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PREFACIO

La elaboracion de este trabajo de graduacion se debi6 al apoyo de la empresa,
quien abrié sus puertas para que se realizara sin ningln inconveniente. Se tuvo la
facilidad de tener acceso a cada uno de los procesos, y las personas involucradas en
cada uno de ellos explicaron cémo se llevaban a cabo tanto los procesos internos como

los externos.

Este trabajo esta totalmente enfocado a los procesos administrativos, y su
finalidad se enmarca en cada uno de los objetivos generales y especificos. Esto

permitid llegar a los andlisis de redisefio de los procesos.
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RESUMEN

El trabajo se enfocard en el andlisis, las herramientas y los principios bajo los cuales se
tomaran las decisiones para el redisefio de los procesos administrativos. Los procesos que se
analizaran en este trabajo de graduacién seran el proceso de compras nacionales e
internacionales, los procesos de contabilidad, procesos diversos de suministros de oficina y el

proceso de viaticos para visitas a los proyectos.

Estard compuesto, primero por un Marco Teérico donde se describira cual es el rol de la
empresa, como funciona, como esta estructurada, datos sobre la situacién energética del pais y
cémo esta empresa participa en el mercado nacional. Para poder comprender de mejor manera
cual es el problema a resolver de la empresa, es necesario conocer como la empresa funciona y

cual es su estructura actual.

Posteriormente se hara una descripcion sobre el problema que tiene la empresa al no
tener estandarizados sus procesos y no llevar un control de los mismos. Se mostraran los
procesos actuales junto con sus diagramas de flujo. Aqui se presentara los datos e informacion
recolectada en reuniones y entrevistas. Esta parte del trabajo de graduacion incluira un analisis
sobre las desventajas que estos procesos tienen. Con base a esta parte del trabajo se

estableceran los analisis y herramientas para poder realizar las mejoras en los procesos.

Luego se incluye el andlisis de los procesos y el uso de las herramientas adecuadas
para poder redisefiarlos y mejorarlos. En la metodologia se mencionan las herramientas que se
utilizan para poder realizar el andlisis respectivo. Se presentan las propuestas de mejora para el
redisefio de los procesos junto con los diagramas de flujo. Aqui se presenta también un estudio
sobre las ventajas que los nuevos procesos tendran en comparacion con los procesos originales.
Se incluye un andlisis sobre el tiempo y costos que la empresa puede redistribuir en actividades

gue le generen otros ingresos.

Finalmente el trabajo incluye las conclusiones y recomendaciones que se le presentan a
la empresa. Estas propuestas se respaldan en el andlisis hecho previamente. Se incluyen las
fuentes bibliograficas utilizadas y los anexos de documentos que se utilizan en los procesos

administrativos que se mencionan en el trabajo de graduacion.



I. INTRODUCCION

El problema a resolver que tiene la empresa es que ninguno de sus
procesos administrativos esta estandarizado, debido a que es una
empresa relativamente nueva. Los procesos no estan automatizados, por
lo que la empresa necesita primero redisefiar los procesos y luego
estandarizarlos de tal manera que se reduzcan tiempo, costos y

materiales.

Se escogi6 esta empresa porque permitio conocer los procesos y
facilitd la informacion que se necesitd. Este problema es muy importante
resolverlo, porque toda empresa necesita tener claros los procedimientos
a seguir en cada uno de sus procesos. Los factores como tiempo y costo
son variables importantes para el buen funcionamiento de una empresa.
Esto es la base para que a través de los afios, no importando si estan
laborando los mismos colaboradores o no, los procesos se puedan seguir
realizando de la misma manera. Con los procesos bien definidos la
empresa podra tener las bases bajo las cuales podra trabajar e ir

creciendo.

Para poder realizar el trabajo de graduacion se comenzo la
recopilacion de datos a través de reuniones, diagramas de flujo y
entrevistas. Se programaron reuniones con los encargados e involucrados
en cada uno de los procesos para poder obtener el conocimiento del
funcionamiento de la empresa y sus distintos procesos administrativos.
Esos procesos se clasificaron en internos y externos. La informacion
recolectada se utilizé para hacer diagramas de flujo para tener mas claro
como era la secuencia de los procesos. Se realizaron entrevistas a los
trabajadores que llevan a cabo la labor, para poder conocer que
actividades eran las que les tomaban mas tiempo realizar y cuéles se les
dificultaba realizar. Esto para conocer cuales eran algunas de las causas

gue provocaban que el proceso se atrasara.
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Este trabajo incluye todo el analisis para el redisefio de los
procesos administrativos. El uso de herramientas adecuadas para llegar a
encontrar las oportunidades de mejora de los procesos. Esas
oportunidades de mejora se redisefiaron hasta reducir el tiempo, costos y

numero de actividades que se realizan actualmente.



II. MARCO TEORICO

A. Objetivos

1. Generales

a. Redisefar y mejorar los procesos administrativos de una empresa
de energia, a través del analisis de los procesos, con base a la

implementacion eficiente y eficaz de herramientas apropiadas.

2. Especificos

a. Reducir el tiempo de realizacion de los procesos administrativos en

10 minutos diarios por colaborador.

b. Reducir los costos en salarios en un 8% anual al implementar los

nuevos procesos administrativos.

c. Redisenar y modificar un 40% del nimero de actividades de los

procesos internos y externos.



B. Rol de la empresa

La empresa en la cual se basa el trabajo de graduacion es una
empresa nacional que se dedica a la generacion de energia a través de
hidroeléctricas y a la construccion de las mismas. Sus principales roles
son la venta de energia a través de una comercializadora, las compras de
materiales para la construccion de hidroeléctricas, la administracion de
proyectos de construccion, la direccion de los procesos administrativos y
la negociacion con proveedores. En este trabajo de graduacion se
tomardn en cuenta los procesos de compras y los procesos
administrativos que se llevan a cabo dentro de la empresa. Todos los
procesos administrativos los conocen como procesos internos, mientras
gue los procesos en los cuales estan involucradas terceras personas los

conocen como Procesos externos.

Las compras las dividen en compras administrativas y compras
para el proyecto. Ambos tipos de compras pueden hacerse a nivel
nacional o internacional. El proceso de compras es controlado
internamente por politicas y procedimientos los cuales han sido
establecidos con base a la experiencia que los colaboradores han ido

obteniendo.

Para poder elegir proveedores la empresa se guia por
evaluaciones en las cuales califican de acuerdo a indicadores
previamente establecidos. Estas evaluaciones junto con las descripciones
de cotizaciones y/o contrataciones son los parametros bajo los cuales
toman estas decisiones. Los parametros no sélo son econémicos, sino
también se toman parametros que puedan dar un valor agregado a la
empresa. Se lleva un control de los créditos y formas de transporte que
los proveedores puedan ofrecer, ademas de la garantia de los productos

gue estan vendiéndole a la empresa.



Los procesos internos que se tomaran en cuenta son los procesos
de viaticos para viajes al proyecto y los de suministros de oficina. Los
suministros de oficina es uno de los principales gastos que tienen
internamente debido a que gran parte de su funcionamiento es
administrativo. Los suministros de oficina no llevan un control estadistico

para ver como varian sus gastos conforme al tiempo.

Al igual que el proceso de compras, los procesos contables tienen
sus politicas y procesos internos en base a la experiencia que los
colaboradores han ido obteniendo. Es uno de los pilares principales de la
empresa, debido a la relacién de pago que tienen con sus proveedores y
sus proyectos. Todos los procesos hasta ahora mencionados se
documentaron a través de diagramas de flujo para poder tener una base

para la mejora, redisefio y estandarizacion.

C. Objetivos de la empresa

El objetivo principal de la empresa es llegar a ser uno de los
principales proveedores mayoristas de energia en Guatemala. Brindar un
servicio profesional basado en la responsabilidad, honestidad, integridad

y excelencia.

Esta es una empresa que no solo se enfoca en sus servicios a
terceros, sino que también se enfoca a su recurso humano. Entre sus
objetivos esta el de incentivar y capacitar a su recurso humano, de tal
manera que su trabajo ayude a cumplir con las metas establecidas por la

empresa.

Entre los objetivos de la empresa se encuentra el de establecer las

politicas y procesos bajo los cuales se trabaja. Todo con el fin de



redisefiar y estandarizar sus procesos para reducir costos y tiempos

muertos.

D. Estructuracion de la empresa

La empresa actualmente esta estructurada a través de una Division
de Energia, que consta de en un &rea administrativa, varias areas de
proyectos y un area para comercializar la energia. El area administrativa
le presta sus servicios a cada una de las areas de proyectos y al area

para comercializacion.

La empresa tiene una estructura jerarquica vertical. Cuenta con un
Presidente Corporativo, el cual esta a cargo de toda la empresa. Luego
cada uno de las areas tiene su Director General y Asistentes respectivos.
Posteriormente ellos se encargan de coordinar a cada uno de los equipos

de trabajo con los que cuenta la empresa.

El area de proyectos se divide en dos: un area tiene hidroeléctricas
en funcionamiento y otra area se encarga de la construccion de
hidroeléctricas. Aqui es donde juega un papel muy importante el
Departamento de Compras, ya que de esto depende que las

hidroeléctricas se construyan y tengan todo lo disponible para funcionar.

El area administrativa apoya mucho al prestar sus servicios para la
comercializacion de la energia eléctrica. Esta area se encarga de poder

vender a los proveedores de energia del pais.

Todo esta totalmente respaldado por un sistema contable, el cual
se rige por lineamientos y politicas establecidas internamente. Desde aqui
se controla el tramite de cheques para pagos de compras, pagos de

planillas y salarios, y control interno de auditoria.



E. Estudio del mercado actual

El mercado eléctrico guatemalteco estd integrado por la oferta,
demanda, transportistas, distribuidores, comercializadores y entes
reguladores. Cada uno de estos juega un rol importante para que el
servicio eléctrico se preste todos los dias en el pais. El hecho que la
energia eléctrica sea un bien indispensable para la poblacién, provoca
gue éste sea un mercado atractivo para los inversionistas. Ademas de
poder vender su producto final, que en este caso es energia eléctrica,
también tienen beneficios que el estado les otorga por entrar al mercado

energético.

La oferta son todas aquellas empresas publicas o privadas que se
encargan de producir energia eléctrica. Entre los proveedores nacionales
se encuentran las hidroeléctricas, bunker, carbon mineral, biomasa, diesel

y geotermia. La oferta actual en Guatemala es de 1,650MW.

Generacion de energia actual
Figura 1: Generacion por tipo de energético utiliza  do

Geotermia Diesel

Ingenio 3% 0.20%
12%

Carbodn
13%

Fuente: Comision Nacional de Energia



En la Figura 1 se puede observar que un 38% de la oferta en el
mercado nacional es controlado por hidroeléctricas, el 34% es producido
por medio de bunker, y el 28% se produce por los otros ofertantes ya
mencionados. Es importante mencionar que la generacion mas cotosa de
energia es aquella que se produce por medio del bunker, y en Guatemala
es la segunda fuente de provisiébn mas importante. Esta es una de las
razones por la cual la construccion de hidroeléctricas es muy importante,
ya que esto ayudara a que los costos energéticos del pais a largo plazo

disminuyan.

La demanda del mercado son todos aquellos que consumen
energia eléctrica. Estad integrado por los grandes usuarios y por los
usuarios normales. Los grandes usuarios son aquellos que compran mas
de 100 kilovatios de energia mensualmente, todo el resto de demandante
se clasifica dentro de los usuarios normales. La demanda en Guatemala
aumenta aproximadamente un 5% anual, esto es equivalente a unos
75.75 MW. Actualmente la demanda del mercado es de 1,515 MW.

La diferencia entre la oferta y la demanda es de 135MW, lo que
significa que si la oferta no aumenta, en dos afios la demanda ya habria
superado la oferta. Eso causaria problemas a nivel nacional, ya que se
crearia una escasez de luz eléctrica. Por lo tanto es importante la pronta
construccion de hidroeléctrica u otras formas de producir energia eléctrica

en Guatemala.



Figura 2: Proyeccion de Demanda de Energia 2006-202 5

PROYECCION DE DEMANDA DE ENERGIA
2006 — 2025
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2008 £907.53 690753 907.53
2008 735314 744401 751323
2007 7833.20 801433 815359
2010 490,02 998641 1034113
2015 13053.20 1422118 15168.86

2020 17752.4)] 2002787 2193327
2025 23714.28 27686.79 3113386

Fuente: Ministerio de Energia y Minas

De acuerdo con la Figura 2, se necesitan 100MW anuales durante
los proximos 15 afios para poder abastecer toda la demanda nacional.
Esto implica que se deben tomar medidas inteligentes para poder
solucionar el problema. Es importante que las nuevas fuentes de energia
sean productoras eficientes, de tal manera que los precios de la energia
no aumenten demasiado. Actualmente las hidroeléctricas son esa fuente

gue permite la produccién de energia a bajo costo.

Los transportistas son aquellos que se encargan de trasladar el
servicio desde el lugar donde se genera hasta los distribuidores.
Actualmente existen cuatro transportistas en el pais los cuales prestan
este tipo de servicio. Esto causa que las lineas por medio de las cuales se
transporta la energia sean pocas e incluso en ocasiones existe s6lo una
via de transporte. Esta es una de las principales debilidades del sistema,
debido a que una falla en cualquiera de las redes, dejaria a gran parte del

pais sin energia eléctrica.

Los distribuidores son todos aquellos que venden la electricidad al
cliente final. En Guatemala existen tres distribuidores principales que son
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DEORSA, DEOCCSA y la EMPRESA ELECTRICA. Estas tres empresas
manejan la distribucion a nivel nacional la primera en el oriente del pais,
la segunda en el occidente del pais, y la tercera sélo en los
departamentos de Guatemala y Escuintla.

Otro componente principal del mercado guatemalteco son las
comercializadoras. Estos son los entes a los cuales las generadoras de
energia les venden la electricidad a los precios establecidos por los entes
reguladores. Son los intermediarios entre la oferta y la demanda. En

Guatemala existen alrededor de doce comercializadoras.

Los entes reguladores estan conformados por el Ministerio de
Energia y Minas (MEM), la Comisién Nacional de Energia Eléctrica
(CNEE) y la Administracion del Mercado Mayorista (AMM). EL MEM se
encarga de ser el formulador de politicas y planes indicativos. La CNEE
son los encargados de regular el precio al cual se les cobrara a los
usuarios del servicio eléctrico. EI AMM es el encargado de ser el operador

del sistema eléctrico.

De acuerdo al Articulo 3 del Capitulo 1 de la Ley General de
Electricidad, el MEM <<es el 6rgano del Estado responsable de formular y
coordinar las politicas, planes de Estado, programas indicativos relativos
al subsector eléctrico y aplicar esta ley y su reglamento para dar
cumplimiento a sus obligaciones.>> Promueven el desarrollo de proyectos
de energia como hidroeléctricas a través de incentivos fiscales como la
exencion de IVA, facilidades de importaciones de equipo y materiales

cuando estan en construccion, exencion de ISR por diez afios entre otros.

En la Ley General de Electricidad en su DECRETO No. 93-96, el
Congreso de la Republica de Guatemala menciona entre sus

considerando la liberalizaciéon del sector eléctrico, el cual entr6 en
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vigencia a partir del 21 de noviembre de 1996. Esto se debié a que la
oferta que existe no satisface las necesidades energéticas de la poblacién
actual y en el futuro. El primer considerando de la Ley General de
Electricidad menciona que las deficiencias del sector energético son un
obstaculo en el desarrollo del pais por o que es necesario aumentar la
produccion. Para poder cumplir con esa necesidad, la ley permitio

desmonopolizar el sistema para agilizar el crecimiento de la oferta.

Debido a la desmonopolizacién y a al hecho que la electricidad es
un bien cuya demanda tiene a ser inelastica se vio en la necesidad de
crear la CNEE. Segun el Capitulo II, Articulo 4 de la Ley General de
Electricidad: <<Se crea la Comisiébn Nacional de Energia Eléctrica, en
adelante la Comision, como un érgano técnico del Ministerio. La comision
tendra independencia funcional para el ejercicio de sus atribuciones y sus
funciones. >> Dentro de las funciones de la CNEE estan velar por que
siempre se dé la libre competencia, proteger los derechos de los usuarios,
definir las tarifas de transmision y distribucion, ser arbitro en el subsector
eléctrico cuando hay controversias, garantizar el libre acceso y uso de las

lineas de transmision y redes de distribucion.

La AMM es un ente privado que se encarga de la operacion del
sistema eléctrico nacional. Segun el Articulo 44 del Titulo I, Capitulo I, la
AMM sera sin fines de lucro. Sus funciones principales son las de
coordinar la operacion de centrales generadoras, interconexiones
internacionales y lineas de transporte al minimo costo. Otra de sus
funciones es la de establecer los precios de mercado de corto plazo para
las transferencias de potencia y energia entre generadores,
comercializadores, distribuidores, importadores y exportadores, cuando
ellos no tengan contratos a largo plazo. La AMM debe garantizar la

seguridad y el abastecimiento de energia eléctrica.
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F. Rol de la empresa en el mercado actual

Actualmente la empresa cuenta con dos hidroeléctricas en
funcionamiento y una en construccion. Su oferta en el mercado actual es
de 92 MW. Con la construccion de la nueva hidroeléctrica su oferta en el
mercado nacional aumentard a 217MW. Esto significa que la empresa
estard en pocos afios controlando aproximadamente el 27.98% de la
produccion de energia a través de hidroeléctricas en Guatemala y el

10.08% del mercado nacional de energia.
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1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

A. Procesos internos actuales

Se conocen como procesos internos todos aquellos en donde la
empresa no tiene relacion con terceros, es decir son Unicamente para llevar
un control interno. Los principales procesos internos son los de solicitud de

suministros de oficina y los de viaticos para visitas a los proyectos.

1. Proceso de solicitud de suministros de oficina. Este es un gasto
administrativo grande para la empresa, ya que aqui incluyen todas las
compras de materiales, mobiliario y equipo, papeleria y Utiles, atenciones al
personal entre otras. Para poder realizar la compra de estos suministros,
todos los empleados deben seguir un procedimiento establecido para obtener

el suministro que necesiten.

Este tipo de procesos tienen como requisito poder tener la autorizacion
de un alto ejecutivo de la empresa, para poder realizar compras por encima
de una cantidad establecida por politicas internas. Esto es importante, en los
casos en los cuales las cantidades necesarias sobrepasan cantidades que un

colaborador no puede autorizar.

El proceso actual tiene una duracion de 5 horas y 45 minutos siempre y
cuando sea el primero o tercer lunes del mes. De lo contario los
colaboradores deberan esperar varios dias para recibir sus suministros. En el
proceso actual estan involucrados Unicamente la Asistente de Director
Administrativo y Financiero y el colaborador que esta solicitando sus
suministros. La Unica manera de agilizar el proceso es que el suministro que

se pida el colaborador sea urgente.

Este proceso debe ser mejorado, debido a que no se lleva una logistica

adecuada que permita evitar una falta o exceso de suministros. Las compras
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gue se realizan dentro de la empresa son en su mayoria reactivas y no

preventivas.

Durante el proceso de investigacion se implementé un cuadro de
control por cada colaborador. Esto con el fin de llevar un control de la
cantidad y tipo de suministros que cada colaborador consume. Esto ayudara
a crear un presupuesto y logistica de control de los suministros que los
colaboradores consumen de manera frecuente.

2. Proceso de viaticos para visitas a proyectos. Debido a que todo
el trabajo de campo de la empresa es realizado en las hidroeléctricas, los
gastos de viajes a proyectos son un rubro muy alto. La empresa gasta
mensualmente cantidades grandes en hospedajes, transporte, alimentacion u
otras necesidades que el colaborador pueda tener durante la visita a los

proyectos.

Es por ello que la empresa necesita tener un control claro de los gastos
gue se puedan llegar a obtener de las visitas en los proyectos. La empresa

debe tener un proceso especifico que todos los colaboradores deben seguir.

Actualmente en el proceso se involucran la Asistente de Director
Administrativo y Financiero, el colaborador que necesita realizar el viaje, y
una autorizacion, la cual puede ser del Director General del Proyecto o del
Director Administrativo y Financiero. Este tipo de viaticos se da Unicamente
aquellos colaboradores que han sido escogidos por la empresa para que

visiten el proyecto.

El proceso actual tiene una duracién de 1 dia, 4 horas y 48 minutos,
aungue en la empresa piden que los viaticos para viaje se pidan con tres dias
de anticipacion. Este también es un proceso corto, el cual involucra procesos

de cotizaciones de hospedaje, transporte, gasolina y alimentacién de los
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colaboradores. De acuerdo a politicas internas de la empresa, solamente los
Directores de los distintos proyectos y los Directores Generales, tienen
autorizado utilizar los vehiculos de la empresa para las visitas a las

hidroeléctricas.

3. Gastos en suministros y viaticos. Entre los gastos administrativos
mas grandes se encuentran los siguientes:
a. Rentas y cuotas de mantenimiento
Mobiliario y equipo
Energia eléctrica
Telecomunicaciones

Papeleria y utiles de oficina

-~ o 2 o0 T

Mantenimiento de oficina.

Entre los gastos de viaticos se encuentran
a. Mantenimiento de vehiculos

b. Gastos de viaje
c. Seguros

d. Gasolina

Existen algunos gastos que son fijos como la renta y el mantenimiento de
oficina, por lo que esos costos no podran disminuir. Para poder disminuir
costos dentro de la empresa hay que enfocarse en los costos variables, que
pueden ser controlados con una buena distribucién de recursos. Esto no
permite disminuir en grandes porcentajes los costos administrativos de la
empresa, ya que como se pudo observar en los Diagramas de Paretto
(Apéndice G), las rentas y cuotas de mantenimiento es el rubro mas grande

gue la empresa tiene mensualmente.
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Los gastos de viaticos estan mal distribuidos. Existen meses en los que
no se reportan viajes al proyecto. Esto se debe a que no se lleva una
planificacion de las visitas que se van a realizar. Los gastos deberia diluirse
entre los distintos meses, ya que en los meses que estos gastos son
mayores, esto incrementa los costos y por ende disminuye el margen de

utilidad de la empresa.

B. Andlisis de los procesos internos actuales

Para el andlisis de los procesos actuales se utilizaron Diagramas de
Flujo, Diagramas de Fuerza, Diagramas Causa Efecto y el método de la ruta

critica para conocer el tiempo que se tardan los procesos actuales.

Los Diagramas de Flujo (Anexos A.1, & A.2) permitieron tener un
panorama global de la manera como se llevan los procesos internos
actuales. Permitieron ver de manera clara cuales eran las actividades en las
gue se debia enfocar para el redisefio del proceso, cudles eran los pasos

innecesarios y cuales actividades necesitaban mayor control.

En los Diagramas de Flujo se puede observar que no existen en el
proceso de suministros, puntos de control que les permita conocer cuanto
consume cada colaborador, de manera que le sirva de referencia para
futuras ocasiones. El proceso de viaticos estd compuesto por una serie de
procesos en linea. Este proceso es innecesario, debido a que siempre van al

proyecto las mismas personas.

El andlisis de los procesos actuales se enfoca en encontrar primero si
los procesos deben redisefiarse y cuales son los principales problemas que
afectan a los procesos. En base a estos problemas se propondra el redisefio

de los procesos administrativos.
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Se realiz6 el analisis de campo de fuerza (Anexo C) para cada
proceso, para conocer si el redisefio de los procesos debia realizarse o
no. Este tipo de diagramas cuentan con dos fuerzas principales, las
fuerzas impulsoras y las fuerzas restringentes. Las fuerzas impulsoras
son todas aquellas que apoyen el cambio en el proceso, mientras que las
fuerzas restringentes son todas aquellas que provocan resistencia al

cambio.

Cuadro No.1: Analisis campo de fuerzas de procesos internos

FUERZAS FUERZAS
PROCESO IMPULSORAS RESTRINGENTES REDISENO
Proceso de suministro de oficina 4 2 Si
Proceso de viaticos 4 2 Si

Los resultados para ambos procesos muestran que si debe

realizarse el redisefio para ambos procesos administrativos internos.

Se procedio a encontrar los cambios potenciales que se iban a
realizar en cada uno de estos procesos. Para ello se hicieron diversos
Diagramas Causa Efecto (Anexo D) donde se encontraron las causas raiz

gue afectan estos procesos.

Cuadro No.2: Frecuencia de causas raiz en procesos  de suministros
de oficina

FRECUENCIA

Pocas personas involucradas
Poca planificacion

Intervalos largos de tiempo
Poco control
Pedidos similares

e w s s
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Figura No. 3: Oportunidades de mejora en proceso de suministros de
oficina

OPORTUNIDADES DE MEJORA EN
PROCESO DE SUMINISTROS DE OFICINA

4.5
a
3.5
3
2.5
2
1.5
1
HE u
4]
2praspersanas Poca Intervalos Pococontrol Pedidos
rvolucradas planificacion largos de similares
tiempo

De acuerdo al analisis de causa-efecto se debe enfocar el redisefio
de los procesos de suministros de oficina en los tres puntos mas
importantes:

* Pocas personas involucradas
» Poca planificacion

e Intervalos largos de tiempo

Se utilizé el programa de Microsoft Project (Anexo F), para poder
encontrar el tiempo total que se lleva el proceso y las rutas criticas del

mismo. De acuerdo a ese analisis se obtuvieron los siguientes resultados:
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Cuadro No. 3: Tiempo de procesos internos

PROCESO SUMINISTROS 0.21
PROCESO VIATICOS 1.2
TOTAL | 1.41 |

La ruta critica dura 0.21 dias para el proceso de suministros y 1.2
para el proceso de viaticos. El Diagrama de Gantt (Anexo F), muestra que
la ruta critica del proceso dura exactamente o mismo que la duracion del
proceso total. Esto significa que cualquier atraso en alguno de los pasos
del proyecto, retrasara el proceso en general. Esto es altamente
deficiente, si a eso le agregamos que los colaboradores pueden pedir sus
suministros cada dos semanas, en caso extremo, se tiene el riesgo que
los colaboradores puedan pasar 2 6 hasta 3 semanas sin suministros. El
proceso actual es un proceso demasiado simple y es uno de los procesos

gue mas costos genera a nivel administrativo.

C. Procesos externos actuales

Los procesos Externos son todos aquellos en los cuales la
empresa tiene relacion con terceros. Entre estos procesos se encuentran
los procesos de compras y los procesos contables, los cuales se manejan

desde el area administrativa en oficinas centrales.

1. Proceso de compras. Los procesos de compras cuentan con
varias subdivisiones los cuales se basan en el origen de la necesidad y el
origen de la compra. La primera gran division se da cuando la empresa
divide las compras en compras del proyecto y compras administrativas.
Compras del proyecto son todas aquellas cuya necesidad del colaborador

se origind en alguna hidroeléctrica o en la construccién. Compras
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Administrativas son todas aquellas que se originan en Oficinas Centrales.
La segunda gran division es cuando las separan en compras nacionales e

internacionales, esto de acuerdo al origen en donde hacen las compras.

2. Proceso de contabilidad.  Entre los procesos contables que cabe
mencionar se encuentran los procesos de emisibn de cheques para
proveedores y para planillas. Estos procesos se llevan a cabo con previa
autorizacion del auditor, el contador general y los directivos de la

empresa.

Cada uno de estos procesos se basa en politicas establecidas por la
empresa. Estas son necesarias para llevar un mejor control del efectivo
gque sale de la empresa. Todas las medidas de control y las
autorizaciones deben ir respaldadas por una aprobacion del Director

Administrativo y Financiero o del Director General de Proyectos.

D. Andlisis de los procesos externos actuales

Para el andlisis de los procesos actuales se utilizaron Diagramas
de Flujo, Diagramas de Campo de Fuerza, Diagramas Causa Efecto y el
meétodo de la ruta critica para conocer el tiempo que se tardan los

procesos actuales.

Los diagramas de flujo (Anexo A.3 — Anexo A.6) muestran
claramente todos aquellos procesos que se repiten una y otra vez en los
procesos externos, tanto para compras como para los procesos
contables. Se detectd por observacion de los diagramas de flujo que
existian actividades como la cotizacion de productos, el pago a
proveedores, el cargar un producto a un frente, la manera en como se
busca el transporte para las compras internacionales; son las actividades

gue se repiten en varias ocasiones en los procesos.
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De la misma manera como los procesos internos, se realizaron
Diagramas de Campo de Fuerza (Anexo C) para conocer si se debia
realizar el cambio en los procesos administrativos. Los resultados

guedaron de la siguiente manera:

Cuadro No. 4: Andlisis campo de fuerzas de procesos externos

FUERZAS FUERZAS .
PROCESO IMPULSORAS | RESTRINGENTES REDISENO
Proceso de compras nacionales 5 2 Si
Proceso de compras internacionales 6 3 Si
Proceso de emisidn de cheques con OC 4 2 Si
Proceso de emision de cheques de planilla 4 2 Si

Los resultados muestran que el redisefio para cada uno de los

proceso si debe realizarse.

Se llevaron a cabo diagramas de Causa-Efecto (Anexo D) para los
procesos de Compras Nacionales e Internacionales. De acuerdo al
diagrama el principal problema son los procesos repetitivos, entre los

cuales se encuentran:

» Pagos a proveedores
o Los principales problemas que se encontraron fueron que un
mismo proveedor recibe varios cheques por el pago de sus
productos, debido a que el mismo proceso se realiza varias
veces.
o Todos los procedimientos para créditos y pagos a
proveedores son las mismas en la empresa, debido a que

son reglas que deben cumplirse.

« Control de existencias en bodega
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o Para las bodegas de Ila empresa, se lleva una
estandarizacion del tipo de documentos que se utilizan.

o Dependiendo del origen del pedido, asi deben estar
ordenados los productos que se van a almacenar. Los
productos del proyecto no deben guardarse en la bodega
administrativa o viceversa, por que eso atraso el paso de un
producto de un lugar a otro, por todas las autorizaciones que
deben obtener.

» Autorizacion de las compras
o Este factor es una pérdida de recurso humano, debido a que
se debe pasar por tres revisiones antes de ser autorizado

y/o pagado.

» Cotizaciones con proveedores.
o Se llenan los mismos documentos para presentar las
cotizaciones previo a su autorizacion.
0 Se pierde tiempo en esperar respuestas de proveedores.
Enviar una sola propuesta con todos los datos que se

necesiten.

La frecuencia en la siguiente tabla, es la cantidad de procesos de
compras en los cuales se lleva a cabo el grupo de actividades. El tiempo
invertido es la cantidad de tiempo que los colaboradores se llevan para
completar el grupo de actividades. Tiempo total es el tiempo al juntar los

cuatro procesos.



Cuadro No. 5: Tiempo invertido en actividades
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repet idas en proceso

de compras

TIEMPO TIEMPO

ACTIVIDADES FRECUENCIA INVERTIDO TOTAL
(en horas) (dias)
Pago a proveedores 4 26.16 4.36
Control de existencia en bodega 2 2.16 0.18
Autorizacion de las compras 4 31.92 5.32
Cotizaciones con proveedores 4 51.36 8.56
TOTAL 18.42

Se puede observar que solo con estas cuatro actividades repetidas

el tiempo perdido es de 18.42 dias.

Se utilizo el programa de Microsoft Project (Anexo F), para poder

encontrar el tiempo total que se lleva el proceso y las rutas criticas del

mismo. De acuerdo a ese analisis se obtuvieron los siguientes resultados:

Cuadro No.6: Tiempo de procesos externos

PROCESO DE COMPRAS NACIONALES
PROCESO DE COMPRAS INTERNACIONALES
PROCESO DE EMISION CHEQUES OC
PROCESO EMISION CHEQUE PLANILLAS

27.98
48.39
5.06
9.96

Los cuatro procesos de compra que se manejan actualmente

tienen las siguientes duraciones:

Compras nacionales del proyecto
Compras internacionales del proyecto
Compras nacionales administrativas

Compras internacionales administrativas

15 dias 13 horas y 26 min.
23 dias, 20 horas y 53min.
12 dias 10 horas
24 dias 12 horas y 29 min
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Los dos procesos de contabilidad que se manejan actualmente

tienen las siguientes duraciones:

Proceso de emision de cheque con OC 5 dias 1horay 26min
Proceso de emision de cheque de planilla 9 dias 23horas

Es importante redisefiar estos procesos ya que solo en estas 4
actividades, se esta perdiendo el 24% del tiempo total de los procesos de

compras.

E. Desventajas de los procesos actuales

El proceso actual tiene muchas oportunidades de mejora las cuales
pueden redisefiarse, estandarizarse y perfeccionarse. Este trabajo de
graduacioén tiene como fin mejorar y disminuir las desventajas que tienen
los procesos actuales. Los principales puntos a mejorar son la reduccion
de pasos que se dan en los procesos internos y externos, la pérdida de
tiempo en los procesos, la pérdida de recursos y por ende la pérdida de

dinero.

Actualmente la empresa cuenta con una estructura jerarquica, por
lo que los colaboradores pueden avocarse GUnicamente a una persona en
especifico en el momento de querer tomar una accién. Esto es una gran
desventaja ya que no permite que los procesos puedan realizarse de
manera mas eficiente. Se pierde mucho tiempo en distintas reuniones
para poder establecer si se autoriza cierto proceso u accion. Eso causa
gue existan muchos puntos a mejorar en los procesos internos y externos

de la empresa.

En los procesos externos, compras y contabilidad, se pierde mucho
tiempo en procesos que son similares. Se realizan varias veces los

Mismos procesos, y esto provoca que distintos departamentos, sin darse
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cuenta, pierdan tiempo en realizar varias documentaciones, cotizaciones,

reuniones, aprobaciones y toma de decision.

Otro factor que afecta a los procesos, es la falta de tecnologia, no
existen programas adecuados que faciliten la documentacién electronica
de todos los procesos administrativos. Muchos de los documentos
actualmente aun se envian por encomiendas, cuando por correo

electroénico lo obtendrian en minutos.

En los procesos internos, suministros y viaticos, la empresa no
lleva un control del historial de sus gastos. Cada mes se estima la
cantidad de suministros que van a consumir, esto hace que varie
demasiado los gastos de un mes a otro. La empresa no tiene una
calendarizacion de gastos administrativos, sino que compran todo de
acuerdo a como lo van necesitando. Este proceso deberia ser mas
preventivo y no tan reactivo como lo han hecho hasta ahora. En los
procesos de viaticos la empresa hace el mismo proceso cada vez que
una persona se va al proyecto, incluso con las personas que viajan

reiteradas ocasiones al proyecto.
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IV.ANALISIS PARA EL REDISENO Y MEJORA DE LOS PROCES 0OS
ACTUALES

A. Andlisis de los Procesos Internos

1. Procesos de suministros de oficina. Las principales causas
gue necesitan un redisefio son las pocas personas involucradas en el
proceso, la poca planificacion y que solo se realizan pedidos de un solo
periodo. Se necesita que otra persona esté involucrada en el proceso de
pedido de suministros para que los pedidos no solo sea de productos que
ya se acabaron sino que de productos potenciales que se necesitaran
mas adelante. La poca planificacion afecta, debido a que la empresa no
lleva un registro estadistico, para poder llevar un control de la entrada y
salida de suministros. La tercera causa principal se debe al hecho que
cada 15 dias unicamente llenan una hoja con los pedidos de las
siguientes semanas. No tienen una hoja de backup, en caso se tenga la

oportunidad de pedir antes de las dos semanas estipuladas.

Se tomé cada una de las actividades del proceso de suministros de
oficina, se realiz6 una Cuadricula de Seleccion y se ponderaron de 1 a 5
(donde 1 era la puntuacién mas baja, para no modificar). Se tomaron los
siguientes aspectos para llegar a la decision de las actividades que
debian mejorar:

* Impacto en los clientes internos y externos

» Soporte de la gerencia

» Es parte de la ruta critica

» [Esuna de las causa raiz que afecta al proceso
» Tiempo disponible para trabajar en el redisefio
* Impacto en la reduccion de tiempo del proceso
« Davalor agregado al proceso

* Recursos requeridos

» Facilidad de implementacion
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La mayoria de los datos esta por encima de lo normal (3), por lo
gue confirmé que debia realizarse un cambio. La distribucion no es

normal, por lo que este proceso debe ser analizado para cambios.

Figura No.4: Histograma de suministros de oficina

HISTOGRAMA SUMINISTROS

IS (S B = BN

Todas aquellas actividades que obtuvieran un promedio por
encima de 4 eran las actividades que debia ser modificadas, o tomar
alguna otra accién para poder mejorar el proceso. Los resultados fueron

los siguientes:

Figura No. 5: Resultados de ponderacion en analisis de
cuadricula de seleccion para proceso de suministros de

oficina

PROCESO DE SUMINISTROS
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Las actividades 2, 3, 4, 6, 9, 13 son las que deben ser atendidas.

Estas actividades incluyen el llenado de formato (2,4), el control de

entrada y salida de inventario (3), la entrega del formato firmado (6), la

entrega de suministros urgentes (9) y la entrega de suministros cada dos

semanas (13).

Después del andlisis de las principales causas se llega a la

conclusion que los cambios a realizar en el proceso actual son las

siguientes:

Participacién de mas colaboradores en el proceso para que
la responsabilidad se diluya.

Llevar un control por colaborador, no general

Llevar control de entrada y salida de suministros

Reducir el tiempo de pedidos.

Las soluciones propuestas para cada uno de esos cambios son las

siguientes:

Involucrar a la Asistente de Director General, que junto con
la Asistente de Director Administrativo se involucren en el
Proceso de Suministros de Oficina.

Anadir en el proceso un paso, donde tengan una hoja
electrénica por usuario, en donde ingresan el tipo y cantidad
de suministros que pide semanalmente.

Afnadir un control de inventarios, donde se lleve control de
las entradas y salidas de inventario.

Afadir un paso donde el colaborador llene una hoja extra de
backup. Aqui ingresard los posibles suministros que a su
criterio pueda necesitar antes de tiempo. De esta manera

las Asistentes pueden tener nocién que en caso de que los
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suministros se agoten pueden proceder a comprar mas
suministros.

* Reducir el tiempo de pedido de 2 semanas a 1 semana.

Con los cambios mencionados anteriormente, se realizd6 un nuevo
Diagrama de Flujo del Proceso de Suministros. De acuerdo al andlisis de
la ruta critica, el tiempo total del nuevo proceso sera de 3 dias y 6 horas,

es mayor al original pero ahora se llevan mejores controles internos.

2. Proceso de viaticos para viaje. El proceso de viaticos deberia
ser mucho mas sencillo. El andlisis de campo de fuerza muestra que las
fuerzas impulsoras son mayores que las fuerzas restringentes por lo que

el redisefo del proceso debe realizarse.

Entre las fuerzas impulsoras esta que el proceso actual por ser
repetitivo es una pérdida de tiempo para la empresa. Se tienen pérdida de
recurso humano, ya que el tiempo que emplean en este proceso lo
podrian utilizar en otros mas importantes. Otra fuerza impulsora es que

las personas que viajan al proyecto siempre son las mismas personas.

Entre las fuerzas restringentes al redisefio se encuentra la
Autorizacion de los Directores de la empresa y el tiempo en la creacion de
Documentos de Autorizacion. Estas fuerzas pueden derribarse si se
plantea la idea de una buena manera a los Directores Generales y

Administrativos.

Se realiz6 el analisis de cuadricula de seleccion para el proceso de

viaticos para viajes al proyecto. Los resultados fueron los siguientes:
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Figura No. 6: Resultados de ponderacion en analisis de
cuadricula de seleccion para proceso de viaticos pa  ra viaje

PROCESO DE VIATICOS PARA VIAJE

4}

Todas las actividades estan por arriba de 5, lo que muestra
claramente que todas las actividades deben ser redisefiadas. Cualquiera
de las actividades que falle, afectaria el desarrollo de todo el proceso.
Debido a que en su mayoria son las mismas personas quienes viajan al

proyecto, la empresa deberia optar por quitar este proceso.

Para solucionarlo se propone que la empresa cree unos
documentos en los cuales autorice, de acuerdo al rango del colaborador,
si tiene autorizado viajar al proyecto, el monto maximo que puede gastar
(en base a estadisticas por colaborador), la cantidad de dias maximo que
puede estar en el proyecto y si tiene autorizado usar el carro de la

empresa.

Con estos documentos, cada colaborador tendria claro desde el
inicio cual es su posicidbn en dado caso le toca ir al proyecto. De esta
manera se ahorran todo el proceso, ya que es demasiado repetitivo. Lo
anico que tendrian que hacer los colaboradores al momento de un viaje,
es ir con el Director Administrativo o el Director General para que les firme

una copia del documento de autorizada, y automaticamente ir con el
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documento firmado con Asistente de Director Administrativo donde se le
dan los recursos que necesita. El colaborador debera respaldar todos sus
gastos con facturas a nombre de la empresa.

B. Andlisis de los procesos externos

1. Procesos de compras. Los procesos de compras son muy
parecidos, e incluso hay algunas partes que son exactamente igual, esto
puede observarse en los distintos Diagramas de Flujo de estos procesos.
Se compararon

los procesos nacionales tanto del proyecto como

administrativos, y estos fueron los resultados que se obtuvieron:

Cuadro No. 7: Actividades repetidas en compras naci  onales
incluyendo compras en el lugar del proyecto
TOTAL ACTIVIDADES | PORCENTAJE
ACTIVIDADES | REPETIDAS REPETIDO
PROCESOS NACIONALES DEL PROYECTO 62 34 55%
PROCESOS NACIONALES ADMINISTRATIVOS 43 34 79%

Son 34 las actividades que se repiten en los dos procesos de
compras nacionales, esto implica un 55% para el proyecto y un 79% para
las compras administrativas. El porcentaje para el proyecto es menor,
porque éste incluye las actividades para las compras que se hacen en el
proyecto, pero en esencia el resto del proceso es muy similar. Si se quitan
las actividades de compras en el lugar del proyecto el porcentaje de
repeticion seria el siguiente:

Cuadro No. 8: Actividades repetidas en compras nacionales sin

incluir compras en el lugar del proyecto

TOTAL ACTIVIDADES | PORCENTAIJE

ACTIVIDADES REPETIDAS REPETIDO
PROCESOS NACIONALES DEL PROYECTO 39 34 87%
PROCESOS NACIONALES ADMINISTRATIVOS 43 34 79%
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Se ve claramente como los porcentajes de actividades repetidas
para compras nacionales cambian a 87% y 79% para el proyecto y

administrativas respectivamente.

Se llevo a cabo el mismo analisis para las compras internacionales.

Los resultados fueron los siguientes:

Cuadro No. 9: Actividades repetidas en compras internacionales

TOTAL ACTIVIDADES | PORCENTAIJE
ACTIVIDADES REPETIDAS REPETIDO

PROCESOS INTERNACIONALES DEL PROYECTO 33 29

88%

PROCESOS INTERNACIONALES ADMINISTRATIVOS 43 29

67%

Se propone para solucionar el problema reducir los procesos de 4
a 2. En uno se incluyen uUnicamente Compras Nacionales y en otro
proceso se incluyen Unicamente compras internacionales. Con esto se

reducira la cantidad de actividades repetidas.

Los colaboradores deben organizarse para enviar una sola
cotizacion de compras nacionales a un proveedor, y asi realizar también
una sola vez el proceso de pago. Los directores de la empresa recibiran
menor cantidad de autorizaciones, ya que en una sola se incluiran varios
productos a comprar. Reducir dos procesos a uno solo, provocara que el

tiempo de realizar compras reduzca grandemente.

Los procesos internacionales reduciran la logistica para transporte
y envios locales e internacionales de las compras que realiza la empresa.
Si se unen los procesos de compras internacionales, se debera manejar
Unicamente la logistica de transporte y envio de un solo viaje. La division
de envio para proyecto u oficina se realizara hasta que el producto esté

ya en Guatemala. Con esas medias, ya no se almacenaran productos del
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proyecto en oficinas centrales, y eso agiliza la llegada de los suministros

necesarios al proyecto.

De acuerdo al analisis de la ruta critica, el Departamento de
Compras sera el cuello de botella. Cualquier atraso en este departamento
afectara todas las compras de la empresa. Por lo tanto el nivel de
logistica, orden y control en los procesos debe ser primordial al momento

de realizar el proceso de compras de la empresa.

Las politicas en la empresa, para compras, deberdn cambiarse,
para que la aprobaciones no dependan solo de una persona, y que se
reduzca la cantidad de firmas de autorizacion que debe llevar en el
proceso. Esto es importante hacerlo para que DCO reduzca las
posibilidades de retraso. Los términos de autorizacion deben ser
independientes uno de otro para que DCO tenga mayor poder de decision

dentro del Procesos de Compras Nacionales e Internacionales.

El tiempo de desarrollo de los nuevos procesos, de acuerdo al
analisis de la ruta critica es de:
e Compras Nacionales 12 dias 12 horas y 14 minutos

» Compras Internacionales 22 dias 20 horas y 38 minutos

2. Procesos de contabilidad

a. Procesos de emisiébn de cheques OC. Los procesos de
contabilidad al igual que el resto de procesos esta muy influenciado por el
exceso de autorizaciones que debe seguir. Este proceso en especial tiene
mayor cantidad de controles internos, los cuales debe cumplir para que

salga la emision de un cheque.

Las fuerzas impulsoras del cambio son el exceso de burocracia en

los procesos actuales, las pérdidas de tiempo por tanta autorizacion, los
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retrasos en los pagos de algunos proveedores y poco uso de la
tecnologia. La empresa debe quitar algunas autorizaciones de los
Directores Generales, con una sola autorizacion de uno de ellos es
suficiente para que pase a la siguiente aprobacion. Estas autorizaciones
causan pérdidas de tiempo. Principalmente porque los Directores de la
Empresa son personas que en ocasiones no se localizan porque tienen
reuniones o proyectos en los cuales se estan enfocando. Esto provoca
gue las autorizaciones se atrasen. El atraso por recoleccion de todas las
firmas, termina en atrasos de la emisién de cheques, ya que la empresa
debe pagar a los proveedores en siete dias habiles. Internamente se
utilizan pocos software para llevar el control. La empresa deberia emplear
un sistema contable el cual lleve el control de los pagos que la empresa

les hace a los distintos proveedores.

Entre las fuerzas restringentes se encuentran la Autorizacion de la
Alta Gerencia y las firmas registradas en la cuenta del banco de la
empresa. Como se menciono al inicio del analisis estos son procesos muy
delicados, por lo que cualquier cambio debe estar aprobado por la Alta
Gerencia. Ademas debe involucrarse en la autorizacion Unicamente a
colaboradores que tengan firma registrada en el banco. Es importante
tener firmas de backup, en caso de que no esté la persona que pueda

firmar los cheques.

De acuerdo al andlisis, se puede llegar a la conclusion de que si se
debe realizar el redisefio del proceso de emision de cheques de OC.
Segun el andlisis de la ruta critica, el tiempo esperado para que termine

este nuevo proceso es de 4 dias 22 horas y 48 minutos.

b. Proceso de emision de cheques planilla. Este es
exactamente el mismo problema que se tiene con el proceso de emision

de cheques con OC. A diferencia que el poco uso de tecnologia si es un
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factor mas importante en este caso. Las planillas, a pesar que es material
confidencial, lo envian por encomienda a las oficinas centrales. Este
proceso puede mejorarse si el administrador del proyecto ingresa a una
hoja electrénica esos datos y los envia por correo electrénico al Asistente
de Director General. Alli se ahorrarian tiempo en el proceso. Segun el
analisis de ruta critica el nuevo tiempo para que este proceso se lleve a

cabo es de 7 dias 4 horas y 5 minutos.

C. Propuestas de cambios generales en los procesos

Luego del estudio de cada uno de los procesos se puede notar que
existen varias causas que estan afectando los procesos. Entre esas

causas principales se encuentran:

Cuadro No. 10: Frecuencia de causas raiz de todos | 0s procesos

administrativos

CAUSA RATE

i
Perdida de tiempo

Perdida de recurso

Procesos repetitivos

Poco uso tecnologia
Retraso de pagos

Compras excesivas

Es reactivo

Falta de comunicacién

Pérdida de tiempo

Poco control

PR RP(RPFP(PININ W WE

Problemas de transporte
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Figura No.7: Gréfica de barras de problemas critico s de procesos
administrativos
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El principal problema que atrasa a la mayoria de los procesos es el
exceso de autorizacion. Actualmente la empresa cuenta con un
organigrama en el cual la informacién fluye anicamente en una direccion.
Esto atrasa los procesos y los vuelve muy burocréticos.

Figura No.8: Organigrama actual de la empresa

Gerencia General

Director General Director Director General
Proyecto 1 Administrativo Proyecto 2
Director de Contador
Compras General
Asistente Director Asistente Director Asistente Director

General 1 Administrativo General 2
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Para que la informacion fluya de mejor manera, se propone un

organigrama matricial.

Figura No. 9: Organigrama propuesto

Gerencia General

Director General Director Director General
Proyecto 1 Administrativo Proyecto 2

Director de
—  Compras

Contador
= General

Asistente Director
General 1

Asistente Director
ativo

Asistente Director
General 2

Con un tipo de organigrama matricial, no habra necesidad de doble
autorizacion por parte de los Directores de la Empresa. La informacion
fluird no solo de manera vertical sino también de manera horizontal. Con
base a este organigrama matricial, funcionardn de mejor manera los
procesos redisefiados.

D. Ventajas de los nuevos procesos

Con los nuevos procesos se realizaran menor cantidad de
actividades en los procesos y esto ayudara a que los procesos se realicen
en un tiempo muchisimo menor. Los procesos actlales tendran las

siguientes ventajas:

» Reduccién de tiempo en los procesos

« Menor cantidad de autorizaciones.
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* Menor cantidad de actividades.

* Los procesos no se realizaran de manera repetida.

» Los proveedores recibiran sus pagos a tiempo.

* Se tendrd mas tiempo para cotizar precios, y conseguir precios
mas bajos.

* Las compras se basaran en el andlisis de compras en meses

previos, y se diluiran los gastos a través del tiempo.
La cantidad de actividades en los procesos se redujeron de 268 a
177, lo que implica que se redujo en promedio un 34% de las actividades

gue se realizan en los procesos administrativos de la empresa.

Cuadro No. 11: Comparacion de numero de actividades entre

procesos originales y procesos redisefiados.

> Numero de :
Numero de actividades Porcentaje
PROCESOS actividades Diferencia actividades
o proceso o
original o modificadas
redisenado
PROCESO DE COMPRAS NACIONALES 105 69 36 34%
PROCESO DE COMPRAS INTERNACIONALES 76 33 43 57%
PROCESO DE EMISION CHEQUES OC 47 44 3 6%
PROCESO EMISION CHEQUE PLANILLAS 16 14 2 13%
PROCESO SUMINISTROS 13 17 -4 -31%
PROCESO VIATICOS 11 0 11 100%
268 177 91 34%

La reduccion de actividades lleva a una reduccién de tiempo en los
procesos de la empresa. La tabla que se muestra a continuacién muestra
la reduccién anual de tiempo (en dias). Se tendra una reduccién de 47.71
dias al afio, tiempo que podra emplearse en otras actividades dentro de la

empresa, ya que la empresa esta en constante crecimiento. Para poder
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calcular los datos del Cuadro No.15 se tomaron en cuenta las siguientes

premisas:

e Los procesos de compras nacionales se realizan
trimestralmente. (4 veces al afio)
o Dif Anual = (27.98 — 12.51) x 4 = 61.88 dias / afio
* Los procesos de compras internacionales se llevan a cabo cada
4 meses. (3 veces al afno)
o Dif. Anual = (48.39 — 22.86) x 3 = 76.59 dias / afio
* Los procesos de cheques de OC se realizan semanalmente. (52
veces al afio)
o Dif. Anual = (5.06 — 4.95) x 52 = 5.72 dias / afio
e Los procesos de cheques de planilla se llevan a cabo
mensualmente. (12 veces al afio)
o Dif Anual =(9.96 — 7.17) x 12 = 33.48 dias / afio
* Los procesos de suministros se realizan actualmente cada dos
semanas y en el proceso redisefiado se propone que se hagan
semanalmente. (24 veces al afio / 52 veces al afio )
o Dif. Anual = (0.21 x 24) — (3.25 x 52) = - 158.76 dias /
afno
* Los procesos de viaticos se realizan cada dos semanas. (24
veces al afio)
o Dif. Anual = 1.2 x 24 = 28.8 dias / afio



Cuadro No. 12: Comparacién de tiempos entre proceso

procesos redisefiados

PROCESO DE COMPRAS NACIONALES 27.98
PROCESO DE COMPRAS INTERNACIONALES 48.39
PROCESO DE EMISION CHEQUES OC 5.06
PROCESO EMISION CHEQUE PLANILLAS 9.96
PROCESO SUMINISTROS 0.21
PROCESO VIATICOS 1.2
TOTALES
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s originales y

12.51
22.86
4.95
7.17
3.25

61.88
76.59
5.72
33.48
-158.76
28.8

47.71

Esta reduccion anual en dias implica una reduccion de tiempo para

cada uno de los colaboradores de la empresa. Para calcular esos datos

se realizaron los siguientes calculos:

* Se tomaron las siguientes premisas:

e 47.71 dias/afo * 8 horas/dia = 381.68 horas/afio

Se trabajan 8 horas diarias.

Los trabajadores solo trabajan de lunes a viernes.

Son 10 colaboradores los que estan directamente

involucrados en estos procesos.

Se tomaron en cuenta 11 dias al afio en asuetos y 15

dias de vacaciones por

laborados)

trabajador.

(214 dias

» 381.68 horas/afo * lafio/214 dias = 1.78 horas/ dia
* (1.78horas/dia*60min/1hora)/10=10.68 min/diariosxcol,.

Reduccién de horas laborales

381.68

Reduccién de horas diarias

1.78

Con los datos anteriores se puede llegar a concluir que se estaria

ahorrando 10.68 minutos diarios por colaborador. Esto implica una que la
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empresa puede utilizar este tiempo para que los colaboradores realicen

otras actividades que generen ingresos para la empresa.

E. Redireccién de costos

El costo del tiempo que se ahorraran los colaboradores durante los
distintos procesos administrativos se muestra en el Cuadro No. 16. Con
los datos de lo que pagan en planilla se obtuvo un resultado de los gastos
operativos que se van a reducir anualmente. Este es el tiempo extra que
los colaboradores estan perdiendo en actividades que no generan ningdn
valor agregado para la empresa. Este dinero lo pueden emplear para que
los empleados realicen alguna otra actividad que apoye al crecimiento de

la empresa.

Para calcular la reduccién anual de costos se multiplicé los $440
que la empresa gasta diarios en planilla administrativa por los 47.71 dias

que se ahorraron en el proceso.

Cuadro No.13: Reduccién de costos en planilla

Mensual Diaria
| Planilla admon. | $ 13,200.00 | $  440.00

En dias
| Reduccién en tiempo 47.71
Total reduccién costos anual S 20,992.40
Porcentaje reduccion de
salarios 13.25%

Esto muestra que anualmente la empresa puede llegar a reducirse
$20,992.40 en planilla administrativa. Se llegaria a redireccionar un
13.25% de los gastos en salarios ya que lo que la empresa gasta
anualmente en salarios es de $ 158,400.
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V. DISCUSION

Desde el inicio del trabajo de graduacién se plantearon tres
objetivos principales los cuales eran, reducir el tiempo de realizacion de
los procesos administrativos en 10 minutos diarios, reducir los costos en
un 8% anual al implementar los nuevos procesos administrativos,
redisefiar y modificar un 40% del nimero de actividades de cada proceso.
Todo el desarrollo del trabajo de graduacion se baso en cumplir lo mas

gue se pudieran esos objetivos.

Para ello se comenzo por la recopilacién de los datos, actividades,
tiempos y personas involucradas en cada uno de dichos procesos. Los
procesos se comenzaron a realizar con los colaboradores que estan
directamente relacionados y encargados de los procesos. Se tuvo
reuniones con la Directora de Compras, con el Contador General, con el
Auditor y con cada una de las Asistentes de la empresa. Cada uno de

ellos describié los procesos en los cuales estaban involucrados.

Luego de realizadas las primeras entrevistas se crearon los
Diagramas de Flujo, los cuales fueron revisados nuevamente por cada
uno de los encargados, y cada uno le hizo sus modificaciones hasta que
guedaron los procesos ya terminados. Finalmente todos los procesos se
presentaron a los Directores Generales y el Director Administrativo de la
empresa que maneja las hidroeléctricas. Ellos le hicieron las ultimas
correcciones en especial sobre las autorizaciones, y aprobaron cada uno
de los procesos. Por lo tanto, cada uno de los procesos presentados en
este trabajo de graduacion esta respaldado por las personas expertas de

la empresa.

El andlisis del trabajo se baso en encontrar cuales eran las causas
de los problemas principales de todos los procesos, con el fin de
enfocarse en solucionar esos posibles cuellos de botella. Cada uno de los



43

analisis se respaldé con diagramas de causa-efecto, diagramas de
Campo de Fuerzas, analisis de la Ruta Critica y su respectivo analisis

final.

Se decidio utilizar estos diagramas para respaldar las decisiones,
ya que son herramientas idoneas para descubrir primero las causas raiz,
y luego para hacer un analisis de los pros y contra que puede llegar a

tener un redisefio en cada uno de los procesos.

Los principales problemas que se encontraron fueron los procesos
repetidos, la pérdida de tiempo, la falta de tecnologia y el exceso de
autorizacion entre otros. Estos problemas se repetian en la mayoria de los
procesos analizados en este trabajo de graduacion. Se comenzd por
analizar cada uno de los proceso y verificar cuales actividades se volvian
repetitivas. Se encontré que existian procesos que podian unirse, debido
a que lo unico que los diferenciaba era el origen de donde venia la

necesidad del colaborador.

Asi fue como se redujo los procesos de compras de 4 procesos a
Unicamente 2 procesos. Se unieron los procesos de compras nacionales
de proyecto y administrativos en un solo proceso de compras nacionales.
Por su lado las compras internacionales de proyecto y administrativas
también se unieron en uno solo. Después del andlisis hecho en el trabajo
de graduacion de determind que las fuerzas impulsoras al cambio eran

mayores por lo que el cambio era necesario.

En las compras nacionales se propone un nuevo proceso en el
cual la empresa puede reducir su tiempo de 27.98 dias a 12.51 dias,
ahorraria un 55% del tiempo que emplean en los procesos de compras
originales. El Departamento de Compras va a jugar un papel muy

importante en los procesos redisefiados.
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El DCO seréa el encargado y responsable de recolectar todas las
solicitudes de compra, tanto administrativas como del proyecto, para
poder realizar las actividades de cotizacion con proveedores con todas las
solicitudes de compra. Esta era una etapa critica en los procesos
anteriores, debido a que debe esperarse la respuesta del proveedor. Ese
es un aspecto externo que la empresa no puede controlar, por lo que la
espera de respuesta de los proveedores era pérdida de tiempo. Si a eso
le sumamos que este proceso se repetia en las comparas de proyecto y
luego en las compras administrativas, se podia llegar a saber que era un

proceso que debia ser modificado.

El Departamento de Compras con el proceso propuesto en este
trabajo de graduacién debera recolectar primero todas las solicitudes de
compra y luego deberd cotizar precios con los proveedores. De esta
manera aprovecha a enviar la informacion de todos los pedidos que los

colaboradores estan realizando.

El otro conjunto de actividades que se repetian era la busqueda en
la bodega. La empresa en este cado debe llevar ademas del control, una
hoja electronica que le controle sus inventarios. Se descubrié que en
ocasiones los productos que son del proyecto, son almacenados en las
bodegas de oficinas centrales. Esto es una pérdida de tiempo, ya que los
productos deberian ser enviados directamente al proyecto. Con una hoja
electrénica, la empresa no gastaria en la compra de un software, y

siempre llevaria control de las entradas y salidas de inventario.

En el proceso de compras nacionales se realizaba el proceso de
enviar copias de OC o facturas a Contabilidad siempre que se realizaba
una compra. Con los procesos redisefiados, esto ya no sucedera. El

Departamento de Compras tendra que juntar todas las OC y las facturas,
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y llevarlas todas al mismo tiempo al Departamento de Contabilidad para

que se lleve a cabo el proceso de emisidon de cheques.

Entre los Ultimos procesos repetitivos que se quitaron de las
Compras Nacionales fue la forma en como se le paga a los proveedores.
En reiteradas ocasiones se le compraba a un determinado proveedor. El
DCO emitia varios cheques para un mismo proveedor por el monto de

distintas compras.

Con el redisefio del proceso, el hecho que el DCO debe juntar
todas las OC y facturas antes de ir a solicitar la emision de cheques,
permitird también que se reduzca la cantidad de cheques emitidos. De
esta manera el DCO entregard un solo pago a los proveedores por las
compras que se realicen. De esta manera se debera revisar una Unica vez
si los productos que el proveedor trae a la empresa estan completos.
Todo el proceso de recibir los productos se realizara una sola vez con

cada proveedor.

Fueron todos esos cambios los que permitieron que el redisefio del
proceso de compras nacionales se llevara a cabo. Este proceso se
reducird de 105 a tan solo 69 actividades, un 34% de las actividades que
se realizaban en el proceso eran repetidas. Con los cambios propuestos

esto esta solucionado.

En las compras internacionales se propone el redisefio de un
proceso que reducira el tiempo del proceso de 48.39 dias a 22.86 dias.
Esto significa que un 52% de las actividades repetidas seran eliminadas
del proceso. Al igual que las compras nacionales, el problema principal en

estos procesos eran las actividades repetidas.
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Las actividades para enviar a traer un producto al extranjero y
transportarlo a su destino final formaban el 50 % de los proceso de
compras internacionales. Este proceso se realizaba por separado en las
compras internacionales del proyecto y en compras internacionales
administrativas. Con el proceso que se redisefio, se propone que el
Departamento de Compras junte todas las 6rdenes de compras
internacionales, y que envie todos los pedidos al mismo tiempo. De esta
manera este conjunto de actividades criticas se realizardn una Unica vez

durante todo el proceso.

En el proceso de compras internacionales también se ahorrara
tiempo y recursos en transportar los productos desde el extranjero al
proyecto o a las oficinas centrales. El espacio de carga, ya sea del avion o
del barco, se utilizaran de manera mas efectiva, ya que vendra mayor

cantidad de productos. Se realizara un solo viaje por todos los productos.

El ndmero de actividades en los procesos de compras
Internacionales se reducen de 76 a 33, lo que significa que se redujo un
57% del total de actividades. Esto se debe principalmente, como ya se
menciond, a que las actividades de contactar proveedores nacionales y

transportar el producto a su destino final, se realizara una sola vez.

Otro grupo de procesos externos que se redisefiaron fueron los
procesos contables. Por la magnitud de responsabilidad que se manejan
en estos procesos, no pueden unificarse, por lo que se trabajaron de
manera separada. Para cada uno de los proceso se realizaron los analisis

para encontrar las causas que no eran necesarias dentro del proceso.

En el proceso de emisién de cheques por OC se descubrié que los
principales problemas eran el exceso de autorizaciones y la falta de

tecnologia en los procesos. Por la misma tradicién, los procesos se han
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llevado de la misma manera desde que comenzo a funcionar la empresa.
Los procesos de cheques por OC, llevan mucho control manual, lo cual se
cambio en el redisefio de estos procesos. Las cartas para autorizacion de
transacciones en los bancos, deberia ser una carta con firma electronica,
la cual pueda enviarse de manera inmediata después que uno de los
directores y Gerencia General hayan autorizado el pago. De esta manera

se ahorrarian una firma del proceso de autorizacion.

Para poder reducir el tiempo de aprobacion, la carta deberia ser
firmada por cualquier Director de la empresa. Eso reduciria el tiempo de
espera que tiene la Asistente de estar esperando que dos Directores
firmen la carta. El paso de firma de Gerencia General siempre debe estar,

ya que es una politica que la empresa no puede cambiar.

Con los cambios mencionados se redujo el tiempo del proceso de
cheques por OC de 5.06 dias a 4.95 dias, y se redujo el nimero de
actividades en un 6%. Este proceso afect0 el objetivo que se llevaba de
reducir en un 40% el numero de actividades de los procesos. El resto de
politicas a cambiar, son reglas que la empresa debe cumplir, por lo que

no pueden modificarse.

Para el proceso de emision de cheques de planilla se descubrio
que sus principales problemas también eran el exceso de burocracia y la
falta de tecnologia en los problemas. El problema se tornaba lento,
porque tardaba mucho en esperar que las planillas llegaran por
encomienda a la ciudad, y luego el mensajero de las oficinas centrales
debia ir por ellas y llevarselas a la Asistente. Ese grupo de actividades

debe eliminarse, y sustituirse por un proceso electronico eficiente.

En el redisefio de este proceso, se propone que el Administrador

del Proyecto llene una hoja electrénica con todos los datos de la planilla.
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Luego debera enviar esa hoja electronica por medio de correo electronico
a la Asistente en Oficinas Centrales. Con este cambio el proceso
disminuira 1.08 dias. Para disminuir el exceso de autorizaciones en este
proceso, se propone que Unicamente uno de los directores firme de

autorizacion los cheques.

El tiempo que se redujo en el proceso de emisién de cheques para
planilla fue de 9.96 dias a 7.17 dias, lo que implica que el proceso
disminuyé 2.79 dias. Mientras que el nUmero de actividades se redujo de
16 a 14. Las actividades que se redujeron fueron los cuellos de botella del
proceso, por eso fue que un 12.5% de cambio en las actividades produjo

un 28% de reduccion de tiempo en los procesos.

El otro grupo de procesos que se analizaron en este trabajo de
graduacion fueron los procesos internos. Como se explico al inicio en
estos procesos no se tiene contacto con terceros, sélo con personas
dentro de la empresa. Se redisefio el proceso de suministros de oficina,
mientras que se decidié eliminar por completo el proceso de viaticos para

visitas al proyecto.

En el proceso de suministros de oficina se descubrié que las
fuerzas impulsoras al cambio eran el poco control, el que el proceso es
reactivo, se realizan compras excesivas 0 escazas, y la falta de
comunicacion entre los colaboradores. Se hizo un diagrama de causa-
efecto para cada uno de estos procesos hasta llegar a las causas bésicas,

en las cuales se enfoco el redisefio de este proceso.

A diferencia de otros procesos, a este proceso se le aumento el
namero de actividades debido al poco control que se tenia. El primer
cambio que se hizo fue que los pedidos fueran todos los viernes en lugar

de cada dos semanas. Esto le permite tanto al colaborador como a la
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empresa calcular de mejor manera la cantidad de suministros consumidos
por cada persona. Debido a que la frecuencia de pedido iba aumentar, se

involucrd a dos asistentes en el proceso.

Otro problema era que el proceso que tienen es un proceso
reactivo, debido a que pedian los productos hasta que el colaborador se
daba cuenta que ya no tenia. En el redisefio de este proceso se propone
que los colaboradores llenen dos solicitudes de pedido de suministros
desde el inicio del proceso. Un formato debe ser llenado con los
suministros que necesitara durante esa semana, y el segundo formato
con los suministros criticos, los cuales pueden terminarsele de un
momento a otro. Las asistentes deberan darle tramite al primer formato, el
segundo debera esperar, las asistentes deberan crear una reserva para
dichos productos. Si el colaborador los solicitara, esa segunda solicitud,

autorizaria automaticamente la entrega de los suministros.

Las dos mediadas tomadas anteriormente en el proceso de
suministros, ayudara a disminuir el problema de compras excesivas o falta
de productos que la empresa esta enfrentando. Se proponer que se lleve
un cuadro en Excel donde las asistentes lleven el control de entrada y
salida de inventarios. De esta manera conoceran el momento exacto para
pedirle al colaborador que solicite sus suministros. El registro de compras
no solo les ayudara a llevar un mejor control de la logistica de compras,
sino también les servira en llevar un mejor control de los gastos de cada

colaborador.

Luego del rediseiio del proceso de suministros de oficina se
aumento el proceso de 0.21 dias a 3.25 dias. De esta manera el proceso
tardard mas, pero evitaran pérdidas de tiempo posteriores, por falta de

material para hacer el trabajo. EI nimero de actividades incrementé de 13
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a 17, estas actividades involucradas fueron las actividades de control y de
backup para el proceso.

El proceso de viaticos para suministros es un proceso demasiado
repetitivo, el cual involucra en su mayoria a las mismas personas. Se
propone en este trabajo de graduacibn que ese proceso deberia
desaparecer. La empresa puede tomarse un tiempo para realizar
documentos de viajes y viaticos para las personas que tienen autorizado ir
al proyecto. En este documento pondrian el cargo de la persona, la
cantidad maxima de dinero que puede consumir, la cantidad maxima de
dias que puede estar en el proyecto, y disposiciones generales las cuales
estarian autorizadas por Gerencia General. En el momento que un
colaborador desee ir al proyecto, deberad imprimir una copia de este
documente e ir con su jefe inmediato superior para que firme de
autorizado, y podré disponer del dinero y tiempo para ir a su visita en el
proyecto. Este proceso disminuird en su totalidad 1.2 dias por lo que los

colaboradores podran emplear ese tiempo en otras actividades internas.

En todos los procesos, internos y externos, se menciono el
problema del exceso de control o burocracia que se maneja dentro de la
empresa. Para solucionar este problema se propone en este trabajo de
graduacion que el organigrama actual sea modificado. Actualmente la
informacion en la empresa se maneja Unicamente de forma vertical. Esto
provoca que exista el exceso de autorizaciones, lo que atrasa a todos las

actividades que siguen dentro del proceso.

Se propone que el nuevo organigrama sea uno matricial, en el cual
la informacion fluya tanto de manera vertical como horizontal. Este cambio
permitird que todos los involucrados estén informados sobre los procesos
que se estén realizando dentro de la empresa. De esta manera podran

diluirse las responsabilidades y no habra necesidad de varias
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autorizaciones. Uno solo de los Directores podria autorizar, y en casos

muy importantes se tendria la autorizacion de Gerencia General.

Con todos los cambios realizados se redujeron las actividades en
un 34%. Esto llevé a una reduccion de 47.71 dias al afio, distribuido entre
todos los colaboradores que estan involucrados en estos procesos. Se
llego a la conclusion que cada colaborador podria llegarse a reducir 10.68
minutos diarios. Tiempo el cual pueden emplear para poder realizar
alguna otra actividad de mejora para la empresa. Esta reduccion de
tiempo llegd a concluir en una mala aplicacion de fondos de la empresa,
ya que los colaboradores pierden tiempo en procesos innecesarios. De
acuerdo al analisis $ 20,992.40 son los que la empresa puede redistribuir
para poder realizar cambios en las actividades que actualmente realizan

los colaboradores.
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VI. CONCLUSIONES

El objetivo de reducir los procesos administrativos en 10 minutos
diarios se cumplio. Con el redisefio en los procesos el tiempo diario

se redujo a 10.68 minutos.

El objetivo de reducir los costos un 8% anual se cumplio. Se
redujeron $20,992.40 anual debido al tiempo que se ahorran ahora
los colaboradores en el proceso. Esto es un 13.25% de los gastos

en sueldos administrativos.

El objetivo en redisefiar un 40% el nimero de actividades de cada
proceso no se cumplio. En general se modificO un 34% de las
actividades en los proceso. Esto se debio a que la empresa tienen
politicas no removibles, principalmente en los procesos contables,
gue no permitieron que este objetivo se cumpliera. Ademas en el
proceso de suministros de oficina se aumentaron actividades para
poder llevar mejor control de los procesos, y que los mismos no

fueran reactivos.
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VII. RECOMENDACIONES

Se recomienda que se empleen los procesos propuestos, debido a
que existen muchos procesos similares que se realizan de manera
repetida. Esto no so6lo hace mas tardado el proceso, sino que les
quita tiempo y recursos que podrian emplear en alguna otra

oportunidad de mejora dentro de la empresa.

Se recomienda que se realicen los cambios en el organigrama de
la empresa para que la informacion fluya de mejor manera en
forma vertical y horizontal. La comunicacion y participacion de la
alta gerencia en los procesos, hacen que disminuya la burocracia

dentro de los procesos.

Se recomienda que lleven el control de inventarios y planillas en
hojas electrénicas. Esto les ayudara a organizar su informacion sin
necesidad de gastar en un software especial que les controle todos

Sus gastos.
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VIIl. ANEXOS

A.Diagramas de Flujo Actuales



1. PROCESO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA



PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS
Diagrama de Flujo de proceso para solicitar suministros de oficina

Descripcion

PROCESOS PARA SOLICITAR SUMINITROS DE OFICINA

1. Necesidad de pedir suministros de oficina, ir a recepcion para
pedir Solicitud.

2. Asistente de Director Administrativo y Financiero entrega
Solicitud electrénica, con listado de suministros que se utilizan
en la oficina.

3. Asistente de Director Administrativo y Financiero crea un
espacio en la hoja de control de suministros, donde se llevara el
control de los pedidos de cada colaborador.

4. Llenar Solicitud con los siguiente datos:

e  Nombre del solicitante

e  Codigo del empleado

e Articulo: Especificar nombre y tipo de articulo que desea
que le compren.

e Cantidad: La cantidad necesaria para las siguientes dos
semanas.

e Observaciones: Escribir si el articulo tiene alguna
caracteristica especifica, o algun otro tipo de observacion
que se quiera realizar.

. Firma del solicitante

5. Chequear que todo esté completo, porque se podran realizar
pedidos Unicamente los primeros y terceros viernes de cada
mes.

6. Imprimir la solicitud y firmarla.
7. Si es URGENTE, enviarlo a Asistente de Director
Administrativo y Financiero para que se le haga entrega del

suministro. Si no, entonces esperar los dias especificados.

8. Recepciéon llena hoja de control, con los suministros
solicitados.

9. Recepcién entrega los suministros URGENTES.
10. Si es el primero o tercer viernes de cada mes, entonces

debe llevarla a Asistente de Director Administrativo y Financiero
para que se le puedan dar esos suministros.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS
Diagrama de Flujo de proceso para solicitar suministros de oficina

Descripcion

PROCESOS PARA SOLICITAR SUMINITROS DE
OFICINA

11. En dias ya especificados, Asistente de Director
Administrativo y Financiero recibe los listados de
suministros.

12. Se llena hoja electrénica de control, con lo que cada
colaborador necesita.

13. Asistente de Director Administrativo y Financiero
prepara los suministros de todos los colaboradores.

14. Colaborador recibe sus suministros.
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2. PROCESO DE VIATICOS PARA VISITAS A PROYECTO



PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Diagrama de Flujo de proceso para solicitar viaticos de salida a proyectos

Descripcion

PROCESO PARA SOLICITAR VIATICOS
1. Para poder hacer uso del vehiculo de la Division y solicitar viéticos
para salida a proyectos, deben solicitarlo a Asistente de Director
Administrativo y Financiero con tres dias de anticipacién como minimo.

2. Le entregara un formulario con todos los datos requeridos para poder
hacer uso del vehiculo y/o dar vidticos para la salida al proyecto.

3. Asimismo deben de llenar un formulario, para que este sea autorizado
por la persona encargada. De lo contrario no podran utilizarlo.

4. Asistente de Director Administrativo y Financiero revisa la solicitud para
cerciorarse que todos los datos necesarios estén llenos.

5. Asistente de Director Administrativo y Financiero hace cotizaciones
segun lo que se va a necesitar en la salida al proyecto.

6. Ingresa presupuestos a hoja electronica para llevar control de los
gastos.

7. Llevar solicitud firmada y presupuesto a Director Administrativo.
8. Director Administrativo revisa solicitud y presupuesto.
9. Director Administrativo autoriza los gastos.

10. Asistente de Director Administrativo y Financiero da respuesta a
Solicitante y entrega vidticos necesarios.

11. Recibir viaticos y/o llaves del vehiculo.
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3. PROCESO DE COMPRAS NACIONALES DEL PROYECTO



EMPRESA DE GENERACION DE ENERGIA

PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTO

Diagrama de flujo de proceso para compras nacionales

Clave: DCO 3.1.2
Fecha: 01/09/2009
Pagina: 1 de 4

Descripcion

Actividades para Compras Nacionales del Proyecto

1) Se genera una necesidad por parte de un frente de trabajo. Esta
necesidad puede provenir de cualquier colaborador del proyecto.

2) Notificacion de requerimiento a jefe de frente. Esto se hace para comenzar
a llenar la papeleria necesaria para comenzar el proceso de compra.

3) Llenar la solicitud de material de bodega que es la herramienta de compras
con Formato 6.5 del Doc. de procedimientos internos del DCO.

4) Revisar si se tiene existencia en bodega del articulo que el colaborador
esta solicitando.

5) Si hay existencia en bodega debera llenar forma de salida de bodega de
acuerdo al Formato 6.4 del Doc. de procedimientos internos del DCO.

6) Cargar gasto a un frente de trabajo, para poder llevar el control de las
compras que hace cada uno de los frentes de trabajo.

7) Entregar el articulo solicitado al jefe de frente, para que éste pueda darselo
al colaborador.

8) Descargar de Inventario el articulo que esta solicitando, esto se hace a
través del sistema contable. Todo con el fin de llevar mejor control de los
inventarios que se tiene en la empresa.

9) Si ho hay existencia en bodega, el jefe de frente llena la SC de acuerdo al
Formato 6.1 del Doc. de procedimientos internos del DCO.

a) Integrado por el solicitante

b) Indica articulos a comprar

c) Frente solicitante

d) Firma de Jefe de frente.

10) Llevar la SC con el jefe de obra, para revisar que todos los requisitos
estén completos.

11) El jefe de obra decide si es necesario comprar el articulo que le estan
solicitando.

12) Si NO es necesaria la compra del articulo , el jefe de obra no autoriza
dicha compra y por lo tanto termina el proceso.

13) Si es necesaria la compra el jefe de obra firma la SC para autorizar que
se realice dicha compra.

14) Para que la compra se realice en el proyecto debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Monto debe ser menor a Q 5,000 semanales por rubro.

b) Deben ser articulos recurrentes.

c) Deben ser proveedores recurrentes.

15) Si cumple con las especificaciones del punto 14, podra realizar la compra
en el Proyecto. El administrador de oficina del proyecto tendra que leanr la
OC de acuerdo al Formato 6.2 del Doc. de procedimientos internos del DCO.
16) Llevar la OC al jefe de obra para que firme de autorizacion la OC, para
poderle dar seguimiento al proceso de compras.

17) Si no cumple con las especificaciones del punto 14, debe enviar la SC al
DCO que esta en las oficinas centrales.

18) Compras recibe la solicitud proveniente del proyecto y revisa tipo de
articulos y fecha para la cual necesitan el pedido.

19) Debe revisarse si es un producto nuevo.

20) Si NO es un producto nuevo, deberd verificar si tienen el articulo
solicitado en bodega.

21) Si NO hay en bodega, debe llenarse la OC y firmar en el espacio de
“Firmar DCO.”

22) Si es un producto nuevo, cotizar con varios proveedores nacionales.

23) Los proveedores hacen sus cotizaciones para enviarlas a la empresa.

24) Realizar resumen en Excel con los datos provenientes de los
proveedores de acuerdo al Formato 6.5 del Doc. de procedimientos internos
del DCO.

25) Elegir la mejor opcién antes de presentarla para su autorizacion. Revisar
Politica 4.1.1 del Doc. De Procedimientos Internos del DCO.

26) Llenar OC de acuerdo al Formato 6.2 del Doc. de procedimientos Internos
del DCO., adjuntar las opciones, el Formato 6.5 y Firmar en el espacio de
“Firma DCO.”
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Descripcion

Actividades para compras nacionales del proyecto

27) Revisién de cotizciones y precios de los productos nuevos
por parte del Director General de Proyecto.

28) EI DCO revisa la OC. Si cumple con los siguientes
requisitos, podran autorizar la compra directamente:

a) Rango <= Q 2000

b) Articulos Recurrentes

c) Proveedores Recurrentes

Si cumple con lo anterior, Firmar de Autorizado la OC.
Revisar Politica 4.23.3 del Doc. De Procedimientos Internos
del DCO.

29) Si no cumple con los requisitos del punto 28 o si es un
producto nuevo, las OC deben tener la autorizacién y firma de
Vo.Bo. Del Director General de Proyecto.

30( EI DCO se comunica con los proveedores para notificar
que Sl se vas a realizar la compra con ellos. Se decide si la
compra se va a realizar al contado o al crédito.

31) Si la compra se realiza al crédito, se tendr’fia que seguir
el Proceso 3.3.2 del Doc. De Procedimientos Internos del
DCO.

32) Después de haber llegado al acuerdo con el proveedor,
enviarle Copia Blanca de OC.

33) Cargar toda la informacién al Cuadro 5.2 del Doc. De
Procedimientos Internos del DCO. Este cuadro sirve para
llevar un Control de Compras, elcual debera ser presentado
semanalmente al Director General de Proyecto.

34) Enviar copia amarilla de OC a DCT para la emisién del
Cheque con el que se le va a pagar al Proveedor.

35) DCT revisa las OC recibidas para conocer los montos por
los cuales van a emitir los cheques.

36) Autorizan y emiten los cheques. Este es un proceso al
terno del DCT.

37) El proceso para pagarle al proveedor dependera del
acuerdo del punto 30. Cuando el DCT entrega el cheque se
debera decidir cuando se le pagara al proveedor.

EMPRESA DE GENERACION DE ENERGIA
PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTO

Diagrama de Flujo de proceso para compras nacionales

[31]
Realizar

gestion de

crédito

¢Es compra a

Clave: DCO 3.1.2
Fecha: 01/09/2009
Pagina: 2 de 4
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EMPRESA DE GENERACION DE ENERGIA
PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTO
Diagrama de Flujo de proceso para compras nacionales

Clave: DCO 3.1.2
Fecha: 01/09/2009
Pagina: 3 de 4

Descripcion

Actividades para compras nacionales del proyecto

38) Si es una compra al contado, se le debera pagar al
Proveedor previo a la entrega de los articulos solicitados.

39) El proveedor entrega los articulos.
40) Recibir los articulos provenientes de los proveedores.

41) Revisar si los productos estan completos y en buen
estado.

42) Si no cumple con el punto 41 debe notificarse de
inmediato al proveedor, quien deberd completar la orden de
aquellos productos faltantes.

43) Si la compra fue al crédito, se le pagara al proveedor
después que haya entregado todos los articulos solicitados.

44) Llenar Nota de Envio segin Formato 6.3 del Doc. De
Procedimientos Internos del DCO.

45) Enviar productos al proyecto junto con la Nota de Envio
segun la Politica 4.4 del Doc. De Procedimientos Internos del
DCO.

46) Firmar la Nota de Envio, de recibido. Al momento de
recibir los productos provenientes de Guatemala.

47) Recibir
Guatemala.

los productos provenientes de Oficina de

48) Cargar Inventario de articulos que esta recibiendo, eto se
hace a través del sistema contable. Todo con el fin de llevar
mejor control de los inventarios que se tiene en la empresa.
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EMPRESA DE GENERACION DE ENERGIA
PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTO

Diagrama de Flujo de proceso para compras nacionales

Clave: DCO 3.1.2
Fecha: 01/09/2009
Pagina: 4 de 4

Descripcion
Actividades para compras nacionales del proyecto
49) Enviar copia blanca de OC a proveedor, para que puueda 49 53
enviar a la empresa los articulos que se estén solicitando. Enviar copia
‘¥  Revisar OC
i X . i blanca de OC a
50) Enviar a oficina de Guatem'ala la copia amarilla y rosada, de la proveedor.
OC, para que pueda ser tramitado el cheque del proveedor. La
copia amarilla es para tramitar el cheque y la rosada para
archivarla en el DCO. 50 51 54
Enviar a Of Autorizary
51) EI DCO carga toda la informacion al Cuadro 5.2 del doc. de nviar a Of. de Cargar a cuadro emitir
procedimientos internos del DCO. Este cuadro sirve para llevar un Guate 2 copias de semanal cheques
control de las compras, el cual deberd ser presentado ocC. q
semanalmente al Director General de Proyecto.
55
52) En oficina de guatemala envian la copia amarilla de la OC al 52
DCT para tramitar los cheques. Tramitar cheques Verificar cheques
parapagoa
53) DCT revisa las OC recibidas para conocer los montons por los proveedores
cuales van a emitir los cheques.
57 56
54) Autorizan y emiten los cheques. Este es un proceso alterno Enviar ch |
del DCT. Recibir cheques ¢——— [ —| nv;;;ezg)l..le a
55) Comunicarse con el DCO para validar el cheque antes de
enviarlo al proyecto.
59 < 58
56) Enviar los cheques al Administrador de Oficina del Proyecto. Ent P
I ntrega de
Recibir articulos ¢—p—— !
57) El Administrador de Oficina del Proyecto, recibe los cheques productos pedidos
para pagarle a los proveedores. =
58) El proveedor entrega los articulos. 61
59) Recibir los articulos provenientes de los proveedores. No Corzféztrz:r la
60) Revisar si los productos estan completos y en buen estado.
61) Si no cumple con El punto 60 debe notificarse de inmediato al
proveedor, quien debera completar la orden de aquellos productos 62
faltantes.
Pagar a proveedor
62) Pagar al proveedor del proyecto.
FIN
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Edwin Daniel Robles Espinal




4. PROCESO PARA COMPRAS INTERNACIONALES DEL PROYECTO
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Diagrama de Flujo de proceso para compras internacionales

Descripcion

INICIO

Llenar y firmar
SC

o

Requerir un
Actividades para pras internacionales del proyecto articulo

1) Se requiere compra de un articulo por parte del jefe de proyecto o gerente
de obra. Durante reunién en oficinas centrales se autorizé la compra de dicho H
articulo.

nuevo?

2) Se notifica al DCO sobre la compra del articulo para que inicie con el Notificar a depto. W
proceso requerido. de compras

7] o
Solicitar

3) Debera llenar la SC de acuerdo al Formato 6.1 del doc. de procedimientos Dar cotizaciones T (—]——» Dar cotizaciones
internos del DCO. cotizaciones

4) Revisar si se el articulo es nuevo.

5) Si NO es articulo nuevo debe verificarse cuales van a ser los costos de 9
importaciéon, esto debe realizarse seglin Politica 4.2.8 del doc.de
procedimientos internos del DCO.

Analizar
cotizaciones

6) Llenarse una OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc.de procedimientos
internos del DCO y firmar en el espacio de “Firma DCO.”

7) Si es un articulo nuevo se deben realizar las cotizaciones con los 10
proveedores nacionales e internacionales.

Elegir mejor
8) Los proveedores hacen sus cotizaciones para enviar a la empresa. opcion

9) Realizar resumen en Excel con los datos provenientes de los proveedores 5

de acuerdo al Formato 6.5 del doc.de procedimientos internos del DCO.
Verificar costo de 1 12

10) Elegir la mejor opcién antes de presentarla para su autorizacion. Revisar : i
importacion
Politica 4.1.1 del doc.de procedimientos internos del DCO. P .L|enal' 0(? y
adjuntar opciones |

11) Llenar OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc.de procedimientos internos @
del DCO., adjuntar las opciones, el Formato 6.5 y firmar en el espacio de

“Firma DCO.” ’T ’H

12) Revision de cotizaciones y precios de los productos nuevos por parte del
Director General de Proyecto. Llenar OC Autorizar, firma de
Vo.Bo.

Revisar
cotizaciones

13) Autorizacion del proveedor y compra del producto, firma de Vo.Bo. de @
Director General de Proyecto, revisar Politica 4.2.1 del doc.de procedimientos
internos del DCO.

14) Cargar toda la informacion al Cuadro 5.2 del doc.de procedimientos 14
internos del DCO. Este cuadro sirve para llevar un control de las compras, el
cual debera ser presentado semanalmente al Director General de Proyecto.

Cargar a cuadro
semanal
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Descripcién

Activi para pras inter del proyecto

15) Verificar si el articulo a comprar es con proveedores nacionales o
internacionales.

16) Si la compra es nacional, seguir el Proceso 3.1.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO, solo aplican las hojas 2 y 3 para darle
seguimiento a éste proceso.

17) Si la compra es internacional enviar copia blanca de OC a proveedor.

18) El proveedor internacinoal, recibe la OC proveniente de Guatemala.

19) Se realiza el pago por medio de:

a) Giro bancario

b) Transferencia

¢) Tarjeta de crédito

Los criterios a seguir estan en la Politica 4.1.3 del doc. de procedimientos
internos del DCO.

20) Oficinas de Guatemala debe confirmar FED a proveedor internacional.
21) Proveedor espera recibir FED para proceder con el envio.

22) Envio de compra

23) Entregar FOB en Miami.

24) En oficina de Guatemala se decide como va a ser el envio del articulo de
equipamiento. Esto se decide de acuerdo a Politicas 4.2.3, 4.2.4, 42,5, 4.2.6
del doc. de procedimientos internos del DCO.

25) Proveedor recibe indicacién de envio.

26) Si es aéreo lo envian inmediatamente por avion.

27) Se coordina el envio local seglin Politica 4.4.3 del doc. de procedimientos
internos del DCO.

28) Si es envio maritimo, se manda por medio de barco.
29) El articulo llega al puerto de Guatemala.

30) Articulo entra a la aduana revisar Politica 4.2.7 del doc. de

procedimientos internos del DCO.
31) Liberar articulo

32) Buscar flete para transportar el articulo, revisar Politica 4.4.3 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

33) Coordinar el envio para oficinas de Guatemala, revisar Politica 4.4.3 del
doc. de procedimientos internos del DCO.

EMPRESA DE GENERACION DE ENERGIA
PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTO

Diagrama de Flujo de proceso para compras internacionales
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5. PROCESO PARA COMPRAS NACIONALES ADMINISTRATIVAS



Descripcion

ativas

Actividades para compras

1) Se genera una necesidad por parte de un colaborador.
2) Notificacion de requerimiento a asistente de Director
Administrativo y Financiero. Esto se hace para comenzar a
llenar la papeleria necesaria para comenzar el proceso de
compra.
3) Llenar la solicitud de compras con Formato 6.1 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

a) Integrado por el solicitante

b) Indica articulos a comprar.

c) Colaborador solicitante

d) Firma de asistente de Director Administrativo y Financiero.
4) Llevar la SC con el Director Administrativo y Financiero.
5) Director Administrativo y Financiero revisa la SC para su
autorizacion. Se decide si el articulo solicitado es necesario o
no.
6) Si no es autorizada la SC, entonces no se realiza la compra.
7) Si es autorizada la SC, Director Administrativo y Financiero
firma de autorizado.
8) Se envia la SC a DCO para darle seguimiento a su proceso
de compra.
9) Recibir la SC, para revisar que todo esté completo y conocer
la fecha para la cual se requiere el articulo.
10) Revisar si se tiene existencia en bodega del articulo que el
colaborador esta solicitando.
11) Si hay existencia en bodega debera llenar forma de salida
de bodega de acuerdo al Formato 6.4 del doc. de
procedimientos internos del DCO.
12) Cargar gasto a empresa.
13) Entregar el articulo solicitado.
14) Descargar de inventario el articulo que esta solicitando,
esto se hace a través del sistema contable. Todo con el fin de
llevar mejor control de los inventarios que se tiene en la
empresa.
15) Si no hay existencia en bodega, debera revisarse si es un
producto nuevo.
16) Llevar la OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO vy firmar en el espacio de
“Firma DCO”
17) Cotizar con varios proveedores.
18) Los proveedores hacen sus cotizaciones para enviar a la
empresa
19) Realizar resumen de Excel con los datos provenientes de
los proveedores de acuerdo al Formato 6.5 del doc. de
procedimientos internos del DCO.
20) Elegir la mejor opcién antes de presentarla para us
autorizacion. Revisar Politica 4.1.1 del doc. de procedimientos
internos del DCO.
21) Llenar OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO, adjuntar las opciones, el
Formato 6.5 y firmar en le espacio de “Firmar DCO.”

INICIO
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EMPRESA DE GENERACION DE ENERGIA Cave:0C0 322
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS paging: 2003

Descripcion

Actividades para Compras Administrativas Nacionales

22) Revision de cotizciones y precios de los productos nuevos
por parte del Director Administrativo y Fianciero.

Diagrama de Flujo de proceso para compras nacionales
!I [22]

@ Revisar

No cotizaciones

J' 24
Autorizar, firma de

@ " Vo.Bo.
\

23) ElI DCO revisa la OC. Si cumple con los siguientes
requisitos, podran autorizar la compra directamente:

a) Rango <= Q 2000

b) Articulos recurrentes

c) Proveedores recurrentes

Si cumple con lo anterior, firmar de autorizado la OC. Revisar ’E
Politica 4.3.3 del doc. de procedimientos internos del DCO.

¢ Autorizar
compra?

Realizar No
gestion de
crédito

ZEs compra a
contado?

24) Si no cumple con los requisitos del punto 23 o si es un ¢
producto nuevo, las OC deben tener la autorizacion y firma de

Vo.Bo. del Director Administrativo y Financiero.

Si

25) EI DCO se comunica con los proveedores para notificar - - 2
que Sl se vas a realizar la compra con ellos. Se decide si la Enviar copia

compra se va a realizar al contado o al crédito. blanca de OC a
proveedores

26) Si la compra se realiza al crédito, se tendra que seguir el
Proceso 3.3.2 del doc. de procedimientos internos del DCO. 28

C/3
27) Después de haber llegado al acuerdo con el proveedor, Cargar a cuadro
enviarle copia blanca de OC. semanal

28) Cargar toda la informacién al cuadro 5.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO. Este cuadro sirve para ’E W
llevar un control de compras, el cual debera ser presentado Enviar copia
semanalmente al Director Administrativo y Financiero. amarilade OCa ——]—¥ Revisar OC
contabilidad

29) Enviar copia amarilla de OC a DCT para la emision del
cheque con el que se le va a pagar al proveedor. ’37

30) DCT revisa las OC recibidas para conocer los montos por Autorizar y
los cuales van a emitir los cheques. emitir

@ cheque

¢Es compra 2
contado?

31) Autorizan y emiten los cheques. Este es un proceso al
terno del DCT.

32) El proceso para pagarle al proveedor dependera del
acuerdo del punto 25. Cuando el DCT entrega el cheque se
debera decidir cuando se le pagara al proveedor.

E3
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Diagrama de Flujo de proceso para compras nacionales
Descripcion Colaborador Proveedor Departamento de compras Proveedor
o)
33 35 34
Actividades para compras administrativas nacionales Ent d
5 Pagara Recibir articulos  [¢—]— grtr::%?ose
33) Si es una compra al contado, se le debera pagar al proveedres
proveedor previo a la entrega de los articulos solicitados. t
34) El proveedor entrega los articulos. 34 35 37
35) Recibir los articulos provenientes de los proveedores. Ly Eg:{;%?oge | Recibir articulos Completar orden
36) Revisar si los productos estan completos y en buen
estado.
37) Si no cumple con el punto 36 debe notificarse de 37

inmediato al proveedor, quien deberd completar la orden de
aquellos productos faltantes.

38) Si la compra fue al crédito, se le pagara al proveedor
después que haya entregado todos los articulos solicitados.

39) Si hay existencia en bodega debera llenar forma de salida
de bodega de acuerdo al Formato 6.4 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

40) Cargar gasto a la empresa.

41) Entregar articulos solicitados..

42) Descargar de inventario el articulo que esta solicitando,
esto se hace a través del sistema contable. Todo con el fin de

llevar mejor control de los inventarios de la empresa.

43) El colaborador recibe el o los articulos que solicito.

[43]

Completar orden

“1

39

Llenar forma de
salida de bodega.

Recibir articulos

[40]

Cargar a empresa

[41]

Entregar articulos

[42]

Recibir articulo ~ Descargar
. inventario (Sistema
solicitado contable)
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6. PROCESOS PARA COMPRAS INTERNACIONALES
ADMINISTRATIVAS



Descripcion

Actividad B
inter

para p

1) Se genera una necesidad por parte de un colaborador.
2) Notificacion de requerimiento a asistente de Director
Administrativo y Financiero. Esto se hace para comenzar a llenar la
papeleria necesaria para comenzar el proceso de compra.
3) Llenar la solicitud de compras con Formato 6.1 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

a) Integrado por el solicitante

b) Indica articulos a comprar.

¢) Colaborador solicitante

d) Firma de asistente de Director Administrativo y Financiero.
4) Llevar la SC con el Director Administrativo y Financiero.
5) Director Administrativo y Financiero revisa la SC para su
autorizacion. Se decide si el articulo solicitado es necesario o no.
6) Sino es autorizada la SC, entonces no se realiza la compra.
7) Si es autorizada la SC, Director Administrativo y Financiero firma
de Autorizado.
8) Se envia la SC a DCO para darle seguimiento a su proceso de
compra.
9) Recibir la SC, para revisar que todo esté completo y conocer la
fecha para la cual se requiere el articulo.
10) Revisar si se tiene existencia en bodega del articulo que el
colaborador esté solicitando.
11) Si hay existencia en bodega debera llenar forma de salida de
bodega de acuerdo al Formato 6.4 del doc. de procedimientos
internos del DCO.
12) Cargar gasto a empresa.
13) Entregar el articulo solicitado.
14) Descargar de inventario el articulo que esta solicitando, esto se
hace a través del sistema contable. Todo con el fin de llevar mejor
control de los inventarios que se tiene en la empresa.
15) Si no hay existencia en bodega, debera revisarse si es un
producto nuevo.
16) Si NO es articulo nuevo debe verificarse cuales van a ser los
costos de importaciosn, esto deber realizarse segun Politica 4.2.8
del doc. de procedimientos internos del DCO.
17) Llenar la OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO vy firmar en el espacio de “Firma
DCO”
18) Cotizar con varios proveedores.
19) Los proveedores hacen sus cotizaciones para enviar a la
empresa
20) Realizar resumen de Excel con los datos provenientes de los
proveedores de acuerdo al Formato 6.5 del doc. de procedimientos
internos del DCO.
21) Elegir la mejor opcion antes de presentarla para us autorizacion.
Revisar Politica 4.1.1 del doc. de procedimientos internos del DCO.
22) Llenar OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de procedimientos
internos del DCO, adjuntar las opciones, el Formato 6.5 y firmar en le
espacio de “Firmar DCO.”
23) Revision de cotizaciones y precios de los productos nuevos.
24) Autorizacién del proveedor y compra del producto, firma de
Vo.Bo. del Director Administrativo y Financiero. Revisar Politica 4.2.1
del doc. de procedimientos internos del DCO.
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Descripcion

Actividades para K inter
25) Enviar copia blanca de OC a proveedor.
26) El proveedor internacinoal, recibe la OC proveniente de Guatemala.

27) Cargar toda la informacion al Cuadro 5.2 del doc. de procedimientos
internos del DCO. Este cuadro sirve para llevar un control de las compras, el
cual deberd ser presentado semanalmente al Director Administrativo y
Financiero.

28) Se realiza el pago por medio de:

a) Giro bancario

b) Transferencia

c) Tarjeta de crédito

Los criterios a seguir estan en la Politica 4.1.3 del doc. de procedimientos
intemos del DCO.

29) Oficinas de Guatemala debe confirmar FED a proveedor internacional.
30) Proveedor espera recibir FED para proceder con el envio.

31) Envio de compra

32) Entregar FOB en Miami.

33) En oficina de Guatemala se decide como va a ser el envio del articulo de
equipamiento. Esto se decide de acuerdo a Politicas 4.2.3, 4.2.4, 42.5, 426
del doc. de procedimientos internos del DCO.

34) Proveedor recibe indicacion de envio.

35) Si es aéreo lo envian inmediatamente por avion.

36) Se coordina el envio local segun Politica 4.4.3 del doc. de procedimientos
internos del DCO.

37) Si es envio maritimo, se manda por medio de barco.
38) El articulo llega al puerto de Guatemala.

39) Articulo entra a la aduana revisar Politica 4.2.7 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

40) Liberar articulo

41) Buscar flete para transportar el articulo, revisar Politica 4.4.3 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

42) Coordinar el envio para oficinas de Guatemala, revisar Politica 4.4.3del
doc. de procedimientos internos del DCO.

43) Colaborador recibe el articulo que solicito.

EMPRESA DE GENERACION DE ENERGIA
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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7. PROCESO DE EMISION DE CHEQUES POR OC



Descripcion

Actividades para emision de cheques por orden de compra

1) Requerir cheque por parte de algun departamento de trabajo.
Esto puede ser por la necesidad de pagar alguna compra o
gasto administrativo.

2) Llevar la copia amarilla de OC al DCT para que pueda
comenzar el tramite de la emision de cheque.

3) Debera revisar si ya tiene la factura del gasto, por el cual
quiere solicitar el cheque.

4) Si ya tiene una factura, debera adjuntar la factura a la OC
antes de llevarlo a DCT.

5) El Contador General, llena la SCH segin Formato 6.1 del
doc.de procedimientos internos del DCT.

6) El Contador General revisa si la OC llevga adjunta una
factura.

7) Si no lleva factura adjunta, carga a cuenta del gasto , el
monto del cheque.

8) Si no lleva factura adjunta, abona a cuenta del banco, el
monto del cheque.

9) Si la OC tiene factura adjunta, debera cargar al activo, el
monto del cheque.

10) Si la OC tiene factura adjunta, abonar a cuenta de
proveedores, el monto del cheque.

11) El contador general firma la SCH para autorizar que se
comience a realizar el tramite.

12) Contador General revisa si el pago que debe hacerse es un
dolares.

13) Si es en ddlares, debera tramitar con asistente de Director
General de Proyecto, el proceso para poder realizar el pago en
dolares.

14) Asistente de Director General de Proyecto hace una carta al
banco, solicitando que se haga la transferencia necesaria.

15) Llevar la carta para firma de autorizacién con el Director
General del Proyecto.

16) Director General revisa la carta y el tipo de gasto que se
esté solicitando.

17) Firmar de autorizacién
transferencia.

18) Director Administrativo y Financiero revisa carta para
autorizar el tramite del cheque. Revisa que esté ya firmado por
el Director General del Proyecto.

19) Director Administrativo y Financiero firma de autorizacion
para que el trdmite pueda continuar con su proceso.

20) Enviar carta a gerencia general para que pueda llevar otra
firma autorizada la carta.

21) Firmar de autorizacién la carta para que pueda llevar las
firmas registradas necesarias para la autorizacion.

22) Enviar carta ya autorizada y firmada al banco.

23) En el banco generan la transaccién para que el cheque
pueda pagarse en délares.

24) Enviar la SCH a asistente de contabilidad para que pueda
hacer el proceso de impresién de cheques.

la carta para realizar la
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Descripcion

Activi para emision de q por orden de compra
25) Asistente de Contabilidad trabaja en sistema contable, para
ingresar al sistema los datos para solicitar cheques.

26) Imprimir operaciones de todas las facturas. Esto se hace para
que se realice una revision previa a imprimir los cheques. De esta
manera se evitan errores en la escritura de nombres y cantidades
emitidas.

27) Contador General revisa el documento de operaciones de
todas las facturas. Revisa que todos los datos estén correctos y
firma de Vo.Bo. para autorizar que se puedan imprimir los
cheques.

28) Asistente de Contabilidad imprime los cheques que se
autorizaron previamente.

29) Revisar que estén impresos todos los cheques y que lleven
toda la documentacién necesaria.

30) Asistente de Contabilidad envia los cheques al auditor.

31) Auditor revisa que todos los documentos estén completos.
Revisa que los datos y nombres concuerden. Se asegura que
todas las condiciones necesarias para emitir el cheque estén
cumplidas al 100%.

32) Asistente de Contabilidad envia los cheques al auditor.

33) Si no esta completa la informacion, debera detener el proceso
para verificar los datos.

34) Arreglar el error por el cual se detuvo el proceso, para poderle
dar seguimiento.

35) Cargar a sistema electronico todos los datos y gastos que se
estan realizando con todas las solicitudes.

36) Contador General firma los cheques de revisado luego de que
ya se pasaron por diversas revisiones.

37) Enviar los cheques a Director General de Proyecto para que
firme el cheque, ya que el tiene firma registrada en la cuenta
bancaria.

38) Enviar cheques a Director Administrativo y Financiero para
que autorice los cheques.

39)En Gerencia General firman los cheques con la otra firma
autorizada.

40) Asistente de Director General de Proyecto hace un reporte de
las emisiones de los cheques que se estan autorizando.

41) Agregar el reporte anterior al resumen de todos los gastos
que se realizan.

42) Agregar reporte con todos los cheques para poder llevarlos al
Director Administrativo, para que autorice que ya se pueden
liberar los cheques.

43) Director Administrativo firma de autorizacién el reporte, con lo
que da su Vo. Bo. para poder terminar el proceso de emision de
cheques.

44) Contador General recibe todos los cheques y resumen con
firma.

45) Entrar al sistema de banca electrénica para descargar de las
cuentas de la empresa.

46) Liberar los cheques para que éstos puedan ser cobrados a
partir de esa fecha.

47) Colocar a los cheques nimero de liberacién para cerciorarse
que no habra ningtn problema al momento de cobrar el cheque.
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8. PROCESO DE EMISION DE CHEQUES DE PLANILLA



Descripcion

Actividades para emision de cheques de planilla

1) El planillero elabora la planilla con el control de

a) Pago de trabajo ordinario

b) Horas extras

c) Descuentos laborales

d) Descuentos por ausencias

Posteriormente envia planilla a Asistente de Director
General de Proyecto.

2) El mensajero va todos lo lunes cada 15 dias a
recoger la planilla y luego se las entrega a Asistente de
Contabilidad. Asistente hace una hoja de célculos de
Excel sobre la planilla. Esa hoja se la pasa al Asistente
de Contabilidad.

3) Asistente de Contabilidad recibe la planilla.

4) Hacer los cheques de todos los trabajadores de los
frentes de trabajo.

5) Enviar hoja de Excel con todos los cheques a
Contador General, quien revisa los montos.

6) Definir frente de trabajo al cual se van a cargar los
cheques.

7) Contador General revisa los cheques, previo a su
autorizacion.

8) Firmar de revisado. Con esto se da paso a seguir el
proceso de autorizacién de los cheques.

9) Hacer cuadro de control de cheques en Excel.
Revisar control de contabilidad 53 del doc. de
procedimientos internos del DCT. Contar la cantidad de
cheques que deben emitir, y sumar la cantidad de los
cheques para obtener la cantidad total que se esta
emitiendo en cheques.

10) Sacar fotocopia de cuadro de emisién de cheques.
11) Director General de Proyecto firma los cheques. El
encargado de firmar esta autorizacién se describe en la
Politica 4.3.2 del doc. de procedimientos internos del
DCT

12) Revisién de cheques emitidos por parte del Director
Administrativo y Financiero.

13) Se envian los cheques a Gerencia General para
revision y firma de cheques. El encargado de firmar esta
autorizacion se describe en la Politica 4.3.2 el doc. de
procedimientos internos del DCT

14) Recibir cheques y revisar si estan todas las firmas.
15) Elaborar un recibo de pago para que los
trabajadores puedan firmar al momento de recibir su
cheque.

16) Pagar a las planillas.
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Diagramas de Flujo de los procesos redisefiados



1. PROCESO PARA SOLICITAR SUMINISTROS DE OFICINA



PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS
Diagrama de Flujo de proceso para solicitar suministros de oficina

Descripcion

1. Necesidad de pedir suministros de oficina, ir con Asistente de Director
Administrativo y Financiero para pedir solicitud.

2. Asistente de Director Administrativo y Financiero entrega dos
solicitudes electronica, con listado de suministros que se utilizan en la
oficina.

a) Solicitud 1 es para lo que necesitan esa semana.

b) Solicitud 2 es para posibles compras anticipadas que necesiten antes
del viernes de la siguiente semana.

3. Llenar las dos solicitudes con los siguiente datos:

. Nombre del solicitante

. Caédigo del empleado

. Articulo: Especificar nombre y tipo de articulo que desea que le
compren.

. Cantidad: La cantidad necesaria para las siguientes dos semanas.

. Observaciones: Escribir si el articulo tiene alguna caracteristica
especifica, o algun otro tipo de observacién que se quiera realizar.

. Firma del solicitante

4. Asistente de Director Administrativo y Financiero crea un espacio en la
hoja de control de suministros, donde se llevara el control de los pedidos
de cada colaborador.

5. Colaborador se pregunta si la hoja que lleno es la que necesita con
anticipacion.

6. La hoja que necesita con anticipacion espera la siguiente semana, por
si surge la necesidad del material. Esto le garantiza que el material esta
ya en bodega.

7. Si es la hoja de suministros de esa semana, chequear que todo esté
completo, porque se podran realizar pedidos Unicamente una vez por
semana.

8. Imprimir la solicitud y firmarla.
9. Si es URGENTE, enviarlo a Asistente de Director Administrativo y
Financiero para que se le haga entrega del suministro. Si no, entonces

esperar los dias especificados.

10. Asistente de Director Administrativo y Financiero llena hoja de control,
con los suministros solicitados.

11.Asistente de Director Administrativo y Financiero entrega los
suministros URGENTES.

12. Si es viernes, entonces debe llevarla a Asistente de Director
Administrativo y Financiero para que se le puedan dar esos suministros.

13. Si no es viernes deberd esperar dia epecificado para que le
entreguen sus suministros.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS
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Descripcién

14. En dias ya especificados, Asistente de Director
Administrativo y Financiero recibe los listados de
suministros.

15. Se llena hoja electrénica de control, en la que se
ingresan las salidas y entradas de suministros.

16. Asistente de Director Administrativo y Financiero
prepara los suministros de todos los colaboradores.

17. Colaborador recibe sus suministros.
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2. COMPRAS NACIONALES
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Descripcion

Actividades para compras nacionales

1) Se genera una necesidad por parte de un frente de trabajo.
Esta necesidad puede provenir de cualquier colaborador del
proyecto u oficina.
2) Se investiga de donde se origina la necesidad.
3) Si se origina en el proyecto se le notifica a jefe de frente, Si es
originado en la oficina central se le comunica a la recepcionista.
Esto se hace para comenzar a llenar la papeleria necesaria para
comenzar el proceso de compra.
4) Llenar la solicitud de material de bodega que es la herramienta
de compras con Formato 6.5 del doc. de procedimientos internos
del DCO.
5) Revisar si se tiene existencia en bodega del articulo que el
colaborador esta solicitando.
6) Si hay existencia en bodega debera llenar Forma de Salida de
Bodega de acuerdo al Formato 6.4 del Doc. De Procedimientos
Internos del DCO.
7) Cargar gasto a un frente de trabajo, para poder llevar el control
de las compras que hace cada uno de los frentes de trabajo.
8) Entregar el articulo solicitado al jefe de frente, para que éste
pueda darselo al colaborador.
9) Descargar de inventario el articulo que esta solicitando, esto se
hace a través del sistema contable. Todo con el fin de llevar mejor
control de los inventarios que se tiene en la empresa.
10) Si no hay existencia en bodega, se pregunta si se autoriza la
compra del suministro que el colaborador esta solicitando.-
11) Si NO es necesaria la compra del articulo ,no se autoriza
dicha compra y por lo tanto termina el proceso.
12) Si se autoriza la compra, llenar la SC de acuerdo al Formato
6.1 del doc. de procedimientos internos del DCO.

a) Integrado por el solicitante

b) Indica articulos a comprar

c) Frente solicitante

d) Firma de jefe de frente.
13) Llevar la SC, para su firma y autorizacion.
14) Se investiga de donde se origina la necesidad.
15) Para que la compra se realice en el proyecto debe cumplir con
dos de los siguientes requisitos:

a) Monto debe ser menor a Q 5,000 semanales por

rubro.

b) Deben ser articulos recurrentes.

c) Deben ser proveedores recurrentes.
16) Si cumple con las especificaciones del punto 15, podra realizar
la compra en el proyecto. EI Administrador de oficina del proyecto
tendra que llenar la OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO.
17) Llevar la OC al jefe de obra para que firme de autorizacioén la
OC, para poderle dar seguimiento al proceso de compras.
18) Si la compra no se origina en el proyecto, o no es posible
autorizar su compra en el proyecto, deberd enviarse la SC a
departamento de compras.
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Descripcion

Actividades para compras nacionales

19) Departamento de compras recibe SC.

20) Debe revisarse si es un producto nuevo.

21) Si es un producto nuevo, cotizar con varios proveedores
nacionales.

22) Los proveedores hacen sus cotizaciones para enviarlas a la
empresa.

23) Realizar resumen en Excel con los datos provenientes de los
proveedores de acuerdo al Formato 6.5 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

24) Elegir la mejor opcién antes de presentarla para su
autorizacion. Revisar Politica 4.1.1 del doc. de procedimientos
internos del DCO.

25) Llenar OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO., adjuntar las opciones, el
Formato 6.5 y firmar en el espacio de “Firma DCO.”

26) Revision de cotizciones y precios de los productos nuevos por
parte del Director General de Proyecto.

27) Si no es producto nuevo debera llenar directamente la OC de
acuerdo al Formato 6.2 del doc. de procedimientos internos del
DCO.

28) ElI DCO revisa la OC. Si cumple con 2 de los siguientes
requisitos, podran autorizar la compra directamente:

a) Rango <= Q 2000

b) Articulos recurrentes

c) Proveedores recurrentes

Si cumple con lo anterior, firmar de autorizado la OC. Revisar
Politica 4.2.3 del doc. de procedimientos internos del DCO.

29) Si no cumple con los requisitos del punto 28 o si es un
producto nuevo, las OC deben tener la autorizacién y firma de
Vo.Bo. del Director General de Proyecto.

30) Si cumple con los requisitos del punto 28, debera de firmar de
autorizacion la OC.

31)EI DCO se comunica con los proveedores para notificar que S|
se vas a realizar la compra con ellos. Se decide si la compra se va
a realizar al contado o al crédito.

32) Si la compra se realiza al crédito, se tendra que seguir el
Proceso 3.3.2 del doc. de procedimientos internos del DCO.

33) Después de haber llegado al acuerdo con el proveedor,
enviarle copia blanca de OC.

34) Cargar toda la informacién al cuadro 5.2 del Doc. De
Procedimientos Internos del DCO. Este cuadro sirve para llevar un
control de compras, el cual debera ser presentado semanalmente
al Director General de Proyecto.

35) Enviar copia amarilla de OC a DCT para la emision del cheque
con el que se le va a pagar al proveedor.

36) DCT revisa las OC recibidas para conocer los montos por los
cuales van a emitir los cheques.

37) Autorizan y emiten los cheques. Este es un proceso al terno
del DCT.
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Descripcion

Actividades para compras nacionales

38) DCT evia cheque a dco, donde se pregunta si la compra se realiz6
al credito o al contado.

39) Si es una compra al contado, se le debera pagar al proveedor
previo a la entrega de los articulos solicitados.

40) El proveedor entrega los articulos.

41) Recibir los articulos provenientes de los proveedores.

42) Revisar si los productos estan completos y en buen estado.

43) Si no cumple con el punto 41 debe notificarse de inmediato al
proveedor, quien debera completar la orden de aquellos productos

faltantes.

44) Si la compra fue al crédito, se le pagara al proveedor después que
haya entregado todos los articulos solicitados.

45) Se preguntan cual fue el origen de la compra para poderle dar
seguimiento al proceso.

46) Si el origen es en el proyecto, llenar nota de envio segin Formato
6.3 del doc. de procedimientos internos del DCO.

47) Enviar productos al proyecto junto con la nota de envio segun la
Politica 4.4 del doc. de procedimientos internos del DCO.

48) Firmar la nota de envio, de recibido. Al momento de recibir los
productos provenientes de Guatemala.

49) Recibir los productos provenientes de oficina de Guatemala.

50) Cargar inventario de articulos que esta recibiendo, eto se hace a
través del sistema contable. Todo con el fin de llevar mejor control de
los inventarios que se tiene en la empresa.

51) Si el origen no es el proyecto se debera de llenar la forma de salida
de bodega seglin la herramienta de compra 6.4.1 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

52) Cargar gasto a la empresa.

53) Entregar articulos solicitados..

54) Descargar de inventario el articulo que estd solicitando, esto se
hace a través del sistema contable. Todo con el fin de llevar mejor

control de los inventarios de la empresa.

55) El colaborador recibe el o los articulos que solicito.
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Descripcién

Actividades para compras nacionales del proyecto

56) Enviar copia blanca de OC a proveedor, para que puueda
enviar a la empresa los articulos que se estan solicitando.

57) Enviar a oficina de Guatemala la copia amarilla y rosada, de la
OC, para que pueda ser tramitado el cheque del proveedor. La
copia amarilla es para tramitar el cheque y la rosada para
archivarla en el DCO.

58) El DCO carga toda la informaciéon al cuadro 5.2 del doc. de
procedimientos internos del DCO. Este cuadro sirve para llevar un
control de las compras, el cual debera ser presentado
semanalmente al Director General de Proyecto.

59) En oficina de Guatemala envian la copia amarilla de la OC al
DCT para tramitar los cheques.

60) DCT revisa las OC recibidas para conocer los montons por los
cuales van a emitir los cheques.

61) Autorizan y emiten los cheques. Este es un proceso alterno
del DCT.

62) Comunicarse con el DCO para validar el cheque antes de
enviarlo al proyecto.

63) Enviar los cheques al Administrador de oficina del proyecto.

64) El Administrador de oficina del proyecto, recibe los cheques
para pagarle a los proveedores.

65) El proveedor entrega los articulos.

66) Recibir los articulos provenientes de los proveedores.

67) Revisar si los productos estan completos y en buen estado.
68) Si no cumple con el punto 60 debe notificarse de inmediato al
proveedor, quien debera completar la orden de aquellos productos

faltantes.

69) Pagar al proveedor del proyecto.
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3. COMPRAS INTERNACIONALES



Descripcion

Activi para p

1) Se requiere compra de un articulo por parte del jefe de proyecto o Gerente
de obra. Durante reunién en oficinas centrales se autorizé la compra de dicho
articulo.

2) Se investiga de donde se origina la necesidad.

3) Si el origen NO es el proyecto, debera notificar a Director Administrativo y
Financiero si autoriza la compra. Si la compra es autorizada el avisara a
depto. de compras.

4) Se notifica al DCO sobre la compra del articulo para que inicie con el
proceso requerido.

5) Debera llenar la SC de acuerdo al Formato 6.1 del doc. de procedimientos
internos del DCO.

6) Revisar si se el articulo es nuevo.

7) Si NO es articulo nuevo debe verificarse cuales van a ser los costos de
importacion, esto debe realizarse segun Politica 4.2.8 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

8) Llenarse una OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de procedimientos
internos del DCO y firmar en el espacio de “Firma DCO.”

9) Si es un articulo nuevo se deben realizar las cotizaciones con los
proveedores nacionales e internacionales.

10) Los proveedores hacen sus cotizaciones para enviar a la empresa.

11) Realizar resumen en Excel con los datos provenientes de los
proveedores de acuerdo al Formato 6.5 del doc. de procedimientos internos
del DCO.

12) Elegir la mejor opcion antes de presentarla para su autorizacion. Revisar
Politica 4.1.1 del doc. de procedimientos internos del DCO.

13) Llenar OC de acuerdo al Formato 6.2 del doc. de procedimientos internos
del DCO., adjuntar las opciones, el Formato 6.5 y firmar en el espacio de
“Firma DCO.”

14) Revision de cotizaciones y precios de los productos nuevos por parte del
Director General de Proyecto.

15) Autorizacién del proveedor y compra del producto, firma de Vo.Bo. de
Director General de Proyecto, revisar Politca 4.2.1 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

16) Cargar toda la informacion al Cuadro 5.2 del doc .de procedimientos
internos del DCO. Este cuadro sirve para llevar un control de las compras, el
cual debera ser presentado semanalmente al Director General de Proyecto.
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Descripcion

Actividades para compras internacionales

17) Enviar copia blanca de OC a proveedor.

18) El proveedor internacinoal, recibe la OC proveniente de Guatemala.

19) Se realiza el pago por medio de:

a) Giro bancario

b) Transferencia

c) Tarjeta de crédito

Los criterios a seguir estan en la Politica 4.1.3 del doc. de procedimientos
internos del DCO.

20) Oficinas de Guatemala debe confirmar FED a proveedor internacional.
21) Proveedor espera recibir FED para proceder con el envio.

22) Envio de compra

23) Entregar FOB en Miami.

24) En oficina de Guatemala se decide como va a ser el envio del articulo de
equipamiento. Esto se decide de acuerdo a Politicas 4.2.3, 4.2.4,4.2.5, 4.2.6
del doc. de procedimientos internos del DCO.

25) Proveedor recibe indicacion de envio.

26) Si es aéreo lo envian inmediatamente por avion.

27) Se coordina el envio local segun Politica 4.4.3 del doc. de procedimientos
internos del DCO.

28) Si es envio maritimo, se manda por medio de barco.
29) El articulo llega al puerto de Guatemala.

30) Articulo entra a la aduana revisar Politica 4.2.7 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

31) Liberar articulo

32) Buscar flete para transportar el articulo, revisar Politica 4.4.3 del doc. de
procedimientos internos del DCO.

33) Coordinar el envio para oficinas de Guatemala, revisar Politica 4.4.3del
doc. de procedimientos internos del DCO.
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4. PROCESO PARA EMISION DE CHEQUES POR OC
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antes de llevarlo a DCT.

5) El contador general, llena la SCH segun Formato 6.1 del doc.
de procedimientos internos del DCT.

6) El contador general revisa si la OC llevga adjunta una .
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13) Si es en délares, debera tramitar con Asistente de Director
General de Proyecto, el proceso para poder realizar el pago en
délares.

14) Asistente de Director General de Proyecto hace una carta al
banco, solicitando que se haga la transferencia necesaria.

15) Llevar la carta para firma de autorizacién con el Director
General del Proyecto.

16) Director General o Director Administrativo revisa la carta y
el tipo de gasto que se esta solicitando.

17) Firmar de autorizaciéon la carta para realizar la
transferencia.

18) Enviar carta a gerencia general para que pueda llevar otra
firma autorizada la carta.

19) Firmar de autorizacion la carta para que pueda llevar las
firmas registradas necesarias para la autorizacion.

20) Enviar carta ya autorizada y firmada al banco.

21) En el banco generan la transaccién para que el cheque
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Descripcion

de

Activi para por orden de compra
23) Asistente de contabilidad trabaja en sistema contable, para
ingresar al sistema los datos para solicitar cheques.

24) Imprimir operaciones de todas las facturas. Esto se hace para
que se realice una revision previa a imprimir los cheques. De esta
manera se evitan errores en la escritura de nombres y cantidades
emitidas.

25) Contador general revisa el documento de operaciones de
todas las facturas. Revisa que todos los datos estén correctos y
firma de Vo.Bo. Para autorizar que se puedan imprimir los
cheques.

26) Asistente de contabilidad imprime los cheques que se
autorizaron previamente.

27) Revisar que estén impresos todos los cheques y que lleven
toda la documentacién necesaria.
28) Asi de il envia los al auditor.

29) Auditor revisa que todos los documentos estén completos.
Revisa que los datos y nombres concuerden. Se asegura que
todas las condiciones necesarias para emitir el cheque estén
cumplidas al 100%.
30) Asi de envia los al auditor.

31) Sino esta completa la informacion, debera detener el proceso
para verificar los datos.

32) Arreglar el error por el cual se detuvo el proceso, para poderle
dar seguimiento.

33) Cargar a sistema electrénico todos los datos y gastos que se
estan realizando con todas las solicitudes.

34) Contador general firma los cheques de revisado luego de que
ya se pasaron por diversas revisiones.

35) Enviar los cheques a Director General de Proyecto o al
Director Adminstrativo para que firme y autorice el cheque, ya que
el tiene firma registrada en la cuenta bancaria.

36)En Gerencia General firman los cheques con la otra firma
autorizada.

37) Asistente de Director General de Proyecto hace un reporte de
las emisiones de los cheques que se estan autorizando.

38) Agregar el reporte anterior al resumen de todos los gastos
que se realizan.

39) Agregar reporte con todos los cheques para poder llevarlos al
Director Administrativo, para que autorice que ya se pueden
liberar los cheques.

40) Director Administrativo firma de autorizacion el reporte, con lo
que da su Vo. Bo. para poder terminar el proceso de emision de
cheques.

41) Contador general recibe todos los cheques y resumen con
firma.

42) Entrar al sistema de banca electronica para descargar de las
cuentas de la empresa.

43) Liberar los cheques para que éstos puedan ser cobrados a
partir de esa fecha.

44) Colocar a los cheques nimero de liberacién para cerciorarse
que no habra ningtin problema al momento de cobrar el cheque.
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5. PROCESO DE EMISION DE CHEQUES DE PLANILLA



Descripcion

Actividades para emision de cheques de planilla

1) Administrador de oficina de proyecto elabora la
planilla con el control de

a) Pago de trabajo ordinario

b) Horas extras

c) Descuentos laborales

d) Descuentos por ausencias

Posteriormente envia planilla por medio electrénico a
Asistente de Director General de proyecto.

2) Asistente de Director General, revisa la hoja de Excel,
agrega una columna donde coloca el frente al cual debe
cargarse el cheque y envia esa hoja a Asitente de
contabilidad.

3) Asistente de contabilidad recibe la planilla.

4) Hacer los cheques de todos los trabajadores de los
frentes de trabajo.

5) Enviar hoja de Excel con todos los cheques a
contador general, quien revisa los montos.

6) Contador general revisa los cheques, previo a su
autorizacion.

7) Firmar de revisado. Con esto se da paso a seguir el
proceso de autorizacion de los cheques.

8) Hacer cuadro de control de cheques en Excel.
Revisar control de contabilidad 5.3 del doc. de
procedimientos internos del DCT. Contar la cantidad de
cheques que deben emitir, y sumar la cantidad de los
cheques para obtener la cantidad total que se esta
emitiendo en cheques.

9) Imprimir 3 copias de cuadro de emisién de cheques.
10) Director General de Proyecto o Director
Administrativo y Financiero, firma los cheques. El
encargado de firmar esta autorizacién se describe en la
Politica 4.3.2 del doc. de procedimientos internos del
DCT

11) Se envian los cheques a gerencia general para
revisién y firma de cheques. El encargado de firmar esta
autorizacion se describe en la Politica 4.3.2 el doc. de
procedimientos internos del DCT

12) Recibir cheques y revisar si estan todas las firmas.
13) Imprimir recibos de pago para que los trabajadores
puedan firmar al momento de recibir su cheque.

14) Pagar a las planillas.

0
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C. Diagramas de campo de fuerza

ANALISIS DE CAMPO DE FUERZA
PROCESO
PROCESO DE - MODIFICADO DE
SUMINISTROS DE Cemlio deseey SUMINISTROS DE
OFICINA OFICINA

Fuerza impulsora

Fuerza restringente

Poco control >

A
A

Cambian dias de entrega

1. PROCESO DE
SUMINISTRO DE OFICINA

Es reactivo >

A
A

Mayor control de los pedidos

Causa compras

. —p
excesivas u/o escasas

Falta de comunicacion
s
entre colaboradores

ANALISIS DE CAMPO DE FUERZA

PROCESO DE PROCESO
VIATICOS PARA . MODIFICADO DE
SALIDAS Cambio deseado VIATICOS PARA
SALIDA

Fuerza impulsora

Fuerza restringente

2. PROCESO DE VIATICOS
PARA VISITA A PROYECTOS

Pérdida de tiempo >

A

Autorizaciones de directores

Proceso repetitivo » Creaci6n de

documentos de autorizacion

Pérdida de Recurso Humano ——————»

Mismas personas ———




ANALISIS DE CAMPO DE FUERZA

COMPRAS
NACIONALES DEL
PROYECTO

Cambio
Deseado

COMPRAS
NACIONALES

COMPRAS
NACIONALES
ADMINISTRATIVAS

Fuerza impulsora

Fuerza restringente

3. PROCESO DE Procesos repetitivos »>| < Politicas establecidas
COMPRAS
NACIONALES
Pérdida de recursos »>| <

Punto critico DCO

Pérdida de tiempo ————p|

Exceso de

. . —_—
autorizaciones

Procesos largos >

ANALISIS DE CAMPO DE FUERZA

COMPRAS
INTERNACIONALES
DEL PROYECTO
! COMPRAS
SEioldeseads INTERNACIONALES
COMPRAS
INTERNACIONALES

ADMINISTRATIVAS

Fuerza impulsora

Fuerza restringente

4. PROCESO

COMPRAS Procesos repetitivos »>| < Mayor logistica
INTERNACIONALES
Pérdida de recursos »| Politicas establecidas
Pérdida de tiempo »| < Punto critico DCO
Exceso de ,

autorizaciones

Problemas de transporte ——————p

Envios locales repetidos ——————




ANALISIS DE CAMPO DE FUERZA

PROCESO
MODIFICADO

PROCESO EMISION Cambio
DE CHEQUES OC Deseado i

EMISION CHEQUES

5. PROCESO DE
EMISION DE
CHEQUES POR OC

Fuerza impulsora

Fuerza restringente

Mayor burocracia

\ 4
F 3

Firmas establecidas
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A 4
A
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e
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PROCESO
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D. Diagramas de causa-efecto
1. PROCESO DE SUMINISTRO DE OFICINA

DIAGRAMA CAUSA - EFECTO PARA
POCO CONTROL EN SUMINISTROS

Intervalos largos
de tiempo

Intervalos de 2 semanas
Mayor cantidad de pedidos

;I Poco control I

Registros en conjunto N
2 personas involucradas

No se tiene control
por colaborador

Pocos filtros

Responsabilidad directa del
Asistente Director Admon.

Control general Pocas personas

involucradas

DIAGRAMA CAUSA — EFECTO PARA
PROCESO REACTIVO - SUMINISTROS

Pedidos actuales

Solo piden para
semanas en curso

No existe un pedido de backup

:I Proceso reactivol

No existen estadisticas

2 personas involucradas

Pocos filtros No se tiene control
de inventarios minimos

Responsabilidad directa del Nq existe con'm')l de
Asistente Director Admon. salida de suministros

Pocas personas Poca planificacion

involucradas




DIAGRAMA CAUSA - EFECTO PARA
COMPRAS EXCESIVAS O ESCAZAS - SUMINISTROS

Intervalos largos
de tiempo

Intervalos de 2 semanas
Temor por quedarse sin suministros

Compras excesivas
0 escazas

»
>

2 personas involucradas No existen estadisticas

Pocos filtros No se tiene control
de inventarios minimos

Responsabilidad directa del No_ existe con_tr_ol de
Asistente Director Admon. salida de suministros

Pocas personas Poca planificacion

involucradas

DIAGRAMA CAUSA — EFECTO PARA
POCA COMUNICACION ENTRE COLABORADORES - SUMINISTROS

Pedidos similares

Muchos piden lo mismo No se organizan para

complementar pedidos

_| Poca comunicacion
entre colaboradores

2 personas involucradas No existen estadisticas

Pocos filtros No se tiene control
de inventarios minimos

Responsabilidad directa del No_ existe con'lr?l de
Asistente Director Admon. salida de suministros

Pocas personas Poca planificacion

involucradas




2. PROCESO DE COMPRAS

DIAGRAMA CAUSA - EFECTO PARA
PROCESOS REPETITIVOS EN PROCESOS DE COMPRAS

Pagos a Existencias en
proveedores bodega

i . Se llenan los
Misma politicas mismos formatos

de pago para todos Se lleva el mismo

Mismo procesos Control de Inventrario

de Créditos
Distintos cheque para
un mismo proveedor
»{ Procesos repetitivos |
Las mismas Se completan los
personas autorizan N mismo cuadros
Los mismos reportes Muchas veces se contactan
son presentados los mismos proveedores
Perdida de Recurso Humano
Se repite el tiempo de espera Se realiza documentacién
de respuesta del proveedor por origen de pedido
Autorizacion de Cotizaciones con

compra proveedores




E. Cuadricula de seleccion



CUADRICULA DE SELECCION

1. Necesidad de pedir
suministros de oficina, ir con
Asistente de Director
Administrativo para pedir
solicitud.

PROCESO DE SUMINISTROS DE OFICINA

1.89

2. Asistente de Director
Administrativo y Financiero
entrega solicitud electrdnica, con
listado de suministros que se
utilizan en la oficina.

4.56

3. Llenar solicitud

4.33

4. Chequear que todo esté
completo, porque se podran
realizar pedidos Unicamente los
primeros y terceros viernes de
cada mes.

4.67

5. Imprimir la solicitud y firmarla.

2.56




6. Si es URGENTE, enviarlo a
Asistente de Director
Administrativo y Financiero para
que se le haga entrega del
suministro. Si no, entonces
esperar los dias especificados.

4.78

7. Asistente de Director
Administrativo y Financiero llena
hoja de control, con los
suministros solicitados.

2.67

8. Asistente de Director
Administrativo y Financiero
entrega los suministros
URGENTES.

2.44

9. Si es el primero o tercer
viernes de cada mes, entonces
debe llevarla a Asistente de
Director Administrativo y
Financiero para que se le
puedan dar esos suministros.

4.89

10. En dias ya especificados,
Asistente de Director
Administrativo y Financiero
recibe los listados de
suministros.

3.11




11. Se llena hoja electrdnica de
control, con lo que cada
colaborador necesita.

2.78

12. Asistente de Director
Administrativo y Financiero
prepara los suministros de todos
los colaboradores.

3.56

13. Colaborador recibe sus
suministros.

4.89




CUADRICULA DE SELECCION

1. Para poder hacer uso del
vehiculo de la Division y solicitar
viaticos para salida a proyectos,
deben solicitarlo a Asistente de
Director Administrativo y
Financiero con tres dias de
anticipacién como minimo.

PROCESO DE VIATICOS PARA VISITA A PROYECTO

4.44

2. Le entregara un formulario
con todos los datos requeridos
para poder hacer uso del
vehiculo y/o dar vidticos para la
salida al proyecto.

4.33

3. Asimismo deben de llenar un
formulario, para que este sea
autorizado por la persona
encargada. De lo contrario no
podran utilizarlo.

4.44

4. Asistente de Director
Administrativo y Financiero
revisa la solicitud para
cerciorarse que todos los datos
necesarios estén llenos.

4.44




5. Asistente de Director

Administrativo y Financiero hace
cotizaciones segun lo que se va a
necesitar en la salida al proyecto.

4.89

6. Ingresa presupuestos a hoja
electrdnica para llevar control de
los gastos.

4.67

7. Llevar solicitud firmada y
presupuesto a Director
Administrativo.

8. Director Administrativo revisa
solicitud y presupuesto.

4.22

9. Director Administrativo
autoriza los gastos.

10. Asistente de Director
Administrativo y Financiero da
respuesta a Solicitante y entrega
viaticos necesarios.

4.89

11. Recibir viaticos y/o llaves del
vehiculo.




F. Diagramas de Gantt

1. PROCESO DE SUMINISTROS DE OFICINA

14 |PRDCESD SUMINISTROS DE OFICINA |vie ago 218 A [wie age 21 9 At vie age 21 10 A
0 [ 15 [ 30 [ 45 [ o [15 [ 30 [ 45 0 15 | 30

1 1. Necesidad de pedirsuministros de oficina, ir con Asistente de Director Administrative para pedir S olicit,

2 2. Asistente de Director Administrativo w Financiero entrega Solicitud electranica, con listado de suministr

3 3. Llenar Solicitud con los siguiente datos:

4 4. Chequear que todo esté completo, porque se podran realizar pedides dnicamente los pimeros ytercer

k] G Imprimirla solicitud v firmada.

] 6. % es URGENTE, enviare a Asistente de Director Administative v Financiere para que =& l= haga entn

7 7. Asistente de Director Administrativo w Financiero llena hoja de control, con los suministros solicitados.

S 9. Asistente de Director Administrativo v Financiero entrega los suministros URGENTES .

E] 9.5 eselprimero o tercerviemes de cada mes, entonces debe llevarla @ Asistente de Director Administr

10 10. En dias ya especificados, Asistente de Director Administrative y Financiers recibe los listades de sum

11 11. Se llena hoja electrinica de control, con lo que cada colaborador necesita.

12 12, Asistente de Director Administrativo v Financiers prepam los suministros de todos los colaboradores.

13 13. Colaborador recibe sus suministros.

2. PROCESO DE VIATICOS PARA VIAJE
[} |PFCH:- EZ0 PARAWIRTE OZ PROYECTO Duraclén  |ule ago 21 1ab ago 22 dom ago 23 lun 2o 24
izsm I & AN II: FM|&PM 1220 |& A0 [IZ2FM |&FM |I22M| & AN [IZFM | & FM (12 A0 IZFM
i I. Farapoder hacer uso del vehiculo de la Dlvlsion y 0z dar
] Z. e enregaaun Brmulane con kdor lor daks req | 001 diar
3 3.8 0mlsmo deben de llenar un Tom uarlo, para que oozZdlsr
+ 4 Arlrknk de Direclor Adminlsralvo y Fhancero 1 00+ das
E S.AFlsknk de Direclor Adminlzralve y Fhanclero Tdi
& 6. ngresa presupueslor a hola ele cirenlca paraliesz | 00+ diar
T T. Uewvar rollddhd irmada y presupuesbo a bireclor A oozZdlr
. Dl clor Adm nlsirallve reviza sollciiid y pre supue 0z dar

& S, Dlreclor ~dm hizirallve aulkedzalor garkrs. ool diar
1] 10, Azls enle de Direclor Admink ralvo 3 FInanclero 201 das
i f. Reclbir vlalkcos ylo llaves delvehkulo. o001 diasr




3. PROCESO DE COMPRAS NACIONALES DEL PROYECTO

EIEEERCE] ETEERCE] Tep & 0%

[ T4 T Wwv T s [0 J

L | M

ago 2309 age 3009 ep 509
[ [ [ = J W = [

L I n




4. PROCESO DE COMPRAS INTERNACIONALES DEL PROYECTO

Id COMPRAS
INTERMACIOMNALES DEL [zeptiembre 2009
PROYECTO [z [ s T e [ [ a7 [ a0

1 1) % e requiere compra de un art

2 2)%5e notifica al OCO sobre la o

3 3y Debera llenar la $C de acuen

4 4 Revisar 5i se el articulo as nu

a 5151 N0 es articulo nuevo debe

-] f)Llenarze una OC de acuerdo

T 7i15ies un arficulo nuewo se del

g 8) Loz proveadores hacen sus o

a 9y Realizar resumen en Excel oo

10 107 Elegir la mejor opeién antes

11 11} Llenar OC de acuerdo al For

12 127 Revizidn de cotizaciones v p

12 137 Awutorizacidn del proveedory

14 143 Cargar toda la infarmacidn a

15 157 Werificar si el articulo @ com|

16 16) %ila compra ez Macional, =«

17 171 %ila Compra es Intemacion:

12 18] El Proveedor Internacinoal, 1

19 193 S e realiza el pago porm edic

0 20) Oficinas de Guatemala debe

bl 21) Proveador espera recibir FE

22 229 Envio de Compra

23 23) Entregar FOB en Miami.

4 24) En Oficina de Guatemala se

248 257 Proveedor recibe indicacidn

26 26) Sies aéreo lo envian inmedi

7 271 %e coordina el Envio Local =

28 287 Sies envio mantimo, se ma

29 297 El articule llega al Puerta de

a0 300 Arficulo entra 3 la Aduana e

< 317 Liberar articulo

Id COMPRAS
INTERMACIONALES DEL [zeptiembre 2009
PROYECTO [z [ s [ & [ [ e T 7 ]

3z 32) Buscar flete para transporta

33 33) Coordinar el envio para Ofic




5. PROCESO DE COMPRAS NACIONALES ADMINISTRATIVAS

Id |CDMPRAS NACIONALES | Duracién ago 2309 sep 609
ADMINIG TRAT IVAS 0 [ L [

1 1)1%e genera una necesidad por 0.01 dias
2 2% Notificacién de requerimiento 0.01 dias
3 F)Llenarla Solicitud de Compra 0.02 dias
4 @) Llewarla 5C con el Director # 0.0 dias
g 43 Director Administrativo v Fina 1 dia
-] f)%ino ez autorizada la 5C, em 0.01 dias
T TiSies autorizada la 5C, Direct 0.01 dias
H 815e enviala §Ca OC0 parad 001 dias
g 91 Recibir la 5C, para revizarqu 0.01 dias
10 107 Revisar =i se tiene existenci: 0.02 dias
11 11)%ihayexistencia en bodega 0.0 dias
12 12) Cargar gasto a Empresa. 0.01 dias
13 139 Entregar el articulo solicitad 0.0 dias
14 14) Dezcargar de Inventario el a 0.02 dias
15 161 5ino hayexistencia en bode 0.02 dias
16 169 Llevarla OC de acuerdo al F 0.0% dias
17 17) Cotizar con wvaros proveedol 1 dia
12 18] Los proveedores hacen sus 1 dia
19 19) Realizarresumen de Excelc 0.0% dias
20 207 Elegir la mejor opcidn antes 0.04 dias
bl 21y Llenar OC de acuerdo al For| 002 dias
12 22 Rewision de cotizeiones ypn 002 dias
i 23)EIDCO revisa la OC. Sicun 0.02 dias
4 24) %ino cumple con los requist 0.01 dias
248 251EIDCO ze comunica con lo: 0.0 dias
26 26)%ila compra = realiza alcn 2 dias
7 271 Después de haber llegado a 0.01 dias
25 28 Cargartoda la informacidn a  0.02 dias
29 29) Enviar copia amarilla de OC 0.0 dias
il 30)0CT reviza las OC recibidas 0.02 dias
kAl 31) Autorizan y emiten los cheq 7 dias

Id COMPRAS NACIONALES Duracién ago 23 '09 sep §'09

ADMINIS TRAT IWAS oD [ L oD [ L
3z 32)Elproceso para pagarle alp 0.0 dias
33 33)Siezuna compra al contade 0.0% dias
34 349 El proveedor entrega los arfi|  0.01 dias
35 387 Recibir los arficulos provenis  0.01 dias
36 36) Revizar si los productos est; 0.01 dias
37 371 %ino cumple con el punto 31 1 dia
38 38)5ila compra fue al crédite, = 0.0% dias
348 39) 5ihayexistencia en bodega 0.02 dias
40 407 Cargar gasto a la empresa. 0.01 dias
41 413 Entregar arficulos solicitado:  0.0Z dias
42 42) Descargar de Inwventario &l a 0.0% dias
43 43) El Colaborador recibe el o lo 2 dias




6. PROCESO DE COMPRAS INTERNACIONALES ADMINISTRATIVAS

Id COMPRAS Ouracién
INTERNACIONALES wie ago 21 sab ago 12 dom age 23 [lun ago 24
[1] ADMIMIS TRAT IVAS 12 4M | GAM [1ZPM [ GPM [12AM | 6AM [12PM [ GPM |12 AM | 6 AM [1ZPM | 6 PM [ 12 AWM | 6 AW

1 1)5e genera una necesidad por 0.01 dias

2 2) Motificacion de requerimienta | 0.01 dias

3 3)Llenarlz Solictud de Compra 0.02 dias t

4 4) Llevarla §C con el Director 2 0.0% dias l;

L] 4) Director Administrativo v Fina 0.02 dias

-] B) Sino esautorizada la $C, ent)  0.01 dias &

7 TiSies autorizada la 5C, Direct  0.01 dias

£ 2)%eemdala $Ca DCO parad 0.01 dias t

a 9)Recibir la SC,pam revisarqu 0.01 dias l;

10 10% Revisar sise tiene existenci; 0.02 dias

1 1131 %ihay existencia en bodega 0.02 dias

12 12) Cargar gaste a Empresa. D.01 dias

13 13)1 Entregar el aiculo solicitad 0.02 dias

14 14) Descargar de Inwentaro el a| 0.02 dias

15 1871 %ino hayexistencia en bode  0.02 dias

16 162%i NO es arficulo nuevo deb 0.0% dias E

17 171 Llenar la 0 Cde acuerdo al F - 0.0 dias 1

12 1#) Cotizarcon wanos proveedal 1 dia

19 197 Los proveedores hacen sus 1dia

20 203 Realizar resumen de Excelc) 0.0%2 dias

21 2171 Elegir I3 mejor opcidn antes 0.04 dias

22 2% Llenar OC de acuerdo al For|  0.02 dias

3 23 Revisidn de Cotizaciones v|| 0.02 dias

24 24) Auterizacién del proveedory, D01 dias

25 25) Enviar Copia Blanca de OC 0.0% dias

26 263 El Proveedor Internacineal, 1|  0.02 dias

7 27)Cargartoda la informacién a|  0.02 dias

28 283 Se realiza el pago pormedic,  D.D2 dias

Fi] 297 0ficinas de Guatemala debe  0.04 dias

[ 30 | 300 Proveedor espera recibir FE, 0.02 dias
< 213 Envio de Compra 5 dias
mar age 25 [mi€ age 26 jus ago 27 vie ago 28 &b ago 29

12 P | 6 PMd [ 17 A | B AM [ 12 P | GPM | 12 A | GAM | 12 PM | G P | 17 AM | 6 AWM [ 17 Ph | G PR | 17 AW | 6 AW | 12 Phd | 6 PR | 17 A | 6 AW | 13 Phd




wie gap 4

sab sep §

lun sep 7

mar sep &

miésep

12 Ah |

GamM [ 1ZPM [ 6 PM

12 Ah [ B AN

[12 P | 6 FmM

dom zep &
1

2AM [ 6AM [12FM | 6 FM

12 Ah |

G Ahd

[12 P | 6 P

12 AW [ 6 AM [12 FM | 6 PM

12 Al

dom age 30 lun ago 31 mar sep 1 [mi& sep 2 jue sep 3
GPM [ 12AM | GAM [12PM | 6PM |12 AM [ GAM [ 1ZPM [ GPM [ 122AM | 6AM [12PM | 6 PM |12 AM [ GAM [12PM [ GPM [ 1226 [ 6AM [ 12 FM [ & FM
mar sep 1§ mid sep 16 jue sep 17 uie sep 1% =3b sep 19
12 Fbd | 6 PM [ 12 AM [ GAM [ 12 PM | GPM | 12 AWM [ GAM [1ZPM | GPM [ 12 AM | GAM [12PM [ GPM [ 12AM | 6AM [12PM | GPMW |12 AM [ 6AM [ 12 FM

dom sep 20 lun sep 21 mar sep 22 mié sep 73 jue sep 74
GPM [ 1226 [ GAM [1ZFM [ GFM |12 AWM | GAM [12PM [ GPM [ 12AM [ 6246 [ 12ZPM | 6P [ 12AM | GAM [12PM | GPM [ 12.4M | 6AM [ 12 P [ 6 PM




7. PROCESO DE EMISION DE CHEQUE CON OC

Id EMISION CHEQUEDE OC Duracién ago 2400
1) | | ] W L

1 1) Requerr Cheque por parte de.  0.01 dias

2 2) Llevarla copizaamarilla de O 0.02 dias ;

3 3y Deberd revisarsiyatiens la f  0.01 dias h

ES 475 ya tiene una factura, deber| D01 dias K

g 41 El Contador General, llena la 0.0 dias

-] ) El Contador General revisa si 0.01 dias ;

7 Ti15%ino lleva factura adjunta, ca 0.01 dias

g 8)%ino lleva factura adjunta, at 0.01 dias

q 915i1a 0C tiene factura adjunta 0.01 dias

10 107 %ila OCtiens factura adjunt 0.01 dias

11 11) El contador General firma la 0.01 dias

12 12) Contador General revisa =i ¢ 0.01 dias ;

13 1371 %ies en dilares, deberd trar 1 dia

14 14) Asistente de Director Gener:  0.02 dias

15 14) Llevarla carta para firma de 0.0 dias

16 167 Director General reviza laca,  0.02 dias

17 173 Firmarde Autorizacién la ca 0.01 dias

1% 18] Director Administrativa v Fin 0.0% dias

19 197 Director Administrativa v Fin 0.01 dias

20 20) Enviar carta a Gerencia Ger 0.0% dias

H 213 Firmarde autorizacién la ca 0.01 dias

i3 2% Enviar carta ya autorizada y | 0.08 dias

23 237En el Banco generan latran:  0.02 dias

24 247 Enviarla SCH a Asistente di 0.01 dias

25 245 Asistente de Contabilidad Tr 0.08 dias

26 26 Imprimir operaciones de tod 0.0% dias

T Z¥)Contador General revisa el c 0.0% dias

28 287 Asistente de Contabilidad im 0.04 dias

24 29 Rewisar que estén impresos 1 dia

an 307 Aszistents de Contabilidad er 0.0% dias

k| 31) Auditor reviza que todos los 1 dia

Id EMISION CHEQUEDEOC Duracién ago 24 '09

a Y [ [

3z 32) Aszistente de Contabilidad er 0.0% dias
33 33)%ino esta completa la infor 0.0% dias
a4 34) Ameglarel emarpor el cual ¢ 1 dia
35 3453 Cargar a Sistema Electrénic|  0.02 dias
36 36) Contador General ima los 0.01 dias
ar 371 Enviar los cheques a Direct: 0.0% dias
38 323 Enviar cheques a Director & 0.02 dias
38 39)En Gerancia General firman 001 dias ;
40 407 Aszistente de Director Gener 0.0% dias h
41 41) Agragar el reporte anterior a 0.0% dias ;
42 42) Agregarreporte contodos |c 0.04 dias h
43 43) Director Administrativo firm z 0.0% dias ;
dd 44) Contador General recibe tod o.01 dias ;
45 44) Entrar al sistema de Banca 0.01 dias ;
46 4fi) Liberar los cheques para qui|  0.0% dias
47 471 Colocara los cheques ndme|  0.02 dias




8. PROCESO DE EMISION DE CHEQUES DE PLANILLA

Id EMISION CHEQUES P LANILLAS

1 13 El Planillera elabora la planilla con el cont X |
Z 2)Elmensajers vatodos o lunes cada 164
3 3 Asistente de Contabilidad recibe la planill
4 41 Hacer los cheques de todos los trabajade
4 571 Enwiar hoja de Excel con todos los chequ
i} ) Definir Frente de Trabajo al cual se van a
7 TiContador General revisa los cheques, pre
] 81 Firmar de revisado. Con esto se da paso
9 91 Hacer cuadro de control de cheques en E
10 107 Sacar fotocopia de Cuadro de Emisién ¢
11 11) Director General de Proyecto firma los ©
12 121 Rewisién de Cheques emitides por parte
12 1335 envian los cheques a Gerencia Gen¢
14 14 Recibir cheques v revisar si estin todas
14 151 Elaborar un recibo de pago para que loz
16 163 Pagar a las Planillas.

9. PROCESO MODIFICADO DE SUMINISTROS DE OFICINA

wie ago 21

sab ago 22

dom ago 23

lun ago 24

mar ago 4

miéago 26

12 Ah [ 6 AM [12 FM [ B PM

12 Ah [ 6 AM [12 FM [ B PM

12 Ah [ 6 AM [12 Ph | B PM

12 Ah [ 6 AW [12 PM [ 6 PM

12 Ah [ 6 AM [12 PM [ 6 PM

12 AhA [ 6 AM [12 PR

PR RS SR s




10.

PROCESO MODIFICADO DE COMPRAS NACIONALES

Id COMPRAS HACIOMALES ago 1409 agoe 3109 sep 700
ﬂ| L[ [ T 0T s [D [ I A I 2 L[
1 11%e genera una necesidad por
z 29 %e investiga de donde se orig ¥
3 3)Sise origina en el Proyecto = ;
4 4) Llenarla Solicitud de Materia ;’
& &) Revisar =i se tiene existencia ;
& 6)5ihayexistencia en bodega ¢
T TiCargar gasto a un Frente de *
] 3% Entregar el aficuls solicitado
] 9% Descargar de Inventario elarn
10 10 5ino hay existencia en bode
1 111%i N0 es necesaria la comp
12 127 5ise autoriza la compra, lel
12 13)Llevarla SC, para su fimma y
14 1415 e investiga de donde e on
18 16)Para que la compra se realic
16 16)Sicumple con las especificz
17 17)Llevarla OC al Jefe de Obra
1 183 Sila Compra no se origina e
19 19)Depantamentos de Compras
20 10) Debe revisarse sies un proc
3] 213 %5iesun producto nuewo . co
22 1X)Los proveedores hacen sus
23 I3)Realizarrasumen en Excel ¢
24 2471 Elegir la mejor opeidn antes
25 258 Llenar OC de acuerdo al For)
26 263 Revisién de cotizciones v pn
7 17)5ino esproducto nuevo dek j'
28 28)EIDCO revisala OC. &icum :L
FI] 29)Sino cumple con los requisi
il 30 Sicumple con los requisitos :
k3 F1)EIDCO se comunica con los :L—|
Id COMPRAS HACIONALES ago 2409 ago 31°'09 sep 709
] L | m Vv | & | o | L [ M [ % [ J ] v ] L [ M
31 32)%ila compra ze realiza alen
33 33)Después de haber llegade a
34 343 Cargartoda la informacidn z
ki 38) Enviar copia amarilla de 0C
26 36)DCT reviza las OC recibidaz
37 373 Autorizan y emiten los cheq
38 38)0CT evia cheque a Doo, dor
39 39)5iesuna compra al contadc
40 407 El proveedor entrega los arti
41 4171 Recibir los articulos proweni
47 42y Revizar silos productos est;
43 43)%ino cumple con el punto 4
44 44350 la compra fue al crédite, =
45 483 5 e preguntan cual fue &l orig
4 46 5ielorigen ez en &l Proyect
47 471 Enviar Productos al Proyect
48 4% Firmarla Mota de Emvia, de
49 497 Recibir los productos prower
A0 507 Cargar Inwventario de articulc
(3] 513%ielorigen no es el proyect
57 523 Cargar gasto 3 la empresa.
53 53) Entregar articulos solicitada:
54 54) Descargar de Inventario e a
55 55)El Colaborador recibe el o lo
[ 56 | 561 Enviar copia blanca de OC 2
a7 §7)1Enviar a Oficina de Guatem:
[ 55 | S21EI DCO carga toda la inform
a9 5§93 En Oficina de Guatemala en
[ 60 | GOIDCT revisa las OC recibidas
1 G1)Autorizan vemiten loz cheqr
G2 G2)Comunicarse con el DCO pe




COMPRAS NACIONALES

409

age 2
L

[ m

*

ago 3109
L [ m

62

54

13

13

67

68

69

633 Enviar los cheques al Admir
643 El Administrador de Oficina

657 El proveedor entrega los arti
BB Recibir los articulos prowvenic
67) Revisar si los productos est:
68)%ino cumple con El punto 6

G691 Pagar al Proveedor del Proy




11.

PROCESO MODIFICADO DE COMPRAS INTERNACIONALES

Id COMPRAS ago 2409 ago 3109 sep 709 sep 1409 sep 21°09
a |INTERNACIUNALES v s[oli M [alw s[o[Lmx[ofv s[olimlx[alw s [0l mlx]olvs[o[L[m[x]y

1 1) %e requiere compra de un art

z Z715e investiga de donde 5= orig ¥

3 31%ielorigen NO es el proyect: i

4 41 %e notifica al DCO zobre 3 o

] 571D0eberd llenar la §C de acuen t

& B3 Rewvisar si se elarficulo es nu L

7 TISi MO es articulo nuevo debe

g @)Llenarseuna OC de acuerda

a 93 5ies un arficulo nuewve se del

10 107 Los proveedores hacen sus

11 11) Realizarresumen en Excel ¢

12 121 Elegir 1a mejor opcidn antes

12 12)Uenar OC de acuerdo al For

14 147 Revisién de cotizaciones v p

14 157 Autoriz acian del proveedor y

[ 163 Cargar toda la informacién a

17 173 Enviar Copia Blanca de OC

18 123 El Prowveedor Internacinoal, 1

19 19) 5 e realiza el pago por medic

I 20) Dficinas de Guatemala debe

21 211 Proveedor espera recibir FE

2 221 Envio de Compra

23 23) Entregar F OB en Miami.

4 243 En Oficina de Guatemala se

18 28 Proveedar recibe indicaciin

6 26 5iesaéreo lo envian inmedi

v 271 %e coordina el Envio Local ¢

8 287 %0 es envio mantimo, se ma

29 287 El aticulo llzga al Puerto de

30 300 Articulo entra a la Aduana re

a1 213 Liberar arficuls

Id COMPRAS ago 2409 ago 31°09 sep a sep 1408 sep 2109
a INTERNALC IDNALES W5 DL MK [J W ][S][0|L[M]|%][J]¥]S]|D [M % [J (¥ [5 [0 [L[M[% [J[%][5[D|L[M][%][J

3z 327 Buscar flete para transporta

33 331 Coordinar el envio para Ofic




12. PROCESO MODIFICADO DE EMISION DE CHEQUES CON OC

Id FROCESO EMISION Duracién mar agn 25
a |CHEDUESCDNDC | A | &AM [ 10 AWM [ 1ZPM | TPM | 4P | GPM | S Ph | 10 Phd | 17 AWM | 7 AW | 4 AM | 6 AW | 8 AN

1 131 Requerir Cheque por parte de, 001 dias

F] ) LUevarla copiaamarilla de 0 0.0z dias h

3 33 Deberd revisar=iya tiene la f| 001 dias

4 4)5ivatiene una factura, deber,  0.01 dias

& &1 El Cantador General, llena la 0.0% dias

[ 63 El Contador General revisasi,  0.02 dias

7 T1%ino lleva factura adjunta, ca 0.01 dias

g %) %ino lleva factura adjunta, at 0.01 dias

a A3 %ila 0C tiene factura adjunta o.01 dias

10 10)5ila O Ctiene factura adjunt| 0.01 dias

11 11) El contader General firma la 0.01 dias h

12 12) Contador Generalrevisa si ¢« 0.01 dias

12 121 %ies en délares, debera trar 1 dia

14 14) Asistente de Director Gener;)  0.01 dias

15 16) Llevarla carta para firma de 0.0% dias

16 163 Director General o Director ¢ 0.0% dias

17 1731 Firmarde Autorizacidn la ca 0.01 dias

18 183 Enviar carta a Gerencia Ger  0.0% dias

19 193 Firmar de auterizacién la ca 0.01 dias

I 207 Enviar carta ya auterizada y | 0.02 dias

21 21)En el Banco generan latran: 002 dias

1z 22)Enviar la $CH a Asistente di 001 dias

23 23) Asistente de Contabilidad Tr,  0.08 dias

14 24) Imprimir operaciones de tod 0.08 dias

5 25) Contador Generalrevisa el ¢, 0.04 dias

26 26) Asistente de Contabilidad im 1 dia

7 27) Revisar que estén impresos | D.02 dias

8 28) Asistente de Contabilidad er 1 dia

a 29 Auditorrevisa que todos los 0.0& dias

a0 30) Asistente de Contabilidad er 0.0z dias

31 31)%5ino esta completa 3 inforr 1 dia
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13. PROCESO MODIFICADO DE EMISION DE CHEQUES DE PLANILLA

Nombre de tarea
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1) Administrador de Oficina de F
2) Aszistente de Director Genera
3) Aszistente de Contabilidad rec
41 Hacer loz cheques de todos |
43 Enviar hoja de Excel con todc
6) Contador General revisa los ¢
TiFirmar de revizado. Con esto
#)Hacer cuadro de control de cb
) Imprimir 3 copias de Cuadro «
107 Director General de Proyeot
1171 %e envian los cheques a Ge
12) Recibir cheques v revizar si
13) Imprimirrecibos de pago pa

141 Pagar a las Planillas.

ago 31°09
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G. DIAGRAMA DE PARETTO
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DIAGRAMA DE PARETTO

ACTIVOS
FUQS{ MOBILIARICY...
PAPELERIA Y UTILES

RENTAS ¥ CUOTAS DE
MANTENIMIENTO

DEOFICINA

DEPRECIACIONES Y

CAPACITACION

FFSTFIOS NAVIDFNOS

AMORTIZACIOINES
EMERGIA ELECTRICA
TLLLCOMUNICACIONC
5
MANTENIMIENTO DE
OFICINA
GASTOS DE CAFEIERIA

ATENCIONES AL

PERSOMAL

MAMIEMINMITER 1O DE
VEHICULOS

GASTOS DEVIAJE

090,000.00
U80,000.00
Q70,000.0C
Q60,000.0C
Q50,000.0C
140,000.00
Q30,000.0C
Q20,000.0C
010,000.00

Qo.ou




	TRABAJO DE GRADUACION. version 6 caratula..pdf
	TRABAJO DE GRADUACION. version 6 cuadros..pdf
	TRABAJO DE GRADUACION. version 6.pdf
	TRABAJO DE GRADUACION. version 6-1.pdf



