilizaran ante los almaceneros por el desempefio de las siguientes funciones:

1) Recepcion adecuada y Despacho de mercaderia.

2) Revisar en fisico material del stock existente.

3) Responsable de archivar y controlar la documentaciéon del almacén.

4) Velar por el buen mantenimiento de las herramientas.
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5)

Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que disponga el Jefe de

Logistica.

6)

Informar a los almaceneros cambios y anomalias diariamente.

CHOFERES

Los choferes se responsabilizaran ante el Jefe de Logistica por el desempefio de las siguientes funciones:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

Mantener el vehiculo asignado debidamente limpio y ordenado, llevando el control
de Kilometrage y combustible.

Cada 5000 KMS. solicitar el mantenimiento de las unidades de transporte.
Informar a la jefatura de logistica cualquier desperfecto de la movilidad.

Llevar un archivo correlativo de las guias de transportista y estas seran
entregadas semanalmente al archivo central del almacén.

Cargar al camién la mercaderia junto con el ayudante y/o almacenero

/ personal de seguridad e ir cargando y revisando la guia de remision de lo que
trasladara a obra.

Devolver diariamente las guias de remision de lo trasladado, al almacenero
debidamente firmadas.

Firmar la guia de remision de Archivo, con el cual da conformidad del material que
recibe y esté trasladando, esta debera ser archivada por el almacenero.

Realiza las entregas de material a obras.

Encargarse que la mercaderia en obras sea debidamente recibida y velar por el
retorno de las guias de remision debidamente firmadas por la persona que recibi6
la carga (nombre completo, firmay # DNI).

Recoger compras urgentes en proveedores, teniendo la obligacion de entregar la
guia de remisién al almacén el mismo dia con las respectivas firmas, nombre
legible, y DNI de la persona que recibe en obra.

Trasladar al personal que se le indique.

Recoger devoluciones de obras y los traslada al almacén central con la respectiva

relacion de la persona encargada en obra, caso contrario no se podra traer la
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14)

15)
16)

17)

18)

19)

mercaderia siendo responsabilidad del Ingeniero encargado de obra. Este material
debera entregarlo directamente al almacenero.

Por medio de la radio comunicarse con los técnicos en obras para que se
encuentren en alerta para su llegada y reciban rapidamente los materiales.
Cuando no tenga ruta, Apoyo en almacén.

Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que disponga el Jefe de
Logistica.

Informar a los almaceneros cambios y anomalias diariamente. 17)Realizar la
inspeccién de pre-uso de sus vehiculos o equipos maoviles

antes de operarlos, y reportar cualquier imperfecto descubierto en ese o en alguin
otro momento.

Conocer y aplicar el Reglamento de Transito vigente del pais y practicar en todo

momento las técnicas del “Manejo a la Defensiva”.
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TAREA

Gestionar y coordinar las actividades de la fuerza de ventas, disefiar, planificar, implementar y controlar la
puesta en marcha de los planes de comercializacion y mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la
empresa, en base a politicas establecidas e identificando oportunidades de negocio que generen valor en
la relacion con los diferentes canales y sus respectivos clientes, teniendo como enfoque principal, el
cumplimiento del presupuesto anual de ventas y rentabilidad

ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerencia de Comercial depende del Gerente General y tiene la estructura organica siguiente:
a. Gerencia.
b.  Seccién Presupuestos

C. Seccion Post-Venta

CARGO
GERENTE COMERCIAL:

Ocupado por un profesional con experiencia en ventas y marketing organizacional, con estudios de post
grado en Administracién, Marketing o temas afines y con conocimientos del mercado nacional y regional
de Sistemas de Aire Acondicionado. El Gerente Comercial, debera contar adicionalmente, con una

experiencia en puestos similares de no menos de cinco (05) afios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
El Gerente Comercial se responsabilizara ante el Gerente General por el desempefio de las siguientes

funciones:
1) Preparar los planes, pronésticos y presupuestos de ventas, calculando para el

efecto tanto las cifras historicas y metas corporativas.

102



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Planificar las acciones de las diferentes areas a su cargo, tomando en cuenta los
recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos planes y presupuestos.
Proponer, desarrollar e implementar metas y objetivos con las areas de su
responsabilidad a través de la ejecucidén de programas y planes de accion dirigidos
a alcanzar los objetivos propuestos, asi como la definicion de estandares de
desemperio para todos los miembros del equipo comercial.

Determinar el tamafio y la estructura de la fuerza de ventas, asi como su perfil de
competencia y su sistema de remuneracion e incentivos.

Revisar la descripcion de funciones de cada uno de los equipos integrados en su
area de responsabilidad.

Participar activamente de los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion
del personal bajo su linea de mando y determinar conjuntamente con RRHH los
planes de capacitacion de toda la fuerza de ventas, jefes y asistentes comerciales.
Antes de la venta, debe realizar prospecciones, organizar el tiempo, intentar
descubrir nuevos sectores, establecer contacto previo con el cliente, preparar las
rutas, preparar las visitas.

Durante la venta, debe presentar la oferta, tratamiento de objeciones, cierre de la
venta.

Coordinar con las Jefaturas, la informacion necesaria para la ejecucion de las
actividades inherentes a su area.

Prever los recursos humanos y materiales requeridos para la realizacion de los
trabajos.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Gerencia General y emitir su
pronunciamiento; asi como resolver las consultas que le formulen sobre los
aspectos propios de su ambito.

Mantener informado al Gerente General Corporativo de las novedades que se

presenten en su area.
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13) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que le disponga el
Gerente General Corporativo.

14) Actualizacion del cuadro de informe Comercial.

15) Revision y pre aprobacion de los presupuestos

16) Proponer y desarrollar mejoras en la empresa

17) Plan de visitas a clientes.

RELACIONES
La Gerencia Comercial depende directamente del Gerente General.

La Gerencia Comercial debera realizar coordinaciones con las demas Dependencias de su
nivel, sobre los asuntos inherentes a su &rea, que contribuyan al logro de la tarea asignada
por la Gerencia General.

SECCION PRESUPUESTOS

TAREA

Dar cumplimiento en forma sistematica a los procesos operativos técnicos y administrativos,
inherentes al cumplimiento de las atribuciones encomendadas, velando por que se cumplan
en el tiempo requerido y con la certeza en el desempefio, logrando que las atribuciones y
funciones encomendadas al Departamento, se lleven a cabo con alto grado de

responsabilidad, eficiencia y eficacia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El encargado de la Seccién de Presupuestos se responsabilizara ante la Gerencia Comercial por
el desempefio de las siguientes funciones:

1) Programar y controlar la ejecucion de los presupuestos

2) Mantener actualizado la lista de precios

3) Coordinar con los supervisores el envio de los datos para la formulacion
de presupuestos

4)  Mantener actualizado el Informe Comercial

5) Mantener comunicacion en linea, en tiempo real de la ejecucion
presupuestaria, que permita informacion oportuna

6) Formular el presupuesto de acuerdo a los margenes establecidos por la

empresa.
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7) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Gerencia Comercial y
emitir su pronunciamiento; asi como resolver las consultas que le formule
sobre aspectos propios de su ambito.

8) Realizar los trabajos que se le asignen, dentro del ambito de su
competencia.

9) Mantener informado al Gerente Comercial de las novedades que se
presenten en su area.

10) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que le disponga el

Gerente Comercial.

SECCION DE POST-VENTA
TAREA

Agrupar las actividades destinadas a mantener o realzar el valor del producto o servicio, asi
como brindar el soporte necesario para apoyar al cliente en el uso del producto o servicio.
Atender todo aquello que ocurra después de la venta: soporte técnico, aplicacion de garantia,
manejo de quejas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El encargado de la Seccién de Post — Venta se responsabilizard ante la Gerencia Comercial por
el desempefio de las siguientes funciones:
« Después de la venta, debe hacer el seguimiento y analisis de
cumplimiento de objetivos.
« Informe de gestién diario
« Atender reclamaciones e incidencias post-venta

o Disminuir el tiempo de espera por una reparacion u repuesto.

ASISTENTE
TAREA

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento
a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del
servicio
TAREA

El Asistente de Gerencia Comercial se responsabilizara ante la Gerencia Comercial por el
desemperio de las siguientes funciones
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1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

Llevar una ficha de cliente, donde se recojan los siguientes datos:
1. Datos del cliente y su clasificacion.
2. Frecuencia de la visita.
3.Forma de pago y plazos.
4. Fecha de la ultima visita realizada.
5. Volumen de pedidos del afio anterior.
6. Volumen de pedidos previstos para este afo.
7. Cantidad servida en el ultimo pedido.

8. Observaciones.

Ayudar en la evaluacion de:

1. El tiempo transcurrido desde la ultima visita.
2. Tendencias del mercado.
Manejo de Reportes de Venta

Atencion de consultas de Gerencia General
Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la Gerencia
Comercial.
Llena formatos de 6rdenes de
Realiza seguimiento a los pagos de los clientes.
Lleva registro y control de los recursos asignado a la dependencia
Realiza trdmites de solicitud de verificacion presupuestaria.
Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y proyectos de
ingenieria
Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.
Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.
Coordina y hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas
por la Gerencia Comercial
Lleva y mantiene actualizado archivo de la Gerencia Comercial.
Atiende e informa al cliente.
Llena formatos diversos relacionados con el proceso de ventas.
Transcribe y mantiene actualizados en el sistema toda lainformacion

relacionada con el proceso de compras.
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18)

19)
20)

21)
22)
23)

Hace seguimiento a las 6rdenes de compras obtenidas para su
posterior envio al departamento de Operaciones.

Lleva registros y el archivo de expedientes de los clientes.

Mantiene informado al supervisor sobre las actividades realizadas y/o
cualquier irregularidad presentada.

Recibe oficios, formatos y otros documentos de solicitud de compra.
Archiva y lleva el control de los documentos del area.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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TAREA

Gestionar la ejecucion de los trabajos de disefio y desarrollo de soluciones integrales para la
climatizacion de ambientes, ventilacion y calefaccién, sistemas de control, ingenieria, montaje,
instalacion y venta de equipos. Asimismo, gestionar, todo lo concerniente al mantenimiento
preventivo y correctivo, automatizaciéon de sistemas, modernizacion de instalaciones vy

servicios afines, como sistema de seguridad, sistemas de alarma y deteccion contra incendios.

ESTRUCTURA ORGANICA
La Gerencia de Operaciones depende del Gerente General y tiene la estructura organica

siguiente:
a. Gerencia.
b. Sub-Gerencia
c. Jefatura de Ingenieria y Soluciones Técnicas
d. Jefatura de Ingenieria y Proyectos
e. Jefatura de Administracion de Operaciones.
f. Jefatura de Obras de EBB

g. Jefatura de Obras de Termorep.

CARGO
GERENTE DE OPERACIONES:

Ocupado por un profesional Ingeniero Mecénico, Industrial, Electrénico o afin, con estudios
de post grado en Administracion y con probados conocimientos en control de procesos y
centros de costos. ElI Gerente de Operaciones, debera contar adicionalmente, con una

experiencia en puestos similares de no menos de cinco (05) afos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
El Gerente de Operaciones se responsabilizara ante el Gerente General por el desempefio de

las siguientes funciones:
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D

2

3

4)

6)

8)

9

10)

1)

12)

13
14

Disponer la activacion de las Lineas de Fabricacion y Montaje que sean
requeridas, de acuerdo a los Contratos celebrados con los clientes.
Atender el mantenimiento preventivo y correctivo que hayan sido
aprobados por el area comercial.

Planear, programar, distribuir y controlar el cumplimiento de los trabajos de
disefio, fabricacion, montaje y puesta en marcha de los sistemas de
climatizacion contratados por los clientes.

Supervisar los trabajos que se realizan en la Planta de Fabricacion.
Supervisar que los trabajos se efectlien segun las regulaciones y
estandares de calidad.

Visar los formatos de Orden de Compra, Valorizaciones, Ordenes de
Trabajo y Solicitudes de Mantenimiento, necesarios para el cumplimiento
de los trabajos asignados a la Gerencia.

Firmar conjuntamente con el Jefe de Obras y Jefe de Administracion, el
“Acta de Entrega de Trabajos”, dando constancia de la conformidad de
los trabajos ejecutados y de la entrega de los mismos sin observaciones.
Gestionar los recursos humanos y materiales, requeridos para la
realizacion de los trabajos.

Supervisar el cumplimiento de los Contratos de Mantenimiento preventivo
y correctivo.

Supervisar el cumplimiento de los Trabajos de Mantenimiento preventivo y
correctivo, de las maquinas y equipos de apoyo.

Coordinar con las deméas Jefaturas, las acciones necesarias para el
cumplimiento de las metas establecidas.

Verificar que, en las Secciones y Oficinas de su Dependencia, se de estricto
cumplimiento de los Programas de Instruccion y Entrenamiento en el
Trabajo.

Generar y tramitar los documentos inherentes al ejercicio de su cargo.
Proponer las regulaciones que puedan aplicarse en el area de su
competencia, a fin de mejorar la administracion y control del mismo.
Mantener informado al Gerente General, de las novedades que se

presenten en su dependencia.
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16) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente General y emitir
su pronunciamiento sobre los aspectos propios de su ambito.

17) Proponer los requerimientos de su competencia que deban ser adquiridos
por la Empresa.

18) Facilitar los recursos necesarios para alcanzar los requerimientos y
objetivos de las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio

Ambiente.

RELACIONES

a. El Gerente de Operaciones depende directamente del Gerente General.

b. El Gerente de Operaciones debera realizar coordinaciones con los jefes de
las demas Dependencias, sobre los asuntos inherentes a su area, que
contribuyan al logro de la tarea asignada a la Gerencia.

c. ElI Gerente de Operaciones podra establecer enlace, con otras
dependencias y entidades particulares, para tratar aspectos que

coadyuven al eficiente desempefio de sus funciones.

JEFATURA DE INGENIERIA Y SOLUCIONES TECNICAS TAREA:

Es la jefatura responsable de la brindar el soporte técnico en la identificacion, diagnéstico y
solucién de los problemas que puedan presentarse en las actividades cotidianas del grupo de
empresas, permitiendo el manejo eficiente de los recursos. Apoya técnicamente en la
elaboracion de los instructivos, procedimientos y manuales de los diferentes procesos del
grupo de empresas que permita asegurar la calidad de los productos y servicios que se
brindan.

ESTRUCTURA ORGANICA
La Jefatura de Ingenieria y Soluciones Técnicas depende del Gerente de Operaciones y tiene

la estructura orgénica siguiente:

1) Jefatura.
2) Asistente.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

La Jefatura de Ingenieria y Soluciones Técnicas se responsabilizara ante el Gerente de

Operaciones por el desempefio de las siguientes funciones:

1) Brindar Soporte Técnico para la identificacion, el diagnéstico y Solucién a
los problemas que puedan presentarse en los proyectos de obras en
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ejecucion, en coordinacion con el Jefe de Operaciones de TMR y
presentar a la Gerencia de Operaciones las alternativas de solucion.

2) Brindar Asesoria Técnica al area comercial y logistica, atendiendo y
absolviendo todas sus consultas técnicas.

3) Atender, gestionar y dar respuesta a los reclamos que formulen terceros,
ya sea de clientes internos (supervisores, residentes, comercial,
proyectos, etc.) o de clientes externos (clientes).

4) Informar y dar sus observaciones sobre la aplicacion de las normas
legales y técnicas inherentes a la ejecucion de los proyectos de obra.

5) Apoyar técnicamente en la elaboracion de los instructivos, procedimientos
y planes de calidad de los proyectos, con el objetivo de asegurar la calidad
del producto o servicio.

6) Establecer instrumentos que permitan asegurar el cumplimiento del plan
de calidad de los proyectos.

7)  Emitir los diversos certificados que exige el cliente (Certificados de
Operatividad, firma de planos, etc.).

8) Revisar los Informes Técnicos elaborados por los supervisores y
residentes para el envio final al cliente en el formato establecido

9) Proponer las regulaciones que puedan aplicarse en el area de su
competencia, a fin de mejorar la administracién y control del mismo

10) Gestionar los recursos humanos y materiales, requeridos para la

11) realizacion de las soluciones

12) Generary tramitar los documentos inherentes al ejercicio de su cargo

13) Busqueda de nuevos conocimientos y procedimientos de orden técnico,
con la finalidad de incrementar las capacidades técnicas del personal

14) Coordinar con las demas Jefaturas, las acciones necesarias para el

15) cumplimiento de las metas establecidas

16) Mantener informado al Gerente de Operaciones, de las novedades que
se presenten en su dependencia

17) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente de

18) Operaciones y emitir su pronunciamiento sobre los aspectos propios de
su ambito.
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19) Otras funciones encomendadas por la Gerencia de Operaciones

RELACIONES:

1) La Jefatura de Ingenieria y Soluciones Técnicas depende
directamente del Gerente de Operaciones.

2) La Jefatura de Ingenieria y Soluciones Técnicas debera realizar
coordinaciones con los jefes de las demas Dependencias de su nivel,
sobre los asuntos inherentes a su area, que contribuyan al logro de
la tarea asignada a la Gerencia de Operaciones.

SECCION INGENIERIA'Y PROYECTOS
TAREA

Desarrollar los proyectos de obras de ingenieria en sus diversas, analizando e interpretando los
planos de los proyectos arquitectonicos, efectuando los calculos y realizando cOmputos métricos y

memorias descriptivas, a fin de aportar la informacion necesaria para el desarrollo de las obras.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El encargado de la Seccién de Ingenieria y Proyectos se responsabilizara ante la Gerencia de

Operaciones por el desempefio de las siguientes funciones:

1) Proponer los precios a ofertar.

2) Analizar y procesa la informacion contenida en los proyectos

3) Efectuar célculos a los proyectos de obras de ingenieria, en el area de
estructura, segun el area de trabajo asignada.

4) Enviar los célculos de los proyectos a los Cadistas (dibujantes) para que
elaboren los planos.

5) Revisar y analiza la informacién contenida en los planos de
ingenieria e informa al Gerente Comercial sobre el resultado del
analisis.

6) Realizar los cOmputos métricos de la obra a ejecutarse, para estimar
tiempo y costo de construccion.

7) Elaborar memoria descriptiva indicando las especificaciones de los
materiales a emplearse en la obra.

8) Brinda asistencia técnica a las empresas contratistas en cuanto a las
especificaciones de la obra.
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9) Interpreta planos de las obras y verifica en el campo la correcta
ejecucion de las mismas.

10) Asistir a reuniones periodicas con el Gerente Comercial para estudiar el
avance de la obra y buscar soluciones a los problemas detectados.

11) Coordina ocasionalmente grupos de trabajo para la ejecucion de
proyectos asignados.

12) Elaborar y presentar informes técnicos de las actividades realizadas.

13) Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

14) Después de la aprobacién de una presupuesta por parte del cliente, debe
entregar toda la documentacion en fisico y digital al Gerente de Operaciones,
para su posterior ejecucion

15) Asistir a los residentes de obra en la formulacion de los planos de replanteo

16) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Gerencia de Operaciones
y emitir su pronunciamiento; asi como resolver las consultas que le formule
sobre aspectos propios de su ambito.

17) Realizar los trabajos que se le asignen, dentro del ambito de su competencia.

18) Mantener informado al Gerente de Operaciones de las novedades que se
presenten en su area.

19) Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que le disponga el

Gerente de Operaciones.

JEFATURA DE ADMINISTRACION DE OPERACIONES TAREA:
Es la jefatura responsable de brindar el soporte administrativo del area de operaciones, el

planeamiento y ejecucién de obras, asi como el control administrativo de las mismas.

ESTRUCTURA ORGANICA
La Jefatura de Administracion de Operaciones depende del Gerente de Operaciones y tiene la

estructura organica siguiente:

1) Jefatura.

2) Seccién Planeamiento y Supervision.

3) Seccién Control Administrativo y Costos
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

La Jefatura de Administracion de Operaciones se responsabilizara ante el Gerente de

Operaciones por el desempefio de las siguientes funciones:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

1)
2)

3)

Seguimiento de las valorizaciones presentadas por los residentes
estionar la facturacion de las valorizaciones aprobadas

Actualizacién de cuadro de informe Comercial y Gerencial.

Revision y pre aprobacién de los gastos de movilidad y viaticos
Coordinar con las Jefaturas, la informacion necesaria para la ejecucion
de las actividades inherentes a su area.

Prever los recursos humanos y materiales requeridos para la realizacién
de los trabajos.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Gerencia y emitir su
pronunciamiento; asi como resolver las consultas que le formulen sobre
los aspectos propios de su ambito.

Mantener informado al Gerente de Operaciones de las novedades que
se presenten obras y servicios.

Mantener informado al Gerente de las novedades que se presenten en

Su area.
Apoyar a los residentes de obra en la formulacion
de las valorizaciones de obra

Supervisar los Reportes de HH semanales en Operaciones EBB
Supervisar los Reportes de HH quincenales en TMR, asi como las
valorizaciones de mano de obra.

Revisar el cierre econémico de las obras

Supervision y control rendiciones de Movilidades y caja chica (Lima) y
Rendicion de Viaticos (Provincia) Termorep.

Gestionar la facturacion de trabajos terminado.

Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo, que le disponga el
Gerente de Operaciones.

Como Planeamiento v Supervision de obra:
Solicitar a los residentes de obra el avance fisico y analizarlos

Preparar los cuadros de facturacion mensual y proyectar las
facturaciones para los proximos 2 meses en funcién de los cronogramas
de obra

Formular el cronograma de compras
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4)  Mantener y actualizar los files de obras

5) Realizar visitas inopinadas a las obras para verificar el estado de
avance de obra

6) Gestionar la negociacion con los representantes del Sindicato

7)  En coordinacion con el residente de obra disefiara el cronograma de

obra

Como Como Control Administrativo y Costos:

1) Verificar el avance financiero de la obra y compararlo contra los costos
directos incurridos
2) Verificar la concordancia de las 6rdenes de compra con el presupuesto

presentado al cliente, manteniéndolo como un documento reservado

RELACIONES:
1) La Jefatura de Administracion depende directamente del Gerente de

Operaciones.
2) La Jefatura de Administracion debera realizar coordinaciones con los jefes
de las deméas Dependencias de su nivel, sobre los asuntos inherentes a
su area, que contribuyan al logro de la tarea asignada a la Gerencia de

Operaciones.

SECCION DE PLANEAMIENTO Y SUPERVISION TAREA:
Apoyar en el planeamiento de las obras por ejecutarse y el seguimiento y control de las obras

en ejecucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
El Encargado de la Seccidn Planeamiento y Supervisién se responsabilizara ante la Jefatura de

Administracién por el desempefio de las siguientes funciones:

Inicio de Obra

1) Asistir a los residentes de obra en la formulacion de los planos
de replanteo

2) Responsable que se entregue los planos replanteados
contractuales a la supervision de la obra o al cliente

3) Preparar y entregar los submittal
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4) Pedido de Materiales de los residentes, seguimiento de las
compras y pedidos en el sistema Castor.

Ejecucion

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

Verificar que el planning este actualizado con el avance real de los trabajos,
siendo responsable de las reprogramaciones de obra en caso de existir
atrasos.

Asiste al Jefe de Administracion de Operaciones a supervisar el avance
fisico de las obras

Mantiene actualizados los cronogramas de obra

Verificar el cumplimiento de las actividades programadas.

Participar en las reuniones para la programacién y/o reprogramacion de
actividades.

Comparar la ejecucion proyectada versus la real

Apoyar a los residentes de obra en la formulacién de las valorizacidon de obra
Abrir y mantener los archivos de obra, los cuales deberan tener todas las
comunicaciones relacionadas con la obra, incluso mails importantes deberan
ser impresos y archivados.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Jefe de Obras y emitir su
pronunciamiento; asi como resolver las consultas que le formule sobre
aspectos propios de su ambito.

Realizar los trabajos que se le asignen, dentro del &mbito de su competencia.

Cierre de Obra

1)

2)

3)

Se encargara de formular el dossier de obra. Se deberé trasladar a las
obras un par de semanas antes para elaborar los planos As Build

Se encargara de controlar los pedidos de materiales contra las listas de
materiales inicial e informar en caso se esté comprando materiales fuera
de dicha lista

Revisar el cierre econdmico de las obras

SECCION CONTROL ADMINISTRATIVO Y COSTOS TAREA

Analizar y presentar a la Gerencia de Operaciones el analisis de costos post ejecucién de obra

y realizar los cierres de costos del proyecto.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1) Control rendiciones de Movilidades y caja chica (Lima) y Rendicion de
Viaticos (Provincia) Termorep - EBB
2) Coordinaciones con Residentes vy Supervisoresen Obra
(documentos varios) Termorep -EBB
3) Coordinaciones con Clientes (documentos varios)
4) Apoyo en Valorizaciones Termorep.
5) Apoyo de realizar Dossier Termorep - EBB
6) Elaboracién en el sistema de presupuestos de los residentes (adicionales)
7) Tramitacion de documentos, permisos, etc.
8) Elaborar y andlisis del presupuesto Preventivo en Limay Zona Norte
9) Elaborar presupuesto Correctivos en Lima
10)Revision de presupuesto de Zona Norte.
11)Actualizacion de cuadro de facturacion EBB PERU
12)Facturacion trabajos terminado.
13) Generacién de numeros de servicios Preventivo (A inicio del mes).
14)Rendicion de Caja Chica Operaciones Lima.
a. Rendicion de Caja Chica Operaciones Norte
b. Rendicién de Caja Chica Operaciones Sur
¢. Rendicion de Caja Chica Operaciones Centro
d. Elaboracion de cuadro de seguimiento de cotizaciones

mensual.

JEFATURA DE OBRAS TERMOREP
TAREA:

Administrar la ejecucién de los trabajos contratados para que se cumplan en el plazo pactado

y dentro de los costos presupuestados.

ESTRUCTURA ORGANICA:
La jefatura de obras de TERMOREP depende del Gernete de Operaciones yu tiene la

estructura siguiente:

1) Jefatura.

2) Supervisores o Residentes de Obra.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
La Jefatura de Obras TERMOREP se responsabilizara ante el Gerente de Operaciones por el

desempefio de las siguientes funciones:

1) Controlar y evaluar los cronogramas de las Obras en ejecucion.

2) Elaborar los planes de trabajo con la Orden de Compra para su controly
cumplimiento.

3) Recibir del area de Proyectos, las obras nuevas a realizar, revisar su
contenido (contrato, alcances, hoja de costos, planos, memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, plazos, etc.), verificando los
alcances del trabajo de acuerdo a lo presupuestado y a las
especificaciones técnicas del proyecto.

4) Asignar a los  supervisores o residentes de  obra

como responsables de la ejecucion de los trabajos.

5) Asignar los recursos necesarios al Residente de cada obra: Personal
operativo, maquinas - herramientas y otros.

6) Organizar el inicio de las obras, validar los cronogramas de obray
validar los planes de trabajo de las maniobras e izajes.

7) Realizar visitas de inspeccion en obra: locales y en provincias..

8) Revisary aprobar las valorizaciones de avance de obra para envio al
cliente.

9) Reuvisar la planilla de operarios quincenalmente y tramitarla a
contabilidad.

10) Verificar y aprobar la asistencia del personal a las obras.

11) Verificar y aprobar los montos valorizados de cada obra para el pago de
planillas.

12) Revisar y aprobar los presupuestos adicionales de obra.

13) Aprobar y firmar los Pedidos de Materiales - PM (locales e importados)
generados por cada supervisor de obra, verificando las especificaciones
técnicas, costos y plazos de entrega.

14) Aprobar y firmar las Ordenes de Compra de los materiales y equipos
solicitados en los PM (locales e importados).

15) Organizar la informacién necesaria por obras:
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Base de datos
OC del cliente
Hojas de costos
Lista de equipos

Planos Asbuilt

-~ ® 2 0 T p

Memoria descriptiva
g. Valorizaciones
h. Facturaciones

16) Coordinar con el cliente los cambios en los alcances y plazos.

17) Coordinar con las otras Jefaturas la informacion necesaria parala
ejecucion de las actividades inherentes a su area.

18) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gerente de
Operaciones y emitir su pronunciamiento; asi como resolver las
consultas presentadas sobre los aspectos propios de su a&mbito.

19) Mantener informado al Gerente de Operaciones de las novedades que
se presenten en su area.

20) Ejecutar otras acciones inherentes a su area, que le disponga el Gerente
de Operaciones.

RELACIONES:

1) La Jefatura de Obras TERMOREP dependedirectamente del Gerente
de Operaciones.

2) La Jefatura de Obras TERMOREP debera realizar coordinaciones con
los Jefes de las deméas Dependencias de su nivel, sobre los asuntos

inherentes a su area, que contribuyan al logro de la tarea asignada.

RESIDENTES DE OBRA TAREA:

Ejecutar los trabajos encargados por la jefatura de obras

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1) Revisar los Documentos Contractuales de Obra

e Planos de Contrato

e Presupuesto y Monto Contractual

119



e Especificaciones Técnicas

e Cronograma y Plazos Contractuales

e Contrato: Forma de Pago — Pdlizas — Retenciones o Fondo de

Garantia — Multas o sanciones por atrasos

2) Preparar la Logistica del Proyecto

Verificar el Metraje de Materiales

Realizar el PM de los Materiales Locales e Importados
Realizar el PM de los Equipos locales e Importados
Realizar el PM de los EPPs

Realizar el PM de las Herramientas

Planificar los viajes y entregas de los PM en Obra

3) Planificar los Recursos Humanos para la Obra

Solicitar el personal requerido para la obra

Enviar el SCRT al administrador de la Obra por parte del
cliente

Coordinar el Ingreso del personal a Obra: Charlas de
Induccién

Sub contratar de ser necesario para trabajos especificos

4) Determinar y Planificar el Cronograma de Obra

Determinar los plazos contractuales
Determinar los HITOS de Obra

Estimar los tiempos de cada actividad y la secuencia de las

mismas

Llevar el control del avance y tomar las precauciones del

caso para recuperar o adelantar el trabajo en el tiempo.

5) Organizar el Plan de Trabajo

Planificar los Izajes o Maniobras en coordinacion con
Prevencion
Planificar las Pruebas de Funcionamiento -

Protocolos — Calibraciéon de Instrumentos

6) Llevar el Control de Obra
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Control de la Logistica (cuando y que se entrega en Obra o
Taller)

Control de Recursos Materiales

Control de Avance de las Instalaciones

Entrega de Submittals — Informacion Técnica de los
equipos y Materiales a usar

Generar los RFI (Request for Information) — Solicitud de
Informacién o Solicitud de aprobacion de cambios
Presentar las Valorizaciones de Obra al cliente
para la

correspondiente aprobacion

Gestionar los Adicionales y Deductivos antes de ser
ejecutados. Sacar la aprobacion

Coordinar la Facturacion de Adelantos & Valorizaciones

Cobranzas de Retenciones

7) Entregar la Informacion para Calcular la Planilla del Personal de Obra

Llevar la Asistencia Diaria del Personal

Calcular el Avance de Instalaciones por parte del personal
operario

8) Controlar el Pago a Contratistas segun su avance

Orden de Compra
Programar su ingreso
Pago de adelanto
Pago de Valorizacion

Emitir sus adicionales y deductivos en caso exista

9) Coordinar con la Seguridad de Obra

Supervisar el trabajo del PDR de Obra
Dirigir las Charlas de Seguridad

Firmar los Formatos de Andlisis Seguro de Trabajo — AST

10) Coordinar el Cierre de la Obra

Solicitar Recepcion de Obra
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11)

12)

13)

14)

e Programar y Dirigir el Levantamiento de Observaciones
e Obtener el Acta de Recepcién Final de Obra
e Coordinar el Cierre Econémico
e Entregar el Dossier de Calidad de la Obra que incluye:
* Memoria Descriptiva
+ Lista de Equipos Instalados
» Catalogos de Equipos
» Protocolos Aprobados
+ Carta de Garantia
» Charla de Capacitacion
* Reporte Fotogréafico de las Instalaciones
* Planos Asbuilt
* Plan de Mantenimiento recomendado
« Manual de Instalacion, Operacion y Mantenimiento
Garantizar que se implemente el Plan de Seguridad, Salud en el Trabajo y
Medio Ambiente durante todas las etapas de ejecucion de la obra.
Ejecutar las inspecciones segun el programa de inspecciones definido en
el programa de inspecciones especifico por cada obra.
Garantizar el cumplimiento de la normativa peruana vigente en temas de
seguridad y salud en el trabajo.
Participar activamente en el desarrollo de las charlas diarias, incentivando

al personal sobre la prevencién de accidentes.

PROCEDIMIENTOS DEL RESIDENTE DE OBRA

1)

Procedimiento para Asignar una Obra nueva

o El departamento de Proyectos solicita la generacion de un No de
OBRA vy copia la informacion al Jefe de Operaciones vy
Administracion de obras.

o Se asigna un ingeniero responsable o residente que se hara cargo
de llevar la conduccion de la obra. Al recibir una obra el ingeniero
residente debe solicitar la siguiente informacion:

o Revisar el Contrato con las firmas del cliente y TERMOREP y
verificar:
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2)

Monto de contrato en US$ o0 S/.

Plazos de Entrega - Fecha de inicio y Fin de obra

Forma de Pago

Manejo de la Seguridad en Obra

Sanciones y Penalidades

Manejo de los Cambios de Alcance y Plazos en Obra

Analizar el Presupuesto Aprobado y Verificar los Costos

Solicitar las Cotizaciones en las que se han basado el presupuesto
Revisar los Planos de Contrato Aprobados por el Cliente

Leer la Memorias Descriptiva

Revisar las Especificaciones Técnicas del Proyecto

Verificar las Respuestas a las Consultas realizadas durante el
concurso

Evaluar el Cronograma de Obra donde se muestra los hitos que
son los puntos de partida de las diferentes actividades.

Tomar nota de las Personas de Contacto en obra por parte del
cliente y la supervision

Administracion de Operaciones se encarga de archivar fisicamente
y electronicamente toda la informaciéon recibida del Area de

Proyectos

Procedimiento para Manejo de Obra con el cliente

Solicitar los planos de compatibilizacion de todos los sistemas que
se cruzan con el nuestro

Coordinar los Ingresos a cada Ambiente de acuerdo a la
necesidad de la Obra

Solicitar los Espacios para Taller y Almaceén

Coordinar el ingreso de personal

Enviar el cuadro de Cargas Eléctricas de todos los equipos a
Instalar

Enviar al cliente detalles de todos los requerimientos técnicos

que no son parte de nuestros alcances: Drenajes, Impermeabilizados, Puntos

Eléctricos, Losas de Concreto, Pases y Resanes, etc.
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3)

Procedimiento para entrega de obra

Solicitar con Anticipacion al término contractual una recepcion de
Obra Provisional para la emisioén de las observaciones

Realizar el Levantamiento de Observaciones y Obtener el Acta
Correspondiente

Realizar las Pruebas de Operacion del Sistema y Obtener los
Protocolos Aprobados por la Supervisién

Entregar el Dossier de Calidad completo y archivarlo con el cargo
correspondiente en el servidor en coordinacion con Administracién
de Operaciones.

Obtener el Acta de Cierre Final de Obra para poder cobra las
retenciones

Obtener el Cierre Econdémico con los Adicionales y Deductivos
aprobados para la correspondiente facturacién Final
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