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RESUMEN

Es muy comun hablar o escuchar sobre temas relacionados con la administracién de
los recursos de una empresa para darles un éptimo uso y sacarle el maximo provecho
a cada uno de ellos. Asi como existen activos tangibles tales como el dinero, las
propiedades, entre muchos otros, existen también activos intangibles de gran
importancia a los cuales muchas veces no se les presta la misma atencion, uno de
ellos es el conocimiento. La gestién del conocimiento es un proceso enfocado en
administrar el conocimiento existente en una organizacion para obtener el mayor
rendimiento posible del mismo, y a su vez aumentarlo para generar mayores beneficios

dentro de la organizacidén donde se aplique.

Para iniciar con dicha gestidén es necesario conocer perfectamente la estructura interna
y el funcionamiento detallado de la organizacion, una metodologia a través de la cual
se puede cumplir con dicho objetivo es la de arquitectura de procesos en la cual se
definen los procesos existentes en una organizacién y todas sus relaciones, lo que
permite conocer a detalle cada uno de los procesos que se llevan a cabo diariamente
en la empresa y por lo tanto identificar y gestionar el conocimiento existente en ellos y
en las personas que los ejecutan, lo cual forma parte del conocimiento propio de la

organizacion.

La metodologia propuesta en este trabajo tiene como objetivo gestionar el
conocimiento dentro de una empresa constructora a través de la gestion de sus
procesos de trabajo, realizando una arquitectura de procesos. Esta estructurada de 4
fases: Analisis, donde se identificaron los procesos existentes dentro de la
organizacion y se analizaron cada una de sus actividades, funciones y necesidades,
asi como el conocimiento involucrado en ellos a través del analisis de la informacion,
las habilidades y experiencia necesarias para ejecutarlos; Disefio, donde se desarrolld
la estrategia a seguir y se redisefid la estructura de los procesos a través del modelado
de los mismos y donde ademas, se crearon nuevas herramientas de apoyo para las

actividades de los procesos para facilitar la gestion del conocimiento, asi como perfiles



de puestos de trabajo y un redisefio del manejo de la informacion utilizada en los
procesos; Implementacion, donde se comunico a las personas sobre los cambios a
realizar, se asignaron las nuevas funciones y se capacitd a las personas en la
utilizacion de las nuevas herramientas, hasta lograr que todos actuaran de acuerdo a
la nueva estructura y esta quedara integrada a la organizacion; Y por ultimo, la fase de
evaluacion y control en donde se realiz6 el monitoreo y seguimiento de la ejecucion de
los procesos para evaluar los resultados de los cambios realizados, y la cual también
engloba otros 4 elementos para llevarse a cabo en trabajos futuros que son la
correccion, el ajuste, la mejora y la ampliacion, tanto de los procesos, como de la base

de conocimientos creada a partir de este trabajo.

La empresa donde se implementé este trabajo presentaba mucha desorganizacion y
poco control de sus actividades, de toda la informacién que manejaba y de sus
procesos en general. Con la metodologia implementada se logré obtener el control de
toda la informacién involucrada en sus procesos, ademas del facil acceso a dicha
informacion. Estos son factores con los que se ha logrado compartir el conocimiento
dentro de la organizacion lo cual ha sido de gran apoyo para la optimizacion de sus
procesos, ya que hubo una notable reduccién de tiempos en la ejecucion de dos de
sus procesos y una importante disminucion de costos en otro proceso. Ademas se ha
logrado la posibilidad de delegar actividades lo cual es muy beneficioso para la
empresa, sobre todo porque dentro de ella existen personas clave con la inquietud de
abandonar sus puestos de trabajo actuales, el cual fue uno de los motivos por los que

se decidio realizar este trabajo.



ABSTRACT

It is very common to talk or hear about issues related to the administration of a
company's resources to give them optimal use and get the most out of each one of
them. Just as there are tangible assets such as money, properties, among many others,
there are also highly important intangible assets to which many times the same
attention is not paid, one of them is knowledge. Knowledge management is a process
focused on managing the existing knowledge in an organization to obtain the best
possible performance from it, and in turn increase it to generate greater benefits within

the organization where it is applied.

To start with this management, it is necessary to know perfectly the internal structure
and the detailed operation of the organization, a methodology through which this
objective can be met is the process architecture in which the existing processes in an
organization are defined. and all their relationships, which allows to know in detail each
of the processes that are carried out daily in the company and therefore identify and
manage the existing knowledge in them and in the people who execute them, which is

part of the own knowledge of the organization.

The methodology proposed in this work aims to manage knowledge within a
construction company through the management of its work processes, creating a
process architecture. It consists of 4 phases: Analysis, where the existing processes
within the organization were identified and each of its activities, functions and needs
were analyzed, as well as the knowledge involved in them through the analysis of the
information, skills and necessary experience to run them; Design, where the strategy
to follow was developed and the structure of the processes was redesigned through
their modeling and where, in addition, new support tools were created for the activities
of the processes to facilitate knowledge management, as well as profiles of jobs and a
redesign of the management of the information used in the processes; Implementation,
where people were informed about the changes to be made, new functions were

assigned and people were trained in the use of the new tools, until they all acted



according to the new structure and it was integrated into the organization; And finally
the evaluation and control phase where the monitoring and follow-up of the execution
of the processes was carried out to evaluate the results of the changes made, and
which also includes other 4 elements to be carried out in future works that are the
correction, adjustment, improvement and expansion of both the processes and the

knowledge base created from this work.

The company where this work was implemented presented a lot of disorganization and
little control of its activities, of all the information it handled and of its processes in
general. With the implemented methodology, it was possible to obtain control of all the
information involved in its processes, in addition to easy access to said information.
These are factors with which knowledge has been shared within the organization, which
has been of great support for the optimization of its processes, since there was a
notable reduction in times in the execution of two of its processes and a significant
decrease costs in another process. In addition, the possibility of delegating activities
has been achieved, which is very beneficial for the company, especially because within
it there are key people with the concern of leaving their current jobs, which was one of

the reasons why it was decided perform this job.
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Introduccion

1. INTRODUCCION

El conocimiento es un activo que juega un papel decisivo en la eficiencia del
rendimiento y la eficiencia de la adaptacion de los procesos a los requisitos de los
clientes, en las organizaciones (Szelggowski y Berniak-Wozny, 2019). Las empresas
de construccion son organizaciones intensivas en conocimiento y que dependen en
gran medida de las competencias de sus trabajadores (Kazi, 2005). Su produccion es
de naturaleza compleja y no es estandarizada, coordinan el trabajo de varias
organizaciones que reunen recursos, habilidades y experiencias, durante un periodo

especifico, todo esto para satisfacer los requerimientos de sus clientes.

1.1. Presentacion

El proyecto se desarrolld6 en una empresa constructora ubicada en la ciudad de
Hermosillo, Sonora. La empresa se llama “TCA Construcciones” y tiene mas de 30
anos operando. Los creadores de esta empresa, ademas de socios, son los directores

y encargados de que las operaciones de la empresa sigan su curso.

La constructora se especializa en el ramo industrial y tiene en su trayectoria mas de
30 proyectos de este tipo, aunque también realizan otro tipo de obras. Actualmente
tienen varios proyectos en curso, entre ellos dos ampliaciones de plantas industriales

y un hospital.

A pesar de que realizan proyectos de gran magnitud, la empresa cuenta con poco
personal, esto debido a que la mayoria de las actividades de obra que realizan son
subcontratadas, lo que los convierte principalmente en administradores de proyectos

de construccion.

En la empresa se presentaban varias situaciones por las cuales surgio la necesidad
de llevar a cabo este proyecto, dichas situaciones fueron expuestas por el personal de
la empresa al momento de que el encargado de llevar a cabo el presente trabajo les

comunicara la posibilidad de realizar un proyecto de mejora para la organizacion.



Introduccion

Primero, existia una desorganizacion y un desorden, debido a que las actividades,
tanto administrativas como operativas, se iban realizando conforme iban surgiendo
necesidades, de la misma forma se asignaban responsabilidades conforme avanzaba
el proyecto y de acuerdo a lo que se iba requiriendo. El control lo llevaba cada persona
por separado y no sabian especificamente con qué informacion contaba cada quien ni
quien la tenia. Tampoco contaban con una descripcion ni estructura de los puestos de
trabajo, eran la propia experiencia y el dominio de actividades por parte de cada
integrante de la organizacion, lo que hacia que la empresa pudiera seguir su curso
aparentemente sin ningun problema, sin embargo, existia mucho descontrol y se
perdia mucho tiempo al momento de buscar informacion y/o conocimiento especifico
requerido. Los socios llevaban el control en cuadernos y solo utilizaban herramientas
tecnologicas para ciertas cosas y a través de otras personas, por lo que gastaban el
doble de tiempo en ello, lo cual provocaba que la informacion se perdiera facilmente o

fuera dificil de encontrar.

Por otro lado, los duefios de la empresa tienen muchos afos de experiencia y mucho
conocimiento de todo lo que implica este negocio, ellos tienen pensado retirarse en
poco tiempo y sila empresa seguia operando de la misma forma como se habia estado
haciendo, la empresa no tendria la posibilidad de subsistir, ya que sin estas personas
que son las que tienen los conocimientos clave del negocio y todas las operaciones

que este conlleva, la constructora no podria continuar funcionando.

1.2. Planteamiento del problema

La desorganizacién y la falta de aprovechamiento del conocimiento existente en la
constructora, provocaba dependencia de ciertas personas, pérdida de tiempo en la
realizacion de las actividades y poco control de las operaciones que todos los
proyectos implican. Si se continuaba trabajando de esta forma, la empresa podria dejar

de operar en un mediano o corto plazo.
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1.3. Objetivo general

Desarrollar una metodologia que permita gestionar el conocimiento clave existente en
el area de proyectos de una empresa constructora mediante el disefio y la

implementacién de una arquitectura de procesos.

1.4. Objetivos especificos

e Realizar un analisis de la situacion actual del area de proyectos de la empresa
e identificar el conocimiento clave existente.

e Disefar una arquitectura de procesos que permita gestionar el conocimiento
clave identificado en el area de proyectos e identificar métricas que permitan
posteriormente realizar su evaluacion.

e Implementar la metodologia disefiada para gestionar el conocimiento
organizacional utilizando el enfoque de una arquitectura de procesos.

e Evaluar los resultados de la implementacion de la metodologia disefiada.

1.5. Hipétesis

El desarrollo de una metodologia para gestionar el conocimiento basada en una
arquitectura de procesos, permite que se conserve y aproveche el conocimiento
existente en una organizacion y provoca una disminucion en los tiempos de ejecucion

de los procesos y mayor control de las operaciones.

1.6. Alcances y delimitaciones

El proyecto se realizd en las areas de direccion, planeacidon, administracién y
coordinacion de proyectos, no se incluyé el area de ejecucion de obras ya que se
esperaba que los cambios implementados en las areas mencionadas, impactaran

directamente en esta.
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1.7. Justificacion

Con este proyecto se tiene como finalidad principal que la empresa no desaparezca,
al menos no en un corto ni mediano plazo, para esto, es necesario que los socios
deleguen el total de las actividades, pero ellos necesitan tener la certeza de que los
procesos que se realicen en su ausencia se ejecutaran de una manera correcta v,
poniendo en practica todo el conocimiento que ellos han desarrollado a lo largo de su
experiencia. Asi mismo, requieren tener un facil acceso a la informacion de tal forma
en la que aunque ellos no estén presentes en la organizacion puedan saber todo lo

que ocurre en ella.

Por otro lado, para que la empresa pueda seguir funcionando e incluso pueda mejorar
Sus procesos, es necesario que se planifiquen y estructuren bien cada uno de los
puestos de trabajo y cada una de las actividades necesarias para llevar a cabo sus
operaciones, esto con el fin de encontrar a las personas idoneas para cada actividad
y poder utilizar herramientas que faciliten dichas actividades, logrando con esto

también ahorrar tiempo y dinero.
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2. MARCO DE REFERENCIA

En este capitulo se desarrolla el analisis de la literatura relacionada al tema de estudio
de esta investigacion. Se mencionan antecedentes y conceptos basicos relacionados
con la gestion del conocimiento, para lo cual se define también lo que es el
conocimiento y se mencionan procesos y herramientas de la gestion del conocimiento.
Ademas, se aborda el tema de gestion de proyectos de construccion y cédmo se
relaciona con la gestion del conocimiento. Después, se mencionan las generalidades
de la gestion de procesos de negocios, la cual aterriza en la metodologia de
arquitectura de procesos, y en explicar cdmo dicha metodologia puede apoyar a que
una empresa pueda gestionar su conocimiento. También se exponen dos estudios

relacionados.

2.1 Gestion del conocimiento

La competencia, la experiencia y el conocimiento son basicos para la efectividad de
cualquier empresa. Aunada a la tecnologia, la gestion del conocimiento (GC) se esta

convirtiendo en la base fundamental en las empresas (Wiig, 2004).

El conocimiento informal siempre ha existido dentro de las organizaciones, pero el
formalizar la GC permite una mejorar la comunicacién en ella y en su entorno, ya que
permite conocer a tiempo sus amenazas, oportunidades, fortalezas y debilidades, y
con ello tomar las acciones correctivas necesarias para mantener sus ventajas
competitivas. Una GC consciente y planificada, permite que se aproveche
adecuadamente el valor de los activos intangibles de una empresa y su entorno

(Bahoque, Gémez y Pietrosemoli, 2007).

La creacion de riqueza es resultado de distintos factores y uno de los mas importantes
es la capacidad de gestionar y crear nuevos conocimientos (Moreno y Torres, 2010).
El aprendizaje organizacional y la GC no fungen solo como fuentes de riqueza, sino
también como mediadores del proceso de aumento de la productividad y la

competitividad empresarial (Rios, 2013).
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2.1.1 Definicion de conocimiento

El conocimiento es el recurso mas importante para el apalancamiento de la innovacion,
es decir, para la supervivencia y el crecimiento de las organizaciones (Drucker, 1993)
y la mejor fuente para obtener ventajas competitivas. Cuando el mercado se
transforma, avanza la tecnologia, crece la competencia, y los productos van quedando
obsoletos, solo sera posible conservar el éxito si se trabaja de forma consistente donde
las empresas generen nuevo conocimiento, lo difundan por toda la empresa y lo
incorporen rapidamente a las nuevas tecnologias y productos. Estas son actividades
que definen a la empresa creadora de conocimiento, donde todo negocio gira en torno

a la innovacion continua (Nonaka y Takeuchi, 2000).

Para definir mas detalladamente qué es conocimiento es necesario referirse a la
jerarquia del mismo propuesta por Bender y Fish (2000), donde se muestran y definen
términos tales como dato, informacién y conocimiento. El dato es el primer elemento
necesario para la creacion de conocimiento, en un contexto organizacional, los datos
son utilitariamente descritos como registros estructurados de transacciones que
registran hechos sin emitir ningun juicio de valor o interpretacion (Davenport y Prusak,
1998). La informacidn es la materia prima del conocimiento. Se puede definir como un
mensaje, normalmente bajo la forma de un documento o algun tipo de soporte audible
o visible, el cual tiene un emisor y un receptor. Mientras que la informacién proporciona
asociaciones necesarias para entender los datos. ElI conocimiento provee el
fundamento de cdmo estos cambian, se origina dentro de la persona al ser configurado
con base a un inventario inicial de conocimiento y el insumo de nueva informacién. Por
lo tanto se puede definir al conocimiento como un conjunto de informacién adquirida
en los individuos con base en su experiencia, juicios, valores, actitudes y aptitudes. El
cual debe ser considerado como un recurso con el fin de poner en practica
capacidades para dar solucién a los problemas del entorno en el que se desenvuelven
(Bender y Fish, 2000).
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Nonaka y Takeuchi (1995) describen el conocimiento como existente en dos
dimensiones: conocimiento tacito y explicito. EI conocimiento tacito es el conocimiento
personal y especifico del contexto de una persona y reside en la mente humana, el
comportamiento y la percepcion (Duffy 2000). Evoluciona de las interacciones de las
personas y requiere habilidad y practica. Es altamente personal, subjetivo, dificil de
formalizar, articular y comunicar completamente, basado en la experiencia,
contextualizado, especifico del trabajo, transferido a través de la conversacion, no
capturado por la capacitacion formal e incluso puede ser subconsciente, pero capaz
de convertirse en conocimiento explicito. Es el tipo de conocimiento que utilizan
principalmente los miembros de la organizacién en el desempefio de sus funciones
(Hislop, 2013).

El conocimiento explicito en contraste es formal y sistematico; puede ser codificado,
recolectado, almacenado y diseminado. No esta vinculado a una persona y tiene
principalmente el caracter de datos (Nonaka, 1994). Es documentado y publico;
estructurado, contenido fijo, externalizado y consciente. Se puede codificar en
informacion formal que viene en formas tangibles como libros escritos, documentos,
manuales, libros blancos, pautas, planos, especificaciones técnicas, formulas
cientificas, bases de datos, disefios organizacionales y manuales de politicas. Puede
formalizarse y documentarse facilmente, articularse, expresarse en palabras o
numeros, y compartirse formalmente, segun lo sepa la gente. Como puede procesarse,
transmitirse y almacenarse con relativa facilidad, no es dificil para las organizaciones
capturar este conocimiento en repositorios, sistemas o tecnologias operativas y

compartirlo en todas las organizaciones (Duffy, 2000).

2.1.2 Definicién de gestion del conocimiento

La GC se define como la capacidad de administrar eficazmente los flujos de
conocimiento al interior de la organizacion para garantizar su acceso y reutilizacidon
permanente (Angulo, 2017), con lo cual se pueden generar cambios y resultados

sustentables, optimizar recursos, aprovechar el conocimiento, aprender
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permanentemente, disminuir costos, aumentar la creatividad e innovacién, aumentar
el rendimiento e ingresos por ventas, asi como el mejoramiento organizacional
(Marulanda, Giraldo y Serna, 2015).

Para Gottschalk (2002) es el “método para simplificar y mejorar el proceso de
compartir, distribuir, crear, capturar y entender el conocimiento dentro de una
companiia.” En otras palabras, es la relacion empleado-empresa la cual se orienta a la
gestion de la informacion; lo cual implica su identificacion, seleccion, organizacion y
utilizacion. Asi, el conocimiento da la posibilidad de entender la realidad de una
empresa mediante la cooperacion de las personas que en ella intervienen y gracias al

aprendizaje se pueden tomar mejores decisiones (Ranjan y Bhatnagar, 2011).

El conocimiento integrado a la organizacion dinamiza su valor y se convierte en una
ventaja competitiva; para ello, gestionar el conocimiento es la forma de convertirlo en
una herramienta que se hace parte de la practica explicita e implicita dentro de la

empresa y lo hace productivo. (Janet, Ceballos y Arias, 2018).

Guler y Nerkar (2012) definen la GC como un proceso sistematico de que crea valor
en las organizaciones; también, como una disciplina que promueve la creacion,
almacenamiento, transferencia y aplicacion del conocimiento y que impulsa la
innovacion, al favorecer la obtencién de recursos complementarios y la identificacion

de nuevas oportunidades mejorando el aprendizaje.

Bueno (2003) define a la GC como una funcion que permite a la empresa planear,
coordinar y controlar toda la generacion de conocimiento que se produce dentro de
ella, en relacion con todas las actividades que realiza dentro de su entorno. Esto, con

la finalidad de crear ventajas competitivas esenciales para la empresa.

La GC para Choo (1998) aparece como una solucion que permite administrar lo que la
organizacion sabe, integra a las personas, la tecnologia, los procesos y la estructura

de una organizacion (Tianyong Zhang, 2010), consiste en “llevar el conocimiento
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correcto a las personas adecuadas en el momento que lo necesitan con el fin de tomar

una accion concertada” (Murray E Jennex y Smolnik, 2011).

2.1.3 Procesos de la gestidén del conocimiento

La GC es vista como un proceso, donde se forman muchas actividades para llevar a
cabo elementos clave de la estrategia y operaciones de gestién de una organizacion.
Por ejemplo, una organizacion debe primero identificar y capturar el conocimiento, y
luego organizarlo para llevar el conocimiento dentro de los limites de la organizacion.
El conocimiento también se transfiere y comparte a través de los miembros de la
organizacion utilizando medios humanos y tecnolégicos. A través de esta
transferencia, los miembros de la organizacion pueden aplicar el nuevo conocimiento
a sus tareas y actividades de trabajo, lo que puede incluir el uso de sistemas de gestion
del conocimiento o desarrollar el caso de negocio para los proyectos de gestion de una

organizacion (Sharokhi, Mobarakabadi y Slambolchi, 2017).

Tabla 2. 1. Sintesis de procesos clave en la gestion del conocimiento (Dalkir, 2013).

MEYER Y BUKOWITZ Y MCELROY (1999) | WIIG (1993) | CARLILE Y EVANS,
ZACK (1996) | WILLIAMS REBENTISCH | DALKIR Y
(2000) (2003) BIDIAN (2015)

Adgquirir Obtener Aprendizaje Crear Almacenar Identificar y Crear, generar, desarrollar,
individual y crear construir, producir, adquirir,
grupal recolectar, importar, reunir.

Refinar Utilizar Validacién de Buscar Recuperar Utilizar Utilizar, aplicar, apalancar,
reivindicacion de reutilizar, aprovechar,
conocimiento deducir valor, expandir.

Almacenary  Aprender Adquisicion de Compilar Transformar  Almacenar Almacenar, retener, capturar,

recuperar informacion codificar, empaquetar,

archivar, documentar,
mantener, preservar.

Distribuir Contribuir Validacion de Transformar Compartir Compartir, transferir,
conocimiento distribuir, comunicar,
difundir, esparcir.

Presentar Evaluar Integracion de Diseminar o Aprender Identificar, organizar,
conocimiento esparcir clasificar, estructurar, revisar,
analizar, proyectar,
categorizar, trazar mapa.

Construir/Sostener Aplicar Perfeccionar
Despojar realizacion
de valor
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Existen multiples modelos propuestos de GC, Heisig (2009), tan sélo analiz6 160 de
ellos, normalmente estos modelos se asocian con el proceso general de GC, ya
explorado por distintos autores. Tipicamente estos modelos integran las fases de
creacion, acumulacion, recuperacion, trasferencia y aplicacién del conocimiento. En la

tabla 2.1 se resumen los principales términos encontrados en la literatura de GC.

Los términos utilizados en los distintos modelos por los distintos autores difieren, pero
parece haber cierta superposicion en términos de los diferentes tipos de pasos
involucrados en el ciclo de GC.

Se identificd una variedad de etapas mostradas en el proceso de la GC, con mas
coincidencias que diferencias, lo cual dio lugar a la determinacién de siete etapas
principales, tal como se muestra en la figura 2.1: Identificacidén, adquisicion, creacion,

almacenamiento, comparticion, aplicacion y medicion (Castillo et al., 2015).

2. Adquirir

27 =Y

1.ldentificar I 3. Crear I
| 7. Medir | 4. Almacenar

N ¥

[ 6. Aplicar ] [5, Compartir]
<

Figura 2. 1. Proceso de gestion del conocimiento (Castillo et al., 2015).

Dentro del proceso de GC, la identificacion hace referencia a reconocer las fuentes de
conocimiento internas de la organizacién a nivel individual y de cada division o
departamento. Una vez que la entidad identificé sus recursos internos, es importante
que ese mismo conocimiento se pueda adquirir por otros integrantes, asi mismo puede

adquirir nuevos conocimientos de su entorno, los cuales no posee pero los requiere

10
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para conseguir sus objetivos. Para la creacion de conocimiento se necesita crear un
ambiente favorable, asi como utilizar herramientas para la generacion y seguimiento
de nuevas ideas que produzcan innovacion y soluciones. Almacenar el conocimiento
se refiere la necesidad de incorporar y resguardar los conocimientos en la
organizacion, lo cual requiere administracion documental para facilitar su consulta y
transferencia. Una vez almacenado el conocimiento requiere ser compartido o
diseminado y de esta forma se podra aplicar en atencion de los problemas y
necesidades de la organizaciéon. Con la medicion se permite conocer el
comportamiento del conocimiento y el valor que genera a la organizacion (Castillo et
al., 2015).

Por el enfoque del presente trabajo, a continuacion se profundizara mas en analizar el

proceso de la identificacion del conocimiento y las herramientas que pueden apoyarlo.

2.1.4 Identificacion del conocimiento

La organizacién que realiza GC, debe saber encontrar el conocimiento importante o
critico y sus fuentes. Estas fuentes pueden ser tanto internas como externas. Muchas
organizaciones pueden tener importantes fuentes internas de conocimiento y no estar
conscientes de su existencia. Estas fuentes pueden contener conocimiento tacito y/o
explicito (Valhondo, 2003).

En el aspecto externo se encuentran los elementos mas importantes de conocimiento
que la organizacion necesita para crecer y mejorar, estos pueden venir ya sea de los
clientes, los proveedores, la competencia, el gobierno, de organismos reguladores,
entre otros. En el aspecto interno se ubica la base del conocimiento de la empresa y
sSus experiencias, esto a través de patentes, licencias, marcas, métodos de trabajo,
software, bases de datos, sistemas de direccidn, cultura de la empresa y en los
procesos asociados a las areas funcionales como control de calidad, produccion,
servicio, ingenieria, disefio, investigacion y desarrollo, finanzas, entre otros. El aspecto
individual se relaciona con la capacidad que posee el personal para realizar los

procesos inherentes a la organizacion, como lo son: la educacién, el know how, asi

11
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como los conocimientos, habilidades, valores y actitudes de las personas (Bahoque,

Gomez y Pietrosemoli 2007).

El proceso de identificacion del conocimiento en las empresas se vuelve cada vez mas
importante y comun. Ahora se tienen mas alternativas para que exista mayor
transparencia del conocimiento que hay en las organizaciones. Se han ido eliminando
jerarquias y desarrollando estilos horizontales. Existen menos barreras de transmision
del conocimiento. Se utilizan técnicas y herramientas que facilitan la orientacion de las
empresas hacia las redes internas del conocimiento. Los integrantes de las
organizaciones, aunque posean conocimientos, habilidades, experiencias e intuicion;
eso solo controla una parte minima de estos. Por esto, es necesario el desarrollo de
estrategias para lograr que los empleados plasmen de forma explicita sus
conocimientos, que se conviertan en informacion, y que esta se registre en
documentos. Las personas en la organizacién son las que definen una adecuada
interrelacion entre la gestion documental, la gestion de la informacién y la GC (Ledn,

Ponjuan y Rodriguez, 2006).

2.1.5 Herramientas para la identificacién del conocimiento

En GC se pueden utilizar distintas herramientas para identificar el conocimiento: los
directorios y las paginas amarillas de expertos, los mapas de conocimiento, las
topografias del conocimiento, los mapas de activos del conocimiento, los mapas de
fuentes del conocimiento, que se utilizan indistintamente en funcién de los objetivos
propuestos, pero todos con resultados probados en diversos contextos (Ledn, Ponjuan
y Rodriguez, 2006). Segun Cuero (2019) sirven como herramienta para la
identificacion del conocimiento en las organizaciones la realizacion de manuales de
procedimientos, ademas de las reuniones tanto presenciales como virtuales y de
caracter tanto formal como informal, los grupos de chat, las intranets o redes internas,

el correo electrénico, asi como el trabajo en equipo y las comunidades de practica.

Las tecnologias de la informacién y comunicacién suministran gran cantidad de

herramientas para lograr el descubrimiento del conocimiento, por ejemplo: Data

12
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mining, web mining y analisis de textos (Valhondo, 2003). Otros ejemplos de este tipo
de herramientas que no son de uso especifico para la identificacion del conocimiento
pero que pueden ser utilizadas en dicho proceso son distintas paginas web,
aplicaciones moviles, programas y softwares para captura, manejo, procesamiento y/o

almacenamiento de informacion (Molano, 2017).

2.2 Gestion de proyectos de construccién

Las empresas de construccion son organizaciones intensivas en conocimiento y
dependen en gran medida de las competencias de sus profesionales (Kazi, 2005), la
naturaleza del giro, prioriza la cultura del proyecto sobre la cultura de la empresa
(Dulaimi, 2006), ya que su produccion es de naturaleza compleja y no es
estandarizada, coordinan el trabajo de varias organizaciones que reunen recursos,
habilidades y experiencias, durante un periodo especifico, todo esto para satisfacer
los requerimientos de sus clientes. Las exigencias de cada proyecto son las que las
orillan al establecimiento de relaciones temporales con las personas encargadas de
llevar a cabo el proyecto, como por ejemplo: subcontratistas, proveedores y empleados
(Arriagada y Alarcon, 2013).

Existen 3 caracteristicas dentro de la construccion, en donde la GC juega un papel
importante; el primero, en la constructabilidad, interesado en la calidad y en el uso
optimo del conocimiento para lograr mayor productividad, utilizando como estrategia
la coordinacion de funciones, espacios y tiempo de las distintas especialidades que se
involucran dentro de un proyecto (Hartman y Fisher, 2007); el segundo, en la mejora
de productos y procesos, enfocada en simplificar el trabajo, eliminar errores y en
aumentar la productividad, utilizando como estrategia principal el aprendizaje
generado por la experiencia, asi como el ejercicio del ensayo y error (Kivrak et al.,
2008); y el tercero, en la innovacion, que se enfoca en la integracion de nuevos
materiales, procesos y tecnologias, ya sea imitando tendencias, adaptandose a
cambios e incluso desarrollando nuevas formas de hacer las cosas (Chinowsky y

Carrillo 2007). En la actualidad, la mayoria de las propuestas de GC en las empresas

13
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de construccion se ubican principalmente en tres areas; la primera, en las tecnologias
(Tserny Lin, 2004); la segunda, en las personas, representada por los distintos actores
en el proceso productivo (Pathirage et al., 2006); y la tercera, en los procesos,
representada por las distintas actividades, flujos y secuencias en la produccion
(Shelbourn et al., 2006), a su vez, una de las tres dimensiones clave en GC, es la
organizacional, interesada en la estructura adoptada de acuerdo al proceso productivo

y a los roles y responsabilidades asignadas (Schwartz, 2006).

2.2.1 Direccién, planeacién, administracion y coordinacién de

proyectos

Administracion es interpretar los objetivos propuestos por la organizacion y
transformarlos en accion a través de la planeacion, la organizacion, la direccion y el
control de todos los esfuerzos realizados de todas las areas y en todos los niveles con

el fin de alcanzar los objetivos (Sanchez, 2017).

Un proyecto es un esfuerzo temporal para crear un unico producto, servicio o
resultado. Su naturaleza temporal indica un inicio y un final. El final llega cuando los
objetivos del proyecto son alcanzados. Temporal no significa que debe ser corto en
duracion y tampoco aplica al producto, servicio o resultado creado por el proyecto, los

proyectos pueden generar resultados duraderos (PMI, 2013).

La principal meta de un proyecto es satisfacer la necesidad del cliente, algunas de sus
caracteristicas son: Un objetivo establecido, por lo general implica que varios
departamentos y profesionales se involucren, es comun hacer algo que nunca se ha
realizado, tiene requerimientos especificos de tiempo, costo y desempefio (Gray y
Larson, 2009).

La realizacién de un proyecto de construccion integra un gran numero de operaciones,
para transformar muchos y diferentes recursos mediante el trabajo conjunto de varias
organizaciones; de aqui que los proyectos de construccion sean complejos de

administrar (Gonzalez, Solis y Alcudia, 2010).
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Mulcahy (2013) expone que las restricciones de un proyecto son tiempo, costo, riesgo,
alcance, calidad, recursos, o algunos otros factores que limiten las opciones, como lo
es la satisfaccion del cliente. Las restricciones son usadas para ayudar a evaluar las
demandas competentes. Se deben gestionar directa o indirectamente las prioridades
para cada restriccion. El gerente de proyecto debe usar esta priorizacién a través del
proyecto para planearlo apropiadamente, evaluar el impacto de los cambios, y

completarlo exitosamente.

La administracidon inicia con la planeacién, en esta etapa se debe definir qué
operaciones se requieren, como deben llevarse a cabo y las acciones que
corresponden a dichas operaciones; posteriormente, con esta informacion se definen
a las personas responsables de llevar a cabo de cada una de ellas. De esta forma se
pueden prever potenciales dificultades y anticipar riesgos que estaran presentes al

llevar a cabo el proyecto (Serpell y Alarcén, 2003).

Los recursos invertidos en planear la ejecucion del proyecto son totalmente justificados
ya que integran un analisis profundo del proyecto, lo que permitira tener el control
efectivo del mismo. El plan de operacién, seguido de un correcto control, permite
detectar a tiempo posibles desviaciones que pudieran presentarse, analizar los hechos
y planear las medidas que pueden tomarse para que se logren las metas propuestas,

cerrando de esta forma el ciclo de la administracion (Solis et al., 2009).

2.2.2 Gestion del conocimiento en la administracion de proyectos

Actualmente, las teorias de la GC se utilizan ampliamente para instruir practicas de
gestion de organizaciones de construccion de diferentes niveles, como equipo,
proyecto y empresa. La investigacion sobre la GC a nivel de equipo se centrd en el
mecanismo de aprendizaje del conocimiento y la intencién, actitud y comportamiento
de compartir el conocimiento. Ademas del aprendizaje y el intercambio de
conocimientos, la investigacién sobre la GC a nivel de proyecto fue mucho mas
fructifera, y también prestdé atencion a otras actividades como la creacion de

conocimiento, adquisicién, transferencia, difusion, integracion y mapeo. Desde una
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perspectiva intraorganizacional, siempre se tuvieron en cuenta mas cuestiones macro
como el objetivo, la implementacidn, el factor influyente y el efecto de la GC. Ademas,
algunos investigadores estudiaron la GC interorganizacional, ya que las practicas en
la industria de la construccidon a menudo son colaborativas entre diferentes empresas
(Costa y Lima 2014; Shiy Wu 2013).

La industria de la construccion se caracteriza por una estructura fragmentaria y gestion
de proyectos. La GC fue ampliamente empleada para resolver problemas concretos
en diferentes tipos de proyectos de construccion (El-Diraby y Wang 2005). La
importancia del intercambio de conocimientos entre los equipos de disefio de
construccién para el disefio colaborativo se enfatizé repetidamente (Kocaturk 2010).
Varios autores sugirieron que el conocimiento vivo capturado a través de un método
de estructura ayuda a los gerentes de proyecto a predecir cambios en el equipo,
producto y proceso del proyecto y, a su vez, reducir el riesgo del proyecto (Senaratne
y Sexton, 2009). Ademas, Cooke (2013) sugirié que el intercambio de conocimientos

puede mitigar el efecto de la complejidad del proyecto de construccién.

El sistema y la plataforma basados en el conocimiento mejoran la capacidad
tecnologica para gestionar mejor los datos, la informacion y el conocimiento en muchas
organizaciones de construccién (Kivrak et al. 2008), ademas, la capacidad de aprender
de los fracasos impacta en la adaptacién y el éxito de muchos proyectos de

construccioén en el futuro (Gressgard y Hansen 2014).

La GC fue generalmente aceptada por los profesionales como una nueva técnica para
obtener una competencia central o una ventaja competitiva sostenible (Egbu 1999;
Ruan et al. 2012). Como un tipo de recurso, activo o capital, el conocimiento en las
organizaciones generalmente se gestionaba para el desarrollo de capacidades mas
concretamente, la GC se emple6 para alcanzar objetivos practicos como apoyar el
disefio, controlar el riesgo, gestionar el cambio de proyecto, coordinar la inversion,
mejorar la preparacion de proyectos de construccién y mejorar la colaboracion entre

organizaciones (Rezgui et al. 2010).
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2.3 Gestion de procesos de negocio

Las empresas buscan multiples alternativas para aumentar el conocimiento mediante
el modelamiento de la informacién generada en los procesos del negocio (Portela et
al., 2014). Al realizar inversiones tendientes a mostrarse como empresas capacitadas
estructuralmente para generar conocimiento, tienen la opcion de mejorar sus procesos
y de adquirir nuevas formas de procedimientos que les permita innovar (Pazmifo-
Santacruz y Afcha-Chavez, 2019).

La tendencia hoy es la Gestion de Procesos de Negocio (BPM por sus siglas en inglés
Business Process Management) (Serrano-Abreo y Castellanos-Granados, 2019). BPM
es una herramienta que facilita a las organizaciones administrar y optimizar sus
procesos (Duipmans, Pires y Bonino, 2014), los cuales consisten en el conjunto de
actividades que se llevan a cabo de manera coordinada en el contexto empresarial
(Dumas et al., 2013). Se trata de administrar cadenas enteras de eventos, actividades
y decisiones que agregan valor a la organizacion y sus clientes (Laguna y Marklund,
2019).

BPM también puede ser entendida como la gestion de la metodologia de procesos de
negocios estructurados, estaticos, predecibles y repetitivos, que podemos planificar
cuidadosamente en detalle antes de su ejecucion (Gartner IT Glossary, 2019). Los
procesos estaticos tradicionales se entienden como aquellos procesos cuyo
rendimiento no cambia durante la ejecuciéon. En efecto, es posible mejorar dichos
procesos solo sobre la base de mecanismos estandar para la mejora de los procesos
de negocios que no funcionan durante la ejecucion del proceso (Deming, 1986). Los
empleados no estan autorizados a introducir cambios en los procesos estaticos en el
curso de su ejecucion. Este enfoque impide la introduccién de innovaciones de

aprender haciendo (Sallos, Yoruk y Garcia-Perez, 2017).
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2.3.1 Ciclo de vida de BPM

El ciclo de vida BPM se compone de varias fases, primero deben identificarse los
procesos, donde interviene la arquitectura de procesos, seguido por el descubrimiento,
el analisis, el redisefo, la implementacién de nuevos procesos, asi como el monitoreo

y control, tal como se muestra en la figura 2.2.
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Figura 2. 2. Ciclo de vida de BPM (Dumas et al., 2013).
Identificacion: Es la primera fase, es de suma importancia la primera vez que se realiza
BPM, después cuando ya se establece es una fase que pasa a segundo plano. En esta
fase se identifican los procesos de negocio y se ubica la relacion que tienen entre si,
de esta forma se genera una arquitectura de procesos, la cual se tiende a ver como un

subconjunto de la arquitectura empresarial.

Descubrimiento: Es la comprensién a detalle y la documentacién formal del proceso
de negocio tal y como funciona al inicio del proceso (AS-IS). La actividad que facilita
dicho entendimiento es el modelado del proceso, la cual ayuda a expresar de forma

grafica el funcionamiento del proceso.

Analisis: Es el estudio del modelo AS-IS, identificando puntos fuertes y débiles, asi

como las oportunidades de mejora del proceso.
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Redisefno: Se trata de definir del proceso TO-BE, es decir, modelar el proceso a la
forma en que se quiere implementar, esto para mejorarlo y para que quede expresado

clara y formalmente.

Implementacion: Es una fase de facil entendimiento pero dificil de llevar a cabo. En
ella se quiere llevar a la practica el proceso TO-BE. Esto implica cambios y desarrollo

de sistemas, comunicacioén, formacion, entre otros.

Monitorizacion y control: Es la parte en la que se supervisa el proceso para ver coOmo
se estarealizando y si se esta llevando de forma adecuada la implementacion. Ademas
permite medir el funcionamiento real, lo cual ayuda a identificar nuevas oportunidades
y debilidades del proceso que se pueden mejorar, lo cual llevaria a iniciar nuevamente

el ciclo (Dumas et al., 2013).

2.4 Arquitectura de procesos

Con la definicién de una arquitectura de procesos (AP) en una organizacion se puede
lograr revelar la dinamica del area donde se aplica e identificar defectos del modo de
trabajo. Una vez alcanzado este objetivo se puede generar la configuraciéon adecuada
para la ejecucion de los procesos y realizar el correspondiente monitoreo, obteniendo
informacion para proponer una nueva arquitectura que puede resolver las falencias
identificadas y ser propuesta como mejora dentro de la organizacion (Pérez et al.,
2017).

2.4.1 Definiciones

En el ciclo BPM intervienen las fases de disefio y analisis, configuracion, ejecucion y
evaluacion. En la fase de disefio y analisis se define la AP (Pérez et al., 2018), que
consiste en un mapeo que ayuda a visualizar las relaciones de un proceso con otro y
procesos futuros de una organizacion, describir sus interdependencias y otras
relaciones entre sus elementos y procesos externos (Harmon, 2003). La AP debe
contener un conjunto de normas, principios y modelos para los procesos y ser una

base para el disefo y la realizacion de los mismos, los procesos deben de estar

19



Marco de referencia

relacionados con los objetivos estratégicos de la organizacion y alineados a la
arquitectura de negocios, informatica y tecnologica, deben ser faciles de entender vy,

aplicables a todas las partes interesadas de la organizacién (Jeston y Nelis, 2008).

Biazzo y Bernardi (2003), definen la AP como el componente constitutivo de un sistema
de gestidn de procesos en el que se describen los procesos en la organizacion de
manera holistica y sistematica. La AP representa un modelo agregado y empresarial
de desarrollo de servicios, creacion de servicios y actividades de distribuciéon de
servicios, de unidades organizativas, de requisitos de informacion y de gestion de
procesos operativos, asi como de dependencias entre estos artefactos (Hafner y
Winter, 2008).

Feiler y Humphrey (1993), la definen como un marco conceptual para incorporar,
relacionar y adaptar de manera consistente los elementos del proceso en procesos
ejecutables. A menudo se necesita una AP cuando un proceso debe relacionarse con
otros procesos existentes o futuros. Baloh, Desouza y Paquette (2011) definen
procesos, como artefactos mecanicos y légicos que guian como se realiza el trabajo
en las organizaciones, estos gobiernan el trabajo en la organizacién y son criticos para
su funcionamiento. Al comprender los procesos de trabajo y como mapearlos se puede
gestionar el conocimiento de la organizacion. Al hacer el mapeo, tanto entradas,
salidas, personal, recursos y el trabajo que se realizan en un proceso dado, pueden
describirse facilmente, lo cual ayuda a representar lo que realmente esta sucediendo
en la organizacién y como se estan realizando las tareas (Sharokhi, Mobarakabadi y
Slambolchi, 2017).

Un aspecto importante de la AP es el contexto de la dinamica de los negocios, esto se
refiere a la necesidad de una organizacién para modificar su negocio, por ejemplo,
eliminar un proceso, asignar un tercero para realizar alguna actividad o agregar buenas
practicas para mejorar la calidad de un producto. Todo esto puede conducir a cambios
en el conjunto de procesos para mantenerlo alineado con los objetivos comerciales

(Ould, 1997), por lo que la AP debe ser lo suficientemente flexible como para soportar

20



Marco de referencia

cambios en el entorno dinamico y multimodelo de una organizacion (Pesantes et al.,
2012). La alineacion estratégica se entiende como el proceso que garantiza que las
diferentes areas y proyectos de la empresa se integren para lograr los mismos
objetivos (Chen, Doumeingts, y Vernadat, 2008). Existen distintas perspectivas y
niveles de integracion (Vernadat, 1996), por ejemplo: la integracion de procesos (se
entiende como la coordinacién de las funciones del negocio, asi como la gestién de
las operaciones, el control y el monitoreo de los procesos de negocio); la integracion
de las tecnologias (aplicaciones, sistemas de informacion, bases de datos); la
integracion fisica (referente a componentes tecnoldgicos como equipos, dispositivos y
redes) (Kosanke y Nell, 1997). Otras perspectivas también consideran: la integracion
de una metodologia que apoye la toma de decisiones en toda la empresa y la
integracion de un modelamiento organizacional (por ejemplo, utilizar marcos de

referencia y modelar los servicios y las capacidades de negocio) (Noran, 2013).

Segun Scott (2005), las organizaciones se estructuran de acuerdo a tres niveles
jerarquicos: estrategia, procesos, y sistemas de informacion, a esto se le llama
Arquitectura Empresarial. La AP es parte de una de las vistas de la Arquitectura
Empresarial, la arquitectura de negocio. La primera vista representa la arquitectura de
negocio, en donde se describe la estructura organizacional, incluidos los procesos de
negocio, los sistemas de planeacioén y control, los mecanismos de gobierno y la
administracion de politicas y procedimientos del ambiente organizacional. Esta vista
de arquitectura refleja el valor del negocio el cual se obtiene de la integracion y los

resultados que se producen desde las otras vistas de arquitectura.

Para Whittle y Myrick (2004), para empezar la realizacion de una correcta arquitectura
de negocio se requiere de un plan estratégico, con todos los lineamientos corporativos
y los indicadores de gestion, ademas de la mision, la vision, las estrategias y los
objetivos corporativos. Las estrategias y objetivos de alto nivel se traducen en
necesidades que son de suma importancia para el negocio. En esta vista de
arquitectura se definen los procesos empresariales de punta a punta, y la relacion de

cada proceso entre las personas involucradas en ellos (usuarios, clientes internos,
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entre otros). Después, la arquitectura de negocio crea un modelo de arquitectura que
contempla las necesidades y exigencias de los clientes, en donde abarca un aspecto
mas amplio a nivel externo que involucra a la competencia y al mercado, de igual
manera en el contexto interno abarcando la interaccion de empleados, proveedores y
accionistas. Esta arquitectura llega a un punto en que propicia la creacion de modelos

optimizados de procesos, alineados con las estrategias del negocio.

2.4.2 Ciclo de vida de la Arquitectura de Procesos

El ciclo de vida de AP expuesto por Pesantes y Perez-Soltero (2020) presenta un
proceso que contiene 7 meta-actividades que aparecen en el orden que deben ser
llevadas a cabo, las cuales son: Compromiso, donde se muestra la contribucion que
puede tener realizar la AP en la empresa, se obtiene patrocinio por parte de la gerencia
y se identifican las partes interesadas asi como las necesidades de comunicacion.
Requerimientos, donde se identifican y documentan los requisitos que debe tener la
AP para lograr la mejora de procesos, que nivel de detalle deben tener los procesos,
que impacto se tendra, las limitaciones de la empresa, los atributos que facilitaran la
actualizacion o expansion de los procesos y los objetivos comerciales a los cuales
debe ser alineada la AP, en esta parte se debe entender el contexto de los procesos
de la organizacion. Disefio, donde se analizan alternativas estructurales e identifican
soluciones, se disefia el proceso, sus elementos e interfaces, se especifican
lineamientos y la estandarizacion de los procesos y se seleccionan las herramientas
para disefar la AP. En la meta-actividad de construccion se recolectan y catalogan los
procesos y sus elementos, se agrupan en vistas, se realiza el mapeo y el desarrollo de
los procesos estandar, asi como los ajustes necesarios. La siguiente meta-actividad
del ciclo de vida AP es la validacion, donde se define como sera evaluada y medida la
AP para verificar que cumpla con los requisitos. Despliegue, es la meta-actividad
donde se realiza la implementacion de AP y mantenimiento, la ultima meta-actividad
donde se realiza el monitoreo y se establecen mecanismos, herramientas y métodos

para realizar cambios a la AP.
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2.4.3 Métodos de diseio de la arquitectura de procesos

La metodologia BPTrends (del inglés, BPTrends Process Change Methodology) es
una de las formas en que se puede obtener la AP. Abarca dos métodos
complementarios: uno para el desarrollo de la arquitectura de procesos (Metodologia
de la arquitectura de procesos de negocio BPTrends) y otro para el redisefio de los

mismos (Harmon, 2014).
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Figura 2. 3. Metodologia BPTrends (Harmon, 2014).

La metodologia de la arquitectura de procesos de negocio BPTrends tiene algunas
fases, las cuales pueden observarse en la figura 2.3: entender el contexto
organizacional, modelar los procesos organizacionales, definir medidas de
desempenio, definir la gobernabilidad de los procesos y la alineacion de la arquitectura
(Harmon, 2014).

En la primera fase lo que se pretende es entender a la organizacion y su contexto
como un todo; inicia con un analisis en el cual se define la estrategia, los objetivos y
las relaciones claves, mejorando el entendimiento de la organizacion y sus partes
interesadas, como clientes, contratistas, proveedores, distribuidores y organismos
gubernamentales. Se definen cadenas de valor, solidificando asi el conocimiento sobre

los objetivos y metas de cada una de ellas.

23



Marco de referencia

La segunda fase se centra en definir la arquitectura de procesos de negocio de cada
cadena de valor definida en la primera fase. Tanto los recursos, como las politicas y
reglas de negocio, los recursos tecnoldgicos, los recursos humanos, entre otros, se

adecuan para alinearse a la nueva estrategia organizacional.

La tercera fase se centra en definir como se realizara el monitoreo y la medicion del
proceso; en esta fase se requieren establecer indicadores clave de rendimiento (KPI,
del inglés key performance indicators), mediante estos indicadores se comprueba que

los objetivos, estrategias e iniciativas relacionadas se estan logrando.

En la cuarta fase se establece la gobernanza del proceso para que todos los procesos
tengan controles comunes. Y por ultimo, en la quinta fase se alinean las capacidades
empresariales para sincronizar los esfuerzos de las unidades de los procesos hacia un

objetivo comun (Harmon, 2014).

2.4.4 Modelado de arquitectura de procesos

Una de las principales fases dentro de la arquitectura de procesos es el modelado de
los procesos, que permite establecer un flujo de trabajo dentro y entre funciones de un
proceso, para tratar de conseguir que, con la suma de los esfuerzos funcionales, se
capturen los requerimientos del negocio para obtener un mejor entendimiento y facilitar
la comunicacion asi como identificar las mejoras en los procesos con el objetivo de
conseguir los objetivos de la organizacion de una forma eficaz y eficiente (Markovic y
Pereira, 2007). Una organizacién puede estar formada por un buen numero de areas
funcionales, departamentos y puestos, con multiples puntos de contacto entre si. Un
modelo proporciona la oportunidad de organizar y documentar la informacion sobre un
sistema (Vernadat, 1996). Por lo tanto, la finalidad del modelado del negocio es
describir cada proceso, especificando sus datos, actividades, roles y reglas de negocio
(Garcia-Molina et al., 2007).

Existen gran numero de técnicas para modelar un proceso que pueden ir desde

formatos sencillos hasta diagramas complejos, una de las técnicas de modelado mas
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utilizadas dentro de la arquitectura de procesos es el modelado BPMN (BPMN por sus
siglas en inglés Business Process Modeling Notation), que permite aplicar una
notacion grafica estandarizada para el modelado de procesos de negocio, asi como
una notacion estandar que es facilmente legible y entendible por parte de todos los

involucrados e interesados dentro de un proceso (Maquera et al., 2019).

2.5 La arquitectura de procesos como apoyo a la gestion del

conocimiento

El talento de las personas tiene mucho valor en las empresas para el logro de objetivos,
el conocimiento es un motor de transformacion en las organizaciones
contemporaneas. Antes, las empresas buscaban explotar al maximo los procesos
productivos y dejaban de lado a sus trabajadores, pero después se dieron cuenta de
que las personas eran las que llevaban los resultados hacia otro nivel ya que las
maquinas y herramientas tienen un limite. Un modelo de competencias es una
herramienta ideal para identificar y potencializar las habilidades y el talento de las
personas en las empresas, los cuales son necesarios en el desarrollo de cada
actividad para el logro de los objetivos estratégicos planteados. Sin embargo, se ha
observado que la gestion de este talento humano aun es ineficiente en las empresas,
una de las razones es la falta de integracion de los procesos particulares a los procesos

clave de las organizaciones (Gémez y Luna, 2013).

Cuesta (2011), expone que hoy se requiere un mejor desempefio de los trabajadores
con el cual se logre mejorar la productividad junto a la organizacion que va
aprendiendo. No se puede evadir el tema de las competencias que se requieren para
cada cargo, el proceso de trabajo y la empresa, asi como la brecha entre las
competencias que se requieren y las existentes o demostradas por los trabajadores

mediante el desempenio individual y el desempeio organizacional.
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2.5.1 Metodologias o estrategias

La gestion por procesos busca lograr objetivos de calidad para las organizaciones,
utiliza herramientas que fortalecen el sistema de gestion de calidad y se basa
principalmente en la implementacion de un ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y
Actuar). Partiendo de estos procesos y haciendo un despliegue iterativamente en
subprocesos es posible llegar a tener una caracterizacion total de la estructura de
competencias. Dicha gestion permite la mejora continua que es de suma importancia

para aumentar los conocimientos y la competitividad de las personas.

Existe una metodologia especifica desarrollada, donde la AP se basa en un modelo
de competencias, que toma como referencia el modelo de mejora PHVA. En él se
desarrollan cuatro etapas secuenciales, “Planear”, “Hacer”, “Verificar’ y “Actuar”. En el
seguimiento de cada fase se adjuntan los procesos y subprocesos involucrados, y de
esta forma se da paso a la caracterizacion de cada uno, como se muestra en las tablas

2.2,2.3,2.4y2.5 (Gémez y Luna, 2013).

Tabla 2. 2. Fase 1 de la metodologia de Gémez y Luna (2013).

Proceso de analisis del direccionamiento estratégico

Subprocesos

Analisis de la mision de la empresa

Estructuracion de la vision organizacional

Analisis DOFA de la organizacién

Andlisis de las areas estratégicas de la organizacion
Analisis de los objetivos estratégicos de la compariia
Analisis de las actividades estratégicas
Recopilacion y estructuracion de la informacion
Validacion de informacion

Presentacion del resultado final

PLANEAR
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Tabla 2. 3. Fase 2 de la metodologia de Gémez y Luna (2013).

Proceso de caracterizacion y estructuracion de los cargos y funciones

Subprocesos

Planeacion del trabajo

Definician de informacion requerida para levantamiento de manuales de funciones
Estructuracion método de recoleccion de datos sobre cargos

Analisis y recopilacion de informacion

Validacian de informacién

Presentacion del resultado final

Proceso de identificar y establecer las competencias

Subprocesos:

Definicién y establecimiento de las competencias organizacionales

2. Subprocesos

Conformacion del comité de competencias

Estructuracidn del método de recoleccion de datos sobre las competencias
Analisis y recopilacion de informacian

Validacién

Presentacion resultado final: Competencias arganizacionales

Definicion y establecimiento de las competencias especificas

2. Subprocesos

Planeacion de trabajo

Estructuracion del método de recoleccion de datos sobre las competencias
Analisis y recopilacion de informacion

Validacian

Resultado final: Competencias especificas

Elaboracion del Diccionaric de Competencias

HACER

Tabla 2. 4. Fase 3 de la metodologia de Gomez y Luna (2013).

Proceso de ajuste de los cargos por competencias

Subprocesos

Disefio y elaboracion de los perfiles de cargo por competencias

Evaluar el grado de las competencias en cada cargo

Evaluacion del desempefio

|dentificar indicadores que reflejen el cumplimiento de las competencias

VERIFICAR

Tabla 2. 5. Fase 4 de la metodologia de Gémez y Luna (2013).

Proceso implementacion del modelo

Procesos de sensibilizacion
Procesos de capacitacion
Proceso de mejora continua

ACTUAR

Verificacion de los resultados del modelo

Verificacion de los objetivos y el cumplimiento de las competencias
Verificacion del grado de la competencia

Proceso de cerrar GAP

Replantear objetivos

La base del modelo la constituye todo el despliegue que se haga de la gestion por
competencias en procesos, el desarrollo de ingenieria va desde los procesos mas

generales hasta los aspectos mas especificos permitiendo el seguimiento de los
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objetivos y centrando las tareas necesarias que a corto y mediano plazo pueden

realizar las empresas para una implementacion exitosa.

El proceso de planeacion requiere de un analisis muy preciso de hacia donde se quiere
dirigir a la empresa, este analisis debe ser elaborado en conjunto con los directores y
gerentes de la organizacion, ademas del area de recursos humanos, esto con el
objetivo de que todas las competencias de sus trabajadores se encuentren alineadas
a las metas organizaciones. La misién también tiene que ser validada, ya que debe

representar la esencia de la organizacion.

En este modelo de arquitectura de procesos por competencias es importante delimitar
bien el plazo de los objetivos propuestos y dirigir todos los procesos particulares de las

personas hacia los objetivos de la organizacion.

El analisis del entorno también es de suma importancia para posicionar a la

organizacion en su estado actual y encontrar posibilidades futuras.

Los objetivos deben ser claros y alcanzables, es decir, deben estar muy bien
delimitados; se deben definir por personas que conocen las areas estratégicas en
donde se quieren proponer ya que son la entrada que despliega el inicio de las

actividades.

Las actividades estratégicas, deben contemplar sus entradas y salidas asi como a los
responsables. El formato que se utiliza para realizar este procedimiento es el de
diagramacioén de procesos; en algunos casos las actividades pueden ser secuenciales,
lo que significa que las entradas de una pueden ser las salidas de la anterior. Los
diagramas permiten tener una radiografia para visualizar los procesos, con los cuales

se pretende encaminar el proceso de competencias e incluso la division por procesos.

La recopilacion y estructuracion de la informacion se refiere a la consolidacion del
direccionamiento de la estrategia, el cual es muy importante para la toma efectiva de
decisiones y delimita el camino a seguir de la empresa. Dicha recopilacion y

estructuracion de informacion debe ser validada por la organizacion y por las personas
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encargadas del proyecto. Los directores y gerentes junto con los lideres de cargo y las
personas de mas experiencia en la organizacion deben confirmar que la informacién
se ajusta a los requerimientos y propositos organizacionales. En el caso de que la
informacion aun deba ser ajustada debe seguirse repitiendo el proceso con el fin de

encontrar las condiciones correctas de la informacion.

La informacion debe ser presentada formalmente y de una manera en que permita a
la organizacion tener la seguridad de que esta visible y al alcance de todas las
personas. Por lo general, es mostrada en conferencias o grupos abiertos que permiten
la creacidn de espacios de discusion general y mejoramiento, dando importancia a
todas y cada una de las partes involucradas para de esta forma tener un mayor

aprovechamiento de la misma.

Los manuales de funciones son herramientas muy utilizadas por las empresas, ya que
caracterizan los cargos, lo que convierte a este proceso en una parte fundamental en
el modelo de competencias. Se necesita estructurar el objetivo del cargo, sus
principales funciones, el nivel de escolaridad, tipos de estudios, las responsabilidades
del puesto y toda la informacion que se considere relevante del cargo. La etapa inicial
para el desarrollo en la caracterizacidén de los cargos es organizar el trabajo por medio
de un cronograma, el cual debe ser agil, para que queden claros los objetivos que se

quieren lograr.

La recopilacion de los datos se desarrolla teniendo en cuenta tres métodos: entrevistas
previamente estructuradas, revision documental analizando la informacién existente
del cargo y observacion directa para identificar caracteristicas especificas de los
cargos, especialmente cuando son sencillos y rutinarios. La informacién que se va
adquiriendo al implementar cualquier método, se analiza tomando en consideracién
qué se hace, para que se hace, quién lo hace, como lo hace, con qué lo hace, y cuando
lo hace. Luego dicha informacion se organiza y redacta de manera comprensible y

ordenada de acuerdo al esquema establecido por la empresa para los manuales de
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funciones, con el objetivo de documentar de forma clara y concisa cada uno de sus

cargos.

Tener documentacién de cada uno de los cargos de la empresa es de gran ayuda, ya
que estos, de forma sistematica, describen las funciones del puesto y orientan a cada
uno de los integrantes de la organizacion, ademas unifican criterios de desempefio y
cursos de accion para alcanzar los objetivos trazados, facilitan la toma de decisiones,
y evitan conflictos de autoridad y responsabilidades por lo que ayudan a mantener el

orden y disciplina en la organizacion.

Una vez desarrollados los manuales de los puestos de trabajo la junta directiva y los
jefes de area deben definir y establecer las competencias organizacionales,
considerando el entorno actual y la condicion que quieren lograr a futuro en la
organizacion, la ventaja competitiva y las caracteristicas que debe tener el personal

deseado.

Después se definen vy establecen las competencias especificas, las cuales son
requeridas para lograr el desempeino deseado de las personas o incluso superior. Es
importante que una organizacion tenga conocimiento de este tipo de competencias

para detallar los esfuerzos de cada cargo por medicién (Gomez y Luna, 2013).

2.5.2 Herramientas o técnicas

El conjunto de herramientas que se implementan para la AP basado en un modelo por

competencias son las siguientes:

Analisis DOFA: Permite organizar la informacion obtenida en el analisis de

Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.

Base de Datos de Competencias: Aqui se plasman las competencias que la

organizacion debe tener y se clasifican por su tipo.

Modelo de Competencias: Diagrama de flujo interactivo de todos los pasos para la

gestion del modelo genérico.
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Division por Procesos: Descripcion de macro procesos, procesos Yy subprocesos de la

estructura de procesos del modelo de competencias.

Caracterizaciéon de Procesos: La caracterizacion de macro procesos, procesos y
subprocesos de la estructura de procesos del modelo de competencias, detallando

objetivos, entradas, actividades, salidas, responsables de cada uno.

Analisis Ocupacional: Se realiza en forma de encuesta, donde se presentan cada uno

de los puntos en detalle a saber del puesto de trabajo.

Descripcién del Cargo: Este formato presenta ciertos puntos de manera resumida con
la estructura de un informe que servira de guia tanto para la organizacién como para

el empleado (Gomez y Luna 2013).

Todo esto es muy importante en la AP ya que es necesario poner los procesos en el
contexto de la estructura de la empresa, ya que existe una relacién entre la estructura

y la operacion que utiliza tal estructura y ademas la determina.

La empresa debe adaptar la arquitectura continuamente para hacer mas competitiva

la operacion.

Dado que el interés principal de la AP esta en el disefio de los procesos, se debe
detallar la AP, la cual entregara el detalle de lo que hay que disefiar y como hacerlo.
Esta arquitectura tiene un sesgo en el cual se establece normativamente la mejor
estructura posible, basandose en la evidencia experimental disponible respecto a otras
estructuras que funcionan mejor, en donde implicitamente se incorpora el
conocimiento existente en los procesos y es el mismo el que se intenta formalizar
(Barros, 2007).

Segun Barros (2007) los procesos hacen uso de una relacion para coordinarse entre
ellos, una relacion puede ser un flujo de informacion o un flujo fisico. Un flujo de
informacion puede ser una entrada o salida de informacion, un flujo de control o un

flujo de mantencion de estado. Las entradas o salidas son de la informaciéon que
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requieren los procesos, subprocesos y actividades para poder funcionar de acuerdo a
las practicas, l6gica de negocio y reglas. Un flujo de control es uno que norma, dirige
o restringe el comportamiento de una actividad, por ejemplo, instrucciones de
ejecucion por medio de las cuales la gestion dirige a la ejecucion. Un flujo de
mantencion de estado permite actualizar la situacion en la que se encuentra el
proceso. Las relaciones de flujo fisico pueden ser entradas o salidas de material o

recursos.

Un punto relevante es la planificacion del negocio, pero existe una relacion entre este
y la cadena de valor, asi como el desarrollo de nuevas capacidades por medio de flujos
de planes, ideas y resultados, lo cual significa que los planes deben ser monitoreados
durante su ejecucion y por medio de sus resultados, ya que pudieran presentarse ideas
de mejora, ademas los resultados y las ideas pudieran traer consigo cambios en los
productos y en los procesos, si se observa que no se consiguen los resultados

deseados.

No se puede disefar un proceso de planificacién sin tomar en cuenta como se estan
llevando a cabo los procesos actuales, para ser exitosa tiene que retroalimentarse
constantemente de ellos, ya que muy probablemente sera necesario el redisefio de los
mismos. Estas ideas permiten elegir un subconjunto de procesos y especializarlos a

cada caso particular.

2.5.3 Evaluacion y métricas

Pueden existir distintas variables de desempefo para medir la efectividad de la
metodologia. Desde la perspectiva financiera, el aumento de la rentabilidad, que puede
ser por un incremento en la participacion del mercado o una mejora de costos unitarios
de produccidn, asi como la gestion eficiente de los activos la cual se puede medir a
través de una mejora en la rentabilidad econdmica o al bajar los costos financieros.
Desde la perspectiva del cliente, podria presentarse el reconocimiento del mismo, a
través del incremento del grado de satisfaccion o el incremento en volumen de

negocios ganados. Abordando la perspectiva de los procesos internos, se puede lograr
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una excelencia o mejora operacional, mejorando los ciclos de entrega y optimizando
la gestion de operaciones en cuanto al uso de recursos, asi como fortalecer el negocio,
mejorando y afianzando las relaciones con proveedores o presentando un crecimiento
sustentable con buena imagen de responsabilidad social y ambiental. También se
puede tomar en cuenta una perspectiva de aprendizaje y crecimiento, a través de
mejoras en las competencias para manejar los procesos, mejora del clima laboral y
creacion de conciencia y compromiso con la vision, lo cual significa que los empleados

podrian ser mas eficientes y tener mayor disposicion y compromiso (Barros, 2007).

2.6 Estudios relacionados

Debido a la necesidad de aumentar la calidad de la informacion y mejorar la
administraciéon de los procesos en una empresa de mantenimiento mecanico para
automoéviles en Ecuador, se propuso la aplicacién de herramientas tecnoldgicas para
facilitar el conocimiento y la aplicacién de estrategias del negocio. Se presento el
prototipo de un sistema de gestion de procesos en la nube, con un disefio e
implementacién de una aplicacion web con caracteristicas ubicuas de facil acceso para
el usuario, con la finalidad de mejorar la calidad del proceso. Se utilizé un enfoque de
administracion de procesos orientado principalmente a la gestién de la informacion y
generacion de conocimiento. El prototipo presentado buscaba sistematizar las
actividades del proceso, monitorear la carga de trabajo de los empleados y facilitar la
toma de decisiones mediante la generacién de reportes dinamicos como parte de la
gestion de conocimiento organizacional. Los resultados de funcionalidad del sistema
permitieron mejorar los tiempos de respuesta de atencién al cliente, optimizar la carga
de trabajo de los empleados y facilitar la toma de decisiones segun las necesidades
de la alta gerencia. Las pruebas, sugerian que el uso del sistema permitia mejorar en
un 80% la eficacia y eficiencia del proceso de mantenimiento desde la reservacion
hasta el término del servicio concluido con la facturacion electrénica (Haz, Flores y
Sanchez, 2018).
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El proyecto “Analisis y Disefio de la Arquitectura de Procesos de una Micro financiera:
Procesos de Gestidn de Recursos Humanos y Marketing”, se realizé por la Universidad
Peruana de Ciencias Aplicadas, para 3 micro financieras, Caja Nuestra Gente, Caja
Trujillo y Caja Piura, ya que deseaban ser instituciones financieras lideres en micro
finanzas utilizando tecnologia de punta y contratando colaboradores eficientes. El
proyecto se enfoco principalmente en elaborar una propuesta de arquitectura de
procesos apoyada en el estandar para la gestion del proyecto de PMBOK (Project
Management Body of Knowledge); la metodologia para el desarrollo del proyecto EUP
(Enterprise Unified Process); y la herramienta para el modelado de procesos, BPMN
(Business Process Modeling Notation). Con el apoyo de la asesora de banca de la
empresa Bankmin, la micro financiera cliente, la asesora de recursos humanos vy el
asesor de marketing, se identificaron y definieron los procesos y subprocesos de los
macro procesos de Gestion de Recursos Humanos y Marketing. La definicion de los
procesos fue validada y aprobada satisfactoriamente por la Asesora de Banca, la
Asesora de Gestidon de Recursos Humanos y el Asesor de Marketing. Se obtuvo el
Certificado de QA de la empresa virtual Quality Assurance para los entregables que se
desarrollaron en el proyecto. El proyecto fue un gran aporte a las micro financieras
para mejorar sus procesos, documentarlos, identificar las actividades a optimizar y
segregar las mismas con sus respectivos roles, ademas de cumplir los objetivos de los

procesos del area donde se llevaron a cabo (Rivera y Alvarado, 2011).
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3. METODOLOGIA

En la metodologia propuesta lo que se busca es combinar y aplicar los principales
elementos tanto de AP, como de GC, esto para que al implementar AP se pueda
aprovechar la creacion de la estructura de los procesos de la empresa para, a la par,

gestionar el conocimiento e integrarlo a dicha arquitectura.

Para desarrollar la metodologia se eligieron 3 modelos base, el primero es el ciclo de
vida de BPM propuesto por Dumas et al. (2013), seguido de la metodologia BPTrends
de AP de Harmon (2014), asi como el modelo de competencias basado en el modelo

de mejora PHVA desarrollado por Gémez y Luna (2013).

En la fase de analisis de procesos se parte del enfoque de Dumas et al. (2013),
englobando las primeras 3 fases del ciclo de vida de BPM donde se identifican los
procesos Y sus relaciones, tal y como funcionan (AS-1S), y se formalizan por medio de
un documento para identificar las fortalezas y debilidades, asi como las oportunidades
de mejora del proceso. Desde la perspectiva de la metodologia BPTrends, se abarca
en este punto la primera fase donde lo que se requiere es entender el contexto
empresarial, ademas se interactua con las personas para poder definir cuales son sus
objetivos y de esta forma comprender a la organizacién y poder empezar a definir hacia
donde se quiere llegar. En el caso del modelo de competencias basado en PHVA, la
etapa de “Planear” es la que sirve de apoyo en esta primera fase de la metodologia

propuesta.

La fase de disefio parte del cuarto paso del ciclo de vida de BPM expuesto por Dumas
et al. (2013). En la fase 2 de la metodologia propuesta se busca redisefar los procesos
existentes, o lo que es lo mismo, disefiar la nueva forma de cdmo se quieren llevar a
cabo los procesos (TO-BE) para mejorarlos. Ademas, se busca definir una estrategia
y realizar la estructura para alinear los procesos a dicha estrategia, considerando los
recursos existentes y creando o adquiriendo los recursos necesarios para llevarla a

cabo, lo cual se desprende de la segunda fase de la metodologia de AP, BPTrends,
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en la cual también se menciona la importancia de realizar el modelado de los procesos.
En esta fase también se busca disefiar una correcta GC, lo cual se toma en cuenta en
el modelo de competencias basado en PHVA, en la cual las fases de “Hacer’ y

“Verificar” engloban una parte de esta fase de la metodologia.

Al igual que en la fase de implementacién de esta propuesta, en el quinto paso del
ciclo de vida de BPM propuesto por Dumas, et al. (2013), es presentada la
implementacion de procesos, aunque en esta metodologia la implementacion abarca
tanto el disefio de los procesos como el disefio de las herramientas de GC. Lo que se
pretende en la fase 3 es ejecutar el plan disefiado en la fase 2 aplicando y coordinando
cada una de las actividades y herramientas redisefiadas y creadas, dicha coordinacion
también forma parte de la metodologia BPTrends. En el modelo basado en PHVA de
Gdémez y Luna (2013), algunas de las actividades de esta fase se incluyen en la fase
de “Actuar’, aunque dicha fase también abarca una parte de nuestra fase de

evaluacion y control.

Todas las metodologias estudiadas para la realizacion de este proyecto, mencionan la
importancia de evaluar y llevar un control de los resultados obtenidos con la
implementacion de sus propuestas, esto para poder lograr la mejora continua, al
convertir cada una de las actividades parte del dia a dia de las empresas, por ello se

incluyé la fase 4 de esta metodologia que corresponde a evaluacién y control.

Aunado a estas metodologias base, cabe resaltar que la idea de realizar este proyecto
y de orientar esta metodologia de esta manera, surge del estudio de los conceptos y
las teorias mas importantes de GC, entre las que destacan Nonaka y Takeuchi (1995)
que exponen el conocimiento en dos dimensiones, tacito y explicito, existiendo el
conocimiento tacito en la mente, el comportamiento y la percepcién de forma personal,
de aqui la importancia de realizar un analisis detallado de las funciones y habilidades
de cada persona de la organizacién; lo contrario al explicito, que se presenta de
manera formal y sistematica y no esta vinculado a una persona, por lo que se pretende

disefiar una base de conocimientos estructurada que todos puedan aprovechar.
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Bender y Fish (2000), presentan la jerarquia del conocimiento, en donde se percibe a
la informacion como materia prima del conocimiento y se describe cémo va cambiando
el conocimiento existente con el insumo de nueva informacion, debido a esto el
proceso de GC para esta metodologia inicia con el analisis de la informacién existente
y necesaria para realizar las actividades y completar los procesos de la organizacion.
Choo (1998), presenta a la GC como una solucion para administrar lo que sabe la
organizacion e integrar a las personas, la tecnologia, los procesos y la estructura de la

organizacion, que es principalmente lo que se busca con la metodologia desarrollada.

Ademas, se tomaron en cuenta multiples modelos que exponen el ciclo de vida de GC,
entre ellos los de Meyer y Zack (1996), Bukowitz y Williams (2000), Mcelroy (1999),
Wiig (1993), Carlile y Rebentisch (2015) y Heisig (2009), los cuales sintetizd Dalkir
(2017) y se tomo en cuenta también la determinacion de siete etapas principales
presentadas por Castillo et al. (2015), de lo cual, para esta metodologia, se presentan
las etapas de GC como: identificacidon, creacion, transferencia, almacenamiento,

aplicacién y evaluacion del conocimiento.

Lo que se busca con la combinacion de los distintos modelos es realizar una
integracion de AP y de GC de una manera estructurada y aplicando conceptos
probados, eligiendo los elementos base de dichos modelos que se adecuan mejor a la
problematica planteada y de esta manera configurar la metodologia propuesta

adaptandola completamente a las necesidades de la organizacion.

Como ya se mencion6 anteriormente, la metodologia consta de 4 fases principales:
Analisis, disefo, implementacion y por ultimo la fase de evaluacién y control, cada una
de estas fases a su vez contiene 6 elementos, los cuales se dividen en dos grandes
areas, por lo que 3 elementos de cada fase corresponden al area de procesos y los
otros 3 al area de conocimientos, esto se puede ver en la figura 3.1 seguido por una

explicacion detallada de cada una de las fases mencionadas.
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PROCESOS CONOCIMIENTOS

Actividades Ed . FASE 1 . Informacion

- Funciones [ Analisis o Habilidades
Necesidades L g e Experiencia

Entender el contexto organizacional e
identificar el mnuc”nicnto

Estrategia ] FASE2 @ Herramientas
Estructura ® D 'Seno - s Perfiles
Modelado @ @ Manejo
Planear procesos y crear herramientas
'y ldentlflcarmetrlcasdeevaluaaon' ) paratransferir y aln 1ace| ar conocimiento
Comunicar L FASE 3 ® Comunicar
Asignar ® |mp|ementac|on L Capacitar
Actuar ¢ e Integrar
Ejecutar plan, coordinar procesosy
aplicar conocimientos
Monitorear L3 FASE4 _® Dar seguimiento
- - r
_ Evaluaciony ‘
Corregir @ - Ajustar
‘ _ control ,
Mejorar kel @ Ampliar
Gestionar procesosy
conocimientos
l

Figura 3. 1. Metodologia propuesta (Elaboracién propia).

Antes de dar inicio al desarrollo de esta metodologia es necesario asignar a un
responsable de proyecto quien se encargara de llevarlo a cabo, y en caso de tratarse
de una empresa de gran magnitud o de considerarlo necesario, se formara un equipo
de apoyo para dividir responsabilidades y actividades a lo largo de la ejecucion de la

misma.

3.1 Fase 1 — Analisis

En la primera fase de la metodologia propuesta se pretende realizar un analisis
detallado del funcionamiento actual de la empresa, enfocado primeramente en los
procesos que se llevan a cabo diariamente, asi como en las personas encargadas de

realizar las actividades correspondientes a dichos procesos y los conocimientos
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necesarios para lograrlo. Para ello es necesario analizar cada una de las actividades
que se realizan dentro de la organizacion y quién las ejecuta, ademas de identificar las
necesidades que tiene la empresa para poder mejorar la ejecucion de dichas
actividades que conforman los procesos, haciendo uso y aprovechando al maximo el

conocimiento.

3.1.1 Analisis de procesos

Es de suma importancia conocer detalladamente los procesos de la organizacion y el
contexto en el que se realizan actualmente (AS-IS) antes de aplicar o definir cualquier

cambio o mejora.

Para el area de procesos, el analisis se divide en tres elementos principales; el analisis
de las actividades que conforman los procesos, el analisis de las funciones de cada
persona del area donde se aplica la metodologia y el analisis de las necesidades que
abarca tanto los puntos débiles que los miembros de la organizacion ya conocen, asi
como las necesidades u oportunidades de mejora detectadas a través del analisis de

los otros elementos. A continuacioén, se describe cada uno de estos elementos:
e Analisis de Actividades:

Este primer elemento, consiste en la observacion directa de cada actividad que se
realiza en la organizacion diariamente, para esto es necesario acudir a la empresa y
observar los procesos generales que se estan realizando. Es importante cerciorarse
desde un inicio, si la empresa cuenta con algun tipo de documentacién realizada con
anterioridad para tomar en cuenta dicha informacién, seguido de esto, es necesario
preguntar qué es lo que se hace generalmente, en qué consisten las actividades
realizadas, su tiempo de ejecucion, asi como el objetivo de realizarlas. Con esta
informacion, se pueden identificar los principales procesos desarrollados en la
organizacion. Una vez identificado cada proceso, se puede ir documentando cada uno

de ellos en el formato propuesto en la tabla 3.1. La informacion debe ser
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complementada entre todos los integrantes del area al que corresponde cada proceso,

de la misma forma, es posible validarla.

Tabla 3. 1. Formato de analisis de actividades (Elaboracion propia).

[NOMBRE DEL PROCESO | |
|oBiETIVO | |

ACTIVIDADES DESCRIPCION TIEMPO DE EJECUCION

e Analisis de funciones:

En el siguiente elemento, el objetivo es enfocarse directamente en cada una de las
personas que laboran en la empresa o en el area donde se va a aplicar la metodologia.
Es necesario revisar si ya se cuenta con algun organigrama, descripcion de puestos o
algun documento de este tipo. En caso de que los puestos de trabajo no se encuentren
asignados de manera formal, deberan crearse, basandose en las actividades que

desempenfian las personas.

Otra situacion que se puede presentar, es que en la empresa, debido a la carga laboral
que atraviese al momento de realizar el analisis, no se encuentren ocupados todos los
puestos que en ocasiones se deben utilizar, sobre todo cuando se trate de
organizaciones que trabajan por proyecto, en donde un proyecto de otra magnitud
demanda puestos de trabajo que son clave en su giro. En la medida de lo posible,

dichos puestos deben ser tomados en cuenta para efectos de esta metodologia.

Una vez identificados los puestos de trabajo, se procede a la asignacion o
identificacion de las personas que intervienen en cada una de las actividades
relacionadas a cada proceso. Esta parte del analisis, se realiza marcando la casilla del

puesto que realiza cada actividad, como se muestra en la tabla 3.2.
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Tabla 3. 2. Formato de asignacion de actividades (Elaboracién propia).

ACTIVIDADES DESCRIPCION TIEMPO PE PERSONA ENCARGADA
EJECUCION PUESTO1 | PUESTO2 | PUESTO3
ACTIVIDAD 1
ACTIVIDAD 2
ACTIVIDAD 3

Seguido de esto, se observa directamente lo que hacen y, se realiza una entrevista

para responder a las preguntas siguientes:

— ¢ Qué funciones realizas dentro de la empresa?
— ¢ Qué actividades especificas corresponden a cada una de tus funciones?
— ¢Como te organizas para la realizacién de tus funciones? ;Sabes el orden de

importancia? ¢ Cual es?
Conforme se realiza este analisis, se va llenando el formato mostrado en la tabla 3.3.

Tabla 3. 3. Formato de analisis de funciones (Elaboracion propia).

NOMBRE DELpUESTO | FUNCIONES EN ORDEN DE ACTIVIDADES PROCESO
IMPORTANCIA RELACIONADO

1

1 2

3

1

1 2 2

3

1

3 2

3

Es primordial identificar qué tan relacionadas estan las actividades de los diferentes
procesos entre si, ya que si un proceso es muy dependiente de otro, no es conveniente
establecer un orden de importancia de funciones, ya que el establecimiento de
prioridades lo realiza cada quien por separado y una funcién o actividad, que para
alguien puede ser poco importante, puede estar afectando directamente una actividad

principal de otro proceso.
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e Analisis de necesidades

En base a los resultados obtenidos en el analisis de actividades y funciones, en este
punto se busca descubrir cudles son las necesidades de la organizacion. Se empieza
a analizar qué problematicas se presentan o qué cambios se pueden realizar para
mejorar los procesos, para ello, también se toman en cuenta a las personas que

trabajan en el area, incluso, se les pueden realizar preguntas como:

— ¢ Se te proporcionan las herramientas necesarias para realizar tu trabajo?

— ¢Crees que la forma en la que realizas tu trabajo es la idonea? ;Coémo crees
que se podria mejorar?

— ¢ Tienes ideas de solucion de problemas o de mejoras que te gustaria que se

implementaran dentro de la empresa?

¢ Tienes alguna limitante a la hora de realizar tu trabajo?

Es muy importante en este punto conservar el enfoque de la AP, ya que este elemento
aun corresponde al area de los procesos, pero también es importante orientar el
analisis hacia la GC, cdmo se explicara en la siguiente seccién, tomando en cuenta
principalmente las problematicas o areas de oportunidad relacionadas con esta

filosofia. Una vez entendido esto, se procede a llenar el formato de la tabla 3.4.

Tabla 3. 4. Formato de analisis de funciones (Elaboracion propia).

NECESIDADES O AREAS DE

NOMBRE DEL PROCESO PROBLEMAS IDENTIFICADOS
OPORTUNIDAD

Tanto en el analisis de este elemento como en los anteriores, debe haber una
constante interaccion entre los integrantes de la organizacion y el equipo de desarrollo

de la metodologia aqui presentada.
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3.1.2 Analisis de conocimientos

Encaminando un poco mas el proyecto hacia la GC, dentro de esta fase de analisis,
también se busca identificar el conocimiento que se utiliza para la realizacién de los
procesos, esto para iniciar con el proceso de GC a la par de la AP. Para ello, se
pretenden analizar la informacion, las habilidades y la experiencia que requieren las
personas para la ejecucion de su trabajo. En este punto es importante resaltar, que no
solo se analizaran los elementos con los que la organizacion ya cuenta, si no también
se busca identificar dentro de dichos elementos, lo que la empresa requiere o le hace
falta para llevar a cabo de manera 6ptima sus procesos, ademas de aprovechar al

maximo sus conocimientos.
e Analisis de informacioén

Conforme se realiza el analisis de actividades y de funciones en relacion al area de
procesos, se debe identificar también toda la informacién que interviene en el flujo del
proceso, ademas, se debe identificar el lugar de dénde se obtiene, a las personas que
la generan, la informacion especifica con la que se cuenta, asi como la facilidad o
dificultad para acceder a dicha informacion, la forma y el lugar donde se archiva, y el
tratamiento que se le da una vez que el proceso concluye. Todos estos puntos son de
suma importancia para iniciar con una correcta gestion, primero de la informacion para
después pasar al conocimiento. Es necesario preguntar a los empleados si ademas de
la informacion que ellos generan o utilizan para la realizacion de sus actividades, estan
enterados con qué mas informacidn cuenta la empresa y quién tiene esa informacion,
esto para poder ir identificando qué tanto se comparte o se comunica el conocimiento
dentro de la organizacién. La tabla 3.5 muestra el formato de apoyo para realizar este

analisis.
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Tabla 3. 5. Formato de analisis de informacién (Elaboracion propia).

NOMBRE DEL PUESTO

ACTIVIDADES INFORMACION O LUGAR DONDE SE UBIcAN | PERSONAQUELOS | DOCUMENTO GENERADO /
DOCUMENTOS REQUERIDOS GENERA UBICACION

e Analisis de habilidades

Después de realizar el analisis de funciones, se deben identificar las habilidades que
requieren las personas para la realizacion de dichas funciones o para cada puesto de
trabajo, ya que si una sola persona realiza varias funciones es importante tomar en
cuenta las habilidades requeridas para cada una de ellas. Para obtener dichas
habilidades, se preguntara directamente a cada persona, qué habilidades requiere
tener una persona para el desarrollo de las funciones que ellos desempefan
actualmente. Este analisis, ademas de ayudar a la organizacién a desarrollar una
estructura de roles, también apoyara la estrategia para el disefio de la nueva estructura
organizacional, ya que de considerarse necesario, se podrian reestructurar las
funciones de los puestos de trabajo, dependiendo de las caracteristicas y habilidades
requeridas para cada perfil de puesto de trabajo. Para este analisis se utilizara el

formato expuesto en la tabla 3.6.

Tabla 3. 6. Formato de anélisis de habilidades (Elaboracién propia).

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES HABILIDADES

iy
L]
* ® #| % % #| ® ¥ %
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e Analisis de experiencia

En este elemento, la idea es analizar con qué experiencia cuentan las personas que
laboran en la empresa o en el area en cuestion, esto con el fin de definir la experiencia
requerida en cada uno de los puestos. Cabe resaltar que no necesariamente la
experiencia con la que cuentan las personas que trabajan actualmente, sera la misma
requerida en el disefio de los perfiles de los puestos, ya que podria ser que después
de gestionar el conocimiento existente actualmente en la empresa, las necesidades o
requerimientos de ciertos puestos, en cuanto a este elemento, varien. Para este

analisis se propone la utilizacion del formato que aparece en la tabla 3.7.

Tabla 3. 7. Formato de anélisis de experiencia (Elaboracion propia).

Tiempo Tiempo Habilidades y aptitudes
NOMBRE DEL P P Proyectos mas importantes en los que s
trabajandoenla trabajandoen A adquiridas en dichos
PUESTO o ha participado
empresa puestos similares puestos y proyectos

3.2 Fase 2 — Diseno

En esta fase se pretende realizar el disefio de una estrategia para lograr hacer mas
eficientes cada uno de los procesos que se llevan a cabo en el area de aplicacion de
la metodologia, ademas de disefiar o adaptar las herramientas necesarias para que la

empresa realice una correcta gestidn del conocimiento en dichos procesos.

3.2.1 Diseino de procesos

Primero, se debe definir la estrategia para asi poder dar paso al disefio y estructuracion
de los procesos y una vez estructurados, se procedera al modelado de los mismos.
Para el disefio de los procesos, se tomara en cuenta también el disefio de las

herramientas de GC, ya que estas se deben integrar a la nueva forma de realizarlos.
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e Diseino de estrategia de mejora de procesos

La estrategia se podra definir una vez que se conozcan todos los procesos de la
organizacion, sus objetivos, su importancia, el orden que estos deben llevar y las
necesidades o areas de oportunidad identificadas en la fase de analisis. Para cada
una de las necesidades, se desarrollara una estrategia que modificara al proceso y
una estrategia con la que se pretende gestionar el conocimiento a través de la
modificacion del proceso. Ademas, para cada estrategia, se debe definir un objetivo
general que resuelve las necesidades de los procesos y un objetivo de GC donde se
indiquen las etapas del ciclo de GC que se podrian completar al momento de llevar a

cabo las estrategias propuestas.

El formato de presentacion para el disefio de la estrategia se muestra en la tabla 3.8.

Tabla 3. 8. Formato de disefio de estrategia (Elaboracién propia).

PROCESOS CONOCIMIENTOS
ESTRATEGIAS AP OBJETIVOS GENERALES ESTRATEGIAS GC OBJETIVOS GC

e Disefno de estructura de procesos

En este elemento se decidira qué actividades de los procesos permaneceran, cuales
desapareceran, qué nuevas actividades se integraran, cuales sufriran modificaciones
y especificamente definir dichos cambios. Esta reestructuracién se presentara con el
formato base de la asignacién de actividades a los puestos de trabajo desarrollado en
la subseccion 3.1.1 en la tabla 3.2, esto con el fin de poder definir quiénes seran los
responsables de las nuevas actividades o de las actividades modificadas, e incluso

mostrar si existe alguna reasignacion de puestos de trabajo.

Otro punto importante en el disefio de la estructura de los procesos, es definir las
herramientas que se utilizaran como apoyo para llevar a cabo las estrategias

especificas abordadas en cada actividad integrada o modificada. Cabe mencionar que
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las estrategias desarrolladas en el elemento anterior pueden relacionarse no solo con
una, sino con varias actividades o procesos, por ello la importancia de mostrar de
manera especifica en cada proceso, tanto las estrategias como las herramientas a

utilizar.

Por lo tanto, la representacion de este elemento quedaria como se muestra en la tabla
3.9., donde se marcan con color verde las actividades nuevas, con color amarillo las
actividades que sufriran modificaciones, con color rosado las actividades que quedaran
eliminadas de los procesos y con color blanco las actividades que permaneceran sin
cambio. La columna de tiempos no sera modificada en este elemento, por lo que las

nuevas actividades presentaran dicha casilla vacia.

Tabla 3. 9. Formato de disefio de estructura (Elaboracion propia).

[NOMBRE DEL PROCESO
loBIETIVO

TIEMPO DE |_PERSONA ENCARGADA ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES DESCRIPCION < HERRAMIENTAS
EJECUCION 1 2 3 4 AP GC

ACTIVIDADES NUEVAS

ACTIVIDADES MODIFICADAS

ACTIVIDADES ELIMINADAS

ACTIVIDADES SIN CAMBIOS

¢ Modelado de procesos TO-BE

Una vez definida la nueva estructura se realizara el modelado de procesos, para esto
se utilizara alguna herramienta de disefio y se desarrollara en ella, cada uno de los
procesos (TO-BE) por separado, asi como una vista completa de todos los procesos
integrados, esto para visualizar de una forma mas sencilla los cambios realizados en

ellos y la estructura completa de los nuevos procesos.

3.2.2 Diseino de elementos para gestionar el conocimiento

En esta propuesta, primero, se busca disefar la forma de como se les dara uso a las
herramientas propuestas en el redisefio de la estructura de los procesos, después, se

propone el disefo de los perfiles de cada puesto de trabajo, para que cumplan con los
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requerimientos de los nuevos procesos, y por ultimo, se realiza el disefio del manejo
de toda la informacion y el conocimiento que se desprende de los procesos de la

organizacion, para llevar a cabo una correcta gestion del mismo.
e Disefio de herramientas para mejorar procesos y gestionar el conocimiento

Un punto muy importante en el disefio de esta metodologia es el uso de distintas
herramientas que faciliten la realizacion de las actividades de los procesos, ademas
de que sirvan de apoyo para gestionar el conocimiento que se utiliza y se produce en

el desarrollo de dichas actividades.

Cada actividad que se integre a la estructura de los procesos y cada actividad
modificada dentro de ellos, se apoya en una herramienta, la cual puede ser creada
especialmente para la actividad que corresponda o puede ser una herramienta ya

existente que se pueda adecuar al desarrollo de la misma.

Dichas herramientas se definiran en el disefio de la estructura de los procesos como
apoyo a las estrategias especificas relacionadas a cada actividad, pero se
desarrollaran en este apartado, ya que es muy importante definir y explicar como se
llevaran a cabo las nuevas actividades a través de las herramientas seleccionadas

antes de ser aplicadas.

Las herramientas pueden ser de todo tipo, por ejemplo, formatos para obtener
informacion, bases de datos para llevar registros y controles, diversos tipos de
software, plataformas, aplicaciones de mensajeria instantanea, aplicaciones de redes
sociales, portales web, aplicaciones moviles, herramientas de videoconferencia, entre

otras.
e Disefio de perfiles de puestos de trabajo

Con apoyo en los analisis de habilidades y de experiencia desarrollados en la primera
fase de la metodologia, asi como en la asignacion de puestos de trabajo resultante del
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disefio de los procesos de la organizacion, se generara una estructura de puestos de

trabajo y se creara un perfil para cada cargo o puesto de trabajo.

Este perfil contendra el nombre del puesto, el objetivo del mismo, los datos personales
deseados, las funciones que corresponden al cargo, los conocimientos y la experiencia
requerida para desempenarse en él, asi como las habilidades y caracteristicas

personales necesarias.

Al momento de llenar el formato para cada perfil, es importante que todos los datos
que se expongan aqui sean complementados, confirmados o aprobados por el
representante de la empresa. El formato propuesto para el desarrollo de los perfiles se

muestra en la tabla 3.10.

Tabla 3. 10. Formato para el disefio de perfiles (Elaboracién propia).

NOMBRE DEL PUESTO
OBIJETIVO PERSONALES
Edad:
Sexo:
Estado Civil:
Nivel de escolaridad:
FUNCIONES
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA HABILIDADES Y CARACTERISTICAS

e Disefio del manejo de la informacién y el conocimiento.

Lo primero que se debe tomar en cuenta para integrar una base de conocimientos

sélida es, toda la informacion y conocimiento que se desprende diariamente de cada
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uno de los procesos que realiza la empresa internamente. En este elemento se debe
definir en donde se va a guardar y como se va administrar el uso de cada documento,
cada carpeta y cada elemento de informacién o conocimiento generado. También, de
toda la informacién que ya existe en la empresa, se va a seleccionar lo mas relevante
y necesario para integrarlo en esta base para poder seguir haciendo uso de ella de

forma ordenada.

Para desarrollar este disefio se utilizara un formato parecido al que se utilizé en el
analisis de la informacion, pero en esta ocasion, se adecuara directamente para cada
proceso y no para cada persona, como se realizo en el analisis, esto para generalizar
los archivos, conformar una sola base de datos comun y lograr la unificacién de la

informacion y el conocimiento dentro de la empresa.

El disefio del manejo de informacion y el conocimiento quedara contenido en el formato

mostrado en la tabla 3.11.

Tabla 3. 11. Formato para el disefio del manejo de la informacién y el conocimiento (Elaboracién
propia).

NOMBRE DEL PROCESO

PERSONA ENCARGADA ENTRADAS SALIDAS

ACTIVIDADES INFORMACION O DOCUMENTOS PERSONA QUE GENERA LA LUGAR DONDE SE UBICA LA " UBICACION DONDE SE GUARDA EL|

DOCUMENTO O INFORMACION
REQUERIDOS PARA LLEVARA INFORMACION O DOCUMENTOS | INFORMACION O DOCUMENTOS GENERADA EN ESTA ACTIVIDAD DOCUMENTO O LA INFORMACION|
2 3 4 CABO LA ACTIVIDAD REQUERIDOS REQUERIDOS GENERADA

3.2.3 Identificacion de métricas de evaluacion

Las métricas e indicadores que, a futuro permitiran evaluar los resultados de la
implementacion de la metodologia, se deben identificar entre la fase 1 que
corresponde al analisis y la fase 2 correspondiente al disefio, antes de empezar con la
implementacion. Esto es muy importante para poder probar si, tanto la metodologia
como la estrategia disefiada funcionan y cuales son los beneficios que se obtienen al
implementarlas dentro de la organizacion. Dentro del analisis, se tiene que observar
en qué puntos se podran medir o notar los cambios y mejoras que se obtendran con

la implementacion. Dichos puntos se definiran en la fase de disefo, pero se tienen que
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ir tomando en cuenta desde el analisis para ir registrando el estado actual de la
organizacion para esos indicadores, como por ejemplo los tiempos de ejecucion de
actividades, los cuales se registraran en el analisis de actividades. Los tiempos
repercuten en los costos, ya que si se disminuyen los tiempos de actividades, las
personas encargadas de realizarlas podrian abarcar un mayor numero de actividades,
por lo cual, se haria mas eficiente su trabajo y, aunque el sueldo no disminuya, este
estaria mejor aprovechado, incluso se podrian eliminar ciertos puestos o actividades,
pero esto depende de los resultados arrojados en las fases de analisis y disefio de la

metodologia.

3.3 Fase 3 — Implementacién

En esta fase primero se comunicaran tanto la estrategia de mejora, la nueva estructura
y disefio de los procesos, asi como las herramientas de GC que se van a utilizar,
seguido de esto se asignaran formalmente las actividades de cada persona y se les
capacitara para que puedan llevarlas a cabo correctamente, por ultimo se pretende
que cada persona actue de acuerdo con las tareas asignadas y que las nuevas
herramientas queden totalmente integradas a los procesos de la organizacion. Es
importante tomar en cuenta que existe un factor que en muchos casos puede dificultar
la realizacion de esta fase, que es la resistencia al cambio. Es dificil que las personas
acostumbradas a hacer las cosas de cierta manera accedan o se adecuen
rapidamente a nuevas formas de hacer las cosas, sobre todo si esto implica muchos

cambios o cambios muy radicales.
e Comunicar

Una vez aprobado el disefio de los procesos y herramientas de gestion del
conocimiento por el director de la empresa, se definira junto con él la forma en que
seran comunicados los cambios a los integrantes del area, esto dependera del numero
de personas involucradas en los procesos y tareas reestructuradas. En el caso de
empresas o departamentos chicos, se puede realizar una reunion con todo el equipo

para presentarles de manera general los cambios realizados y lo que estos conllevan,
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tanto en el caso de los procesos como la forma de manejar el conocimiento. En casos
de empresas mas grandes, se puede emitir una circular y realizar reuniones en grupos
pequefos. El director de cada area es el que debe decidir si el mismo hara el

comunicado o quién lo realizara.
e Asignar y capacitar

Después de comunicar los cambios de manera general, se tendra una reunion
individual con los responsables de area para asignarle sus nuevas funciones y en caso
de tener personas a su cargo, las nuevas funciones para cada uno de los empleados,
ademas se les capacitara con el objetivo de que aprendan el manejo de las

herramientas elegidas para llevar una correcta gestién del conocimiento.
e Actuar e integrar

En estos elementos se espera que los integrantes de la organizacion empiecen a hacer
las cosas de la forma en la que se les indico, que se adapten y que integren cada una

de las herramientas proporcionadas.

Aunque estos elementos dependen en gran medida de la empresa, se contara con el
apoyo Yy la supervision del responsable de este proyecto para verificar que
efectivamente se realicé la implementacion de todos los cambios tal y como se
presentan en el disefio. Es muy importante este apoyo, ya que el monitoreo realizado
en la fase de evaluacion y control no va enfocado a la correcta implementacion del
disefo, si no a los resultados obtenidos realizando correctamente la implementacién

de la estrategia disefiada para el proyecto.

3.4 Fase 4 — Evaluacion y control

Una de las caracteristicas principales de la AP, dentro del modelado, es la facilidad
para realizar cambios estratégicos en los procesos, aun cuando estos estan en

continuo funcionamiento, por ello, es importante llevar un control del comportamiento

52



Metodologia

de los mismos para asi lograr ubicar posibles fallas o areas de oportunidad dentro de

los mismos y aprovechar esta caracteristica de AP.

Al llevar a cabo la cuarta fase, se estarian completando los ciclos tanto de gestion de
procesos como del conocimiento. Es importante mencionar que cada una de estas
fases y toda la metodologia se pueden realizar cuantas veces sea necesario, ya que
esta metodologia ayudara a estar en constante mejora, crecimiento y actualizacion, lo

cual es de suma importancia para la empresa.

3.4.1 Evaluacion y control de procesos

Lo que se pretende en esta fase es evaluar los resultados obtenidos de la
implementacion para poder monitorear cada parte, corregir posibles errores y

desarrollar cada vez mas mejoras para los procesos de la organizacion.
e Monitorear

Una vez implementada la metodologia, los responsables del proyecto deberan realizar
un monitoreo para valorar y registrar los resultados obtenidos con los cambios
implementados. Para realizar el monitoreo, se debe realizar otro analisis basandose
principalmente en el resultado obtenido de la implementacién de la tabla 3.9
correspondiente al disefio de la estructura, en donde se relacionan las actividades de
los procesos, los tiempos de ejecucion de las mismas, las estrategias a implementar y

las herramientas que se utilizaran para ello.

Este monitoreo se clasificara por procesos, donde primeramente se documentaran los
resultados generales obtenidos en cada uno de ellos, seguido por los resultados
especificos de cada una de las actividades integradas, transformadas, reasignadas y

eliminadas dentro de los mismos.

El monitoreo se realizara por medio de observacion directa, para ver como ha
evolucionado el funcionamiento del area y cuales son las diferencias entre el analisis

preliminar y este y se deberan tomar en cuenta los parametros o indicadores disefiados
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para la evaluacién de resultados en el apartado 3.2.3. Ademas, se debera volver a
entrevistar a cada una de las personas involucradas en la realizacidén de los procesos
para corroborar los cambios observados y agregar otros resultados que pueden pasar
desapercibidos por medio de la observacion directa. Seguido de esto, se realizara el
registro de los principales resultados obtenidos con la implementacion de la estructura

redisefiada.

Con respecto al tiempo es necesario esperar por lo menos 4 meses después de que
la metodologia quedo totalmente implementada, para poder realizar este monitoreo,
ya que para confirmar realmente qué resultados se obtuvieron con dicha
implementacion, es muy importante el comportamiento y funcionamiento de la

estrategia a través del tiempo.
e Corregir

Después de realizar el monitoreo y obtener los resultados de la implementacion, es
necesario que se identifiquen posibles fallas, ya sea que estas se presenten por algun
error en el diseno, en la implementacion o que no se hubiera obtenido éxito con su
aplicacién, estos problemas deberan corregirse o eliminarse, dependiendo de cada

caso.
e Mejorar

De la evaluacion constante del funcionamiento de los procesos se desprende la mejora
continua de los procesos, esto porque llevando un monitoreo, corrigiendo posibles
fallos y aprovechando areas de oportunidad detectadas con la evaluacién constante,
se puede lograr una mejora constante. Es importante mencionar que por cuestién del
tiempo que conlleva la realizacion de este proyecto en especifico, es posible que los
dos Uultimos elementos no se puedan volver a verificar para las correcciones
propuestas después de la implementacion, pero se esperan corregir y mejorar los
problemas o la situacion inicial. Lo que se espera de esta fase y de toda la metodologia

es que la organizacion adopte no solo el disefio propuesto por los responsables de
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este proyecto, sino toda la metodologia, para que una vez concluido este trabajo ellos
continuen analizando, redisefiando, implementando y evaluando sus procesos para

optimizarlos, hacerlos cada vez mas eficientes y mantenerlos en mejora continua.

3.4.2 Evaluacion y control de conocimientos

Por el lado de GC, es importante dar seguimiento a la forma en que se les da uso a
las herramientas implementadas, para poder realizar ajustes en caso de ser
necesarios y para ir ampliando la base de conocimientos conforme pasa el tiempo, de
la cual a su vez, se debe asegurar un correcto uso y aprovechamiento. En la
documentacion de la evaluacion y control de la implementacion de la metodologia se
fusionaran el area de procesos y el area de conocimientos, ya que los resultados se
presentaran de forma global para cada proceso y para cada actividad redisefiada, en

donde va implicito el uso de las herramientas de GC.
e Dar seguimiento

Al igual que el monitoreo de los procesos, es importante dar seguimiento al uso de las
herramientas implementadas como parte de la GC, esto para asegurar que sean
utilizadas correctamente y verificar qué tanto se esta aprovechando el conocimiento
con el uso de dichas herramientas, asi mismo es importante verificar si se necesita
realizar algun ajuste ya sea para mejorarlas o corregir algun problema que se pudiera

estar presentando.
e Ajustar

Es normal que conforme se les va dando uso a las herramientas implementadas se
vayan presentando o detectando areas de oportunidad de mejora, inclusive se podria
definir si es necesario cambiar alguna herramienta o eliminarla, o de la misma forma
hacerle adecuaciones a la base de conocimientos, a los manuales, perfiles, o a la
forma de manejar la informacion, por ello es muy importante este elemento, dénde se
realizaran dichos ajustes y se promovera el continuo mantenimiento de la informacion

y el conocimiento.
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e Ampliar

Después de dar el seguimiento y realizar los ajustes necesarios, se puede ir ampliando
la base de conocimientos y el uso de herramientas que faciliten y expriman todo el
conocimiento posible de la organizacion. Conforme pasa el tiempo y tanto directores
como empleados se van familiarizando con cada herramienta y cada proceso de GC
implementado, es mas sencillo ir abarcando cada vez mas opciones y elementos de
apoyo a dicha gestion, por lo que el espectro del conocimiento identificado, creado,

compartido, almacenado y utilizado puede ser cada vez mayor.

Finalmente, es importante mencionar que esta metodologia es flexible, ya que del
analisis se puede pasar al disefio y si es necesario o surgen dudas al momento de
estar definiendo cada elemento del disefio, es posible regresar al analisis. En el caso
de la implementacion, no existe la posibilidad de regresar al disefio sino hasta después
de la evaluacion, ya que no es posible redisenar la estrategia de mejora, sin antes
saber qué resultados se obtuvieron del disefio inicial, por lo que los ajustes y cambios,
asi como el nuevo analisis, no ocurren hasta después de la evaluacion y control, donde

se puede decir que el ciclo inicia nuevamente.
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4. IMPLEMENTACION

En este capitulo se expone la forma en que se llevod a cabo, dentro de la organizacion,
la metodologia desarrollada en el capitulo anterior, desglosando cada una de las fases
y la evolucion de sus elementos, los cuales se estructuraron de tal manera que se
pudiera ir trabajando con dos aspectos a la par, que son la arquitectura de procesos y

la gestion del conocimiento de los mismos.

A lo largo de este capitulo, se presentan varias figuras que contienen una parte de la
informacion recabada y generada a través de las distintas fases de esta metodologia,
para lo cual, se utilizaron diferentes formatos, los cuales ya fueron expuestos en el
capitulo anterior. Para efectos de este proyecto, se decidio utilizar distintos colores
para identificar tanto los 5 procesos de la empresa, que se exponen mas adelante, asi
como los 8 puestos de trabajo que intervienen en la realizacion de los procesos. En la
fase de disefno, en el elemento de estructura, también se utilizé la diferenciacion por
colores para los distintos tipos de estrategias que en él se desarrollan, los cuales ya
fueron senalados en la metodologia; ya que para este caso, la utilizacion de dichos
colores aplicaria para cualquier proyecto donde se realice la implementacion de esta
metodologia. Es de suma importancia identificar dichas diferencias para tener una
correcta comprension de todo lo expuesto en el presente capitulo por lo que la figura
4.1 expone el significado de cada color utilizado en los formatos de esta

implementacién.

ASIGNACION DE COLORES EN FORMATOS

Proceso de captacion de clientes

N

Proceso de disefio de proyectos

Y
N

Proceso de construccion

B4

PROCESOS

Proceso administrativo por proyecto

N
M

Proceso administrativo general
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S01s3nd

Integracion de actividades

T
A

Transformacion o reasignacion de actividades

N

ESTRUCTURA

Eliminacion de actividades

Figura 4. 1. Asignacion de colores en formatos expuestos en implementacion (Elaboracién propia).
En el caso de los puestos de trabajo donde se utilizan colores repetidos se debe a que
hay algunas personas dentro de la organizacion ocupando dos puestos distintos, por

ejemplo, el director de obras es la misma persona que el administrador de proyectos.

4.1 Fase 1 — Analisis

En esta fase la idea era acudir fisicamente a las oficinas de la empresa para observar
directamente los procesos de la organizacién y la forma en que ejecutan las
actividades que los conforman, ademas observar el trabajo de cada persona, como se
relaciona el trabajo de unos con otros y de donde se obtiene la informacién necesaria
para realizar cada actividad. Debido a la situacion que se estaba viviendo en ese
momento, una pandemia ocasionada por el virus del Covid-19, las instalaciones
administrativas de la organizacidon se encontraban cerradas temporalmente y la
mayoria de los integrantes de la organizacion estaban trabajando desde sus hogares,
lo cual provocé la realizacidn de algunos ajustes a la estrategia para realizar dicho
analisis. En este caso, en lugar de hacerlo de manera presencial, se optd por hacerlo

de manera remota.

Primero se establecié comunicaciéon con uno de los directores de la empresa para

informarle de la necesidad de obtener informacion, se dio la autorizacion y seguido de
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eso se les informo6 por medio de mensajeria instantanea, a los demas integrantes de
la organizacion, que se les solicitaria una cita para obtener informacion sobre su

trabajo, a lo cual todos accedieron de forma inmediata.

4.1.1 Analisis de procesos

En esta parte del analisis lo que se buscaba era encontrar la estructura base de los
procesos que conformaban a la organizacion asi como su funcionamiento y

necesidades, lo cual se llevo a cabo de la siguiente manera:
e Analisis de actividades

Se inici6 con el analisis de actividades, para lo cual en las citas con los integrantes de
la organizacion, se les preguntd primeramente, qué es lo que hace la organizacion, no
qué hacen ellos de forma especifica como integrantes de la organizacion, sino qué
procesos Yy actividades conforman a la organizacién de manera general, qué es lo que
se hace de forma grupal y como se van desarrollando dichos procesos. De ahi se
desprendio la clasificacién de las actividades en cinco grandes procesos: captacion de
clientes, disefio de proyectos, administraciéon por proyecto, proceso constructivo y
administraciéon general; los cuales estaban plenamente identificados por las personas
de la empresa. Era de suma importancia tener una entrevista con todas y cada una de
las personas que integran la empresa, para poder asi, obtener informacion desde la
perspectiva de cada uno de ellos, para tratar de visualizar de una forma mas atinada
cada uno de esos procesos, ya que como se menciono anteriormente, no fue posible

la observacion directa de estos.

La primera cita se realizé con el administrador de proyectos de manera presencial, él
explicé ampliamente como la empresa se ha especializado a través de los afios y como
se ha ido abriendo paso y estableciendo en el mercado, tanto en el giro de la
construccion industrial como en la construccion de hospitales; ademas, explico
detalladamente el proceso de captaciéon de clientes el cual se complementé y fue

corroborado por el director de proyectos en una cita posterior realizada de manera
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virtual. Los dos puestos mencionados son ocupados por los socios de la organizacion,
en la cual uno de ellos ademas de ser administrador de proyectos, funge como director
de obras, por lo que en una segunda cita presencial explico de forma general el
proceso constructivo y de una forma mas detallada el proceso de administracién por

proyectos.

En la cita virtual con el director de proyectos también se obtuvo informacion sobre el
proceso de disefio de proyectos, para el cual también se generd informacién muy
valiosa por parte del proyectista, con el que se tuvieron algunas llamadas telefonicas.
Seguido de esto, se tuvo una cita presencial con la administradora general, quien
expuso detalladamente el proceso administrativo general que se lleva acabo
diariamente en la empresa, informacion que fue revisada por el socio administrador.
Ademas, se tuvieron varias llamadas telefonicas con el coordinador de obras quien
también fungia como residente de obra en ese momento y el cual completé la
informacion proporcionada por el director de obras acerca del proceso de construccion

de proyectos.

Con toda la informacion obtenida en las entrevistas se genero la informacion que se
encuentra en el formato de la tabla 4.1 que corresponde al proceso de administracion
general, proceso que se mostrara como ejemplo a lo largo de todo el documento. Por
razones de espacio en este capitulo se eligié representar, solo uno de los formatos

resultantes, el resto de ellos se incluirdn en la seccidon de anexos de la tesis.

Tabla 4. 1. Actividades que conforman el proceso de administraciéon general dentro de la organizacion
(Elaboracién propia).

NOMBRE DEL PROCESO PROCESO ADMINISTRATIVO GENERAL
OBIJETIVO CONTROLAR FINANZAS Y CUMPLIR CON REQUISITOS LEGALES
, TIEMPO DE
ACTIVIDADES DESCRIPCION .
EJECUCION
L Mes con mes es necesario realizar los pagos de luz, agua, limpieza, teléfono e
Realizacién de pagos de gastos . o c .
internet de las oficinas de la empresa, asi como el pago de vales de gasolina, 1DIA
generales una vez que estos se consumen.
, . .. Al despacho juridico se le envia toda la informacion relacionada con los
Envio de informacién al despacho . o . .
o empleados, para que realice los trdmites necesarios ante el IMSS. Altas, bajas, 1DIA
juridico informacidn de sueldos, incapacidades, accidentes.
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El despacho juridico se encarga del cdlculo de las néminas y le envia a la

Establecimiento de néminas empresa los montos correspondientes a cada empleado asi como los periodos DE 1 A3 DIAS
de pago.
Alos empleados de campo se les paga la ndmina por periodos semanales, antes
Generacion de ndmina semanal derealizar el pago se generan cheques, se sacan copias y se solicitan recibos DE 1 A2 DIAS
timbrados al despacho juridico.
. Al realizar el pago a los trabajadores, ellos firman la copia del chequey el
Pagos de nédmina semanal o 1DIA
recibo timbrado.
Alos empleados de oficina se les paga la ndmina de forma quincenal para ello
Generacién de némina quincenal |es necesario corroborar las cifras con el despacho juridico y solicitar los DE 1A 2DIAS
recibos timbrados correspondientes.
- . Una vez generados los recibos con los montos exactos se realizan las
Pagos de ndmina quincenal ) - ) 1DIA
transferencias electrénicas bancarias a cada uno de los empleados.
Antes de terminar el mes se realiza una suma de gastos y de ingresos estimados
Elaboracidn de balance mensual para corroborar que el monto de ingresos no rebase el monto correspondiente a 1DIA
gastos, esto para no generar impuesto de iva mensual.
L. Al terminar el mes se descarga el estado de cuenta bancario oficial del portal
Obtencién de estados de cuenta & P
del banco.
. . Las cifras correspondientes a ingresos que aparecen en el estado de cuenta
Registro mensual de ingresos ) P & dueap 1DIA
bancario se capturan en una base de datos de excel.
R Las cifras corresponientes a gastos que aparecen en el estado de cuenta
Registro mensual de egresos )
bancario se capturan en una base de datos de excel y se enumeran en orden.
Obtencién de facturas generadas |La obtencién de las facturas se realiza por medio del portal de internet de
en el mes facturacién electrénica y se imprimen.
1DIA
. .. . Ya que se tienen el registro de los ingresos y las facturas en mano, se le asigna
Asignacion de ingresos con . o X :
f una o varias facturas a cada pago recibido, segin sea el caso, y serealiza el
acturas registro correspondiente en la misma base de datos de excel.
.. Los comprobantes impresos de los pagos hechos en el mes se juntany se
Agrupacidn de comprobantes de P P pag , JHntEny
del ordenan por fecha, despues seles asigna un niumero para que coincidan con la 1DIA
pago del mes numeracion realizada en el estado de cuenta.
Obtencidn y asignacion de facturas (A cada comprobante de gasto se le busca su factura en el buzén de correo
de proveedores recibidas en el electronico, esta se imprime y se engrapa al comprobante de pago. La
mes informacion de la factura se registra en la base de datos de excel.
. . . . 2 A3DIAS
Se imprime una cardtula con los datos registrados en el mes en la base de
Envio de informacion a despacho  [datos, se le agrega el estado de cuenta impreso, los comprobantes de pago con
contable sus facturas y las facturas deingreso impresas. Toda esta documentacion se
envia al despacho de contabilidad.
L. . El contador externo realiza el cdlculo de los impuestos del mes y le envia la
Generacion de impuestos mensual P v 3 A5DIAS

linea de pago a la empresa.
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Generacién de pago de IMSS El despacho juridico realiza la cédula de pago del IMSS y le envia a la empresa

1DIA
mensual la linea de captura para su pago.
. Serealiza el pago de impuestos indicado por el contador externo y se imprime
Pago de impuestos pag P P v p
el comprobante.
1DIA

Pagos de IMSS Serealiza el pago correspondiente al IMSS.

El contador externo en ocasiones solicita informacién a la empresa para
cumplir con ciertos tramites requeridos por el gobierno. La empresa a su vez,
aveces requiere informacidn contabley se la solicita al contador.

Comunicacion constante con
contador

El despacho juridico en ocasiones solicita informacién a la empresa para
cumplir con ciertos tramites requeridos por el IMSS. La empresa a su vez, aveces
requiere informacidén del despacho juridicoy sela solicita.

Comunicacién constante con
juridico

e Analisis de funciones

Es importante mencionar que las personas que integran la organizacion no contaban
con un nombre de puesto, simplemente tenian asignadas funciones, las cuales no se
asignaron formalmente, ni siguiendo algun orden especifico, si no que fueron
surgiendo conforme se fueron desarrollando dentro de la organizacién. Para poder
darle forma a lo aqui expuesto, fue necesario, una vez que se obtuvo suficiente
informacion acerca de los procesos y de las personas, darles un nombre a cada uno
de los cargos segun las actividades de cada persona, de lo cual resulté que algunos

de ellos ocupaban mas de un cargo en el momento en que se realizo el analisis.

Cabe resaltar que al inicio del proyecto, cuando se realizo el estudio de la problematica
a resolver dentro de la organizacion, habia mas proyectos en curso por lo que habia
mas personas, lo cual fue tomado en consideracion de forma general y resulté de gran
ayuda para la asignacion de los puestos de trabajo, los cuales se nhombraron de la
siguiente manera: Director de proyectos, administrador de proyectos, proyectista,
director de obras, coordinador de obras, residente de obra, asistente de direccion y

administrador general.

La asignacion se representd como se muestra en la tabla 4.2, en la que cada color

representa a una persona y cada columna adicional a las del analisis de procesos
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representa un cargo distinto. Por ejemplo, en la primer actividad que corresponde a
“‘Realizacion de pagos de gastos generales”, intervienen el asistente de direccion y el
administrador general. Los cargos que se encuentran ocupados por la misma persona,
tal como se explicé en la figura 4.1, se representan de un solo color, por ejemplo la
sexta y séptima columna, son cargos que actualmente los ocupa una misma persona,
por lo tanto las dos se representan con color azul.

Tabla 4. 2. Asignacién de cargos para actividades del proceso de administracion general (Elaboracion
propia).

] TIEMPO DE PERSONA ENCARGADA
ACTIVIDADES DESCRIPCION o [[orector | Aamn [Prosects| irector [Asstente] Coora | Resia | Aamn
EJECUCION | proect | Proyect | ta | Obra |Direccion| Obra | Obra | Genera

Mes con mes es necesario realizar los pagos de luz, agua, limpieza, teléfono e
internet de las oficinas de la empresa, asi como el pago de vales de gasolina, 1DIA
una vez que estos se consumen.

Realizacion de pagos de gastos
generales

Al despacho juridico se le envia toda la informacion relacionada con los

Envio de informacién al despacho i L A .
empleados, para querealice los tramites necesarios ante el IMSS. Altas, bajas, 1DIA

juridico informacion de sueldos, incapacidades, accidentes.
El despacho juridico se encarga del célculo de las néminas y le envia a la
Establecimiento de néminas empresa los montos correspondientes a cada empleado asi como los periodos DE 1 A3DIAS

de pago.

Alos empleados de campo se les paga la némina por periodos semanales, antes
Generacién de némina semanal derealizar el pago se generan cheques, se sacan copias y se solicitan recibos DE 1A 2DIAS
timbrados al despacho juridico.

Al realizar el pago a los trabajadores, ellos firman la copia del chequey el

1DIA
recibo timbrado.

Pagos de némina semanal

Alos empleados de oficina se les paga la némina de forma quincenal para ello
Generacion de némina quincenal |es necesario corroborar las cifras con el despacho juridico y solicitar los DE 1A 2DIAS
recibos timbrados correspondientes.

Una vez generados |os recibos con los montos exactos se realizan las

P " 1DIA
transferencias electronicas bancarias a cada uno de los empleados.

Pagos de némina quincenal

Antes de terminar el mes serealiza una suma de gastos y de ingresos estimados
Elaboracidn de balance mensual para corroborar que el monto de ingresos no rebase el monto correspondiente a 1DIA
gastos, esto para no generar impuesto de iva mensual.

Al terminar el mes se descarga el estado de cuenta bancario oficial del portal

Obtencién de estados de cuenta
del banco.

Las cifras correspondientes a ingresos que aparecen en el estado de cuenta

Registro mensual de ingresos 1DIA
8! 3 bancario se capturan en una base de datos de excel.
N Las cifras corresponientes a gastos que aparecen en el estado de cuenta
Registro mensual de egresos .
bancario se capturan en una base de datos de excel y se enumeran en orden.

Obtencidn de facturas generadas [La obtencién de las facturas se realiza por medio del portal de internet de

en el mes facturacion electrénica y seimprimen.
1DIA

Ya que setienen el registro delos ingresos y las facturas en mano, sele asigna
una o varias facturas a cada pago recibido, segin sea el caso, y serealiza el
registro correspondiente en la misma base de datos de excel.

Asignacion de ingresos con
facturas

Los comprobantes impresos de los pagos hechos en el mes se juntany se
ordenan por fecha, despues se les asigna un nimero para que coincidan con la 1DIA
numeracion realizada en el estado de cuenta.

Agrupacion de comprobantes de
pago del mes

Obtenci6n y asignacion de facturas | A cada comprobante de gasto se le busca su factura en el buzén de correo
de proveedores recibidas en el electrénico, esta se imprime y se engrapa al comprobante de pago. La
mes informacion de la factura seregistra en la base de datos de excel.

f . 5 . 2A3DIAS
Se imprime una caratula con los datos registrados en el mes en la base de

Envio de informacién a despacho  |datos, se le agrega el estado de cuenta impreso, los comprobantes de pago con
contable sus facturas y las facturas de ingreso impresas. Toda esta documentacion se
envia al despacho de contabilidad.
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El contador externo realiza el calculo de los impuestos del mes y le envia la
linea de pago a la empresa.

Generacidn de impuestos mensual 3 A5DIAS

Generacion de pago de IMSS El despacho juridico realiza la cédula de pago del IMSS y le envia a la empresa
mensual la linea de captura para su pago.

1DIA

Se realiza el pago de impuestos indicado por el contador externo y seimprime

Pago de impuestos ol comprobante.

1DIA

Pagos de IMSS Serealiza el pago correspondiente al IMSS.

El contador externo en ocasiones solicita informacién a la empresa para
cumplir con ciertos tramites requeridos por el gobierno. La empresa a su vez,
aveces requiere informacién contabley se la solicita al contador.

Comunicacién constante con
contador

El despacho juridico en ocasiones solicita informacion a la empresa para
cumplir con ciertos tramites requeridos por el IMSS. La empresa a su vez, aveces
requiere informacion del despacho juridico y sela solicita.

Comunicacién constante con
juridico

En el formato de analisis de funciones propuesto en la metodologia, se establece un
orden de importancia de funciones, la cual no fue relevante en esta investigacion, ya
gue unos procesos complementan a otros y todos los integrantes de la organizacion
estan involucrados en los distintos procesos. Para efectos de este analisis de
funciones, primeramente se relacionaron cada una de las actividades de todos los
procesos previamente identificados con los puestos de trabajo, para de esta forma
facilitar posteriormente la agrupacion de actividades por funciones, sin establecer

prioridades, ya que todas las actividades son de mucha importancia para la empresa.

Una vez que fueron identificadas las actividades correspondientes a cada cargo, se
elaboro el formato de analisis de funciones para cada uno de ellos. En este caso en la
tabla 4.3 se muestra el puesto de administrador de proyectos, puesto representado
con color verde, el cual como se puede ver en la figura, interviene en actividades
relacionadas con todos los procesos de la organizacion, los cuales se distinguen con
sus respectivos colores ya explicados en la figura 4.1. Ademas, se puede observar que
existen funciones que son parte de varios procesos a la vez, como por ejemplo, la
tercera funcion correspondiente a “Valoracién de proyectos” esta relacionada tanto con
el proceso de captacion de clientes como con el de disefio de proyectos, con sus

distintas actividades.
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Tabla 4. 3. Funciones del administrador de proyectos (Elaboracion propia).

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO
RELACIONADO
Ubicar empresas del giro
BUSQUEDA DE NUEVOS " .
Identificar personas involucradas
CLIENTES
Crear estrategias de acercamiento
L : ; CAPTACION DE
. Solicitar recomendaciones a clientes
BUSQUEDA DE NUEVOS GliEmES
PROYECTOS CON CLIENTES O Seguimiento a clientes
AMIGOS
Contacto con amigos o conocidos
Atender solicitudes de posibles clientes
VALORACION DE PROYECTOS Establecercomun(icacién iln‘icial con el cliente para
obtenerinformacién del proyecto
. a2 A . DISENO DE
Corroborarinformacién enviada porel cliente
PROYECTOS
Tomar decisiones de ingenieria de construccién
TOMA DE DECISIONES DE A | Aot — PROCESO DE
oyarla organizacién del proceso constructivo
PROYECTOS poyarta ore P CONSTRUCCION
Elegir conceptos para catdlogo
Elaborar presupuesto para el cliente
ANALISIS DE COSTOS DE Cotizar presupuesto con distintos proveedores
OBRA Elegir proveedores
Calcular costo real de proyectos
Analizar datos para fianzas de obra
Establecer fechas tentativas de pago con el cliente
Establecer fechas tentativas de pago a los PROCESO
proveedores ADMINISTRATIVO POR
Recibir pagos por parte del cliente PROYECTO
| Realizar estado de cuenta del cliente
ADMINISTRACION Y el Bod q p
ealizarun estado de cuenta para cada proveedor
CONTROL DE COBROS Y P P
PAGOS Corroborar cifras de estimaciones
Establecer prioridades de pago
Calcularyhacer pagos en efectivo en obra
Administrar caja chica
Reponer caja chica
Verificary cobrar presupuestos de obra extra
Elaborarestrategias especificas
TOMA DE DECISIONES DE Tomar decisiones sobre cierres mensuales PROCESO DE
FINANZAS DE LA EMPRESA Solicitar o atender informacién del contador ADMINISTRACION
Solicitar o atender informacién del juridico GENERAL

¢ Analisis de necesidades de mejora

Ademas de realizar un analisis propio de las necesidades, deficiencias o areas de
oportunidad de los procesos de la organizacién, observando el comportamiento de
estos desde una perspectiva externa, también se consider6 muy relevante el pedir

informacion a los integrantes de la empresa.

Lo anterior es muy importante, ya que muchas veces en las actividades diarias de las

personas surge la identificaciéon de problemas u obstaculos en la realizacion de su
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trabajo. Otro punto importante es que de ellos mismos pueden surgir ideas de mejora
o la identificacion de areas de oportunidad tanto en la ejecucion de sus tareas como
en las de sus companeros. Debido a esto, se les realizaron a los empleados, algunas
preguntas mencionadas en la metodologia en la subseccion 3.1.1, las cuales se
llevaron a cabo de manera informal con el fin de que las personas se mostraran mas
abiertas y honestas al responder. De las respuestas de las personas y del analisis
general resultd la identificacion de algunas areas de oportunidad, las cuales se

muestran en la tabla 4.4.

Es importante mencionar que el analisis de necesidades de mejora presentado esta
enfocado hacia el redisefio de los procesos y orientado en promover una correcta GC

en la realizacion de las actividades que conforman los procesos de la organizacion.

Tabla 4. 4. Andlisis de necesidades de mejora de procesos (Elaboracién propia).

NOMBRE DEL PROCESO PROBLEMAS IDENTIFICADOS NECESIDADES O AREAS DE OPORTUNIDAD

CAPTACION DE CLIENTES CARTERA DE CLIENTES LIMITADA DIFUSION O PUBLICIDAD

NO SE APROVECHA AL MAXIMO EL
DISENO DE PROYECTOS TALENTO Y EXPERIENCIA DEL
PROYECTISTA

ENFOQUE DEL PROYECTISTA / APOYO AL
ASISTENTE DE DIRECCION

OMISION DE ACTIVIDADES IMPORTANTES

CUMPLIMIENTO DEL PROCESO
DEL PROCESO

ADMINISTRACION DE

PROYECTOS POCO CONTROL DE LA INFORMACION, A DIGITALIZACION Y ORGANIZACION DE

LARGO PLAZO INFORMACION

DESAPROVECHAMIENTO DE

ADMINISTRADOR GENERAL APOYO EN ADMINISTRADOR GENERAL

DESINFORMACION QUE AFECTA AL

PROCESO COMUNICACION GENERAL

PROCESO CONSTRUCTIVO

REPETICION DE ERRORES RETROALIMENTACION

TIEMPOS PROLONGADOS EN REALIZACION

OPTIMIZACION DEL PROCESO
DE ACTIVIDADES SENCILLAS

DIGITALIZACION Y ORGANIZACION DE

ADMINISTRACION GENERAL PERDIDA DE DOCUMENTACION DOCUMENTACION

COSTO ECONOMICO Y DEPENDENCIA
PARA LA REALIZACION DE CIERTAS
ACTIVIDADES REPETITIVAS QUE SON
CLAVE EN EL PROCESO

ABSORCION DE ACTIVIDADES CLAVE

4.1.2 Analisis de conocimientos

En el analisis de conocimientos, lo que se pretendia era conocer cual era la

informacion necesaria para la organizacién en la realizacidn de sus procesos, asi como
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la documentacion derivada de los mismos y el tratamiento dado a estas, ademas de

las habilidades y la experiencia que requiere cada persona en el desarrollo de sus

actividades. A este analisis se le dio el siguiente orden:

Analisis de informacion

Para el analisis de informacion, se partié del desglose de actividades que ya se habia

obtenido pero aplicado a cada persona, como se muestra en el analisis de funciones.

De ahi se le pidié a cada integrante de la empresa por separado, que indicara para

cada actividad la informacion y los documentos que necesita, el lugar de donde los

obtiene y la persona que genera dichos documentos, asi como los documentos

resultantes de cada actividad y el lugar donde se guardan. Un ejemplo de como se

realizo la captura de dicha informacidén se muestra en la tabla 4.5.

Tabla 4. 5. Analisis de informacién correspondiente al puesto de administrador general (Elaboracion

ACTIVIDADES

INFORMACION O DOCUMENTOS
REQUERIDOS

propia).

LUGAR DONDE SE UBICAN

PERSONA QUE LOS GENERA

DOCUMENTO GENERADO / UBICACION

Apoyaren la elaboracién de contratos

FACTURA DE ANTICIPO:Monto total del
proyecto,% de anticipo, fecha de inicio y
descripcion de los trabajos.

SISTEMA DE FACTURACION EN LINEA

ASISTENTE DE DIRECCION O ADMINISTRADOR
GENERAL

FORMATO DE CONTRATO

ES PROPORCIONADO

ASISTENTE DE DIRECCION

Duracién, nombre del proyectoy
responsables.

SON PROPORCIONADOS POR EL DIRECTOR DE
OBRA

DIRECTOR DE OBRA

CARPETA DE DOCUMENTOS LEGALES EN

CONTRATO / CARPETA DE CONTRATO DENTRO DE LA
CARPETA DEL PROYECTO EN CUESTION

Apoyar en cotizacion de presupuesto con distintos
proveedores

especificos

Informacién de posibles proveedores

ESPROPORCIONADA POR DIRECTOR DE OBRA,
ASISTENTE O COORDINADOR

DIRECTOR DE OBRA, ASISTENTE DE DIRECCION
O COORDINADOR DE OBRA

INTERNET, DIRECTORIO O CORREO

ESCRITURAS: Datos NOAPLICA
COMPUTADORA
Datos de la empresa con la que se hace el SON PROPORCIONADOS POR LA OTRA EXTERNO
contrato. EMPRESA
Apoyaren tramites legales VARIANTE NOAPLICA NO APLICA SE CREA CARPETA PARA CADA UNO
CATALOGO DE CONCEPTOS: Conceptos CARPETADEL PROYECTO DIRECTOR DE OBRA

COTIZACIONES / SEAPUNTAN EN UNA LIBRETA O SE
RECIBEN EN EL CORREO ELECTRONICO

Pagar materiales

Teléfono de proveedores h EXTERNO
ELECTRONICO
Solicitar factl d taci ON: ion del .
olicitar facturas y documentaciones a ESTIMACION: Informacion del proyecto CORREO ELECTRONICO PROVEEDOR FACTURAS Y/O DOCUMENTOS / CORREO
proveedores correspondiente y monto generado en obra ELECTRONICO
Realizar pagos a proveedores FACTURA DE GASTO: Monto d CORREO ELECTRONICO PROVEEDOR COMPROBANTE DE PAGO SE IMPRIME Y QUEDAEN
PRECE Q1D sMonto de pago CORREO ELECTRGNICO O CARPETA DE PROVEEDOR
. . COMPROBANTE DE PAGO / SE IMPRIMEY QUEDA EN
COTIZACION: Monto de pago CORREO ELECTRONICO PROVEEDOR / a

CORREO ELECTRONICO

Generar facturas

Raz6n social del cliente, RFC, monto de
abonoy descripcion de trabajos realizados

SON PROPORCIONADOS POR ASISTENTE DE
DIRECCION O ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

FACTURA / SISTEMA DE FACTURACION ELECTRONICA

Registrar facturas de caja chica pagadas en

bolsar caja chica de plead

: FACTURAS CORREO ELECTRONICO PROVEEDOR ARCHIVO DE EXCEL / CARPETA GENERAL
efectivo.
Justificar reembolsos de caja chica Monto de pago SE PROPORCIONA POR EL ACREEDOR VARIANTE AGRUPACION DE FACTURAS / SE IMPRIMEN
FACTURAS: Monto de pago SEPROPORCIONA POR EL ACREEDOR VARIANTE COMPROBANTE DE PAGO / SE IMPRIME
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Realizar pagos de gastos generales

RECIBOS O FACTURAS

CUENTAS DE SERVICIOS EN INTERNET O CORREO
ELECTRONICO

ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION

COMPROBANTES DE PAGO / SE RECIBEN EN CORREO
ELECTRONICO Y/O SE IMPRIMEN

Establecernéminas

Informacién de trabajadores

ES PROPORCIONADA POR WHATSAPP

COORDINADOR DE OBRA

ALTAS / CORREO ELECTRONICO

Generarnémina semanal

Informacion de asistencia

ES PROPORCIONADA POR WHATSAPP

COORDINADOR DE OBRA

RECIBOS / CORREO ELECTRONICO

Pagar por medio de tranferencia electrénica

COMPROBANTES DE PAGO / SE IMPRIMEN Y CORREO

N RECIBOS TIMBRADOS DE TRABAJADORES CCORREO ELECTRONICO DESPACHO JURIDICO “
némina semanal ELECTRONICO
Generar némina quincenal Informacién de asistencia SEGENERA ADMINISTRADOR GENERAL RECIBOS / CORREO ELECTRONICO
RECIBOS TIMBRADOS DE TRABAJADORES CCORREO ELECTRONICO DESPACHO JURIDICO COMPROBANTES DE PAGO/ SE IMPRIMEN Y CORREQ

Pagarnémina quincenal

ELECTRONICO

Elaboraren excel balance mensual

Movimientos bancarios al dia

PAGINA DE INTERNET DEL BANCO

ADMINISTRADOR GENERAL

BALANCE / BASE DE DATOS GENERAL DE GASTOS E
INGRESOS EN EXCEL

Obtener estados de cuenta

TARJETA, TOKEN Y CONTRASENA

NOAPLICA

NOAPLICA

ESTADO DE CUENTA / CARPETA BANCOS

Resgistrar ingresos

ESTADO DE CUENTA

PAGINA DE INTERNET DEL BANCO

ADMINISTRADOR GENERAL

FACTURAS DE INGRESO

SISTEMA DE FACTURACION EN LINEA

ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION

BASE DE DATOS GENERAL DE GASTOS E INGRESOS EN
EXCEL

Registrar egresos

ESTADO DE CUENTA PAGINA DE INTERNET DEL BANCO ADMINISTRADOR GENERAL
COMPROBANTES DE PAGO IMPRESOS ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION
FACTURAS DE GASTO CCORREO ELECTRONICO PROVEEDOR

BASE DE DATOS GENERAL DE GASTOS E INGRESOS EN
EXCEL

Obtener facturas generadas en el mes

Usuarioy contrasefia

SISTEMA DE FACTURACION EN LINEA

ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION

FACTURA / CARPETA DE FACTURAS

Asignar ingresos con facturas

ESTADO DE CUENTA

PAGINA DE INTERNET DEL BANCO

ADMINISTRADOR GENERAL

FACTURAS DE INGRESO

SISTEMA DE FACTURACION EN LINEA

ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION

ESTADO DE CUENTA NUMERADO / IMPRESO

Ordenar comprobantes de pago del mes

COMPROBANTES DE PAGO

IMPRESOS

ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION

COMPROBANTES DE PAGO NUMERADOS Y
ORDENADOS / IMPRESOS

Obteneryasignar facturas de proveedores
recibidas en el mes

Registro de egresos del mes

BASE DE DATOS GENERAL DE GASTOS E
INGRESOS EN EXCEL

ADMINISTRADOR GENERAL

FACTURAS ASIGNADAS/ IMPRESAS Y ENGRAPADAS A
COMPROBANTES CORRESPONDIENTES

FACTURAS DE GASTO CORREO ELECTRONICO PROVEEDOR
ESTADO DE CUENTA CARPETA DE BANCOS ADMINISTRADOR GENERAL
BASEDEDATOS GENERAL DE GASTOS £ CARPETA GENERAL ADMINISTRADOR GENERAL

INGRESOS EN EXCEL
Enviarinformacion a despacho contable PAQUETE CONTABLE MENSUAL / IMPRESO
COMPROBANTES DE PAGO NUMERADOS Y IMPRESOS ADMINISTRADOR GENERAL
ORDENADOS
FACTURAS ASIGNADAS IMPRESAS ADMINISTRADOR GENERAL
PAQUETE CONTABLE MENSUAL IMPRESO ADMINISTRADOR GENERAL DOCUMENTO GENERADO EN PAGINA DEL SAT/

Solicitar lineas de captura de impuestos

CORREO ELECTRONICO

COMPROBANTE DE PAGO / IMPRESO Y CARPETA DE

Realizar pagos de impuestos DOCUMENTO GENERADO EN PAGINA DEL SAT CORREO ELECTRONICO DESPACHO CONTABLE IMPUESTOS
Mantener comunicacién constante con contador | Informacién de asuntos contables y fiscales VARIANTE VARIANTE VARIANTE
Informacién de trabajadores ESPROPORCIONADA VARIANTE NOAPLICA

Enviarinformacién al despacho juridico

Solicitar lineas de captura de IMSS

CCOMPROBANTES DE PAGO DE NOMINAS

CORREO ELECTRONICO

ADMINISTRADOR GENERAL

REPORTES IMSS MENSUALES / CORREO
ELECTRONICO Y CARPETAIMSS

Realizar pagos de IMSS

REPORTES IMSS MENSUALES

CORREO ELECTRONICO

DESPACHO JURIDICO

COMPROBANTE DE PAGO / IMPRESO Y CARPETA
IMsS

Mantener comunicacion constante con juridico

Informacion de asuntos del IMSS

VARIANTE

VARIANTE

VARIANTE

Los diferentes colores que aparecen en la columna de actividades indican el proceso

al que corresponden dichas actividades.

En este analisis se confirmaron ciertos problemas que ya habian sido identificados en

el analisis de necesidades, tales como: omisién de actividades por parte de ciertas

personas, poco control de la informacion, desinformacion y falta de comunicacion, falta
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de optimizacion de algunos procesos, pérdida de documentacion y dependencia

externa en muchas actividades.
e Analisis de habilidades

El analisis de habilidades se realizd de manera directa, es decir, se le preguntd
directamente a cada persona cuales son las habilidades que consideran basicas para
desempeniar sus labores, de la misma forma se les ayudé con ideas de habilidades
que a criterio del entrevistador podian ser adecuadas, a lo que ellos afirmaron o
negaron que fueran necesarias. Las habilidades se consideraron para cada funcion en
especifico, esto para facilitar la identificacion de las mismas. Por ejemplo, la tabla 4.6

muestra el analisis de habilidades realizado al proyectista.

Tabla 4. 6. Analisis de habilidades correspondiente al puesto de proyectista (Elaboracion propia).

NOMBRE DEL

PUESTO FUNCIONES HABILIDADES REQUERIDAS

CONOCIMIENTOS DE ARQUITECTURA, COMUNICACION EFECTIVA,
ESTUDIO DE PROYECTOS HABILIDADES DE INVESTIGACION, LECTURA Y COMPRENSION,
CONOCIMIENTOS TOPOGRAFICOS BASICOS.

. EXCELENTE MANEJO DE AUTOCAD, MANEJO MEDIO DE OTROS PROGRAMAS DE

DISENO Y DESARROLLO DE ARQUITECTURA (SKETCH UP, LUMION, TWIN MOTION), MANEJO DE
PROYECTOS POWERPOINT, CONOCIMIENTOS DE ARQUITECTURA, BUENA PERCEPCION DE

ESPACIOS, COMUNICACION EFECTIVA Y ENTENDIMIENTO DEL CLIENTE.

ASESORIA EN CONOCIMIENTOS BASICOS DE CONSTRUCCION Y SISTEMAS CONSTRUCTIVOS,
COMUNICACION VISUAL, ORAL Y ESCRITA, MANEJO DE AUTOCAD,

CONSTRUCCION HABILIDADES DE INVESTIGACION.

e Analisis de experiencia

Para conocer la experiencia de cada persona, se les envié de forma escrita un
cuestionario con los siguientes reactivos: 1.Tiempo trabajando en la empresa;
2.Tiempo trabajando en puestos similares; 3. Proyectos mas importantes en los que
has participado incluyendo proyectos que aunque no sean tan importantes te han
dejado mucho aprendizaje; 4. Habilidades, aptitudes y aprendizaje en general
adquiridas en los puestos y proyectos mencionados. La tabla 4.7 muestra los
resultados de este analisis.
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Tabla 4. 7. Andlisis de experiencia (Elaboracién propia).

Tiempo Tiempo trak | A - 3 . )
N P P Proy mas importantes en los que ha Habilidades y aptitudes adquiridas en dichos
NOMBRE DEL PUESTO trabajando en en puestos .
. participado puestos y proyectos
la empresa similares
Ampliaciones en planta NORSON, redisefio yampliaciones
en CLINICA DEL NOROESTE, construcciéon y disefio de varias Trato con la gente, manejo de personal, paciencia,
4ZANOS(Inicios plantas empacadoras de camarén, EMPROMAR en tolerancia, interés poraumentar conocimiento de la
o ) hermosillo, PROGOLCA en obregén, ALIMENTOS profesién yde sus diferentes aplicaciones, aprendizaje
31 ANOS como proyectista y L. . - . L .
R CERTIFICADOS en puebla, cuartos de conservacion CITRICOS,| continuo, flexibilidad, habilidades administrativas y
residente) almacenes, fabricas, albergues y fraccionamiento para financieras de proyectos, conocimientos legales y
MEXICANA DE COBRE, casas residenciales RAQUET CLUB, fiscales.
entre otros.
Ampliaciones en planta NORSON, redisefio yampliaciones - R .
o, o N Creatividad, memoria retentiva, fuerza mental,
~ . en CLINICA DEL NOROESTE, construccion y disefio de varias R L o .
41 ANOS (Inicios . perseverancia, andlisis, agilidad mental, cambio de
como residente, plantas empacadoras de camardn, EMPROMAR en estrategias, flexibilidad, aprendizaje continuo asicomo
31 ANOS > g hermosillo, PROGOLCA en obregén, ALIMENTOS gias, nexib s 2P Je continuf
supervisory L su depuracion y crecimiento, canalizacion del
dinad CERTIFICADOS en puebla, cuartos de conservacion CITRICOS, conocimiento v del aprendizaje a los diferentes tipos de
coordinador) edificio CFE en caborca, 133 casas CAMINO REAL, escuelas y v P ) P
e - proyectos,
edificios publicos, entre otros.
Ampliaciones en planta NORSON, redisefio yampliaciones Trabajo en equipo, desenvolvimiento, aprendizaje del
en CLINICA DEL NOROESTE, construccién y disefio de varias ajo en equipe, »ap e ¢
. funcionamiento de plantas procesadoras, aprendizaje de
17 ANOS 18 ANOS plantas empacadoras de camardn, EMPROMAR en sistemas constructivos, control yseguimiento de obra
hermosillo, PROGOLCA en obregén, ALIMENTOS s controtysegu > obra,
L control de personal, expansion profesional con distintos
CERTIFICADOS en puebla, cuartos de conservacion CITRICOS, N R
L R clientes por cuenta propia.
supervisién 2000 casas gobierno del estado.
Administracion de obra, conocimientos béasicos de
Ampliaciones en planta NORSON, redisefio yampliaciones finanzas, conocimiento de materiales desde los mas
10 ANOS 10 ANOS en CLINICA DEL NOROESTE, construccion y disefio de varias | comunes hasta los poco comunes, relaciones laborales
plantas empacadoras de camarén, proyectos varios. con jefes, clientes, subcontratistas, proveedores,
empleados, trabajo bajo presién, tolerancia.
Coordinacion de subcontratistas y proveedores,
planeacién, organizaciéon, administracion del tiempo,
Ampliaciones en Clinica del Noroeste, ampliacién en trato con el cliente, elaboracién de catdlogos de
2 ANOS 3 ANOS planta NORSON, construccion de oficinas, construccion de | conceptos y presupuestos, manejo de personal, toma de
vivienda en serie. decisiones, especialidad en construccion hospitalaria y
de vivienda, andlisis y control de estimaciones, control
de pagos a subcontratistas.
Manejo de personal, organizacién, administracion del
Ampliaciones en Clinica del Noroeste, ampliacién en tiempo, conocimiento a fondo de materiales ysu uso,
& o planta NORSON, construccion de vivienda en serie, conocimiento y especialidad en construccién
4 ANOS 6 ANOS S . o . X o N :
rehabilitacion y remodelacion de vivienda, proyectos de hospitalaria y de vivienda, comportamiento de precios
escuelas de gobierno, construccion de cuartos frios. del ramo, adaptacidén a cada jefe, cliente y entorno de
trabajo, trabajar bajo presion.
Trabajo administrativo de obras: Ampliaciones en planta Conocimientos administrativos y contables practicos,
NORSON, redisefio yampliaciones en CLINICA DEL conocimientos fiscales basicos generales, conocimiento
NOROESTE, construccién y disefio de varias plantas sobre trdmites especificos del giro de la construccion,
8 ANOS 10 ANOS empacadoras de camardn, proyectos varios. Auditorias manejo de néminas, conocimientos basicos del seguro

internas en |EE, auxiliar contable para comercializadora de
frutas y verduras, contabilidad para empresa de
cacahuates.

social, trabajo en equipo, seguridad en mien el aspecto
laboral, tolerancia, relaciones con clientes, proveedores
yempleados.

4.2 Fase 2 — Diseno

En esta fase se realiz6 un recuento de la informacion obtenida en la fase de analisis y

a partir de ahi, se desarroll6 la estrategia con la cual se abordaron las necesidades

identificadas dentro de los procesos de la organizacién. Ademas, se definié la forma

en la que esta gestionara el conocimiento, disenando y adaptando distintas

herramientas para utilizar en la realizacidon de sus procesos.
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Para el disefio de procesos, fue necesario buscar solucion a las necesidades de cada

proceso, readaptando su estructura y buscando herramientas de apoyo para llevar a

cabo de manera mas eficiente cada uno de ellos, siempre promoviendo gestionar el

conocimiento de los mismos.

e Diseno de estrategia

Una vez que fueron analizadas todas las actividades que conforman los procesos, asi

como las areas de oportunidad que estos presentaron, se procedié a determinar con

queé estrategia se podia dar solucién a cada una de estas areas, basando dicha

estrategia en la integracion, eliminacién, modificacion y/o reasignacion de las

actividades de cada proceso. Ademas, se formul6é una segunda estrategia donde se

expone la forma en la que se pretende gestionar el conocimiento al mismo tiempo en

que se da solucién a las necesidades de la organizacién. La formulacion de la

estrategia desarrollada se presenta en la tabla 4.8.

Tabla 4. 8. Disefio de estrategia (Elaboracion propia).

PROCESOS

CONOCIMIENTOS

ESTRATEGIAS AP

OBJETIVOS GENERALES

ACCIONES ORIENTADAS A GC

OBJETIVOS GC

Integracion de actividades de difusion al
proceso de captacidn de clientes

Tener mayor presencia en el mercado global
y captar nuevos clientes

Generacidn de evidencia histérica ordenada
tanto de los proyectos realizados como del
impacto o alcance de los mismos a través

de redes sociales.

Transferir, almacenar y aplicar el
conocimiento.

Reasignacion de actividades del puesto de
asistente de direccion

Disminuir carga de trabajo del proyectista

Aprovechamiento del talento y
conocimiento del proyectista, quien también
se desempefia como asistente

Crear y transferir el conocimiento.

Integracion de actividades de control al
proceso de construccion

Mejorar el control sobre los trabajadores
para evitar problemas legales

Documentacion, registro y evidencia de
informacién necesaria para la empresa.

Identificar, almacenar y aplicar el
conocimiento.

Integracidn de actividades de comunicacién
al proceso de construccion

Evitar triangulacion de informacién y
malentendidos. Agilizar toma de decisiones
en obra.

Mejora de la comunicacion, para mantener
a todos informados acerca del
funcionamiento y comportamiento del
proceso.

Identificar, crear, transferir y aplicar el
conocimiento.

Integracidn de actividades de
retroalimentacién al proceso de
construccion

Evitar repeticion de errores, facilitar toma
de decisiones en obra, mejorar desempefio.

Andlisis del desempefio y registro del
conocimiento obtenido en los proyectos.

Identificar, transferir, evaluar, crear y
aplicar el conocimiento.

Integracién de actividades de control al
proceso de administracion por proyecto

Disponer de informacién necesaria para
establecer prioridades y tomar decisiones.

Registro actualizado de informacién
administrativa de mucha importancia y
utilidad para la empresa.

Almacenar, transferir y aplicar el
conocimiento.

Reasignacion de actividades del proceso de
administracion por proyecto para asegurar
su cumplimiento

Asegurar el cumplimiento de actividades
que generalmente no serealizan, las cuales
ayudan a optimizar el proceso.

Documentacion, registro y evidencia de
informacién necesaria para la empresa.

Almacenar y aplicar el conocimiento.
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Transformacion e integracion de eyl . R
Utilizacion de sistemas tecnolégicos para

actividades en los procesos administrativos Optimizar el proceso y evitar perder L . , Transferir, almacenar y aplicar el
o ) tener la documentacion actualizada al dia, .
para optimizar el proceso de documentacion. conocimiento.
o . ordenada, numerada y al alcance de todos.
administracién general.
Eliminacién de actividades que generan Disminuir dependencia de entidades
dependencia externa del proceso de externas para actividades repetitivas

administracion general basicas.

Eliminacion de actividades obsoletas del

- A Optimizar el proceso.
proceso de administracion general

e Disefo de estructura

Para realizar el disefio de la estructura, se tomaron las estrategias desarrolladas en el
elemento anterior y se definié especificamente qué actividades nuevas se integrarian
a cada proceso, qué actividades se modificarian o reasignarian y cuales quedarian
eliminadas. Ademas, se realiz6 la asignacion o reasignacion de puestos de trabajo a
cada actividad nueva o modificada, se indicaron las estrategias especificas

relacionadas con cada actividad y las herramientas de apoyo para llevarlas a cabo.

En la tabla 4.9 se muestra la reestructuracion del proceso administrativo general, en el
cual intervinieron estrategias tanto de integracién como de eliminacion, asi mismo se
realizé la modificacion de algunas actividades y la reasignacién de ciertos puestos de
trabajo. Los puestos de trabajo que aparecen en color gris, son los que no sufrieron
cambios, en color negro, aparecen los cargos eliminados y en los distintos colores

asignados originalmente para cada puesto, se muestran los nuevos cargos.

Para el caso especifico del proceso administrativo general, la primera actividad del
proceso aparece en color amarillo porque fue transformada, en este caso, también se
realizé una reasignacion de puesto al eliminarse una actividad para el puesto de
asistente de direccion, casilla que aparece marcada con color negro. La casilla del
administrador general aparece en color gris ya que este puesto seguira realizando
dicha actividad. En el caso de la tercera actividad del proceso, la cual aparece marcada
con color rojo, fue una actividad que se eliminé totalmente del proceso, por lo cual la
casilla del puesto correspondiente también aparece en color negro. La quinta actividad
de este proceso se muestra de color verde, lo cual significa que es una actividad nueva

que se integra al proceso, a su vez una casilla del puesto de esta actividad aparece en
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color morado ya que para el puesto de administrador general, al que corresponde dicho

color, se agrega también una nueva actividad. Del total de actividades marcadas, la

ultima aparece en color amarillo pero el puesto de trabajo marcado aparece en gris, lo

cual significa que dicha actividad sufrié cambios en la forma de llevarse a cabo pero la

actividad la seguira realizando la misma persona.

Tabla 4. 9. Disefio de estructura del proceso de administracion general (Elaboracién propia).

NOMBRE DEL PROCESO

PROCESO ADMINISTRATIVO GENERAL

mes

del proceso

OBJETIVO CONTROLAR FINANZAS Y CUMPLIR CON REQUISITOS LEGALES
TIEMPO DE PERSONA ENCARGADA
ACTIVIDADES < tor | n |otis-| tor [ente]| o |Resia] n | ESTRATEGIAS AP ACCIONES ORIENTADAS A GC HERRAMIENTAS
EJECUCION [proye|proye| ta | obra| birec| obra| obra[aener
Reasignacion de Mayor aprovechamiento del talento y .
Realizacién de pagos de gastos actividades del conocimiento del proyectista, quien Sistema
1DIA puesto de asistente y también se desempefia como compartido en
generales tranformacion de asistente. Mayor control de linea: SLACK
actividad comprobantes de pago.
Envio de informacién al despacho 1DIA
juridico
Elimi ion d
|!ﬂ‘|nac|on € Menor dependencia de entidades
.. . actividades que L L .
Establecimiento de nominas DE 1 A3 DIAS . | externas para actividades repetitivas No aplica
generan dependencia L
basicas.
del proceso
Elimi ion d
|!ﬂ‘|nac|on € Menor dependencia de entidades
o Zooit actividades que . L. .
Generacidn de ndmina semanal DE 1 A2 DIAS | externas para actividades repetitivas No aplica
generan dependencia L
bdasicas.
del proceso
- — - i i Sistema de
Procesamiento de néminas In‘te‘graclon de Aprove'chamlento de ‘sls‘temas o ‘
) actividades para tecnolégicos para optimizar los néminas en linea:
semanalesy quincenales optimizar el proceso procesos de la empresa. NOMINAX
Pagos de nédmina semanal 1DIA
Eliminacién de
actividades que Menor dependencia de entidades
Generacion de némina quincenal DE 1A 2DIAS aU€ | externas para actividades repetitivas No aplica
generan dependencia .
bésicas.
del proceso
Pagos de ndmina quincenal 1DIA
Elaboracién de balance mensual 1DIA
Obtencién de estados de cuenta
Registro mensual de ingresos 1DIA
Registro mensual de egresos
Obtencion de facturas generadas
en el mes
- — - 1DIA
Asignacion de ingresos con
facturas
Agrupacién de comprobantes de Eliminacion de o )
del 1DIA actividades obsoletas Optimizacidn del proceso No aplica
Pas0ICERMES del proceso
Obtencidn y asignacion de facturas Eliminacién de
de proveedores recibidas en el 2 A3DIAS actividades obsoletas Optimizacién del proceso No aplica

Obtencion de comprobantes y
facturas de egreso

Integracion de
actividades para
optimizar el proceso

Aprovechamiento de sistemas
tecnolégicos para optimizar los
procesos de la empresa y para
conservarinternamente informacién de
gran relevancia para la empresa.

Sistema compartido
en linea: SLACK
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Envio de informacion a despacho

Transformacién de
actividades del

Envio de informacidn de forma digital
conservando automaticamente copia

Correo electrénico

Pagos de IMSS

1DIA roceso para de la documentacién ordenada, y archivo general
contable p N P » evitando asi pérdida de informacién digitalizado
conservarinformacion .
valiosa.

Generacion de impuestos mensual | 3A5DIAS
Generacion de pago de IMSS 1DIA
mensual
Pago de impuestos

g p 1DIA

Comunicacion constante con
contador

Comunicacidn constante con
juridico

Al finalizar la restructuracion de todos los procesos resultaron 10 actividades nuevas

que se integraron a los procesos (color verde), 4 actividades donde se reasignaron los

puestos de trabajo, de las cuales dos se modificaron en la forma de llevarse a cabo

junto con otras 3 actividades que también se transformaron (color amarillo) y 5

actividades fueron eliminadas (color rojo), lo que da un total de 22 actividades

involucradas en el redisefio de la estructura de los procesos de la organizacién, las

cuales se muestran en la tabla 4.10.

Tabla 4. 10. Actividades de reestructuracion de los procesos (Elaboracion propia).

ACTIVIDADES

PERSONA ENCARGADA

op|ap|Pr|po]AD|co[RO|AG

ESTRATEGIAS AP

ACCIONES ORIENTADAS A GC

HERRAMIENTAS

PROCESO DE CAPTACION DE CLIENTES

Se genera evidencia histérica

Registro semanal de asistencias

Reunion final

proceso

Uso y aprovechamiento de redes ;::?Vglgaacézz :: ordenada tanto de los proyectos Facebook e
sociales como medio de publicidad [ realizados como del impacto o alcance Instagram
difusion al proceso . . .
de los mismos a través de este medio.
PROCESO DE CONSTRUCCION
R . iond Mayor aprovechamiento del talento y
Elaboracién de contrato del ea(sn‘gnauon € conocimiento del proyectista, quien .
actividades del también se desempefia como No aplica
proyecto puesto de asistente . P
asistente
Elaboracién de contrato para cada t_'_";eirac'don det | Documentacion de informacién Formato de
actividades de contro
i necesaria para la empresa.
trabajador de obra al proceso p p contrato
Integracion de
Elaboracién de reglamento para actividades de Comunicacién formal de reglas para su Reglamento
trabajadores de obra comunicaciény correcta aplicacion. g
control al proceso
. Mejora de la comunicacion,
Integracion de manteniendo a todos informados
s actividades de X . Grupo de
Reunion interna semanal N acerca del funcionamiento y
comunicacion al Whatsapp

comportamiento del proceso,
comparticion del conocimiento.

Integracion de
actividades de control

Registro yevidencia de informacién
util yde mucha relevancia para la

Base de datos

al proceso empresa. en excel
Integracién de Registro del conocimiento obtenido en Formato de
actividades de los proyectos, identificando, .
) - ) ) lecciones
retroalimentacion al compartiendo yaplicando el .
conocimiento. aprendidas

proceso
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PROCESO DE ADMINISTRACION POR PROYECTO

Elaboracién de concentrado de
pagos y adeudos a proveedores.

Solicitud de estimaciones a
proveedores

Integracién de
actividades de control

Registro de abonos realizados a
presupuestos con sus respectivos

Base de datos

saldos para teneractualizada la
al proceso . P L. B . en excel
informacidn dia a dia.
Reasignaciony Solicitud formal de este requisito para
transformacion de asegurarsu cumplimiento, ademds de Formato de

actividades del
proceso

generacidn de un archivo para el
mismo.

estimaciones

Transformacién de
actividades para

Documentacidn actualizada al dia,
ordenada, numerada y archivada, lo

Solicitud de factura alos o o Descarga
optimizar el proceso cual ademas sirve de apoyo para
proveedores de administracién optimizar el proceso administrativo ordenada
general general.
Transformacién de
actividades para Aprovechamiento de sistemas Sistema
Pagos a proveedores optimizarel proceso tecnolégicos para optimizarlos compartido en
de administracion procesos de la empresa. linea: SLACK
general
Reasignacion de Mayor_ap_rovechamiento df—:l talen_to y
Compra de materiales actividades del conocimiento del proyectista, quien No aplica

puesto de asistente

Control de pagos en efectivo en

también se desempefia como
asistente

Integracion de
actividades de control

Registro de pagos realizados en
efectivo esto para tener control de la

Base de datos

informacién importante para la
obra al proceso P P en excel
empresa.
PROCESO DE ADMINISTRACION GENERAL
Reasignacion de Mayor aprovechamiento del talentoy
) B . P i i Sistema
Realizacién de pagos de gastos actlwdade.s del conoum!?nto del proyect:sta, quien !
| puesto de asistente y también se desempefia como compartido en
HEWEEES tranformacién de asistente. Mayor control de linea: SLACK
actividad comprobantes de pago.
Eliminacion de
- Menor dependencia de entidades
. B actividades que L . .
Establecimiento de néminas | externas para actividades repetitivas No aplica
generan dependencia .
basicas.
del proceso
Eliminacion de
- Menor dependencia de entidades
a2 Benfl actividades que L . .
Generacion de némina semanal .| externas para actividades repetitivas No aplica
generan dependencia .
basicas.
del proceso
Eliminacion de
L Menor dependencia de entidades
a2 Benfl . actividades que L . .
Generacion de ndomina quincenal | externas para actividades repetitivas No aplica
generan dependencia .
basicas.
del proceso
: — - ; i Sistema de
Procesamiento de néminas In.te.gracmn de Aprovechamlento de _S|s_temas ! ‘

. actividades para tecnologicos para optimizarlos néminas en linea:
semanalesy quincenales optimizar el proceso procesos de la empresa. NOMINAX
Agrupacion de comprobantes de Eliminacion de o )

del actividades obsoletas Optimizacion del proceso No apllca
[FEE Rl ey del proceso
Obtencidn y asignacion de facturas Eliminacién de
de proveedores recibidas en el actividades obsoletas Optimizacion del proceso No aplica
mes del proceso
Aprovechamiento de sistemas
a2 i6 i imi Sistema
Obtencién de comprobantesy Inltelgracmn de tecnologicos para optimizarlos !
actividades para procesos de la empresa y para compartido en
facturas de egreso optimizarel proceso |conservarinternamente informacién de| linea: SLACK
gran relevancia para la empresa.
Envio de informacién de forma digital
Transformacién de & Correo

Envio de informacién a despacho
contable

actividades del
proceso para
conservar informacién

conservando automaticamente copia
de la documentacién ordenada,
evitando asi pérdida de informacién
valiosa.

electrénicoy
archivo general
digitalizado
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El desarrollo de como se les dio forma a las herramientas elegidas en esta seccion
para su uso, se encuentra en el primer elemento de la subseccion 4.2.2, que

corresponde al disefio de elementos para gestionar el conocimiento.

¢ Modelado de procesos

Una vez redisenado el proceso de administracion general, se realizé el modelado
BPMN para visualizar el proceso completo y sus interacciones con mas detalle y poder
mostrar los cambios realizados desde otra perspectiva. EIl modelado se muestra en la
figura 4.2 (para mejor visualizacién véase en Anexo 7), en él se muestran con color
amarillo y verde las tareas correspondientes a actividades transformadas e integradas

del proceso.

e b

Lof o, || e

Figura 4. 2. Modelado del proceso de administracion general (Elaboracion propia).
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4.2.2 Diseno de elementos para gestionar el conocimiento

Una vez definidos los cambios en los procesos asi como las personas encargadas de
llevar a cabo cada actividad de acuerdo a dichos cambios, se procedieron a disefiar
las herramientas necesarias para el desarrollo de las estrategias, los perfiles de los
puestos de trabajo, asi como el manejo de la informacidén que arrojaran cada una de

las actividades que conforman los procesos ya reestructurados.
e Disefio de herramientas

De la integracién y transformacion de actividades en los procesos surge el uso de
nuevas herramientas de apoyo para la realizacion de las mismas, en total se
obtuvieron 14 actividades de este tipo para las cuales se crearon 12 herramientas. A
continuacion, se realiza un desglose numerado de las herramientas que corresponden

a cada actividad asi como el disefio propuesto para su uso.
1. Facebook e Instagram

Una actividad integrada en el proceso de captacion de clientes fue el uso y
aprovechamiento de redes sociales como medio de publicidad, para ello, se eligieron
las herramientas Facebook e Instagram. Para el uso de estas plataformas es necesario
registrarse con el correo electrénico de la empresa, seguido de esto se debe ingresar
toda la informacién requerida por la propia plataforma y una vez completados los
perfiles se debe elegir el contenido que se quiere publicar, el cual puede ser
promocionado por medio de anuncios publicitarios, siempre y cuando se decida pagar
por ello. Lo que se quiere lograr con el uso de estas herramientas es abarcar medios
de difusién actuales para dirigirse hacia otro publico y tener una mayor presencia en
el mercado global, lo cual puede servir para atraer nuevos clientes. Ademas, con el
uso de estas herramientas se podra ir generando evidencia ordenada acerca de los
proyectos que se van realizando, incluyendo contenido visual, el cual es de suma
importancia en el ramo de la construccion, que ademas serviria como un archivo de

facil alcance con informacion valiosa para la empresa.
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2. Contratos para trabajadores

Como parte de las nuevas actividades del proceso constructivo surge la elaboracion
de un contrato para cada trabajador de obra en cada proyecto, esto para llevar un
mejor control y registro de los empleados lo cual es muy necesario para la
organizacion, ya que en el giro de la construccion se trabaja por contrato y al no
tenerlos se puede incurrir en importantes problemas legales, los cuales ya han ocurrido
y fueron detectados en el analisis de necesidades realizado en este proyecto. Ademas,
como parte de la GC, se debe llevar un estricto control con este tipo de documentos.
El formato de contrato propuesto se muestra en la figura 4.3, y fue solicitado al

despacho juridico externo que da apoyo en este tipo de tramites a la organizacion.

DECMA TERCERA. Amstas pates
Barairon gue muboaments comeancen

Figura 4. 3. Formato de contrato para trabajadores propuesto.

3. Reglamento para trabajadores de obra

Para tener mas control en el comportamiento de los trabajadores, se considero
necesario formalizar un reglamento por escrito, el cual debera ser firmado por cada
uno de ellos para asegurar que a todos se les comuniquen de igual manera las reglas
que se tienen que seguir y, en caso de faltar a una de estas, poder proceder como

esta previamente estipulado en dicho documento, aminorando asi el riesgo de que los
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trabajadores manipulen a su conveniencia las distintas situaciones que se pueden
presentar, afectando seriamente a la empresa. El reglamento ira acompafado de una

bitacora de faltas administrativas para llevar registro de las faltas al mismo.
4. Zoom o Whatsapp

Una de las actividades que se integré al proceso de construccion, es la realizacién de
una reunion interna semanal con todos los integrantes de la empresa, para mejorar la
comunicacion sobre lo que ocurre en obra, esto para evitar triangular informacién y
malentendidos, ademas de agilizar la toma de decisiones para dicho proceso. Una de
las propuestas es realizar la reunion de manera virtual por medio de la herramienta
Zoom y realizar una minuta en un documento formal por escrito. La otra propuesta es
integrar un grupo de Whatsapp, por medio del cual se comuniquen por escrito en
tiempo real las decisiones y cambios del proceso, las cuales podran ser tratadas en
una reunion presencial realizada cada semana, exponiendo a través del mismo medio

los puntos importantes vistos en dicha reunion.
5. Base de datos con informacion de trabajadores

Otra actividad de control para el proceso de construccion es registrar en una base de
datos en Excel toda la informaciéon de los trabajadores, sus datos personales, las
fechas en las que se les realizan pagos, el monto de dichos pagos, las fechas en las
que faltan, las faltas al reglamento o cualquier informacion relevante que surja en la
realizacion de su trabajo. El uso de esta herramienta es muy importante para que dicha
informacion no se pierda, ya que anteriormente se utilizaba un cuaderno para

registrarla y era muy dificil recuperar datos cuando estos eran requeridos.
6. Formato de lecciones aprendidas

La ultima actividad integrada al proceso de construccion es la de llevar a cabo una
reunion al final de cada proyecto, para realizar una retroalimentacion donde cada
persona pueda expresar las experiencias clave que le sucedan en la realizacidon de su

trabajo y se documenten todas las experiencias obtenidas como equipo. Esta
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informacion puede servir en otros proyectos para evitar repetir errores que ya se han

presentado con anterioridad, ademas de posibilitar la mejora en cada nuevo proyecto.

El formato de lecciones aprendidas elaborado se muestra en la tabla 4.11.

Tabla 4. 11. Formato de lecciones aprendidas (Elaboracion propia).

NOMBRE DEL PROYECTO:

DESCRIPCION:

LiDER DEL PROYECTO:

EQUIPO DE PROYECTO:

SITUACIONES NEGATIVAS

CAUSAS
PRESENTADAS

SOLUCION QUE SE LES DIO

ASPECTOS POSITIVOS ¢COMO SE LOGRARON?

¢QUE BENEFICIOS SE
OBTUVIERON DE ELLOS?

$COMO SE PUEDEN

OPORTUNIDADES DE MEJORA APROVECHAR?

¢QUE RESULTADOS SE PUEDEN
OBTENER?

7. Base de datos de pagos y adeudos a proveedores

En el proceso de administracion por proyecto se integré una actividad de control en

donde se debe elaborar una base de datos de Excel donde se registre cada pago

realizado a los proveedores. En la empresa se trabajan diferentes proyectos

simultaneamente y se debe llevar un estricto control de la administracion de cada uno

de ellos por separado, por lo que es muy importante identificar a que proyecto

pertenece cada pago y si se trata de un concepto del presupuesto original o de obra

extra. Cada pago se debera registrar como lo indica el formato mostrado en la tabla

4.12, obteniendo asi mayor control de esta informacion ya que a través de este formato

dicha informacién permanecera actualizada y plenamente identificada.
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Tabla 4. 12. Formato para crear base de datos de control de pagos a proveedores (Elaboracion

propia).
TIFO DE NOMEBRE DEL PROYECTD ANO [ NOMERE DEL PROVEEDOR FECHA DEL MONTO DEL FORMA DE RATON INTERMEDIARIA NO. DE ADEUDOA LAFECHA
MOVIMIENTO - - - = MOVIMIENT ~ MOVIMIENTO - PAGD |~ SOCIAL |~ - FACT - -

8. Formato de estimaciones

Como parte de los requisitos para realizarles pagos a los proveedores se les solicitan
estimaciones donde muestran las cantidades y montos correspondientes a los avances
realizados en obra, para de esta forma facilitar la revision para realizar el pago. Sin
embargo, este requisito no siempre se cumple, ademas no existe un formato base,
cada proveedor envia su propio formato, lo cual dificulta la unificacion de la informacién
y algunas veces su revision. Debido a esto, se transformo y se reasigno esta actividad,
ahora, ademas del coordinador de obra, el director también solicitara este requisito a
los proveedores para asegurar que se cumpla, ademas, se les enviara un formato base
para realizarlo, el cual se muestra en la tabla 4.13. A este formato se le agregaran
hacia la derecha el numero de estimaciones necesarias para cada proveedor, ademas,
los proveedores solo rellenaran las primeras 7 columnas y a partir de ahi solo la
cantidad (primer columna de cada estimacion) correspondiente a cada estimacién, lo
demas se calculara automaticamente, ya que las 3 filas de color y las columnas 8,9 y

10 contienen sumatorias que arrojan acumulados.

Tabla 4. 13. Formato de estimaciones (Elaboracioén propia).

#CONCEPTO AREA RUBRO CONCEPTO UNIDAD P.U. CANT MONTO ACUMULADO A LA ADEUDO A LA ESTADO CANTEST  ESTIMACION 1
TOTAL  CONTRATADO FECHA FECHA 1

TODOS TOTAL DE CONCEPTOS - TERMINADO

ANTICIPO AMORTIZACION DE ANTICIPO ANTICIPOS

PAGOS CANTIDAD A PAGAR PAGOS
TERMINADO 0
TERMINADO 0
TERMINADO 0

m
.
e
e
mem
mam [

9. Descarga ordenada de facturas para pagos

La actividad donde se solicitan las facturas a los proveedores se transformé, ya que

dichas facturas solo eran archivadas en formato impreso.
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Se considero necesario descargarlas para contar con un archivo digital ordenado de
facturas con sus respectivos pagos, para esto se debera ubicar el consecutivo del pago
a realizar y se descargara la factura con el numero que le corresponda directamente
en la carpeta contable del mes en cuestion. Asi se ira generando un archivo digital que

contendra todas las facturas pagadas en el mes, con sus respectivos pagos.
10. Sistema compartido en linea: SLACK

El uso de esta herramienta se incorpord para la transformacion de la actividad de
pagos a proveedores en el proceso administrativo por proyecto, asi como para la
integracion de una nueva actividad que es la obtencion de comprobantes de pago y
facturas para conformar la contabilidad en el proceso administrativo general. Ademas,
el uso de esta herramienta también interviene en la transformacién de la actividad de
envio de informacion al despacho contable externo, la cual también se encuentra
dentro del proceso administrativo general. En el caso de los pagos, lo que se hacia era
solamente imprimir los comprobantes y algunos se archivaban digitalmente en
carpetas clasificadas por proveedor, por lo que era muy dificil manejar estos

documentos ya que se encontraban dispersos.

Con el uso de SLACK se pretende organizar la informacion en tiempo real, ademas al
ser este un sistema compartido en linea, permite que se pueda trabajar a distancia sin
perder el control y el orden de los pagos. Los encargados de realizar pagos pueden
ingresar a la plataforma para visualizar el consecutivo que corresponde al pago que
realizaran y una vez realizado el pago lo numeraran y lo subiran a la plataforma junto
con su factura, de esta forma se mantendra siempre actualizada y organizada la
informacion. Al inicio del siguiente mes, cuando se debe actualizar la base de datos y
entregar esta informacién al despacho contable, solo se debera ingresar a la
plataforma y descargar todos los comprobantes en una carpeta digital, la cual estara
clasificada por el mes al que corresponden los pagos y sera enviada directamente por
correo electronico al despacho contable externo, lo cual ahorrara mucho tiempo al

administrador.
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11.Base de datos de pagos en efectivo

Existen proveedores pequefios que no proporcionan factura de los pagos que se les
realizan, a dichos proveedores se les paga en efectivo. Este control se lleva solo en
cuadernos y con el tiempo suele perderse la informacién, la cual también es de suma
importancia para el control administrativo interno de los proyectos. Para implementar
esta herramienta en la que se pretende generar una base de datos en Excel que
contenga especificamente esta informacion, el administrador general requerira
semanalmente al administrador de proyectos los montos y conceptos pagados en
efectivo, de esta forma ira registrando cada movimiento en esta base de datos con la

cual se tendra un total control de esta informacion.
12.Sistema de ndmina en linea: NOMINAX

En el proceso de administracién general se integro la actividad de procesamiento de
ndminas semanales y quincenales, dicha actividad era llevada por un despacho
externo, el cual a su vez se apoyaba en otra empresa para realizar el timbrado de
nomina. Ademas, se cobraba individualmente por cada recibo, lo que generaba un alto

costo y un retraso importante en la generacion de los comprobantes de este rubro.

Al conocer la existencia de sistemas en linea para todo tipo de rubros se procedio a
investigar acerca de sistemas de nbmina y se eligid6 NOMINAX para llevar a cabo esta
actividad. Para utilizar esta herramienta es necesario ingresar a la pagina de internet
y registrarse, lo cual es muy sencillo. Se tiene la opcion de una prueba gratuita de un
mes, a partir de que termina la prueba, se realiza un cobro anual bastante accesible,
el cual se calcula por el numero de empresas dadas de alta por el usuario y no por el
numero de empleados, ni el numero de recibos generados en el afio, por lo que se
pueden emitir gran cantidad de timbres por un mismo costo. Una vez hecho el registro
se da de alta a la empresa y se ofrece una amplia gama de gestiones relacionadas

con el tema de ndminas y de empleados.
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Al inicio es necesario configurar algunos conceptos, para lo cual se proporciona una
guia ordenada por parte del mismo sistema, a través de la cual se puede ir
personalizando paso a paso el sistema de cada empresa dependiendo de sus
caracteristicas, ademas, se pueden realizar preguntas especificas a través de un chat
en cualquier momento. Para la configuracion inicial, es necesario tener conocimientos
del tema, pero una vez que el sistema queda configurado, cualquier persona puede
generar y timbrar las nédminas en los periodos que lo requiera de forma muy facil y
rapida, ademas de que puede generar distintos tipos de reportes también de manera

muy sencilla.

e Diseno de perfiles
Una vez realizado el analisis de las habilidades y la experiencia con las que cuentan
las personas que ocupan los distintos puestos de trabajo, asi como la reasignacion e
integracion de nuevas actividades y herramientas que involucran a las mismas

personas, se llevd a cabo el disefio del perfil deseado para cada puesto de trabajo.

Como ejemplo, en la tabla 4.14 se muestra el perfil disefiado para el puesto de

proyectista.
Tabla 4. 14. Diserio de perfil de puesto de proyectista (Elaboracion propia).
PROYECTISTA
OBIJETIVO PERSONALES
Elaborar propuestas de disefio que se adecuen alas Edad: Entre 28y 45 afios
necesidades del cliente y desarrollar los proyectos Sexo: Indistinto
arquitecténicos derivados de dichas propuestas, Estado Civil: Indistinto
manteniendo siempre los mas altos estandares de calidad. |Nivel de escolaridad: Licenciatura terminada
FUNCIONES

Estudio a fondo de caracteristicas y variables que intervienen en el disefio de cada proyecto en particular.
Elaboracion de disefios y planos arquitectdnicos, incluyendo todas las especificaciones requeridas para su construccion.

Dar asesoria y realizar los ajustes necesarios al proyecto durante todo el proceso constructivo del mismo.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA HABILIDADES Y CARACTERISTICAS

Conocimientos avanzados de arquitectura Habilidades de comunicacidn visual, oral y escrita, tener iniciativa,
ser creativo, ser proactivo, saber trabajar en equipo, trabajar bajo
presion, ser perceptivo en relacion a espacios y con el cliente, tener
Excelente manejo de AUTOCAD habilidades de investigacion y habilidades en el uso dela

Conocimientos basicos de construccion y topografia. tecnologia.

Minimo 5 afios de experiencia en puesto similar
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Disefio del manejo de la informacion y el conocimiento

Implementacion

Ademas del rediseno de actividades de cada proceso, se redisefio el manejo que se

le dara a toda la documentacioén o informacion relacionada con los procesos, incluso

en actividades que no se transformaron, esto con el fin de unificar y dar a conocer a

todos, la ubicacion de toda la informacién necesaria para llevar a cabo los procesos y

de esta manera ir conformando una base de conocimientos sélida.

El disefio del manejo de la informacion se realiz6 como se muestra en la tabla 4.15

doénde se presenta el proceso de administracion general. Se considerd pertinente

destacar con sus respectivos colores, verde y amarillo, las actividades nuevas y/o

transformadas en la reestructuracion de los procesos.

Tabla 4. 15. Manejo de informacién del proceso administrativo general (Elaboracién propia).

PROCESO ADMINISTRATIVO GENERAL

ACTIVIDADES

ERSONA ENCARGAD. ENTRADAS SALIDAS
'NDFOOCRU""'AAE%'?:;SO PERSONA QUE GENERA | LUGAR DONDE SE UBICA DOCUMENTO O UBICACION DONDE SE
REQUERIDOS PARA LA INFORMACION O LA INFORMACION O INFORMACION GUARDA ELDOCUMENTO
DP | AP | CO RO AG | R oAb A DOCUMENTOS DOCUMENTOS GENERADA EN ESTA O LA INFORMACION
REQUERIDOS REQUERIDOS ACTIVIDAD GENERADA

ACTIVIDAD

Realizacion de pagos de gastos
generales

RECIBOS O FACTURAS

ADMINISTRADOR GENERAL

CUENTAS DE SERVICIOS EN
INTERNET O CORREO
ELECTRONICO

COMPROBANTES DE PAGO
NUMERADOS

CARPETA DE GASTOS DEL
MES CORRESPONDIENTE
EN CARPETA DE
CONTABILIDAD DEL ANO
EN CURSO Y SISTEMA
COMPARTIDO EN LINEA
SLACK

Envio de informacion al despacho

INFORMACION DE

COORDINADOR DE OBRA

ES PROPORCIONADA POR

ALTAS, BAJAS,
NOTIFICACIONES DEL

CARPETA DE
ACTUALIZACIONES EN

juridico TRABAJADORES WHATSAPP IMss CARPETA DE IMSS DEL ANO
) EN CURSO
INFORMACION .
ACTUALIZADA DE COORDINADOR DE OBRA ES PROPORCIONADA POR SISTEMA DE NOMINA EN
Procesamiento de néminas TRABAIADORES WHATSAPP RECIBOS TIMBRADOS DE | _ LINEAY CARPETA DE

semanales y quincenales

Pagos de némina semanal

Pagos de ndmina quincenal

CUENTA Y CLAVE DE
ACCESO AL SISTEMA DE
NOMINAS EN LINEA

ADMINISTRADOR GENERAL

DOCUMENTO CON
INFORMACION DE
CUENTAS Y CLAVES

NOMINA

TIMBRADOS EN CARPETA
DE NOMINAS DEL ANO EN
CURSO

RECIBOS TIMBRADOS DE

ADMINISTRADOR GENERAL

CARPETA DE TIMBRADOS

TRABAJADORES EN NOMINAS
MONTOS DE PAGO EN
COORDINADOR DE OBRA WHATSAPP
EFECTIVO

RECIBOS DE PAGOS
IMPRESOS, FIRMADOS Y
ESCANEADOS

CARPETA DE RECIBOS DE
OBRA EN CARPETA DE
NOMINAS DEL ANO EN
CURSO

RECIBOS TIMBRADOS DE
TRABAJADORES

ADMINISTRADOR GENERAL

CARPETA DE TIMBRADOS
EN NOMINAS

COMPROBANTES DE
TRANSFERENCIAS
BANCARIAS

CARPETA DE GASTOS DEL
MES CORRESPONDIENTE
EN CARPETA DE
CONTABILIDAD DEL ANO
EN CURSO Y SISTEMA
COMPARTIDO EN LINEA
SLACK

Obtencion de estados de cuenta

TARJETA, TOKEN Y
CONTRASENA DE ACCESO
AL PORTAL BANCARIO

ADMINISTRADOR GENERAL
Y ASISTENTE DE
DIRECCION

DOCUMENTO CON
INFORMACION DE
CUENTAS Y CLAVES

ESTADO DE CUENTA
BANCARIO

CARPETA DE BANCOS DEL
ARNO EN CURSO

Elaboracién de balance mensual

MOVIMIENTOS BANCARIOS
DEL MES EN CURSO, AL DIA

ADMINISTRADOR GENERAL

PAGINA DE INTERNET DEL
BANCO

PREBALANCE MENSUAL

BASE DE DATOS GENERAL
DE GASTOS E INGRESOS EN

EXCEL
o BASE DE DATOS GENERAL CARPETA DE
. . ESTADO DE CUENTA PAGINA DE INTERNET DEL o
Registro mensual de ingresos ADMINISTRADOR GENERAL DE GASTOS E INGRESOS EN| CONTABILIDAD DEL ANO
BANCARIO BANCO
EXCEL EN CURSO
CARPETA DE FACTURACION
CUENTAY CLAVE DE ADMINISTRADOR GENERAL DOCUMENTO CON DEL MES
Obtencion de facturas generadas . . CORRESPONDIENTE EN
| ACCESO AL SISTEMA DE O ASISTENTE DE INFORMACION DE FACTURAS ELECTRONICAS CARPETA DE
enel mes 5 i 5
FACTURACION EN LINEA DIRECCION CUENTAS Y CLAVES CONTABILIDAD DEL ARO
EN CURSO
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CARPETA DE FACTURACION

FACTURAS ELECTRONICAS CORRESDPEOLN’\STENTE EN CAPTURA DE
ADMINISTRADOR GENERAL| INFORMACION ESPECIFICA
Asignacién de ingresos con DE INGRESO CARPETADE |0 vimIENTO D | BASE DE DATOS GENERAL
CONTABILIDAD DEL ANO DE GASTOS E INGRESOS EN
facturas EN CURSO INGRESO Y EN CASO DE EXCEL
BASE DE DATOS GENERAL | ook NECESARIOUN
COMPLEMENTO DE PAGO
REGISTRO MENSUALDE | 511 NiSTRADOR GENERAL|DE GASTOS E INGRESOS EN
INGRESOS
EXCEL
) ESTADO DE CUENTA PAGINA DE INTERNET DEL | BASE DE DATOS GENERAL CARPETADE =
Registro mensual de egresos ADMINISTRADOR GENERAL DE GASTOS E INGRESOS EN| CONTABILIDAD DEL ANO
BANCARIO BANCO EXCEL EN CURSO

Obtencion de comprobantes y

CUENTAY CLAVE DE
ACCESO AL SISTEMA

ADMINISTRADOR GENERAL|
Y ASISTENTE DE

SISTEMA COMPARTIDO EN

COMPROBANTES DE PAGO
CON SUS RESPECTIVAS

CARPETA DE GASTOS DEL
MES CORRESPONDIENTE
EN CARPETA DE

facturas de egreso COMPARTIDO EN LINEA DIRECCION LINEA SLACK FACTURAS, NUMERADOS Y | oo AR
SLACK ORDENADOS EN CURSO
CARPETA DE
CARPET'GE[;E;‘/;SILOS PEL | ADMINISTRADOR GENERAL| CONTABILIDAD DEL ARIO
EN CURSO
. CARPETA DE
CARPETA DE FACTURACION | 1\ N1STRADOR GENERAL| CONTABILIDAD DEL ARO
Envio de informacion a despacho DEL MES EN ZIP EN CURSO RECEPCION DE PAQUETE .
contable ESTADO DE CUENTA CARPETADE CONTABLE MENSUAL CORREO ELECTRONICO
BANCARIO NUMERADG | APMINISTRADOR GENERAL( CONTABILIDAD DEL ARO
EN CURSO
BASE DE DATOS GENERAL CARPETA DE
DE GASTOS E INGRESOS EN|ADMINISTRADOR GENERAL| CONTABILIDAD DEL ARO
EXCEL EN CURSO

Generacidn de impuestos mensual

PAQUETE CONTABLE
MENSUAL

ADMINISTRADOR GENERAL|

CORREO ELECTRONICO

DOCUMENTO GENERADO
EN PAGINA DEL SAT POR
DESPACHO CONTABLE
EXTERNO

CORREO ELECTRONICO

Pago de impuestos

DOCUMENTO GENERADO
EN PAGINA DEL SAT

DESPACHO CONTABLE

CORREO ELECTRONICO

COMPROBANTE DE PAGO

CARPETA DE GASTOS DEL
MES EN EL QUE SE REALIZO
EL PAGO EN CARPETA DE
CONTABILIDAD DEL ANO
EN CURSO Y SISTEMA
COMPARTIDO EN LINEA
SLACK

Generacién de pago de IMSS
mensual

INFORMACION
ACTUALIZADA DE
TRABAJADORES

ADMINISTRADOR GENERAL]|

SISTEMA DE NOMINAS EN
LiINEA

REPORTES IMSS
MENSUALES GENERADOS
POR DESPACHO JURIDICO

EXTERNO

CORREO ELECTRONICO Y
CARPETA DE IMSS DEL ANO
EN CURSO

Pagos de IMSS

REPORTES IMSS

DESPACHO JURIDICO

CARPETA DE IMSS DEL ANO

COMPROBANTE DE PAGO

CARPETA DE GASTOS DEL
MES EN EL QUE SE REALIZO
EL PAGO EN CARPETA DE
CONTABILIDAD DEL ANO

MENSUALES EN CURSO EN CURSO Y SISTEMA
COMPARTIDO EN LINEA
SLACK
Comunicacién constante con INFORMACION CONTABLE
VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE
contador Y FISCAL
Comunicacién constante con .
INFORMACION DE IMSS VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE

juridico

4.2.3 Identificacion de métricas de evaluacion

El objetivo de este proyecto es que con la implementacion de esta metodologia, la

empresa obtenga beneficios 0 mejoras, como se ha mencionado a lo largo de todo el

documento. La fase de evaluacién es utilizada para comprobar si, tanto la metodologia

como la estrategia disefiada realmente cumplen con el objetivo expuesto, pero para

ello es necesario identificar ciertos factores por medio de los cuales se pueda medir su

efectividad. Después de analizar los cambios propuestos en el disefio se identificaron

las métricas presentadas a continuacion.
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e Tiempos

El tiempo necesario para la realizacion de actividades nuevas y modificadas
comparado con el tiempo de actividades modificadas y eliminadas, asi como el tiempo
requerido para la obtencion de informacion comparado con el que se requeria

anteriormente.
e Control de informacion

El control de informaciéon se medira con el numero de conceptos de informacion

disponibles con el uso de las herramientas disefadas.
e Acceso a la informacion

El acceso a la informacion se medira de acuerdo al numero de carpetas comunes

creadas y ordenadas en el disefio del manejo de informacién.
e Delegacion de actividades

Con esta métrica se valoraran las actividades que corresponden a los socios de la
organizacion, para definir junto con ellos cuales estan listas para ser delegadas o
cuales incluso ya fueron delegadas, obteniendo con ello el numero de actividades

correspondiente a este medible.
¢ Conocimiento compartido

El conocimiento compartido se medira con el numero de reuniones de
retroalimentacion que se hayan realizado al momento de la evaluacion, y con el
numero de conceptos aprendidos o conceptos de informacion obtenidos por cada
persona derivados de dichas reuniones o de los nuevos grupos de mensajeria
instantanea internos de la organizacion, también se pueden tomar en cuenta para esta
métrica la cantidad de perfiles de puesto de trabajo desarrollados. Aunado a esto,
cuantitativa y cualitativamente, el conocimiento compartido abarca un amplio espectro

dentro de este proyecto, ya que el objetivo principal del mismo es gestionar el
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conocimiento de la organizacion, por lo que se espera que toda la informaciéon que se
maneje en la utilizacién de las herramientas creadas, asi como la informacion que
quede archivada en la base de conocimientos y el contenido de los perfiles de puesto
de trabajo, sean considerados conocimiento no solamente compartido si no

gestionado.
e Presencia en el mercado

Esto se medira con el numero de seguidores en redes sociales.

4.3 Fase 3 — Implementacién

Una vez concluida la fase de diseio e identificadas las métricas para medir los cambios
esperados con la implementacion, se procedio a iniciar esta fase. Cabe mencionar que
durante el disefio se estuvo en contacto constante con el director y con todos los
involucrados en los procesos rediseiados para la aprobacion de cada elemento y
herramienta disefiada, ya que las personas que llevan a cabo los procesos fueron las
encargadas de guiar el proyecto de acuerdo a las necesidades especificas de la

organizacion.
e Comunicar

Debido a que en este punto del desarrollo del proyecto, los integrantes de la
organizacion se encontraban trabajando desde casa, debido a la situacion de
pandemia por la que atravesaba el pais en ese momento, se acordd con el director de
la empresa que este elemento de la implementacion se realizaria de forma virtual,
reuniendo a todos los involucrados para exponer de manera general todos los cambios
en los procesos, para después acordar con cada uno de ellos sesiones individuales de
capacitacion para el uso de las herramientas especificas que le correspondia utilizar a
cada persona. En la figura 4.4 se muestra la minuta de la reunion inicial donde se

formalizé la aprobacion de los cambios expuestos a todos los involucrados.
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MITIUTA DE L& REUNION

Figura 4. 4. Minuta de reunién inicial de implementacion de la metodologia (Elaboracion propia).

e Asignary capacitar

Al momento de llevar a cabo el elemento anterior también se realizé la division de
tareas correspondiente para cada persona y de esta forma se cumplié con la

asignacion de actividades la cual se presentd de la siguiente manera:

Para el puesto de director de proyectos:

¢ Nuevas reuniones para mejorar la comunicacion interna de la organizacion.
— Grupo de Whatsapp
— Formato de lecciones aprendidas.

Para el puesto de administrador de proyectos y director de obra:

¢ Nuevas reuniones para mejorar la comunicacion interna de la organizacion.
— Grupo de Whatsapp
— Formato de lecciones aprendidas.

e Comunicacion con administrador general para nuevo control de pagos y
adeudos a proveedores.

— Base de datos de proveedores en Excel.
e Solicitud de estimaciones a proveedores.
— Formato de estimaciones.

Para el puesto de proyectista y asistente de direccién:

¢ Nuevas reuniones para mejorar la comunicacion interna de la organizacion.
— Grupo de Whatsapp
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— Formato de lecciones aprendidas.
e Uso de redes sociales para publicidad.
— Facebook
— Instagram.
e Cambio en el manejo de facturas y comprobantes de pagos a proveedores.
— Descarga en carpeta
— SLACK.
e Eliminacion de las siguientes actividades:
«»» Elaboracion de contratos
s Compra de materiales
*» Realizacion de pagos de gastos generales.

Para el puesto de coordinador y residente de obra:

¢ Nuevas reuniones para mejorar la comunicacion interna de la organizacion.
— Grupo de Whatsapp
— Formato de lecciones aprendidas.
e Comunicacion con administrador general para elaboracién de contratos a
trabajadores de obra.
— Formato de contrato.
e Comunicacion con administrador general para elaboracion de reglamento por
parte de trabajadores de obra.
— Reglamento.
e Comunicacion con administrador general para registro semanal de asistencias.
e Comunicacién con administrador general para control de pagos en efectivo en
obra.
e Solicitud de estimaciones a proveedores.
— Formato de estimaciones.

Para el puesto de administrador general:

¢ Nuevas reuniones para mejorar la comunicacion interna de la organizacion.
— Grupo de Whatsapp
— Formato de lecciones aprendidas.
e Uso de redes sociales para publicidad.
— Facebook
— Instagram.
e Elaboracion de contratos para trabajadores de obra.
— Formato de contrato.
e Elaboracion de reglamento para trabajadores de obra.
— Reglamento.
e Registro semanal de asistencias de trabajadores de obra.
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— Base de datos de trabajadores en Excel.
e Elaboracion de concentrado de pagos y adeudos a proveedores por proyecto.
— Base de datos de proveedores en Excel.
e Cambio en el manejo de facturas y comprobantes de pagos.
— Descarga en carpeta
— SLACK.
e Control de pagos en efectivo en obra.
— Base de datos de pagos en efectivo en Excel.
e Procesamiento de ndminas.
— NOMINAX.
e Agrupacion y envio de informacion contable.
— Archivo general digitalizado.
e Eliminacion de actividades:

X/

s Generacion y establecimiento de nominas a través de despacho juridico.

X/

s Manejo fisico de comprobantes de pago y facturas.

Esta asignacién se hizo tomando en cuenta que algunas de las personas que estaban
trabajando en la empresa en ese momento, estaban ocupando dos puestos de trabajo,
por lo que la asignacion se realizoé por persona, sefialando los puestos que ocupaban
cada uno de ellos. Una vez realizada esta asignacion de actividades y cambios, se
capacitdé a los empleados para el uso de las herramientas correspondientes a sus
puestos de trabajo, dicha capacitacién se realizé por llamadas virtuales y telefénicas,

ademas se les dio seguimiento por medio de Whatsapp.

Como parte de este elemento también se realizd, por correo electronico, la entrega
oficial de archivos y formatos correspondientes a la estrategia, a la estructura de los
procesos, al modelado de procesos, a las herramientas disefiadas, a los perfiles de
puestos y al manejo de la informacién y conocimientos. La figura 4.5 muestra la

evidencia del envio de los documentos mencionados.
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Disefio de elementos del proyecto

Rusth Maria Zepeda <ruth_ze@hotmail.com>
w Ruth Marla Zepeda <ruth_ze@hotmail.com>
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Ruth Maria Zepeda <ruth_ze@hotmailcom >
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con i internas

@ Ruth Maria Zepeda <ruth_re@hotmail com»

Figura 4. 5. Envio por correo electrénico de archivos y formatos para implementacion.

e Actuar e integrar

En la implementacion de estos elementos, una vez que fueron asignadas las
actividades y se capacito a las personas, se empezaron a utilizar y a integrar dentro
de las actividades diarias de la organizacion, todas las herramientas creadas en el
disefio de esta metodologia. La evidencia del uso de las herramientas se muestra a

continuacion:
1. Facebook e Instagram.

Para empezar a utilizar estas herramientas, se contratd a una persona externa para la
toma de fotografias y el manejo de las redes sociales. La figura 4.6 muestra la
evidencia de la creacién de una pagina de Facebook y de una cuenta de Instagram

para la organizacion.
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Figura 4. 6. Utilizacion de herramientas de Facebook e Instagram.

2. Contratos para trabajadores.

La figura 4.7 muestra un contrato elaborado y firmado por un trabajador de obra.
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P e

Figura 4. 7. Contrato de trabajo firmado por trabajador de obra de la empresa.
3. Reglamento para trabajadores de obra.

La figura 4.8 muestra el reglamento firmado por un trabajador de la empresa, ademas

se implementd el uso de una bitacora para llevar el registro de las faltas al reglamento,
de la cual también se muestra evidencia.
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Figura 4. 8. Reglamento firmado por trabajador y bitacora de faltas.
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4. Whatsapp.

Implementacién

Gracias al uso de esta herramienta, se puede estar en constante comunicacién en

tiempo real e incluso puede quedar registro de los temas tratados con sus respectivas

fechas, la empresa decidid6 implementarla dentro de sus procesos en lugar de la

herramienta Zoom en la que se podrian realizar reuniones virtuales cada cierto tiempo.

Para su implementacién se decidieron crear 3 grupos dentro de dicha herramienta,

uno para asuntos generales donde participan todos los integrantes de la empresa, otro

para pagos Y estimaciones donde participan los involucrados en ese tema y otro grupo

mas para noéminas, donde también participan solo las personas relacionadas con la

gestion de néminas de la empresa. En la figura 4.9 se muestra la evidencia de la

utilizacion de esta herramienta.

.. Asuntos generales TCA 0 Qo

mar 25 de may mar 25 de may

Creaste el grupo "Pagos y estimaciones PROV® ﬁ - Creaste el grupo "Asuntos generales TCA”
P ot o= /?
-
B0 6 Los mensajes y las llamadas estdn cifrados S5 @ Los mensajes y las llamadas estén cifrados
W' de extremo a extremo, Madie fuera de este 2 de extremo a extremo. Nadie fuera de este
chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerlos ni 5 5_' chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerios ni
escucharlos, Pulsa para més informacidn.  EE escucharlos, Pulsa para mas informacidn
- 2
Arg. Sergio Camacho g Arg. Sergio Camacho
) i 1 1 g
P = A
Este grupo es solo para Este grupo es para no triangular

informacion y que todos estemos
enterados de todo lo general de la
empresa, avisos, modificaciones de
algo, informacidn general, etc

Ing. Cesar Ze
ok

Arg. Sergio Camacho
4 Reenviado

pagos a contratistas &

autorizaciones de estimaciones para E
I

Porfa pongan el monto autorizado, la =
obra y la estimacion a la que

corresponde v
Para tener todos la misma

informacidn y que no se pierda
g

Siempre que se vaya a hacer un pago
que quede aqui el asiento p

Yo llevare un control en excel

© ©
Ing. Cesar Ze
ok
+ 0 ®¢ + G ®39

(2 amlmmTr o g

jue 20 de may
8 Los mensajes y las llamadas estin cifrados
de exiremo a extremo, Nadse fuera de este

chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerlos ni
escucharios. Pulsa para mds informacién.

Ing. Arturo cred el grupo “Némina TCA®

Ing. Arturo te afiadid

Rene Calderon =3,750
Miguel Avila. =2,200
Marcos Robles =2,325

( le estoy descontando
300 del préstamo )

Edgar Moroyogui =1,600
Yo. =4,550
=14,425

Rene Calderon y Marcos Robles estoy
contemplando 6 hrs extras, por el
sabado que fueron a Pesqueira

Ing. Cesar Ze

ok

mar 25 de may
Cambiaste el icono de este grupo

Kie.27 ey,

Figura 4. 9. Utilizacién de herramienta Whatsapp.
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5. Base de datos con informacioén de trabajadores.

Para la implementacion de esta herramienta se tuvieron que reunir todos los datos
personales de cada empleado, los cuales se obtuvieron de los contratos los cuales
también se implementaron como parte de este proyecto, ademas se necesito la
informacion de sueldos y salarios percibidos por cada uno de ellos y se crearon
férmulas dentro de la propia base de datos para facilitar el llenado de la misma el cual
se realiza semanalmente. Para realizar el llenado se utiliza la informacion manejada
en el grupo de Whatsapp, creado especificamente para néminas, y el administrador
general debe estar en contacto directo con el residente de obra. Derivados de esta
base de datos se emiten también semanalmente recibos de némina que requieren ser

firmados por los trabajadores. La evidencia se muestra en la tabla 4.16.

Tabla 4. 16. Base de datos de control de informacion de trabajadores.

A B C D E F G H “é J K L
1 v v - - v M'-| HC <|HCTT sH - MONTO ~ 8~
2 TIPO | MES | FECHA NOMBRE TRABAJADOR CDNCEI’IUITMMW TRAE | sD L:f-l e RECIBO |IIECIBQ INOTM
3 INOMINA  MAYO 08/05/2021 SEMANA 18 6 $ 500 $125(|$  3,000.00 1
& |NOMINA MAYO 08/05/2021 SEMANA 18 6 S 367 s 9215 2,200.00 2
5 NOMINA MAYO 08/05/2021 SEMANA 18 6 $ 350 $ 8|S  2100.00 3
6 |NOMINA MAYO 08/05/2021 SEMANA 18 6 5 267 5 67|5 1,600.00 4
7 |NOMINA MAYOD 15/05/2021 SEMANA 19 4 1 S 500 $135(15 2,500.00 5 Falté lunes y martes, se le descontd sc
8 NOMINA MAYO 15/05/2021 SEMANA 19 4 2 S 367 5 9215 2,200.00 6  |Faltd dos dias por enfermedad, se just
9 | NOMINA MAYD 15/05/2021 SEMANA 19 5 0,143 § 350 S 88|s 1,800.00 7 Faltd un dia injustificadamente, se le|
10 | NGMINA MAYO 15/05/2021 SEMANA 19 6 5 267 $ 67|55  1,600.00 8
11 |NOMINA MAYO 22/05/2021 SEMANA 20 6 $ 500 6 S$125(|5  3,750.00 9
12 NOMINA MAYO 22/05/2021 SEMANA 20 45 1.5 § 367 $ 92|$ 220000 10 |Sefue temprano sin permiso viernes 2
13  NOMINA MAYO 22/05/2021 SEMANA 20 6 $ 350 6 S 838|5 2,625.00 11  |Se le entregaron 2325 por prestamo (d
14 NOMINA MAYD 22/05/2021 SEMANA 20 55 05 S 267 S 675 1,600.00 12 |Se fue temprano sin permiso viernes 2
15 | NOMINA MAYO 29/05/2021 SEMANA 21 6 S S00 S$125(5 3,000.00 13
16 NOMINA MAYOD 29/05/2021 SEMANA 21 1 2 S 367 S 9218 1,100.00 14 5¢ le extendio incapacidad de acciden
17 | NOMINA MAYO 29/05/2021 SEMANA 21 6 $ 350 $ 885 2,100.00 15  |Se le entregaron 1800 por prestamo (d
18 NOMINA MAYO 29/05/2021 SEMANA21 6 $ 267 5 6715 1,600.00 16
19 |NOMINA JUNIO 05/06/2021 SEMANA 22 6 $ 500 S$125|5 3,000.00 17
20 NOMINA JUNID 05/06/2021 SEMANA 22 4 0009 $ 367 415 $ 92|S 1,850.00 18  |Notrabajo horas extras pero se le dies
21 |NOMINA JUNIO 05/06/2021 SEMANA 22 6 $ 350 4 S 88)5% 2,450.00 19  |Se le hizo un prestamo de 1000y se le
22 NOMINA JUNIO 05/06/2021 SEMANA 22 6 0013 § 267 4 S 675 1,870.00 20
23 |NOMINA JUNIO 05/06/2021 SEMANA 22 5 $ 250 $ 63| 1,250.00 21
24 |NOMINA JUNIO 05/06/2021 SEMANA 22 5 $ 250 4 S5 63|S 150000 22
25 NOMINA JUNID 05/06/2021 SEMANA 22 5 s 250 $ 63| 1,250.00 23
26 NOMINA JuNIo 05/06/2021 SEMANA 22 2 $ 250 4 S 63|S 750.00 24
27 |NOMINA JUNIO 12/06/2021 SEMANA 23 6 $ 500 7 S$125|% 387500 25
28 NOMINA JUNIO 12/06/2021 SEMANA 23 4 0.009 S 367 $ 9218 1,470.00 26
29 NOMINA JUNIO 12/06/2021 SEMANA 23 6 $ 350 S 8|5 2,100.00 27 |Se le decontaron 500 del prestamo de
30 |NOMINA JUNIO 12/06/2021 SEMANA 23 6 $ 267 S 675 1,600.00 28
31 NOMINA JUNIO 12/06/2021 SEMANA 23 6 $ 250 5 63]5 1,500.00 29
32 |NOMINA JUNIO 12/06/2021 SEManA 13 5 $ 250 $ 63|$ 125000 30
33 |NOMINA JUNIO 12/06/2021 sEmanA 23 4 s 250 $ 63|5 1,000.00 Provisionales no recibo
34 |NOMINA JUNIO 12/06/2021 SEMANA 23 2 $ 300 s 51s 600.00 Provisionales no recibo
35 | DOMPE JUNIO 12/06/2021 ESCOMBRO $  10,000.00 DOMPE
36 NOMINA JUNID 19/06/2021 SEMANA 24 6 $ 500 $12505  3,00000 31
37  NOMINA JUNIO 19/06/2021 SEMANA 24 6 $ 367 $ 92015 20000 32
38|NOMINA | JUNIO | 15/06/2021 e semanaze | 6 $ 350 4 § 8|5 245000 33 |seledescontaron 500 pesos de presta
BASE DE DATOS RECIBOS TRABAJADORES (2) (O]
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6. Formato de lecciones aprendidas.

Por cuestiones de tiempo esta herramienta no ha sido utilizada, ya que en el lapso
desde que se inici6 con la implementacidn de este trabajo hasta la fecha en la que se
recolectd la evidencia, la empresa no ha terminado ningun proyecto de obra y dicha
herramienta es de uso exclusivo para la terminacion de cada proyecto de obra que

realice la empresa.
7. Base de datos de pagos y adeudos a proveedores.

Esta herramienta fue implementada tal y como se muestra en la tabla 4.17, por
cuestiones de confidencialidad, algunos de los datos que se exponen en la base de

datos se encuentran ocultos en la evidencia de la utilizacion de esta herramienta.

Tabla 4. 17. Muestra de utilizacion de herramienta para control de abonos y pagos por proyectos.

TIPO DE NOMBRE DEL ANO FECHA DEL NOMBRE DEL PROVEEDOR NUMERO DE CONCEPTO MONTO DEL FORMA DE RAZON  NO.DE ADEUDOA LA
MOVIMIENTO | ~ PROYECTO |~ ~ | MOVIMIENT ~ ~  ESTIMACIO| ~ ~ | MOVIMIENT ~ PAGO |~| SOCIA - FACT - FECHA |~
PRESUPUESTO QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO CLIENTE NA NA NA

CLIENTE

Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL ESTRUCTURA NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL ELECTRICIDAD NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL TABLARROCA NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL GASES MEDICINALES NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL CARPINTERIA NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL REFRIGERACION NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTOINICIAL  EQUIPO ESPECIALIZADO NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL CANCELERIA NA NA NA
Presupuesto original QUIROFANOS 2021 01/03/2021 PPTO INICIAL DUCTERIA NA NA NA
PAGO DE CLIENTE QUIROFANOS 2021 10/03/2021 1ER ANTICIPO CLIENTE TRANSFERENCIA TCA 450

QUIROFANOS 2021 13/03/2021 ANTICIPO 1 ESTRUCTURA TRANSFERENCIA TCA 11666

QUIROFANOS 2021 20/03/2021 ANTICIPO2 ESTRUCTURA TRANSFERENCIA TCA 11694

QUIROFANOS 2021 25/03/2021 ANTICIPO1 ELECTRICIDAD TRANSFERENCIA TCA 292

QUIROFANOS 2021 31/03/2021 ANTICIPO1 TABLARROCA TRANSFERENCIA TCA 1555

QUIROFANOS 2021 31/03/2021 ANTICIPO3 ESTRUCTURA TRANSFERENCIA TCA 11732

PAGO DE CLIENTE QUIROFANOS 2021 05/04/2021 2D0 ANTICIPO CLIENTE TRANSFERENCIA TCA 453
PAGO DE CLIENTE QUIROFANOS 2021 20/04/2021 3ER ANTICIPO CLIENTE TRANSFERENCIA TCA 464

QUIROFANOS 2021 22/04/2021 ESTIMACION 1 ESTRUCTURA TRANSFERENCIA TCA 11832

QUIROFANOS 2021 22/04/2021 ANTICIPO 1 GASES MEDICINALES TRANSFERENCIA TCA 5F7BS

QUIROFANOS 2021 22/04/2021 ANTICIPO1 REFRIGERACION TRANSFERENCIA TcA 2103

QUIROFANOS 2021 29/04/2021 ESTIMACION 1 ELECTRICIDAD TRANSFERENCIA TCA 305

QUIROFANOS 2021 29/04/2021 ESTIMACION 1 TABLARROCA TRANSFERENCIA TCA 1567

QUIROFANOS 2021 30/04/2021 ANTICIPO 1 EQUIPO ESPECIALIZADO TRANSFERENCIA TcA 8747

8. Formato de estimaciones.

La evidencia donde se muestra el uso de esta herramienta se encuentra en la tabla
4.18, algunos conceptos de esta herramienta son de estricta confidencialidad por lo
que solo se muestra la tabla como referencia y con algunos datos cubiertos. En este
caso se agrego la primera columna de la tabla, para uso exclusivo interno, ya que
surgio la necesidad de hacer observaciones en algunas partidas de las estimaciones

de los contratistas.
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Tabla 4. 18. Muestra de utilizacion de herramienta de estimaciones para pagos a proveedores.

weormacion| ¥
- |CONCEPT

RUBRO

CCONCEPTO

UNIDAD

CANTIDAD
U oriGing;, ©

TODOS
ANTICIPO
PAGOS

TOTAL DE CONCEPTOS
AMORTIZACION DE ANTICIPO
CANTIDAD A PAGAR

ESTRUCTURA
PRINCIPAL

10

ESTRUCTURA
PRINCIPAL

30  ESTRUCTURA
PRINCIPAL

ESTRUCTURA
PRINCIPAL

ESTRUCTURA
PRINCIPAL

ESTRUCTURA
PRINCIPAL

ESTRUCTURA
PRINCIPAL

PRINCIPAL

PRINCIPAL

PRINCIPAL

PRINCIPAL

PRINCIPAL

PRINCIPAL

PRINCIPAL

TRAGAIGS DE DESCUBRIR FUNTAS DE COLUWNAS EXISTENTES PARA
PODER COLOGAR FLACAS D CONEXION DE LA PLACA BASE INGLUYE
MANIOBRAS, ELEVACIONES, EQUPO, RETIRO DE ESCOMBRO, MANO DE
(CBRA, Y HERRAMIENTA.

PLACA BASE DE 45 X 45 CMS X 3/4" SOLDADAS A PUNTAS DE COLUMNAS.
EXISTENTES. INCLUYE: SUMINISTRO, ABILITADO Y MONTAJE DE ACERO,
FABILITADO DE HUECO DE 8°X8" ALCENTRO DE LA PLACA PARA SOLDAR EN.
FUNTAS DE COLUMNAS EXISTENTES, FRMARID ANTICORROSNO Y

EsuAL R
DESPERDICIOS, MANIOBRAS, ELEVACIONES, MANODE OBRA HERRAM IENTA
veauro,

COLUMNAS PRINCIPALES A BASE DEPERFILES PTR OE & X8'X¥4". NCLUVE:
SUMNISTRO, HABIUTADD Y MONTAE DE ACERO, PRMARIO

MANIGBRAS, MONTAJE EN HORARIO NOCTURNO. MANO DE OBRA
HERRAMIENTA Y EQUIFO
ARMADURAS TIPO 1 DFFERENTES LARGOS, PERALTE 140 TS, A BASE DE

ARMADURAS TIPO 2, DIFERENTES LARGOS, PERALTE 140 TS, A BASE DE.

N CUERDAS, DIAGONALES Y MONTANTES SEGUN DISENO.
INCLUYE: SUMINISTRO, HABILTADD Y MONTALE DE ACERO, PRMARIO
ANTICORROSIVO Y PINTURA ESWALTE COMO ACABADO FINAL TRAZOS,

EQUFO ¥ GRUA DE
MANIGERAS, MONTAJE
FERRAMIENTA Y EQUIO.
CARGADORES DE CUBIERTA A BASE DE POLIN M ONTEN EN CAJON SEGUN.

LARGO' ALCANCE, PERMISOS DE TRANSITO PARA
EN HORARIO NOCTURNO, MANO DE OERA,

MANIOBRAS, MONTAJE EN HORARIO NOCTURNO, MANO D OBRA
HERRAMIENTA Y EQUIPO
LARGUEROS DE CUBERTA A BASE DE POUN MONTEN EN CAJON SEGON

MANIGBRAS, MONTAJE EN HORARIO NOCTURNO. MANO DE OBRA.
HERRAMIENTA Y EQUIO

PZA

PZA

KG

KG

KG

KG

KG

3500

3500

8703.21

971517

427316

1181.25

887747

ONTRATADO ESTADO

MONTO | s cumuLaDO  ADEUDO A LA CANTEST.

1

ALAFECH" FECHA

EN PROCESO
ANTICIPOS

PAGOS

TERMINADO

4

EN PROCESO

EN PROCESO

ENPROCESO | 6629.81

EXCEDENTE

EN PROCESO

EN PROCESO

9. Descarga ordenada de facturas para pagos.

A partir de la implementacién de esta herramienta, antes de realizar un pago se verifica

el consecutivo del mismo y se descarga la factura con el nombre del numero al que

corresponde el consecutivo y la letra “z”, esto para que al momento de titular el

comprobante de pago con el nombre del proveedor al cual corresponde el pago, este

se posicione antes que la factura a la cual corresponde dicho pago. La carpeta donde

se descargan las facturas y comprobantes de puede visualizar tal como se expone en

la figura 4.10.

» Documertos » TECNOLOGIA 2021 »

HNombre

[H 1 MOBISON DamMar21
[# 1z

[ 2 IDEAS CONSTRUCT SONH PESC 02MAY21

(CF

[# 3 FlamMAx SONH PESC 04MAYZT

[CE:
(5 2 EnvaLUs pamay 2y

|# 4z segundao abanc &1z en abril primer abone
[& 5 ARTURD CRED 04MAY21

® =

M &
T MOBISON Damav21
N Tz

d %
J 10 DESP ROCA DSMAY21
J 10z

J 1z

J 12z

6 MASMARK STG D4haAY21

12 SMCR TONMER 05MAYZ1

&) B ILUMINACION DEL NOROESTE 05MAYZ
| 9 ESTERAN VARGAS D3MAYZ1

11 ESTEBAN VARGAS D3MAN21

Fecha de madificacién  Tipy

COMTABILIDAD 2021 TCA » 5 GASTOS MAYO 2021

Temaito

Figura 4. 10. Muestra de carpeta de archivos con descarga de facturaciéon ordenada.
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10. Sistema compartido en linea: SLACK.

Para la utilizacion de esta herramienta fue necesario crear una cuenta en la plataforma
SLACK, lo cual se realiz6 de manera muy sencilla, se compartio el espacio creado
tanto para la administradora como para el asistente de direccion, que son las personas
encargadas de realizar pagos y se cred un canal especifico para subir todos los
comprobantes de pago con sus respectivas facturas ya numeradas con su
consecutivo, esto para poder trabajar en tiempo real de manera simultanea a distancia
y mantener el control y el orden de todos los pagos que se realizan diariamente. En la

figura 4.11 se muestra la evidencia de la implementacién de dicha herramienta.

1]
Buscar en TCA al @ '

# pagos ~

y ADMIN 2

Tq 1 MOBISON 04MAY21.pdf

a apr.

@ TCACONSTRUCCIONES 1107
al FUF -

'_,‘] 2 IDEAS CONSTRUCT SONH PESQ
) 04MAY21.pdf

BBVA

M2 CLIARAAY COMIL DECA AARAAVIY adf

Figura 4. 11. Utilizacién de la herramienta SLACK.

11.Base de datos de pagos en efectivo.

Esta herramienta se decidi6 integrar a la base de datos del control de pagos a
trabajadores, ya que tanto esos pagos como los pagos en efectivo de obra se realizan
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los dias sabado con el mismo procedimiento, ademas para efectos de la obra en curso
al momento de realizar la implementacion de este trabajo, los pagos en efectivo de
obra eran muy pocos y al integrarlos con los de ndmina aun podia llevarse un total
control de ambos ya que tienen el mismo manejo administrativo, con la diferencia de
que en la columna correspondiente a tipo de pago se identifican con distintos titulos
dependiendo del rubro al que corresponde cada pago en especifico, y en el caso del
monto se introduce directamente por la suma de total sin necesidad de crear una

formula.
12. Sistema de ndmina en linea: NOMINAX.

En la figura 4.12 se muestra evidencia de la utilizacion de esta herramienta.

T ido : B8 Ruth Maria Zegeda
> & TECNOLOGIA ¥ COMERCIALITACION AVA <
2IEy TOUR CHAT ©
. / NOMINAX o

&# Empleado: 10 £ < e -Activo § Todos los Empleados
% Semana: I o K< e | 31/May/2021 al 6/Jun/2021 - Timbrada Total Semanal » | 2021 | =

F
w Resumen de Némina
Periodo ! Semana 22 de 2021 - Ordinaria Percepciones :
Fechas: [g

Fecha de Pago :

Deducciones :

MNeto a Pagar :
Empleados :

Estatus: T

B oRE=%]| @ &l

Numero Empleado Percepciones Deducciones| Neto Fimiquito Estatus

%9190 31,10 102300 Normal s

Empleads Active

Recursos Humancs
IMSS/INFONAVIT

Procesos Anuales

Q <Dudas?

Figura 4. 12. Utilizacion de la herramienta NOMINAX.
Para la configuracion inicial de esta herramienta se solicitd apoyo al despacho juridico

que se encarga del manejo de asuntos relacionados con el IMSS, ya que la
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herramienta solicitaba al inicio ingresar una serie de datos, para dar de alta a la
empresa, con la que solo ellos contaban. El administrador general de la organizacion
fue el encargado de llevar a cabo este procedimiento y obtener la informacion vy

capacitacion necesaria para el manejo permanente de la herramienta en cuestion.

Para el caso de los perfiles de puestos de trabajo quedaron autorizados y a disposicion

de la empresa para ser utilizados en cuanto sean requeridos.

En el caso del manejo de la informacion que ya habia quedado estipulado también en
la fase de disefio, se empezd a realizar provisionalmente, por medio de carpetas con
titulos comunes en diferentes equipos de computo. Esto debido a que por la situacion
de pandemia los integrantes de la organizacion se encuentran trabajando desde sus
hogares y a pesar de que ya se empezaron a utilizar herramientas en linea, como parte
de la implementacién de este trabajo, las cuales facilitan mucho la comunicacion vy el
control de la informacion, la empresa no estuvo de acuerdo todavia en colocar la
totalidad de su informacion, documentos y carpetas para que estas quedaran
disponibles en la red, por lo que por el momento se decidieron implementar carpetas
compartidas en la red local de sus oficinas, pero al no encontrarse fisicamente en ellas
en el momento de la implementacion, se generaron provisionalmente carpetas iguales
en cada computadora para que al regresar a trabajar en sus oficinas puedan integrarse
en carpetas comunes, todos los archivos previamente ordenados. De esta forma
pueden contar todos con la misma ubicacién para cada uno de los documentos e

informacion generada en sus procesos.

4.4 Fase 4 — Evaluacién y control

El objetivo principal al disefiar e implementar la metodologia propuesta era aprovechar
la arquitectura de los procesos para gestionar el conocimiento de la organizacion, por
lo que para la parte de la evaluacion y control se decidieron fusionar el area de
procesos Yy el area de conocimientos tal y como se hizo en la implementacion, ya que
los cambios realizados a los procesos quedaron integrados a través de las

herramientas de apoyo para la gestion del conocimiento de los mismos.
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¢ Monitoreo y seguimiento

Para el monitoreo de la ejecucion de los procesos y el seguimiento al uso de
herramientas implementadas se tom¢ la tabla 4.10 donde se muestra el resumen de
todas las actividades reestructuradas de los procesos con sus respectivas
herramientas de apoyo utilizadas y se analizaron una por una, haciendo uso de los
indicadores mencionados en el apartado 4.2.3 como referencia de evaluacién para

cada caso y clasificando las actividades dentro del proceso al que corresponden.

Es importante mencionar que algunos de los cambios que se realizaron a los procesos
reflejaron resultados en otras actividades o en otros procesos, ya que todo se
encuentra ligado y de una actividad se derivan otras, por lo que en algunos casos los
datos numéricos no se muestran en la actividad a través de la cual se lograron obtener

los beneficios si no en la actividad o proceso que se reflejaron los resultados.
1. Proceso de captacion de clientes

Los tiempos de ejecucion del proceso de captacidon de clientes se mantuvieron como
estaban al inicio del proyecto, ya que para este proceso solo se realizo la integracion
de la actividad detallada a continuacién, la cual fue totalmente delegada a una
organizacion externa. Los costos aumentaron debido a la contratacion de una agencia
de publicidad, a la cual se le pagaran $2 mil pesos mensuales, pero se espera que los

beneficios los justifiquen totalmente.
— Uso y aprovechamiento de redes sociales como medio de publicidad.

Esta fue una actividad integrada al proceso por medio de las herramientas Facebook
e Instagram, el indicador que le corresponde al uso de estas herramientas es el numero
de seguidores en cada una de ellas, asi como el numero de interacciones en las
publicaciones realizadas dentro de ellas, esto para medir de alguna forma la presencia
en el mercado. En Facebook al momento de la evaluacion se contaba con 110
seguidores, 107 “me gusta” a la pagina, 346 personas alcanzadas por medio de

publicaciones y 31 interacciones directas en la pagina. En Instagram se contaba con
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30 seguidores, con 97 personas alcanzadas por medio de historias y con 13

interacciones directas en la pagina.

Un indicador que en este caso se refleja de manera cualitativa con el uso de estas
herramientas es el facil acceso a la informacién sobre los proyectos realizados por la
empresa, los cuales se encuentran ordenados e identificados con fecha, imagenes y

caracteristicas generales, lo cual sirve como repositorio.

Cabe mencionar que estos resultados fueron recolectados sin haber hecho uso de
publicidad pagada en redes. Por cuestiones de tiempo en el desarrollo del proyecto,
al momento de realizar la evaluacién, se tenian muy pocas publicaciones y la idea de
contratar a una persona externa para llevar las redes sociales surgié después, debido
al bajo impacto que se habia registrado de manera natural en ellas sin un manejo
profesional de las mismas. Se espera que con la delegacion de esta actividad a una
agencia especializada se obtenga un buen impacto y aumente la presencia de la

empresa en el mercado.
2. Proceso de disefio de proyectos

En este proceso no se realizo la implementacion de ninguna herramienta de apoyo al
proceso, sin embargo, se tuvo un impacto con la reasignacion de actividades de los
puestos de trabajo, ya que al proyectista quien también se desempefia como asistente
de direccion se le quité carga de actividades del proceso administrativo lo cual arroj6
como resultado una disminucidén de tiempo en algunas actividades del proceso de

disefio de proyectos, las cuales se detallan en la tabla 4.19.

El tiempo total del proceso puede variar dependiendo del tipo de proyecto y del cliente,
pero con un mayor enfoque por parte del proyectista se detecté que se pueden ahorrar

hasta 2 semanas del tiempo total del proceso.
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Tabla 4. 19. Actividades del proceso de disefio del proyecto ejecutivo y sus tiempos de ejecucion
antes y después de la implementacion de la metodologia.

PROCESO DE DISENO DE PROYECTO EJECUTIVO
TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES ANTES DESPUES
Comunicacién inicial con el cliente 1DIA 1DIA
Conocimiento del cliente, del entorno y del tipo de proyecto 1A 2 SEMANAS 3 DIAS A 1 SEMANA
Solicitud de informacién al cliente 1DIA 1DIA
Levantamiento en el lugar del proyecto 1DIA 1DIA
Desarrollo de anteproyecto en Auto CAD 1 SEMANA 3 DIAS
Cita con el cliente para mostrar anteproyecto
Cambios y ajustes 2 SEMANAS A 1 MES 1 A 3 SEMANAS
Aceptacion del cliente
Disefio de ingenieria de construccion DESDE 1 HASTA 6 DESDE 1 HASTA 6
Elaboracién de planos constructivos MESES MESES

3. Proceso de construccion

En este proceso los tiempos de ejecucion de actividades aumentaron, ya que en este
caso la necesidad iba enfocada a la implementacion de controles mas que a la
optimizacion de tiempos. Aun habiendo actividades dentro del proceso en las que si
se optimizaron tiempos, hubo un notorio aumento de trabajo en el tiempo total del
proceso porque no se contaba con ningun tipo de control relacionado con la
informacion y formalizacion de contrataciones de trabajadores de obra, lo cual es
sumamente importante en el aspecto legal y lo cual por su parte si ha generado un
ahorro en costos, ademas de la tranquilidad a los socios de que se esta llevando todo

de manera formal y de poder enfrentar cualquier situacion con el debido soporte legal.

A pesar del aumento de tiempos, no fue necesario contratar a mas personas, ya que
el administrador general y el coordinador de obra pudieron absorber dichas
actividades, debido a que en otros procesos si hubo una optimizacion de tiempos lo

cual les permitié hacerse cargo de nuevos controles.

En el caso de los costos, al momento de la evaluacion se habian realizado 6 bajas de
trabajadores desde que se realiz6 la implementacion de este trabajo, de los cuales 4
fueron despidos justificados, dichos despidos anteriormente se hubieran tenido que

realizar con una liquidacion econdmica de por medio, pero al llevar todo en orden con
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los nuevos controles y al ser estos despidos totalmente justificados, eximieron a la
organizacion de realizar dichos pagos los cuales con anterioridad minimo se hacian
por un total de $10 mil pesos cada uno, por lo que estamos hablando de que por lo
menos la empresa se ahorro $40 mil pesos en un periodo de 4 meses con la
implementacion de los controles para trabajadores, los cuales se exponen a
continuacién detalladamente en el desglose de resultados por actividad. En la tabla
4.20 se muestra una relacion de bajas de trabajadores en el periodo mencionado, cabe
mencionar que este reporte se obtuvo de una de las herramientas también

implementadas en este trabajo.

Tabla 4. 20. Relacion de bajas de trabajadores de la empresa.

Tca Construcciones

Bajas de Empleados
201 Julr2021 13:03:44

Baja Nom bre Departamento Puesto IMSS
Motivo

1170472021 CBRA Enpleade i
SEPARACION VOLUNTARIA

0310612021 OBRA Enpleado

DESPDO JUSTFICADO

ITI06/2021 OBRA Enpleado

DESPIDO JUSTFICADO

0470772021 OBRA Empleado

SEPARACION VOLUNTARIA

04/07/2021 OBRA Enpleado

DESPIDO JUSTFICADO

11/07/2021 OBRA Empleado

DESPDO JUSTFICADO

1M

— Elaboracion de contrato del proyecto

Esta actividad solamente fue reasignada por lo que el indicador relacionado con ella
es la cantidad de tiempo que le llevaba al puesto de asistente de direccion realizar esta

actividad y que ahora solo la realiza el administrador general.

La elaboracién del contrato de cada proyecto podia tomar un tiempo hasta de 5 dias
para completar su realizacion debido a la recoleccion de toda la informacion que debe
contener dicho contrato y a las demas actividades, algunas de mayor prioridad, que
también realiza el proyectista y asistente. La actividad la sigue realizando el
administrador general, pero debido a la naturaleza de sus actividades y prioridades se
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detecto en la evaluacion que a este le toma como maximo 2 dias el llevar a cabo esta
actividad. Se noté una mayor eficiencia en la realizacion de la misma al convertirse en
responsabilidad de una sola persona, la cual también estad mejor familiarizada con

actividades de este tipo.
— Elaboracion de contrato para cada trabajador de obra

Esta fue una actividad nueva que se integré al proceso, el indicador relacionado con
ella es el de control de informacién, que en este trabajo se cuantific6 en base a
conceptos de informacién disponibles obtenidos para todos los integrantes de la
organizacion por medio de esta actividad, los cuales en este caso fueron: nombre
completo de cada trabajador, fecha de nacimiento, RFC, CURP, numero de seguro
social, fecha de ingreso, salario, tiempo de contrato, proyecto para el que fue
contratado, actividades especificas correspondientes, direccion de su domicilio y
estado civil, los cuales dieron un total de 12 conceptos para control de informacion.
Ademas a través de esta actividad se dio acceso a la informacién a través de carpetas
previamente organizadas que contienen los archivos generados con esta actividad que
fueron la copia digital de los contratos firmados en la carpeta de “contratos de
trabajadores” y la copia de la identificacién de cada trabajador que se encuentra en la
carpeta de “identificaciones”, estas dos carpetas a su vez se encuentran en la carpeta

de “trabajadores”.

Antes de implementar esta actividad no se corroboraba la identidad de los trabajadores
de obra, no se contaba con su identificacion, no se les pedia que firmaran contrato,
por lo que no se estipulaban formalmente las condiciones del trabajo, solamente
llegaban a la obra y empezaban a trabajar. La unica persona que tenia conocimiento
sobre ellos era el coordinador y residente de obra pero sin hacer constar que los datos
mencionados fueran verdaderos, por lo que nadie tenia ni conocimiento, ni acceso, ni

control para esta informacion de suma relevancia para la empresa.
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— Elaboracién de reglamento para trabajadores de obra

Esta actividad fue integrada en el proceso de construccion, por medio de ella se
comparte informacion importante a todos los trabajadores para que estos estén
enterados de sus obligaciones y de como debe ser su comportamiento en el trabajo.
Ademas se encuentra también disponible la informacion compartida a través de la
bitacora de faltas al reglamento donde se obtuvo el control de informacion a través de
los siguientes 3 conceptos: nombre del trabajador que cometié la falta, descripcion de
la falta cometida y fecha en la que se cometié. En el acceso a la informacién se cuenta
con 2 carpetas en donde se encuentran los archivos digitales con copia de los
reglamentos firmados por cada trabajador, asi como la bitdcora semanal firmada por

los trabajadores que faltaron al reglamento y testigos.

Ademas de proporcionar control y acceso a la informacion, con esta actividad se ha
logrado mejorar el comportamiento de los trabajadores y se ha logrado despedir
justificadamente a trabajadores que incumplen con sus obligaciones o0 en su
comportamiento, deslindando a la empresa de problemas legales por despidos que a
pesar de que se hicieran justificadamente, muchas veces eran causa de demandas
por parte de los trabajadores, y al no tener un soporte documental que lo justificara
adecuadamente, ademas de tener que enfrentar legalmente dichos casos, se gastaba

mucho dinero.
— Reunién interna semanal

Esta nueva actividad en el proceso de construccidn primero se implementé con la
creacion de grupos de WhatsApp para empezar a establecer comunicacion no solo de
manera semanal si no permanentemente entre todos los integrantes de la
organizacion, conforme fue mejorando la situacién causada por la pandemia, se
empezaron a iniciar las reuniones en obra de forma presencial pero aun falta que se

integren algunas personas, aun asi los grupos quedaron implementados exitosamente.
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Al momento de la evaluacion se pudo detectar que con la creacién de los grupos de
mensajeria instantanea, se han optimizado tiempos, ya que el hecho de reunir a varias
personas en dichos grupos, evita estar triangulando informacion a través de llamadas
lo cual consume mucho tiempo. Por ejemplo, algo que sucede muy comunmente en
obra son ajustes al proyecto original, ya que al momento de estar ejecutandolos en
ocasiones surgen condiciones que no se pueden detectar desde el inicio lo cual
provoca cambios que generalmente se tienen que definir rapidamente para no afectar
la obra en proceso. En estos casos lo que pasaba anteriormente era que el supervisor
llamaba al coordinador, este a su vez llamaba al director de obra, quien tenia que
contactar al proyectista para ver la viabilidad de los ajustes, los cuales también debian
ser consultados con el director de proyectos, por lo que se gastaba mucho tiempo en
poder definir soluciones. Después de la implementacion de estos grupos de
mensajeria, se exponen dichas situaciones en ellos, todos obtienen la misma
informacion al mismo tiempo y todos pueden proponer soluciones las cuales también
quedan rapidamente a disposicion de todos, por lo que las decisiones se pueden tomar
mucho mas rapido, ademas se comparte el conocimiento de manera optima y todos
pueden disponer de él para la creacion de nuevo conocimiento. Otro punto es que la
comunicacion se volvido mas certera al ser de forma escrita y queda registro de todos
los asuntos tratados por ahi, ademas la informacion y retroalimentacion generada en

cada caso queda disponible para usos futuros.
— Registro semanal de asistencias

Esta actividad que se integrd en el proceso de construcciéon, ha sido de gran utilidad
ya que se logré obtener el control total de la informacion tanto de asistencias e
inasistencias justificadas o sin justificar, asi como de altas y bajas de empleados con
fecha exacta, datos de accidentes en el trabajo, ademas de los montos exactos
recibidos por cada trabajador semanalmente, actas administrativas levantadas en la
bitacora y cualquier otra informacion relevante de los trabajadores, por lo que se

manejan por lo menos 9 conceptos disponibles para control de informacion.
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Con este control se facilitan otras actividades como el calculo de importes
correspondientes a finiquitos, liquidaciones, vacaciones, aguinaldos, entre otras.
Ademas, se puede demostrar a los trabajadores que se cuenta con toda su informacién
debidamente registrada y ordenada, lo cual provoca que su comportamiento mejore,
ya que ellos firman dichos registros a través de recibos semanales y saben que existe
claridad y formalidad en el registro de la informacion, por lo que se abstienen de

cometer faltas o de proceder en contra de la empresa a su conveniencia.

El acceso a la informacion se obtiene a través del archivo en Excel con la base de
datos de estos registros y con los archivos tanto fisicos como digitales, de los recibos

firmados por los trabajadores.
— Reuniodn final

Por cuestiones de tiempo del presente trabajo, no fue posible evaluar esta actividad ya
que no se culmind ningun proyecto de construccion durante el periodo en el que se
llevé a cabo la implementacion de la metodologia. Se espera que con esta actividad
se pueda obtener control de informacion a través de 13 conceptos disponibles los
cuales aparecen en la herramienta de lecciones aprendidas, acceso a la informacion
a través del archivo que contendra dicha herramienta al haber sido debidamente
utilizada, y el resultado mas importante que se espera obtener con esta actividad, la
comparticion de conocimiento en cada una de las reuniones que sean realizadas. Al
momento de llevar a cabo esta actividad también se promovera la delegacion de
actividades y de toma de decisiones, ya que una parte del conocimiento con el que
cuentan los socios que se requiere para la solucién de problemas, quedara plasmado

en dichos archivos.
4. Proceso de administracion por proyecto

En este proceso el cambio mas relevante se enfoca en el orden y control de la
informacion, como resultado se pudieron delegar 3 actividades que realizaban los

socios, que ademas de ser ese uno de los objetivos de este trabajo, la forma de
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llevarlas a cabo no permitia llevar un control de las mismas y la informacion quedaba
solo en manos de ellos, por lo que con los cambios realizados también se dio acceso

a la informacion.

A pesar de que si hubo una optimizacién de tiempos para este proceso, esto no pudo
ser contabilizado, ya que las actividades involucradas se marcaron como permanentes
a través de todo el proceso, y siguen siendo de la misma naturaleza, ya que es muy
dificil calcular e integrar dentro del tiempo total de un proceso este tipo de actividades

que surgen de manera aleatoria.

Ademas, a través de otros cambios muy pequefios en este proceso, que no implican
un mayor esfuerzo ni tiempo para ser llevados a cabo, se lograron cambios muy
significativos en el proceso de administracion general, caso en el que si se pudieron
contabilizar los tiempos y donde parte de la optimizacion registrada en él, es resultado

de algunos de los cambios implementados en este proceso.
— Elaboracién de concentrado de pagos y adeudos a proveedores

El primer resultado de la integracion de esta actividad al proceso administrativo del
proyecto fue que se eliminaron otras 2 actividades que no estaban contempladas
eliminarse. La actividad de elaboracién de estado de cuenta para cada proveedory la
actividad de elaboracion de estado de cuenta del cliente que antes realizaban el
director de obra junto con su asistente ya no fueron necesarias al implementar esta
actividad, ya que a pesar de que la base de datos utilizada contiene la informacion
acerca de todos los proveedores, se pueden realizar filtros que detallan la informacién
especifica de cada proveedor, por lo que ya no es necesario llevar estos controles por
separado. Ademas la misma base de datos se aprovechd también para el control no
solo de proveedores si no también el de los pagos a clientes, por lo que se elimind la

actividad de elaboracion de estado de cuenta del cliente.

La nueva actividad la realiza el administrador general, quitando carga al asistente de

direccién y al administrador de proyectos, del cual solo se requiere un minimo apoyo,
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a diferencia de las actividades eliminadas donde este llevaba la mayor parte de la
carga, por lo que es considerada una actividad delegada del proceso al tratarse de uno

de los socios de la organizacion.

Otro resultado fue el control de informacién que abarca 11 conceptos de informacion
disponible y que ahora se encuentra al alcance de todos a través del archivo de la
base de datos que contiene esta herramienta, con lo que se genera también el acceso

a la informacion.

Ademas con esta actividad se optimizaron tiempos, ya que anteriormente primero el
administrador de proyectos realizaba el control en un cuaderno, después, se lo
entregaba a su asistente para que lo pusiera en diferentes archivos de Excel, a los que
solo el propio asistente tenia acceso. En caso de que otras personas necesitaran
informacion, solo podian acceder a través del asistente, las actualizaciones no se
realizaban en el momento de los cambios, podian pasar varios dias para que los
archivos fueran actualizados. Al tener un archivo diferente para cada cliente y cada
proveedor en cada proyecto, al necesitar la informacién una vez concluido el proyecto
era mas dificil y llevaba mas tiempo obtener dicha informacion. Ahora el administrador
general al momento de realizar los pagos, inmediatamente los registra en la base de
datos con su respectiva informacién del proyecto del que se trate y todos tienen acceso
a la informacién actualizada en tiempo real desde un mismo archivo, por lo cual no se

pierde la informacion y se comparte con facilidad.
— Solicitud de estimaciones a proveedores

Esta fue una actividad reasignada y transformada del proceso de administracion por
proyecto, ya que se solicitd el apoyo del director de obras para la solicitud de este
documento a sus proveedores para asegurar que se cumpliera lo cual dio muy buen
resultado, ya que el mismo fue quien solicité al coordinador de obra, quien al igual que
antes sigue encargandose de controlar esta actividad, que se les hiciera llegar uno por
uno a los proveedores el formato que se le entregd y que el mismo autorizé como parte

de las herramientas de este trabajo.
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Los proveedores respondieron rapidamente ante la solicitud del director. A diferencia
de antes donde el coordinador les pedia estimaciones a los proveedores, pero el propio
director autorizaba pagos aun sin que se cumpliera este requisito, ahora se lleva un
estricto control de abonos a proveedores, relacionado con su avance en obra, montos
correspondientes a cada concepto llevado a cabo y fechas de pago, ya que no se emite
ningun pago sin antes verificar que la estimacién se encuentre enviada y completada
correctamente. Esto es de gran importancia, porque ahora se tiene siempre al alcance
todo el detalle de avances de obra y sobre todo se tiene pleno conocimiento y registro
de los conceptos a los cuales pertenece cada pago. Dicha informacion se utiliza
diariamente en el seguimiento de los proyectos, por lo cual, la transformacion de esta
actividad, ha ayudado a disminuir tiempos de busqueda de informacion y disminuir re-
trabajos, ya que antes se necesitaba solicitar la misma informacion seguidamente a
los proveedores y realizar los calculos nuevamente cada vez que se requeria. Ademas,
se tiene control de la informacioén a través de al menos 13 conceptos disponibles con
la herramienta de apoyo utilizada, los cuales siempre se encuentran actualizados ya
que antes de realizar pagos se debe tener la certeza de que la informacion ya se
encuentra actualizada. El acceso a esta informacidon se encuentra en las carpetas

comunes por lo que todos tienen acceso a ella.
— Solicitud de factura a los proveedores

La actividad fue transformada, al descargar las facturas ordenadamente desde el
momento en el que se va a realizar un pago ha sido de gran utilidad, ya que se ha
optimizado el tiempo de otras actividades relacionadas con el proceso de
administracion general e incluso se han eliminado actividades en las que se gastaba
mucho tiempo. Desde el momento en que se descarga la factura, ya se tiene el acceso
al archivo en la carpeta comun. Al momento de hacer el pago, ya se tiene el
consecutivo correspondiente, ya no es necesario imprimir ni la factura ni el
comprobante. Ya no se pierden las facturas en el correo electronico a donde llegan
todo tipo de correos para cualquier asunto, al momento de enviar la informacion

mensual al despacho contable, ya no se pierde tiempo ordenando la informacion
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porque ya se encuentra ordenada desde el momento en el que se recibe. Todas las
personas tienen facil acceso y pueden identificar muy facilmente estos documentos al

requerirlos.
— Pagos a proveedores

De los cambios realizados en esta actividad, han resultado los mismos beneficios que
en la actividad anterior, ya que son actividades totalmente ligadas. Al realizar el pago,
ya se tiene el consecutivo con la factura que se va a pagar, una vez hecho el pago,
ademas de descargar el comprobante en las carpetas comunes de la red en donde
también se encuentran las facturas ordenadas, estos comprobantes junto con su
factura deben subirse al portal de la herramienta SLACK, lo cual ha ayudado mucho
sobre todo en la situacién de pandemia que se vive actualmente, ya que al cerrar las
oficinas y realizar el trabajo desde casa, esta herramienta ha permitido que el control

de pagos y facturas pueda ser llevado en tiempo real desde cualquier lugar.

Esta actividad es una de las mas importantes de todos los procesos, ya que la
informacion que se maneja de pagos y facturas es utilizada todos los dias por
diferentes personas para diferentes asuntos; asi que, con este control que se
encuentra en linea, se ha obtenido uno de los mas importantes beneficios de la
implementacion de este trabajo, el cual ha sido muy notorio para los integrantes de la
empresa. La optimizacion de tiempos en el manejo de esta informacién, el acceso y
comparticion de la misma en tiempo real, el orden que se ha logrado obtener ha
permitido que no se pierda la informacion y se identifique facilmente cuando se
requiere, la facilidad de trabajar desde cualquier lugar sin afectar el control de esta vy,
la facil delegacion de la actividad en los momentos que se ha requerido sin afectar el

funcionamiento de la misma.
— Compra de materiales

Esta fue una actividad que fue eliminada para el puesto de asistente de direccién y

quedd asignada solo al puesto de administrador general. Como se mencioné
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anteriormente, algunos cambios en actividades reflejaron sus resultados en otras
actividades o procesos, en este caso, el resultado se reflejo en el proceso de disefio

de proyectos.
— Control de pagos en efectivo en obra

Para esta nueva actividad, se aprovechd la base de datos de informacion de
trabajadores, ya que el tratamiento de la informacion es similar y este tipo de pagos se
realiza a la par, junto con el pago de néminas, ademas, la cantidad de conceptos

pagados en efectivo, en obra, son generalmente pocos.

Antes, esta informacion solo se encontraba en el cuaderno del administrador de
proyectos, por lo que al finalizar la obra, era mucho mas dificil realizar el recuento de
dichos conceptos y se perdia muy faciimente la informacion, lo que ahora se lleva al
dia y solo se requiere realizar un filtro en la base de datos para realizar la sumatoria
en el momento que se requiera, por lo que se tiene un total control de la informacion
con al menos 5 conceptos de informacién disponibles para cada pago; fecha de pago,
proveedor, concepto, monto y obra correspondiente, ademas de las notas que se
requieran ingresar. Esta informacion se encuentra disponible para todos, a través de
la base de datos, y a pesar de ser una nueva actividad, es considerada como delegada,
ya que antes el registro del cuaderno lo llevaba uno de los socios, quien ya no interfiere

en el control de dicha informacion.
5. Proceso de administracion general

En este proceso hubo un ahorro de tiempo sustancial, ya que se transformaron
actividades relativamente sencillas pero que se gastaba mucho tiempo en llevarlas a
cabo, lo cual provoco la eliminacidon de ciertas actividades que quedaron obsoletas.
Ademas, la optimizacién y el control aplicado para conceptos relacionados con el
proceso de administracion por proyecto, también tuvieron un impacto directo en la
organizacion y el orden de la informacion que se gestiona mes con mes a través del

proceso de administracion general.
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En la tabla 4.21 se muestra una comparativa de los tiempos de ejecucion de las
actividades de este proceso antes y después de la implementacion de esta
metodologia. Los tiempos de actividades que se encuentran marcados con color verde
son los que mostraron disminucién, mientras que en el caso de las actividades
marcadas con distintos colores, se conservé el formato planteado en el disefio de esta
metodologia. En el ultimo renglon de la tabla aparece la sumatoria de los tiempos de
ejecucion del proceso, la cual muestra un ahorro de entre 10 y 15 dias para la
realizacion del mismo.

Tabla 4. 21. Actividades del proceso de administracién general y sus tiempos de ejecucion antes y
después de la implementacién de la metodologia.

PROCESO DE ADMINISTRACION GENERAL
TIEMPO DE EJECUCION
ACTIVIDADES ANTES DESPUES

Realizacidn de pagos de gastos generales 1DIA 1DIA
Envio de informacidn al despacho juridico 1DIA 1DIA
Establecimiento de nominas DE 1A 3 DIAS 0DIAS
Generacién de némina semanal DE 1A 2 DIAS 0DIAS
Generacién de ndmina quincenal DE 1A 2 DIAS 0DIAS
Procesamiento de ndminas semanalesy quincenales
Pagos de ndmina semanal 1DIA 1DIA
Pagos de ndmina quincenal 1DIA
Elaboracién de balance mensual 1DIA 1DIA
Obtencién de estados de cuenta
Registro mensual de ingresos 1DIA
Registro mensual de egresos
Obtencidn de facturas generadas en el mes 2 DIAS
Asignacion de ingresos con facturas s
Obtencidn de comprobantes y facturas de egreso
Envio de informacidén a despacho contable 1DIA
Agrupacion de comprobantes de pago del mes 1DIA 0DIAS
Obtencidn y asignacion de facturas de proveedores recibidas en
el mes 2 A3DIAS 0DIAS
Generacién de impuestos mensual 3 A 5DIAS 1A3DIAS
Generacién de pago de IMSS mensual 1DIA 1DIA
Pago de impuestos

1DIA 1DIA
Pagos de IMSS
Comunicacién constante con contador
Comunicacion constante con juridico

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO DE 19 A 26 DIAS | DE 9 A 11 DIAS

115



Implementacion

— Realizacion de pagos de gastos generales

En este caso hubo una reasignacion de la actividad. Como se menciond en la
evaluacion de resultados del proceso de disefio de proyectos, dentro del cual, no se
modificd ninguna actividad, la eliminacién de esta actividad para el puesto de asistente
de direccion, tuvo un impacto en el resultado del otro proceso, en donde ya fue

expuesto.

Esta actividad ademas de ser reasignada fue transformada, al igual que en el caso de
la actividad de pagos a proveedores, al momento de realizar el pago, ya se tiene el
consecutivo con la factura que se va a pagar, la cual se descarga del portal al que
corresponde el pago que se va a realizar, una vez hecho el pago, ademas de descargar
el comprobante en las carpetas comunes de la red, en donde también se encuentran
las facturas ordenadas, los comprobantes junto con su factura, deben subirse al portal
de la herramienta SLACK, lo cual ha sido un gran beneficio para la organizacion, ya
que con esta herramienta se ha logrado llevar el control de estos pagos y facturas en

tiempo real desde cualquier lugar.
— Establecimiento de ndminas

Con la eliminacién de esta actividad, se disminuyo el tiempo del proceso, ya que antes
esta actividad requeria de 1 a 3 dias para ser realizada. A pesar de que aun se requiere
el establecimiento y la generacion de néminas, esta actividad se considero eliminada
ya que antes la realizaba un despacho externo pero existia dependencia de la misma
para la continuacién del proceso y aumentaba el tiempo de este, por tal motivo, se
documento dentro de las actividades existentes en el analisis del proceso. Al integrar
una actividad completamente nueva para los integrantes de la organizacion, a pesar
de perseguir el mismo objetivo que esta, no fue considerada una transformacion, sino

una eliminacion que dio paso a una nueva actividad, la cual se detalla mas adelante.
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— Generacion de némina semanal y generacién de ndmina quincenal

Con la eliminacion de estas 2 actividades también se disminuyé el tiempo del proceso,
ya que para realizarlas, se requeria un lapso de 2 a 4 dias. En este caso las actividades
eran realizadas por la propia empresa pero se dependia del despacho externo para
culminarlas, lo cual generaba pérdida de tiempo y aumentaba los tiempos del proceso.
Con la nueva actividad que se mencion6 en el punto anterior, en la cual ya no se
depende de personas externas, también se englobo el objetivo que se buscaba lograr
a través de estas 2 actividades, por lo cual, también fueron consideradas eliminadas y
no transformadas. Ademas, la disminucion del costo fue sustancial, ya que antes se
pagaban $1,050.00 pesos por 200 timbres, sin incluir ningun tipo de sistema o servicio
adicional, ahora con el nuevo sistema solo pagan $440.00 pesos anuales, incluyendo

timbres ilimitados y la utilizacion del sistema completo con gran cantidad de servicios.
— Procesamiento de ndbminas semanales y quincenales

Como se mencionaba en los puntos anteriores, esta actividad se integré al proceso
permitiendo eliminar otras 3 actividades, por lo que estamos hablando de que con esta
sustitucion, el tiempo del proceso que para dichas actividades antes era de 3 a 7 dias
en total, ahora se realiza en 1 solo dia. Ademas, en dicho tiempo se engloba el de 2
actividades mas del proceso, la de pagos de ndmina semanal y la de pagos de ndémina
quincenal, que a pesar de no ser modificadas directamente fueron impactadas por esta
nueva actividad, la cual permite optimizar el proceso en general, ya que no se depende
de terceros para llevarla a cabo y gracias a la implementacion de la herramienta
Nominax, la cual es un sistema en linea que realiza automaticamente el proceso, se

disminuyo6 notablemente el tiempo del mismo.

Otro beneficio obtenido con la implementacién de la herramienta ya mencionada
dentro de esta actividad, es el control de la informacion, ya que el sistema contiene
una base de datos de toda la informacién generada en el a través del tiempo y contiene
un sinnumero de conceptos de informacion disponibles para el momento en el que se

requieren, incluidos calculos, reportes, entre otras opciones que han sido de mucha
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utilidad para la organizacién. En el caso del acceso a la informacién, como ya se
menciond, se trata de un sistema en linea, por lo cual se tiene acceso a él desde
cualquier lugar y en cualquier momento lo cual también ha sido un gran beneficio para

la empresa.
— Agrupacion de comprobantes de pago del mes

Esta actividad se elimind del proceso, ya que gracias a la transformacion de las
actividades tanto de pagos a proveedores, correspondiente al proceso de
administracion por proyecto, como la de pagos de gastos generales, perteneciente al
proceso de administracion general, los comprobantes de pago actualmente se
enumeran desde el momento en el que se hacen los pagos y no al inicio del siguiente
mes cuando ya se encuentran acumulados como se hacia antes. Esta actividad
consumia mucho tiempo, ya que se tenian que enumerar y ordenar fisicamente los
comprobantes uno por uno y generalmente se realizan entre 100 y 150 pagos en el
mes, por lo cual se requeria un dia, tomando en cuenta que el administrador general
en el tiempo que le llevaba realizar la actividad también debia atender otros asuntos

que surgian de manera aleatoria.
— Obtencidn y asignacion de facturas de proveedores recibidas en el mes

Con la eliminacion de esta actividad se disminuy6 el tiempo del proceso, ya que se
requerian de 2 a 3 dias para realizarla. Esta eliminacion se gener6 gracias a la
transformacién de la actividad de solicitud de facturas, la cual se encuentra en el
proceso de administracion por proyecto. Con la enumeracién y el orden que se les da
a las facturas desde el momento en que se pagan ya no es necesario buscarlas una
por una en el correo electronico, ni buscar su respectivo comprobante de pago para

agruparlas, lo cual generaba mucha pérdida de tiempo.
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— Obtencién de comprobantes y facturas de egreso

La integracion de esta actividad permitid el control y acceso a la informacion, ya que
ademas de mantenerla dentro del sistema Slack, de donde se obtiene, lo que se logré
con esta actividad fue conformar una carpeta mensual dentro de la red local de la
organizacion, con la informacion ordenada tal y como es enviada al despacho contable,
lo cual sirve como repositorio de informacién. Esta actividad, gracias al orden
implementado en las actividades de manejo de pagos y facturas, no requiere de mucho

tiempo para realizarse, es cuestion de minutos llevarla a cabo.
— Envio de informacion a despacho contable

La transformacién de esta actividad ha permitido un ahorro de tiempo y ha evitado que
se pierda la informacién contenida en el paquete enviado mensualmente como parte
de la contabilidad, la cual es de suma importancia. El ahorro de tiempo se ha generado
ya que antes se sacaba copia fisica de todos los documentos que se enviaban, para
lo cual se requeria un dia, ahora la copia se conserva de manera digital y se genera
automaticamente gracias al control y al orden obtenido para estos documentos a través
de otras actividades, lo cual también permite que no se pierda la informacién. Antes se
acumulaban muchos papeles de copias con dicha informacion, los cuales con el tiempo
se iban perdiendo entre otros documentos y no se tenia un control adecuado de los

mismos.

En la tabla 4.22 se muestra un resumen de los resultados obtenidos con el redisefio
de todos los procesos de la organizacion. Los colores utilizados dentro del cuadro de
resultados, son para relacionar el impacto de unas actividades con otras, por lo que
cada color hace referencia a un resultado distinto, el cual se encuentra encerrado en

un recuadro con borde de puntos y guiones para identificarlo mas facilmente.
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TIEMPOS DI

EJECUCION

DELEGACION DE ACTIVIDADES

REPERCUSION EN COSTOS

ACTIVIDADES MERRAMIENTAS CONTROL ACCESO CONOCIMIENTO| PRESENCIA EN
DISMINUCION AUMENTO INFORMACION (INFORMACION DELEGACION ELIMINACION COMPARTIDO | EL MERCADO DISMINUCION AUMENTO
PROCESO DE CAPTACION DE CLIENTES
Uso y aprovechamiento de redes . . . 346 personas $2,000 pesos
Facebook e Inst:
cociales como medio de publicidad acebook e Instagram Si Si Largo plazo | Largo plazo Si alcanzadas | FATBOPlazo | "
PROCESO DE DISENO DE PROYECTOS 2 semanas
PROCESO DE CONSTRUCCION s?r;O:?“:;s:s
Elaboracion de contrato del proyecto REASIGNACION 3 dias Si Si
Elaboracién de contrato para cada I . ¢
rabaiador de obra Formato de contrato SI 12 2 Si SI
Elaboracion de reglamento para ¢
trabajadores de obra Reglamento 5! 3 2
Reunién interna semanal Grupo de Whatsapp Si Si Si Largo plazo Si Largo plazo
Registro semanal de asistencias Base de datos en Si 9 2 si
excel
A , Formato de lecciones
Reunién final aprendidas Largo plazo | Largo plazo | Largo plazo Largo plazo Largo plazo
PROCESO DE ADMINISTRACION POR PROYECTO
Elaboracion de concentrado de pagos y Base de datos en si 11
adeudos a proveedores. excel !
Elaboracion de estado de cuenta de ELIMINACION POR
proveedores IMPLEMENTACION
Elaboracién de estado de cuenta de ELIMINACION POR
clientes IMPLEMENTACION
Solicitud de estimaciones a proveedores| Fovrmatvo de Si 13 1
estimaciones
Solicitud de factura a los proveedores Descarga ordenada Si 1 1
Sistema compartido en A .
Pagos a proveedores linea: SLACK Si 1 1 Si
Compra de materiales REASIGNACION Si
Control de pagos en efectivo en obra Base d;g;ws en 5 1 1 SI’
PROCESO DE ADMINISTRACION GENERAL 10 a 15 dias! Si
Realizacion d d 1 REASIGNACION. .
eal |zalc|on e pagos de gastos Sistema compartido en si 1 si
linea: SLACK
Establecimiento de néminas No aplica 1 a 3 dias
. 1,050 pesos
Generacién de némina semanal No aplica 1la2dias 230 ﬁmbfes (no
Generacién de némina quincenal No aplica 1a2dias 1 seslijit;:‘:dnilc)
Pi i de néminas y | sistema de néminas en . . . $440 pesos
quincenales linea: NOMINAX sl Si Si 3 Si anuales
[Agrupacion de comprobantes de pago No aplica 1dia
del mes
Obtencién y asignacion de facturas de No aplica 2 a3 dias
proveedores recibidas en el mes
Obtencion de comprobantes y facturas | Sistema compartido en S|’ si 1
de egreso linea: SLACK |
Envio de informacién a despacho Correo electronicoy % ’ y
I archivo general 1dia Si 1 Si

En el caso de la unificacion del manejo de la informacion de cada proceso, a pesar de

que hasta el momento de la evaluacion se habia seguido realizando a distancia,

utilizando carpetas con nombres comunes pero en distintos equipos, las personas que

ocupan los distintos puestos de trabajo, han notado una mejoria importante en el

control y acceso a la informacion. Lo anterior, tiene una parte importante del

conocimiento de la empresa y esto ha permitido que el ciclo de GC sea completado

dentro de los procesos de la organizacion, el cual se promueve y se realiza

continuamente gracias a este manejo de informacion, lo que permitidé la creacion,
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alimentacion y depuracion constante de una base de conocimientos a la cual todos

tienen acceso.

Los perfiles de puesto de trabajo no han sido utilizados, ya que no se ha requerido
ninguna contratacion en el periodo de implementacion y por lo tanto, no se ha podido

evaluar esta parte de la metodologia.
e Corregir y ajustar

Para este caso especifico, se llegd hasta la etapa de evaluacion de resultados, dando
monitoreo y seguimiento a las actividades y documentando sus resultados, por lo que

en este apartado se expone la forma en la que se le puede dar uso a estos elementos.

Las correcciones y ajustes se pueden realizar en cualquier momento ya sea partiendo
de un nuevo analisis o de la estructura redisefiada para aprovechar el analisis inicial
en el cual no se tenia documentado ningun proceso ni actividad, y para lo cual, con el
analisis preliminar, se generé el modelado de cada proceso que sirve como base para
realizar otros cambios en caso de ser necesario. También se puede partir de las
herramientas creadas dentro de cada actividad, actualizandolas o cambiandolas si
estas no generan los resultados deseados o si se encuentran otras que pueda ser de
mayor utilidad o que pueda dar mejores beneficios a la organizacion. Ademas, se
pueden ajustar los perfiles de los puestos de trabajo, ya que estos cuentan con perfiles
especificos y funciones, los cuales tampoco se tenian documentados y sirven como
referencia para nuevas contrataciones o para modificaciones dependiendo de que
sean requeridas nuevas funciones o caracteristicas y en caso de no ser necesarias
eliminar otras, e incluso intercambiar funciones si asi se requiere a la hora de delegar
actividades. También es importante tomar en cuenta que en caso de tener un nuevo
rediseno en la estructura de los procesos o en las herramientas a utilizar, se requiere
actualizar también el formato del manejo de informacién que interviene en las
actividades redisefadas, inclusive se puede partir del mismo formato, expuesto en la

tabla 3.11 de este trabajo, para realizar ajustes o implementar nuevas herramientas
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que sirvan para mejorar el manejo de la informacion y el conocimiento dentro de la

empresa.
e Mejora de procesos y ampliacién de la base de conocimientos

La mejora de los procesos de la organizacion se puede realizar continuamente, dicha
mejora trae consigo muchos beneficios los cuales, para este caso, se expusieron en
el elemento de monitoreo y seguimiento de la implementacion de este trabajo y los
cuales pueden aumentar conforme se sigan corrigiendo y ajustando los procesos
organizacionales. Lo anterior, permite convertir esta metodologia en un ciclo repetitivo
y flexible, que para efectos de este trabajo y que por cuestiones de tiempo, solo se
realizé una vez, dejando abierta la posibilidad y la total intencidén de que a largo plazo
se logré una integracion total de la misma, convirtiendo cada uno de sus elementos en
acciones establecidas. Esto, una vez que los integrantes de la empresa se familiaricen
totalmente con ella y partiendo de la base del modelado de los procesos ya realizado
en este trabajo, facilitara la adopcion permanente de la metodologia. Ademas, mientras
se le siga dando el seguimiento adecuado al manejo de la informacion ya establecido
en este trabajo, se espera que la base de conocimientos se vaya ampliando
automaticamente, lo cual hace que se cumpla el ciclo de GC dentro de la organizacion

continuamente.
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5. CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y
TRABAJOS FUTUROS

En este capitulo se presentan las conclusiones obtenidas con la realizacion de este
trabajo, ademas de algunas recomendaciones para casos donde se quiera replicar la
metodologia expuesta, asi como opciones para trabajos futuros dentro de la misma

organizacion donde fue implementada la metodologia.

5.1. Conclusiones

La implementacion de una metodologia basada en arquitectura de procesos para
gestionar el conocimiento dentro de una empresa que no cuenta con una estructura ni
documentacion previa a cerca de su funcionamiento y de la forma de llevar a cabo sus
procesos, o incluso que ni siquiera tiene identificados sus procesos de trabajo, es
bastante factible. Lo anterior, debido a que la gestion del conocimiento requiere de una
estructura a través de la cual introducirse en una organizacion, las caracteristicas de
dicha estructura pueden favorecer o perjudicar el proceso de la gestion del
conocimiento, por lo cual resulta una ventaja el construir simultaneamente tanto la
estructura como las herramientas o criterios que promueven dicha gestion del
conocimiento dentro de la misma. El enfoque para la creacién de la metodologia
basada en los procesos, las personas, la tecnologia y el conocimiento, hace que se

facilite la integracion de la arquitectura de procesos y la gestiéon de conocimiento.

En este trabajo se analizaron las caracteristicas y necesidades propias de la
organizacion y se realizo un redisefio de sus procesos, basado en una metodologia de
arquitectura de procesos, con el cual, se logré gestionar el conocimiento involucrado
en la ejecucion de los mismos, lo cual resulté con importantes beneficios para la

empresa en cuestion.

Antes de llevar a cabo la implementacién de la estrategia de mejora creada dentro de

la metodologia, se identificaron ciertos puntos que servirian como referencia para
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realizar una medicion que permitiera evaluar los resultados que se esperaban obtener.
Algunos de los resultados obtenidos mas relevantes fueron: la disminucién de tiempos
y costos en la realizacién de sus procesos, y la obtencién de control y acceso a toda
la informacion implicada en ellos. Dicho control y acceso a la informacion se obtuvo a
través de las herramientas implementadas, las cuales fueron disefiadas de acuerdo a
la estrategia de mejora y a la estructura de procesos resultante en la fase de disefio
para el area de procesos, y a su vez se integraron dentro de la base de conocimientos,

creada dentro de la misma fase, pero para el area de conocimientos de la metodologia.

5.2. Recomendaciones

La recomendacion mas importante para la implementacion de esta metodologia dentro
de cualquier organizacion, es que, el equipo responsable de su implementacion tenga
autorizacion por parte de los directivos para la realizacion del mismo y que no solo
cuente con dicha autorizacion, si no que realmente se les dé total acceso a la
informacion de la empresa y facilidad para interactuar con cada una de las personas
que laboran en ella. Si el equipo responsable del proyecto cuenta con restricciones
por parte de la empresa, estas dificultaran en gran medida todo el proceso, e incluso,
podria existir la imposibilidad de culminar satisfactoriamente la implementacion de la

metodologia aqui expuesta.

Otra recomendacion es tomar en cuenta, desde el inicio del proyecto, que en la fase
de implementacion principalmente, muchas veces existe resistencia al cambio por
parte de las personas que estan involucradas con estos, por lo que es favorable que

desde el inicio se trabaje con estrategias que ayuden a aminorar este impacto.

5.3. Trabajos futuros

Como se menciond en la fase de evaluacion y control en el apartado 4.4, los elementos
de correccion y ajuste, asi como los de mejora de procesos y ampliacion de la base de
conocimientos, no han sido llevados a cabo por cuestiones de tiempo, por lo que se

espera que al continuar con el seguimiento a los elementos ya implementados con
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éxito, surjan necesidades o puntos de mejora los cuales se pretende sean abordados
para continuar con el ciclo que supone la presente metodologia. De la misma forma es
posible retomar cualquiera de las fases en cualquier momento para darle continuidad
a la metodologia y que en un futuro esta sea llevada a cabo en automatico y que las
actividades que esta implica sean integradas completamente a los procesos base de

la organizacion.
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7. ANEXOS

Anexo 1. Analisis de procesos

NOMBRE DEL PROCESO CAPTACION DE CLIENTES
OBIJETIVO SER CONTRATADOS PARA NUEVOS PROYECTOS
~ TIEMPO DE
ACTIVIDADES DESCRIPCION ~
EJECUCION
Ubicacion de empresas del giro Buscar empresas del giro de produccién o conservacion de alimentos e
P g investigar si alguna de ellas se encuentra en etapa de crecimiento.
Identificacién de personas Investigar quienes son las personas encargadas de proyectos en las empresas
involucradas del giro de su interés.
Creacién de estrategia de Buscar conocidos que los puedan acercar a las personas que quieren contactar
K dentro de las empresas o alguna forma de llegar a dichas personas por medio
acercamiento de una recomendacion.
Solicitud de recomendacion Solicitar a amigos, conocidos o clientes, que los recomienden con otras
empresas o clientes potenciales.
Sesuimiento a dientes Dar un seguimiento periddico a los clientes con los que se ha trabajado y estar
& al pendiente de nuevas necesidades de proyectos con ellos mismos.
Contacto con amigos o conocidos Ponerse en contacto con amigos y conocidos para investigar si conocen a
g alguien con proyectos en puerta y ponerse a su servicio.
L. - Responder solicitudes de potenciales clientes que Ilegan por cuenta propia a
Atencion a solicitudes solicitar presupuestos o informacion.
NOMBRE DEL PROCESO DISENO DE PROYECTO EJECUTIVO
OBIJETIVO DESARROLLO DEL PROYECTO PARA PODERLO CONSTRUIR
~ TIEMPO DE
ACTIVIDADES DESCRIPCION =
EJECUCION
Es necesario saber si el cliente ya cuenta con algun disefio preelaborado o la
Comunicacién inicial con el diente idea general de lo que quiere realizar, con-sus e‘speuflcamone-s y descrlpC|’or1. 1DIA
Otros temas a tratar son el presupuesto disponible, sus necesidades especificas
y las caracteristicas del terreno con el que cuenta.
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Conocimiento del cliente, del
entorno y del tipo de proyecto

Es de suma importancia estudiar acerca del giro del proyecto por las
necesidades y caracteristicas especificas que estos conllevan, ademas de
conocer la zona en donde se quiere realizar, para poder tomar en cuenta
factores como el clima que son muy relevantes para el tema de la construccion.

1A 2 SEMANAS

Selesolicitan las escrituras para corroborar la pertenencia del terreno donde

Solicitud de informacion al cliente |quiere construir, asi como el plano con las medidas del terreno y posibles 1DIA
limitantes legales.
Se acudeal lugar para visualizar el area donde se va a trabajar y se corroboran
Levantamiento en el lugar del medidas y caracteristicas observadas en el plano. En el caso de que se trate de 1DIA
proyecto una ampliacion es necesario acudir y tomar medidas e identificar puntos desde
uninicio.
Desarrollo de anteproyecto en Una vez anal|.za?|os los planos ytemendo.las med,daﬁ exa'c,tas, se.real.|’za un
proyecto preliminar en AutoCAD que contiene la distribucién y ubicacion de las 1 SEMANA

Auto CAD

areas del proyecto, asi como su funcionalidad general.

Cita con el cliente para mostrar
anteproyecto

El proyecto preliminar es mostrado al cliente para ver si coincide con su idea y
que visualice de forma general como quedaria. En esta cita el cliente puede
solicitar cambios. Puede haber varias citas hasta que se aterriza el proyecto.

Cambios y ajustes

Serealizan los cambios marcados por el cliente.

Aceptacion del cliente

El cliente autoriza el proyecto presentado.

2SEMANAS A1
MES

Disefio de ingenieria de
construccion

Este disefio se realiza seccidn por seccion y contiene detalles constructivos
como ubicacion deinstalaciones eléctricas, hidrosanitarias, caracteristicas de
cimentacion, profundidad, dimensiones, materiales a utilizar y caracteristicas
de mucha importancia para la construccidn pero que generalmente no se ven.

DESDE 1 HASTA 6

MESES
" Serealizan los planos que contienen toda la informacion del disefio del
Elaboraciéon de planos R ) A .
X proyecto y el disefio constructivo, los cuales serviran como guia en el proceso
constructivos constructivo.
NOMBRE DEL PROCESO PROCESO DE CONSTRUCCION
OBIJETIVO CONSTRUIR EL PROYECTO
a TIEMPO DE
ACTIVIDADES DESCRIPCION ~
EJECUCION
Realizacién de reunion interna Se realiza una reunién dentro de la empresa para organizarsey asignar 1DIA
responsables.
Asignacién de responsable o Es la persona responsable de definir y coordinar las actividades y a las 2 SEMANAS
coordinador del proyecto personas involucradas en obra.
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Elaboracidn de programa de

Para realizar este programa es necesario acordar con el cliente el tiempo de
entrega del proyecto, basado en sus necesidades y partiendo de los tiempos

1DIA
trabajo minimos necesarios para ejecutar cada uno de los conceptos del catalogo, se
realiza un calendario de actividades.
Se elabora un documento donde debe aparecer el monto total del proyecto, las
" condiciones de trabajo, las caracteristicas principales del proyecto y fechas de
Elaboracién de contrato R aetrabale, °P P proy yiee 5DIAS
inicio y terminacion. Este contrato se realiza entre la constructora y el clientey
debe ser firmado por ambas partes.
Asignacion o contratacion de El responsable del proyecto elige o contrata a la persona que estard a cargo de 1 SEMANA
residente de obra la supervisién de todo el proyecto.
. Tanto el residente como el coordinador del proyecto deben tener copia de los
Entrega de planos y catalogo de . - )
b planos y del catdlogo de conceptos para poder coordinar y supervisar cada una 1DIA
conceptos en obra delas actividades.
Realizacion de reunidn con todos |La reunién inicial en obra es para definir el orden de entrada de cada 1DIA
los involucrados subcontratista y comunicar a todos dicha informacion.
Realizacién de reuniones ) o ) »
T . Cuando cada subcontratista va iniciar sus trabajos, se hace una reunién con
individuales con subcontratistas 1DIA

para detalles

cada uno para definir y visualizar en campo los trabajos presupuestados.

Inicio de los trabajos

Generalmente se inicia con cimientos y estructuras, seguido de muros, a la par
serealizan las instalaciones eléctricas e hidrosanitarias, después se hacen los
revestimientos de plafones y techos.

DE 2 A 6 MESES
GENERALMENTE

Coordinacidn con subcontratistas o
proveedores

Durante toda la obra debe existir mucha comunicacién con los subcontratistas,
para que exista un orden a la hora de ejecutar sus trabajos y evitar que se
empalmen unos con otros o que se adelanten a otros conceptos o que ocurran
atrasos de toda la obra por causa deuno deellos.

DURANTE TODA LA
OBRA

Supervisién diaria en obra

Es de suma importancia estar supervisando cada trabajo ejecutado por parte
de los subcontratistas para corroborar que todo se realice conforme los planos
y los conceptos ya definidos y que no existan errores.

DURANTE TODA LA
OBRA

Atencion al cliente

Se debe estar al pendiente de las necesidades del cliente que pueden surgir al
momento de estar Ilevando a cabo los trabajos y se le debe dar un seguimiento
y atencidén constante.

ANTES, DURANTE Y
DESPUES

Monitoreo diario de parte de uno

Los socios al ser la parte mas interesada y contar con mas experiencia,
generalmente realizan una visita diaria a |a obra para tratar deidentificar

DURANTE TODA LA

i OBRA

de los socios puntos de mejora y asegurarse de la calidad de los trabajos.
Cuando se necesita un material en obra, se hace el pedido directamente al

Pedido de materiales proveedor o se puede solicitar al area de compras de |la propia constructora,
quien ademas se encarga del pago en cualquiera de los casos.

L . La mayoria de los pedidos de material son entregados directamente en obra y es

Recepcién de material en obra vo! P niresa y DE1A3DIAS
necesario que alguien de la empresa los reciba y firme.
Hay ocasiones en que los tiempos de entrega del material rebasan el limite de

Recoleccion de material tiempo en obra para recibirlo, o que los pedidos son muy pequefios, en estos
casos la empresa debeir a recoger el material directamente con el proveedor.
Cuando un subcontratista o proveedor genera una estimacion para solicitar

Revision de estimaciones en obra |pago, antes de pasar a administracidn, los conceptos de la estimacion son 1DIA

revisados fisicamente en obra uno por uno.
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En la mayoria de los proyectos, surgen cambios ya estando en obra, dichos

Ajustes por cambios . e . 1 SEMANA
cambios pueden modificar los planos y los conceptos, incluso el presupuesto.
Elaboracién de ruta critica de Debido a los contratiempos que pueden surgir en obra o a los propios cambios, 1DIA
programa de obra Ilega una etapa en la que se debe ajustar el programa de obra.
Debido a los cambios, surgen muchas veces trabajos extras que no estaban
Realizacion de inventario de obra contemplados dentro del presupuesto original, por lo que se hace un inventario DE 1A 4DIAS
extra en obra de dichos trabajos y se solicita al proveedor que elabore otro
presupuesto.
R Antes de terminar el proyecto se deben realizar pruebas técnicas de las
Realizacién de pruebas de ; - ‘ S o
instalaciones hidrosanitarias, de gas y de electricidad, para corroborar que no 3 DIAS

funcionamiento de instalaciones

existan fugas o dafos y que funcionen correctamente.

Realizacion de acabados

Enla fase de acabados serealizan actividades como instalacién de pisos,
azulejos, puertas, ventanas, aires acondicionados, contactos, lamparas,

DE 2 SEMANAS A 2

MESES
ademas de trabajos de pintura.
L. - Una vez concluidos los acabados se reciben en obra todos los muebles, estos
Recepcidn de mobiliario ) ) . :
varian dependiendo del tipo de proyecto realizado.
DE 1 A5DIAS
.. . . En ocasiones seincluye en el catdlogo de conceptos la partida de decoracion,
Decoracién de instalaciones ) )
este concepto serealiza al final dela obra.
L . Al terminar la obra se da un recorrido en todas las instalaciones para revisar
Revisién de detalles finales
detalles.
DE 1 A5DIAS
Detallado de instalaciones Se corrigen detalles en caso de ser necesario.
Cuando el proyecto esta concluido se revisa fisicamente en obra que todos los
Revision global de estimaciones conceptos presupuestados fueron llevados a cabo, para en caso de no ser asi 1DIA
realizar los ajustes correspondientes en las estimaciones y presupuestos.
Una vez terminado todo se entrega el proyecto al cliente, para ello se hace un
Recorrido presencial con el cliente |recorrido presencial para verificar las instalaciones y su funcionamiento,
eninstalaciones terminadas ademas se dan instrucciones especificas de uso o cuidado de equipos e
instalaciones en general. 1DIA
. Serealiza |la entrega de garantias de equipos instalados y deinstalaciones en
Entrega de garantias & & qutp v
general.
Acta de cierre En el caso de obras publicas se firman documentos de terminacién de obra. 1DIA
.. , Si el cliente reporta cualquier anomalia o defecto en las instalaciones, se debe
Seguimiento y garantia P q DE 1 A3 DIAS

atender a la brevedad posible.
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NOMBRE DEL PROCESO

PROCESO ADMINISTRATIVO POR PROYECTO

OBJETIVO ADMINISTRAR INGRESOS DEL PROYECTO Y PAGOS A PROVEEDORES
- TIEMPO DE
ACTIVIDADES DESCRIPCION -
EJECUCION

Elaboracion de catdlogo de
conceptos

Este catdlogo contiene todos los servicios y materiales que son necesarios para
el desarrollo dela totalidad del proyecto. Hay ocasiones en las que el propio
cliente proporciona el catdlogo.

Elaboracidn de presupuesto para el
cliente

Para la elaboracion del presupuesto se cotiza con proveedores o se parte de
precios de presupuestos pasados, a los cuales se les aplica un aumento. Las
partidas que se cotizan son las que integran el catdlogo de conceptos.

DE 2 SEMANAS A1
MES

Cotizacién de presupuesto con
distintos proveedores

Una vez aprobado el presupuesto por parte del cliente, se envia el catdlogo de
conceptos a los subcontratistas para que ellos indiquen sus precios. Cada
partida puede ser cotizada con uno o con varios proveedores.

Eleccién de proveedores

Cuando se reciben todos los presupuestos, se escoge a los que mas le
convengan a la empresa para la realizacién del proyecto, esto se define
dependiendo de precios, tiempo de entrega, confianza o conocimiento del
proveedor, disponibilidad y adaptacidn al proyecto.

DE 2 SEMANAS A1
MES

Calculo de costo real del proyecto

Ya que se eligen los proveedores, se agrupan los precios de todos ellos para
calcular el costo total resultante del proyecto. Hay ocasiones en las que el
presupuesto para el cliente se elabora después de este paso, aplicando
directamente a este costo el % de utilidad que la empresa desea obtener. Esto
depende de las condiciones del cliente.

1 SEMANA

Tramite de fianzas de obra

Se tramita una fianza con una empresa externa, en la cudl la constructora funge
como aval, generalmente son solicitadas por el cliente para asegurar quela
constructora haga buen uso del anticipo, entregue un proyecto de calidad,
cubrir cualquier demanda laboral que pueda surgir o vicios ocultos de la obra.

3DIASA1
SEMANA

Acuerdo de fechas tentativas de
pago con el cliente

Antes deiniciar la ejecucion de la obra, se definen con el cliente, las fechas
tentativas en las cuales se les otorgaran los pagos a la empresa.

Acuerdo de fechas tentativas de
pago a los proveedores

Partiendo de las fechas de pago del cliente, se definen y se tratan con los
proveedores las fechas en las que ellos recibiran sus pagos y en que porcentaje.

1DIA

Recepcidn del primer pago por
parte del cliente

El cliente envia por medio de transferencia electrénica el pago del anticipo
estipulado dentro del contratoy a partir de esta fecha inicia formalmente el
proyecto.

DE 2 SEMANAS A1
MES

Generacién de factura de ingreso

Una vez que se recibe el pago se genera en el portal de facturacion electrénica,
la factura correspondiente.

1DIA

Elaboracidn de estado de cuenta

Conforme se van recibiendo pagos del cliente se va llevando el control de lo que
se debe contra los pagos que se van recibiendo, para tener actualizado a la

DURANTE TODO EL

i PROYECTO
del cliente fecha el monto total pendiente por recibir.
Cada vez que se requiere que un proveedor o subcontratista inicie con su
Pago de anticipos a proveedores operacion en obra, primero se debe liquidar el monto acordado por concepto de 1DIA

anticipo.

Elaboracion de estado de cuenta
para cada proveedor

Conforme se le van realizando pagos a los proveedores se lleva un control del
monto total contratado contra los abonos realizados, esto para actualizar la
cifra que corresponde al adeudo con el proveedor.

DURANTE TODO EL
PROYECTO
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Programacién de compras

Generalmente los pedidos de mobiliario, pisos y articulos especificos
necesarios para cada proyecto, se programan con anticipacion, ya que los
tiempos de entrega de estos varian mucho y pueden atrasar la entrega del
proyecto.

DURANTE TODO EL
PROYECTO

Solicitud de estimaciones a
proveedores

Para realizar pagos, a excepcion del anticipo, se les solicita a los proveedores
que entregen un documento en donde van sefialando los avances de obra
realizados con su respectivo importe, a ese documento se le [lama estimacion.

1DIA

Confirmacion de cifras de
estimaciones

Las estimaciones se comparan con los presupuestos iniciales para corroborar
que las cifras que se pagardn seran las mismas que se acordaron al inicio del
proyecto.

1DIA

Establecimiento de prioridades de

El orden en el que serealizan los pagos depende de varios factores como:si los
pagos pendientes son anticipos o son estimaciones, ya que son mas

importantes los anticipos porque de ellos depende el inicio del trabajo de cada
proveedor; otro factor es el importe que se debe a cada proveedor, dependiendo

DURANTE TODO EL

PROYECTO
pago de cada situacidn especifica se puede pagar primero al que se le debe mas o al
que se le debe menos; la importancia de la etapa de los trabajos en la que se
encuentra el proveedor es otro factor.
Solicitud de factura alos Una vez aprobado el pago para el proveedor, se le solicita una factura con el
proveedores monto total del pago que seva a realizar, la cual la envia al correo electrénico.
1DIA
Los pagos generalmente se realizan por medio de transferencia electrénica o
Pagos a proveedores cheques, al momento de realizar el pago seimprime el comprobante o se saca
copia del cheque.
En obra surgen pedidos de material que tiene que hacer directamente la
Compra de materiales empresa, para ello es necesario solicitar cotizacién con proveedores, realizar el 1DIA
pago por medio de transferencia electrénica.
. . Hay ciertos trabajos que se pagan en efectivo directamente en obra por
Calculo de pagos en efectivo en y josq ; pag . ) P .
periodos semanales, debido a que existen ciertos proveedores que trabajan de 1DIA

obra

una manera mas informal (no facturan, no realizan estimaciones por escrito).

Administracion de caja chica

Peridédicamente se entrega en obra un monto en efectivo asignado para realizar
compras que surgen en el dia a dia en |la obra, a su vez los empleados pueden

DURANTE TODO EL

: . Lo o PROYECTO
realizar compras y pagarlas con su tarjeta de crédito o débito personal.
Registro de facturas de cajachica [Una vez que se consume el monto de efectivo total de caja chica, se realiza un 1DIA
pagadas en efectivo. registro de las facturas correspondientes para reponerlo.
L . . Se corroboran las cifras del registro de facturas y se vuelve a emitir un monto
Reposicidn de caja chica . 1DIA
que se entrega en efectivo.
Solicitud de reembolso de caja Un empleado al realizar un pago con su tarjeta, solicita el reembolso con la
chica factura obtenida por el pago realizado.
1DIA

Reembolso de caja chica

Cuando se recibe una solicitud de reembolso de caja chica, este pago se realiza
por medio de transferencia electrénica, directamente a la tarjeta de donde salié
el pago original.

Recepcidny cobro de
presupuestos de obra extra

Al recibir un presupuesto de obra extra por parte de un proveedor, se
corroboran cifras acordadas y se envia el presupuesto al cliente para ponerlo a
cobro.

DE 1 SEMANA A2
MESES

Estrategias especificas

Una estrategia de ejemplo es cuando se opta por financiar un proyecto de un
cliente en su primer etapa incluso antes de recibir anticipo o firmar contrato,
esto para asegurar la realizacion completa del proyecto.
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Anexos

Otros temas a tratar son el presupuesto disponible, sus necesidades especificas
y las caracteristicas del terreno con el que cuenta.

Conocimiento del cliente, del
entornoy del tipo de proyecto

Es de suma importancia estudiar acerca del giro del proyecto por las
necesidades y caracteristicas especificas que estos conllevan, ademds de
conocer |a zona en donde se quiere realizar, para poder tomar en cuenta
factores como el clima que son muy relevantes para el tema de la construccion.

1A 2 SEMANAS

Selesolicitan las escrituras para corroborar la pertenencia del terreno donde

Auto CAD

dreas del proyecto, asi como su funcionalidad general.

Solicitud de informacidn al cliente |quiere construir, asi como el plano con las medidas del terreno y posibles 1DIA
limitantes legales.
Seacude al lugar para visualizar el drea donde seva a trabajar y se corroboran
Levantamiento en el lugar del medidas y caracteristicas observadas en el plano. En el caso de que se trate de 1DIA
proyecto una ampliacion es necesario acudir y tomar medidas e identificar puntos desde
un inicio.
Desarrollo de anteproyecto en Una vez analllzafios los planos ytenlendo.las medfdaﬁ exalc/tas, se.real.lfa un
proyecto preliminar en AutoCAD que contiene la distribucién y ubicacién de las 1SEMANA

Cita con el cliente para mostrar
anteproyecto

El proyecto preliminar es mostrado al cliente para ver si coincide con su idea y
que visualice de forma general como quedaria. En esta cita el cliente puede
solicitar cambios. Puede haber varias citas hasta que se aterriza el proyecto.

Cambios y ajustes

Serealizan los cambios marcados por el cliente.

Aceptacion del cliente

El cliente autoriza el proyecto presentado.

2SEMANAS A1
MES

Disefio de ingenieria de
construccion

Este disefio se realiza secci6n por seccion y contiene detalles constructivos
como ubicacidn deinstalaciones eléctricas, hidrosanitarias, caracteristicas de
cimentacion, profundidad, dimensiones, materiales a utilizar y caracteristicas
de mucha importancia para la construccidn pero que generalmente no se ven.

Elaboracion de planos
constructivos

Serealizan los planos que contienen toda la informacién del disefio del
proyecto y el disefio constructivo, los cuales serviran como guia en el proceso
constructivo.

DESDE 1 HASTA 6
MESES

TIEMPO DE PERSONA ENCARGADA
ACTIVIDADES DESCRIPCION “ Director | Admin |Proyectis | Director |Asistente| Coord | Resid | Admin
EIECUCION Proyect | Proyect -ta Obra |Direccién| Obra Obra General
I " Buscar empresas del giro de produccién o conservacion de alimentos e
Ubicacion de empresas del giro . X . S
investigar si alguna de ellas se encuentra en etapa de crecimiento.
Identificacion de personas Investigar quienes son las personas encargadas de proyectos en las empresas
involucradas del giro de su interés.
;s . Buscar conocidos que los puedan acercar a las personas que quieren contactar
Creacion de estrategia de a P! P X queq -
) dentro de las empresas o alguna forma de llegar a dichas personas por medio
acercamiento de una recomendacion.
- L. Solicitar a amigos, conocidos o clientes, que los recomienden con otras
Solicitud de recomendacién . X
empresas o clientes potenciales.
. . Dar un seguimiento periédico a los clientes con los que se ha trabajadoy estar
Seguimiento a clientes " N .
al pendiente de nuevas necesidades de proyectos con ellos mismos.
. . Ponerse en contacto con amigos y conocidos para investigar si conocen a
Contacto con amigos o conocidos R .
alguien con proyectos en puerta y ponerse a su servicio.
. - Responder solicitudes de potenciales clientes que [legan por cuenta propia a
Atencion a solicitudes Pe P . g ganp prop
solicitar presupuestos o informacion.
TIEMPO DE PERSONA ENCARGADA
ACTIVIDADES DESCRIPCION - Director Proyectis | Director |Asistente| Coord | Resia | Admin
EJECUCION Direccion| Obra | Obra | General
Es necesario saber si el cliente ya cuenta con algun disefio preelaborado o la
PR, . idea general de lo que quiere realizar, con sus especificaciones y descripcion.
Comunicacién inicial con el cliente 1DIA
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PERSONA ENCARGADA

Proyectis | Director | Asistente
a Direccién

TIEMPO DE
ACTIVIDADES DESCRIPCION - Director
EJECUCION | proyect
P [ Serealiza una reunién dentro de la empresa para organizarsey asignar
Realizacién de reunién interna P P 8 v 8 1DIA
responsables.
Asignacion de responsable o Es la persona responsable de definir y coordinar las actividades y a las 2 SEMANAS
coordinador del proyecto personas involucradas en obra.
Para realizar este programa es necesario acordar con el cliente el tiempo de
Elaboracion de programa de entrega del proyecto, basado en sus necesidades y partiendo de los tiempos 10IA
trabajo minimos necesarios para ejecutar cada uno de los conceptos del catdlogo, se
realiza un calendario de actividades.
Se elabora un documento donde debe aparecer el monto total del proyecto, las
.. condiciones de trabajo, las caracteristicas principales del proyecto y fechas de
Elaboracién de contrato - cetraal °P P provectoy fec! 5DIAS
inicio y terminacion. Este contrato se realiza entre la constructora y el clientey
debe ser firmado por ambas partes.
Asignacion o contratacion de El responsable del proyecto elige o contrata a la persona que estard a cargo de 1 SEMANA
residente de obra la supervision de todo el proyecto.
5 Tanto el residente como el coordinador del proyecto deben tener copia de los
Entrega de planos y catdlogo de . N N
planos y del catdlogo de conceptos para poder coordinar y supervisar cada una 1DIA
conceptos en obra delas actividades.
Realizacién de reunién con todos |La reunion inicial en obra es para definir el orden de entrada de cada 10IA
los involucrados subcontratista y comunicar a todos dicha informacién.
Realizacién de reuniones )
T . Cuando cada subcontratista va iniciar sus trabajos, se hace una reunién con
individuales con subcontratistas 1DIA

para detalles

cada uno para definir y visualizar en campo los trabajos presupuestados.

Inicio de los trabajos

Generalmente se inicia con cimientos y estructuras, seguido de muros, a la par
serealizan las instalaciones eléctricas e hidrosanitarias, después se hacen los
revestimientos de plafones y techos.

DE 2 A 6 MESES
GENERALMENTE

Coordinacién con subcontratistas o
proveedores

Durante toda la obra debe existir mucha comunicacién con los subcontratistas,
para que exista un orden a la hora de ejecutar sus trabajos y evitar que se
empalmen unos con otros o que se adelanten a otros conceptos o que ocurran
atrasos de toda la obra por causa de uno de ellos.

DURANTE TODA LA
OBRA

Supervisidn diaria en obra

Es de suma importancia estar supervisando cada trabajo ejecutado por parte
de los subcontratistas para corroborar que todo se realice conforme los planos
y los conceptos ya definidos y que no existan errores.

DURANTE TODA LA
OBRA

Atencion al cliente

Se debe estar al pendiente de las necesidades del cliente que pueden surgir al
momento de estar llevando a cabo los trabajos y se le debe dar un seguimiento

ANTES, DURANTE Y

Resid
Obra

Admin
General

i DESPUES
y atencién constante.
. - Los socios al ser la parte mas interesada y contar con mas experiencia,
Monitoreo diario de parte de uno X o . e DURANTE TODA LA
del i generalmente realizan una visita diaria a la obra para tratar deidentificar OBRA
e los socios puntos de mejora y asegurarse de la calidad de los trabajos.

Cuando se necesita un material en obra, se hace el pedido directamente al

Pedido de materiales proveedor o se puede solicitar al area de compras de la propia constructora,
quien ademas se encarga del pago en cualquiera de los casos.

;o . La mayoria de los pedidos de material son entregados directamente en obra y es

Recepcion de material en obra Vol P nires v DE1A3DIAS
necesario que alguien de la empresa los reciba y firme.
Hay ocasiones en que los tiempos de entrega del material rebasan el limite de

Recoleccidn de material tiempo en obra para recibirlo, o que los pedidos son muy pequefios, en estos
casos la empresa debeir a recoger el material directamente con el proveedor.
Cuando un subcontratista o proveedor genera una estimacion para solicitar

Revision de estimaciones en obra |pago, antes de pasar a administracién, los conceptos de la estimacién son 1DIA
revisados fisicamente en obra uno por uno.

. . En la mayoria de los proyectos, surgen cambios ya estando en obra, dichos

Ajustes por cambios N e . 1 SEMANA
cambios pueden modificar los planos y los conceptos, incluso el presupuesto.

Elaboracion de ruta critica de Debido a los contratiempos que pueden surgir en obra o a los propios cambios, 10IA

programa de obra llega una etapa en |la que se debe ajustar el programa de obra.
Debido a los cambios, surgen muchas veces trabajos extras que no estaban

Realizacién de inventario de obra contemplados dentro del presupuesto original, por lo que se hace un inventario DE1A4DIAS

extra

en obra de dichos trabajos y se solicita al proveedor que elabore otro
presupuesto.
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Realizacidn de pruebas de
funcionamiento de instalaciones

Antes de terminar el proyecto se deben realizar pruebas técnicas delas
instalaciones hidrosanitarias, de gas y de electricidad, para corroborar que no
existan fugas o dafios y que funcionen correctamente.

3 DIAS

Realizacién de acabados

En la fase de acabados se realizan actividades como instalacién de pisos,
azulejos, puertas, ventanas, aires acondicionados, contactos, lamparas,

DE 2 SEMANAS A 2

MESES
ademds de trabajos de pintura.
.. P Una vez concluidos los acabados se reciben en obra todos los muebles, estos
Recepcién de mobiliario . R X K
varian dependiendo del tipo de proyecto realizado.
DE1A5DIAS
L. . " En ocasiones seincluye en el catdlogo de conceptos |a partida de decoracién,
Decoracién de instalaciones K )
este concepto serealiza al final de la obra.
C s . Al terminar |a obra se da un recorrido en todas las instalaciones para revisar
Revision de detalles finales
detalles.
DE1A5DIAS
Detallado de instalaciones Se corrigen detalles en caso de ser necesario.
Cuando el proyecto esta concluido se revisa fisicamente en obra que todos los
Revision global de estimaciones conceptos presupuestados fueron llevados a cabo, para en caso de no ser asi 1DIA
realizar los ajustes correspondientes en las estimaciones y presupuestos.
Una vez terminado todo se entrega el proyecto al cliente, para ello se hace un
Recorrido presencial con el cliente [recorrido presencial para verificar las instalaciones y su funcionamiento,
en instalaciones terminadas ademas se dan instrucciones especificas de uso o cuidado de equipos e
instalaciones en general. 1DIA
’ Serealiza la entrega de garantias de equipos instalados y deinstalaciones en
Entrega de garantias
general.
Acta de cierre En el caso de obras publicas se firman documentos de terminacion de obra. 1DIA
A . Si el cliente reporta cualquier anomalia o defecto en las instalaciones, se debe
Seguimiento y garantia P av DE 1A 3 DIAS
atender a |a brevedad posible.
ACTIVIDADES DESCRIPCION Rt P A EARTADA
Director Proyectis | Director |Asistente
EJECUCION | proyecr Direccion
;e < Este catdlogo contiene todos los servicios y materiales que son necesarios para
Elaboracion de catdlogo de & ) M X a ,p
el desarrollo de |a totalidad del proyecto. Hay ocasiones en las que el propio
conceptos cliente proporciona el catdlogo.
DE2SEMANAS A1
MES

Elaboracién de presupuesto para el
cliente

Para la elaboracion del presupuesto se cotiza con proveedores o se parte de
precios de presupuestos pasados, a los cuales seles aplica un aumento. Las
partidas que se cotizan son las que integran el catalogo de conceptos.

Cotizacidn de presupuesto con
distintos proveedores

Una vez aprobado el presupuesto por parte del cliente, se envia el catdlogo de
conceptos a los subcontratistas para que ellos indiquen sus precios. Cada
partida puede ser cotizada con uno o con varios proveedores.

Eleccidn de proveedores

Cuando se reciben todos los presupuestos, se escoge a los que mas le
convengan a la empresa para la realizacidn del proyecto, esto se define
dependiendo de precios, tiempo de entrega, confianza o conocimiento del
proveedor, disponibilidad y adaptacién al proyecto.

DE2SEMANAS A1
MES

Calculo de costo real del proyecto

Ya que se eligen los proveedores, se agrupan los precios de todos ellos para
calcular el costo total resultante del proyecto. Hay ocasiones en las que el
presupuesto para el cliente se elabora después de este paso, aplicando
directamente a este costo el % de utilidad que la empresa desea obtener. Esto
depende de las condiciones del cliente.

1SEMANA

Tramite de fianzas de obra

Se tramita una fianza con una empresa externa, en la cudl la constructora funge
como aval, generalmente son solicitadas por el cliente para asegurar que la
constructora haga buen uso del anticipo, entregue un proyecto de calidad,
cubrir cualquier demanda laboral que pueda surgir o vicios ocultos de |a obra.

3DIASA1
SEMANA
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Acuerdo de fechas tentativas de
pago con el cliente

Antes deiniciar la ejecucion de la obra, se definen con el cliente, |las fechas
tentativas en las cuales se les otorgaran los pagos a la empresa.

Acuerdo de fechas tentativas de
pago a los proveedores

Partiendo de las fechas de pago del cliente, se definen y se tratan con los
proveedores las fechas en las que ellos recibiran sus pagos y en que porcentaje.

1DIA

Recepcidn del primer pago por
parte del cliente

El cliente envia por medio de transferencia electrdnica el pago del anticipo
estipulado dentro del contrato y a partir de esta fecha inicia formalmente el
proyecto.

DE2SEMANAS A1
MES

Generacién de factura de ingreso

Una vez que se recibe el pago se genera en el portal de facturacion electronica,
la factura correspondiente.

1DIA

Elaboracién de estado de cuenta

Conforme se van recibiendo pagos del cliente se va Ilevando el control delo que
se debe contra los pagos que se van recibiendo, para tener actualizado a la

DURANTE TODO EL

i PROYECTO
del cliente fecha el monto total pendiente por recibir.
Cada vez que serequiere que un proveedor o subcontratista inicie con su
Pago de anticipos a proveedores operacion en obra, primero se debe liquidar el monto acordado por concepto de| 1DIA

anticipo.

Elaboracién de estado de cuenta
para cada proveedor

Conforme se le van realizando pagos a los proveedores se Ileva un control del
monto total contratado contra los abonos realizados, esto para actualizar la
cifra que corresponde al adeudo con el proveedor.

DURANTE TODO EL
PROYECTO

Programacidn de compras

Generalmente los pedidos de mobiliario, pisos y articulos especificos
necesarios para cada proyecto, se programan con anticipacion, ya que los
tiempos de entrega de estos varian mucho y pueden atrasar la entrega del
proyecto.

DURANTE TODO EL
PROYECTO

Solicitud de estimaciones a
proveedores

Para realizar pagos, a excepcion del anticipo, se les solicita a los proveedores
que entregen un documento en donde van sefialando los avances de obra
realizados con su respectivo importe, a ese documento se le [lama estimacion.

1DIA

Confirmacién de cifras de
estimaciones

Las estimaciones se comparan con los presupuestos iniciales para corroborar
que las cifras que se pagaran serdn las mismas que se acordaron al inicio del
proyecto.

1DIA

Establecimiento de prioridades de

El orden en el que serealizan los pagos depende de varios factores como: si los
pagos pendientes son anticipos o son estimaciones, ya que son mas

importantes los anticipos porque de ellos depende el inicio del trabajo de cada
proveedor; otro factor es el importe que se debe a cada proveedor, dependiendo

DURANTE TODO EL

A e " PROYECTO
pago de cada situacion especifica se puede pagar primero al que se le debe mas o al
que se le debe menos; la importancia de la etapa de los trabajos en la que se
encuentra el proveedor es otro factor.
Solicitud de factura a los Una vez aprobado el pago para el proveedor, se lesolicita una factura con el
proveedores monto total del pago que seva a realizar, la cual la envia al correo electrénico.
1DIA
Los pagos generalmente se realizan por medio de transferencia electrénica o
Pagos a proveedores cheques, al momento de realizar el pago se imprime el comprobante o se saca
copia del cheque.
En obra surgen pedidos de material que tiene que hacer directamente la
Compra de materiales empresa, para ello es necesario solicitar cotizacion con proveedores, realizar el 1DIA
pago por medio de transferencia electronica.
< . Hay ciertos trabajos que se pagan en efectivo directamente en obra por
Calculo de pagos en efectivo en y 105 q X pag A R P .
periodos semanales, debido a que existen ciertos proveedores que trabajan de 1DIA

obra

una manera mas informal (no facturan, no realizan estimaciones por escrito).

Administracion de caja chica

Periddicamente se entrega en obra un monto en efectivo asignado para realizar
compras que surgen en el dia a dia en |a obra, a su vez los empleados pueden

DURANTE TODO EL

i " o S PROYECTO
realizar compras y pagarlas con su tarjeta de crédito o débito personal.
Registro de facturas de cajachica |Una vez que se consume el monto de efectivo total de caja chica, se realiza un 10IA
pagadas en efectivo. registro de las facturas correspondientes para reponerlo.
s . . Se corroboran las cifras del registro de facturas y se vuelve a emitir un monto
Reposicion de caja chica R 1DIA
que se entrega en efectivo.
Solicitud de reembolso de caja Un empleado al realizar un pago con su tarjeta, solicita el reembolso con la
chica factura obtenida por el pago realizado.
1DIA

Reembolso de caja chica

Cuando se recibe una solicitud de reembolso de caja chica, este pago se realiza
por medio de transferencia electrénica, directamente a |a tarjeta de donde salié
el pago original.

Recepcidn y cobro de
presupuestos de obra extra

Al recibir un presupuesto de obra extra por parte de un proveedor, se
corroboran cifras acordadas y se envia el presupuesto al cliente para ponerlo a
cobro.

DE 1 SEMANA A 2
MESES

Estrategias especificas

Una estrategia de ejemplo es cuando se opta por financiar un proyecto de un
cliente en su primer etapa incluso antes de recibir anticipo o firmar contrato,
esto para asegurar la realizacién completa del proyecto.
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Anexo 3. Analisis de funciones por puesto de trabajo

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO RELACIONADO
Ubicar empresas del giro
BUSQUEDA DE NUEVOS — ]
Identificar personas involucradas
CLIENTES
Elaborar estrategia de acercamiento
; Solicitar recomendaciones CAPTACION DE CLIENTES
BUSQUEDA DE NUEVOS
PROYECTOS CON CLIENTES O Darseguimiento a clientes
AMIGOS

Contactar con amigos o conocidos

ATENCION A CLIENTES

Atendersolicitudes

Comunicarse inicialmente con el cliente

Solicitar informacidn al cliente a través de
Illamadas

Citaral cliente para mostrar anteproyecto

Asegurar la conformidad del cliente

DIRECCION Y APOYO EN LA
REALIZACION DEL PROYECTO
EJECUTIVO

Acudir a visualizar el lugar del proyecto

DISENO DE PROYECTOS

Aconsejaren base a experiencia sobre las
caracteristicas de cada proyecto en especifico

Dirigiren la realizacién del proyecto en AutoCAD

Darideas yopiniones sobre cambios y ajustes

Aportarideas en el disefio de ingenieria de
construccion

Dirigiren la elaboracidn de planos constructivos

SEGUIMIENTO EN PROYECTO
CONSTRUCTIVO

Participaren reunidn interna inicial de cada
proyecto

Participaren la eleccion del responsable o
coordinador de cada proyecto

Acudir a reunién inicial en obras

Atender al principal cliente en obras asignadas

Monitorear diariamente proyectos asignados

Realizarrecorrido presencial con el cliente en
instalaciones terminadas de proyectos asignados

PROCESO DE CONSTRUCCION

APOYO ADMINISTRATIVO

Apoyaren tramites de fianzas de obra

TOMA DE DECISIONES EN
FINANZAS DE LA EMPRESA

Elaborar estrategias especificas

PROCESO DE ADMINISTRACION
POR PROYECTO

Mantener comunicacién constante con contador

Mantener comunicacion constante con juridico

PROCESO ADMINISTRATIVO
GENERAL
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NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO
RELACIONADO
Acudir al levantamiento en el lugar del proyecto
| Acudir a cita con el cliente para mostrar
REVISION DE POSIBLES anteproyecto
PROYECTOS ) ; . )
Supervisarsi los cambios son viables DISENO DE
Intercambiarinformacidon y aportar conocimientos PROYECTOS
hasta llegara un acuerdo con el cliente
DIRECCION DE INGENIERIA DE Disefiaringenieria de construccién
CONSTRUCClON Proveerinformacién para elaboracion de planos
constructivos
Dirigir reunién interna para organizarla ejecucion
del proyecto
Asignaral responsable o coordinador del proyecto
ORGANIZACION DE Elab 4 b
. aborar programa de trabajo
EJECUCION DE PROYECTOS Prog !
Asignar o contratar al de residente de obra
Entregar planos ycatalogo de conceptos en obra
Dirigir reunion en obra con todos los involucrados
Intervenir en coordinacién con subcontratistas o
proveedores
DIRECCION EN EJECUCION DE Supervisardiariamente a coordinadores de obra y
PROYECTOS acudirdiariamente a obras asignadas PROCESO DE

Tomar decisiones sobre ajustes por cambios

Supervisar ruta critica de programa de obra

REVISION FINAL DE
PROYECTOS

Revisar detalles finales

Confirmar entrega de garantias

Participar en acta de cierre

SEGUIMIENTO Y ATENCION
AL CLIENTE

Realizar recorrido presencial con el cliente en
instalaciones terminadas de proyectos asignados

Atender al principal cliente

Dar seguimiento y garantias al cliente

CONSTRUCCION
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NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO RELACIONADO

Comunicarse inicialmente con el cliente para
conocer sus necesidades yrequerimientos
Conocer més al cliente, el entorno donde se
realizara el proyecto y estudiar sobre el mismo
Solicitar documentos legales de la propiedad al
cliente

ESTUDIO DE PROYECTOS

Realizar levantamiento en el lugar del proyecto

Desarrollaranteproyecto en Auto CAD
DISENO DE PROYECTOS

Mostrar anteproyecto al cliente

DISENO Y DESARROLLO DE

PROYECTOS Realizar cambios yajustes marcados porel cliente,
las veces que sea necesario

Llegara la aceptacion del cliente

Apoyar el disefio de ingenieria de construccion

Elaboraryentregar planos constructivos

Participaren reunidn interna inicial de cada
proyecto para explicarlo necesario a directores y
subcontratistas
B Proveer informacion requerida por el coordinador

ASESORIA EN de obra PROCESO DE CONSTRUCCION
CONSTRUCCION Acudir a reunién inicial en obras

Realizar ajustes en planos

Cotejar lo proyectado con lo construido

Apoyar en elaboracién de catalogo de conceptos | PROCESO DE ADMINISTRACION

POR PROYECTO
Elegirarticulos de compras
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO
RELACIONADO
Participar en reunidn interna inicial antes de cada
proyecto
. . lab PROCESO DE
REALIZACION DE TRAMITES Elaborar contratos CONSTRUCCION
PARA CONSTRUCCION
Tramitarygestionar actas o documentos legales
necesarios para construir
Apoyar en tramite de fianzas de obra
| Elaboraryrellenar formatos de presupuestos para
ELABORACION DE el cliente
PRESUPUESTOS Cotizar presupuesto de obra directa con distintos PROCESO
proveedores ADMINISTRATIVO POR
Recibiryregistrar pagos del cliente PROYECTO
ADMINISTRACION DE PAGOS Generar facturas de ingreso para pagos de clientes
RECIBIDOS Elaborar estado de cuenta del cliente de forma
digital
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ADMINISTRACION DE PAGOS
REALIZADOS

Realizar pagos a proveedores

Solicitar facturas ydocumentos necesarios a los
proveedores

Elaborar de forma digital los estados de cuenta de
los proveedores

Apoyo en la confirmacién de cifras de
estimaciones

Recibirinformacion de subcontratistas y proveer

SEGUIMIENTO A ) i I o PROCESO
informacion a la direccion para el establecimiento
PROVEEDORES o T ADMINISTRATIVO POR
de prioridades de pago yotras decisiones PROYECTO
Recibir por correo electrénico presupuestos de
obra extra
Programar ydarseguimiento a compras
Hacer pagos de compras de materiales ydar
seguimiento
COMPRAS Solicitar reembolsos de caja chica por compras con
tarjeta propia
Realizar reembolsos de caja chica a empleados
PROCESO DE
PAGOS GENERALES Realizar pagos de gastos generales ADMINISTRACION
GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO
RELACIONADO
APOYO EN TRAMITES DE Apoyaren la elaboracién de contratos PROCESO DE

CONSTRUCCION

Apoyoar en tramites legales

CONSTRUCCION

SEGUIMIENTO Y PAGOS A
PROVEEDORES

Apoyar para cotizar presupuesto con distintos
proveedores

Solicitar facturas y documentaciones a
proveedores

Realizar pagos a proveedores

Pagar materiales

SEGUIMIENTO A CLIENTES

Generar facturas

ADMINISTRACION CAJA CH

Registrar facturas de caja chica

Justificar reembolsos de caja chica

Reembolsar caja chica de empleados

PROCESO
ADMINISTRATIVO POR
PROYECTO

PAGOS GENERALES

Realizar pagos de gastos generales

NOMINAS

Establecer nominas

Generarnémina semanal

Pagar por medio de tranferencia electrdnica
ndmina semanal

Generarndémina quincenal

Pagarndmina quincenal

CONTABILIDAD INTERNA

Elaborar en excel balance mensual

Obtener estados de cuenta

Resgistraringresos

Registrar egresos

Obtener facturas generadas en el mes

Asignaringresos con facturas

Agrupar comprobantes de pago del mes

Obteneryasignarfacturas de proveedores
recibidas en el mes

PROCESO DE
ADMINISTRACION
GENERAL
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PAGO DE IMPUESTOS Y
TRAMITES FISCALES

Enviarinformacién a despacho contable

Solicitarlineas de captura de impuestos

Realizar pagos de impuestos

Mantener comunicacién constante con contador

PAGOS Y TRAMITES DE IMSS

Enviarinformacién al despacho juridico

Solicitarlineas de captura de IMSS

Realizar pagos de IMSS

Mantener comunicacién constante con juridico

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO
RELACIONADO
APOYO EN DISENO DE ) ) ) DISENO DE
Acudir al levantamiento para tomar medidas
PROYECTOS PROYECTOS
3 Participaren reunién interna al inicio del proyecto
PREPARACION DE Apoyaren la elaboracién del programa de trabajo
PROYECTOS DE Apoyar en la busqueda yeleccion de residente de
CONSTRUCCION obra
Participar en reunion con todos los involucrados
Realizarreuniones individuales con
, subcontratistas para detalles
COORDINACION DE Definire inia b )
TRABAJOS EN OBRA efinire iniciar trabajos en obra
Coordinara subcontratistas y proveedores en obra
Definirinicio de etapa de acabados
ATENCION Y SEGUIMIENTO A FROIEZS0) bl2

PERSONAS CLAVE

Atender al cliente en obra

Atender al director de obra o socio

CORROBORACION Y AJUSTES
DE ACTIVIDADES EN OBRA

Revisar conceptos de estimaciones fisicamente

Realizarajustes e informarlos

Elaborar ruta critica de programa de obra

Revisarlas estimaciones en obra de forma global

FINALIZACION Y ENTREGA DE

Revisar detalles finales

Acudir a recorrido presencial con el cliente en

OBRA instalaciones terminadas
Entregar garantias al cliente
GARANTIAS Atendersolicitudes de garantia

CONSTRUCCION

APOYO EN PRESUPUESTOS Y

Apoyaren la elaboracién del catdlogo de
conceptos

COMPRAS Cotizar conceptos del catdlogo asignados
Participaren la programaciéon de compras
SEGUIMIENTO Solicitar estimaciones a proveedores PROCESO
ini i i6 ADMINISTRATIVO POR
ADMINISTRATIVO DE OBRA Apoyar al adm|n|strag?rra:n la confirmacién de PROYECTO
Calcular monto de pagos en efectivo ysolicitarlo
Realizar compras de caja chica yllevar control
CONTROL DE PAGOS Y Registrar facturas de caja chica para solicitar
GASTOS DE OBRA reembolso
PROCESO DE
Control de némina semanal en obra ADMINISTRACION
GENERAL
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NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES ACTIVIDADES PROCESO
RELACIONADO
. Participar en reunidn con todos los involucrados
RECEPCION DE
INSTRUCCIONES Y Participar en reu.niones individuales con
, subcontratistas para detalles
PREPARACION DE OBRA
Iniciartrabajos en obra
Pedir materiales
PEDIDO Y RECEPCION DE Recibir material en obra
MATERIAL Recoger material
Recibir mobiliario
Supervisardiariamente la ejecucién de obra PROCESO DE

SUPERVISION Y REVISION DE
EJECUCION DE OBRA

Revisar conceptos de estimaciones en obra

Realizarinventario de obra y obra extra

Realizar pruebas de funcionamiento de
instalaciones

Supervisaracabados

Supervisar decoracion de instalaciones

Revisarymarcar detalles finales

Supervisardetallado de instalaciones

Revisar estimaciones globales

CONSTRUCCION

PAGOS EN OBRA

Entregar pagos en efectivo en obra

PROCESO
ADMINISTRATIVO POR
PROYECTO

Pagarndémina semanal en obra

PROCESO DE
ADMINISTRACION
GENERAL
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Anexo 4. Analisis de informacion por puesto de trabajo

INFORMACION O DOCUMENTOS

ACTIVIDADES REQUERIDOS LUGAR DONDE SE UBICAN PERSONA QUE LOS GENERA DOCUMENTO GENERADO / UBICACION

Ubicar empresas del giro VARIANTE NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Identificar personas involucradas VARIANTE NO APLICA NO APLICA NO APLICA

Elaborar estrategia de acercamiento CURRICULUM ES PROPORCIONADO ASISTENTE DE DIRECCION ENVIO POR CORREO ELECTRONICO

Solicitar recomendaciones CURRICULUM ES PROPORCIONADO ASISTENTE DE DIRECCION ENVIO POR CORREO ELECTRONICO
Darseguimiento a clientes NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Contactar con amigos o conocidos NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

i ANTECEDENTES DEL PROYECTO /
Atender solicitudes NO APLICA NO APLICA NO APLICA CARPETA DEL PROYECTO
Comunicarse inicialmente con el cliente VARIANTE VARIANTE VARIANTE DATOS DEL PROYECTO / VARIANTE

Solicitar informacién al cliente a través de
llamadas

ANTECEDENTES DEL PROYECTO

CARPETA DEL PROYECTO

PROYECTISTA CON CLIENTE

INFORMACION SOLICITADA / CORREO
ELECTRONICO

PROYECTISTA'Y DIRECTOR DE

Citar al cliente para mostrar anteproyecto ANTEPROYECTO CARPETA DEL PROYECTO PROYECTOS AJUSTES / ANTEPROYECTO
C imiento de | idades del
Asegurar la conformidad del cliente onocimiento :“::tzeces' ades de NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Acudir a visualizar el lugar del proyecto Informacion del cliente ES PROPORCIONADO CLIENTE NOTAS / CELULAR

Dirigirla realizacién del anteproyecto y proyecto
en AutoCAD

LEVANTAMIENTO

CUADERNO

PROYECTISTA Y DIRECTOR DE OBRA

ANTECEDENTES DEL PROYECTO

CARPETA DEL PROYECTO

PROYECTISTA CON CLIENTE

ANTEPROYECTO / CARPETA DEL
PROYECTO

Aconsejaren base a experiencia sobre las
caracteristicas de cada proyecto en especifico

ANTECEDENTES DEL PROYECTO

CARPETA DEL PROYECTO

PROYECTISTA CON CLIENTE

NO APLICA

Dirigirla elaboracién de planos constructivos

Darideas yopiniones sobre cambios yajustes PLANOS IMPRESOS PROYECTISTA NOTAS EN PLANOS / PLANOS IMPRESOS
Aportar de ideas en el disefio de ingenieria de PROYECTISTA 'Y DIRECTOR DE
e ANTEPROYECTO CARPETA DEL PROYECTO NO APLICA
construccién PROYECTOS
PLANOS ARQUITECTONICOS CARPETA DE PLANOS PROYECTISTA Y DIRECTOR DE PROYECTO PLANOS EN AUTOCAD / CARPETA DEL

CROQUIS CONSTRUCTIVO

ESPROPORCIONADO

DIRECTOR DE OBRA O PROVEEDOR

PROYECTO

Participaren reunién interna inicial de cada

Informacién ycaracteristicas del

NO APLICA DIRECTORES Y PROYECTISTA MINUTA / CORREO ELECTRONICO
proyecto proyecto
Participaren la eleccién del responsable o
= H 2 Necesidades del proyecto SE GENERAN DIRECTORES Y PROYECTISTA NO APLICA
coordinador de cada proyecto
Informacion ycaracteristicas del
Acudira reunién inicial en obras pyroyecto NO APLICA DIRECTORES Y PROYECTISTA NO APLICA
Informacién y conocimiento del
Atender al principal cliente en obras asignadas pymyecto SE GENERA O ES PROPORCIONADO DIRECTOR Y COORDINADOR DE OBRA NO APLICA
Monitorear diariamente proyectos asignados Conocimiento del proyecto NO APLICA NOAPLICA VARIANTE
Recorrido presencial con el cliente en
, cormdo presendi ! ° NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
instalaciones terminadas de proyectos asignados
L X POLIZAS DE FIANZAS / CARPETA DEL
Apoyaren tramites de fianzas de obra VARIANTE VARIANTE VARIANTE
PROYECTO
. . Necesidades generales actuales VARIANTE VARIANTE
Elaborarestrategias especificas VARIANTE
Informacién de posibles proyectos VARIANTE VARIANTE
Solicitar o atenderinformacién del contador VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE
Solicitar o atender informacién del juridico VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE
INFORMACION O DOCUMENTOS <
ACTIVIDADES LUGAR DONDE SE UBICAN PERSONA QUE LOS GENERA DOCUMENTO GENERADO / UBICACION
REQUERIDOS
Direccién ES PROPORCIONADA CLIENTE
Acudiral levantamiento en el lugar del proyecto ANTECEDENTES / CARPETA DEL PROYECTO
Necesidades del cliente ES PROPORCIONADA PROYECTISTA
Acudira cita con el cliente para mostrar ANTECEDENTES CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTA
AJUSTES / NOTAS
anteproyecto ANTEPROYECTO CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTA
ANTECEDENTES CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTA
Supervisarsi los cambios son viables ANTEPROYECTO CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTA AUTORIZACION / NO APLICA
AJUSTES CUADERNO Y PLANOS DIRECTOR DE OBRAY PROYECTISTA
Intercambiarinformacién yaportar conocimientos ANTEPROYECTO CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTAY DIRECTOR DE PROYECTO ANTEPROYECTO FINAL / CARPETA DEL
hasta llegara un acuerdo con el cliente AJUSTES CUADERNO Y PLANOS DIRECTOR DE OBRAY PROYECTISTA PROYECTO
CALCULO ESTRUCTURAL CORREO ELECTRONICO SUBCONTRATISTA
Disefiar ingenieria de construccién LEVANTAMIENTO FISICO ES PROPORCIONADO O GENERADO DIRECTOR DE OBRA O EXTERNO PLANOS / CARPETA DEL PROYECTO
DISTRIBUCION DE INSTALACIONES ANTEPROYECTO PROYECTISTA
CALCULO ESTRUCTURAL CORREO ELECTRONICO SUBCONTRATISTA
Proveer informacion para elaboracién de planos
. LEVANTAMIENTO FISICO ES PROPORCIONADO O GENERADO DIRECTOR DE OBRA O EXTERNO PLANOS / CARPETA DEL PROYECTO
DISTRIBUCION DE INSTALACIONES ANTEPROYECTO PROYECTISTA
Dirigir reunion interna para organizarla ejecucion ANTEPROYECTO FINAL CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTAY DIRECTORES MINUTA DE LA REUNION / CORREO
del proyecto PROYECTO EJECUTIVO CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTA APOYO EN PROVEEDORES Y ELECTRONICO
DIRECTORES
Asignaral responsable o coordinador del proyecto Caracteristicas del proyecto SE GENERAN DIRECTOR DE OBRA PERFIL DE NECESIDADES / NO APLICA
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Elaborar programa de trabajo

Caracteristicas y necesidades del proyecto

SE GENERAN

DIRECTOR DE OBRA

Necesidades del cliente

SON PROPORCIONADAS CLIENTE PROGRAMA DE TRABAJO/ CARPETA DEL
Tiempos de entrega de proveedores y PROYECTO
3 SON PROPORCIONADOS PROVEEDORES
tistas
Asignar o contrataral de residente de obra Caracteristicas del proyecto SE GENERAN DIRECTOR DE OBRA PERFIL DE NECESIDADES / NO APLICA
PLANOS IMPRESOS PROYECTISTA
Entregar planos y catalogo de en obra NOAPLICA
CATALOGO DE CONCEPTOS ES PROPORCIONADO PROYECTISTA
Dirigir reunién en obra con todos los involucrados PLANOS IMPRESOS PROYECTISTA NOAPLICA
Conocimiento del proyecto NO APLICA NO APLICA
Intervenir en coordinacién con subcontratistas o
proveedores PROGRAMA DE TRABAJO CARPETA DEL PROYECTO DIRECTOR Y COORDINADOR DE OBRA NOAPLICA
Ve
Informaciony necesidades de obra SON PROPORCIONADAS COORDINADOR DE OBRA
Siparisar IR 8 EREinecies e claw Conocimiento del proyecto NOAPLICA NOAPLICA VARIANTE
acudir diariamente a obras asignadas

Tomar decisiones sobre ajustes por cambios

AJUSTES SOLICITADOS

SON PROPORCIONADOS O GENERADOS

COORDINADOR O DIRECTOR DE OBRA AUTORIZACION DE AJUSTES / PLANOS
Supervisar ruta critica de programa de obra RUTA CRITICA ES PROPORCIONADA COORDINADOR DE OBRA NO APLICA
fevisardamlics fimles PLANOS IMPRESOS PRDVECT|5TA:zz‘:zc;l\(slﬁcvggoongsv CORRECCIONES O AUTORIZACION DE ENTREGA
PROYECTO EJECUTIVO CARPETA DEL PROYECTO DIRECTOR DE OBRAY DE PROYECTOS /NOAPLICA
Confirmar entrega de garantias GARANTIAS NOAPLICA NOAPLICA NOAPLICA

Participar en acta de cierre

ACTA DE CIERRE DE OBRA

ES PROPORCIONADA

ASISTENTE DE DIRECCION

ACTAFIRMADA / IMPRESA O CORREO

Realizarrecorrido presencial con el cliente en

ELECTRONICO / CARPETA DEL PROYECTO

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
instalaciones terminadas de proyectos asignados
Atender al principal cliente Informacién y conocimiento del proyecto SE GENERA O ES PROPORCIONADO DIRECTOR Y COORDINADOR DE OBRA NO APLICA
Darseguimiento ygarantias al cliente VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE
ACTIVIDADES INFORMA;IE%’:J:R:)DOOCSUMENTOS LUGAR DONDE SE UBICAN PERSONA QUE LOS GENERA DOCUMENTO GENERADO / UBICACION
Rardelpaieniisupion) '"tem: inicial antes de cada NOAPLICA NO APLICA NOAPLICA PROYECTO / CARPETA DEL PROYECTO
proyecto

FACTURA DE ANTICIPO:Monto total del
proyecto,% de anticipo, fecha de inicioy
descripcién de los trabajos.

SISTEMA DE FACTURACION EN LINEA

GENERAL

ASISTENTE DE DIRECCION O ADMINISTRADOR

FORMATO DE CONTRATO CARPETA DE CONTRATOS ASISTENTE DE DIRECCION
” CONTRATO / CARPETA DE CONTRATO DENTRO
A GRS Duracion, nombre del proyectoy SON PROPORCIONADOS POR EL DIRECTOR DE DIRECTOR DE OBRA / i
responsables. OBRA DE LA CARPETA DEL PROYECTO EN CUESTION
ESCRITURAS. Datos CARPETADE DOCUMENTOS LEGALES EN NOAPLICA
COMPUTADORA
Datos de la empresa con la que se hace el SON PROPORCIONADOS POR LA OTRA J
contrato. EMPRESA
ETIHER /ERSHOTEr OGRS © CraimeRies el VARIANTE NOAPLICA NOAPLICA VARIANTE / SE CREA CARPETA
necesarios para construir
Apoyo en tramite de fianzas de obra ESTADOS FINANCIEROS SON PROPORCIONADOS DESPACHO CONTABLE POLIZAS FIANZAS / CORREO ELECTRONICO
CORREO ELECTRONICO/ CARPETA
PRESUPUESTOS SUBCONTRATISTAS / SUBCONTRATISTAS
Elaborary rellenar formatos de pr para PRESUPUESTOS PRESUPUESTO EN EXCEL / CARPETA DEL
& i COTIZACIONES PROVEEDORES CORREO ELECTRONICO PROVEEDORES PROYECTO

Informacién y célculos adicionales

SON PROPORCIONADOS

ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

Cotizar presupuesto de obra directa con distintos
proveedores

PRESUPUESTO GENERAL

CARPETA DEL PROYECTO

ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y
ASISTENTE DE DIRECCION

COTIZACIONES / CORREO ELECTRONICO

Recibiry registrar pagos del cliente

ESTIMACIONES

SE GENERAN

ADMINISTRADOR DE PROYECTOS,
COORDINADOR DE OBRA

COMPROBANTE DE PAGO RECIBIDO / CARPETA
DEL PROYECTO

Generar facturas de ingreso para pagos de clientes

Razon social el cliente, RFC, monto de
abonoy descripcién de trabajos realizados

SON PROPORCIONADOS

CLIENTE Y ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

FACTURA/ SISTEMA DE FACTURACION
ELECTRONICA

Elaborar estado de cuenta del cliente de forma
digital

Informacion de depésitos

SE GENERAN

ADMINISTRADOR GENERAL

ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE /

PRESUPUESTO DEL CLIENTE

CARPETA DEL PROYECTO

ADMINISTRADOR DEL PROYECTO

CARPETA DEL PROYECTO

Realizar pagos a proveedores

FACTURA DE GASTO: Monto de pago

CORREO ELECTRONICO

COMPROBANTE DE PAGO/ SE IMPRIME Y

PROVEEDOR QUEDAEN CORREO ELECTRONICO O CARPETA
DE PROVEEDOR
Solicitar facturas y documentos necesarios a los VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE / CARPETA DEL PROVEEDOR
proveedores
- ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE
Elaborar de forma digital los estados de cuenta de Informacion de pagos SE GENERAN

DE DIRECCION

ESTADO DE CUENTA DEL PROVEEDOR /

los proveedores

PRESUPUESTO DEL SUBCONTRATISTA

CARPETA FISICA

ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y
SUBCONTRATISTA

CARPETA DEL PROVEEDOR

Apoyar en la confirmacidn de cifras de

) ) PRESUPUESTOS ORIGINALES CARPETA DEL PROYECTO PROVEEDORES NOAPLICA
estimaciones
Recibirinformacién de subcontratistas y proveer
informacién a la direccién para el establecimiento VARIANTE VARIANTE VARIANTE NOAPLICA
de prioridades de pago y otras decisiones
peczienliaienicaccy tde BISSHELESIcolCelobi PRESUPUESTOS DE OBRA EXTRA CORREO ELECTRONICO PROVEEDORES NOAPLICA
extra

Programar ydar seguimiento a compras

Necesidades de obra

SON PROPORCIONADAS

COORDINADOR Y DIRECTOR DE OBRA

CCOMPRAS / NO APLICA

Hacer pagos de compras de materiales ydar

COTIZACIONES

CORREO ELECTRONICO

COMPROBANTE DE PAGO / SE IMPRIME Y

P PROVEEDOR .
seguimiento QUEDA EN CORREO ELECTRONICO
Seliigiar reeibelses ,de caja chlca por compras con FACTURAS CORREO ELECTRONICO O IMPRESAS PROVEEDOR SOLICITUD DE REEMBOLSO / NO APLICA
tarjeta propia
Realizar reembolsos de caja chica a empleados FACTURAS SON PROPORCIONADAS POR EL ACREEDOR VARIANTE COMPROBANTE DE PAGO / SE IMPRIME

Realizar pagos de gastos generales

RECIBOS O FACTURAS

CUENTAS DE SERVICIOS EN INTERNET O CORREO

ELECTRONICO

ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION

COMPROBANTES DE PAGO / SE RECIBEN EN
CORREO ELECTRONICO Y/O SE IMPRIMEN
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INFORMACION O DOCUMENTOS <
ACTIVIDADES REQUERIDOS LUGAR DONDE SE UBICAN PERSONA QUE LOS GENERA DOCUMENTO GENERADO / UBICACION
Ubicarempresas del giro VARIANTE NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Identificar personas involucradas VARIANTE NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Crear estrategias de acercamiento CURRICULUM ES PROPORCIONADO ASISTENTE DE DIRECCION ENVIO POR CORREO ELECTRONICO
Solicitar recomendaciones a clientes CURRICULUM ES PROPORCIONADO ASISTENTE DE DIRECCION ENVIO POR CORREO ELECTRONICO
Darseguimiento a clientes NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Contactar con amigos o conocidos NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
i i p ANTECEDENTES DEL PROYECTO /
i |
Atender solicitudes de posibles clientes NO APLICA NO APLICA NO APLICA CARPETA DEL PROYECTO
Establecer comunicacién inicial con el cliente para ANTECEDENTES DEL PROYECTO /
VARIANTE ES PROPORCIONADA CLIENTE
obtenerinformacién del proyecto CARPETA DEL PROYECTO
Corroborar informacién enviada por el cliente INFORMACION DEL CLIENTE CORREO ELECTRONICO CLIENTE NO APLICA
CALCULO ESTRUCTURAL CORREO ELECTRONICO SUBCONTRATISTA
decisi et reria » LE\/AN'I"AMIENTO FISICO ES PROPORCIONADO O GENERADO DIRECTOR DE OBRA O EXTERNO PLANOS / IMPRESOS Y CARPETA DE
flomatdedsionesidelingenierialdelconstriccion DISTRIBUCION DE INSTALACIONES ANTEPROYECTO PROYECTISTA PLANOS
Costo de materiales SE GENERAN PROVEEDORES Y ADMINISTRADOR DE
PROYECTOS
ey q ACTUALIZACIONES PRESUPUESTOS /
Apoyar la organizacién del proceso constructivo PRESUPUESTOS CARPETA DEL PROYECTO ADMINISTRADOR Y SUBCONTRATISTAS CARPETA DEL PROYECTO
CATALOGOS EXISTENTES COMPUTADORA PERSONAL CARPETA DE ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y
_ i PROYECTOS ASISTENTE DE DIRECCION CATALOGO DE CONCEPTOS / CARPETA
Elegir conceptos para catdlogo PLANOS IMPRESOS PROYECTISTA DEL PROYECTO E IMPRESO
CUANTIFICACIONES SE GENERAN ADMINISTRADOR PROYECTOS
ADMINISTRADOR DE PROYECTOS,
CATALOGO DE CONCEPTOS CARPETA DEL PROYECTO ASISTENTE DE DIRECCION Y
PRESUPUESTO / CARPETA DEL
Elaborar presupuesto para el cliente COORDINADOR DE OBRA PROYECTO/ PF{ESUPUESTOS
MERCADEO CORREO ELECTRONICO PROVEEDORES
PRECIOS UNITARIOS SE GENERAN ADMINISTRADOR DE PROYECTORS
ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y "
. " - d
Cotizar p P o con distintos p PRESUPUESTO CARPETA DEL PROYECTO ASISTENTE DE DIRECCION COTIZACIONES / CORREO ELECTRONICO
Elegir proveedores COTIZACIONES CORREO ELECTRONICO PROVEEDORES CONFIRMACION / CORREO ELECTRONICO
PRESUPUESTOS SUBCONTRATISTAS CORREO ELECTRONICO SUBCONTRATISTAS
- CATALOGO DE PROYECTO GLOBAL /
Calcular costo real de proyectos COTIZACIONES CORREO ELECTRONICO PROVEEDORES CARPETA DEL PROYECTO /
ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS
[ P
PRESUPUESTO PROPIO SE GENERAN ASISTENTE DE DIRECCION
ESTADOS FINANCIEROS CORREO ELECTRONICO DESPACHO CONTABLE
ADMINISTRADOR GENERAL Y ASISTENTE
CONTRATOS RECIENTES CARPETAS DE PROYECTOS .
Analizar datos para fianzas de obra DE DIRECCION POLIZAS DE FIANZAS / CORREO
ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y 5
P P ELECTRONICO
RESUPUESTOS CARPETA DEL PROYECTO ASISTENTE DE DIRECCION
ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y
CONTRATO DEL PROYECTO CARPETA DEL PROYECTO ASISTENTE DE DIRECCION
Duracién o tiempo del proyecto PROGRAMA DE TRABAJO CLIENTE, CE‘O;EE;’L;;DSS;‘;RTOVEUO Y
Establecer fechas tentativas de pago con el cliente CONTRATO / CARPETA DEL PROYECTO
Prioridades o indicaciones del cliente NO APLICA CLIENTE
Establecer fechas tentativas de pago a los Condiciones del proveedor NO APLICA PROVEEDORES CONTRATO / CARPETA DEL PROYECTO /
ADMINISTRADOR GENERAL Y ASISTENTE
proveedores i ’ PROVEEDORES
Fechas de pago del cliente CONTRATO DE DIRECGIGN
. q ADMINISTRADOR DE PROYECTOS, .
Recibir pagos por parte del cliente ESTIMACIONES SE GENERAN COORDINADOR DE OBRA FACTURA / SISTEMA EN LINEA
. . Informacién de depdsitos SE GENERAN ADMINISTRADOR GENERAL ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE /
Realizar estado de cuenta del cliente
PRESUPUESTO DEL CLIENTE CARPETA DEL PROYECTO ADMINISTRADOR DEL PROYECTO CARPETA DEL PROYECTO
Inf i6nd SE GENERAN ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE
. ) nformacién de pagos DE DIRECCION ESTADO DE CUENTA DEL PROVEEDOR /
Realizarun estado de cuenta para cada p
PRESUPUESTO DEL SUBCONTRATISTA CARPETA FISICA ADMINISTRADOR DE PROYECTOS ¥ CARPETA FISICA
SUBCONTRATISTA
. . . ESTIMACIONES CORREO ELECTRONICO PROVEEDORES PAGO / IMPRESO Y CARPETA DEL
Corroborar cifras de estimaciones -
Informacién de avances en obra WHATSAPP O CORREO ELECTRONICO COORDINADOR DE OBRA PROYECTO / PROVEEDOR
DIRECTOR Y ADMINISTRADOR DE
e . P
Establecer prioridades de pago Necesidades actuales NO APLICA PROVECTOS NO APLICA
Calcularyhacer pagos en efectivo en obra CUANTIFICACION SEMANAL WHATSAPP COORDINADOR DE OBRA RECIBOS PARA FIRMA / IMPRESOS
Administrar caja chica Necesidades de obra SE GENERAN DIRECTOR DE OBRA NO APLICA
Reponer caja chica RELACION DE FACTURAS DE CAJA CHICA IMPRESA COORDINADOR DE OBRA NO APLICA
> PRESUPUESTOS DE OBRA EXTRA CORREO ELECTRONICO PROVEEDORES ESTIMACION DE OBRA EXTRA / CARPETA
Verificary cobrar presupuestos de obra extra —
CUANTIFICACIONES DE OBRA CORREO ELECTRONICO COORDINADOR DE OBRA DEL PROYECTO
. . Necesidades generales actuales VARIANTE VARIANTE
Elaborarestrategias especificas VARIANTE
Informacién de posibles proyectos VARIANTE VARIANTE
BALANCE MENSUAL ES PROPORCIONADO ADMINISTRADOR GENERAL
Tomar decisiones sobre cierres mensuales ADMINISTRADOR DE PROYECTOS Y VARIANTE
ESTRATEGIAS FISCALES SON PROPORCIONADAS O GENERADAS DESPACHO CONTABLE
Solicitar o atenderinformacién del contador VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE
Solicitar o atender informaci6n del juridico VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE
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ACTIVIDADES

INFORMACION O DOCUMENTOS
REQUERIDOS

LUGAR DONDE SE UBICAN

PERSONA QUE LOS GENERA

Anexos

DOCUMENTO GENERADO / UBICACION

Comunicarse inicialmente con el cliente para
conocersus necesidades yrequerimientos

Telefono o correo electrénico

SON PROPORCIONADOS

DIRECTOR DE PROYECTOS O DIRECTOR DE
OBRAS

BITACORA /CARPETA DEL PROYECTO EN
CUESTION

Elaborary entregar planos constructivos

) _ BITACORA: Antecedentes del proyecto CARPETA DEL PROYECTO PROYECTISTA EN CONJUNTO CON CLIENTE ENTORNO DEL PROYECTO / CARPETA DEL
Conocer més al cliente, el entorno donde se

realizars el proyecto y estudiar sobre el mismo FOTOS CELULAR PROYECTISTA O CLIENTE PROYECTO, CARPETA DE ANTECEDENTES,

NOTAS CUADERNO PROYECTISTA CARPETA DEIMAGENES

- . ESCRITURAS DEL LUGAR DE CONSTRUCCION/
Solicitar documentos legales de la propiedad al ) » .
ot Direccion de correo electrénico CORREO ELECTRONICO CLIENTE CARPETA DEL PROYECTO, CARPETA DE

cliente DOCUMENTOS LEGALES

DOCUMENTO EN AUTOCAD / CARPETA DE
i i Antecedentes CARPETA DE ANTECEDENTES PROYECTISTA

Realizarlevantamiento en el lugar del proyecto PLANOS DEL PROYECTO

| LEVANTAMIENTO CARPETA DE PLANOS PROYECTISTA DOCUMENTO EN AUTOCAD / CARPETA DE
Desarrollaranteproyecto en Auto CAD
Antecedentes CARPETA DE ANTECEDENTES PROYECTISTA PLANOS DEL PROYECTO
DOCUMENTO EN AUTOCAD EN CARPETA DE
i6 i ANTEPROYECTO PROYECTISTA Y DIRECTOR DE PROYECTO DOCUMENTO EN PPT/ CARPETA DE PLANOS
Hacer presentacién para el cliente PLANOS DEL PROYECTO /
Mostrar anteproyecto al cliente PRESENTACION CARPETA DE PLANOS PROYECTISTA SE TOMAN NOTAS SOBRE EL PLANO / IMPRESO
Realizar cambios yajustes marcados porel cliente
12 los yaju p e, PLANO CON ANOTACIONES NO HAY UBICACION (FALTA UN PLANERO) PROYECTISTA DOCUMENTO EN AUTOCAD / CARPETA DE
las veces que sea necesario PLANOS CON NUEVA FECHA
Llegara la aceptacion del cliente NOAPLICA NO APLICA CLIENTE NOAPLICA
PLANOS ARQUITECTONICOS CARPETADE PLANOS PROYECTISTAY DIRECTOR DEPROYECTO | PLANOS EN AUTOCAD / CARPETA DE PLANOS.

CROQUIS CONSTRUCTIVO

ESPROPORCIONADO

DIRECTOR DE OBRA O PROVEEDOR

FICHAS TECNICAS / CORREO ELECTRONICO O
WHATSAPP

PROYECTO ARQUITECTONICO Y PLANOS

PROYECTISTA, DIRECTOR DE PROYECTO Y

isefi i ieri: i CARPETA DE PLANOS PROYECTO EJECUTIVO / CARPETA DE PLANOS
Apoyar el disefio de ingenieria de construccion CONSTRUCTIVOS DIRECTOR DEOBRA /
Participaren reunién interna inicial de cada ANTEPROYECTO CARPETADE PLANOS PROYECTISTAY DIRECTORES
proyecto Za ra explicar lo necesario a directores SEENVIAINFORMACION POR CORREQ
kel U L y PROYECTISTAAPOYO EN PROVEEDORES Y 5
. PROYECTO EJECUTIVO CARPETA PLANOS ELECTRONICO
subcontratistas DIRECTORES
Proveerinformacién requerida porel coordinador VARIANTE VARIANTE VARIANTE VARIANTE
de obra
PROYECTISTAAPOYO EN PROVEEDORES Y
i i inici PROYECTO EJECUTIVO CARPETA DE PLANOS NOAPLICA
Acudira reunién inicial en obras DIRECTOR DE OBRA Y DE PROYECTOS
Realizar ajustes en planos LEVANTAMIENTO ES PROPORCIONADO COORDINADOR DE OBRA PLANOS AJUSTADOS / CARPETA DE PLANOS
PROYECTO EJECUTIVO CARPETA DE PLANOS PROYECTISTAAPOYO EN PROVEEDORES Y
DIRECTOR DE OBRA Y DE PROYECTOS
Cotejar lo proyectado con lo construido FOTOS ES PROPORCIONADO O GENERADO COORDINADOR O PROYECTISTA PLANOS ACTUALIZADOS / CARPETA DE PLANOS

CROQUIS CONSTRUCTIVO

ESPROPORCIONADO

DIRECTOR DE OBRA O PROVEEDOR

PROYECTISTAAPOYO EN PROVEEDORES Y

CATALOGO DE CONCEPTOS / CARPETA DEL

16 a PROYECTO EJECUTIVO CARPETA PLANOS
Apoyaren elaboracion de catdlogo de conceptos DIRECTOR DE OBRAY DE PROYECTOS PROYECTO
Elegir articulos d PROYECTO EJECUTIVO CARPETA PLANOS PROYECTISTAAPOYO EN PROVEEDORES ¥ COTIZACIONES / CORREO ELECTRONICO
cgirarticulos de compras DIRECTOR DE OBRA Y DE PROYECTOS
INFORMACION O DOCUMENTOS <
ACTIVIDADES REQUERIDOS LUGAR DONDE SE UBICAN PERSONA QUE LOS GENERA DOCUMENTO GENERADO / UBICACION
Direccion ES PROPORCIONADA CLIENTE
Acudiral levantamiento para tomar medidas CROQUIS Y NOTAS / CUADERNO
Necesidades del cliente ES PROPORCIONADA PROYECTISTA
Participar en reunion interna al inicio del proyecto ANTEPROYECTO ES PROPORCIONADO PROYECTISTA PROYECTO / CORREO ELECTRONICO

CATALOGO DE CONCEPTOS ES PROPORCIONADO ASISTENTE DE DIRECCION

Apoyaren la elaboracién del de trabajo

PRESUPUESTOS DE SUBCONTRATISTAS

SON PROPORCIONADOS

ASISTENTE DE DIRECCION

PROGRAMA DE TRABAJO / CORREO
ELECTRONICO

Apoyar en la busqueda yeleccion de residente de

PROYECTO EJECUTIVO: Informacién general

ESPROPORCIONADO PROYECTISTA CURRICULUMS / CORREO ELECTRONICO
obra del proyecto
Participar en reunién con todos los involucrados PLANOS SON PROPORCIONADOS PROYECTISTA NOTAS / CUADERNO
Realizarreuniones individuales con PLANOS SON PROPORCIONADOS PROYECTISTA NOTAS Y PRESUPUESTOS ACTUALIZADOS /
subcontratistas para detalles PRESUPUESTOS DE SUBCONTRATISTAS SON PROPORCIONADOS ASISTENTE DE DIRECCION CUADERNO Y CORREO ELECTRONICO
PROYECTO EJECUTIVO ES PROPORCIONADO PROYECTISTA
BiafFini @ AfE A lRiEs @ GlaR CATALOGO DE CONCEPTOS ES PROPORCIONADO ASISTENTE DE DIRECCION PROYECTO GLOBAL / IMPRESO
. ASISTENTE, COORDINADOR Y DIRECTOR DE
PROGRAMA DE TRABAIO CORREO ELECTRONICO oBRA
ACTUALIZACION DE PROYECTO / CORREQ
Coordinar a subcontratistas y proveedores en obra PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA /
ELECTRONICO
Definir inicio de etapa de acabados PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA ACTUALIZACION DE PROYECTO / CORREQ
ELECTRONICO
ACTUALIZACION DE PROYECTO / CORREO
Atenderal cliente en obra PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA /
ELECTRONICO
Atender al director de obra o socio PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA ACTUALIZACION DE PROYECTO / CORREQ

ELECTRONICO

Revisar conceptos de estimaciones fisicamente

ESTIMACIONES AJUSTADAS O CONFIRMADAS

SON PROPORCIONADAS

RESIDENTE DE OBRA

CONFIRMACION DE PAGO / WHATSAPP

Revisarlas estimaciones en obra de forma global

Volumenes de avance en obra SE GENERAN RESIDENTE DE OBRA
Realizar ajustes e informarlos PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA ACTUALIZACI(EJI{\‘EE_ﬁ:g;‘LE;TO/CORREO
Elaborar ruta critica de programa de obra PROGRAMA DE TRABAIO IMPRESO ASISTENTE, COORD[;’::ZORVDIRECTOR bE RUTACRITICA /IMPRESA
ESTIMACIONES AJUSTADAS O CONFIRMADAS SON PROPORCIONADAS SUBCONTRATISTA

CONFIRMACION DE PAGO / WHATSAPP

Volumenes de avance en obra SE GENERAN RESIDENTE DE OBRA
Revisardetalles finales PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA ACTUALIZACION DE PROYECTO / CORREO
ELECTRONICO
Acudir a recorrido presencial con el cliente en PLANOS IMPRESO PROYECTISTA NOAPLICA
instalaciones terminadas CATALOGO DE CONCEPTOS IMPRESO ASISTENTE DE DIRECCION
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Entregar garantias al cliente NO SE ENTREGAN NOAPLICA NO APLICA NO APLICA
Atender solicitudes de garantia NOAPLICA NOAPLICA NOAPLICA NO APLICA
Apoyaren la elaboracién del catdlogo de ANTEPROYECTO ES PROPORCIONADO PROYECTISTA CATALOGODE]CONCEPTDS/CDRREO
conceptos ELECTRONICO E IMPRESO
ADMINISTRADOR DE PROYECTO, PROYECTISTA COTIZACIONES / CORREO ELECTRONICO

i i a CATALOGO DE CONCEPTOS IMPRESO
Cotizar conceptos asignados del catalogo ¥ COORDINADOR DE OBRA
CATALOGO DE CONCEPTOS IMPRESO ADMINISTVRézgsEI;:Z%T?EETEOO'BP:AOVECHSTA
Participar en la programacion de compras ASISTENTE. COORDINADOR Y DIRECTOR DE ORDEN DE COMPRA / CORREO ELECTRONICO
PROGRAMA DE TRABAJO IMPRESO Y
OBRA
Solicitar estimaciones a proveedores NOAPLICA NOAPLICA NOAPLICA NO APLICA
Apovyar al administrador en la confirmacién de PRESUPUESTO ORIGINAL ES PROPORCIONADO SUBCONTRATISTA
. AUTORIZACION DE PAGO / NO APLICA
cifras ESTIMACIONES SON PROPORCIONADAS SUBCONTRATISTA
RESIDENTE DE OBRA SOLICITUD / WHATSAPP

Calcular monto de pagos en efectivo ysolicitarlo

Volimenes de avance en obra

SON PROPORCIONADOS

PEDIDO DE MATERIAL / WHATSAPP O CORREO

Realizar compras de caja chica yllevar control

Informacién de necesidades de obra

ES PROPORCIONADA

RESIDENTE DE OBRA

ELECTRONICO

Registrar facturas de caja chica para solicitar
reembolso

FACTURAS DE CAJA CHICA

SON PROPORCIONADAS

PROVEEDORES

REGISTRO EN EXCEL / COMPUTADORA
PERSONAL, SE IMPRIME Y SE ENTREGA A
ADMINISTRADOR

Control de némina semanal en obra

Informacion de asistencias en obra

ES PROPORCIONADA

RESIDENTE DE OBRA

SOLICITUD / WHATSAPP

DOCUMENTO GENERADO / UBICACION

subcontratistas para detalles

INFORMACION O DOCUMENTOS
ACTIVIDADES LUGAR DONDE SE UBICAN PERSONA QUE LOS GENERA
REQUERIDOS
Participar en reunién con todos los involucrados NOAPLICA NO APLICA NOAPLICA NOTAS / CUADERNO
Participar en reuniones individuales con PLANOS SON PROPORCIONADOS PROYECTISTA NOTAS Y PRESUPUESTOS ACTUALIZADOS /
CCUADERNO Y CORREO ELECTRONICO

PRESUPUESTOS DE SUBCONTRATISTAS

SON PROPORCIONADOS

ASISTENTE DE DIRECCION

Iniciartrabajos en obra

Instrucciones

SON PROPORCIONADAS

COORDINADOR DE OBRA

BITACORA/ CUADERNO

Pedir materiales

Necesidades de obra

SE GENERAN

RESIDENTE DE OBRA

PEDIDO DE MATERIAL / WHATSAPPO CORREQ
ELECTRONICO
FACTURA DE COMPRA/ IMPRESO EN CARPETA

Recibir material en obra

PEDIDO DE MATERIAL

WHATSAPP O CORREO ELECTRONICO

RESIDENTE DE OBRA

FISICA Y CORREQ ELECTRONICO
FACTURA DE COMPRA/ IMPRESO EN CARPETA

Recoger material

COMPROBANTE DE PAGO

CORREO ELECTRONICO

ADMINISTRADOR GENERAL O ASISTENTE DE
DIRECCION

FISICA Y CORREO ELECTRONICO
FACTURA DE COMPRA / IMPRESO EN CARPETA

Recibir mobiliario

PEDIDO DE MATERIAL

WHATSAPP O CORREO ELECTRONICO

COORDINADOR DE OBRA O PROYECTISTA

FISICA Y CORREO ELECTRONICO

Revisar estimaciones globales

Supervisar diariamente la ejecucién de obra PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA BITACORA/ CUADERNO
o ESTIMACIONES SON PROPORCIONADAS SUBCONTRATISTA AJUSTES A ESTIMACIONES O CONFIRMACION /
Revisar conceptos de estimaciones en obra
Volumenes de avance en obra SE GENERAN RESIDENTE DE OBRA FOTOS CELULAR
Realizarinventario de obra yobra extra Volumenes de avance en obra SE GENERAN RESIDENTE DE OBRA BITACORA / CUADERNO
ReelEapErubes de (e FICHATECNICA SON PROPORCIONADAS PROVEEDOR NO APLICA
instalaciones
Supervisar acabados PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA BITACORA / CUADERNO
Supervisar decoracién de instalaciones PLANO DECORATIVO SON PROPORCIONADOS PROYECTISTA BITACORA/ CUADERNO
Revisarymarcar detalles finales PROYECTO GLOBAL IMPRESO COORDINADOR DE OBRA BITACORA/ CUADERNO
Supervisar detallado de instalaciones NOAPLICA NO APLICA NOAPLICA NOAPLICA
PRESUPUESTO ORIGINAL ES PROPORCIONADO ADMINISTRADOR DE PROYECTOS ¥ )
PROVEEDORES AJUSTES A ESTIMACIONES O CONFIRMACION /
PROVEEDOR FOTOS CELULAR

ESTIMACIONES

SON PROPORCIONADAS

Volumenes de obra

SE GENERAN

RESIDENTE DE OBRA

Entregar pagos en efectivo en obra

Cuantificaciones semanales

SE GENERAN

RESIDENTE DE OBRA

RECIBO FIRMADO / CARPETAFISICA

Pagarnémina semanal en obra

Informacién de asistencia en obra

SEGENERA

RESIDENTE DE OBRA

RECIBO FIRMADO / CARPETA FISICA
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Anexo 5. Analisis de habilidades por puesto de trabajo

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES HABILIDADES REQUERIDAS
BUSQUEDA DE NUEVOS SEGURIDAD EN S| MISMO, FACILIDAD DE PALABRA, PRESENTACION,
CLIENTES PREPARACION Y CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA
BUSQUEDA DE NUEVOS
PROYECTOS CON HABILIDADES SOCIALES, ROCE CON GENTE RELACIONADA, INFORMACION

CLIENTES O AMIGOS

ACTUALIZADA DE LA REGION, CULTURA GENERAL

ATENCION A CLIENTES

PRESENCIA, SEGURIDAD, PSICOLOGIA O PERCEPCION DE LO QUE PROYECTA EL
POTENCIAL CLIENTE, CONOCIMIENTO DEL ENTORNO Y CARACTERISTICAS
ESPECIFICAS DEL PROYECTO, TRATO CON EL CLIENTE, FACILIDAD DE PALABRA

DIRECCION Y APOYO EN
LA REALIZACION DEL
PROYECTO EJECUTIVO

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN PROYECTOS DE ARQUITECTURA,
CONOCIMIENTOS DE CONSTRUCCION, CONOCIMIENTO PARA ELABORAR
PLANOS, CREATIVIDAD, INNOVACION

DAR SEGUIMIENTO EN
PROYECTO
CONSTRUCTIVO

COMUNICACION EFECTIVA, CONOCIMIENTO DE PROYECTOS Y SUS
NECESIDADES, TRATO CON EL CLIENTE, MANEJO DE PERSONAL, ORGANIZADO,
ANALITICO

APOYO ADMINISTRATIVO

CONOCIMIENTO DE NECESIDADES LEGALES EN PROYECTOS DE CONSTRUCCION

TOMA DE DECISIONES EN
FINANZAS DE LA
EMPRESA

CONOCIMIENTO DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y CONSTRUCCION,
HABILIDADES DE COMUNICACION, ANALISIS

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES

HABILIDADES REQUERIDAS

REVISION DE POSIBLES

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN CONSTRUCCION, CONOCIMIENTO DE
NECESIDADES ESPECIFICAS DE CADA TIPO DE PROYECTO, HABILIDADES

PROYECTOS MATEMATICAS
DIRECCION DE ) )
INGENIERIA DE CONOCIMIENTO AMPLIO DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION, COMUNICACION
) EFECTIVA
CONSTRUCCION

ORGANIZACION DE
EJECUCION DE
PROYECTOS

LIDERAZGO, SEGURIDAD EN SI MISMO, ORGANIZACION, ANALISIS,
PERCEPCION, FACILIDAD DE PALABRA, COMUNICACION EFECTIVA,
CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN CONSTRUCCION

DIRECCION EN EJECUCION
DE PROYECTOS

LIDERAZGO, SEGURIDAD EN SI MISMO, ORGANIZACION, ANALISIS,

PERCEPCION, FACILIDAD DE PALABRA, COMUNICACION EFECTIVA,

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN CONSTRUCCION, HABILIDADES
MATEMATICAS

REVISION FINAL DE
PROYECTOS

PERCEPCION, ANALISIS, RESPONSABILIDAD, CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
EN CONSTRUCCION

SEGUIMIENTO Y
ATENCION AL CLIENTE

TRATO CON EL CLIENTE, FACILIDAD DE PALABRA, COMUNICACION EFECTIVA,
CONOCIMIENTO DEL PROYECTO
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NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES

HABILIDADES REQUERIDAS

REALIZACION DE
TRAMITES DE
CONSTRUCCION

ORTOGRAF{A Y REDACCION, HABILIDADES SOCIALES, COMUNICACION
EFECTIVA, DISPOSICION

ELABORACION DE
PRESUPUESTOS

MANEJO DE EXCEL, HABILIDADES MATEMATICAS BASICAS

ADMINISTRACION DE
PAGOS RECIBIDOS

ORGANIZACION, MANEJO DE COMPUTADORA, MANEJO DE EXCEL

ADMINISTRACION DE

TRABAJO BAJO PRESION, ORGANIZACION, MANEJO DE COMPUTADORA,

PAGOS REALIZADOS MANEJO DE EXCEL
SEGUIMIENTO A TRABAJO BAJO PRESION, ORGANIZACION, MANEJO DE COMPUTADORA,
PROVEEDORES MANEJO DE EXCEL
ORGANIZACION, RESPONSABILIDAD, PLANEACION, ORDEN, MANEJO DE
COMPRAS COMPUTADORA
PAGOS GENERALES ORGANIZACION, RESPONSABILIDAD, MANEJO DE COMPUTADORA
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES HABILIDADES REQUERIDAS
BUSQUEDA DE NUEVOS SEGURIDAD EN SI MISMO, FACILIDAD DE PALABRA, PRESENTACION,
CLIENTES PREPARACION Y CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA
BUSQUEDA DE NUEVOS
PROYECTOS CON HABILIDADES SOCIALES, ROCE CON GENTE RELACIONADA, INFORMACION

CLIENTES O AMIGOS

ACTUALIZADA DE LA REGION, CULTURA GENERAL

VALORACION DE

PRESENCIA, SEGURIDAD, PSICOLOGIA PERCEPCION DE LO QUE PROYECTA EL

PROYECTOS POTENCIAL CLIENTE, LOGICA O SENTIDO COMUN
TOMA DE DECISIONES DE | HABILIDADES MATEMATICAS, SENTIDO COMUN, CONOCIMIENTO DE TODOS
LOS ELEMENTOS DE LA INGENIERIA, VISUALIZACION DE ORDEN,
PROYECTOS ESTRUCTURADO, ORGANIZADO, ANALITICO

ANALISIS DE COSTOS DE
OBRA

CONOCIMIENTO DE PRECIOS UNITARIOS, ANALITICO, CONOCER EL ENTORNO
DEL PROYECTO, EXPERIENCIA EN PROYECTOS PARA VISUALIZAR
CARACTERISTICAS REALES, HABILIDADES MATEMATICAS, CONOCIMIENTO DE
SUELDOS

ADMINISTRACION Y
CONTROL DE COBROS Y
PAGOS

BUENA MEMORIA, EXCELENTE CONTROL ADMINISTRATIVO, CONOCIMIENTOS
DE CONTABILIDAD, SENTIDO COMUN, ESTRATEGA, CONOCIMIENTO DE
PRIORIDADES DE CONSTRUCCION, ORGANIZADO, ORDENADO, ANALITICO,
HABILIDADES NUMERICAS, SERIEDAD, RESPONSABILIDAD

TOMA DE DECISIONES DE
FINANZAS DE LA

EMPRESA

CONOCIMIENTO DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y CONSTRUCCION,
HABILIDADES DE COMUNICACION, ANALITICO
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NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES

HABILIDADES REQUERIDAS

APOYO EN DISENO DE
PROYECTOS

CONOCIMIENTOS DE CONSTRUCCION, DESENVOLVIMIENTO

PREPARACION DE
PROYECTOS DE
CONSTRUCCION

COMUNICACION EFECTIVA, HABILIDADES MATEMATICAS, CONOCIMIENTOS DE
CONSTRUCCION, CONOCIMIENTO EN LECTURA DE PLANOS,
DESENVOLVIMIENTO

COORDINACION DE
TRABAJOS EN OBRA

CONOCIMIENTOS DE CONSTRUCCION, DESENVOLVIMIENTO, SEGURIDAD EN S|
MISMO, ORGANIZACION, ORDEN, TOLERANCIA, BUEN TRATO

ATENCION Y
SEGUIMIENTO A
PERSONAS CLAVE

COMUNICACION EFECTIVA, DESENVOLVIMIENTO, BUEN TRATO, SEGURIDAD
EN SI MISMO

CORROBORACION Y
AJUSTES EN ACTIVIDADES

ORDEN, OBSERVACION, CUIDADO, CONOCIMIENTOS DE CONSTRUCCION,
HABILIDADES NUMERICAS

EN OBRA
FINALIZARY ENTREGAR | COMUNICACION EFECTIVA, BUEN TRATO, CONOCIMIENTO DEL PROYECTO Y
OBRA TODOS SUS COMPONENTES
. BUEN TRATO, TOLERANCIA, RESPONSABILIDAD, CONOCIMIENTO DEL
GARANTIAS ! ! PROYECTO !
APOYOEN CONOCIMIENTO DE MATERIALES, CONOCIMIENTOS DE CONSTRUCCION
PRESUPUESTOS Y ORGANIZACION, HA,BILIDADES MATEMATICAS '
COMPRAS
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE HABILIDADES NUMERICAS, ORGANIZACION, ORDEN, COMUNICACION
OBRA
CONTROL DE PAGOS Y

GASTOS DE OBRA

ORGANIZACION, ORDEN, ADMINISTRACION, RESPONSABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES

HABILIDADES REQUERIDAS

RECEPCION DE
INSTRUCCIONES Y
PREPARACION DE OBRA

ORGANIZACION, DISCIPLINA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD,
CONOCIMIENTOS DE CONSTRUCCION

PEDIDO Y RECEPCION DE
MATERIAL

CONOCIMIENTO DE MATERIALES, CONOCIMIENTO DE CONSTRUCCION,
ADMINISTRACION, ORGANIZACION, ORDEN

SUPERVISION Y REVISION
DE EJECUCION DE OBRA

CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO DE LA CONSTRUCCION, ORGANIZACION,
ORDEN, DETALLE, DESENVOLVIMIENTO, SER PROACTIVO, RESPONSABILIDAD

PAGOS EN OBRA

RESPONSABILIDAD, ADMINISTRACION
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NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES

HABILIDADES REQUERIDAS

APOYO EN TRAMITES DE
CONSTRUCCION

BUENA ORTOGRAFIA Y REDACCION, COMUNICACION EFECTIVA

SEGUIMIENTO Y PAGOS A
PROVEEDORES

COMUNICACION EFECTIVA, DESENVOLVIMIENTO, CONOCIMIENTOS BASICOS
DE CONTABILIDAD, BUEN MANEJO DE LA COMPUTADORA, RESPONSABILIDAD

SEGUIMIENTO A CLIENTES

CONOCIMIENTOS BASICOS DE CONTABILIDAD, BUEN MANEJO DE LA
COMPUTADORA

ADMINISTRACION DE

CONOCIMIENTOS BASICOS DE EXCEL, HABILIDADES NUMERICAS,

CAJA CHICA RESPONSABILIDAD
PAGOS GENERALES ORGANIZACION, RESPONSABILIDAD, BUEN MANEJO DE LA COMPUTADORA
2 CONOCIMIENTOS BASICOS DE SUELDOS Y SALARIOS, BUEN MANEJO DE LA
NOMINAS

COMPUTADORA

CONTABILIDAD INTERNA

BUEN MANEJO DE LA COMPUTADORA, BUEN MANEJO DE EXCEL,
ORGANIZACION, ORDEN, CAPACIDAD DE ANALISIS, HABILIDADES NUMERICAS,
CONOCIMIENTOS DE CONTABILIDAD

PAGO DE IMPUESTOS Y
TRAMITES FISCALES

COMUNICACION EFECTIVA, DESENVOLVIMIENTO, INICIATIVA,
CONOCIMIENTOS DE CONTABILIDAD, RESPONSABILIDAD, ORGANIZACION

PAGOS Y TRAMITES DE
IMSS

COMUNICACION EFECTIVA, DESENVOLVIMIENTO, INICIATIVA,
CONOCIMIENTOS DE CONTABILIDAD, RESPONSABILIDAD, ORGANIZACION
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Diseno de estructura de procesos

NOMBRE DEL PROCESO

CAPTACION DE CLIENTES

OBIJETIVO SER CONTRATADOS PARA NUEVOS PROYECTOS
TIEMPO DE PERSONA ENCARGADA
ACTIVIDADES a ESTRATEGIAS AP ACCIONES ORIENTADAS A GC HERRAMIENTAS
EJECUCION |DP|AP|PR|DO|AD|CO|RO|AG
Ubicacién de empresas del giro
Identificacion de personas
involucradas
Creacion de estrategia de
acercamiento
Solicitud de recomendacion
Seguimiento a clientes
Contacto con amigos o conocidos
| i6n d Se genera evidencia histdrica
Uso y aprovechamiento de redes ”:?5;“;0" de ordenada tanto de los proyectos Facebook e
actividades de . .
sociales como medio de publicidad difusion al proceso realizados como del impacto o alcance Instagram
de los mismos a través de este medio.
Atencioén a solicitudes
NOMBRE DEL PROCESO PROCESO DE CONSTRUCCION
OBIJETIVO CONSTRUIR EL PROYECTO
TIEMPO DE PERSONA ENCARGADA
ACTIVIDADES a ESTRATEGIAS AP ACCIONES ORIENTADAS A GC HERRAMIENTAS
EJECUCION |DP|AP|PR|DO|AD|CO|RO|AG
Realizacién de reunion interna 1DIA
Asignacion de responsable o
2 SEMANAS
coordinador del proyecto
Elaboracion de programa de
. 1DIA
trabajo
R X i6n d Mayor aprovechamiento del talento y
Elaboracidn de contrato del easignacion ce conocimiento del proyectista, quien .
5 DIAS actividades del o - No aplica
proyecto puesto de asistente también se desempefia como
asistente
Asignacion o contratacidn de
1 SEMANA
residente de obra
Entrega de planos y catdlogo de 1DIA
conceptos en obra
Realizacién de reunion con todos 1DIA
los involucrados
Realizacién de reuniones
individuales con subcontratistas 1DIA
para detalles
Elaboracion de contrato para cada Al,ntegradén de Documentacién de informacién Formato de
. actividades de control .
trabajador de obra al proceso necesaria para la empresa. contrato
Integracion de
Elaboracién de reglamento para actividades de Comunicacién formal de reglas para su
Reglamento

trabajadores de obra

Inicio de los trabajos

DE 2 A 6 MESES
GENERALMENT
E

comunicaciény
control al proceso

correcta aplicacidn.

Coordinacion con subcontratistas o

DURANTE TODA|

proveedores LA OBRA
Supervision diaria en obra DURANTE TODA
P LA OBRA
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ANTES,
Atencidn al cliente DURANTE Y
DESPUES
Monitoreo diario de parte de uno [DURANTE TODA
de los socios LA OBRA
Integracion de Mejora la comunicacidn, se mantienen
e R actividades de todos informados acerca del Grupo de
Reunioén interna semanal N, ) ) )
comunicacién al funcionamiento y comportamiento del whatsapp
proceso proceso, se comparte el conocimiento.
Integracién de Registro y evidencia de informacién Base de datos en
Registro semanal de asistencias actividades de control util y de mucha relevancia para la
al proceso empresa. excel
Pedido de materiales
Recepcién de material en obra DE1A3DIAS
Recoleccién de material
Revisidn de estimaciones en obra 1DIA
Ajustes por cambios 1 SEMANA
Elaboracién de ruta critica de 1DIA
programa de obra
Realizacién de inventario de obra
DE 1 A4 DIAS
extra
Realizacién de pruebas de
. . . . 3 DIAS
funcionamiento de instalaciones
. .. DE 2 SEMANAS
Realizacién de acabados A2 MESES
Recepcién de mobiliario
— - . DE 1A5DIAS
Decoracion de instalaciones
Revisidn de detalles finales
- - DE 1 A5DIAS
Detallado de instalaciones
Revisidn global de estimaciones 1DIA
Recorrido presencial con el cliente
en instalaciones terminadas 1DIA
Entrega de garantias
Acta de cierre 1DIA
Integracion de Se lleva un registro del conocimiento Formato de
A actividades de obtenido en los proyectos, de esta .
Reunion final ) . . e lecciones
retroalimentacion al | forma se identifica, se comparte yse .
proceso aplica el conocimiento. aprendidas
Seguimiento y garantia DE 1 A3 DIAS
NOMBRE DEL PROCESO PROCESO ADMINISTRATIVO POR PROYECTO
OBJETIVO ADMINISTRAR INGRESOS DEL PROYECTO Y PAGOS A PROVEEDORES
TIEMPO DE PERSONA ENCARGADA
ACTIVIDADES ESTRATEGIAS AP ACCIONES ORIENTADAS A GC HERRAMIENTAS

EJECUCION | DP | AP (PR [DO|AD|CO (RO |AG

Elaboracion de catalogo de

conceptos DE 2 SEMANAS
Elaboracidn de presupuesto parael| A1MES
cliente

Cotizacion de presupuesto con
distintos proveedores
Eleccion de proveedores
Calculo de costo real del proyecto 1 SEMANA

DE 2 SEMANAS
A1MES

Tramite de fianzas de obra 35[;:32,:;
Acuerdo de fechas tentativas de

pago con el cliente 1DIA
Acuerdo de fechas tentativas de

pago a los proveedores

Recepcidon del primer pago por DE 2 SEMANAS
parte del cliente A 1MES
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Generacion de factura de ingreso 1DIA
Elaboracidn de estado de cuenta DURANTE
. TODO EL
del cliente PROYECTO
Pago de anticipos a proveedores 1DIA
Elaboracién de estado de cuenta DURANTE
TODO EL
para cada proveedor PROYECTO
Int ion d Llevar un registro de abonos realizados
Elaboracién de concentrado de Integracion de a presupuestos con sus respectivos | Base de datos en
actividades de control )
pagos y adeudos a proveedores. al proceso saldos para teneractualizada la excel
informacién dia a dia.
DURANTE
Programacién de compras TODO EL
PROYECTO
Reasignaciony Solicitud formal de este requisito para
Solicitud de estimaciones a 1DIA transformacion de | asegurar su cumplimiento, ademés de | Archivo general
proveedores actividades del generacién de un archivo para el digitalizado
proceso mismo.
Confirmacién de cifras de 1DIA
estimaciones
Establecimiento de prioridades de DURANTE
TODO EL
pago PROYECTO
Transformacién de |Tenerla documentacidn actualizada al
Solicitud de factura a los af:tl\(ldades para dia, ordenada,’nun.'\erada yarchivada, Archivo general
1DIA optimizar el proceso lo cual ademas sirve de apoyo para L
proveEdoreS de administracidn optimizar el proceso administrativo dlgltahzado
general general.
Transformacién de
actividades para Aprovechamiento de sistemas Sistema
Pagos a proveedores 1DIA optimizar el proceso tecnologicos para optimizar los compartido en
de administracién procesos de la empresa. linea: SLACK
general
tessinacon | "R S )
Compra de materiales 1DIA actividades del . proyeciista, No aplica
. también se desempefia como
puesto de asistente R
asistente
Célculo de pagos en efectivo en 1DIA
obra
Int i6n d Llevar un registro de pagos realizados
Control de pagos en efectivo en ‘ntegracion de en efectivo esto para tener control de |Base de datos en
actividades de control la informacién importante para la
I 1 I
obra al proceso p P excel
empresa.
DURANTE
Administracion de caja chica TODO EL
PROYECTO
Registro de facturas de caja chica 1DIA
pagadas en efectivo.
Reposicion de caja chica 1DIA
Solicitud de reembolso de caja
chica 1DIA

Reembolso de caja chica

Recepcion y cobro de
presupuestos de obra extra

DE 1 SEMANA A
2 MESES

Estrategias especificas
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Anexo 7. Modelado BPMN proceso de administracion general.
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Anexo 8. Disefo de perfiles de puestos

DIRECTOR DE PROYECTOS
OBIJETIVO PERSONALES
Aplicar su conocimiento y experiencia en el disefio y Edad: Entre 40y 55 afios
desarrollo de proyectos, adecuandose a las tendencias Sexo: Masculino
actuales, pero siempre respetando las necesidades y Estado Civil: Casado

preferencias del cliente para lograr su total satisfaccion.

Nivel de escolaridad: Licenciatura terminada

FUNCIONES

Busqueda de nuevos clientes o nuevos proyectos.

Direccion y toma de decisidnes en la realizacion de los proyectos ejecutivos.

Seguimiento y asesoria durante el proceso constructivo, tanto para los ejecutores del proyecto como al cliente.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS

Amplios conocimientos de arquitectura y necesidades de proyectos
Minimo 15 afos de experiencia en puesto similar
Conocimientos avanzados de construccion

Conocimientos legales y administrativos sobre la ejecucion de

proyectos de construccion.

Facilidad de palabra, desenvolvimiento, trato con el cliente,
presencia, seguridad en si mismo, habilidades sociales, manejo de
personal, habilidades de andlisis, cultura general e informacidn
actualizada de la regidn, psicologia con el cliente, organizacidn,
creatividad einnovacion.

DIRECTOR DE OBRA
OBJETIVO PERSONALES
Aplicar su conocimiento y experiencia al proceso constructivo |[Edad: Entre 35y 50 afios
adecuandose a cada tipo de proyecto y a las necesidades |Sexo: Masculino
especificas de cada cliente, logrando optimizar al maximo los [Estado Civil: Indistinto

recursos en obra y la satisfaccion total del cliente.

Nivel de escolaridad: Ingenieria terminada

FUNCIONES

Revisidn de posibles proyectos para comprobar su viabilidad.

Direccién y toma de decisiones sobre la ingenieria de construccién.

Organizacion, direccidn y supervision en la ejecucion de proyectos.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS

Amplios conocimientos de construccion y necesidades de proyectos
Minimo 10 afios de experiencia en puesto similar

Conocimientos de ingenieria de construccion
Conocimientos avanzados sobre materiales de construccién

Habilidades matemdticas, habilidad de analisis, liderazgo,
autoridad, organizacion, facilidad de palabra, seguridad en si
mismo, trato con el cliente, manejo de personal, responsabilidad,
habilidades de percepcion.
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ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

OBJETIVO PERSONALES
Edad: Entre 35y 50 afios

Administrar las finanzas de los proyectos de construccién,

Sexo: Indistinto
logrando obtener la mayor utilidad posible sin afectar la — —
. . Estado Civil: Indistinto
calidad del producto final. - - — -
Nivel de escolaridad: Ingenieria terminada

FUNCIONES

Busqueda de nuevos clientes y valoracidn de proyectos.
Elaboraciéon de presupuestos, andlisis de costos y toma de decisiones de proyectos.

Administracion y control de cobros y pagos.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA HABILIDADES Y CARACTERISTICAS

Conocimientos avanzados de proyectos de construccion
Organizacidn, orden, estructura, capacidad de analisis, habilidades
matemadticas, seguridad en si mismo, presencia, buena memoria,

Amplios conocimientos de administracion seriedad, responsabilidad, estrategia y l6gica.

Minimo 10 afios de experiencia en puesto similar

Conocimiento de materiales y costos.

ADMINISTRADOR GENERAL
OBIJETIVO PERSONALES
Mantener al dia la contabilidad administrativa, llevando Edad: Entre 25y£.103nos
control de lainformacién y cumpliendo en tiempo y forma XD Femenino
trémites | | ¥ P les de | poy Estado Civil: Indistinto
contramites fegales y pagos generales de fa empresa. Nivel de escolaridad: Licenciatura terminada

FUNCIONES

Realizacion de néminas y pagos fijos.
Apoyo en realizacion de tramites legales, seguimiento a proveedores y compras.

Facturacidn y control de cobros y pagos. Contabilidad interna.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA HABILIDADES Y CARACTERISTICAS

Conocimientos de administracién y contabilidad R . . - . .
y Organizacion, orden, capacidad de analisis, habilidades numericas,

Minimo 3 afios de experiencia en puesto similar habilidades en el uso de la tecnologia, buena memoria,
responsabilidad, trabajo bajo presidn, buena ortografia y redaccion,

Conocimientos basicos de néminas y obligaciones fiscales a T
proactividad einiciativa.

Excelente manejo de Excel
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COORDINADOR DE OBRA

OBJETIVO PERSONALES
Edad: Entre 30y 50 afios

Coordinary supervisar todas las actividades y a todos los

. . Sexo: Masculino
involucrados en obra para lograr entregar en tiempo y forma — —
] ] Estado Civil: Indistinto
los proyectos sin afectar la calidad. - - — -
Nivel de escolaridad: Ingenieria terminada

FUNCIONES

Organizacién y preparacion de proyectos de construccion.
Coordinacion y supervision de trabajos en obra, seguimiento y atencidn a personas clave.

Apoyo administrativo en obra.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA HABILIDADES Y CARACTERISTICAS
Conocimientos de construccidn y materiales Habilidades matematicas, habilidad de anélisis, desenvolvimiento,
Minimo 6 afios de experiencia en puestos similares organizacion, orden, observacion, cuidado, trato con el cliente,

manejo de personal, tolerancia, responsabilidad, trabajo bajo

Conocimientos de ingenieria de construccion y planos s . R
presion, trabajo en equipo.

Conocimientos administrativos bdsicos

RESIDENTE DE OBRA

OBIJETIVO PERSONALES
Edad: Entre 23y 40 afios
Supervisidn de plantay apoyo en obra para mantener orden y |Sexo: Masculino
verificar que todos los trabajos se realicen correctamente. |[Estado Civil: Indistinto
Nivel de escolaridad: Ingenieria terminada
FUNCIONES

Recepcidn de instrucciones y preparacion de obra.
Supervisidn y revisidn de trabajos en obra.

Pedido, recepcién y recoleccién de material de obra.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA HABILIDADES Y CARACTERISTICAS

Carrera de ingenieria civil terminada
Trabajo bajo presién, trabajo en equipo, tolerancia,

responsabilidad, organizacidn, orden, disciplina, puntualidad,
Conocimientos bdsicos de materiales proactividad, iniciativa y disposicion.

Conocimientos basicos de construccion
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