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RESUMEN
La presente investigacion tiene como objetivo principal elaborar un Manual de
Procedimientos para la empresa EA Consulting Engineers S.A.C., que contribuya a mejorar la
eficiencia, calidad y competitividad de la empresa en el mercado actual. Para lograr dicho
propodsito se realizé el analisis de procesos internos, mapeo de procesos, elaboracion de

flujogramas e identificacion de los puntos criticos de los procesos.

La presente investigacion es de tipo aplicada, con nivel descriptivo — proposicional y con
disefio no experimental con corte transversal; debido a que no hubo manipulacién de variables.
Ademas, las técnicas de recoleccion de informacion empleadas fueron la entrevista a y la guia
de observacion, los cuales fueron procesadas mediante el software Microsoft Excel y Microsoft

Visio para la elaboracion de los flujogramas.

Los principales resultados encontrados fueron que la empresa utiliza la impresion de
documentos para su gestion interna, causando aumento en el tiempo de la elaboracion de los
procesos; también, mediante un mapeo se identificaron los procesos estratégicos (direccion
estratégica y gestion de calidad), los procesos operativos (licitacion, planificacion del servicio,
desarrollo del servicio y entrega del servicio) y los procesos de apoyo (compras, gestion
humana, marketing, gestion contable y financiera). Por altimo, existen retrasos en las
respuestas del cliente, retrasos en las aprobaciones de los documentos internos por parte del
Gerente y ausencia de canales de comunicacién claros y definidos para la coordinacion entre
areas. Es por ello que se realizd un Manual de Procedimientos para evitar y mitigar las

deficiencias encontradas, contribuyendo a mejorar la eficiencia de la empresa.

Palabras clave: Procesos, Procedimientos, Actividades, Mapa de Procesos, Manual de

Procedimientos, Procesos Estratégicos, Procesos Operativos, Procesos de Apoyo.



ABSTRACT
The main objective of this research is to develop a Procedures Manual for the company EA
Consulting Engineers S.A.C., which will contribute to improving the efficiency, quality, and
competitiveness of the company in the current market. To achieve this goal, an analysis of
internal processes, process mapping, flowchart creation, and identification of critical points in

the processes were carried out.

This research is applied in nature, with a descriptive-propositional level, and a non-
experimental cross-sectional design; as there was no manipulation of variables. Additionally,
the techniques used for information collection were interviews and observation guides, which

were processed using Microsoft Excel and Microsoft Visio for the creation of flowcharts.

The main findings were that the company uses document printing for its internal
management, causing an increase in the time needed for process completion. Through mapping,
strategic processes (strategic direction and quality management), operational processes
(bidding, service planning, service development, and service delivery), and support processes
(purchasing, human resource management, marketing, accounting, and financial management)
were identified. Lastly, delays were found in customer responses, delays in the approval of
internal documents by the Manager, and a lack of clear and defined communication channels
for coordination between areas. Consequently, a Procedures Manual was developed to prevent
and mitigate the identified deficiencies, contributing to the improvement of the company’s

efficiency.

Keywords: Processes, Procedures, Activities, Process Map, Procedures Manual, Strategic

Processes, Operational Processes, Support Processes.
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INTRODUCCION

En el dindamico y competitivo mundo de la consultoria de ingenieria, la eficiencia y la
efectividad de los procesos internos son cruciales para el éxito y la sostenibilidad de una
empresa. EA Consulting Engineers S.A.C., es una empresa Cajamarquina que tiene la
necesidad de optimizar sus procedimientos internos para mejorar su desempefio y ofrecer
servicios de alta calidad a sus clientes. En este contexto, la presente investigacion desarrollara
un Manual de Procedimientos como respuesta a esta necesidad, proponiendo un marco

estructurado para la mejora continua de sus procesos.

La naturaleza aplicada de la presente investigacion se refleja en el enfoque en la recoleccién
y analisis de datos reales de la empresa, con el propdésito de identificar, describir y entender los
procesos existentes. Ademas, el nivel descriptivo y proposicional de este trabajo no solo busca
presentar un panorama detallado de los elementos y caracteristicas de los procesos internos,
sino también ofrecer soluciones concretas mediante la elaboracion de un Manual de
Procedimientos. Este manual servird como una herramienta fundamental para la empresa,
facilitando la estandarizacion y optimizacion de sus procesos, lo que en Ultima instancia

contribuira a su eficiencia operativa y competitividad en el mercado.

La presente tesis se encuentra estructurado en seis capitulos:

El Capitulo I, consta de la descripcion del problema de investigacion, formulacion del

problema, planteamiento de objetivos, justificacion y limitaciones de la investigacion.

El Capitulo Il, consta del marco tedrico, el cual contiene todas las bases teéricas que brindan

el sustento a la investigacion.

El Capitulo 111, consta de la hipotesis, identificacion y operacionalizacion de variables.
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El Capitulo IV, consta del marco metodoldgico, en donde se especifica el tipo, nivel y disefio
de investigacion; ademas de la poblacion y muestra de la investigacion y por Gltimo los

instrumentos de recoleccion de informacién empleados.

El Capitulo V, consta de los resultados de la investigacion, en donde se analiza y describe

todos los procesos y procedimientos encontrados en la EA Consulting Engineers S.A.C.

El Capitulo VI, consta de la propuesta de Manual de Procedimientos realizado para EA

Consulting Engineers S.A.C.

Por dltimo, se detallan las conclusiones, recomendaciones y anexos realizados para la

presente investigacion.
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CAPITULO I
PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION
1.1. Identificacién del problema
1.1.1. Contextualizacion

Los cambios econdmicos a nivel global, la expansion del mercado a escala mundial y el
rapido avance tecnoldgico han generado una necesidad imperante para que las empresas
establezcan metas y objetivos mas definidos, esto conlleva a que un buen disefio de procesos
sea algo indispensable no solo para alcanzar el éxito, sino también para asegurar su
supervivencia. (Moreno, 2017)

Durante los Ultimos afios incrementaron las situaciones de crisis en el Perl, generando
mucha incertidumbre en la economia nacional. Gomez (2021) menciona que todos estos
aspectos negativos, conllevan a un desequilibrio financiero en las empresas e incluso puede
causar la quiebra. Sin embargo, el establecimiento de un buen disefio de procesos puede ayudar
a disminuir este desequilibrio financiero debido a que la operatividad se realiza de manera
eficiente.

1.1.2. Descripcion del problema

La empresa EA Consulting Engineers S.A.C. inici6 sus funciones en el afio 2014 en la
ciudad de Cajamarca en donde realiza actividades de arquitectura e ingenieria y actividades
conexas de consultoria técnica, cuenta con varios afios en funcionamiento y gracias a eso ha
conseguido muchos clientes importantes, dentro de ellos se encuentra la Minera Yanacocha
S.R.L., Mina Cerro Corona - Gold Fields La Cima, la Municipalidad de Cajamarca, entre otros.

Actualmente cuenta con doce (12) colaboradores los cuales se dividen en colaboradores
administrativos y operativos, los colaboradores operativos desarrollan sus actividades de
acuerdo a un cronograma de todos los trabajos pendientes, estas actividades son supervisadas

por el jefe de proyectos el cual designa diversas funciones que varian cada semana; por otro
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lado, los colaboradores administrativos son supervisados por el gerente, el cual designa las
tareas que deben realizar. Ademas, la empresa no cuenta con procedimientos bien definidos,
documentados y socializados, lo que ocasiona demora en la culminacion de los proyectos
adjudicados y por ende demora en la entrega del servicio a los clientes. Sin embargo, hay
algunas excepciones en donde se culmina el proyecto en el plazo establecido por el cliente,
esto ocurre cuando existe una adecuada organizacion por parte del gerente y el jefe de proyectos
en donde plasma desde un principio todas las actividades que tiene que realizar cada
colaborador con su respectivo tiempo limite para culminar dichas actividades. Por otro lado,
los colaboradores administrativos no tienen definido los procesos y procedimientos que deben
realizar, causando la improductividad.

Es por esa razon que con la elaboracion de un Manual de Procedimientos en donde se
plasmen todos los procesos y procedimientos de la empresa, conllevard al aumento de la
eficiencia y la productividad, ademas de ayudar a conocer los procesos y procedimientos que
ejecuta la empresa a los nuevos colaboradores que ingresen.

1.2. Formulacion del problema
1.2.1. Pregunta general

¢Como se puede elaborar un Manual de Procedimientos para la empresa EA Consulting

Engineers S.A.C. de la ciudad de Cajamarca - 2023?

1.2.2. Preguntas especificas
¢ Cual es el estado actual de los procesos internos de la empresa EA Consulting Engineers
S.A.C., Cajamarca — 2023?
¢Como es el mapeo de procesos de la empresa EA Consulting Engineers S.A.C.,
Cajamarca — 2023?
¢Cuales son los puntos criticos de los procesos de la empresa EA Consulting Engineers

S.A.C., Cajamarca — 2023?
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1.3. Justificacion
1.3.1. Justificacion tedrica
La presente investigacion aporta conocimiento acerca del disefio de un Manual de
Procedimientos en una consultoria de ingenieria, lo que contribuye a mejorar la eficiencia,
calidad y competitividad de la empresa en el mercado actual.
1.3.2. Justificacion practica
El disefio de un Manual de Procedimientos tiene mucho impacto para el éxito y el
crecimiento sostenible de cualquier empresa. En el caso especifico de EA Consulting Engineers
S.A.C., es fundamental contar con procedimientos bien estructurados y optimizados para
mejorar la calidad de los servicios prestados, aumentar la productividad y la satisfaccion del
cliente, asi como para mantener una ventaja competitiva en el mercado.
1.3.3. Justificacion académica
La presente investigacion se justifica de manera académica debido a que me permite
consolidar y reforzar mis conocimientos tedricos y practicos adquiridos durante mi trayectoria
universitaria.
1.4. Objetivos
1.4.1. Obijetivo general
Elaborar un Manual de Procedimientos para la empresa EA Consulting Engineers S.A.C.,
en el distrito de Cajamarca — 2023.
1.4.2. Obijetivos especificos
Realizar un andlisis de los procesos internos de la empresa EA Consulting Engineers
S.A.C.
Realizar el mapeo de procesos y elaborar flujogramas de los procesos internos de la

empresa EA Consulting Engineers S.A.C.
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Identificar los puntos criticos de los procesos de la empresa de la empresa EA Consulting

Engineers S.A.C.
1.5. Limitaciones de la investigacion

La informacion sobre el tema de investigacion es limitada debido a la escasez de trabajos

relacionados.

Poco tiempo por parte de los colaboradores para brindar informacién de los procesos a

manera detallada.

Falta de informacion documental por parte de la empresa.

Las limitaciones mencionadas fueron vencidas gracias a una cuidadosa organizacion llevada

a cabo con todos los colaboradores de la empresa, debido a que se coordiné el mejor horario
para aplicar el instrumento y que estos puedan mencionar cada proceso de manera detallada

para posteriormente realizar el Manual de Procedimientos.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO
2.1. Antecedentes de la investigacion
2.1.1. Antecedentes internacionales
Mesa (2019) en su tesis titulada “Diserio del manual de procesos y procedimientos del drea
financiera y contable de la empresa Multicomputo LTDA ", trabajo de grado para optar el titulo
de contador publico. Facultad de Ciencias Economicas, Administrativas y Contables. Programa
de Contaduria Publica — Universidad de Santander — UDES, Bucaramanga, Colombia. Tuvo
como objetivo sistematizar y estandarizar los procesos Yy procedimientos de
MULTICOMPUTO Ltda., en el area financiera y contable mediante el desarrollo de un Manual
de Procesos y Procedimientos para aumentar la competitividad de la empresa, mejorar la
eficiencia y eficacia de sus actividades y reducir los riesgos; el tipo de investigacion fue
exploratorio descriptivo, con una muestra de (09) colaboradores y se empled la entrevista para
recolectar la informacion. Se observaron y analizaron los procesos y procedimientos del area
financiera y contable, cuyos resultados le permitieron identificar 11 procedimientos de
contabilidad, 3 procedimientos de tesoreria y 3 procedimientos de cartera; documentando cada
procedimiento con su correspondiente formato haciendo practico dichas actividades, para el
disefios de los procedimientos se aplicaron entrevistas y planilla recolectoras de informacion a
los directivos y empleados con el fin de sistematizar y estandarizar los procesos vy
procedimientos, con los cuales se desarroll6 un MAPRO. Finalmente, concluye que:
o El disefio del manual permite que la empresa logre sus objetivos de forma efectiva,
causando el compromiso de los colaboradores.
e El autor identificd los procesos que generan la informacion y funciones de los cargos,
11 procedimientos para contabilidad, 3 procedimientos para carteray 3 procedimientos

para tesoreria.
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e Debido a que la empresa tiene un sistema de calidad con formatos institucionales
definidos, no fue necesario realizar los flujogramas.

e Seidentificaron reprocesos en los procesos de contabilidad.

Canchingre y Choez (2021) en su tesis titulada “Diserio de manual de procedimientos para
servicio de consultoria de SGC en la empresa Atecfa”, tesis de grado para optar el titulo de
ingeniero en sistemas de calidad y emprendimiento. Facultad de Ingenieria Quimica de la
Universidad de Guayaquil, Ecuador. Tuvo como objetivo principal disefiar un MAPRO para
implementar el servicio de consultoria de SGC; cont6 con un disefio de investigacion no
experimental y cuantitativo, ademas de ser de tipo descriptiva y explicativa. La poblacion
estuvo conformada de (131) colaboradores y se utilizd la encuesta como instrumento de
recoleccion de datos. Los resultados obtenidos fueron que la empresa cuenta con una buena
imagen para ofrecer el servicio de SGC, es por ello que se disefio6 un MAPRO en donde se
describe el proceso de manera general y especifica, ademas de realizar una esquematizacion
grafica que permita dar cumplimiento del nuevo servicio. Por Gltimo, las conclusiones
obtenidas fueron:

e EI MAPRO proporciona una base fundamental para entender los aspectos y la

importancia del nuevo servicio que se planeaba ofrecer.

e Eldesarrollo de un MAPRO establece un marco que facilita a los colaboradores generar
valor adicional, fortalecer la competitividad, detectar inconformidades y optimizar el
desemperio en las operaciones.

Salom (2021) en su tesis titulada “Manual de procedimientos y actualizacion de funciones
en el &rea administrativa y financiera de Asocabildos IPSI, Maicao — La Guajira”, trabajo de
grado para optar el titulo de administradora financiera. Facultad de Ciencias Econémicas,
Administrativas y Contables, Programa de Administracion Financiera — Universidad de

Santander — UDES, Bucaramanga, Colombia. Tuvo como objetivo principal crear un MAPRO
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y actualizar las funciones dentro del area administrativa y financiera; la investigacion fue de
tipo descriptiva y estuvo conformada por (10) colaboradores, en donde se empled la entrevista
como instrumento de recoleccion de informacion. Se identificaron los procesos y
procedimientos del area administrativa y financiera, ademas se actualizaron las funciones de
los cargos, lo que conllevo a la elaboracion de un MAPRO para todos los colaboradores. Las
conclusiones obtenidas en la investigacion fueron:
e Los MAPRO facilitan la comprension detallada de cada etapa de un proceso y pueden
ser actualizados de forma inmediata ante cualquier modificacién en los mismos.
e EI manual de procedimientos y perfil integrados se complementan y permite la
eficiencia y eficacia en los procesos, ademas de servir como guia al nuevo personal.
2.1.2. Antecedentes nacionales
Rodas (2021) en su tesis titulada “Disefio de Manual de Procedimientos para el area
Administrativa de la Empresa Consultora Grupo A&C Contratista SAC”. Tesis de grado para
obtener el titulo de ingeniero industrial. Facultad de Ingenieriay Arquitectura de la Universidad
Alas Peruanas, Lima, Per(d. Tuvo como objetivo principal elaborar de manual de
procedimientos administrativos para la empresa Consultora Grupo A&C Contratista SAC, la
investigacion fue de tipo descriptiva — propositiva con disefio no experimental; la poblacién
estuvo conformada por (41) personas y se utilizé el cuestionario como técnica de recoleccion
de datos; los resultados obtenidos fueron que se identifico, estandariz6 y maped los procesos;
se replantearon funciones, actividades y tareas del area administrativa. Las conclusiones fueron
las siguientes:
e Al realizar el anélisis de los procesos del area administrativa, se logro observar que no
existen funciones y procedimiento establecidos, lo que conlleva a pérdidas de tiempo y

errores en la documentacion ocasionando insatisfaccion por parte de los clientes.
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e La elaboracion de un MAPRO, permite lograr una reestructuracion de procesos,
disminucion de irregularidades en los procedimientos y optimizacion del flujo de
trabajo generando una mejora continua.

e Se replanted el organigrama para estandarizar los procesos del area administrativa,
permitiendo el mejoramiento continuo de éstas.

Perea (2021) en su tesis titulada “Elaboracion del Manual de Procedimiento Administrativo
para el pago de impuestos no domiciliados en una empresa de servicios perteneciente al sector
minero”. Tesis de grado para obtener el titulo profesional de licenciado en administracion.
Facultad de Negocios de la Universidad Privada del Norte, Lima, PerQ. La investigacion tuvo
como objetivo elaborar un Manual de Procedimiento Administrativo para el pago de impuestos
no domiciliados en una empresa de servicios perteneciente al sector minero, con la finalidad
de mejorar la eficacia de los procesos involucrados. Fue una investigacion cualitativa y se
utilizo la entrevista y guia de observacion como técnicas de recoleccion de informacion; los
resultados obtenidos fueron que tras la implementacién del manual, se evidencio el aumento
del indice de eficacia para el pago de impuestos no domiciliados, evidenciando una mejora y
el cumplimiento de los objetivos. Las conclusiones obtenidas fueron:

e Se detectaron errores en el llenado de formularios, inconsistencias en las firmas de las
solicitudes y falta de conocimiento sobre el proceso vigente para la legalizacion de
documentos, entre otros inconvenientes, los cuales afectaban la correcta ejecucion del
proceso.

e Se elabor6o el MAPRO para el proceso de pago de impuestos no domiciliados
fundamentado en la gestién por procesos y la eficacia.

e Durante el primer semestre del 2021, se pudo observar una eficacia alta (97.3%) con
respecto a la ejecucion del proceso de pago de impuestos después de la implementacion

del MAPRO.
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e La estandarizacion de los procedimientos del MAPRO, contribuira a la mejora de la

operatividad ademés del cumplimiento de los objetivos.

Mendoza (2019) en su tesis titulada “Disefio de Manual de Procedimientos para mejorar
la eficiencia del servicio de la empresa Buildding and Construction SAC . Tesis de posgrado
para optar el grado académico de Ingeniero Industrial. Escuela de Ingenieria de la Universidad
César Vallejo, Ica, Peru. La investigacion tuvo como objetivo principal proponer un MAPRO
para mejorar la eficiencia del servicio de la empresa; la investigacion fue de tipo basico con
disefio no experimental; contd con una poblacion de (15) personas y se utilizo el andlisis
documental y un cuestionario tipo Likert como técnicas de recoleccion de datos. Los resultados
obtenidos fueron que el 54% sefialan un nivel bajo, el 27.3% manifiesta un nivel medio y el
18.7% un nivel alto; es por ello que se elabor6 un MAPRO para optimizar los procesos. Las
conclusiones obtenidas fueron que:

e La ejecucion de los procedimientos es deficiente, existen recursos limitados,

metodologia inadecuada y es necesario mejorar los procesos para lograr las metas.

e Se disefi6 un MAPRO de verificacion técnica para optimizar los procedimientos,

ademas de programaciones de capacitaciones para los colaboradores.

e Debido a que el beneficio es mayor que el costo se concluye que la propuesta es viable.
2.1.3. Antecedentes locales

Rojas (2023) en su tesis titulada “Diagndstico organizacional de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca, 2023: Propuesta de Manual de Procedimientos”. Tesis de
grado para optar el titulo profesional de Licenciado en Administracion. Facultad de Ciencias
Econdémicas, Contables y Administrativas de la Universidad Nacional de Cajamarca,
Cajamarca, Pert. Tuvo como objetivo principal realizar un diagndstico organizacional de la
Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca, para posteriormente disefiar un MAPRO

que contribuya con la optimizacién. La investigacion fue de tipo aplicada, con nivel descriptivo
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y disefio no experimental con corte transversal; la muestra fue de (15) colaboradores en donde
se utilizd el cuestionario y analisis documental para recolectar informacion. Se detectd una
deficiencia técnica en el programa y es por ello que se elaboré un MAPRO para optimizar las
deficiencias. Finalmente, la investigacion concluye lo siguiente:

¢ No existe un buen desempefio y logro de objetivos debido a que hay deficiencias en la
gestion del talento humado, sobre todo con la carga de trabajo y el uso de instrumentos
técnicos de soporte.

e Se identificaron tres grupos de procedimientos: los asociados a la institucion, los
asociados al programa comunitario y los asociados al editorial. EI procedimiento con
mayor deficiencia es el programa comunitario.

e Se utilizaron los flujogramas para representar de forma grafica los procedimientos del
MAPRO.

Bernal y Segura (2021) en su tesis titulada “Disefiar un manual de procedimientos de
créditos y cobranzas para reducir la morosidad en la empresa Darcell Servicios Integrados
S.R.L., en la ciudad de Jaén, en el periodo 2020”. Tesis de grado para optar el titulo de
Contador Publico. Facultad de Ciencias Empresariales de la Universidad César Vallejo,
Moyobamba, Perd. Tuvo como objetivo principal analizar si el disefio de una MAPRO de
permitiré reducir la morosidad en los pagos; el tipo de investigacion fue aplicada con enfoque
cuantitativo y disefio no experimental — descriptivo; con una muestra de (3) trabajadores y se
empled la encuesta para recolectar informacion. Se establecieron procesos y criterios de
evaluacion en el MAPRO para realizar una correcta evaluacion crediticia. Finalmente, las
conclusiones fueron:

e La principal deficiencia de la empresa es en la evaluacion de créditos, debido a que se

brindan créditos elevados sin completar el proceso de verificacion, garantia y capacidad

de pago; lo que conlleva a que la morosidad incremente.
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e Durante los tltimos afos, la empresa no realiz6 notificaciones de morosidad, debido a
que no cuentan con procesos definidos para mitigarlos.

e Debido a la ausencia de flujogramas de los procedimientos de créditos y cobranzas, los
colaboradores no realizan de forma adecuada el proceso, generando aumento de
morosidad.

Tanta (2015) en su tesis titulada “Diserio de manual de procedimientos para optimizar los
procesos en el area de produccion en la panaderia y pasteleria EI Padrino Cajamarca- 2014 ".
Tesis de grado para optar el titulo profesional de licenciado en administracion. Facultad de
Ciencias Econdmicas, Contables y Administrativas de la Universidad Nacional de Cajamarca,
Cajamarca, Per0. Tuvo como objetivo principal disefiar un MAPRO para el area de produccion
de una panaderia con la finalidad de optimizar los procesos; la investigacion fue de tipo
descriptiva y analitica; la poblacion estuvo conformada por (07) personas, en donde se
utilizaron la guia de entrevista y el analisis documental como instrumentos de recoleccion de
informacidn. Se encontraron deficiencias como la ausencia de una guia sistematica y ausencia
de registros de control. Por ello, se realizaron flujogramas, registros de produccion y fichas
técnicas que conllevaron a la elaboracion de un MAPRO que permita identificar y describir
cada uno de los procesos, generando un mayor control. Finalmente, las conclusiones fueron:

e No existe una sistematizacion de las actividades, no existe un adecuado control de
actividades y no existe registro de tiempo y temperaturas cuando se realiza el proceso
productivo.

e Se realizaron flujogramas que sirvan como guia a los colaboradores para optimizar el
proceso productivo y evitar deterioro y tardanzas en los procesos.

e Se propusieron registros y fichas para controlar el proceso productivo.

e Sedisefid un MAPRO para el area de produccion, en donde se describe las actividades

productivas y se establecen parametros de control de calidad.
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2.2. Bases teoricas
2.2.1. Teorias cientificas de Manual de Procedimientos

2.2.1.1. Teoria neoclasica

Chiavenato (2007) menciona que la teoria neoclasica se enfoca en el proceso administrativo
(planeacion, organizacion, direccion y control), el cual se origind por la necesidad de utilizar
principios de la teoria clésica, excluyendo las tergiversaciones y empleando otros conceptos
proporcionados por las teorias administrativas creadas hasta ese momento. La teoria neoclésica
se enfoca en utilizar los principios fundamentales del proceso administrativo para influir en los
trabajadores con el fin de alcanzar un objetivo compartido, utilizando la menor cantidad de
recursos posibles.

El proceso administrativo estd conformado por cuatro etapas, en la etapa de planeacion se
definen los objetivos, planes, procedimientos, presupuestos, programas y reglamentos. En la
etapa de organizacion se asocia todas las actividades esenciales para llevar a cabo lo planeado
y puede existir en tres niveles (disefio organizacional, departamental y operacional). En la etapa
de direccion se direcciona el comportamiento de los trabajadores en funcidn de los objetivos,
utilizando la motivacién, comunicacién y liderazgo. Y, por ultimo, en la etapa de control se
busca garantizar el cumplimiento de las primeras etapas para lograr los objetivos planteados,
empleando la creacion de estandares, medicion del desempefio y acciones correctivas para
eliminar irregularidades. (Chiavenato, 2007)

La teoria mencionada brinda a la presente investigacion la fundamentacion inicial para
conseguir un enfoque practico que ayude a definir los componentes de los procedimientos
existentes en la empresa. En ese sentido, la teoria neoclésica hace énfasis en la busqueda de
resultados tangibles, los que se pueden conseguir mediante la elaboracion de un Manual de
Procedimientos en donde se encuentre de manera detallada todas las actividades y procesos de

la empresa.
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2.2.1.2. Teoria de sistemas

Chiavenato (2007) indica que esta teoria considera como sistemas abiertos a las
organizaciones, es decir, dichas organizaciones son parte de un sistema mayor formados por
componentes menores que se interrelacionan entre si. Las principales caracteristicas de una
organizacion como sistema abierto son:

e Comportamiento no determinista. Es decir, las organizaciones se someten a las
variaciones desconocidas e incontrolables del ambiente externo.

e Las organizaciones constituidas por partes menores. Es decir, estdn conformadas
por elementos complejos y pequefios que se interrelacionan entre si y no pueden ser entendidos
de manera individual.

e Interdependencia de las partes. Debido a que los componentes son interrelacionados,
el mas minimo cambio en un componente, afectara sustancialmente las demas partes.

e Morfogénesis y resistencia. El sistema tiene facultad de adaptarse a su ambiente y
tiene la facultad de afrontar y sobreponerse a los problemas originados por el ambiente externo.

La teoria mencionada permite a la investigacion contemplar a la empresa EA Consulting
Engineers S.A.C. como un sistema en donde cada area recopila y transforma la informacion y

gue a su vez sirve como insumo para la siguiente area de la empresa.

2.2.1.3. Teoria burocrética

La teoria burocratica en la administracion fue desarrollada por Max Weber y como
menciona Chiavenato (2007), se basa en un modelo organizacional estructurado, racional y
eficiente para gestionar actividades complejas; esta teoria se caracteriza por la division del
trabajo, jerarquia de autoridad, formalizacion de normas y procedimientos y racionalidad
técnica.

Esta teoria proporciona un marco para formalizar y estructurar los procesos internos de EA

Consulting Engineers S.A.C., y con la propuesta de un Manual de Procedimientos se
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formalizan las normas, la division del trabajo, la jerarquia de autoridad y la imparcialidad en
las operaciones.

2.3. Bases conceptuales

2.3.1. Procedimiento

Un procedimiento describe la forma especifica de realizar una actividad, generando como
resultado un proceso. Ademas, se requiere de instrucciones en donde se detallen los pasos
especificos para llevar a cabo dicho procedimiento. (Alvarez, Gallego y Bullén, 2006)

Alabarta y Martinez (2011) argumenta que un procedimiento es la enumeracién de procesos
y subprocesos de manera correlativa en donde se especifica una forma estandarizada de
ejecucidn de las actividades. La norma ISO 9001:2015 indica que un procedimiento se refiere
a la forma precisa y estructurada en que se lleva a cabo una tarea o proceso, es decir, se trata
de una serie de pasos organizados secuencialmente para alcanzar un objetivo determinado
(Escuela Europea de Excelencia, 2020)

2.3.2. Manual de Procedimientos (MAPRO)

Rodriguez (2012) menciona que el Manual de procedimientos (MAPRO), es la
documentacién de los procedimientos en donde se describen las actividades y métodos de
trabajo. Es decir, un MAPRO permite implementar el control interno de una organizacion, ya
que detalla las reglas operativas, las responsabilidades asignadas y los niveles de autoridad,
elementos que favorecen el adecuado desempefio organizacional.

2.3.3. Ventajas del MAPRO

La documentacion de los procedimientos tiene muchas ventajas, Rodriguez (2012)

menciona las siguientes:
e Disminuye los errores e improvisacion.
e Sirve para determinar las funciones y responsabilidades de los integrantes de una empresa.

e Sirve como fuente de informacién acerca de las tareas a realizar.
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e Garantiza la uniformidad en los procedimientos y reglamentos.
e Facilita el control interno.
e Sirve como fundamento para el andlisis y la mejora de los procesos.
e Ayuda a complementar la induccion y capacitacion de los colaboradores.
e Previene la duplicacion de actividades y proporciona una adecuada sincronizacion de
actividades.
2.3.4. Contenido de un MAPRO
El contenido de los manuales de procedimientos varia de acuerdo a la empresa u
organizacion, segun la aplicacion y alcance. Rodriguez (2012) indica que un MAPRO debe
contener lo siguiente:
a. Indice
b. Generalidades
e Objetivo del manual.
e Alcance.
e Revisiones.
c. Presentacion de la empresa
e Mision.
e Vision.
e Valores.
e Organigrama.
d. Identificacion y caracterizacion de procesos
e Diagramas de flujo.
e Descripcion narrativa de los procedimientos.
e. Control de cambios

f. Apéndices y formatos del manual
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2.3.5. Disefio de un Manual de Procedimientos
2.3.5.1. Procesos

Pérez (2010) se refiere al proceso como una secuencia sistematizada de acciones que
conllevan a un producto que ofrece valor esencial para el cliente, dichas acciones se
interrelacionan entre si.

Hernandez et al. (2016) definen al proceso como actividades variadas que son necesarias
para lograr un resultado, dichas actividades requieren de inputs como proveedores, productos,
entre otros; para lograr un resultado con valor. Asi mismo, Chiavenato (2007) expresa que un
proceso es un conglomerado de actividades estructuradas que genera un producto final para un
cliente o mercado, dichas actividades tienen entradas (input) y salidas (output) que son
identificadas de manera evidente.

Otra definicion de proceso es proporcionada por Pico (2006), el cual menciona que es un
grupo de actividades en donde se usan insumos que sirva para agregar valor al resultado final,
el cual sera utilizado por el cliente externo o interno.

Figura 1

Definicién de un proceso
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2.3.5.2. Tipos de procesos
a. Procesos estratégicos

También conocido como procesos directivos, son aquellos mediante los cuales una empresa
utiliza el proceso administrativo (planificar, organizar, dirigir y controlar) en sus recursos,
proporcionando la orientacion de todos los procesos hacia la mision y vision de la empresa u
organizacion. (Mallar, 2010)

Torres (2014) indica que los procesos estratégicos son gestionados por la alta direccién, los
cuales se encargan de definir y controlar las metas, politicas y estrategias de una organizacion.

Pico (2006) destaca que los procesos estratégicos expresan las politicas y estrategias de una
empresa, ademas de brindar lineamientos de accion para los demas procesos.

b. Procesos operativos

Mallar (2010) indica que también son llamados como procesos claves y son aquellos que
influyen en la satisfaccion del cliente, es decir, es la actividad inicial en el proceso de
produccién de valor.

Torres (2014) expresa que los procesos operativos son los que se realizan para ejecutar las
politicas y estrategias previamente definidas, es decir, son las actividades principales de la
cadena de valor; ademas de ser gestionadas por los directores funcionales en cooperacion con
Sus equipos.

Los procesos operativos atribuyen valor y se encuentran abarcados desde la identificacion
de necesidades del mercado hasta el uso del producto por parte de los clientes. (Pico, 2006)

c. Procesos de apoyo

Los procesos de apoyo sirven para brindar respaldo a todos los procesos productivos. Mallar
(2010) menciona que también son conocidos como procesos de soporte y son aquellas
actividades internas que se llevan a cabo para realizar los demas procesos de la empresa u

organizacion, es decir son procesos secundarios.
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Torres (2014) sefiala que los procesos de apoyo no estan relacionados directamente al
desarrollo de las actividades, pero tienen influencia directa con los procesos operativos, es
decir, son actividades que suministran recursos y apoyo a los procesos estratégicos y operativos
para su adecuado funcionamiento.
2.3.5.3. Disefio de Procesos

Como los procesos contienen muchos atributos, es necesario realizar un mapeo de estos.

a. Mapa de procesos

El mapa de procesos representa una vision integral de los procesos, mostrando las
interrelaciones en los mismos, ademas tiene como objetivo el analisis de procesos para facilitar
su descripcion y redisefio de manera eficiente. (Bravo, 2009)

Otra definicion dada por Torres (2014) es que el mapa de procesos es la representacion
grafica de los procesos que facilita su compresion, ademas dicha representacion debe servir
como punto de inicio para desarrollar los diagramas de flujo de cada proceso. (Alabarta &
Martinez, 2011)

Figura 2

Mapa de procesos
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b. Descripcion de los procesos

El mapa de procesos proporciona una estructura de procesos en donde se evidencia la
relacion en interaccion entre los mismos. Sin embargo, es necesario realizar una descripcién
de procesos para describirlos de forma detallada. Dicha descripcion tiene como objetivo
establecer los criterios y métodos para garantizar la comprension eficaz de todas las actividades
al igual que su control. Es decir, la descripcion de procesos se enfoca en las actividades y demas
caracteristicas que permitan gestionarlos y controlarlos. (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas &
Tejedor, 2010)

Alabarta y Martinez (2011) menciona que los procesos se definen mediante:

La identificacién clara mediante un nombre, asi como del responsable.

Proposito principal del proceso (mision).

Determinacion de todos los productos a los que impacta.

Definicidn del inicio y fin del proceso.

La representacion grafica mediante un flujograma.
Figura 3

Descripcidn de procesos a través de diagramas y fichas
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2.3.5.4. Diagrama de flujo

Beltran et al. (2010) afirma que es la representacion grafica de la descripcidn de actividades
que facilitan su interpretacion, debido a que permite visualizar el flujo y la secuencia de los
mismos incluyendo los inputs (entradas), outputs (salidas) y sus limites. Uno de las principales
caracteristicas que deberian tener estos diagramas son la vinculacién de las actividades con los
responsables de su realizacion ya que reflejan la interrelacion de los diferentes actores
intervinientes. En el diagrama de flujo se deben concretar todas las actividades de un proceso,
ya sea de forma agrupada en subprocesos o individual, ademas de poder identificar al
responsable del proceso. (Alabarta & Martinez, 2011)

Verdoy, Mahiques, Sagasta y Sirvent (2006) mencionan que el diagrama de flujo se
representa mediante formas y gréaficos, los cuales sirven para entender las actividades a primera
vista. La utilizacion de los diagramas de flujo es cada vez mas importante para poder conocer
y comprender los diferentes procesos de una organizacion. (Mora, 2003)

Figura 4

Diagrama de flujo
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a. Simbologia

La simbologia esta conformada por figuras y simbolos, los cuales permiten representar un
proceso y como realizarlo. Ademas, mediante la simbologia, se puede apreciar de manera
secuencial las actividades y la relacion que existen entre ellos, lo que permite ser comprensible
por cualquier persona que lo lea. (Verdoy et al., 2006)

El Instituto Nacional Estadounidense de Estandares o American National Standard Institute
(ANSI) por sus siglas en inglés, estandarizo la simbologia y dentro de ellos tenemos:
Tabla 1

Simbologia ANSI para elaboracion de flujogramas

Simbolo Nombre Significado

Inicio o término  Representa el principio / fin del proceso.

. Simboliza la realizacién de una o méas
Actividad
tareas.
. Representa la actividad de mensaje de
Mensaje . o
manera fisica o por correo electronico.
Significa un documento o cualquier
Documento _ _ _ ]
escrito que se emite, recibe o envia.
L Propone la eleccion de una alternativa
Decision

incluyendo una pregunta clave.

Transporte o Representa el movimiento de

1OUell

desplazamiento  colaboradores o material.
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Es utilizado para realizar espera antes de

Espera iniciar una actividad.

Sirve enlazar una pagina a otra donde
Conector de o _
o continta el flujograma.
pagina

] Sefiala que se almacena o guarda un
Archivo
documento.

C T K Documento Sirve para representar un documento que
1 1
: : opcional puede o no realizarse o utilizarse.
|
g Sirve para representar la base de datos de
Base de datos
la empresa.
—>
Lineas de Sirve para conectar los simbolos,
direccion indicando su secuencia.
47

Nota. Adaptado de Beltran et al. (2010)
b. Tipos de flujograma
Pelaez (2016) menciona que los flujogramas se pueden clasificar segun su formay segun su
funcion.
Tabla 2

Tipos de flujogramas

Flujogramas segun su forma

El proceso se rige de arriba hacia debajo de forma ordenada de
Vertical
acuerdo a su finalidad.
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Horizontal Las actividades de la serie van de izquierda a derecha.
Se visualiza el proceso de manera facil y de forma general, ayuda
Panoramico a la comprension y se presenta no solo en linea vertical, sino que
también de forma horizontal.
Las actividades primero se detallan de manera descriptiva y luego

Arquitectonico
representativa.

Flujogramas Segun Su Funcion

De forma Se describe la secuencia mediante pasos.

Se realiza diagramas de las operaciones de un solo departamento,

De labores

responde a la pregunta ¢qué se hace?

Se realizan diagramas con fines formativos, responde a la pregunta
De método

¢como se hace?

Sirve para mostrar el recorrido de un proceso, responde a la

Analitico

pregunta ¢para qué se hace?

Grafica el espacio de recorrido de un proceso, responde a la
De espacio

pregunta ¢dénde se hace?
Combinado Mezcla de 2 0 més tipos de flujograma.

Nota. Extraido de (Peléez, 2016)
2.3.5.5. Mejor Continuay Ciclo de Deming

El ciclo de Deming es un instrumento que se centra en la absolucion de problemas y la
mejora continua, iniciando con un diagnostico para detectar fallas comparando lo planeado con
el resultado obtenido y seguidamente, todos los resultados no esperados se reconsideren en un
nuevo disefio y con nuevas medidas que eliminen el problema para conseguir un resultado
aceptable. Este ciclo esta conformado por cuatro etapas fundamentales: planear, ejecutar o

hacer, verificar o controlar y actuar. (Alvarez, Gallego y Bullon, 2006)
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¢ Planificacion
Se establecen objetivos, luego se realiza un diagnostico de la situacion actual para definir
la problematica existente en la empresa. Una vez realizado el diagnostico, se realiza un plan
de trabajo.
e Desarrollo
Se lleva a cabo el plan de trabajo elaborado en la etapa anterior junto con el control para
identificar si se esta realizando conforme a lo planeado, el control mas usado es el diagrama
de Gantt.
e Control
Sirve para contrastar los resultados planeados con los adquiridos, se lleva a cabo el
seguimiento de objetivos, control y correccion de disconformidades.
e Andlisis
Si se logra verificar que los resultados son los que estuvieron planeados, entonces se
sistematizan y documentan todos los cambios obtenidos, sin embargo, si los resultados no son
los esperados de acuerdo a lo planeado, entonces se debe corregir.
2.4. Definicion de términos basicos
2.4.1. Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de la descripcidn de actividades que
facilitan su interpretacién, debido a que permite visualizar el flujo y la secuencia de
los mismos incluyendo los inputs (entradas), outputs (salidas) y sus limites. (Beltran
etal., 2010)
2.4.2. Manual de procedimientos: Es un instrumento que agrupa procedimientos certeros
con un propdsito compartido, que describe de manera secuencial las actividades de
cada procedimiento, sefialando el quién, como, cuando, y porqué han de realizarse.

(Contreras et al., 2009)
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2.4.6.

24.7.

2.4.8.
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Mapa de procesos: Es la representacion grafica de los procesos de una forma
organizada, el cual ayuda a facilitar su identificacion y compresion. (Torres, 2014)
Procedimiento: Un procedimiento describe la forma especifica de realizar una
actividad, generando como resultado un proceso. Ademas, se requiere de instrucciones
en donde se detallen los pasos especificos para llevar a cabo dicho procedimiento.
(Alvarez, Gallego y Bulldn, 2006)

Proceso: Son actividades variadas que son necesarias para lograr un resultado, dichas
actividades requieren de inputs como proveedores, productos, entre otros; para lograr
un resultado con valor. (Hernandez et al., 2016)

Procesos estratégicos. Son aquellos mediante los cuales una empresa utiliza el
proceso administrativo para la orientacion de todos los procesos hacia la mision y
vision de la organizacién. (Mallar, 2010)

Procesos operativos. Son los gque se realizan para ejecutar las politicas y estrategias
previamente definidas, es decir, son las actividades principales de la cadena de valor;
ademas de ser gestionadas por los directores funcionales en cooperacion con sus
equipos. (Torres, 2014)

Procesos de apoyo. Sirven para brindar respaldo a todos los procesos productivos, es

decir, son aquellas actividades internas que se llevan. (Mallar, 2010)
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CAPITULO HI
HIPOTESIS Y VARIABLES

3.1. Hipotesis

Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) menciona que no todas las investigaciones cuentan
con hipdtesis, y que esto depende del alcance del estudio. Debido a que la presente
investigacion es tipo descriptiva, no es necesario plantear una hipotesis porque esta no podra
ser contrastada con ningudn resultado.
Tabla 3

Formulacion de hipotesis en estudios cuantitativos con diferentes alcances

Alcance del estudio Formulacion de hipotesis

Exploratorio No se formulan hipotesis.

Sélo se formulan hipdtesis cuando se

Descriptivo )
pronostica un hecho o dato.
Correlacional Se formulan hipotesis correlacionales.
Explicativo Se formulan hipotesis causales.

Nota. Extraido de (Hernandez et al., 2014)
3.2. Variables
3.2.1. Identificacion de variables
e Variable: “Manual de procedimientos”

“Es un instrumento que agrupa procedimientos certeros con un proposito compartido, que
describe de manera secuencial las actividades de cada procedimiento, sefialando el quién,
cdémo, cuando, y porque han de realizarse”. (Contreras, C., Jiménez, E., Arjona, P., Solis, J., &

Lam, K. 2009)
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3.3. Operacionalizacion de variables
Tabla 4

Matriz de operacionalizacion de variables

Variable Definicion conceptual Dimensién Indicador indice

e Identificacién del proceso.
e Tiempo de duracion del

. ) Mapa de procesos proceso.
Es un instrumento que agrupa
. e Donde se lleva a cabo el
procedimientos  certeros con un

L. . ) proceso. Guia de
proposito compartido, que describe de _
A: Manual de _ . entrevista.
o manera secuencial las actividades de )
procedimientos o e Guia de
cada procedimiento, sefialando el e Identificacion de 3
o ) ) . Observacion.
quién, como, cuando, y porqué han de actividades.
realizarse". (Contreras et al., 2009) Procedimientos e Flujograma de las

actividades.

e Actores o involucrados
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CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO
4.1. Enfoque y métodos de la investigacion
4.1.1. Enfoque de la investigacion

La investigacion contd un enfoque cualitativo debido a que, como menciona Hernandez
et al. (2014), este enfoque busca explorar y comprender la naturaleza subjetiva de un fenémeno,
centrandose en elementos como el contexto, relaciones sociales y percepciones individuales.
4.1.2. Tipo de investigacion

La investigacion es de tipo aplicada por el recojo y analisis de datos, ademas tiene un nivel
descriptivo y proposicional, debido a que no sélo pretende describir e identificar los elementos,
caracteristicas y peculiaridades de la variable objeto de estudio, sino que se concluye con una
propuesta de un Manual de Procedimientos, el mismo que servira de base para mejorar los
procesos internos y hacerlos eficientes.

4.1.3. Método de investigacion

Método analitico — sintético. Sierra (2013) indica que se estudia la realidad y se separa en
elementos mas simples, para luego unir y recomponer los elementos obteniendo una nueva
vision global. En este caso se analizd cada uno de los componentes de los procesos internos,
para luego consolidarlos en la elaboracion de un Manual de procedimientos, el mismo que
servira de base para mejorar los procesos internos y hacerlos eficientes.

Método inductivo — deductivo. Sierra (2013) menciona que es inductivo cuando procede
mediante la clasificacién sistematica de los datos y es deductivo porque consiste en la
derivacion de conceptos a través de otros enunciados establecidos con anterioridad. Utilizando
este método se obtendran conclusiones mediante el andlisis de los resultados de la entrevista.

En este caso se partira de una visién global de los instrumentos normativos de una organizacién
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y su formulacion, especificamente de los Manuales de Procedimientos, la descripcion detallada
de su estructura y contenido, el mismo que servira de base para su elaboracion.
4.2. Disefio de la investigacion

El disefio del trabajo de investigacion fue no experimental con corte transversal, debido a
que no se manipuld la variable y ademas la informacion se recopilé en un periodo determinado
de tiempo. (Hernandez et al., 2014)
4.3. Poblacion y muestra

4.3.1. Poblacion

La poblacion estuvo conformada por doce (12) colaboradores de la empresa EA Consulting
Engineers S.A.C., de todas las areas durante el segundo semestre del afio 2023.
Tabla 5

Colaboradores de la empresa

Cargo N° de trabajadores

Gerente General 1
Asistente de gerencia
Social Media & Community Manager
Contador
Jefe de proyectos
Ingeniero civil de estructuras
Ingeniero mecénico electricista

Ingeniero mecanico de piping

S N L T T e e

Proyectista civil / cadista
Total

[EEY
N

Nota. Extraido de EA Consulting Engineers S.A.C.
4.3.2. Muestra

Debido a que el trabajo de investigacion contd con una poblacion pequefia, entonces la
muestra estuvo conformada por la misma, es decir fueron los doce (12) colaboradores de la

empresa EA Consulting Engineers S.A.C., durante el segundo semestre del periodo 2023.
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4.4. Unidad de analisis y unidad de observacion

Para el trabajo de investigacion, la unidad de analisis y de observacién estuvo conformada
por todos los colaboradores de la empresa EA Consulting Engineers S.A.C., durante el segundo
semestre del periodo 2023.
4.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Tabla 6

Técnicas de recoleccion de la informacion

Técnica Instrumento
Entrevista Guia de entrevista
Observacion directa Guia de observacion

4.6. Técnicas para el procesamiento y analisis de informacion

El procesamiento de datos se realiz6 de manera manual juntos con la ayuda de un software
debido a que los instrumentos tienen que ser aplicados de manera presencial y fisica, y el
analisis de los mismos se realiz6 con el programa Microsoft Excel y Microsoft Visio para la
elaboracion de los flujogramas. Se desarroll6 la entrevista para poder identificar los procesos
y sub procesos de la empresa, estos fueron plasmados en un mapa de procesos. Adicionalmente,
se empled la guia de observacion para poder identificar las actividades, medir el tiempo e
identificar el responsable de dichas actividades. Con toda la informacion recolectada, se
detectaron las deficiencias y posibles mejoras en los procedimientos, dichas mejoras fueron

plasmadas mediante tablas y flujogramas en un Manual de Procedimientos.



4.7. Matriz de consistencia

Tabla 7

Matriz de consistencia
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TITULO: PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA “EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C.”, CAJAMARCA - 2023.

FORMULACION DEL

OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES DIMESIONES INDICADORES METODOLOGIA INSTRUMENTO
PROBLEMA
Problema general Obijetivo general: Poblacién: La poblacién esta conformada
- {Como se puede elaborar un - Elaborar un manual de - Identificacién del por doce (12) colaboradores de la empresa
Manual de procedimientos para la procedimientos para la empresa EA Hernéndez et al proceso. EA Consulting Engineers S.A.C., de todas
ernédndez et al.
empresa EA Consulting Engineers Consulting Engineers S.A.C., ] las areas durante el periodo 2023.
. . . (2014) menciona
S.A.C. de la ciudad de Cajamarca - Cajamarca — 2023. Muestra: Debido es una poblacién
que no todas las - Tiempo de )
20237 . L Mapa de procesos P pequefia, entonces la muestra estara
- o L. |nVeSt|gaC|0neS duracion del ) )
Problema especifico 1 Objetivo especifico 1: conformada por la misma, es decir seran
) . cuentan con roceso
- ;Cudl es el estado actual de los - Elaborar un anélisis de los hinGtesi p : los doce (12) colaboradores de la empresa
ipGtesis, y que
procesos internos de la empresa EA  procesos internos de la empresa EA ': d );q el EA Consulting Engineers S.A.C., durante
esto depende de ]
Consulting Engineers S.A.C., Consulting Engineers S.A.C. | pd | -Donde sellevaa el periodo 2023.
alcance de
Cajamarca — 2023? ) ) cabo el proceso. Método: .
estudio. Debido a A: Manual de Guia de entrevista.

Problema especifico 2

- ¢ Como es el mapeo de procesos de
la empresa EA Consulting
Engineers S.A.C., Cajamarca —
2023?

Problema especifico 3

- ¢ Cuéles son los puntos criticos de
los procesos de la empresa EA
Consulting Engineers S.A.C.,
Cajamarca — 2023?

Objetivo especifico 2:

- Realizar el mapeo de procesos y
elaborar flujogramas de los
procesos internos de la empresa EA

Consulting Engineers S.A.C.

Objetivo especifico 3:

- Identificar los puntos criticos de
los procesos de la empresa de la
empresa EA Consulting Engineers
S.AC.

que la presente procedimientos
investigacion es

tipo descriptiva,

no es necesario

realizar una

hipétesis porque

esta no podra ser

contrastada con

ningun resultado.

Procedimientos

- Identificacion de

actividades.

- Flujograma de las

actividades.

- Actores o

involucrados

Método inductivo — deductivo ; By
) . o Guia de observacion.
Meétodo analitico — sintético

Procesamiento de la informacion: El
procesamiento de datos serd de manera
manual juntos con la ayuda de un software,
el procesamiento de los mismos sera con el
programa Microsoft Excel y Lucidchart
para la elaboracion de los flujogramas.
Luego de eso, se elaborara el Manual de

procedimientos.




CAPITULO V

RESULTADOS

5.1. Ildentificacion de procesos
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Para la identificacion de procesos se llevo a cabo una entrevista semi estructurada, el cual fue

respondida por el gerente de EACE juntos con los colaboradores de la empresa. Es por ello que se

realizé el siguiente mapa de procesos:

Figura 5

Mapa de procesos de EA Consulting Engineers

PROCESOS ESTRATEGICOS
Direccion Gestion de
estratégica calidad

C &
L PROCESOS OPERATIVOS
I
E Licitacion Planlﬁca.(:l.on “ Desarrqllf) Entreg.a.del
N del servicio del servicio servicio
T
E &
PROCESOS DE APOYO
Necesidades y
expectativas Gestién Gestion
Compras contable y Marketing
humana .
financiera

o= ZE -0

Satisfaccion

Procesos estratégicos

Los procesos estratégicos de EACE esta conformada por la direccidn estratégica, la cual sirve

para que la empresa pueda posicionarse en el mercado.

e Direccion estratégica. Subdividida en dos procesos: disefio del plan estratégico y desarrollo

de alianzas estratégicas

e Gestion de calidad. Subdividida en el proceso de inspeccion y control de calidad del servicio.
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Procesos operativos

Los procesos operativos de EACE estdn conformados por la participacion en licitaciones,

planificacién del servicio, desarrollo del servicio, entrega del servicio y facturacion del servicio.

Licitaciones. Subdividida en el proceso de adquisicion de proyectos.

Planificacidn del servicio. Subdividida en el proceso de la elaboracién del plan de trabajo del
proyecto.

Desarrollo del servicio. Subdividida en tres procesos: tramites de fotochecks (circunstancial),
visita de campo y disefio y desarrollo técnico.

Entrega del servicio. Subdividida en dos procesos: presentacion final del servicio y aprobacion
del servicio.

Facturacion del servicio. Subdividida en el proceso de pago por el servicio.

Procesos de apoyo

Los procesos de apoyo de EACE estan conformados por compras, gestion humana, gestion

financiera, gestion contable y marketing.

Compras. Subdividida en el proceso de adquisicion de bienes y/o servicios.

Gestion humana. Subdividida en dos procesos: reclutamiento de personal temporal y
contratacion y pago de personal temporal.

Gestion financiera. Subdividida en el proceso de gestion de flujo de dinero.

Gestidn contable. Subdividida en el proceso de pago de tributos.

Marketing. Subdividida en el proceso de promocién de la marca.



5.2. Analisis de procesos
5.2.1. Procesos estratégicos
A. Direccion estratégica
Tabla 8

Disefio del plan estratégico
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Macroproceso: Direccidn Estratégica

Proceso:

Disefio del plan estratégico

N°  Subprocesos N°

- . Tiempo Tiempo
Descripcion de la actividad

Inicial MAPRO Ahorrado

Tiempo

Responsable

1.1

. 1.2
Reunion para
la elaboracion

1.3
del documento

inicial
14
15

Convocatoria de la reunion por parte del gerente hacia _ _
) ) ] 5 min 5 min
el asistente de gerencia y el jefe de proyectos.

Apertura de la reunion con la explicacion de la ) )
20 min 15 min

agenda.

Planteamiento y seleccion de los objetivos

estratégicos. 2h 2h
Elaboracion de la filosofia de la empresa (mision, h i

vision y valores que representen a EACE).

Elaboracion del indice del plan estratégico para el afio ) )
25 min 20 min
en curso.

0 min

5 min

0 min

0 min

5 min

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General
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Archivo del documento en la carpeta “EA — Formatos

1.6 ' . 3 min 3 min 0 min Gerente General
2024” del drive empresarial.
Despido de la reunion y designacion de las proximas _ _ )
1.7 o _ _ 3 min 3 min 0 min Gerente General
actividades al asistente de gerencia.
Descarga del documento inicial realizado por el _ _ ) Asistente de
2.1 2 min 2 min 0 min ]
gerente. Gerencia
Elaboracion del cuestionario / entrevista para extraer _
_ _, ) o ) Asistente de
2.2  informacidn (preguntas para realizar el analisis 15h 1h 30 min _
] o Gerencia
FODA y demas partes del plan estratégico).
Llenado del cuestionario / entrevista por parte del ] )
2.3 _ 1h 30 min 30 min Gerente General
Gerente u otros requeridos.
Desarrollo del o
_ Investigacion del entorno externo de la empresa _
contenido del . o _ . ) Asistente de
2.4  (politicos, econémicos, sociales, tecnoldgicos, 3h 3h 0 min _
plan o Gerencia
o ecologicos y legales).
estratégico. _ ) . _
Procesamiento de la informacion recolectada para ) Asistente de
2.5 ) . 1h 1h 0 min _
realizar el analisis FODA y PESTEL. Gerencia
Elaboracion de las matrices EFE, EFl y CAME _
_ - ) Asistente de
2.6  (corregir debilidades, afrontar amenazas, mantener 2h 2h 0 min )
) Gerencia
fortalezas y explotar oportunidades).
. ) ) Asistente de
2.7  Formulacion de las estrategias de acuerdo al FODA. 2h 2h 0 min

Gerencia
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Asistente de

2.8  Elaboracion de la matriz PEYEA. 2h 2h 0 min _
Gerencia
. o ) ) ) ) ) Asistente de
2.9  Seleccion y andlisis de posibles estrategias. 45 min 40 min 5 min _
Gerencia
y _ o ] Asistente de
2.10 Elaboracion del documento final del plan estratégico. 2.5h 2h 30 min _
Gerencia
Impresién del documento final en hojas recicladas ) ) ) Asistente de
3.1 10 min 0 min 10 min )
A4, Gerencia
Recepcidn y revision del documento. Si hay
correcciones, se sefialan los errores y retorna al
3.2 Asistente de Gerencia. Si no hay correcciones, se 1h 1h 0 min Gerente General
solicita al Asistente de Gerencia la impresion del
documento en hojas A4 limpias.
Revision y . ) _ )
. 3.3 Aprobacion del documento. 10 min 5 min 5 min Gerente General
aprobacion
Escaneo del documento con los sellos y firmas de ) ) ) Asistente de
3.4 » 10 min 0 min 10 min _
aprobacion. Gerencia
Almacenamiento fisico en el archivador "EA - _ _ ) Asistente de
3.5 L o 3 min 3 min 0 min )
Direccion Estratégica 2024". Gerencia
Archivo digital del documento escaneado y del _
o ) ) ) Asistente de
3.6  documento PDF en la carpeta "Planes estratégicos - 3 min 3 min 0 min

Afio 2024".

Gerencia
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Envio del documento por correo a todos los _ _ ) Asistente de
3.7 ] 5min 5min 0 min )
colaboradores, con copia al Gerente General. Gerencia
Total en minutos 1284 1154 130 Minutos
Total en horas 21.40 19.23 2.16 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 2.68 2.40 0.27 Dias laborables

Andlisis:

Inicialmente el proceso de disefio del plan estratégico tuvo un tiempo de ciclo 1284 minutos o 21.40 horas o 2.68 dias laborables, con la propuesta
del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 130 minutos 0 2.16 horas 0 0.27 dias laborables.
Esto se cumpliria siempre y cuando no exista demora en los items 2.3 (llenado del cuestionario / entrevista por parte del Gerente u otros requeridos)

y 3.2 (revision del documento) debido a que el Gerente no cuenta con el tiempo suficiente para realizar dichas actividades y puede aplazar la

realizacion de estas; conllevando a una demora en la culminacion del proceso.
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Tabla 9

Desarrollo de alianzas estratégicas

Macroproceso: Direccidn Estratégica

Proceso: Desarrollo de alianzas estratégicas

L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Identificacidn de las necesidades de la empresa

1.1 (recursos, materiales, herramientas o estudios 2h 2h 0 min Gerente General
necesarios que no puedan ser realizados por EACE).
Bulsqueda y seleccion de posibles empresas u

1.2 organizaciones para realizar colaboraciones, 2h 2h 0 min Gerente General

o utilizando el internet y las redes sociales
Identificacion N o

_ Elaboracion de una carta de invitacion para ) ] _

1  de potenciales 1.3 ] ] 30 min 20 min 10 min Gerente General
) formalizar la alianza.
socios _

Envio de la carta y brochure de presentacion ) ) )

14 ) ) 15 min 15 min 15 min Gerente General
mediante correo a todas las empresas seleccionadas.

Tiempo de espera de 16 horas (2 dias laborables) )
15 16 h 16 h 0 min Gerente General
para la respuesta de la empresa externa.

Recepcion de la respuesta de agradecimiento o de ) ) )
1.6 » ) 5 min 5min 0 min Gerente General
aceptacion enviada por la empresa externa.




o1

1.7

1.8

Si la respuesta es de agradecimiento, se culmina el
procedimiento y se vuelve a buscar otras posibles
empresas.

Si la respuesta es de aceptacion, se contacta con la
empresa externa para agendar una cita de reunién

(videollamada o presencial).

5 min

30 min

5 min

30 min

0 min

0 min

Gerente General

Gerente General

Desarrollo

contractual

2.1

2.2

2.3

2.5

2.6

Inicio de la reunién con la empresa externa
(videollamada o presencial), presentacion y

explicacion de la agenda.
Negociacion de términos y condiciones.

Elaboracion del contrato en donde se estipulen
acuerdos y otras clausulas negociadas anteriormente.
Revision final del documento contractual. Si esta
todo conforme, se procede con la firma del
documento contractual por ambas partes.

Si hay alguna disconformidad, se corrige o se vuelve
a negociar los términos y condiciones para llegar a un
acuerdo y realizar la firma del documento contractual
por ambas partes. Entregar una copia del contrato y
despedida de la reunion.

Escaneo del documento contractual firmado por

ambas partes.

15 min

1h

45 min

15 min

15 min

5 min

10 min

1h

30 min

10 min

15 min

5 min

5 min

0 min

15 min

0 min

0 min

0 min

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General
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Almacenamiento en fisico en el archivador "EA -

2.7 L o 3 min 3 min 0 min Gerente General
Direccion estratégica 2024".
Archivo digital del escaneado en la carpeta "Alianzas ) ] )
2.8 o 3 min 3 min 0 min Gerente General
estratégicas - Ao 2024".
Envio del contrato de la alianza estratégica a todos _ _ )
2.9 ) 5min 5min 0 min Gerente General
los colaboradores mediante correo.
Total en minutos 1451 1176 45 Minutos
Total en horas 24.18 19.60 0.75 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 3.02 2.45 0.01 Dias laborables

Andlisis:

Inicialmente el proceso desarrollo de alianzas estratégicas tuvo un tiempo de ciclo de 1451minutos o 24.18 horas o 3.02 dias laborables, con la

propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 45 minutos o 0.75 horas. Este tiempo

se cumpliria siempre y cuando el item 1.5 (tiempo de espera para la respuesta de la empresa externa) se encuentre dentro de las 16 horas, en

ocasiones la espera se alarga durante semanas, es por ello que se pone un plazo limite en donde si no se obtiene respuesta, se busca a otra empresa

para formar alianzas.
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Tabla 10

Gestion de calidad

Macroproceso: Gestion de Calidad

Proceso: Inspeccion y control de calidad del servicio

L . Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Convocatoria de la reunion por parte del gerente hacia _ _ )
11 ) 5 min 5 min 0 min Gerente General
el jefe de proyectos.

Apertura de la reunion con la explicacion de la _ _ )
1.2 5 min 5 min 0 min Gerente General
agenda.

Elaboracion y seleccion de los indicadores de calidad )
1.3 o 25h 2h 30 min Gerente General
para el servicio.

Designacion de responsabilidades a los colaboradores ] ] ]
14 ] 20min 15 min 5 min Gerente General
del area de proyectos.

Desarrollo del plan de control de calidad (objetivos,

Disefio del plan alcance, responsabilidades del equipo, establecimiento

1 decontrolde 45 e procedimientos para la revision de documentos, 6h 6h 0 min Jefe de Proyectos

li e, : . I
calidad verificacion de cambios y control de cambios, disefio

de acciones correctivas).

1.6 Envio del documento por correo al Gerente General. 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
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Recepcidn y revision del documento. Si hay

correcciones, se sefialan los errores y retorna al Jefe de

1.7  Proyectos. Si no hay correcciones, se aprueba 1h 45 min 15 min Gerente General
digitalmente y se solicita al Jefe de Proyectos la
impresion del documento en hojas A4.
Sello y firma de aprobacion en todas las hojas del _ _ )
1.8 5 min 0 min 5 min Gerente General
documento.
Almacenamiento fisico en el archivador "EA - _ _ )
1.9 L o 3 min 3 min 0 min Jefe de Proyectos
Direccion Estratégica 2024".
Archivo digital del documento en la carpeta "EA — ) ) )
1.10 i 3 min 3 min 0 min Jefe de Proyectos
Plan de Calidad 2024".
Envio del documento por correo a todos los
1.11 colaboradores del area de proyectos, con copia a 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
Gerencia.
Recepcion del plan de calidad y envio de los avances ) ) ) Ingenieros del area
2.1 ) y 15min 10 min 5 min
del proyecto en ejecucion. de Proyectos
Desarrollo del Recepcidn de los avances y elaboracion de la matriz
control de 2.2 de requisitos y especificaciones técnicas sefialadas por 45 min 30 min 15 min Jefe de Proyectos
calidad en los el cliente.
proyectos Verificacion de célculos, dimensiones,
ejecutados 2.3 especificaciones y detalles técnicos del avance inicial 4 h 4h 0 min Jefe de Proyectos

de los planos y expedientes.
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Verificacion del nivel de cumplimiento con los
indicadores establecidos. Si no cumple con los
indicadores entonces se solicita las correcciones. Si )
2.4 o ) 1h 1h 0 min Jefe de Proyectos
cumple con los indicadores entonces se sella 'y firma la
pre aprobacion y se solicita al Gerente General su pre

aprobacion.
2.5 Pre aprobacion de los avances (planos y expedientes). 5 min 5 min 0 min Gerente General

Elaboracion y envio del correo para programacion de
reunion con el cliente para poder presentarle los ) ) )

3.1 10 min 10 min 0 min Gerente General
avances (de acuerdo al cronograma del desarrollo del

servicio).

Tiempo de espera de 16 horas (2 dias laborables) para )
3.2 o _ 16 h 16 h 0 min Gerente General
recibir la respuesta del cliente.

Recepcion de la respuesta del cliente, con la fecha 'y _ _ )
Reunionescon 3.3 . 5 min 5 min 0 min Gerente General
link de la reunion.
el cliente para L .
Agenda de la reunién y preparacion del avance de los ] ]
revision de 3.4 ) o 1h 45 min 15 min Jefe de Proyectos
planos y expedientes técnicos.
avances . L
Apertura de la reunion con la explicacion de la _ _ )
3.5 5 min 5 min 0 min Gerente General
agenda.

3.6 Explicacion del avance del servicio (puntos clave). 45min 45 min 0 min Jefe de Proyectos
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Si cumple con las expectativas del cliente, se procede

3.7 _ _ » 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
a realizar la despedida de la reunion.
Si no cumple con las expectativas del cliente, se
procede registrar todas las disconformidades ) ] )
3.8 _ _ _ ) 20 min 20 min 0 min Jefe de Proyectos
mencionadas por el cliente y finalmente la despedida
de la reunion.
Una vez culminada la reunion, se entrega del registro
de disconformidades a los colaboradores del area de ) ) )
3.9 ) _ 20 min 15 min 5 min Jefe de Proyectos
proyectos, para que puedan realizar las correcciones
respectivas.
Realizacion de las correcciones indicadas por el ) )
3.10 3h 3h 0 min Ingenieros
cliente.
Elaboracion e impresion del documento histérico en el
formato “EA — Revisiones y Correcciones — (nombre ) _ )
3.11 . 30 min 0 min 30 min Jefe de Proyectos
del proyecto)” en donde se establezcan las revisiones
y correcciones realizadas.
Archivo digital del documento en la carpeta "EA - _ _ )
3.12 ] ) 3 min 3 min 0 min Jefe de Proyectos
Disconformidades - (nombre del proyecto).
Total en minutos 2329 2204 125 Minutos
Total en horas 38.82 36.73 2.08 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 4.85 4.59 0.26 Dias laborables
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Analisis:
Inicialmente el proceso inspeccion y control de calidad del servicio tuvo un tiempo de ciclo de 2329 minutos o 38.82 horas 0 4.85 dias laborables,
con la propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 125 minutos o 2.08 horas. Este
tiempo se cumpliria siempre y cuando el item 3.2 (tiempo de espera para recibir la respuesta del cliente) se encuentre dentro de las 16 horas, en
ocasiones la espera se alarga durante mas tiempo causando un impacto en el cronograma y generando retraso. Es por ello que si no hay respuesta
dentro de dicho plazo, se tiene que volver a enviar un mensaje de recordatorio al cliente.
5.2.2. Procesos operativos
A. Licitaciones
Tabla 11

Adgquisicion de proyectos

Macroproceso: Licitaciones

Proceso: Adquisicién de proyectos

- . Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Bulsqueda de posibles clientes en las paginas web
1.1  oficial (Yanacocha, Gold Fields, Antamina, 45 min 30 min 15 min Gerente General

Municipalidades, etc.)
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1

Busqueda de

clientes.

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

Elaboracion de solicitud para obtener ID de
proveedor y busqueda del brochure empresarial en la
carpeta “EA — Brochure — Rev. 0”.

Envio de la solicitud al cliente junto con el brochure
de presentacion de la empresa.

Tiempo de espera de 16 horas (2 dias laborables)
para la respuesta del cliente.

Recepcion de la respuesta. Si la respuesta es
negativa, entonces se sigue buscando clientes. Si la
respuesta es positiva, entonces se descarga la ficha de
registro de proveedor.

Llenado de la ficha de registro con la informacion

solicitada.
Anexo de la documentacion bancaria de la empresa.

Envio de la informacidn solicitada al cliente para la
creacion de 1D de proveedor.

Tiempo de espera de 16 horas (2 dias laborables)
para la creacién del 1D de proveedor.

Recepcion del correo con el registro del ID de
proveedor. Si el cliente cuenta con una plataforma
ERP, se completa el registro y se cambia la

contrasefia. Finalmente se almacena la informacion

10 min

5 min

16 h

5 min

45 min

10 min

5 min

16 h

1h

10 min

5 min

16 h

5 min

20 min

5 min

5 min

16 h

45 min

0 min

0 min

0 min

0 min

25 min

5 min

0 min

0 min

15 min

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General
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1.11

del ID y contrasefia en el archivo Excel del drive
Ilamado "User & Password - EACE".

Si el cliente no cuenta con plataforma ERP, entonces
se almacena la informacion del 1D de proveedor en el
archivo Excel del drive llamado "User & Password -
EACE".

5 min

5 min

0 min

Gerente General

Participacion

en licitaciones

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Recepcion de carta de invitacion, alcance y anexos
del servicio que desea adquirir el cliente.
Elaboracion de un andlisis de viabilidad del proyecto
(recursos financieros, materiales y humanos).

Si el proyecto no es viable, entonces se realiza una
carta de agradecimiento, rechazando la participacién
en la licitacion. Si el proyecto es viable, entonces se
realiza una carta de aceptacion de la participacion.
Envio por correo al Jefe de Proyectos, la carta de
invitacion, alcances y demas anexos proporcionados
por el cliente.

Recepciodn y distribucién de toda la informacion
proporcionada por el cliente a los colaboradores del
area de Proyectos.

Revision de los alcances, informes, anexos, formatos

entre otros.

5 min

45 min

15 min

5 min

10 min

1h

5 min

30 min

10 min

5 min

10 min

1h

0 min

15 min

5 min

0 min

0 min

0 min

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos
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2.7

2.8

2.9

2.10

211

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

Designacion de responsabilidades a los
colaboradores que intervendran en el proyecto.
Elaboracion de toda la documentacion solicitada
(propuesta técnica, propuesta econémica, entre

otros). Demora de 3 dias laborables.

Revision de la documentacion realizada por los

colaboradores del area de proyectos.

Si no estd conforme, se solicita la correccion al
encargado respectivo dandole un plazo maximo.

Si esta conforme, se envia la documentacion
mediante correo al Gerente General.

Descarga de la documentacién y almacenamiento
digital en la carpeta "Licitaciones - 2024".
Elaboracion de la carpeta ZIP con toda la
documentacion solicitada por el cliente.

Envio de la carpeta ZIP mediante correo o el medio
solicitado por el cliente.

Tiempo de espera de 16 h (2 dias laborables) para la
evaluacion del cliente.

Recepcion de la respuesta del cliente. Si la respuesta
es una carta de adjudicacion, entonces se agenda la

reunion pactada por el cliente. Si la carta es de

20 min

24 h

1h

3h

2 min

5 min

30 min

5 min

16 h

5 min

15 min

24 h

45 min

2h

2 min

5 min

30 min

5 min

16 h

5 min

5 min

0 min

15 min

60 min

0 min

0 min

0 min

0 min

0 min

0 min

Jefe de Proyectos

Colaboradores del

area de Proyectos

Jefe de Proyectos

Colaboradores del

area de Proyectos

Jefe de Proyectos

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General
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2.17

2.18

2.19

2.20

221

2.22

2.23

2.24

2.25

agradecimiento, entonces se archiva digitalmente en
la carpeta "Licitaciones - 2024".

Una vez agendada la reunion con el cliente, se
participa en la fecha pactada y se realiza el proceso
de negociacion.

Una vez negociado y aceptado los términos y
condiciones, se calcula el monto de detraccion del

proyecto.
Despido de la reunién.

Tiempo de espera de 6 horas para la elaboracion y
envio del contrato por parte del cliente.

Recepcion y revision del contrato. Si no est4
conforme, se solicita correcciones al cliente.

Si estd conforme, se procede a realizar la firma
digital del contrato e imprimir el contrato para
realizar la firma fisica.

Envio del contrato firmado digitalmente al cliente,
mediante correo.

Envio del contrato firmado fisicamente a las oficinas
del cliente.

Tiempo de espera para la firma del contrato por parte

del cliente.

1h

15 min

2 min

6h

10 min

25 min

5 min

30 min

45 min

15 min

2 min

6h

10 min

15 min

5 min

30 min

1h

15 min

0 min

0 min

0 min

0 min

10 min

0 min

0 min

0 min

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General
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Recepcion del contrato firmado por ambas partes y

2.26  archivo digital en la carpeta "Contratos EACE - 5 min 5 min 0 min Gerente General
2024".
Codificacion del proyecto y creacion de la carpeta
"N° del proyecto - Nombre del proyecto™ dentro de la _ _ )
2.27 5 min 5 min 0 min Gerente General
carpeta "Proyectos EACE - 2024" para
almacenamiento de todos los archivos del proyecto.
Retiro de dinero de las cuentas bancarias de la ) ) )
2.28 . 5 min 5 min 0 min Gerente General
empresa (monto de detraccion).
Pago del monto de detraccion en la cuenta bancaria ) ) )
2.29 ) 10 min 10 min 0 min Gerente General
mencionada en el contrato.
Impresién del vaucher de pago y almacenamiento _ _ )
2.30 ) _ 5 min 5 min 0 min Gerente General
fisico en el archivador "EA — VVauchers 2024".
Total en minutos 5554 5369 185 Minutos
Total en horas 92.57 89.48 3.08 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 11.57 11.19 0.39 Dias

Andlisis:

Inicialmente el proceso de adquisicion de proyectos tuvo un tiempo de ciclo de 5554 minutos 0 92.57 horas 0 11.57 dias laborables, con la propuesta

del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 185 minutos o 3.08 horas. Este tiempo se

cumpliria siempre y cuando los items 1.4 (tiempo de espera para la respuesta del cliente), 1.9 (tiempo de espera para creacion del 1D de proveedor),
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2.15 (tiempo de espera para la evaluacion del cliente) y 2.20 (tiempo de espera para la elaboracion y envio del contrato por parte del cliente) se
encuentren dentro del tiempo establecido. Por otro lado, todo el subproceso 1 (busqueda de clientes) se realiza de manera Unica, lo que significa
que en los demas procesos de licitacion que se lleven a cabo con los mismos clientes, habra un ahorro de tiempo de 2050 minutos o 34.16 horas o
4.27 dias.
B. Planificacion del servicio
Tabla 12

Elaboracion del plan de trabajo del proyecto

Macroproceso: Planificacion del Servicio

Proceso: Elaboracion del plan de trabajo del proyecto

L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Revision de la documentacion inicial entregada por el
cliente durante el proceso de licitacion (bases,
1.1 alcance, objetivos, entregables y plazos) para 45 min 45 min 0 min Jefe de Proyectos
identificar la informacion faltante para la realizacion
del cronograma.
Elaboracion del documento transmittal solicitando la
1.2 informacion requerida para la elaboracion del 20 min 15 min 5 min Jefe de Proyectos

cronograma.
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1

Solicitud de
informacion

inicial

1.3

14

1.5

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

2.1

Impresion del documento transmittal y entrega al

Gerente para su revision.

Recepcion y revision del documento transmittal. Si
existen errores, se solicita la correccion. Si no hay

errores, se firma el documento transmittal.

Escaneo del documento y envio del documento
transmittal al cliente por correo.

Envio del documento transmittal al cliente por
correo.

Tiempo de espera de 16 h (2 dias laborables) para la
respuesta del cliente.

Recepcion del documento transmittal y deméas
documentos con la informacion solicitada.
Distribucion de los documentos recibidos al Jefe de
Proyectos.

Archivo digital de los documentos en la carpeta
"Transmittals - Nombre del proyecto™.

Recepcion y revision de los documentos de la
informacidn enviada por el cliente.

Busqueda del formato "EA - Plan de trabajo” dentro
de la carpeta "Formatos EACE - 2024".

10 min

15 min

7 min

5 min

16 h

5 min

5 min

5 min

45 min

5 min

0 min

5 min

5 min

5 min

16 h

5 min

5 min

5 min

45 min

5 min

10 min

10 min

2 min

0 min

0 min

0 min

0 min

0 min

0 min

0 min

Jefe de Proyectos

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos
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Disefio y
aprobacion del

plan de trabajo

2.2

2.3

2.4

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Definicion del alcance del proyecto, objetivos y
entregables requeridos por el cliente.

Recopilacion de toda la informacion necesaria para el
proyecto, incluyendo requisitos técnicos, normativas
aplicables y recursos disponibles.

Elaboracion de la lista de todas las tareas y
actividades necesarias para completar el proyecto.

Asignacion de cada tarea a los miembros del equipo.

Identificacidn de los recursos necesarios (equipos,
materiales, entre otros).

Elaboracion del cronograma con fechas de inicio y
finalizacion de cada tarea y elaboracion final del

documento.
Envio del plan de trabajo al Gerente mediante correo.

Recepcion y revision del plan de trabajo, si no esta
conforme, entonces se solicita correccion. Si esta
conforme, se aprueba.

Envio del plan de trabajo aprobado al Jefe de

Proyectos mediante correo.

15 min

40 min

20 min

15 min

15 min

1h

5 min

30 min

5 min

15 min

30 min

20 min

15 min

15 min

45 min

5 min

20 min

5 min

0 min

10 min

0 min

0 min

0 min

15 min

0 min

10 min

0 min

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos

Gerente General

Gerente General
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Recepcion del plan de trabajo y distribucion al

2.11 equipo del area de proyectos que intervendran en la 20 min 20 min 0 min Jefe de Proyectos
elaboracion del servicio.
Archivo digital del plan de trabajo en la carpeta
2.12 "Proyectos EACE - 2024" dentro de la carpeta "N° 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
del proyecto - Nombre del proyecto”.
Total en minutos 1357 1295 62 Minutos
Total en horas 22.62 21.58 1.03 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 2.83 2.70 0.13 Dias

Andlisis:

Inicialmente el proceso de planificacion del servicio tuvo un tiempo de ciclo de 1357 minutos 0 22.62 horas o 2.83 dias laborables, con la propuesta

del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 62 minutos o 1.03 horas. Esto ocurre debido a

que los items 1.3 (impresion del documento transmittal y entrega al Gerente para su revisién y 1.5 (escaneo del documento) fueron reemplazados

por el envio del documento transmittal en PDF para revision y aprobacion con firma digital. Otra actividad que puede ser evitada es el item 1.9

(distribucidon de los documentos recibidos al Jefe de Proyectos) siempre y cuando en el item 1.6 (envio del documento transmittal al cliente por

correo) se encuentre en copia el correo del Jefe de Proyectos. Con los cambios mencionados, habra una disminucion de 17 minutos en el proceso.



C. Desarrollo del servicio

Tabla 13

Tramite de fotochecks (circunstancial)
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Macroproceso: Desarrollo del Servicio

Proceso: Tramite de fotochecks (circunstancial)
L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado
Elaboracion y envio de solicitud de visita al proyecto ) ) )
1.1 _ L 15 min 10 min 5 min Jefe de Proyectos
para recolectar informacion in situ.
Recepcidn de la solicitud y elaboracion del ) ] )
1.2 _ 15 min 10 min 5 min Gerente General
documento transmittal.
Impresion, firma y escaneo del documento ) ) )
1.3 ) 20 min 10 min 10 min Gerente General
y transmittal
Programacion . ) ) ) )
L 1.4  Envio del documento al cliente por correo. 5 min 5 min 0 min Gerente General
1 yrealizacion )
Espera de 16 horas (2 dias laborales) para la ]
del EMO 15 ) 16 h 16 h 0 min Gerente General
respuesta del cliente.
Recepcion del transmittal con la fecha de visita y
1.6 formatos de ingreso, archivo digital en la carpeta 5 min 5 min 0 min Gerente General
"Transmittals - Nombre del proyecto™.
Agenda de la fecha de visita y elaboracion de la lista ) ) )
1.7 10 min 10 min 0 min Jefe de Proyectos

de los colaboradores que visitaran el proyecto.
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1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

Recepcion de la lista de los colaboradores e inicio del
tramite de fotochecks.

Llamada telefénica a la clinica (San Lorenzo) para
programacion del EMO de todos los colaboradores
de la lista.

Elaboracion de solicitud de dinero para pagar los
EMO.

Impresion de la solicitud de dinero.

Recepcidn y revision de la solicitud de dinero. Si no
esta conforme, se modifica la solicitud. Si esta
conforme, se aprueba y se transfiere el dinero
solicitado a la caja chica.

Pago a la clinica mediante depdsito en cuenta y
registro de la transaccion en el archivo Excel "EA -
Caja de dinero 2024".

Envio del vaucher del pago realizado al WhatsApp
de la clinica y recepcion de la factura.

Impresion de la factura y almacenamiento fisico en el
archivador "EA - Facturas 2024".

Agenda de la fecha del EMO.

3 min

10 min

10 min

5 min

7 min

15 min

5 min

5 min

3 min

3 min

10 min

5 min

0 min

7 min

10 min

5 min

5 min

3 min

0 min

0 min

5 min

5 min

0 min

5 min

0 min

0 min

0 min

Asistente de

Gerencia

Asistente de

Gerencia

Asistente de
Gerencia
Asistente de

Gerencia

Gerente General

Asistente de
Gerencia

Asistente de
Gerencia
Asistente de
Gerencia

Jefe de Proyectos




69

Realizacion del EMO por parte de todos los

1.17 4h 4h 0 min Jefe de Proyectos
involucrados.
Tiempo de espera de 12 horas para la entrega de los
resultados. Mientras se espera, se realiza la ] Asistente de
1.18 L ) 12 h 12 h 0 min )
cotizacion de los seguros contra todo riesgo y se Gerencia
completa el formulario de ingreso al proyecto.
Recepciodn y revision de los resultados del EMO. Si
alguno no es apto, entonces se evalla si es necesario
1.19 un posible sustituto. Si todos son aptos, entonces se 10 min 10 min 0 min Gerente General
informa al Asistente de Gerencia para que continte el
proceso.
Recepcion y almacenamiento fisico de los resultados _ _ ) Asistente de
1.20 ) ) 5 min 5min 0 min )
del EMO en el archivador "EA - EMO’s 2024". Gerencia
Elaboracion de solicitud de dinero para pagar los ) ) ) Asistente de
2.1 ] ] 10 min 5 min 5 min ]
seguros SCTR cotizados anteriormente. Gerencia
Adquisicion de . o ) _ _ ) Asistente de
2.2 Impresion de la solicitud de dinero. 5 min 0 min 5 min )
SCTRy Gerencia
tramite de Recepciodn y revision de la solicitud de dinero. Si no
fotochecks esta conforme, se modifica la solicitud. Si esta ) ) )
2.3 7 min 7 min 0 min Gerente General

conforme, se aprueba y se transfiere el dinero

solicitado a la caja chica.
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Pago a la aseguradora mediante deposito en cuenta y )
_ . _ ) ) ) Asistente de
2.4 registro de la transaccion en el archivo Excel "EA - 10 min 10 min 0 min
Caja de dinero 2024".

Envio del vaucher del pago realizado al WhatsApp

Gerencia

de la aseguradora, recepcion de la constancia de )
Asistente de

2.5 aseguramiento y de la factura. Impresiony 15 min 15 min 0 min )
almacenamiento fisico de la factura en el archivador Gerencia
"EA - Facturas 2024".
Envio mediante correo de las EMO, constancia de

2.6 aseguramiento, formulario de ingreso y deméas 10 min 10 min 0 min Gerente General

anexos solicitados al cliente.

Espera de 24 horas (3 dias laborables) para la entrega )
2.7 24 h 24 h 0 min Gerente General
de los fotochecks.

Recepcion del correo de notificacion de la entrega de _ _ )
2.8 3 min 3 min 0 min Gerente General
los fotochecks.

Asistente de

2.9  Recojo de los fotochecks en las oficinas del cliente. 30 min 30 min 0 min )
Gerencia
2.10 Recepcion y distribucion de los fotochecks. 7 min 7 min 0 min Jefe de Proyectos
Total en minutos 2773 2728 45 Minutos
Total en horas 46.22 45.47 0.75 Horas

Total en dias laborables (8 horas) 5.78 5.68 0.09 Dias
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Analisis:
Inicialmente el proceso de trdmite de fotochecks tuvo un tiempo de ciclo de 2773 minutos 0 46.22 horas o 5.78 dias laborables, con la propuesta
del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 45 minutos o 0.75 horas. Esto ocurre debido a
que los items 1.3 (impresion, firma y escaneo del documento transmittal), 1.11 y 2.2 (impresion de la solicitud de dinero) pueden ser sustituidos
por el envio de los documentos en formato PDF para la aprobacion en digital, el cual tiene un tiempo de 5 minutos para realizar cada actividad,
generando una disminucion de 15 minutos al proceso. Este proceso es circunstancial debido a que no en todos los proyectos se requiere de fotocheck
para ingresar.
Tabla 14

Visita de campo

Macroproceso: Desarrollo del Servicio

Proceso: Visita de campo

L . Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Revision de la fecha de visita y reconocimiento de

Preparativos 1.1  los instrumentos que se requieren para recolectar 10 min 10 min 0 min Jefe de Proyectos
1 iniciales para informacion.
el viaje Elaboracion e impresion de solicitud de uso de los ) ) )
1.2 10 min 0 min 10 min Jefe de Proyectos

instrumentos y herramientas requeridas.
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Recepcion y revision de la solicitud. Si no esta

1.3 conforme, entonces se corrige. Si esti conforme, 5 min 5 min 0 min Gerente General
entonces se aprueba.
Recepcion de la solicitud aprobada y busqueda de los ] ] ) Asistente de
14 ] o 15 min 15 min 0 min ]
instrumentos y herramientas solicitadas. Gerencia
Elaboracion e impresion de la orden de despacho _
. ) ) ) Asistente de
1.5 “EA —Despacho 2024”, sefialando la cantidad, 20 min 15 min 5min ]
) Gerencia
estado, tipo y marca.
Recepcion y revision de la orden de despacho. Si no
esta conforme, entonces se solicita las correcciones. _ _ )
1.6 o 5 min 5 min 0 min Gerente General
Si esta conforme, entonces se aprueba con sello y
firma.
Recepcion de la orden de despacho aprobada y _
) _ ) ) ) Asistente de
2.1  embalado de los instrumentos y herramientas para el 30 min 30 min 0 min )
Gerencia
transporte.
Recepcion de los instrumentos y herramientas _ _ )
2.2 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
embaladas.
Elaboracion e impresion de solicitud de uso de la ] ) )
2.3 ) 10 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
camioneta.
Revision de la disponibilidad y el estado de la ) ) )
24 10 min 10 min 0 min Gerente General

camioneta.
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Si la camioneta no esta disponible o en buen estado,
entonces se solicita la cotizacidn de otra movilidad,
se realiza la solicitud de dinero, se realiza el pago, se

registra la transaccion en el archivo Excel "EA — Caja

Asistente de

2.5 dedinero 2024", se recepciona el contrato de 4h 4h 0 min _
) o Gerencia
alquiler, se almacena digitalmente en la carpeta "EA
Seleccidn de — Bienes o Servicios adquiridos 2024". Finalmente,
herramientas, se recepciona, se imprime y se almacena la factura de
instrumentos y manera fisica en el archivador EA — Facturas 2024".
equipos Si la camioneta esté disponible y en buen estado, ) ] ]

2.6 ) ) 2 min 2 min 0 min Gerente General
entonces se entrega la camioneta al jefe de proyectos.

2.7  Sellena el tanque de combustible de la camioneta. 20 min 20 min 0 min Jefe de Proyectos
Recepcion de la factura de gasolina y se realiza el

2.78 almacenamiento fisico de la factura en el archivador 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
"EA — Facturas 2024".
Carga de los instrumentos y herramientas a la ) ] )

2.9 i 10 min 10 min 0 min Jefe de Proyectos
camioneta.
Viaje al proyecto con todos los colaboradores )

31 2h 2h 0 min Jefe de Proyectos
involucrados.
Recopilacion de toda la informacion requerida

) o ) Jefe de Proyectos e
3.2 (prueba con drones, equipos topograficos, entre 7h 7h 0 min

otros).

ingenieros
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3.3 Retorno del proyecto con todos los colaboradores. 2h 2h 0 min Jefe de Proyectos
Archivo digital en la carpeta "Ingenieria-Nombre del ) ) )
3.4 10 min 10 min 0 min Jefe de Proyectos
Proyecto"
Entrega de la camioneta, instrumentos y ) ) )
35 ) 10 min 10 min 0 min Jefe de Proyectos
herramientas.
Recepcion y revision del estado de la camioneta,
Desarrollo de . i :
instrumentos y herramientas llevadas al proyecto. Si
3 la visita de no estan en buen estado, se solicita el informe de lo
campo : : . . . .
P 3.6 sucedido al Jefe de Proyectos. Si todo esta en buen 30 min 30 min 0 min Gerente General
estado, entonces se almacena la camioneta en la
cochera (si es propia) o se entrega la camioneta a la
empresa (si es alquilada).
Actualizacion del inventario y almacenamiento de los ) ) ) Asistente de
3.7 ] 10 min 10 min 0 min )
instrumentos y herramientas. Gerencia
Almacenamiento fisico de la solicitud de uso de
instrumentos y herramientas y la orden de despacho ) ) ) Asistente de
3.8 _ 5 min 0 min 0 min _
(documentos aprobados) en el archivador "EA - Gerencia
Documentacion Interna 2024".
Total en minutos 1122 1097 20 Minutos
Total en horas 18.78 18.28 0.33 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 2.34 2.29 0.04 Dias




Anadlisis:
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Inicialmente el proceso de visita de campo tuvo un tiempo de ciclo de 1122 minutos o 18.78 horas o 2.34 dias laborables, con la propuesta del

Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 20 minutos o0 0.25 horas. Esto ocurre debido a que

los items 1.2 (elaboracidn e impresion de solicitud de uso de los instrumentos y herramientas requeridas), 1.5 (elaboracidn e impresion de la orden

de despacho) y 2.3 (elaboracion e impresion de solicitud de uso de la camioneta); fueron sustituidos por el envio de los documentos en formato

PDF para la aprobacion en digital.

Tabla 15

Disefio y desarrollo técnico

Macroproceso: Desarrollo del Servicio

Proceso: Disefio y desarrollo técnico
L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Revision del plan de trabajo para verificar el ] ] )

1.1 o 15 min 15 min 0 min Jefe de Proyectos
cronograma, actividades y responsables.
Designacion de actividades y recursos a todos los ) ) )

12 15 min 15 min 0 min Jefe de Proyectos
involucrados.

1.3 Proceso de visita de campo. 18.78 h  18.78 h 0 min Jefe de Proyectos
Elaboracion de informe de campo (IC) en el formato )

1.4 3h 3h 0 min Jefe de Proyectos

"EA-IC-N° de proyecto”.
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1

Elaboracién de
avances del

servicio

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

Almacenamiento digital en la carpeta "Ingenieria™
dentro de la carpeta “N° del proyecto — Nombre del

proyecto”.

Recepcion del plan de trabajo, actividades y recursos;
y basqueda de informacion en la carpeta "N° del
proyecto - Nombre del proyecto” dentro de la carpeta
"Proyectos EACE - 2024".

Elaboracion del estudio de mecanica de suelos (MS)
en el formato "EA-MS-N° Proyecto-Rev. A".
Elaboracion de la memoria de célculo estructural en
el formato "EA-MC-N° Proyecto-Rev. A".
Elaboracion de los bocetos iniciales de los planos
estructurales a escala, en hojas A3 0 A4.

Recepcion de los bocetos de los planos estructurales.

Elaboracién del sistema eléctrico de acuerdo a los

bocetos estructurales, en escala de hojas A3 0 A4.

5 min

15 min

40 h

5 min

40 h

5 min

15 min

40 h

5 min

40 h

0 min

0 min

0 min

0 min

0 min

Jefe de Proyectos

Ing. Civil de
Estructuras,
Proyectista Civil,
Ing. Mecénico
Electricista e Ing.
Mecénico de
Piping.

Ing. Civil de
Estructuras
Ing. Civil de

Estructuras
Proyectista Civil

Ing. Mecénico
Electricista e Ing.
Mecénico de
Piping
Ing. Mecénico

Electricista
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1.12

1.13

1.14

Elaboracion del sistema de tuberias de acuerdo a los
bocetos estructurales, en escala de hojas A3 0 A4.
Recopilacion y envio de los avances realizados en los
primeros 10 dias (de acuerdo al cronograma).
Recepcion y ejecucion de los procedimientos:
"Desarrollo del control de calidad en los proyectos
ejecutados” y "Reuniones con el cliente para revision

de avances". (Proceso de Gestion de Calidad).

30 min

30 min

0 min

2

Disefio final

del servicio

2.1

2.2

2.3

2.5

Disefio de los planos estructurales en el software
AutoCAD de acuerdo a los bocetos.

Disefio de los planos estructurales tridimensionales
en el software ETABS de acuerdo a los bocetos.
Disefio del sistema de eléctrico en el software
AutoCAD Electrical de acuerdo a los bocetos.
Disefio del sistema de tuberias en el software
AutoCAD y TUBCAD 3D de acuerdo a los bocetos.

Una vez realizado el proceso de Gestion de Calidad
del avance inicial, se evalua las posibles
correcciones. Si hay correcciones, se envia el
documento con las disconformidades a los ingenieros

para que se corrija lo solicitado. Si no hay

28.46 h
(Suma
del item
2y 3de
la tabla
10)

27.30 h
(Suma
del item
2y 3de
la tabla
10)

70 min

Ing. Mecanico de
Piping
Ing. Civil de

Estructuras

Jefe de Proyectos

5h

5h

0 min

Proyectista Civil

Ing. Civil de
Estructuras
Ing. Mecénico
Electricista
Ing. Mecénico de
Piping
Ing. Civil de
Estructuras,
Proyectista Civil,
Ing. Electricista e
Ing. Mecénico de

Piping.




78

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

2.12

correcciones, entonces se continta con el desarrollo
del disefio.

Elaboracion del reporte de ingenieria (RI) en el
formato "EA-RI-N° Proyecto-Rev. A".

Elaboracion de la lista de materiales (LM) en el
formato "EA-LM-N° Proyecto-Rev. A",

Elaboracion de todos los planos solicitados en el

alcance del proyecto.

Recopilacion y envio de todos los documentos,
informes y planos realizados.

Desarrollo del expediente técnico del proyecto en el
formato "EA-ET-N° Proyecto-Rev. A",

Almacenamiento digital de todos los archivos

enviados por los ingenieros en la carpeta "Ingenieria"

dentro de la carpeta “N° del proyecto — Nombre del

proyecto”.

Ejecucion del procedimiento: "Desarrollo del control
de calidad en los proyectos ejecutados” (Proceso de
Gestion de Calidad).

80 h 80 h 0 min
45 min 45 min 0 min
16 h 16 h 0 min
h 2h 0 min
6 h 5.67 h
(Suma (Suma
del item del item 20 min

2dela 2dela
tabla 10) tabla 10)

Ing. Civil de
Estructuras
Proyectista Civil,
Ing. Mecénico
Electricista e Ing.
Mecénico de
Piping.

Ing. Civil de

Estructuras

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos

Jefe de Proyectos
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2.13 Inicio del proceso de presentacion del servicio. 30 min 30 min 0 min Jefe de Proyectos
Total en minutos 145144 14 425 90 Minutos
Total en horas 241.91 240.42 1.50 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 30.24 30.05 0.19 Dias

Anélisis:

Inicialmente el proceso de disefio y desarrollo técnico tuvo un tiempo de ciclo de 14 514.4 minutos 0 241.91 horas o 30.24 dias laborables, con la
propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 90 minutos o 1.50 horas. Este proceso
es el que tiene mayor duracion de la empresa, este tiempo se cumpliria siempre y cuando no exista retrasos provocados por la respuesta del cliente
a las solicitudes o errores en los avances que generen impacto en el cronograma debido a las correcciones. Otro aspecto importante en el aumento
o disminucién del tiempo de ciclo del proceso, es el tamafio del proyecto adquirido; de acuerdo a la data historica de la empresa, pueden existir

proyectos tan grandes que puede demorar 6 meses 0 mas la ejecucion del disefio y desarrollo técnico.
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D. Entrega del servicio
Tabla 16

Presentacion final del servicio

Macroproceso: Entrega del Servicio

Proceso: Presentacion final del servicio

- - Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Elaboracion e impresion de la lista de entregables de

1.1  acuerdo al alcance del proyecto, formato "EA-QPS- 30 min 25 min 5 min Jefe de Proyectos
N° Proyecto-Rev. A".
Recepcion y verificacion de la lista de entregables. Si

no esta conforme, entonces se solicita la correccion al

y 1.2 o 7 min 7 min 0 min Gerente General
Programacion Jefe de Proyecto. Si esta conforme, entonces se
1 de la aprueba con sello y firma.
presentacion Almacenamiento fisico del documento aprobado en _ _ ]
1.3 3 min 0 min 3 min Jefe de Proyectos

el archivador "EA - Documentacion Interna 2024".

Elaboracion del documento transmittal, impresion, ) ) )
1.4 30 min 15 min 15 min Gerente General

firma y escaneo del documento transmittal.

Envio por correo del documento transmittal al ) ) )
1.5 5 min 5 min 0 min Gerente General

cliente.
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Espera de 16 horas (2 dias laborales) para la

1.6 ) 16 h 16 h 0 min Gerente General
respuesta del cliente.
Recepcion del transmittal con la cita agendada para

1.7  lapresentacion del servicio y archivo digital en la 5 min 5 min 0 min Gerente General
carpeta "Transmittals - Nombre del proyecto™.
Agenda de la cita en la fecha establecida por el _ _ )

1.8 ) 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
cliente.

2.1  Preparacion de la presentacion del proyecto. 2h 2h 0 min Jefe de Proyectos
Inicio y apertura de la reunion con la explicacion de ) _ )

2.2 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
la agenda.

2.3 Explicacion del servicio realizado (puntos clave). 45 min 45 min 0 min Jefe de Proyectos

2.4  Respuesta a las preguntas elaboradas por el cliente. 15 min 15 min 0 min Jefe de Proyectos
Si cumple con las expectativas del cliente, se procede

Desarrollo de 2.5 ) ) . 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
la presentacion a realizar la despedida de la reunion.

Si no cumple con las expectativas del cliente, se
procede registrar todas las disconformidades y/o ) ) )

2.6 ] _ ) _ 15 min 15 min 0 min Jefe de Proyectos
sugerencias mencionadas por el cliente y finalmente
la despedida de la reunion.
Una vez culminada la reunion, se entrega del registro ) ) ]

2.7 10 min 10 min 0 min Jefe de Proyectos

de disconformidades y/o sugerencias a los
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colaboradores del area de proyectos, para que puedan

realizar las correcciones respectivas.

Elaboracién del levantamiento de las

Ingenieros del area

2.8 disconformidades y/o sugerencias indicadas por el 4 h 4 h 0 min
cliente. de Proyectos
28.46h  27.30h
Recepcion y ejecucion de los procedimientos: (Suma (Suma
’g "Desarrollo del control de calidad en los proyectos del item  del item 20 min Jefe de Proyectos
ejecutados” y "Reuniones con el cliente pararevision 2y3de 2y3de
de avances". (Proceso de Gestion de Calidad). latabla  latabla
10) 10)
Si no esta conforme, entonces se solicita el
levantamiento de las disconformidades y/o
2.10  sugerencias indicadas por el cliente. Si esta 10 min 10 min 0 min Jefe de Proyectos
conforme, entonces se inicia el proceso de
aprobacion del servicio.
Total en minutos 3217.6 3125 93 Minutos
Total en horas 53.63 52.08 1.55 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 6.70 6.51 0.19 Dias




Anadlisis:
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Inicialmente el proceso de disefio y desarrollo técnico tuvo un tiempo de ciclo de 3 217.60 minutos o 53.63 horas o 6.70 dias laborables, con la

propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 93 minutos o 1.55 horas. este tiempo

se cumpliria siempre y cuando el item 2.9 (ejecucion de los procedimientos “Desarrollo del control de calidad en los proyectos ejecutados” y

"Reuniones con el cliente para revision de avances™) y el item 1.6 (espera de para la respuesta del cliente) cumplan con el tiempo establecido. Con

respecto al item 1.4 (elaboracién del documento transmittal, impresion, firmay escaneo del documento transmittal), fue sustituido por el envio de

los documentos en formato PDF para la aprobacion en digital, generando una disminucién de 15 minutos al proceso.

Tabla 17

Aprobacion del servicio

Macroproceso: Entrega del Servicio

Proceso:

Aprobacion del servicio

N°  Subprocesos N°

- . Tiempo  Tempo Tiempo
Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial  MAPRO Ahorrado

. 1.1
Aprobacion y
entrega de la

documentacién
1.2

en fisico

Busqueda de la lista de entregables aprobados

_ 5 min 5 min 0 min Jefe de Proyectos
anteriormente por el Gerente General.
Impresion de los documentos A4 que seran
aprobados (informe de campo, expediente técnico, )
2h 2h 0 min Jefe de Proyectos

estudio de mecanica de suelos, memorias de calculo,

entre otros).
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1.3  Ploteo de todos los planos que seran aprobados. 3h 3h 0 min Jefe de Proyectos
Entrega de la lista de entregables, documentos y _ _ )
1.4 _ 5 min 5 min 0 min Gerente General
planos a Gerencia.
Recepcion y revision. Si no esta completo, entonces
1.5 sesolicita el documento faltante. Si esta completo, 45 min 45 min 0 min Gerente General
entonces se aprueba con sello y firma.
Elaboracion de la carta de entrega de la ) ) )
1.6 y 15min 10 min 5 min Gerente General
documentacion.
1.7  Impresion, selloy firma de la carta de entrega. 5 min 5 min 0 min Gerente General
Entrega de la carta, lista de entregables, documentos _ ) )
1.8 ) ) 5 min 5 min 0 min Gerente General
y planos aprobados al Asistente de Gerencia.
Recepcidn y empaquetado de los documentos A4 en ) ) ) Asistente de
1.9 ) 30 min 30 min 0 min )
archivadores y los planos en sobres. Gerencia
Envio de los documentos a las oficinas del cliente y ) ) ) Asistente de
1.10 » 30 min 30 min 0 min )
recepcion del cargo de la carta. Gerencia
Escaneo del cargo de la carta y envio por correo al ) ) ) Asistente de
» 2.1 5 min 5 min 0 min )
Aprobacion y Gerente General. Gerencia
entrega de la Almacenamiento fisico del cargo de la carta en el _ _ ) Asistente de
N 2.2 ) o o 5 min 5 min 0 min )
documentacion archivador "EA - Cartas Emitidas y Recibidas 2024". Gerencia
en digital Elaboracion e impresion del documento transmittal y ) ) ]
2.3 20 min 10 min 10 min Gerente General

aprobacion con sello y firma.
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Firma digital de todos los documentos y planos que

2.4 ) 45 min 45 min 0 min Gerente General
se encuentran en la lista de entregables.
Elaboracion de la carpeta ZIP con todos los ) ) )

2.5 10 min 10 min 0 min Gerente General
entregables.
Archivo digital en la carpeta "EA - Proyectos

2.6 Aprobados y Entregados” dentro de la carpeta "N° de 5 min 5 min 0 min Gerente General
Proyecto - Nombre del Proyecto™.
Busqueda del cuestionario de satisfaccion del cliente, ) _ )

2.7 ] ] ) ) 15 min 5min 10 min Gerente General
archivo "EA - Satisfaccion de Cliente - Rev. 0".
Envio por correo el documento transmittal junto con ) ] ]

2.8 _ » ) 5 min 5 min 0 min Gerente General
la carpeta ZIP y encuesta de satisfaccion del cliente.

2.9  Esperade la respuesta del cliente (1 dia laborable). 8h 8h 0 min Gerente General
Recepcion y entrega de la respuesta del cuestionario

2.10  de satisfaccion del cliente al Social Media 5 min 5 min 0 min Gerente General
&Community Manager.
Archivo de la conformidad del servicio en la carpeta

2.11 "EA - Proyectos Aprobados y Entregados" dentro de 5 min 5 min 0 min Gerente General
la carpeta "N° del Proyecto - Nombre del Proyecto".

Total en minutos 1040 1015 25 Minutos
Total en horas 17.33 16.92 0.42 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 2.17 2.11 0.05 Dias




Anadlisis:
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Inicialmente el proceso de aprobacidn del servicio tuvo un tiempo de ciclo de 1040 minutos 0 17.33 horas 0 2.17 dias laborables, con la propuesta

del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 25 minutos 0 0.42 horas. Este tiempo se cumpliria

siempre y cuando el item 2.9 (tiempo de espera para recibir la respuesta del cliente) se encuentre dentro de las 8 horas. Otro aspecto importante en

el aumento o disminucion del tiempo de ciclo del proceso es la cantidad de planos que deben ser ploteados, debido a que esta demora entre 5 a 10

minutos por cada uno.

E. Facturacion del servicio

Tabla 18

Procesamiento del pago por el servicio

Macroproceso: Facturacion del Servicio

Proceso: Procesamiento del pago por el servicio
L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado
Busqueda del usuario y contrasefia en el archivo ) ) )
1.1 7 min 3 min 4 min Gerente General
“User & Password — EACE”.
Generacion de 1.2 Apertura e ingreso al portal de la SUNAT. 3 min 3 min 0 min Gerente General
la factura Ingreso a mis tramites y consultas, ingreso a
1.3 comprobantes de pago - SEE SOL e ingreso a emitir 3 min 3 min 0 min Gerente General

factura electronica.
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Se completa toda la informacidn (monto, descripcién

1.4 o . 15 min 10 min 5 min Gerente General
del servicio, monto de detraccion, RUC, etc.)
1.5  Descarga de la factura y documento XML. 3 min 3 min 0 min Gerente General
Impresion y almacenamiento fisico de la factura
1.6  emitida en el archivador "EA Facturas Emitidas - 5 min 5 min 0 min Gerente General
2024".
Si el cliente no usa el software SAP Ariba, entonces
se envia la factura y el documento XML por correo.
Si el cliente usa el software SAP Ariba, entonces se _ ) )
2.1 ' o 15 min 15 min 0 min Gerente General
busca la conformidad del servicio en la carpeta “EA
— Proyectos aprobados y entregados” dentro de la
carpeta “N° del proyecto — Nombre del proyecto”.
Busqueda del usuario y contrasefia en el archivo ) _ )
2.2 7 min 3 min 4 min Gerente General
“User & Password - EACE”
Registro de la Apertura del software SAP Ariba e ingreso con el ) _ ]
2.3 . B 5 min 5 min 0 min Gerente General
factura en SAP usuario y contrasefa.
Ariba Busqueda, confirmacion y descarga de la orden de _ ) )
24 o 10 min 10 min 0 min Gerente General
servicio.
Ingreso en facturacion del servicio y se completa
2.5 toda la informacion solicitada (monto, descripcion 10 min 10 min 0 min Gerente General

del servicio, etc.)
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Carga de la factura, conformidad del servicio y orden

2.6 o 5 min 5 min 0 min Gerente General
del servicio en un solo PDF.

2.7  Carga del documento XML de la factura. 3 min 3 min 0 min Gerente General
Tiempo de espera de 1 hora para la recepcion de la )

2.8 o _ 1h 1h 0 min Gerente General
notificacion de facturacion aprobada.

Total en minutos 151 138 13 Minutos
Total en horas 2.52 2.30 0.22 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 0.31 0.29 0.03 Dias

Andlisis:

Inicialmente el proceso de procesamiento del pago por el servicio tuvo un tiempo de ciclo de 151 minutos 0 2.52 horas 0 0.31 dias laborables, con

la propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 13 minutos o 0.22 horas. En donde

se puede destacar que la actividad con mas demora es el 2.8 (tiempo de espera para la recepcion de la notificacion de facturacion aprobada). En

varias oportunidades las facturas son rechazadas por parte de SAP Ariba, esto ocurre debido a algln error en la carga de los sustentos del item 2.6.



5.2.3. Procesos de apoyo
A. Compras

Tabla 19

Adgquisicion de bienes y/o servicios

89

Macroproceso: Compras

Proceso: Adquisicién de bienes y/o servicios
L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado
Elaboracion e impresion del requerimiento “EA-
1.1 Requerimiento 2024 de algun bien o servicio por 20 min 0 min 20 min Area Usuaria
Elaboracion parte del &rea usuaria.
. del Recepcion y revision del requerimiento. Si no esta
requerimiento 1.2  conforme, entonces se corrige. Si esta conforme, 5 min 5 min 0 min Gerente General
de compra entonces se aprueba.
Entrega de la solicitud aprobada al Asistente de ) ) )
1.3 ) 3 min 3 min 0 min Gerente General
Gerencia.
Recepcion y badsqueda de proveedores gque cumplan ) Asistente de
2.1 o ) o 2h 2h 0 min )
con los requisitos establecidos en el requerimiento. Gerencia
Elaboracion de la solicitud de cotizacion en el ) ) ) Asistente de
2.2 25 min 15 min 10 min

formato “EA - Solicitud Cotizacion 2024”.

Gerencia
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2

Busqueda y
seleccién de

proveedores

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

212

Contacto con el cliente mediante correo, WhatsApp o
Ilamada telefonica para solicitar una cotizacion
formal.

Tiempo de espera de 4 h para la respuesta de los

proveedores.
Recepcion e impresion de las cotizaciones.

Archivo digital en la carpeta "EA - Compras" dentro
de la carpeta "Cotizaciones Bienes y Servicios -
2024".

Almacenamiento fisico en el archivador "EA
Compras - 2024" en el apartado de "Cotizaciones".
Realizacion del cuadro comparativo utilizando el
formato "EA - Comparativo de Cotizaciones 2024".
Impresién del cuadro comparativo en hojas

recicladas y entrega al Gerente General.
Recepcion y revisién del cuadro comparativo.

Seleccion del proveedor que mas le conviene a la
empresa.
Elaboracion e impresion de la orden de compra

realizada en el formato “EA - Orden de compra

45 min

4h

5 min

5 min

5 min

45 min

5 min

10 min

3 min

15 min

Asistente de

45 min 0 min )
Gerencia
] Asistente de
4h 0 min )
Gerencia
_ ) Asistente de
5 min 0 min )
Gerencia
_ ) Asistente de
5min 0 min )
Gerencia
_ ) Asistente de
0 min Smin )
Gerencia
) ) Asistente de
30 min 15 min )
Gerencia
_ ) Asistente de
5 min 0 min )
Gerencia
10 min 0 min Gerente General
3 min 0 min Gerente General
) ) Asistente de
10 min 5 min

Gerencia
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2024 con la lista de bienes o servicios, cantidades,
marcas, entre otros.

Recepcidn y revision de la orden de compra. Si no

2.13 esta conforme, entonces se corrige. Si esta conforme, 5 min 5 min 0 min Gerente General
se aprueba.
Entrega de la solicitud aprobada al Asistente de )
) ) . ) ) ) Asistente de
2.14 Gerencia, escaneo y almacenamiento fisico en el 5 min 0 min 5 min )
) Gerencia
archivador "EA - Compras 2024".
Se contacta al proveedor mediante llamada y se )
) o o ) ) ) Asistente de
3.1 negocia los términos y condiciones de pago y 10 min 10 min 0 min )
Gerencia
entrega.
Elaboracion e impresion de solicitud de dinero para ) ) ) Asistente de
3.2 15 min 10 min 5 min )
pagar al proveedor. Gerencia
Recepciodn y revision de la solicitud de dinero. Si no
esta conforme, se modifica la solicitud. Si esta _ _ )
Pago a 3.3 ) ] 7 min 7 min 0 min Gerente General
conforme, se aprueba y se transfiere el dinero
proveedores o o
solicitado a la caja chica.
Pago al proveedor mediante depdsito en cuenta 'y )
] . ) ) ) ) Asistente de
3.4 registro de la transaccion en el archivo Excel "EA - 10 min 10 min 0 min )
i ] Gerencia
Caja de dinero 2024".
Envio del vaucher de pago y la Orden de Compra ) ) ) Asistente de
3.5 7 min 5 min 2 min

escaneada al proveedor mediante WhatsApp.

Gerencia
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Archivo digital del vaucher en la carpeta "EA -

Asistente de

3.6 ] 5 min 5 min 0 min )
Vauchers 2024". Gerencia
Recepcion, impresion y almacenamiento fisico de la _ _ ) Asistente de
4.1 ) 5min 5min 0 min )
factura en el archivador "EA - Facturas 2024". Gerencia
Tiempo de espera de 8 h para el envio de los ) Asistente de
4.2 8h 8h 0 min )
. productos. Gerencia
Recepcion del . ] L )
) Recepcion de la guia de remision y materiales _ _ ]
4 pedido de 4.3 o 5 min 5 min 0 min Gerente General
adquiridos.
compra _— . : .
Revision del estado de lo adquirido. Si no esta
conforme, entonces se toma fotos y se realiza el ) ) )
4.4 o ) 15 min 15 min 0 min Gerente General
reclamo. Si esta conforme, entonces se actualiza el
inventario y se distribuyen los productos
Total en minutos 1120 1053 67 Minutos
Total en horas 18.67 17.55 1.12 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 2.33 2.19 0.14 Dias

Andlisis:

Inicialmente el proceso adquisicidn de bienes y/o servicios tuvo un tiempo de ciclo de 1120 minutos o 18.67 horas o 2.33 dias laborables, con la

propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 67 minutos o 1.12 horas. En donde

los items 1.1 (elaboracién e impresidn del requerimiento de algln bien o servicio por parte del area usuaria), 2.9 (impresion del cuadro comparativo
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en hojas recicladas), 2.12 (impresion de la orden de compra) y 3.2 (impresion de solicitud de dinero) fueron sustituidor por el envio de los

documentos en formato PDF para la aprobacion en digital, generando una disminucion de 35 minutos.

B. Gestiéon humana

Tabla 20

Reclutamiento de personal

Macroproceso: Gestion Humana

Proceso: Reclutamiento de personal
- - Tiempo Tiempo Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado
Revision del alcance de los proyectos licitados. Si se
requiere un especialista que no se encuentra en ) ) )
1.1 ) ) o 10 min 10 min 0 min Gerente General
o planilla, entonces se realiza la solicitud del
Identificacion o
) especialista.
de necesidad . o o o
1 Recepcion de solicitud del especialista y disefio del )
de ) ) Asistente de
y 1.2 perfil de puesto en el formato "EA-PP-Nombre del 3h 2.5h 30 min )
contratacion o Gerencia
Especialista-Rev. A".
. ) ) ) ) ) ) Asistente de
1.3 Impresion del perfil de puesto en hojas recicladas. 5 min 0 min 5 min

Gerencia
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Revision del perfil de puesto. Si no esta conforme,

entonces se solicita la correccion al Asistente de

entonces se aprueba el disefio para la publicacion.

14 o o 15 min 15 min 0 min Gerente General
Gerencia. Si esta conforme entonces se solicita el
envio del PDF por correo.
Envio por correo del perfil de puesto en formato _ _ ] Asistente de
1.5 5min 5min 0 min )
PDF. Gerencia
1.6  Recepciony aprobacion del perfil de puesto. 5 min 5 min 0 min Gerente General
Archivo digital del disefio de la publicacion en la _ _ ) Asistente de
1.7 ] 5 min 5 min 0 min )
carpeta "EA - Perfiles de Puesto 2024". Gerencia
Si el proyecto es adjudicado, entonces se selecciona
los canales de publicacién de la oferta de empleo ) ) ) Asistente de
2.1 S ] 5 min 5 min 0 min ]
(CompuTrabajo, LinkedIn, redes sociales de la Gerencia
empresa, entre otros).
. Envio del perfil de puesto por correo al Social Media )
Elaboracion ) ) o ) ) ) Asistente de
] 2.2 & Community Manager para que realice el disefio de 5 min 5 min 0 min )
del anuncio L ) Gerencia
d la publicacion en los canales seleccionados.
e
) Tiempo de espera para la elaboracion del disefio y Social Media &
reclutamiento ) ) ) )
2.3 envio por correo al Gerente General con copia al 3h 3h 0 min Community
Asistente de Gerencia. Manager
Recepcion y revision del disefio. Si no esta conforme,
2.4 entonces se solicita correcciones. Si esta conforme 5 min 5 min 0 min Gerente General
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Archivo digital del disefio de la publicacion en la

Asistente de

2.5 _ 5 min 5 min 0 min )
carpeta "EA - Convocatorias 2024". Gerencia
Publicacion del disefio en los canales seleccionados )

o _ ] ] ] Asistente de

2.6 (CompuTrabajo, LinkedIn, redes sociales de la 45 min 45 min 0 min )

Gerencia
empresa, etc.).
Tiempo de espera de 3 dias para la recepcion de ) Asistente de

3.1 i 24 h 24 h 0 min .
CV’'s. Gerencia
Archivo digital de los CV’s recepcionados en la )

_ ) ) ) Asistente de

3.2  carpeta "EA - Convocatorias 2024" dentro de la 10 min 10 min 0 min s )

erencia
carpeta "EA-CVS-Nombre de la Especialidad".
Evaluacién de los CV's en funcion de los criterios )

3.3 ) ] 2h 2h 0 min Gerente General
establecidos en el perfil.

Verificacion de referencias y antecedentes de los ) ) )

3.4 45 min 30 min 15 min Gerente General
postulantes.

Evaluacion y Seleccion de los CV's que cumplan con lo solicitado _ _ _
3 seleccion del 3.5 ) ) 15 min 15 min 0 min Gerente General
para realizar la entrevista.
candidato Programacion de la entrevista con los postulantes ) ) )

3.6 i o 20 min 20 min 0 min Gerente General
mediante llamada telefonica.

3.7 Agenda de las entrevistas virtuales o presenciales. 5 min 5 min 0 min Gerente General

o N . Gerente General
Inicio de la reunion con saludo y presentacion de la )
3.8 3h 3h 0 min y Jefe de

empresa, realizacion de las entrevistas y evaluaciones

Proyectos
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técnicas. Despido de la reunion a todos los

postulantes.

Evaluacion y seleccion del candidato que cumpla con

Gerente General

3.9 _ 45 min 45 min 0 min y Jefe de
el perfil.
Proyectos
Contacto con el candidato seleccionado mediante
Ilamada telefonica para la realizacion de la oferta _ _ )
3.10 ) o o 5 min 5 min 0 min Gerente General
formal de empleo (salario, beneficios y condiciones
de trabajo).
Si el candidato acepta la oferta, se cita a las oficinas
3.11 para la firma de contrato. Si el candidato declina la 5 min 5 min 0 min Gerente General
oferta, entonces se busca otro candidato.
Total en minutos 2360 2310 50 Minutos
Total en horas 39.33 38.50 0.83 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 4.92 4.81 0.10 Dias

Andlisis:

Inicialmente el proceso de reclutamiento de personal temporal tuvo un tiempo de ciclo de 2360 minutos o 39.33 horas 0 4.92 dias laborables, con

la propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 50 minutos o 0.83 horas. En donde

los items 1.3 (impresién del perfil de puesto en hojas recicladas) y 1.4 (revision del perfil de puesto); si no esta conforme, entonces se solicita la
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correccion al Asistente de Gerencia; si estd conforme entonces se solicita el envio del PDF por correo. Estos fueron sustituidos por el envio de los

documentos en formato PDF para la aprobacion en digital generando una disminucion de 10 minutos.

Tabla 21

Contratacion, integracion y pago del personal

Macroproceso: Gestion Humana

Proceso: Contratacion, integracion y pago de personal
L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N° Subprocesos N° Descripcion de la actividad o Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado
Busqueda del CV del postulante seleccionado en la )
_ ) _ ) Asistente de
1.1 carpeta "EA - Convocatorias 2024" dentro de la 5 min 5 min 0 min )
- Gerencia
carpeta "EA- CVS-Nombre de la Especialidad”.
Elaboracion del contrato en el formato "EA-CT-
Firma del Iniciales del Postulante-24-01" y elaboracion de la ) Asistente de
1.2 o o 3h 2h 60 min )
1  contratoy orden orden de servicio en el formato "EA-OS-Iniciales del Gerencia
de servicio Postulante-24-01".
Revision del contrato y de la orden de servicio. Si no
esta conforme, entonces se solicita la correccion al _ ) )
1.3 15 min 15 min 0 min Gerente General

Asistente de Gerencia. Si esta conforme entonces se

imprime dos juegos de los documentos y se firma.
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Revision y firma del contrato y orden de servicio por ] _ ) Nuevo
1.4 S5 min 5min 0 min
parte del nuevo colaborador. Colaborador
Recepcidn, escaneo y archivo del contrato y orden se
servicio firmado en la carpeta "EA - Personal 2024" ] _ ) Asistente de
1.5 o S5 min 5min 0 min )
dentro de la carpeta EA-Iniciales del Postulante- Gerencia
Nombre de la Especialidad".
Almacenamiento fisico del contrato y orden se )
S ) ) _ ) Asistente de
2.1 servicio firmado en el archivador "EA - Personal 5 min 5 min 0 min )
Gerencia
2024".
Elaboracion de ficha de personal en el formato "EA- ) ) ) Asistente de
2.2 ] 20 min 15 min 5min ]
» Ficha de Personal-Rev. A". Gerencia
Incorporacion a »
Induccion del nuevo colaborador a la empresa _ ) )
la empresa 2.3 » L 20 min 20 min 0 min Gerente General
(presentacion del brochure, mision, vision y valores).
Presentacion del equipo de trabajo y explicacion de _ ) )
2.4 . _ 45 min 45 min 0 min Gerente General
sus actividades y funciones.
L . . . Nuevo
2.6 Incorporacion e inicio de labores. 5 min 5 min 0 min
Colaborador
Elaboracion e impresion del Estado de Pago (EDP) )
o i ) ) ) Asistente de
3.1 enel formato "EA-EDP-Iniciales del trabajador- 25 min 15 min 10 min

2024".

Gerencia
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Recepcion y revision del EDP. Si no esta conforme,

entonces se solicita correcciones. Si estd conforme,

3.2 ] 10 min 10 min 0 min Gerente General
entonces se aprueba con sello y firma del Gerente
General.
L . . . Nuevo
3.3 Recepcion y firma del EDP. 5 min 5 min 0 min
Colaborador
Recepcion y escaneo del EDP firmado por ambas ] _ ) Asistente de
) 3.4 5 min 5 min 0 min )
3 Remuneraciones partes. Gerencia
Elaboracion del pago mediante transaccion a cuenta _ ) )
3.5 ) 10 min 10 min 0 min Gerente General
bancaria.
Archivo digital del RH, EDP y vaucher de pago en la ]
) _ ) _ ) Asistente de
3.6 carpeta "EA - Recibos por Honorarios 2024", dentro 5 min 5 min 0 min s )
erencia
de la carpeta con el nombre del mes correspondiente.
Almacenamiento fisico del RH, EDP y vaucher de )
) ) ) ) ) ) Asistente de
3.7 pago en el archivador "EA - Recibos por Honorarios 5 min 5 min 0 min )
Gerencia
2024.
Total en minutos 370 295 75 Minutos
Total en horas 6.17 4.92 1.25 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 0.77 0.61 0.16 Dias
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Analisis:
Inicialmente el proceso de contratacion, integracion y pago de personal tuvo un tiempo de ciclo de 370 minutos 0 6.17 horas 0 0.77 dias laborables,
con la propuesta del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 75 minutos o 1.25 horas. Este
tiempo se cumpliria siempre y cuando no exista demoras inesperadas en la revision y aprobacion de los documentos por parte del Gerente General.
C. Gestion financiera
Tabla 22

Gestion de flujo de dinero

Macroproceso: Gestidon Financiera

Proceso: Gestion de flujo de dinero

L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado

Realizar la solicitud de dinero, imprimir y enviar al ) ) ) Asistente de
1.1 » 15 min 10 min 5 min )
gerente para su aprobacion. Gerencia

Recepcionar de la solicitud de dinero. Si no est4
Manejo de caja conforme, entonces se solicita la correccion. Si esta _ _ ) Asistente de
) 1.2 ] 5 min S5 min 0 min )
de dinero conforme, entonces se aprueba y se realiza la Gerencia
transferencia del dinero a la caja chica.
Recepcionar y registrar el ingreso de dinero a la caja Asistente de

1.3 ] ] 5 min 5 min 0 min ]
"EA - Caja de Dinero 2024". Gerencia
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Pagar por la adquisicion del bien o servicio

Asistente de

1.4 (bancarizado o en efectivo) y registrar el egreso en 15 min 15 min 0 min s )
erencia
"EA - Caja de Dinero 2024".
Recepcionar y almacenar la factura en EA - Facturas _ _ ] Asistente de
1.5 5 min 5min 0 min )
2024. Gerencia
o ) ) ) ) Asistente de
1.6  Balance diario de caja. 20 min 20 min 0 min )
Gerencia
Recopilacion de todos los ingresos y gastos ) ) ) Asistente de
2.1 ) ) 15 min 15 min 0 min )
realizados al mes (Vauchers). Gerencia
Elaboracion del resumen por cada cuenta bancaria ]
) ) ) ) Asistente de
2.2  (BCP, Scotiabank, entre otros) en el formato "EA- 50 min 40 min 10 min s )
erencia
RB-Nombre del Banco-2024".
Elaboracion Elaboracion del informe de ingresos y egresos con )
) o ) ) Asistente de
del informede 2.3  tablasy graficas en el formato "EA - Informe I&E - 1h 45 min 15 min s )
erencia
ingresos y 2024".
egresos Archivo digital de los documentos en la carpeta "EA _ _ ) Asistente de
24 ) ] 5 min S5 min 0 min )
- Resumen Financiero 2024". Gerencia
Elaboracion de la presentacion en PPT e impresion ) ) ) Asistente de
2.5 ] 45 min 45 min 0 min ]
del informe. Gerencia
y ) ) ) Asistente de
2.6 Agenda de reunion con el Gerente General. 5 min 5 min 0 min

Gerencia
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Inicio de reunidn y explicacién de todos los gastos

realizados durante el mes. Si hay consultas, entonces )
. . . ) Asistente de
2.7  seresponde las preguntas. Si no hay consultas, 20 min 20 min 0 min )
- L, Gerencia
entonces se finaliza la reunion y se aprueba con sello

y firma la documentacion.

Escaneo y archivo digital de los documentos ]
Asistente de

2.8 aprobados en la carpeta "EA - Resumen Financiero 10 min 10 min 0 min )
Gerencia
2024".
Almacenamiento fisico en el archivador "EA - _ _ ) Asistente de
2.9 ) . S5 min S5 min 0 min )
Finanzas y Contabilidad 2024". Gerencia
Total en minutos 280 250 30 Minutos
Total en horas 4.67 4.17 0.50 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 0.58 0.52 0.06 Dias

Andlisis:

Inicialmente el proceso de gestion de flujo de dinero tuvo un tiempo de ciclo de 280 minutos o0 4.67 horas o0 0.58 dias laborables, con la propuesta
del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 30 minutos 0 0.50 horas. El item 1.1 se sustituyen
la impresion por el envio de los documentos en formato PDF para su revision y aprobacion; generando una reduccion de 5 minutos. Por otro lado,
los items 2.8 y 2.9 se eliminarian y se reemplazaria por un solo item de archivo digital de los documentos aprobados en la carpeta "EA - Resumen

Financiero 2024" el cual duraria 5 minutos; generando una reduccién de 10 minutos en el proceso.



D. Gestiéon contable

Tabla 23

Pago de tributos
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Macroproceso: Gestion Contable

Proceso: Pago de tributos
L - Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado
Busqueda de las facturas, recibos por honorarios y _ _ ) Asistente de
1.1 15 min 15 min 0 min ]
otros documentos declarables. Gerencia
Creacion de la carpeta digital "EA-Tributos (mes
correspondiente) 2024" y archivo digital de toda la ) ) ) Asistente de
1.2 y . S min S min 0 min _
documentacién que seran declarados en el mes Gerencia
Elaboracion correspondiente.
1 del detalle Elaboracion del detalle de los documentos _
. . ) . Asistente de
tributario 1.3 declarables en el formato "EA-Detalle de 1h 45 min 15 min _
. Gerencia
Declaracion (mes) 2024".
Envio, mediante correo al contador externo, de la
carpeta digital "EA-Tributos (mes) 2024" y del ) ) ) Asistente de
1.4 7 min 7 min 0 min

detalle de los documentos declarables en formato
ZIP.

Gerencia
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Tiempo de espera para que el contador calcule el

2.1 o ) _ 8h 8h 0 min Contador Externo
monto de las obligaciones tributarias.
Recepcion de las obligaciones tributarias que fueron ) ) ) Asistente de
2.2 S5 min S5 min 0 min )
calculadas por el contador. Gerencia
Elaboracion e impresion de solicitud de dinero para _ _ ] Asistente de
2.3 ] 15 min 10 min 5 min )
realizar el pago. Gerencia
Recepcidn y revision de la solicitud de dinero. Si no
Registro del esta conforme, se modifica la solicitud. Si esta _ _ )
] ) 24 ) ) 15 min 15 min 0 min Gerente General
pago tributario conforme, se aprueba y se transfiere el dinero
solicitado a la caja chica.
Pago de la declaracion mensual y registro de la _ _ )
2.5 y ) ) 10 min 10 min 0 min Contador Externo
transaccion en el Excel "EA - Caja de dinero 2024".
. ) ) ) Asistente de
2.6 Recepcion del comprobante de pago. 5 min 5 min 0 min _
Gerencia
Archivo del comprobante de pago de la declaracion ) ) ) Asistente de
2.7 ) S min S min 0 min ]
mensual en "EA-Tributos (mes) 2024". Gerencia
Total en minutos 622 602 20 Minutos
Total en horas 10.37 10.03 0.33 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 1.30 1.25 0.04 Dias
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Inicialmente el proceso de pago de tributos tuvo un tiempo de ciclo de 622 minutos o 10.37 horas o 1.30 dias laborables, con la propuesta del

Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 20 minutos o 0.33 horas. Este tiempo se cumpliria

siempre y cuando el item 2.1 (tiempo de espera que el contador calcule el monto de las obligaciones tributaras) se encuentre dentro de las 8 horas;

sin embargo, como es un contador externo en ocasionas la espera aumenta.

E. Marketing
Tabla 24

Promocion de la marca

Macroproceso: Marketing

Proceso: Promocion de la marca
L o Tiempo Tiempo  Tiempo
N°  Subprocesos N° Descripcion de la actividad - Responsable
Inicial MAPRO Ahorrado
Social Media &
. Identificacion de colores caracteristicos de la ) _ ) Community
Elaboracion 1.1 10 min 10 min 0 min
empresa. Manager
1 del brochure
) (SMCM)
empresarial ) o
Busqueda de fotos e imagenes de los proyectos ) ) )
1.2 30 min 30 min 0 min SMCM

realizados por EACE.
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1.3 Busqueda de los proyectos realizados por EACE. 10 min 10 min 0 min SMCM
Busqueda de la mision y vision de la empresa en el ) _ )
1.4 o 10 min 10 min 0 min SMCM
plan estratégico.
Seleccion, elaboracion e impresion del disefio del )
15 ) 45h 4 h 30 min SMCM
brochure empresarial en formato A4.
Elaboracion del disefio e impresién del brochure )
1.6 _ o 45h 4h 30 min SMCM
empresarial en formato de triptico.
Recepcion y revision del brochure empresarial. Si no
1.7  esta conforme, se solicita correcciones. Si esta 15 min 15 min 0 min Gerente General
conforme, entonces se aprueba.
Archivo digital del brochure empresarial en formato ) ] ]
1.8 . S min S min 0 min SMCM
A4 y triptico en la carpeta "EA - Brochure - Rev. 0".
Bulsqueda de informacidn para realizar las preguntas )
2.1 ) » _ 1h 1h 0 min SMCM
de satisfaccion del cliente.
2.2 Elaboracion de la estructura del cuestionario. 10 min 10 min 0 min SMCM
Elaboracion e impresion del cuestionario tipo Likert ) )
Encuestade 2.3 _ L _ 1h 45 min 15 min SMCM
. L para medir el grado de satisfaccion del cliente.
2 satisfaccion del
cliente Recepcidn y revision del cuestionario de satisfaccion
2.4 del cliente. Si no esta conforme, se solicita 10 min 10 min 0 min Gerente General
correcciones. Si esta conforme, entonces se aprueba.
Archivo digital del cuestionario de satisfaccion en la ) ) )
2.5 5 min S5 min 0 min SMCM

carpeta "EA - Satisfaccion de Cliente 2024".
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Recepcion y revision de la encuesta de satisfaccion

2.6 ) _ 5 min 5 min 0 min SMCM
respondida por el cliente.
Procesamiento de la encuesta mediante SPSS, ) ) )
2.7 . o 30 min 30 min 0 min SMCM
mediante tablas y gréficas.
2.8 Identificacion del nivel de satisfaccion del cliente. 10 min 10 min 0 min SMCM
Redaccion del informe "EA - Niv. de Satisfaccion - _ )
2.9 1h 45 min 15 min SMCM
N° Proyecto - Nombre del Proyecto”.
Recepcion y evaluacion del informe por parte de
Gerencia. Si el cliente no esta satisfecho, entonces se ) _ )
210 . ] ] ] ] ] 15 min 15 min 0 min Gerente General
identifica en qué aspectos mejorar. Si el cliente esta
satisfecho, entonces se solicita el archivo.
Elaboracion de la solicitud de merchandising para el _ ) )
3.1 5 min S5 min 0 min Gerente General
presente afio.
Recepcidn, identificacion de colores y busqueda de )
3.2 o 1h 1h 0 min SMCM
modelos de merchandising.
Disefio del 3.3 Envio de los modelos de merchandising encontrados. 5 min 5 min 0 min SMCM
merchandising Recepcion y seleccion de los modelos de ] _ ]
34 o 15 min 15 min 0 min Gerente General
merchandising adecuados para la empresa.
Elaboracion de 3 disefios de cada tipo de
3.5 merchandising seleccionado, utilizando softwares de 40 h 35h 0 min SMCM

disefio (Adobe Photoshop y Adobe Illustrator).
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Envio al Gerente General por correo, todos los

36 o 5 min 5 min 0 min SMCM
disefios del merchandising en formato PNG.
Recepcion y revision de los disefios de
merchandising. Si no esta conforme, entonces se le ] _ ]

3.7 o ) ] S 30 min 30 min 0 min Gerente General
solicita correcciones o cambio de disefio. Si esta
conforme, entonces se aprueba el disefio.
Envio del disefio al Asistente de Gerencia para que ] ] ]

3.8 ) 5 min 5 min 0 min SMCM
realice la compra.

4.1 Busqueda de los proyectos realizados por EACE. 10 min 10 min 0 min SMCM
Busqueda de fotos e imagenes de los proyectos ) _ )

4.2 _ 10 min 10 min 0 min SMCM
realizados por EACE.
Elaboracion del calendario de fechas importantes

4.3 (Afio nuevo, dia la madre, dia del padre, dia del 30 min 30 min 0 min SMCM

Promocion de ingeniero, entre otros).
Elaboracion de los disefios de publicaciones para las
4 lamarcapor 4, _ PubliEacionesp 2h 2h 0 min SMCM
redes sociales redes sociales, en formato PNG y/o videos.

Envio de los disefios de publicaciones al Gerente ) ) )

4.5 5 min S5 min 0 min SMCM
General.
Recepcidn y revisién de los disefios de publicaciones.
Si no esta conforme, entonces se solicita ) ) )

4.6 10 min 10 min 0 min Gerente General

correcciones. Si esta conforme, entonces se aprueba

el disefio para publicacion.
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Publicacioén del disefio en las redes sociales

4.7 15 min 15 min 0 min SMCM

(Facebook e Instagram).
Identificacion del nivel de alcance de las

4.8  publicaciones realizadas en las redes sociales 10 min 10 min 0 min SMCM
(cantidad de impresiones).

Total en minutos 3620 3230 90 Minutos
Total en horas 60.33 53.83 1.50 Horas
Total en dias laborables (8 horas) 7.54 6.73 0.19 Dias

Andlisis:

Inicialmente el proceso de promocién de la marca tuvo un tiempo de ciclo de 3620 minutos o0 60.33 horas 0 7.54 dias laborables, con la propuesta

del Manual de Procedimientos se optimizaron los procesos y los tiempos; generando un ahorro de 90 minutos o 1.50 horas. Este tiempo se cumpliria

siempre y cuando el item 3.5 (elaboracién de disefios para cada tipo de merchandising seleccionado) no cuente con muchas observaciones por

parte del Gerente y esta actividad se encuentre dentro de las 35 horas.
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DISCUSION DE RESULTADOS

La presente investigacion tuvo como objetivo realizar una propuesta de Manual de
Procedimientos para la empresa EA Consulting Engineers (EACE), encontrando en el transcurso
de la investigacion que la empresa utiliza la impresion de documentos para su gestion interna,
causando aumento en el tiempo de la elaboracion de los procesos; también, mediante un mapeo de
procesos se identificaron los procesos estratégicos (direccion estratégica y gestion de calidad), se
identificaron los procesos operativos (licitacion, planificacion del servicio, desarrollo del servicio y
entrega del servicio) y se identificaron los procesos de apoyo (compras, gestion humana, marketing,
gestién contable y financiera). Por Gltimo, existen retrasos en las respuestas del cliente, retrasos en
las aprobaciones de los documentos internos por parte del Gerente y ausencia de canales de

comunicacion claros y definidos para la coordinacion entre areas.

Tal como sefiala Mesa (2019), el disefio de un manual responde a una necesidad de la empresa
por lograr sus objetivos de una manera eficiente y eficaz, generando compromiso en el personal.
Debido a ello, se puede notar la similitud, ya que la optimizacion de procesos y procedimientos
plasmados en el disefio de un Manual de Procedimientos para la empresa EACE permitird que

logren sus objetivos de manera eficiente y eficaz.

Canchingre y Choez (2021) menciona que la creacion de un Manual de Procedimientos
proporciona un esquema que permite a los colaboradores ofrecer un valor agregado, mejorar la
competitividad, identificar disconformidades y aumentar el rendimiento en las operaciones. Debido
a ello, se puede notar la similitud, ya que en la presente investigacion se identificaron las
disconformidades en los procesos y procedimientos, los cuales fueron optimizados mediante la

creacion de un Manual de Procedimientos, permitiendo mejorar la eficiencia en los colaboradores.

Salom (2021) realiz6 un Manual de Procedimientos para el area administrativa y financiera;

dicho manual permite conocer el paso a paso de cada proceso y este puede ser actualizado de manera
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inmediata si hay algin cambio en los procesos; para la presente investigacion, existe concordancia
con lo mencionado; debido a que la propuesta de un Manual de Procedimientos realizado para
EACE permite conocer el paso a paso de los procesos realizados en la empresa, desde la etapa de
licitacion hasta la entrega del servicio. Ademas, dicho manual puede ser actualizado de manera
semestral en coordinacidn con todas las areas de la empresa, de acuerdo a los cambios que se den

en la estructura organica, procesos y/o procedimientos de las diferentes areas.

Rodas (2021) menciona que la ausencia de un Manual de Procedimientos en el &rea
administrativa, conlleva a pérdidas de tiempo y errores en la documentacion ocasionando
insatisfaccion por parte de los clientes. Esto también se puede observar en la presente investigacion
debido a que, al no tener definido los procesos y procedimientos en EACE, se encontraron
duplicidad y tiempos perdidos; sin embargo, estos pueden ser corregidos y mejorados mediante la

propuesta de un Manual de Procedimientos.

Perea (2021) disefio un Manual de Procedimientos Administrativo para el pago de impuestos no
domiciliados, en donde identificé errores en el llenado de formularios, las firmas no concuerdan en
las solicitudes, desconocimiento del proceso actual para la legalizacion de documentos, entre otros;
lo que alteraba la ejecucidn del proceso de pago de impuestos no domiciliados. Con respecto a la
presente investigacion, la empresa EACE cuenta retrasos en las respuestas del cliente, retrasos en
las aprobaciones de los documentos internos por parte del Gerente, uso de métodos manuales para
registrar y comunicar las solicitudes y documentacion interna de la empresa y falta de canales de

comunicacion claros y definidos para la coordinacion entre areas.

Mendoza (2020) realizé un diagndstico e identificd que existe una inadecuada ejecucion para
cada procedimiento, recursos insuficientes, metodologia inadecuada y falta optimizar los procesos
para lograr las metas y tener una buena productividad. Esto concuerda con la presente investigacion,

debido a que el diagndstico de los procesos de la empresa EACE permitid identificar que la empresa
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imprime y escanea documentos para el funcionamiento interno de la empresa lo que conlleva a
demora en las aprobaciones de dicha documentacion, es por ello que se propone realizar una gestion

documental digital para optimizar dicho procedimiento.

Rojas (2023) describid y representd de manera grafica los procedimientos en un Manual de
Procedimientos. Esto concuerda con la presente investigacion, debido a que se realizaron
flujogramas de todos los procedimientos llevados a cabo en la empresa EACE; y estos fueron

documentados en un Manual de Procedimientos.

Bernal y Segura (2021) identificaron que los trabajadores tienen dificultades para realizar
correctamente los procedimientos debido a que no se cuenta con diagramas de procedimientos
establecidos. Esto concuerda con la presente investigacion, debido a que el diagnoéstico inicial de
los procesos de la empresa EACE, permiti6 identificar que los colaboradores realizaban algunos
procedimientos de manera inadecuada generando demora en la culminacion de estos; esto ocurria

debido a que no contaban con diagramas estandarizados.

Tanta (2015) realiz6 flujogramas para cada proceso en el area de produccion, los cuales sirven
de guia a los trabajadores permitiendo mejorar sus actividades, evitando deterioro y tardanzas de
los mismos. Esto concuerda con la presente investigacion, debido a que se realizaron flujogramas
de todos los procesos existentes en la empresa EACE, los cuales fueron plasmados en un Manual

de Procedimientos y este servird como guia a todos los trabajadores de la empresa.
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INTRODUCCION
El Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento mediante el cual se describe
detalladamente los procesos y procedimientos que deben seguirse dentro de EA Consulting

Engineers (EACE) para cumplir con sus actividades de manera eficiente y estandarizada.

El MAPRO abarca aspectos como la estructura organizacional, los procesos principales, los
procedimientos especificos, las responsabilidades y autoridades de EACE. La finalidad del
manual es promover la estandarizacion, la eficiencia operativa, la calidad del trabajo y la
consistencia en los procesos internos de EACE, lo que a su vez contribuird a mejorar la

productividad y reducir errores.

El presente manual estara dividido en cuatro capitulos, el primero contiene a las generalidades,
el segundo contiene la presentacion de la empresa y el tercero contiene la identificacion y

caracterizacion de los procesos.




N° EACE
E A MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 120/312 1

CAPITULO I: GENERALIDADES
1.1. Finalidad
Este MAPRO tiene como finalidad garantizar la consistencia, eficiencia y calidad en la
ejecucion de todos los procesos de EACE, para poder cumplir con los requisitos de los
proyectos que estan en ejecucion.
1.2. Justificacion
El presente MAPRO tiene como justificacién que la empresa EACE no cuenta con una
estructura organizacional, procesos Yy procedimientos estandarizados, ademas de
responsabilidades y autoridades establecidas. Finalmente, al poner en practica el presente
manual generara que cada miembro del equipo tenga acceso a las herramientas y directrices
necesarias para desempefiar los procesos y procedimientos de manera efectiva contribuyendo
al éxito continuo de la empresa.
1.3. Objetivo
El presente MAPRO tiene como objetivo proporcionar una guia detallada de los procesos y
procedimientos que deben realizarse en EACE, para poder mejorar la eficiencia, calidad y
consistencia en las operaciones.
1.4. Alcance
El alcance del presente MAPRO es para todo el personal que labora en las diferentes areas de
la estructura organica de la empresa EACE, por lo que su conocimiento y cumplimiento es de
caracter obligatorio.
1.5. Revision
La Gerencia junto con los colaboradores que se requiera, realizara las revisiones respectivas
del presente manual y tendra la siguiente nomenclatura:

= Larevision A serd usada en general para la revision interna de la empresa.
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= La Revision 0 sera para aprobacion interna de la empresa.

= La Revisiébn 1 y posteriores se usardn para las emisiones de documentos con
modificaciones siguientes a la Rev. 0.

1.6. Aprobacién

Luego de las revisiones respectivas, la Gerencia de EACE tiene como responsabilidad aprobar

el Manual de Procedimientos, ademas de velar por el cumplimiento del mismo.

1.7. Divulgacion

El presente MAPRO debe ser divulgado por todas las areas de EACE y debe ponerse en

conocimiento de los nuevos empleados.

1.8. Actualizacion

Este MAPRO debe ser actualizado semestralmente en coordinacion con todas las areas de

EACE, de acuerdo a los cambios que se den en la estructura organica, procesos y/o

procedimientos de las diferentes areas.

1.9. Definiciones

= Diagrama de flujo: Es la representacion gréfica de la descripcion de actividades que
facilitan su interpretacion, debido a que permite visualizar el flujo y la secuencia de los
mismos incluyendo los inputs (entradas), outputs (salidas) y sus limites.

= Manual de procedimientos: Es un instrumento que agrupa procedimientos certeros con
un proposito compartido, que describe de manera secuencial las actividades de cada
procedimiento, sefialando el quién, cdmo, cuando, y porqué han de realizarse.

= Mapa de procesos: Es la representacion grafica de los procesos de una forma organizada,

el cual ayuda a facilitar su identificacion y compresion.
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» Procedimiento: Un procedimiento describe la forma especifica de realizar una actividad,
generando como resultado un proceso. Ademas, se requiere de instrucciones en donde se
detallen los pasos especificos para llevar a cabo dicho procedimiento.

= Proceso: Son actividades variadas que son necesarias para lograr un resultado, dichas
actividades requieren de inputs como proveedores, productos, entre otros; para lograr un
resultado con valor.

1.10. Simbologia utilizada

La simbologia empleada en el presente MAPRO sirve para tener una mejor comprension de los

procesos y procedimientos encontrados.

Tabla 1

Simbologia ANSI para elaboracion de flujogramas

Simbolo Nombre Significado

Representa el principio / fin del proceso,

C) Inicio o término  dentro del simbolo se escribe inicio o fin

de acuerdo al caso.

Simboliza la realizacion de una o0 mas

Actividad o
tareas del procedimiento.
Sirve para representar la actividad de
Mensaje mensaje de manera fisica o por correo
electrénico.
Significa un documento o cualquier
Documento

escrito que se emite, recibe o envia.
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Decisién

Transporte o

desplazamiento

Espera

Conector de

pagina

Archivo

Documento

opcional

Base de datos

Lineas de

direccion

Propone la eleccion de una alternativa

incluyendo una pregunta clave.

Representa el movimiento de
colaboradores o material de un punto a

otro.

Es utilizado para realizar espera antes de

iniciar una actividad.

Sirve enlazar una pégina a otra donde

continta el flujograma.

Sefiala que se almacena o guarda un

documento.

Sirve para representar un documento que

puede o no realizarse o utilizarse.

Sirve para representar la base de datos de

la empresa.

Sirve para conectar los simbolos,

indicando su secuencia.
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CAPITULO Il. PRESENTACION DE LA EMPRESA
2.1. Mision
Ser lideres en consultoria de ingenieria, reconocidos por nuestro profesionalismo y experiencia
en el desarrollo de servicios de ingenieria, nos dedicamos a brindar soluciones innovadoras y
de alta calidad, fomentando relaciones de confianza con nuestros clientes, quienes incluyen
empresas de prestigio nacional e internacional; contamos con un equipo de ingenieros
altamente calificados y comprometidos, quienes aportan su experiencia para superar las
expectativas de nuestros clientes y afrontar los desafios del sector.
2.2. Vision
Brindar servicios de ingenieria que cumplan con el alcance, tiempo, costo y calidad, alineados
a normas nacionales e internacionales, soportados con profesionales calificados y tecnologia
especializada.
2.3. Valores
El personal que labora en EACE, deben de centrarse en valores que reflejen la ética, la
excelencia profesional y el compromiso con la calidad. Es por ello que compartimos los
siguientes valores empresariales:
= Excelencia: Buscar constantemente la excelencia en la ejecucion de proyectos y servicios
de ingenieria, cumpliendo con altos estandares de calidad y eficiencia.
= Integridad: Actuar con honestidad, ética y transparencia en todas las operaciones y
relaciones comerciales, manteniendo la confianza con nuestros clientes.
= Respeto: Enfatizar el respeto hacia los clientes, colegas, proveedores y demas partes
interesadas. Ademas de destacar el respeto por la diversidad en el equipo y en la

comunidad, reconociendo y valorando las diferencias individuales.
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Innovacién: Fomentar la creatividad en el disefio e implementacion de soluciones de

ingenieria, manteniéndose al tanto de las ultimas tecnologias y practicas de la industria.

= Compromiso con el Cliente: Priorizar las necesidades y expectativas del cliente,
brindando un servicio personalizado, orientado a soluciones y a la satisfaccion del cliente.

= Trabajo en Equipo: Promover un entorno colaborativo donde cada miembro del equipo
aporta sus habilidades y conocimientos, contribuyendo al éxito colectivo de la empresa.

= Responsabilidad Social Empresarial: Contribuir positivamente a la comunidad y a la
sociedad a través de practicas y proyectos que promuevan el bienestar social y ambiental.

24. Lema

Ingenieros a su servicio.

2.5. Organigrama de EA Consulting Engineers

Figura 1

Organigrama de EACE

JUNTA GENERAL DE
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CAPITULO III. IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE PROCESOS

3.1. Mapa de procesos

El mapa de procesos es la representacion grafica de los procesos realizados en EACE y se

represente de la siguiente manera:

Figura 2

Mapa de Procesos de EACE
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PROCESOS ESTRATEGICOS
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del servicio
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Necesidades y
expectativas

Compras

Gestion
humana
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financiera

Marketing

- ZE -0

Satisfaccion

3.2. Procesos estrategicos

3.2.1. Direccion estratégica

La direccion estratégica de EACE se encuentra subdividida en tres procesos:

= Disefio del plan estratégico.

= Desarrollo de alianzas estratégicas.
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Tabla 2

Elaboracion del Plan estratégico

E ACE Eénsumng Macroproceso: Direccion estratégica
Engineers
Proceso: Diserio de plan estratégico
= Reunion para la elaboracion del documento inicial.
Subprocesos: = Desarrollo del contenido del plan estratégico.

= Revision y aprobacion.

Tipo de proceso:

Estratégico X

Apoyo

Operativo

Objetivo:

Proporcionar una hoja de ruta que establezca una direccion
estratégica detallada que sirva como guia para la toma de

decisiones y el desarrollo organizacional de EACE.

Responsable:

Gerente general y asistente de gerencia

Alcance

El alcance del proceso es para la alta direccion de la empresa EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Cuestionario y/o entrevista
de recoleccion de
informacion.

= Repositorio de
documentos creadas por
las areas de EACE.

= |nternet.

= Convocatoria de la reunién
por parte del gerente hacia
el asistente de gerencia 'y
el jefe de proyectos.

= Apertura de la reunion con
la explicacion de la
agenda.

= Planteamiento de posibles
objetivos estratégicos.

= Seleccion de objetivos

estratégicos.

= Plan estratégico aprobado
por Gerencia.
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Entradas = Elaboracion de la filosofia Usuarios

= Respuestas del
cuestionario / entrevista.

» Informacion documental
de la empresa.

= Informacién de internet.

de la empresa (mision,
vision y valores de
EACE).

= Elaboracion del
documento inicial con el
indice de contenido.

= Archivo del documento en
la carpeta “Formatos —
2024” del drive.

= Despido de la reuniony
designacion de actividades
al asistente de gerencia.

= Envio del documento
inicial al Asistente de
Gerencia.

= Elaboracion del
cuestionario / entrevista
para extraer informacion.

= Llenado del cuestionario /
entrevista por parte del
Gerente y otros requeridos.

= Investigacion del entorno
externo de la empresa
(politicos, econdmicos,
sociales, tecnoldgicos,
ecologicos y legales).

= Procesamiento de la
informacion recolectada.

= Elaboracion del analisis
FODA 'y PESTEL.

= Todos los colaboradores

de la empresa EACE.
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= Elaboracion de las
matrices EFE y EFI.

= Elaboracion de la matriz
CAME.

= Formulacion de estrategias
de acuerdo al FODA.

= Elaboracion de la matriz
PEYEA.

= Seleccion y analisis de
estrategias planteadas.

= Elaboracion del
documento final del plan
estratégico.

= Enviar el documento final
por correo al Gerente.

= Recepcion y revision del
documento. Si hay
correcciones, se sefialan
los errores y retorna al
Asistente de Gerencia. Si
no hay correcciones, se
aprueba digitalmente.

= Envio del documento
aprobado a todos los
colaboradores por correo.

= Imprimir documentos para
archivo en fisico.

= Almacenamiento fisico en
el archivador "EA -
Direccion Estratégica
2024".
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= Archivo digital del
documento escaneado y
del documento PDF en la
carpeta "Planes
estratégicos - Afio".

Recursos Documentos
» R. Fisicos: Laptop, celulares, impresora = Cuestionario de recoleccion de
A4 e instalaciones. informacion.
» R. Humanos: Gerente General y = Consolidado de contratos adjudicados.
Asistente del Gerente. = Consolidado de licitaciones participadas.
= R. Tecnoldgicos: Microsoft Office. = Consolidado de proyectos ejecutados.
Indicadores

» % De cumplimiento de objetivos.

Elaboracién Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 3

Flujograma de disefio del plan estratégico
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DESARROLLO DEL CONTENIDO DEL PLAN ESTRATEGICO
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Elaborar una entrevista
Desarrollary estructurada para extraer

responder la entrevista| -

informacion

el R

Procesar informacion

Recepcionar y revisar |

de la entrevista

y

Investigar el entorno
externo (PESTEL)

.

Realizar el andlisis
FODA y PESTEL

y

Realizar las matrices
EFE, EFl y CAME

y

Formular estrategias
de acuerdo al FODA

y

Elaborar la matriz
PEYEA

Seleccionar y analizar
las estrategias
planteadas

Elaborar el documento
final del plan
estratégico

Enviar el

el documento

(Esta

No

documento final

Corregir las

correcto?

observaciones




N° EACE
E A MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 133/312 1
JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA

S
Aprobar digitalmente
el documento

y

Enviar el documento

.. Recepcionar
aprobado digitalmente
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Enviar el documento
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colaboradores
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Tabla 3

Desarrollo de Alianzas Estratégicas

= Desarrollo contractual.

EA . .y .
E A‘ E Consulting Macroproceso: Direccion Estratégica
Engineers
Proceso: Desarrollo de alianzas estratégicas
= Identificacion de potenciales socios.
Subprocesos:

Tipo de proceso:

Estratégico X

Apoyo

Operativo

Objetivo:

Permitir que EACE se asocie de manera colaborativa con

empresas del rubro para aprovechar las fortalezas, recursos

y capacidades mutuas en beneficio de ambas partes.

Responsable:

Gerente general

Alcance

El alcance del proceso es para la alta direccion de la empresa EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

Organizaciones externas.

Internet.

Entradas

Carta de invitacion.

Brochure de presentacién
de EACE.

Informacion investigada.

Negociaciones de términos

y condiciones.

= |dentificacion de las
necesidades de la
empresa (recursos,
materiales, herramientas
0 estudios necesarios que
no puedan ser realizados
por EACE).

= Busqueda y seleccién de
posibles empresas u
organizaciones para
realizar colaboraciones.

= Elaborar de carta de

invitacion para la alianza.

= Contrato de alianza
estratégica firmado por

ambas partes.

REVISION

Usuarios

= Todos los colaboradores
de EACE.
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= Envio de la carta de

invitacion y brochure de
presentacion mediante
correo a todas las

empresas seleccionadas.

= Tiempo de espera de 16

horas (2 dias laborables)
para la respuesta de la

empresa externa.

= Recepcion de respuesta

de agradecimiento o

aceptacion.

= Si la respuesta es de

agradecimiento, se
culmina el procedimiento
y se vuelve a buscar otras

posibles empresas.

= Si la respuesta es de

aceptacion, se contacta
con la empresa externa
para agendar una cita de
reunion (videollamada o

presencial).

= Agenda de cita con la

empresa externa.

= Inicio de la reunidén con

la empresa externa,
presentacion y
explicacion de la agenda.

= Negociacion de términos

y condiciones.
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= Elaboracion del contrato
en donde se estipulen
acuerdos y otras
clausulas negociadas
anteriormente.

= Revision final del
documento contractual.
Si esta todo conforme, se
procede con la firma del
contrato por ambas
partes.

= Si hay alguna
disconformidad, se
corrige o se vuelve a
negociar los términos y
condiciones para llegar a
un acuerdo y realizar la
firma del contrato por
ambas partes.

= Imprimir el documento
contractual firmado por
ambas partes.

= Almacenamiento fisico
en el archivador “EA —
Direccion Estratégica
2024,

= Archivo digital en la
carpeta “Alianzas
Estratégicas — Anio 2024”
y mensaje a todos los

colaboradores.

Recursos

Documentos
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= R. Fisicos: Laptop, celulares e impresora. = Brochure de presentacion de EACE.

= R. Humanos: Gerente General.

= R. Tecnologicos: Microsoft Office y correo

= Consolidado de proyectos ejecutados.

Indicadores

= N° de alianzas estratégicas realizadas.

Elaboracion Revision Aprobacién
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
Figura 4

Flujograma de desarrollo de alianzas estratégicas
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GERENTE GENERAL EMPRES A EXTERNA
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GERENTE GENERAL EMPRES A EXTERNA
Imprimir el

documento contractual
firmado por ambas
partes

v
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archivador fisico
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3.2.2. Gestion de calidad.

El control de calidad de EACE se encuentra subdividida en un proceso:

= Inspeccion y control de calidad del servicio.

Tabla 4

Inspeccidn y control de calidad del servicio

E ACE Eﬁnsu\ting Macroproceso: Gestion de calidad
Engineers
Proceso: Inspeccion y control de calidad del servicio.
» Disefio del plan de control de calidad.
= Desarrollo del control de calidad en los proyectos
Subprocesos:

ejecutados.

= Reuniones con el cliente para revision de avances.

Tipo de proceso:

Estratégico X

Operativo

Apoyo

Objetivo:

Establecer un conjunto de procesos y actividades que
aseguren que los productos o servicios cumplan con los

estandares de calidad requeridos por el cliente.

Responsable:

Gerente General y Jefe de Proyectos

Alcance

El alcance del proceso es para la elaboracidn, revision y entrega de todos los planos y/o

documentos realizados por EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Informacién documental.
= Proceso de planificacion y
desarrollo del servicio.

= Cliente.

= Convocatoria de la reunion
por parte del gerente hacia
el jefe de proyectos.

= Apertura de la reunién con

la explicacion de la agenda.

= Plantear y seleccionar

indicadores de calidad.

= Indicadores y parametros
de calidad.

= Plan de control de
calidad.

= Registro de
disconformidades y

correcciones.
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Entradas = Designacion de Usuarios

= Documentos de control y
cumplimiento de los
estandares de calidad.

= Avances de los planos y
expedientes realizados.

= Comentarios y/o
sugerencias de las
revisiones hechas por el

cliente.

responsabilidades a los
colaboradores del area de
proyectos.

= Elaboracion del plan de
control de calidad
(objetivos, alcance,
responsabilidades del
equipo, establecimiento de
procedimientos para la
revision de documentos,
verificacion de cambios y
control de cambios, disefio
de acciones correctivas).

= Envio del documento por
correo al Gerente General.

= Recepcion y revision del
documento. Si hay
correcciones, se sefialan los
errores y retorna al Jefe de
Proyectos. Si no hay
correcciones, se aprueba
digitalmente y se solicita al
Jefe de Proyectos la
impresion del documento
en hojas A4 limpias.

= Sello y firma de aprobacién
en todas las hojas del
documento.

= Almacenamiento fisico en

el archivador "EA -

Proceso del desarrollo
del Servicio.
Proceso de entrega del
Servicio.
Colaboradores del area
de proyectos.
Cliente.




EA

PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

N° EACE

EA-MAPRO-001

FECHA

02/01/2024

PAGINA
142 /312

REVISION
1

Direccion Estratégica
2024".

= Archivo digital del
documento escaneado y del
documento PDF en la
carpeta "EA — Plan de
Calidad 2024".

» Envio del documento por
correo a todos los
colaboradores del area de
proyectos.

= Recepcion y revision del
plan de calidad por parte de
los ingenieros.

= Envio de los avances
(PDF) del proyecto en
ejecucion por correo al Jefe
de Proyectos.

= Entrega de los avances
(bocetos de planos) del
proyecto en ejecucion al
Jefe de Proyectos.

= Recepcion de los avances
(digital y fisico)

= Elaboracion de la matriz de
requisitos y
especificaciones técnicas
sefialadas por el cliente.

= Verificacion de calculos,
dimensiones,
especificaciones y detalles

técnicos del avance inicial
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de los planos y
expedientes.

= Verificacion del nivel de
cumplimiento con los
indicadores establecidos. Si
no cumple con los
indicadores entonces se
solicita las correcciones. Si
cumple con los indicadores
entonces se sellay firma la
pre aprobacién y se solicita
al Gerente General su pre
aprobacion.

= Pre aprobacion del avance
de los planos y expedientes
por parte del Gerente
General.

» Elaboracion y envio del
correo para programacion
de reunién con el cliente
para poder presentarle los
avances (de acuerdo al
cronograma del desarrollo
del servicio).

= Tiempo de espera de 16
horas (2 dias laborables)
para recibir la respuesta.

= Recepcion de la respuesta
del cliente, con la fechay
link de la reunion.

= Agenda de la reuniony
preparacion del avance de
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los planos y expedientes
técnicos.

= Apertura de la reunién con
la explicacion de la agenda
por parte del Gerente
General.

= Explicacion del avance del
servicio (puntos clave) por
parte del Jefe de Proyectos.

= Si cumple con las
expectativas del cliente, se
procede a realizar la
despedida de la reunion.

= Si no cumple con las
expectativas del cliente, se
procede registrar todas las
disconformidades
mencionadas por el cliente
y despedida de la reunién.

= Una vez culminada la
reunion, se envia el registro
de disconformidades a los
colaboradores del area de
proyectos, para que puedan
realizar las correcciones
respectivas.

= Recepcion y correccion de
las disconformidades
indicadas por el cliente.

= Envio mediante correo, las
correcciones realizadas al

Jefe de Proyectos.
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= Elaboracion del documento
“EA — Revisiones y
Correcciones — (nombre del
proyecto)” en donde se
establezcan el histérico de
las revisiones y
correcciones realizadas.

= Aprobacion digital del
documento.

= Archivo digital del
documento en la carpeta
"Disconformidades -

(nombre del proyecto)”.

Recursos Documentos
» R. Fisicos: Laptop e instalaciones. = Carpetas de proyectos ejecutados.
* R. Humanos: Gerencia y Jefe de = Carpeta de planos realizados y aprobados.

Proyectos e ingenieros. Carpeta de expedientes técnicos realizados

» R. Tecnoldgicos: Microsoft Office, y aprobados.
AutoCAD, ETABS, Civil 3D y correo. = Consolidado de proyectos ejecutados.
Indicadores

= N° de correcciones realizadas.

Elaboracién Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 5
Flujograma de inspeccion y control de calidad del servicio
JEFEDE PROYECTOS GERENTE GENERAL INGENIERO S

~

DISENO DEL PLAN DE CONTROL DE CALIDAD

INICIO

Convocar a reunion

[

Recepcionar y agendar
reunion

Aperturar la reunion
con la explicacion de

Elaborar el plan de

la agenda

Plantear y seleccionar
indicadores de calidad
para el servicio

v

Delimitar, designar

control de calidad

¥/r_\

Enviar del plan de

responsabilidades y
despido de la reunion

Recepcionar y revisar

control de calidad

Corregir las

el documento

(Esté conforme

observaciones

Imprimir documento

Aprobar digitalmente
el documento y

en hojas A4

Entregar el documento

solicitar la impresion
en hojas A4

Aprobar el documento

impreso

con sello y firma

v

Recepcionar el
documento aprobado

[
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JEFE DE PROYECTO S GERENTE GENERAL INGENIERO S

L

Almacenar en fisico
el archivador
\EA - Direccio

Archivar en digital ¢
la carpetAEA—
Plan de

Calidad”

Enviar el documento a
todos los

colaboradores del area
de Proyectos

'

Recepcionar y revisar
el plan de calidad

]

DESARROLLO DEL CONTROL DE CALIDAD EN LOS
PROYECTOS EJECUTADOS

Recepcionar los

v

(PDF

Enviar los avances

) del proyecto en|

ejecucion
&

avances (digital y
fisico)

A
Elaborar matriz de
requisitos y
especificaciones
técnicas seflaladas por
el cliente

A

Verificar calculos,
dimensiones,
especificaciones y
detalles técnicos

Entregar los avances
(bocetos de planos)
del proyecto en

ejecucion

(Esté conforme?

Pre aprobar los
avances (planos y

Pre aprobar los

expedientes) y envio
al Gerente General

avances (planos y
expedientes)

u

Corregir las
observaciones
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JEFE DE PROYECTO S GERENTE GENERAL INGENIERO S

L

solicitar programacion
de reunioén con el
cliente

Esperar 16 h
(2 dias
laborables)

Recepcionar la
respuesta con la cita
agendada

v

Recepcionar la cita
agendada

Preparar la
presentacion del
avance

Aperturar la reunion
con la explicacion de
la agenda

7

REUNIONES CON EL CLIENTE PARA REVISIOON DEAVANCES

v

Explicar los puntos
clave del avance del
servicio

(El cliente tien¢
observaciones?

Registrar las
disconformidades

—T1 -

Despedir la reunion (€=

L
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JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL INGENIEROS

L

Enviar el registro de
disconformidades l

. Recepcionar y corregir

disconformidades

Elaborar documento ¢

“EA - Revisiones y
Correcciones - Enviar correcciones

(nombre del ‘
proyecto)”

A

Aprobar digitalmente
el documento

v

Archivar en digital en la
carpeta “EA-
Disconformidades,,
(nombre del
proyecto)”,

FIN
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3.3.  Procesos Operativos

3.3.1. Licitaciones

La participacion en licitaciones por parte de EACE se encuentra subdividido en el proceso de
adquisicién de proyectos.

Tabla5

Adquisicién de proyectos

E ACE E@nsu\ting Macroproceso: Licitacion
Engineers
Proceso: Adquisicién de proyectos
= Blsqueda de clientes.
Subprocesos: L o
= Participacion en licitaciones.
Estratégico
Tipo de proceso: Apoyo
Operativo X
- Adquirir proyectos de ingenieria de clientes tanto del sector
Objetivo: ) o
privado como del sector publico.
Responsable: Gerente General

Alcance

El alcance es para todas las licitaciones participadas por EA Consulting Engineers.

Proveedores Actividades Salidas
= Empresas publicas y/o = Blsqueda de posibles = |ID y contrasefia de
privadas. clientes en las paginas web proveedor.

oficial (Yanacocha, Gold = Carta de agradecimiento

Fields, Antamina, o0 adjudicacion.
Municipalidades, etc.) = Documento contractual

= Elaboracion de solicitud firmado por ambas
para obtener 1D de partes.

proveedor.
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Entradas Envio de la solicitud al Usuarios

= Ficha de registro con la
informacion solicitada.

= Carta de invitacion,
alcance y anexos del
servicio solicitado.

= Carpeta ZIP con toda la
documentacion solicitada

en la licitacion.

cliente junto con el
brochure de presentacion
de la empresa.

Tiempo de espera de 16
horas (2 dias laborables)
para la respuesta del
cliente.

Recepcion del correo con
la ficha de registro de
proveedor.

Llenado de la ficha de
registro con la informacion
solicitada.

Anexo de la
documentacion bancaria
de la empresa.

Envio de la informacion
solicitada al cliente para la
creacion de 1D de
proveedor.

Tiempo de espera de 16
horas (2 dias laborables)
para la creacién del ID de
proveedor.

Recepcion del correo con
el registro del ID de
proveedor, si €s en una
plataforma ERP, se
completa el registro y se
cambia la contrasefa.

Finalmente se almacena la

= Proceso de direccion
estratégica.

= Proceso de planificacion
del servicio.

= Colaboradores del area

de Proyectos.




EA

PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

N° EACE

EA-MAPRO-001

FECHA
02/01/2024

PAGINA
152 /312

REVISION
1

informacion del ID y
contrasefia en el archivo
Excel del drive llamado
"User & Password -
EACE".

Si el cliente no cuenta con
plataforma ERP, entonces
se almacena la
informacion del ID de
proveedor en el archivo
Excel del drive llamado
"User & Password -
EACE".

Recepcion de carta de
invitacion, alcance y
anexos del servicio que
desea adquirir el cliente.
Elaboracion de un analisis
de viabilidad del proyecto
(recursos financieros,
materiales y humanos).

Si el proyecto no es viable,
entonces se realiza una
carta de agradecimiento,
rechazando la
participacion en la
licitacion.

Si el proyecto es viable,
entonces se realiza una
carta de aceptacion de la

participacion.
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Convocatoria a reunion
con los colaboradores que
intervendran en el
proyecto.

Distribucion de toda la
informacidn proporcionada
por el cliente.

Revision de los alcances,
informes, anexos, formatos
entre otros.

Designacion de
responsabilidades a los
colaboradores que
intervendran en el
proyecto.

Elaboracion de toda la
documentacion solicitada
(propuesta técnica,
propuesta econémica,
entre otros). Demora de 3
dias laborables.

Revision de la
documentacion realizada
por los colaboradores del
area de proyectos.

Si no esta conforme, se
solicita la correccion al
encargado respectivo
dandole un plazo maximo
de 2 h.

Si est& conforme, se envia

la documentacion
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mediante correo al Gerente
General.

Descarga de la
documentacion y
almacenamiento digital en
la carpeta "Licitaciones -
2024".

Elaboracion de la carpeta
ZIP con toda la
documentacion solicitada
por el cliente.

Envio de la carpeta ZIP
mediante correo o el
medio solicitado por el
cliente.

Tiempo de espera de 16 h
(2 dias laborables) para la
evaluacion del cliente.
Recepcidn de la respuesta
del cliente. Si la respuesta
es una carta de
adjudicacion, entonces se
agenda la reunién pactada
por el cliente. Si la carta es
de agradecimiento,
entonces se archiva
digitalmente en la carpeta
"Licitaciones - 2024".
Una vez agendada la
reunion con el cliente, se

participa en la fecha
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pactada y se realiza el
proceso de negociacion.
Una vez negociado y
aceptado los términos y
condiciones, se calcula el
monto de detraccion del
proyecto.

Despido de la reunion.
Tiempo de espera de 8
horas (1 dia laborable)
para la elaboracién y envio
del contrato por parte del
cliente.

Recepcion y revision del
contrato. Si no esta
conforme, se solicita
correcciones al cliente.

Si esta conforme, se
procede a realizar la firma
digital del contrato e
imprimir el contrato para
realizar la firma fisica.
Envio del contrato firmado
digitalmente al cliente,
mediante correo.

Envio del contrato firmado
fisicamente a las oficinas
del cliente.

Tiempo de espera para la
firma del contrato por

parte del cliente.
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= Recepcion del contrato
firmado por ambas partes
y archivo digital en la
carpeta "Contratos EACE -
2024".

= Codificacion del proyecto
y creacion de la carpeta
"N° del proyecto - Nombre
del proyecto” dentro de la
carpeta "Proyectos EACE
- 2024" para
almacenamiento de todos
los archivos del proyecto.

= Retiro de dinero de las
cuentas bancarias de la
empresa (monto de
detraccion).

= Pago del monto de
detraccion en la cuenta
bancaria.

= Impresion del vaucher.

= Almacenamiento fisico en
el archivador "EA —
Vauchers 2024".

Recursos Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celulares, Solicitud para obtener 1D de proveedor.

impresora A4 e instalaciones. Ficha de registro de proveedor.

* R. Humanos: Gerente general, Jefe de Documento de datos bancarios de EACE.

Proyectos e ingenieros. Carta de adjudicacion o agradecimiento.

= R. Tecnoldgicos: Microsoft Office y Contrato emitido por el cliente.

correo electronico.




N° EACE

E A MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 | 157/312 1
Indicadores
= N° de registros realizados.
Elaboracion Revision Aprobacion

Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:

Figura 6

Flujograma de adquisicion de proyectos

GERENTE GENERAL

JEFE DE PROYECTOS

INGENIEROS

BUSQUEDA DE CLIENTES

INICIO

Buscar posibles
clientes en sus paginas
web oficial (empresas
privadas y/o publicas)

4
Seleccionar posibles
clientes

'

Elaborar solicitud
para obtener ID de
proveedor

Buscar el brochure
en la carpeta “EA -
Brochure - Rev. 07

Enviar la solicitud y el
brochure empresarial a
los posibles clientes

Espera de 16 h
(2 dias
laborables)
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INGENIEROS

[

Recepcionar la
respuesta

¢Es afirmativa?

Descargar la ficha de
registro de proveedor

v

Llenar la ficha de
registro con la
informacién solicitada

'

Anexar la
documentacion
bancaria de la empresa

v

Enviar la informacion
solicitada al cliente

-

4

Espera de 16 h
(2 dias
laborables)

4
Recepcion del mensaje
con el registro del ID
de proveedor

¢El cliente usa
algun ERP?

Crear el usuarioy
contrasefia para usar la
plataforma ERP

[
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GERENTE GENERAL JEFE DE PROYECTOS INGENIEROS

PARTICIPACION EN LICITACIONES

[

Archivar en digital en el
archivo Excel “User
& Password —
EACE"

______________i ______________

Recepcionar carta de
invitacion y otros
anexos del servicio
requerido por el
cliente

—

4
Elaborar un analisis de
viabilidad del proyecto
(recursos financieros,
materiales y humanos)

¢Es viable?

Realizar carta de
rechazo de la
participacion

Realizar carta de
aceptacion de
participacion

Enviar carta de
aceptacion o rechazo
de la participacion al

cliente
eS8

4
Enviar la carta de
invitacion y demas

anexos del servicio

v

Recepcionary
distribuir la
informacién

4

Revisar los alcances y
demas anexos del
servicio

[
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GERENTE GENERAL JEFE DE PROYECTOS INGENIEROS

PARTICIPACION EN LICITACIONES

Recepcionary

[

Designar

4

responsabilidades

Recepcién y revision

Recepcionar
informaciény
responsabilidades

4

Elaborar la
documentacion
solicitada

¢Esta No

de la documentacion |

Enviar documentacion

e

conforme?

Si

Enviar documentacion

descargar la
documentacion

!

4

Archivar en digital en la
carpeta
"Licitaciones —
2024"

:

Elaborar la carpeta
ZIP con toda la
documentacion

v

Enviar la carpeta ZIP
al cliente

Esperar
respuesta 16 h
(2 dias
laborables)

Recepcionar de la
respuesta del cliente

al Gerente General

Y

Corregir
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GERENTE GENERAL JEFE DE PROYECTOS INGENIEROS

PARTICIPACION EN LICITACIONES

Agendar reunién
pactada por el cliente

4
Participar en la
reunion pactada con el
cliente

4

Negociar términos y
condiciones

4
Calcular el monto de
detraccion del
proyecto

4

Realizar despedida de
la reunién

Esperar envio

Solicitar correcciones

»| del contrato 8 h
(1 dia laborable)

Recepcionar el
contrato enviado por
el cliente

(Esta
conforme?

al cliente .

Imprimir el contrato

y

Firmar de manera
fisicay digital (PDF)

[

e

Archivar en digital la
carta de agradecimiento
en la carpeta
"Licitaciones —
2024"
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GERENTE GENERAL JEFE DE PROYECTOS INGENIEROS

PARTICIPACION EN LICITACIONES

[

Enviar el contrato
firmado digitalmente

al cliente
&

4
Enviar el contrato en
fisico a las oficinas del
cliente

Esperar firma
del contrato por
parte del cliente
1h

4
Recepcionar el
contrato firmado por
ambas partes

Avrchivar en digital en
la carpeta "Contratos
EACE - 2024"

Codificar el proyecto
y crear la carpeta “N°
del proyecto —
Nombre del proyecto”
dentro de la carpeta
“Proyectos EACE —
2024”

'

Retirar dinero de las
cuentas bancarias para
el pago de detraccion

A

Pagar el monto de
detraccion mediante
aplicativo

A 4

Imprimir el vaucher

v

Almacenar en fisico
en el archivador
XEA -Vauchers
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FECHA

3.3.2. Planificacién del servicio

La planificacion del servicio por parte de EACE se encuentra subdividida en un proceso:

= Elaboracion del plan de trabajo del proyecto.

Tabla 6

Elaboracion del plan de trabajo del proyecto

E ACE Eﬁnsumng Macroproceso: Planificacion del servicio
Engineers
Proceso: Elaboracion del plan de trabajo del proyecto.
= Solicitud de informacion inicial.
Subprocesos:

= Disefio y aprobacion del plan de trabajo.

Tipo de proceso:

Estratégico

Operativo X

Apoyo

Objetivo:

Garantizar la planificacion eficiente de las actividades del
proyecto, asegurando que se cumplan los plazos establecidos

y se utilicen los recursos de manera Optima.

Responsable:

Jefe de proyectos.

Alcance

El alcance del proceso es para todos los proyectos adquiridos por EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Cliente.
= Informacion del proceso

de licitacion.

= Revision de la
documentacion inicial
entregada por el cliente
durante el proceso de
licitacion (bases, alcance,
objetivos, entregables y
plazos) para identificar la

informacidn faltante para

= Plan de trabajo aprobado
por el Gerente.
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Entradas la realizacion del Usuarios
= Documentos con cronograma. = Proceso de desarrollo del
informacion inicial = Elaboracion del servicio.
proporcionada por el documento transmittal = Proceso de gestion de
cliente. solicitando la informacién calidad.
= Informe de recursos requerida para la = Colaboradores que
econdmicos, fisicos, elaboracion del intervendran en el
humanos y tecnolégicos cronograma. proyecto.
disponibles. = Recepcion y revision del
= Formato "EA - Plan de documento transmittal. Si
trabajo" existen errores, se solicita

la correccion. Si no hay
errores, se firma
digitalmente el documento
transmittal.

= Redaccion del mensaje de
correo y envio del
documento transmittal al
cliente.

= Tiempo de espera de 16 h
(2 dias laborables) para la
respuesta del cliente.

= Recepcion del documento
transmittal y demas
documentos con la
informacion solicitada.

= Distribucion de los
documentos recibidos al
area de proyectos.

= Archivo digital de los

documentos en la carpeta
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"Transmittals - Nombre
del proyecto”.

= Recepcion y revision de
los documentos enviada
por el cliente.

= Busqueda del formato "EA
- Plan de trabajo" dentro
de la carpeta "Formatos
EACE - 2024".

= Definicion del alcance del
proyecto, objetivos y
entregables requeridos por
el cliente.

= Recopilacion de toda la
informacidn necesaria para
el proyecto, incluyendo
requisitos técnicos,
normativas aplicables y
recursos disponibles.

= Elaboracion de la lista de
todas las tareas y
actividades necesarias para
completar el proyecto.

= Asignacion de cada tarea a
los miembros del equipo.

= |dentificacion de los
recursos necesarios
(equipos, materiales, etc.)

= Elaboracion del
cronograma con fechas de
inicio y finalizacion de

cada tarea.
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= Envio del plan de trabajo
al Gerente.

= Recepcion y revision del
plan de trabajo, si no esta

conforme, entonces se

solicita correccion. Si esta

conforme, se aprueba
digitalmente.

= Envio del plan de trabajo
aprobado al Jefe de
Proyectos mediante corre

= Recepcion del plan de
trabajo y Archivo digital
del plan de trabajo en la

carpeta "Proyectos EACE

- 2024" dentro de la
carpeta "N° del proyecto
Nombre del proyecto™.

0.

Recursos

Documentos

» R. Fisicos: Laptop e instalaciones.

» R. Humanos: Gerente General y Jefe de

Proyectos.

= R. Tecnoldgicos: Microsoft Office y el cliente.

correo electronico.

= Documentos transmittals.
= Formato EA — Plan de trabajo.

= Documentos iniciales proporcionado por

Indicadores

= Tiempo establecido en el contrato.

Elaboracién

Revisién

Aprobacion

Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General

Gerente General

Nombre: Emerson Romero

Edgar Gallardo

Edgar Gallardo

Firma:
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Figura7
Flujograma de planificacion del servicio
JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL

pe

SOLICITUD DE INFORMACION INICIAL

INICIO

Revisar documentacion
inicial entregado por el
cliente

v

Identificar informacion
faltante para realizar el
cronograma

v

Realizar documento
transmittal solicitando
informacién

\{'

Enviar documento
transmittal para

aprobacion
T &-

Corregir el documento
transmittal

P el docum

Recepcionar y revisar

transmittal

ento

¢ Esta conf

orme?

Firmar digitalmente el
documento transmittal

u
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JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL

Recepcionary revisar
los documentos de la

.

Enviar documento
transmittal al cliente

]

Espera de
16 h (2 dias
laborables)

Recepcionar respuesta
del cliente (documento
transmittal y demas
informacién)

¢ ]

Distribuir los

informacion enviada
por el cliente

_______________ i

Buscar el formato “EA
— Plan de trabajo”
dentro de la carpeta
“Formatos EACE —
2024”

v

Definir el alcance,
objetivos y entregables
del proyecto

u

documentos recibidos

Archivar en digital en la
carpeta “Transmittals
— Nombre del
proyecto”
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JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL

.

Recopilar toda la
informacion necesarias
para el proyecto

v

Elaborar lista de tareas
y actividades para
realizar el proyecto

v

Asignar cada tarea a
los miembros del
equipo

v

Identificar los recursos
necesarios para la
ejecucion del proyecto

v

Elaborar el cronograma
del proyecto

v

Elaboracion final del
plan de trabajo

e

Enviar el plan de Recepcionar y revisar
trabajo para aprobacion el plan de trabajo

&
- -
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JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL

Corregir el documento €

Recepcionar el plan 'y

u

¢Esta conforme?

Firmar de manera
digital para aprobar el
documento

v

Enviar el documento

distribuir al equipo de |«
trabajo

v

Archivar en digital en la
carpeta “Proyectos EACE
—2024” dentro de la
carpeta “N° del
proyecto —

aprobado

]
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3.3.3. Desarrollo del servicio

El desarrollo del servicio de EACE se encuentra subdividida en tres procesos:

= Tramite de fotochecks (circunstancial).

= Visita de campo.

= Disefio y desarrollo técnico.

Tabla 7

Tramite de fotochecks

= Adquisicién de SCTR y tramite de fotochecks.

EACE (E;énsu\ting Macroproceso: Desarrollo del servicio
Engineers
Proceso: Tramite de fotochecks (circunstancial)
= Programacion y realizacion del EMO.
Subprocesos:

Tipo de proceso:

Estratégico

Operativo X

Apoyo

Objetivo:

Tramitar los fotochecks para que nuestros colaboradores

puedan ingresar al proyecto realizado por el cliente.

Responsable:

Jefe de proyectos.

Alcance

El alcance del proceso es para todos los proyectos adquiridos por EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Cliente.

= Clinica en donde se
realizan los EMO.

= Empresa aseguradora que
vende SCTR.

= Elaboracion y envio de
solicitud de visita al
proyecto para recolectar
informacion in situ.

= Recepcion de la solicitud y
elaboracién del documento

transmittal.

= Resultados del EMO.

= Constancia de
aseguramiento de
= Fotochecks de los

colaboradores.

SCTR.




N° EACE
EA MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 | 172/312 1
Entradas = Firma digital del Usuarios
= Documentos transmittal documento transmittal y = Proceso de visita de
con la informacion del envio del documento al campo.
tramite de fotochecks. cliente por correo. = Colaboradores del area
= Programacion del EMO. = Espera de 16 horas (2 dias de Proyectos.

= Cotizacion del Seguro
contra todo Riesgos y
Salud.

laborales) para la respuesta
del cliente.

= Recepcidn del transmittal
con la fecha de visita y
formatos de ingreso,
archivo digital en la carpeta
"Transmittals - Nombre del
proyecto".

= Agenda de la fecha de
visita y elaboracion de la
lista de los colaboradores
que visitaran el proyecto.

= Recepcion de la lista de los
colaboradores e inicio del
tramite de fotochecks.

» | lamada telefonica a la
clinica San Lorenzo para
programacion del EMO de
todos los colaboradores que
suben a proyecto.

= Elaboracion de solicitud de
dinero para pagar los EMO.

= Recepcion y revision de la
solicitud de dinero. Si no
esta conforme, se modifica

la solicitud. Si esta

conforme, se apruebay se
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transfiere el dinero
solicitado a la caja chica.

= Pago a la clinica mediante
dep0osito en cuenta 'y
registro de la transaccion en
el archivo Excel "EA - Caja
de dinero 2024".

= Envio del vaucher del pago
realizado al WhatsApp de
la clinica y recepcion de la
factura.

= Impresion de la facturay
almacenamiento fisico en el
archivador "EA - Facturas
2024".

= Agenda de la fecha del
EMO.

» Realizaciéon del EMO por
parte de todos los
involucrados.

= Tiempo de espera de 12
horas para la entrega de los
resultados. Mientras se
espera, se realiza la
cotizacion de los seguros
contra todo riesgo y se
completa el formulario de
ingreso al proyecto.

= Recepcion y revision de los
resultados del EMO. Si
alguno no es apto, entonces

se levanta las
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observaciones. Si todos son
aptos, entonces se informa
al Asistente de Gerencia
para que continde el
proceso.

= Recepciony
almacenamiento fisico de
los resultados del EMO en
el archivador "EA - EMO’s
2024".

= Elaboracion de solicitud de
dinero para pagar los
seguros SCTR cotizados
anteriormente.

= Recepcion y revision de la
solicitud de dinero. Si no
esta conforme, se modifica
la solicitud. Si est4
conforme, se aprueba y se
transfiere el dinero
solicitado a la caja chica.

» Pago a la aseguradora
mediante deposito en
cuenta y registro de la
transaccion en el archivo
Excel "EA - Caja de dinero
2024".

= Envio del vaucher del pago
realizado al WhatsApp de
la aseguradora, recepcion

de la constancia de
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aseguramiento y de la
factura.

Envio mediante correo de
las EMO, constancia de
aseguramiento, formulario
de ingreso y demas anexos
solicitados al cliente.
Espera de 24 horas (3 dias
laborables) para la entrega
de los fotochecks.
Recepcidn del correo de
notificacion de la entrega
de los fotochecks.

Recojo de los fotochecks en
las oficinas del cliente y
distribucion a los

colaboradores.

Recursos

Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celulares, impresora

A4 e instalaciones.

= R. Humanos: Gerente General, asistente

de gerencia y colaboradores del area de

proyectos.

» R. Tecnologicos: Microsoft Office y

correo electronico.

Documentos transmittal con la

Formulario de ingreso al proyecto.

informacion del tramite de fotochecks.
Resultados de los EMO’s.

Constancias de aseguramiento SCTR.

Indicadores

» Tiempo de demora en realizar el trdmite de fotochecks.

Elaboracién Revisién Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo

Firma:
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Figura 8

Flujograma de tramite de fotochecks

JEFE DE PROYECTOS

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

PROGRAMACION Y REALIZACION DEL EMO

( INICIO )

A

Elaborar solicitud de
visita al proyecto para
recolectar informacién

{

Enviar la solicitud

Recepcionar la

Agendar la fecha de

solicitud

!

Elaborar el documento
transmittal

\_/Iv/‘

Aprobar digitalmente el
documento transmittal

\ 4

Enviar el documento
transmittal al cliente

Esperar 16 h
(2 dias
laborables)

A 4
Recepcionar el

visita

Elaborar la lista de los
colaboradores que
visitaran el proyecto

Enviar la lista de los
colaboradores

transmittal de respuesta

v

Archivar en digital en la
carpeta “Transmittals
— Nombre del
proyecto”

FIN

Recepcionar la lista de
colaboradores

[
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JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA

L

Llamar por teléfono a
la clinica San Lorenzo

v

Programar EMO

\ 4

Recepcion y revision Elaborar solicitud de

de la solicitud de |« dinero para EMO
dinero

No
¢(Esta conforme? » Corregir la solicitud

Si

PROGRAMACION Y REALIZACION DEL EMO

Aprobar la solicitud

\ 4

Transferir el dinero a Paga}r mediante
la caja chica depésito en cuenta

A
Registrar transaccion
en el archivo Excel
“EA — Caja de dinero
2024”

v

Enviar el vaucher del
pago al WhatsApp de
la clinica

A

Recepcionar e
imprimir la factura

v

Almacenar en fisico en
Agendar fecha de el archivador “EA

realizacion del EMO Facturas 2024’

A
Realizar el EMO
juntos con los demas

involucrados Cotizar SCTR
pension y salud

= O
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L L

Esperar 4 h ., ., Realizar el formulario
( p N Recepcidn y revision > de ingreso al proyecto

I:]beg::b?eh)a »| delos reEsl\L;II(t)ados del con los colaboradores
l aptos
Levantar las No Si \ 4
observaciones dadas por [« ¢Todos son aptos? Almacenar en fisico en
el médico ocupacional ¢l archivador “EA ~
EMO’s 2024”
Elaborar solicitud de
dinero para compra
¢ de SCTR

Recepcidn y revision
de la solicitud de
dinero

¢(Esta conforme? — Corregir la solicitud

ADQUISICION DE SCTR Y TRAMITE DE FOTOCHECKS

Aprobar la solicitud

\ 4
Transferir el dinero a Pagar mediante
la caja chica depdsito en cuenta

|

Registrar transaccion
en el archivo Excel
“EA — Caja de dinero
2024”

v

Enviar el vaucher del
pago al WhatsApp de
la aseguradora

4

Recepcionar e
imprimir la factura

[
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JEFE DE PROYECTOS

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

Envio de resultados del
EMO, constancia de
aseguramiento,

L

Almacenar en fisico en
el archivador “EA -
Facturas 2024”

v

Recepcionar la
constancia de

formulario de ingreso y
demas anexos
solicitados al cliente

@_

\ 4

Esperar 24 h
(3 dias
laborables)

Recepcionar
notificacion de la

aseguramiento

Recojo de los

entrega de fotochecks

P fotochecks en las
oficinas del cliente

v

Recepciony
distribucion de los
fotochecks

\ 4

( INICIO )




EA

N° EACE

MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 180/ 312 1

Tabla 8

Visita de campo

EACE (E;énsu\ting Macroproceso: Desarrollo del servicio
Engineers
Proceso: Visita de campo.
= Preparativos iniciales.
Subprocesos: = Seleccidn de herramientas, instrumentos y equipos.

= Desarrollo de la visita de campo.

Tipo de proceso:

Estratégico

Apoyo

Operativo X

Objetivo:

Realizar la visita del proyecto para poder recopilar

informacion in situ.

Responsable:

Jefe de proyectos, gerencia y asistente de gerencia.

Alcance

El alcance del proceso es para todos los proyectos adquiridos por EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Cliente.

» Proceso de planificacion
del servicio.

= Proceso de gestion

humana.

= Revision de la fecha de
visita y reconocimiento de
los instrumentos que se
requieren para recolectar
informacion.

= Elaboracion y envio por
correo de la solicitud de
uso de los instrumentos y
herramientas.

= Recepcion y revision de la
solicitud. Si no esta
conforme, entonces se

corrige. Si estd conforme,

= Orden de despacho de
los instrumentos y
herramientas.

= Recopilacion de toda la
informacion extra
requerida (prueba con
drones, equipos
topograficos, entre

otros).
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Entradas entonces se aprueba con Usuarios
= Documento con los sello y firma digital. = Proceso de desarrollo del
requerimientos del cliente. | * Recepcion de la solicitud servicio.
= Solicitud de instrumentos aprobada y blsqueda de 10s | w proceso de entrega del
y herramientas. instrumentos y servicio.
= Cotizacion de vehiculo. herramientas solicitadas. = Proceso de gestion de
= Estado de la camioneta. " Elaboracion y envio por calidad.
correo de la orden de = Colaboradores del 4rea
despacho “EA — Despacho de proyectos.

2024” senalando la
cantidad, estado, tipo y
marca de los instrumentos y
herramientas.

= Recepcidn y revision de la
orden de despacho. Si no
esta conforme, entonces se
solicita las correcciones. Si
esta conforme, entonces se
aprueba digitalmente.

= Recepcion de la orden de
despacho aprobada y
embalado de los
instrumentos y
herramientas para el
transporte.

= Recepcion de los
instrumentos y
herramientas embaladas.

= Elaboracion e envio por
correo de solicitud de uso

de la camioneta.
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= Recepcion y revision de la
disponibilidad y el estado
de la camioneta.

= Si la camioneta no esta
disponible o en buen
estado, entonces se solicita
la cotizacion de otra
movilidad, se realiza la
solicitud de dinero, se
realiza el pago, se registra
la transaccién en el archivo
Excel "EA - Caja de dinero
2024", se recepciona el
contrato de alquiler, se
almacena digitalmente en la
carpeta "EA — Bienes 0
servicios adquiridos 2024".
Finalmente, se recepciona,
se imprime y se almacena
la factura de manera fisica
en el archivador EA —
Facturas 2024".

= Si la camioneta esta
disponible y en buen
estado, entonces se llena el
tanque de combustible.

= Recepcion de la factura de
gasolinay se realiza el
almacenamiento fisico de la
factura en el archivador
"EA - Facturas 2024".
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= Entrega de la camioneta al
jefe de proyectos (propia o
alquilada).

= Recepcion de la camioneta
y carga de los instrumentos
y herramientas.

» Viaje al proyecto con todos
los colaboradores
involucrados, salida
programada a las 6:30 a.m.
y llegada a las 8:30 a.m.

= Recopilacion de toda la
informacion requerida
(prueba con drones,
equipos topograficos, entre
otros).

= Retorno del proyecto con
todos los colaboradores.

= Almacenamiento digital en
la carpeta "Ingenieria -
Nombre del Proyecto”.

= Entrega de la camioneta,
instrumentos y
herramientas al gerente
general.

= Recepcion y revision del
estado de la camioneta,
instrumentos y
herramientas llevadas al
proyecto. Si no estan en
buen estado, se solicita el
informe de lo sucedido al
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Jefe de Proyectos. Si todo
estd en buen estado,
entonces se almacena la
camioneta en la cochera (si
es propia) o se entrega la
camioneta a la empresa (Si
es alquilada).

= Actualizacion del
inventario y
almacenamiento de los
instrumentos y
herramientas.

= Almacenamiento fisico de
en el archivador "EA -
Documentacion Interna
2024".

Recursos Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celulares, fotochecks, Documento con los requerimientos del

camioneta, instrumentos y herramientas. cliente.

= R. Humanos: Gerente General, asistente Solicitud de instrumentos y herramientas.

de gerencia y colaboradores del area de Orden de despacho de instrumentos y

Proyectos. herramientas.

» R. Tecnologicos: Microsoft Office, Hojas de calculo.

AutoCAD Yy correo electrénico.

Indicadores

= Tiempo establecido en el contrato.

Elaboracién Revisién Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 9

Flujograma de visita de campo

JEFE DE PROYECTOS

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

PREPARATIVOS INICIALES PARA EL VIAJE

( INnICIO )

4

Revisar la fecha de
visita e identificar los
instrumentos que se
requieren

A 4

Elaborar solicitud de
uso de los instrumentos
y herramientas

\{

Enviar solicitud

&

P Recepcionary revisar

Corregir

¢Esta conforme?

Si

Aprobar con sello y

I Recepcionar la

firma digital

solicitud aprobada

!

Buscar instrumentos y
herramientas

!

Elaborar orden de
despacho “EA —

Despacho 2024”

\{

¢Esta conforme?

Si

Aprobar con sello y

Corregir

Recepcionar la orden

firma digital

de despacho aprobada

L
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JEFE DE PROYECTOS

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

SELECCION DE HERRAMIENTAS, INSTRUMENTOS Y EQUIPOS

Recepcionar
instrumentos y

[

Embalar instrumentos

herramientas
embaladas

h 4

Elaborar solicitud de
uso de la camioneta

"

Recepcionary revisar

Enviar solicitud

A 4

estado de la camioneta

Y

Si ¢Estaen No

A 4

Recepcionar la
camioneta

\ 4
Llenar tanque de
gasolina de la
camioneta

A 4

Recepcionar la factura
de la gasolina

!

Almacenar en fisico en
el archivador “EA —
Facturas 2024”

[

y herramientas

buen estado?

P Cotizar otra movilidad

A

Elaborar solicitud
de dinero

L

Enviar solicitud de

) No
¢Esta conforme?

Aprobar con sello y
firma digital

A
Transferir el dinero a

— Corregir

dinero
&

> Pagar mediante

la caja chica

depdsito en cuenta

A
Registrar transaccion
en el archivo Excel
“EA — Caja de dinero
2024”

Enviar vaucher de
pago al proveedor

[
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JEFE DE PROYECTOS

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

[

Cargar instrumentos y

Recepcionar la

herramientasala [«
camioneta

Viajar al proyecto

A 4
Recopilar informacion
(prueba con drones,
equipos topograficos,
entre otros)

\ 4

Retornar del proyecto

\ 4

PROGRAMACION Y REALIZACION DEL EMO

Almacenar la informacion en
digital en la carpeta
“Ingenieria —
Nombre del
Proyecto”,

Entregar camioneta,

[

Recepcionar facturay

camioneta alquilada

Recepcionar camioneta,

instrumentos y
herramientas

contrato de alquiler
™

A
Almacenar en digital en
la carpeta “EA — Bienes
0 Servicios
Adquiridos
2024

v

Almacenar en fisico en
el archivador “EA —
Facturas 2024”

Actualizar inventario

g instrumentos y
herramientas

Entregar camioneta
alquilada al proveedor

FIN

»| deinstrumentosy
herramientas

A

Almacenar en digital las
solicitudes y orden de
despacho en la carpeta
CEA — Documentacio

Interna 2024
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Tabla 9

Disefio y desarrollo técnico

= Disefio final del servicio.

EA -
E A‘ E Consulting Macroproceso: Desarrollo del servicio
Engineers
Proceso: Disefio y desarrollo técnico.
= Elaboracion de avances iniciales del servicio.
Subprocesos:

Tipo de proceso:

Estratégico

Operativo X

Apoyo

Objetivo:

Convertir los requisitos del proyecto en soluciones técnicas

viables y efectivas, garantizando la calidad, optimizando

recursos y cumpliendo con los plazos establecidos.

Responsable:

Jefe de proyectos, ingeniero civil de estructuras, proyectista

civil, ingeniero mecanico electricista e ingeniero mecanico de

piping.

Alcance

El alcance del proceso es para todos los proyectos ejecutados por EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

Proceso de planificacion

del servicio.

Proceso de gestion de

calidad.

Proceso de visita de campo.

Proceso de gestion humana.

= Revision del plan de
trabajo para verificar el
cronograma, actividades y
responsables.

= Designacion de
actividades y recursos a
todos los involucrados.

= Proceso de visita de

campo.

= Informe de campo "EA-

IC-N° de proyecto”.

= Estudio de mecanica de

suelos "EA-MS-N°
Proyecto-Rev. A".

= Memoria de calculo

estructural "EA-MC-N°
Proyecto-Rev. A".

= Reporte de ingenieria

"EA-RI-N° Proyecto-
Rev. A".
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Entradas

Documento con los
requerimientos del cliente.
Informacion inicial del
cliente.

Informacién extraida en el

proceso de visita de campo.

Plan de control de calidad.

= Elaboracion de informe de
campo (IC) en el formato
"EA-1C-N° de proyecto".

= Almacenamiento digital en
la carpeta "Ingenieria"
dentro de la carpeta “N°
del proyecto — Nombre del
proyecto”.

= Recepcion del plan de
trabajo, actividades y
recursos; y busqueda de
informacidn en la carpeta
"Proyectos EACE - 2024"
dentro de la carpeta "N°
del proyecto - Nombre del
proyecto".

= Elaboracion del estudio de
mecénica de suelos (MS)
en el formato "EA-MS-N°
Proyecto-Rev. A".

= Elaboracion de la memoria

de célculo estructural en el
formato "EA-MC-N°
Proyecto-Rev. A".

= Elaboracion de los bocetos
iniciales de los planos
estructurales a escala, en
hojas A3 0 A4.

= Recepcion de los bocetos
de los planos estructurales.

= Elaboracion del sistema
eléctrico de acuerdo a los

Lista de materiales "EA-
LM-N° Proyecto-Rev.
A",

Expediente técnico "EA-
ET-N° Proyecto-Rev. A".

Planos del proyecto.

Usuarios

Proceso de direccidn
estratégica.

Proceso de entrega del
servicio.

Proceso de facturacion

del servicio.
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bocetos estructurales, en
escala de hojas A3 0 A4.

= Elaboracion del sistema de
tuberias de acuerdo a los
bocetos estructurales, en
escala de hojas A3 0 A4.

= Recopilacion y envio de
los avances realizados en
los primeros 10 dias (de
acuerdo al cronograma).

= Recepcion y ejecucion de
los procedimientos:
"Desarrollo del control de
calidad en los proyectos
ejecutados” y "Reuniones
con el cliente para revision
de avances". (Proceso de
Gestion de Calidad).

= Disefio de los planos
estructurales en el software
AutoCAD de acuerdo a los
bocetos.

= Disefio de los planos
estructurales
tridimensionales en el
software ETABS de
acuerdo a los bocetos.

= Disefio del sistema de
eléctrico en el software
AutoCAD Electrical de

acuerdo a los bocetos.
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= Disefio del sistema de
tuberias en el software
AutoCAD y TUBCAD 3D
de acuerdo a los bocetos.

= Una vez realizado el
proceso de Gestion de
Calidad del avance inicial,
se evalua las posibles
correcciones. Si hay
correcciones, se envia el
documento con las
disconformidades a los
ingenieros para que se
corrija lo solicitado. Si no
hay correcciones, entonces
se continua con el
desarrollo del disefio.

= Elaboracion del reporte de
ingenieria (R1) en el
formato "EA-RI-N°
Proyecto-Rev. A".

= Elaboracion de la lista de
materiales (LM) en el
formato "EA-LM-N°
Proyecto-Rev. A".

= Elaboracion de todos los
planos solicitados en el
alcance del proyecto.

= Recopilacion y envio de
todos los documentos,
informes y planos

realizados.
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= Desarrollo del expediente
técnico del proyecto en el
formato "EA-ET-N°
Proyecto-Rev. A".

= Almacenamiento digital de
todos los archivos
enviados por los
ingenieros en la carpeta
"Ingenieria” dentro de la
carpeta “N° del proyecto —
Nombre del proyecto”.

= Ejecucion del
procedimiento:
"Desarrollo del control de
calidad en los proyectos
ejecutados” (Proceso de
Gestion de Calidad).

= Inicio del proceso de

presentacion del servicio.

Recursos

Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celulares, impresora = Plan de trabajo del proyecto.

A4 e instalaciones.

» R. Humanos: Gerente general, jefe de
proyectos, ingeniero civil de estructuras,
proyectista civil, ingeniero mecanico
electricista e ingeniero mecanico de
piping.

= R. Tecnologicos: Microsoft Office,

AutoCAD, ETABS, AutoCAD Electrical,

TUBCAD 3Dy correo electrénico.

Informe de campo "EA-IC-N° de proyecto™.
Estudio de mecanica de suelos "EA-MS-N°
Proyecto-Rev. A".

Memoria de calculo estructural "EA-MC-
N° Proyecto-Rev. A".

Reporte de ingenieria "EA-RI-N° Proyecto-
Rev. A"

Lista de materiales "EA-LM-N° Proyecto-
Rev. A"

Lista de planos del proyecto.
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Indicadores

= Tiempo establecido en el contrato.

= N° de planos y expedientes técnicos realizados.

Elaboracién

Revision

Aprobacion

Cargo:

Asistente de Gerencia

Gerente General

Gerente General

Nombre:

Emerson Romero

Edgar Gallardo

Edgar Gallardo

Firma:

Figura 10

Flujograma de disefio y desarrollo técnico del servicio

JEFEDE PROYECTOS

ING. CIVILDE
ESTRUCTURAS

PROYECTISTA CIVIL

ING. MECANICO
ELECTRICISTA

ING. MECANICO
DE PIPING

ELABORACION DEAVANCES DEL SERVICIO

Revisar el plan de
trabajo

v

Designar actividades

y recursos a todos
los involucrados

.

Realizar
procesode
visita de campo

v

Realizar el informe
de campo (IC) “EA-|

.

v

v

v

Recepcionarplan de
trabajo, actividades y
recursos designados

Recepcionarplande
trabajo, actividades y
recursos designados

Recepcionarplan de
trabajo, actividades y
recursos designados

Recepcionarplan de
trabajo, actividades y
recursos designados

IC-N° de proyecto”

Almacenar en digital en la
carpeta “ Ingenieria” dentrg
de la carpeta “ N°del
royecto — Nombre,
del proyecto”,

Buscar informacién en

“N° el proyecto —
Nombre del proyecto™

Buscar informacion en
“N° el proyecto —
Nombre del proyecto™

Buscar informacion en
“N el proyecto —
Nombre del proyecto™

Buscar informacién en
“N° el proyecto —
Nombre del proyecto™

Realizar el estudio de|
mecanica de suelos

(MS) “EA-MS-N de
proyecteRev. A”

Elaborar memoria de
calculo estructural
(MC) “EAMC-N°
proyecteRev. A”

Enviar los avances
en formato (PDF)

Elaborar los bocetos
iniciales de los
planos estructurales
en escala A4 0 A3

Recepcionar los

bocetos de los planos|

estructurales en
escala A4 0 A3

Recepcionar los
bocetos de los
planos estructurales
en escala A4 o A3

Demora de
acuerdo al
cronograma

Enviar bocetos
escaneados

&

@_

.

.

Elaborar los bocetos
del sistema eléctrico
de acuerdo a los
bocetos estructurales
en escala Ad y A3

Elaborar los bocetos
del sistema de tuberias
de acuerdo a los
bocetos estructurales
en escala A4 y A3

v

v

Enviar bocetos
escaneados

=

Enviar bocetos
escaneados

=

Recepcionar avances

Realizarproceso
de gestion de
calidad

U

A

A

Disefar planos
estructurales
tridimensionales en
software ETABS

Disenar los planos
estructurales en
Software
AutoCAD

Disefiar el sistema
eléctrico en el
software AutoCAD
Electrical

Disefiar el sistema
de tuberias en el
software AutoCAD
TUBCAD 3D

U

U

U

U
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JEFE DEPROYECTOS

ING. CIVILDE
ESTRUCTURAS

PROYECTISTA CIVIL

ING. MEC ANICO
ELECTRICISTA

ING. MEC ANICO
DE PIPING

DISENO FINAL DEL SERVICIO

U

Realizar el registro

U

U

U

U

de disconformidades

:

.

:

!

Recepcionar Recepcionar Recepcionar Recepcionar
disconformidades disconformidades disconformidades disconformidades
N\
7O T 1O IRE
Realizar Realizar Realizar Realizar
correcciones correcciones correcciones correcciones
v : ‘
Recepcionar Elaborar reporte de Culminar los Culminar el Culminar sistema
correcciones ingenieria (RI) en el planos estructurales sistema eléctrico en de tuberias en
formato “EA-RI-N° en Software software AutoCAD software AutoCAD
¢ proyecto-Rev. A” AutoCAD Electrical TUBCAD 3D

Archivar en digital y
fisico en “EA —
Disconformidades

Recepcionar todos

v

v

v

Elaborar la lista de

materiales (LM) en

formato “EA-LM-

N° Proyecto-Rev.
A

Realizar carpeta
ZIP de los planos
realizados en
formato DWG

Realizar carpeta
ZIP de los planos
realizados en
formato DWG

Realizar carpeta
ZIP de los planos
realizados en
formato DWG

v

'

.

Envio de la carpeta

Recopilar todos los
documentos,
informes y planos

Z1P .

Envio de la carpeta

ZIp .

Envio de la carpeta
Z1pP

.

Enviar todos los
documentos,

los documentos, |«
informes y planos

v

Elaborar el
expediente técnico
(ET) delproyecto
en el formato “EA-
ET-N Proyecte

Archivaren digital en la
carpeta “ Ingenieria” dentr
de la carpeta
“N° del proyecto —,
Nombre del
proyecto”

Desarrollo
del control
de calidad en
los proyectos
ejecutados

.

Iniciode la
presentacion
del servicio

informes y planos
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3.3.4. Entrega del servicio

La entrega del servicio de EACE se encuentra subdividida en dos procesos:
= Presentacion final del servicio.

= Aprobacion del servicio.

Tabla 10

Presentacion del trabajo

E ACE (E;énsumng Macroproceso: Entrega del servicio
Engineers
Proceso: Presentacion final del servicio
= Programacion de la presentacion.
Subprocesos: y
= Desarrollo de la presentacion.
Estratégico
Tipo de proceso: Apoyo
Operativo X
Comunicar de manera efectiva los resultados del trabajo
. realizado, obtener retroalimentacion de las partes
Objetivo: ) - o )
interesadas y facilitar la toma de decisiones para culminar el
proyecto de manera exitosa.
Responsable: Gerente General y Jefe de Proyectos

Alcance

El alcance del proceso es para todos los proyectos adquiridos por EA Consulting Engineers.

Proveedores Actividades Salidas

= Proceso de planificacion = Elaboracion e impresion de | = Resultados del

del servicio. la lista de entregables de proyecto ejecutado.

= Proceso de desarrollo del acuerdo al alcance del = Retroalimentacion por
servicio. proyecto, en el formato parte del cliente.

= Proceso de gestion de "EA-QPS-N° Proyecto- = Levantamiento de las
calidad. Rev. A". correcciones y/o

= Cliente. sugerencias.
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Entradas = Recepcion y verificacion de Usuarios

= Planos realizados.

= Expedientes y documentos
técnicos realizados.

= Documento con los
requerimientos del cliente.

= Estandares de control.

= Normatividad y aspectos
legales.

= Correcciones y/o
sugerencias realizadas por

el cliente.

la lista de entregables. Si no
esta conforme, entonces se
solicita la correccion al Jefe
de Proyecto. Si esta
conforme, entonces se
aprueba con sello y firma.

= Almacenamiento fisico del
documento aprobado en el
archivador "EA -
Documentacion Interna
2024".

= Elaboracion del documento
transmittal y aprobacion
con sello y firma digital.

= Envio por correo del
documento transmittal al
cliente.

= Espera de 16 horas (2 dias
laborales) para la respuesta
del cliente.

= Recepcion del transmittal
con la cita agendada para la
presentacion del servicio y
archivo digital en la carpeta
"Transmittals - Nombre del
proyecto".

= Agendade lacitaen la
fecha establecida por el
cliente.

= Preparacion de la
presentacion del proyecto.

Proceso de direccion

estratégica.

Proceso de entrega del

servicio.

Proceso de facturacion

del servicio.

Cliente.
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= Inicio y apertura de la
reunion con la explicacion
de la agenda.

= Inicio de la explicacion del
servicio realizado (puntos
clave).

= Respuesta a las preguntas
elaboradas por el cliente.

= Si cumple con las
expectativas del cliente, se
procede a realizar la
despedida de la reunion.

= Si no cumple con las
expectativas del cliente, se
procede registrar todas las
disconformidades y/o
sugerencias mencionadas
por el cliente y finalmente
la despedida de la reunion.

= Una vez culminada la
reunion, se entrega del
registro de
disconformidades y/o
sugerencias a los
colaboradores del area de
proyectos, para que puedan
realizar las correcciones
respectivas.

= Elaboracion del
levantamiento de las
disconformidades y/o

sugerencias.
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= Recepcion y ejecucion de
los procedimientos:
"Desarrollo del control de
calidad en los proyectos
ejecutados” y "Reuniones
con el cliente para revision
de avances". (Proceso de
Gestion de Calidad).

= Sino est4 conforme,
entonces se solicita el
levantamiento de las
disconformidades y/o
sugerencias indicadas por el
cliente. Si est4 conforme,
entones se inicia el proceso

de aprobacion del servicio.

Recursos Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celulares, impresora = Documentos transmittals.

A4 e instalaciones. = Registro de las correcciones y/o
» R. Humanos: Gerente General, Jefe de sugerencias brindadas por el cliente.

Proyectos y Asistente de Gerencia. = Lista de partidas de construccion - QPS
» R. Tecnoldgicos: Microsoft Office, (revisados)

Microsoft Teams, AutoCAD, ETABS, = Lista de planos del proyecto - DWG

Civil 3Dy correo electrénico. (revisados)

Indicadores

= N° de planos y documentos con observaciones por parte del cliente.

Elaboracion Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 11
Flujograma de presentacion del trabajo
JEFEDEPROYECTOS GERENTE GENERAL INGENIERO S

7

7

PROGRAMACION DE LA PRESENTACION

( INICIO )

A 4

Elaborar la lista de
entregables en el
formato “EAQPS
N° ProyecteRev.
A

Enviar la lista de
entregables

y et

| Recepcionar la lista

Corregir

de entregables

No

Recepcionar
documento
aprobado

(Esta conforme?

Si

Aprobar con sello y

.

firma digital

.

Almacenar en digital
en la carpeta"EA —
Nombre del

proyecto"

Elaborar
documento
transmittal

Aprobar con sello y
firma digital

A 4

Enviar documento
transmittal

Espera de
16 h (2 dias
laborables)

&

Recepcionar
transmittal del

cliente

v

Archivaren digital en la
carpeta “ Transmittals —,
Nombre del
proyecto”,
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JEFE DEPROYECTOS GERENTE GENERAL INGENIERO S
Recepcionar P Agendar la cita en
agenda la fecha establecida
\ 4
Preparar la Participar en la
participacion del reunion establecida
proyecto por el cliente
Explicar el servicio Aperturar reunion
realizado (puntos [« con la explicacion
clave) de la agenda
(Cumple las Si
expectativas del
z cliente? ¢
8 No —» Despedir la reunion
<
E Responder las
E preguntas
a realizadas por el FIN
& cliente
EJ Registrar
(@) disconformidades
ﬂ > y/o sugerencias
| —1T
g . . Recepcionar
E Enviar registro de - d
disconformidades > _ fegistro de
_ . disconformidades

Proceso de

Levantar
disconformidades

Enviar
disconformidades

gestion de ~
calidad

(Esté conforme?

Si Procesode

» aprobacion
del servicio

levantada:

@
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FECHA

Tabla 11

Aprobacion del servicio

E ACE Eﬁnsumng Macroproceso: Entrega del servicio
Engineers
Proceso: Aprobacidn del servicio
= Aprobacion y entrega de la documentacion en fisico.
Subprocesos:

= Aprobacion y entrega de la documentacion en digital.

Tipo de proceso:

Estratégico

Apoyo

Operativo X

Objetivo:

Proporcionar al cliente productos de alta calidad que

cumplan con sus requisitos y expectativas, garantizando su

satisfaccion y construyendo relaciones comerciales

duraderas.

Responsable:

Gerente general, asistente de gerencia y jefe de proyectos

Alcance

El alcance del proceso es para todos los proyectos ejecutados por EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Proceso de planificacion del
Servicio.
= Proceso de desarrollo del

servicio.

= Blsqueda de la lista de
entregables aprobados
anteriormente por el
Gerente General.

= Impresién de los

documentos A4 que seran

aprobados (informe de
campo, expediente
técnico, estudio de

mecanica de suelos,

= Documentos y planos
aprobados (sellados y
firmados).

= Cargo de carta de
recepcion firmada por
el cliente.

= Carpeta ZIP con todos
los entregables.

= Conformidad del
servicio enviada por el

cliente.

REVISION




EA

N° EACE
MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 | 202/312 1

Entradas

memorias de céalculo,

Usuarios

» Disefios de planos revisados entre otros).

y validados.
= Disefio de expedientes e

informes técnicos revisados

y validados.

= Documento con los

requerimientos del cliente. | * Recepciony revision. Si

planos a Gerencia.

no esta completo,
entonces se solicita el
documento faltante. Si
estd completo, entonces se
aprueba con sello y firma.

= Elaboracion de la carta de
entrega de la
documentacion.

= Impresion, selloy firma
de la carta de entrega.

= Entrega de la carta, lista
de entregables,
documentos y planos
aprobados al Asistente de
Gerencia.

= Recepcion y empaquetado
de los documentos A4 en
archivadores y los planos
en sobres.

= Envio de los documentos
a las oficinas del cliente y
recepcion del cargo de la

carta.

= Proceso de direccion

= Ploteo de todos los planos estratégica.
que seran aprobados. = Proceso de facturacion
= Entrega de la lista de del servicio.

entregables, documentos y | a CJiente.
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= Escaneo del cargo de la
carta y envio por correo al
Gerente General.

= Almacenamiento fisico
del cargo de la carta en el
archivador "EA - Cartas
Emitidas y Recibidas
2024".

= Elaboracion del
documento transmittal y
aprobacion con sello y
firma digital.

= Firma digital de todos los
documentos y planos que
se encuentran en la lista de
entregables.

= Elaboracion de la carpeta
ZIP con todos los
entregables.

= Archivo digital en la
carpeta "EA - Proyectos
Aprobados y Entregados”
dentro de la carpeta "N°
de Proyecto - Nombre del
Proyecto".

= Bulsqueda del cuestionario
de satisfaccion del cliente,
archivo "EA - Satisfaccion
de Cliente - Rev. 0".

= Envio por correo el
documento transmittal

junto con la carpeta ZIP y
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encuesta de satisfaccion
del cliente.
= Espera de la respuesta del
cliente (1 dia laborable).
= Recepcién y entrega de la
respuesta del cuestionario
de satisfaccion del cliente
al Social Media &
Community Manager.
= Archivo de la
conformidad en la carpeta
"EA - Proyectos
Aprobados y Entregados”
dentro de la carpeta "N°
del Proyecto - Nombre del
Proyecto".
Recursos Documentos
» R. Fisicos: Laptop, impresora A4y A3, = Documentos transmittals.
plotter, celulares e instalaciones. = Carta de recepcion.
» R. Humanos: Gerente General, asistente | = Lista de entregables.
de gerencia y jefe de proyectos. = Cuestionario de satisfaccion del cliente.
= R. Tecnologicos: Microsoft Office y
correo electronico.
Indicadores
= Tiempo establecido en el contrato.
= N° de planos y expedientes técnicos aprobados y entregados.
Elaboracion Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 12

Flujograma de aprobacion del servicio

JEFE DE PROYECTOS GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA
INICIO
Buscar la lista de
entregables en "EA -
Documentacion
Interna 2024"
\ 4
Imprimirlos
documentos A4
que seran
aprobados
A 4
Plotear todos los
planos que seran
Qo aprobados
1
E \ 4
E Entregar lista de
z entregables, | Recepcionar y
Ne) documentos y d revisar
6 planos
’ i
N
g Corregir < ° (Esta conforme?
Q
Q
a
E Aprobar con sello y
= firma
=)
<
A 4
Elaborar carta de
E recepcion de los
= documentos
Z
S
Q .
< Imprimir, firmar y
=) sellar
Q
=4
% A\ 4
Entregar la carta dg
recepcion, lista de
entregables, > Recepcionar

documentos y
planos aprobados

.

Empaquetar los
documentos A4 en
archivadores y los

planos en sobres

]
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JEFEDE PROYECTOS GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA

7

7

APROBACION Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION EN DIGITAL

Recepcionar el
cargo de la carta

J

Envio de los
documentos en
fisico a las oficinas
del cliente

A 4

Recepcionar el
cargo de la carta

v

Escanear el cargo
de la carta

A 4

Enviar el cargo de

la carta
&-

A4 \ 4
Elaborar Almacenar en fisico en
documento el archivador "EA —
transmittal Cartas Emitidas y

Firmar y sellar en
digital

\ 4

Firmar y sellar en
digital todos los
planosy
documentos de la
lista de entregables

v

Elaborar la carpeta
ZIP con los
entregables

\ 4

Archivaren digital en la

carpeta “ EA— Proyecto
Aprobados y
Entregados”

Buscar el archivo "EA
- Satisfaccion de
Cliente - Rev. 0"

Recibidas
2024"
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JEFEDE PROYECTOS GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA

APROBACION Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION EN DIGITAL

L

Enviar transmittal,
carpeta ZIP y
encuesta de
satisfaccion del
cliente

Espera de
la respuesta
del cliente
8 h (1 dia
laborable)

\ 4
Recepcionar la
respuesta del

cliente
&

A
Enviar cuestionario
de satisfaccion al
Social Media
&Community

Manager .

Archivar la conformidad del
servicio en"EA —
Proyectos Aprobadog
y Entregados"

3.3.5. Facturacion del servicio

La facturacion del servicio de EACE se encuentra subdividida en un proceso:

Procesamiento del pago del servicio.
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Tabla 12

Facturacion del servicio

E A‘ E (E;énsu\ting Macroproceso: Facturacién del servicio
Engineers
Proceso: Procesamiento del pago
= Generacion de la factura.
Subprocesos:

= Registro de la factura en SAP.

Tipo de proceso:

Estratégico

Operativo X

Apoyo

Objetivo:

Asegurar una compensacion adecuada y oportuna por el
trabajo realizado, contribuyendo asi a la viabilidad financiera

y el éxito continuo de la empresa.

Responsable:

Gerente general

Alcance

El alcance del proceso de facturacion es para todos los proyectos ejecutados por EA

Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Proceso de entrega del
servicio.

= Cliente.

» Busqueda del usuario y
contrasefia en el archivo
“User &Password —
EACE”.

= Apertura e ingreso al portal
de la SUNAT.

= Ingreso a mis tramites y
consultas.

= Ingreso a comprobantes de
pago — SEE SOL.

= Ingreso a emitir factura

electrénica.

= Factura del servicio
ejecutado.

= Documento XML.

= Notificacion de

facturacion aprobada.
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Entradas = Se completa toda la Usuarios
= Documento contractual informacién (monto, = Proceso de direccion
del proyecto. descripcion del servicio, estratégica.
= Orden de servicio. monto de detraccion, etc.) | « proceso de entrega del
= Conformidad del servicio. | ™ Descarga de la factura y servicio.
documento XML. = Gestion contable y
= Impresiony financiera.

almacenamiento fisico de la
factura emitida en el
archivador "EA Facturas
Emitidas - 2024".

= Si el cliente no usa el
software SAP Ariba,
entonces se envia la factura
y el documento XML por
correo.

= Si el cliente usa el software
SAP Ariba, entonces se
busca la conformidad del
servicio en la carpeta “EA —
Proyectos aprobados y
entregados” dentro de la
carpeta “N° del proyecto —
Nombre del proyecto”.

= Busqueda del usuario y
contrasefia en el archivo
“User & Password - EACE”

= Apertura del software SAP
Ariba e ingreso con el

usuario y contrasefa.
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» Busqueda, confirmacion y
descarga de la orden de
servicio.

= Ingreso en facturacion del
servicio.

= Se completa toda la
informacion.

= Carga de la factura,
conformidad del servicio y
orden del servicio en un
solo PDF.

= Carga del documento XML
de la factura.

= Espera de 15, 30 o 45 dias
(de acuerdo al contrato)
para la recepcion del pago.

» Tiempo de espera de 1 hora
para recepcionar la

notificacion de aprobacion.

Recursos

Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celulares e instalaciones.

» R. Humanos: Gerente General.

» R. Tecnologicos: Microsoft Office, Portal
de SUNAT, software SAP ARIBA y correo.

Factura emitida.
Documento XML

Conformidad del servicio.

Orden de servicio.

Indicadores

= N° de facturas emitidas y aprobadas.

Elaboracién

Revision

Aprobacion

Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General

Gerente General

Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo

Edgar Gallardo

Firma:
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Figura 13

Flujograma de facturacion del servicio

GERENTE GENERAL

GENERACION DE LA FACTURA

( INICIO )
/_‘ L\

v
v
v

Buscar el usuario y

contrasefa en el archivo
“User & Password - EACE”

&_/

Aperturar e ingresar al
portal de la SUNAT

y

Ingresar a mis tramites y
consultas

Ingresar a comprobantes
de pago — SEE SOL

Ingresar a emitir factura
electronica

Completar toda la
nformacioén (monto,
descripcion del servicio,
monto de detraccion, etc.)

Descargar e imprimir la

factura y documento
XML

I

Almacenar en fisico en
el archivador “EA
acturas Emitidas
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GERENTE GENERAL

REGISTRO DE LA FACTURA EN SAPARIBA

software SAP
Ariba para
facturacion?

Enviar la factura y el
documento XML al

cliente
&-

—
=
Buscar el usuario y
contrasefia en el archivo
“User & Password - EACE”

&_/

4

Ingresar al software SAP
Ariba

4

Buscar, confirmar y
descargar la orden de
servicio

4

Ingresar a facturacion y
completar la informacion

A
Cargar la conformidad

del servicio y orden del

servicio en un solo PDF.

4

Cargar el documento
XML de la factura

Demorade 1 h
para recepcionar
la notificacion de

aprobacion
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3.4.  Procesos de apoyo

3.4.1. Compras

El proceso de compras de EACE se encuentra subdividida en el proceso de adquisicion de

bienes y/o

Tabla 13

servicios.

Adquisicion de bienes y/o servicios

* Pago a proveedores.

FA .
E A‘ E Consulting Macroproceso: Compras
Engineers
Proceso: Adquisicién de bienes y/o servicios.
= Elaboracion del requerimiento de compra.
= Blsqueda y seleccion de proveedores.
Subprocesos:

= Recepcidn del pedido de compra.

Tip

0 de proceso:

Estratégico

Operativo

Apoyo X

Objetivo:

Conseguir una estimacion de los precios de bienes y/o

servicios requeridos en la empresa.

Responsable:

Gerente general y asistente de gerencia.

Alcance

Consulting Engineers.

El alcance del proceso es para todos los bienes y/o servicios que seran adquiridos por EA

Proveedores

Actividades

Salidas

del se

= Proceso de gestion
contable y financiera.

= Proceso de planificacion

rvicio.

= Elaboracion e impresion del
requerimiento realizado en
el formato “EA-

Requerimiento-2024” de

= Solicitud de cotizacion.

= Cotizacion formal
realizada por el

proveedor.
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Entradas algln bien o servicio por Usuarios

= Solicitud de compra por

parte del &rea usuaria.

parte del area usuaria.
Recepcidn y revision del
requerimiento. Si no esta
conforme, entonces se
corrige. Si esta conforme,
entonces se aprueba.
Entrega de la solicitud
aprobada al Asistente de
Gerencia.

Recepcién y basqueda de
proveedores que cumplan
con los requisitos
establecidos en el
requerimiento.

Elaboracion de la solicitud
de cotizacion en el formato
“EA — Solicitud Cotizacion
2024,

Contacto con el cliente
mediante correo, WhatsApp
o llamada telefénica para
solicitar una cotizacion
formal.

Tiempo de esperade 4 h
para la respuesta de los
proveedores.

Recepcién e impresién de
las cotizaciones.

Archivo digital en la carpeta
"EA - Compras" dentro de

= Proceso de gestion
contable y financiera.

= Proceso de desarrollo
del servicio.

* Proceso de compras.
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la carpeta "Cotizaciones
Bienes y Servicios - 2024".
Almacenamiento fisico en el
archivador "EA Compras -
2024" en el apartado de
"Cotizaciones".

Realizacion del cuadro
comparativo utilizando el
formato "EA - Comparativo
de Cotizaciones 2024".
Impresion del cuadro
comparativo en hojas
recicladas y entrega al
Gerente General.
Recepcidn y revision del
cuadro comparativo.
Seleccién del proveedor que
mas le conviene a la
empresa.

Elaboracion e impresion de
la orden de compra con la
lista de bienes o servicios,
cantidades, marcas, entre
otros.

Recepcion y revision de la
orden de compra. Si no esta
conforme, entonces se
corrige. Si esta conforme,
entonces se aprueba con
sello y firma.

Entrega de la solicitud
aprobada al Asistente de
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Gerencia y almacenamiento
fisico en el archivador "EA -
Compras 2024", en el
apartado "Ordenes de
Compra".

= Se contacta al proveedor
mediante llamada y se
negocia los terminos y
condiciones de pago y
entrega.

= Elaboracion de solicitud de
dinero para pagar al
proveedor.

= Recepcion y revision de la
solicitud de dinero. Si no
esta conforme, se modifica
la solicitud. Si est4
conforme, se apruebay se
transfiere el dinero
solicitado a la caja chica.

= Pago al proveedor mediante
deposito en cuenta y registro
de la transaccion en el
archivo Excel "EA - Caja de
dinero 2024".

= Envio del vaucher de pago y
la Orden de Compra
escaneada al proveedor
mediante WhatsApp.

= Archivo del vaucher de
pago en la carpeta digital
"EA - Vauchers 2024".
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Recepcion, impresion de la
factura y almacenamiento
fisico en el archivador "EA -
Facturas 2024".

Tiempo de esperade 8 h
para el envio de los
productos.

Recepcion de la guia de
remision y materiales.
Revision del estado de los
materiales. Si no esta
conforme, entonces se toma
fotos y se contacta al
proveedor para realizar el
reclamo. Si esta conforme,
entonces se actualiza el
inventario y se distribuyen
los productos al solicitante.

Recursos

Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celular e

instalaciones.

* R. Humanos: Asistente de gerencia. = Solicitud de cotizacion “EA - Solicitud de
Cotizacion 2024.

= Cotizacién forma.

» R. Tecnologicos: Microsoft Office y

correo electronico.

2024>.

= Requerimiento de compras “EA -

Requerimiento - 2024”.

= Cuadro comparativo "EA - Comparativo
de Cotizaciones 2024".

* Orden de compra “EA - Orden de Compra

= Guia de remision de los productos.

Indicadores

= N° de cotizaciones recibidas.
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Elaboracion

Revision

Aprobacion

Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:

Tabla 14

Flujograma de adquisicion de bienes y/o servicios

AREA USUARIA

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

ELABORAR EL REQUERIMIENTO DE COMPRA

( micro )

\ 4

Elaborar requerimiento
de compra “ EA-
Requerimiento 2024

\_{—

Envio del

requerimiento de

compra
SR

Recepcion y
revision del
requerimiento

Corregir

(Esta conforme?

Si

Aprobar con firma

y sello digital

Recepcionar el
documento aprobado|

Buscar proveedores
que cumplan con los
requisitos
establecidos en el
requerimiento

A

Elaborar la solicitud
de compra “EA-
Solicitud Cotizacion
2024~

Contactar con los
posibles proveedores|
mediante WhatsApp|

o llamada telefonica

U
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AREA USUARIA GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA

7

7.

BUSQUEDA Y SELECCION DE PROVEEDORES

Recepcionar y
seleccionar el
proveedor

J

Enviar la solicitud d

Espera de
4 h parala
respuesta

Recepcion de las

cotizacione
=

Imprimir las
cotizaciones

\ 4
Almacenar en digital en la
carpeta "EA - Compras"
dentro de la carpeta

"Cotizaciones
Bienes y

ervicios-
2024"

Almacenar en fisico en el
archivador "EA —
Compras 2024”
en el apartado
\‘ Cotizaciones/

Realizar el cuadro

comparativo "EA-
Comparativo de

Cotizaciones 2024"

Enviarel cuadro

comparativ,
&

Elaborar la orden de
compra en el

p| formato “EA-
Orden de compra

O
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AREA USUARIA GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA

PAGO A PROVEEDORES

Recepcionar y revisa

LJ

Enviarla orden de

la orden de compra

compra
&

A
Corregir la orden de

(Esta conforme?

Si

Aprobar con firma

compra

Recepcionar la

y sello digital

Recepcionar y revisat

orden de compra
aprobada

Archivar en digital en
la carpeta "EA —
Compras 2024”

Contactar al
proveedor
mediante llamada

Negociar términos
y condiciones de
pago y entrega

Elaborar solicitud

la solicitud de dinero

de dinero

\_/T/—

Corregir la solicitud

Aprobar con firma
y sello digital

y
Transferir el dinero

de dinero

Pagar al proveedor

a la caja chica

mediante deposito

A4
Registrar la
transaccion en el
archivo Excel "EA
— Caja de dinero
2024"

L
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AREA USUARIA GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA

7

RECEPCION DEL PEDIDO

Recepcionar la

-

Enviar vaucher y
orden de compra al
proveedor por

WhatsAp

Archivo endigital en la
carpeta "EA -
Vauchers 2024,

Recepcionar e
imprimir la factura

=

Almacenamiento en
fisico en el archivador,
“ EA— Facturas

Espera de §
h para el

guia de remision y
los materiales

Revisar el estado

de lo adquirido

Si

envio de los
productos,

Actualizar el

(Esté conforme?

Tomar fotos de las
condiciones del
producto

A 4

Realizar el reclamo
hacia el proveedor

Recepcionar los

inventario

A

Distribuir los
productos al area
usuaria

productos
cambiados
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3.4.2. Gestion humana

El proceso de gestion humana de EACE se encuentra subdividida en dos procesos:

= Reclutamiento de personal.

= Contratacion y pago del personal.

Tabla 14

Reclutamiento de personal

EA

EACE Consulting Macroproceso: Gestion Humana
Engineers
Proceso: Reclutamiento de personal
= |dentificacion de necesidad de contratacion.
Subprocesos: = Elaboracion del anuncio de reclutamiento.

= Evaluacion y seleccion del candidato.

Tipo de proceso:

Estratégico
Apoyo X

Operativo

Objetivo:

Identificar y seleccionar a los profesionales adecuados que
puedan contribuir al éxito y crecimiento de EACE,
fortaleciendo su capacidad técnica, promoviendo la

innovacion y asegurando el desarrollo de proyectos.

Responsable:

Gerente General, Asistente de Gerencia y Social Media &

Community Manager.

Alcance

El alcance es para todo el recurso humano requerido por EA Consulting Engineers.

P

roveedores

Actividades Salidas

del se

= Proceso de planificacion

rvicio.

= Gerente general.

= |nternet.

= Revision del alcance de los | = Perfil de puesto
proyectos licitados. Si se aprobado.
requiere un especialista que | = Disefio de publicacion

no se encuentra en planilla, de requerimiento de

personal.
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Entradas

= Requerimiento de
personal de acuerdo a la
planificacién en el
servicio.

= Cuestionario para
realizar el perfil de
puesto.

= CV’s de los postulantes.

= Entrevista con los

postulantes.

entonces se realiza la
solicitud del especialista.
Recepcidn de la solicitud
del especialista y se realiza
el disefio del perfil de
puesto en el formato "EA-
PP-Nombre del
Especialista-Rev. A".

Envio del perfil de puesto
en hojas recicladas.
Revision del perfil de
puesto. Si no esta conforme,
entonces se aprueba
digitalmente.

Archivo digital del disefio
de la publicacion en la
carpeta "EA - Perfiles de
Puesto 2024".

Si el proyecto es
adjudicado, entonces se
selecciona los canales de
publicacién de la oferta de
empleo (CompuTrabajo,
LinkedIn, redes sociales de
la empresa, entre otros).
Envio del perfil de puesto
por correo al Social Media
& Community Manager
para que realice el disefio de
la publicacion en los canales

seleccionados.

= Seleccion del candidato

para el puesto.

Usuarios

= Proceso de desarrollo

del servicio.
= Proceso de gestion

humana.
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= Tiempo de espera para la
elaboracion del disefio y
envio por correo al Gerente
General con copia al
Asistente de Gerencia.

= Recepcion y revision del
disefio. Si no esta conforme,
entonces se solicita
correcciones. Si esta
conforme entonces se
aprueba.

= Archivo digital del disefio
de la publicacion en la
carpeta "EA - Convocatorias
2024".

= Publicacion del disefio en
los canales seleccionados
(CompuTrabajo, LinkedIn,
redes sociales de la
empresa, entre otros).

= Tiempo de espera de 3 dias
para la recepcion de CV's.

= Archivo digital de los CV’s
recepcionados en la carpeta
"EA - Convocatorias 2024"
dentro de la carpeta "EA-
CVS-Nombre de la
Especialidad™.

= Evaluacion de los CV’s en

funcion a los criterios

establecidos en el perfil.
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= Verificacion de referencias
y antecedentes.

= Seleccion de los CV's que
cumplan con lo solicitado
para realizar la entrevista.

= Programacion de la
entrevista con los
postulantes mediante
[lamada telefénica.

= Agenda de las entrevistas
virtuales o presenciales.

= Inicio de la reunién con
saludo y presentacion de la
empresa, realizacion de las
entrevistas y evaluaciones
técnicas.

= Despido de la reunion a
todos los postulantes.

= Evaluacion y seleccion del
candidato que cumpla con
todo lo solicitado.

= Contacto con el candidato
seleccionado mediante
Ilamada telefonica para la
realizacion de la oferta
formal de empleo.

= Si el candidato acepta la
oferta, se cita a las oficinas
para la firma de contrato. Si
el candidato declina la
oferta, entonces se busca
otro candidato.
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Recursos

Documentos

» R. Fisicos: Laptop, celular e

instalaciones.

= R. Humanos: Gerencia, Asistente de

Gerencia, Jefe de Proyecto y Social

Media & Community Manager.

= R. Tecnologicos: Microsoft Office y

correo electrénico.

= Solicitud del especialista.
= Perfil de puesto.
= CV’s enviados por los postulantes.

Indicadores

= N° de CV’s recibidos y evaluados.

= N° de candidatos entrevistados.

Elaboracién Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo

Firma:
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Figura 15

Flujograma de reclutamiento de personal

SOCIALMEDIA Y
GERENTE GENERAL ASITENTE DE GERENCIA COMUMUNITY MANAGER
( INICIO )
Y

3

7

IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION

Revisar el alcance
de los proyectos
licitados

A 4
Realizar la
solicitud del
especialista

\{

Realizar perfil de
puesto en el formato
“EA-PP-Nombre del

Enviar la solicitud

Recepcionar y

EspecialistaRev. A.”

\{

Enviarel perfil de

revisar el perfil de
puesto

puesto

O

Corregir el perfil

(Esta conforme?

Si

Aprobar el perfil de
puesto con sello y

firma digital y
enviar por correo

de puesto
Recepcionarel
»  perfil depuesto
aprobado

Archivo en digital en la
carpeta "EA —
Perfiles de
Puesto
2024,

Seleccionar canales
de publicacion de
la oferta de empleo

4
Enviar el perfil de

Recepcionar el

puesto aprobado

A4

perfil de puesto

L
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SO CIAL MEDIA Y
GERENTE GENERAL ASITENTEDE GERENCIA | 0 MUMUNITY MANAGER

7

7

EVALUACION Y SELECCION DEL CANDIDATO

]

Realizar el disefio
del anuncio

\ 4
Recepcionar el Enviar el disefio
disefio del anuncio del anuncio
O
“Esta conforme No Corregir el disefio

del anuncio

Si

Archivar en digital en la
carpeta "EA —
Convocatorias

Aprobar el disefio
del anuncio

Publicar el anuncio
en los canales
seleccionados

Espera de 3 dias
laborables para
la recepcion de

CV’s

A 4

Archivar en digital en la
Evaluar los CV’s de carpeta "EA —
acuerdo a los < Convocatorias
l

criteriogdel perfil
de puesto

v

Verificar las
referencias y
antecedentes de los
postulantes

\ 4

Seleccionar los CVs

que cumplan con lo
solicitado

\ 4
Llamar a los
postulantes para
programar entrevistag

v

Agendar entrevistas
virtuales o
presenciales

T O ®
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SO CIAL MEDIA Y
GERENTE GENERAL ASITENTE DE GERENCIA | - MUMUNITY MANAGER

J

Iniciar las reunion
con el saludo y
presentacion de la
empresa

\ 4

Realizar las
entrevistas y la
evaluacion técnica

\ 4

Responder las
preguntas y realizar
el despido de la

reunion

A 4

Evaluar y
seleccionar al
candidato adecuado

\ 4

Contactar al
candidato mediante
llamada para
realizar la oferta

formal de empleo

(El candidato
acepta la oferta?

Citar al candidato a
las oficinas para la
firma del contrato
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FECHA

Tabla 15

Contratacion, integracion y pago del personal

E ACE Eﬁnsumng Macroproceso: Gestion Humana
Engineers
Proceso: Contratacion, integracion y pago del personal
= Firma de contrato y orden de servicio.
Subprocesos: = Incorporacion a la empresa.

= Remuneraciones.

Tipo de proceso:

Estratégico

Operativo

Apoyo X

Objetivo:

Garantizar que los nuevos empleados se integren de manera
exitosa y rapida a la organizacién, contribuyendo asi al logro
de los objetivos y al desarrollo continuo de EACE.

Responsable:

Gerente General / Jefe de Proyectos

Alcance

El alcance del es para todo el recurso humano contratado por EA Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

= Proceso de planificacion
del servicio.

= Proceso de desarrollo del
servicio.

= Proceso de seleccion de

personal.

= Blsqueda del CV del
postulante seleccionado en
la carpeta "EA -
Convocatorias 2024"
dentro de la carpeta "EA-
CVS-Nombre de la
Especialidad™.

= Elaboracion del contrato
en el formato "EA-CT-
Iniciales del Postulante-
24-01" y elaboracion de la

orden de servicio en el

= Contrato “EA-CT-Iniciales
del postulante-24-01”.

® Orden de servicio “EA-
OS-lIniciales del
Postulante-24-01".

= Ficha de personal "EA-
Ficha de Personal-Rev. A™.

= Estado de pago "EA-EDP-
Iniciales del trabajador-
2024".
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Entradas formato "EA-OS-Iniciales Usuarios

= Seleccion del candidato
idoneo.

= CV del postulante
seleccionado.

= Recibo por honorarios
proporcionado por el
colaborador.

del Postulante-24-01".
Revision del contrato y de
la orden de servicio. Si no
esta conforme, entonces se
solicita la correccion al
Asistente de Gerencia. Si
esta conforme entonces se
solicita la impresion de
dos juegos de los
documentos.

Entrega, revision y firma
del contrato y orden de
servicio por parte del
nuevo colaborador.
Recepcidn, escaneo y
archivo del contrato y
orden se servicio firmado
en la carpeta "EA -
Personal 2024" dentro de
la carpeta EA-Iniciales del
Postulante-Nombre de la

Especialidad™.

= Almacenamiento fisico del

contrato y orden se
servicio firmado en el
archivador "EA - Personal
2024,

Elaboracion de ficha de
personal en el formato
"EA-Ficha de Personal-
Rev. A",

= Proceso de desarrollo del
servicio.

= Proceso de gestion
humana.

= Proceso de gestion

financiera y contable.
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= Induccion del nuevo
colaborador a la empresa
(presentacion del brochure,
mision, vision y valores).

= Presentacion del equipo de
trabajo y explicacion de
sus actividades y
funciones.

= Incorporacion e inicio de
labores.

= Elaboracion e impresion
del Estado de Pago (EDP)
en el formato "EA-EDP-
Iniciales del trabajador-
2024".

= Recepcion y revision del
EDP. Si no esta conforme,
entonces se solicita
correcciones. Si esta
conforme, entonces se
aprueba con sello y firma
del Gerente General.

= Recepcion y escaneo del
Recibo por Honorarios.

= Recepcion y firma del
EDP.

= Firmadel EDPy
elaboracion del pago
mediante transaccion a

cuanta bancaria.
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= Recepcion y escaneo del
EDP firmado por ambas
partes.

= Archivo digital del RH,
EDP y vaucher de pago en
la carpeta "EA - Recibos
por Honorarios 2024",
dentro de la carpeta con el
nombre del mes
correspondiente.

= Almacenamiento fisico del
RH, EDP y vaucher de
pago en el archivador "EA
- Recibos por Honorarios
2024,

Recursos Documentos

» R. Fisicos: Laptop, impresora A4, celular | = Contrato “EA-CT-Iniciales del postulante-
e instalaciones. 24-01”.

» R. Humanos: Gerencia, Jefe de Proyectos | = Orden de servicio “EA-OS-Iniciales del

y Asistente de gerencia. Postulante-24-01".
= R. Tecnoldgicos: Microsoft Office y = Ficha de personal "EA-Ficha de Personal-
correo electrénico. Rev. A".

= Estado de pago "EA-EDP-Iniciales del
trabajador-2024".
= Recibo por honorarios.

Indicadores

=  Meses de contrato del colaborador.

Elaboracién Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 16

Flujograma de contratacion, integracion y pago del personal

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

NUEVO COLABORADOR

FIRMA DEL CONTRATO Y ORDEN DEL SERVICIO

Recepcionar y

( INICIO )

A4

Buscar CVen "EA -
Convocatorias 2024"
dentro de la carpeta
"EA- CVS-Nombre de
la Especialidad"

Elaborar contrato
"EA-CT-Iniciales
del Postulante24 -
o1

Elaborar orden de
servicio "EA- OS-
Iniciales del
Postulante-24-

\k

Enviar el contrato yj

revisar

orden de servicio

@

Imprimir dos

\ 4

Corregir

Revisar y firmar el

juegos de cada
documento y firmar

Recepcionar y
»

contrato y orden de
servicio

.

Entregar una copia

escanear el contrato
y orden de servicio

Archivar en digital
en la carpeta"EA —
ersonal 2024

Almacenar en fisico en
el archivador "EA -
Personal 20247

del contrato y
orden de servicio
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GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

NUEVO COLABORADOR

INCORPORACION A LA EMPRES A

REMUNERACIONES

Agendar reunion para

.

Elaborarfichade
personal enformato
"EA - Ficha de

induccion

Personal- Rev. A"

Recepcionar y

Realizar la induccion |

agendar reunion

4
Participar en la

al nuevo colaborador

A\ 4
Presentar el equipo de

reunion

Desarrollar las labore:

trabajo al nuevo
colaborador

Elaborar Estado de
Pago (EDP) "EA -

encomendadas

Emitir Recibos por

EDP - Iniciales del
trabajador- 2024"

\(

Recepcionar y revisaf

Imprimir EDP

A

Aprobar con sello y
firma

A 4

Entregar EDP

Corregir

Honorarios

Recepcionar y firmar

aprobado

Realizar el pago |,

Escanear EDP |
l

el EDP aprobado

. . |€
mediante transaccion

firmado

A

Archivaren fisico y
digital el RH,EDP y
vaucher de pago en la,
carpeta "EA —
Recibos por
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3.4.3. Gestion financiera

El proceso de gestion financiera de EACE se encuentra subdividida en un proceso:
= Gestion de flujo de dinero.

Tabla 16

Proceso de gestion de flujo de efectivo

EACE Eﬁnsu\ting Macroproceso: Gestidn Financiera
Engineers
Proceso: Gestion de flujo de efectivo
= Manejo de caja de dinero.
Subprocesos: . ) _
= Elaboracion del informe de ingresos y egresos.
Estratégico
Tipo de proceso: Apoyo X
Operativo
Asegurar que la consultoria tenga suficiente efectivo
Objetivo: disponible para pagar los salarios del personal, cubrir los
costos operativos y financieros.
Responsable: Asistente de Gerencia.

Alcance

El alcance del proceso es para todos los recursos financieros de EA Consulting Engineers.

Proveedores Actividades Salidas
= Proceso de desarrollo del | = Recepcion de la solicitud de | = Balance diario de caja
servicio. dinero aprobado por el “EA - Caja de Dinero
= Proceso de gestion Gerente, juntos con el 2024”,
humana. dinero (efectivo o = Resumen por cada
= Proceso de compras. transaccion). cuenta bancaria (BCP,
= Registro del ingreso de Scotiabank, entre otros)
dinero a la caja "EA - Caja en el formato "EA-RB-
de Dinero 2024". Nombre del Banco-
= Pago del bien o servicio. 2024",
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Entradas

= Requerimientos de
bienes y servicios
comprados.

= Registros durante el mes
“EA - Caja de Dinero
2024,

= Registro de solicitudes de
dinero realizadas durante
el mes.

= Registro de vauchers
realizados durante el

mes.

= Registro del egreso de caja
"EA - Caja de Dinero
2024", se completa la
descripcion del producto o
servicio adquirido,
descripcion del tipo y
numero de serie de la
factura, monto gastado,
entre otros.

= Balance diario de caja.

= Recopilacion de todos los
ingresos y gastos realizados
al mes (Vauchers).

= Elaboracion del resumen
por cada cuenta bancaria
(BCP, Scotiabank, entre
otros) en el formato "EA-
RB-Nombre del Banco-
2024".

= Elaboracion del informe de
ingresos y egresos con
tablas y graficas en el
formato "EA - Informe I&E
- 2024".

= Archivo digital de los
documentos en la carpeta
"EA - Resumen Financiero
2024".

= Elaboracion de la
presentacion y envio de los

documentos.

Informe de ingresos y
egresos "EA - Informe
I&E - 2024".

Usuarios

Proceso de direccion
estratégica.

Proceso de planeacion.
Proceso de desarrollo del
servicio.

Proceso de gestion

contable.




N° EACE
E A MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 238/312 1

= Agenda de reunién con el
Gerente General.

= Inicio de reuniony
explicacion de todos los
gastos realizados durante el
mes. Si hay consultas,
entonces se responde las
preguntas. Si no hay
consultas, entonces se
finaliza la reunion y se
aprueba con sello y firma
digital.

= Archivo digital de los
documentos aprobados en la
carpeta "EA - Resumen

Financiero 2024".

Recursos Documentos

» R. Fisicos: Laptop, impresora A4, = Requerimientos de bienes y servicios.
Registros de “EA - Caja de Dinero 2024”.

celular e instalaciones.

* R. Humanos: Asistente de gerencia. Consolidado de solicitudes de dinero

= R. Tecnoldgicos: Microsoft Office y realizadas.

correo electronico. Consolidado de vauchers.

Indicadores

= N° de pagos realizados al mes.

Elaboracion Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 17
Flujograma de gestion de flujo de efectivo
ASISTENTE DE GERENCIA GERENCIA GENERAL

MANEJO DE CAJA DE DINERO

INICIO

Realizar solicitud de
dinero

\{—

Enviarsolicitud de

dinero
Y @_

Corregir la solicitud
de dinero

Recepcionar y
registrar el ingreso

Recepcionar y
revisar la solicitud

Aprobar y transferir

de dinero a la caja
"EA- Caja de
Dinero 2024"

\ 4
Pagar por la
adquisicion del bien
0 servicio
(bancarizado o en
efectivo)

v

Registrar el egreso
en la caja "EA -
Caja de Dinero

2024"

.

Recepcionar e
imprimir factura

v

Imacenar en fisico e
el archivador
\EA —Factura:
2024”

el dinero a la caja
chica
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ASISTENTE DE GERENCIA GERENCIA GENERAL

7

ELABORACION DEL INFORME DE INGRESOS Y EGRES OS

L

Realizar el balance
diario de la caja

Recopilar todos los
ingresos y gastos
realizados durante el
mes

v

Elaborar el resumen
de cada cuenta
bancaria en el

formato "EA RB-

Nombre del Bance

2024"

)

Elaborar el informe
de ingresos y
egresos con tablas y
graficas en el
formato "EA -
Informe I&E

2024"

Archivo en digital en
la carpeta "EA —

Elaborar la
presentacion en PPT]
del informe de
ingresos y egresos

v

Enviar elinforme de
ingresos y egresos

L
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ASISTENTE DE GERENCIA GERENCIA GENERAL
Agendar reunion Recepcionar
con el Gerente P informe yparticipar
General en la reunion

Iniciar reunion y

explicar todos los

gastos realizados
durante el mes

4

Explicar las
diapositivas PPT del
informe financiero

,Hay consultag®

Responder
preguntas

< Realizar preguntas

A

Finalizar reunion |«

Aprobar el informe
financiero con selld
y firma digital

I

Recepcion del Enviardocumento
documento aprobado I
\ 4

Archivar en digital en
la carpeta "EA —
Resumen
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3.4.4. Gestion contable
El proceso de gestion contable de EACE se encuentra subdividida en un proceso:
= Pago de tributos.
Tabla 17
Proceso de pago de tributos
EA . L
E ACE Consulting Macroproceso: Gestion Contable
Engineers
Proceso: Pago de tributos
= Elaboracion del detalle tributario.
Subprocesos: ) ) )
= Registro del pago tributario.
) Estratégico
Tipo de proceso: Apoyo X

Operativo

Objetivo:

EACE.

Cumplir con las obligaciones fiscales y legales para garantizar
la transparencia y responsabilidad en la gestion financiera de

Responsable:

Gerente General, Asistente de Gerencia y Contador Externo

Alcance

El alcance del proceso es para todos los registros contables de EA Consulting Engineers.

Proveedores Actividades Salidas
= Proceso de desarrollo del | = Bulsqueda de las facturas, = Carpeta digital "EA-
servicio. recibos por honorarios y otros Tributos (mes
= Proceso de compras. documentos declarables. correspondiente)
= Gestion de flujo de = Creacion de la carpeta digital 2024".
efectivo. "EA-Tributos (mes = Detalle de los
= Proceso de registro correspondiente) 2024" y documentos
contable. archivo digital de toda la declarables "EA-
documentacion que seran Detalle de
Declaracion (mes
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declarados en el mes correspondiente)
correspondiente. 2024".

= Elaboracion del detalle de los = Pago de las

documentos declarables en el obligaciones
formato "EA-Detalle de tributarias que fueron
Declaracion (mes calculadas por el
correspondiente) 2024, contador externo.
= Envio, mediante correo al
Entradas Usuarios

contador externo, de la carpeta

= Comprobantes de las digital "EA-Tributos (mes = Proceso de direccion

transacciones financieras estratégica.

correspondiente) 2024" y del

(facturas, recibos por = Proceso de gestion

detalle de los documentos

honorarios, entre otros financiera.
) declarables en formato ZIP.

= Gestion de flujo de .
= Tiempo de espera para que el

efectivo.
contador calcule el monto de

" Ingresos y gastos las obligaciones tributarias.

realizados. . o
= Recepcion de las obligaciones

» Resumen de cuentas . .
tributarias que fueron

bancarias.
calculadas por el contador.

" Registro contable = Elaboracion de solicitud de
dinero para realizar el pago.

= Recepcidn y revision de la
solicitud de dinero. Si no esta
conforme, se modifica la
solicitud. Si esta conforme, se
aprueba y se transfiere el
dinero solicitado al Contador
Externo.

= Pago de la declaracion mensual

y envio del comprobante de

pago.
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= Recepcion y registro de la
transaccion en el Excel "EA -
Caja de dinero 2024".

= Archivo del comprobante de
pago de la declaracion mensual
en "EA-Tributos (mes

correspondiente) 2024,

Recursos

Documentos

» R. Fisicos: Laptop, impresora A4, celular

e instalaciones.

= R. Humanos: Gerente general, asistente

de gerencia y contador externo.

= R. Tecnologicos: Microsoft Office y

correo electrénico.

declarables.

= Detalle de los documentos declarables
"EA-Detalle de Declaracion (mes
correspondiente) 2024".

= Consolidado de facturas, recibos por

honorarios y otros documentos

= Detalle de las obligaciones tributarias.

Indicadores

= N° de documentos declarables durante el mes.

Elaboracion Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo

Firma:
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Figura 18

Flujograma de pago de tributos

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

CONTADOR EXTERNO

4

ELABORACION DEL DETALLE TRIBUTARIO

INICIO

Buscar documentos
declarables (facturas,
RH, etc.)

Crear carpeta digital
"EA-Tributos (mes)
2024"

v

Escanear todos los
documentos
declarables que
estén en fisico

v

Archivar en digital en
la carpeta'EA-

Realizarel formato
“EA-Detalle de
Declaracién (mes)

2024”2

Elaboracion dda
carpetaZlP

v

Enviar la carpeta

Recepcionar y

ZIP mediante correo

revisar

L
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GERENTE GENERAL ASISTENTE DE GERENCIA CONTADOR EXTERNO

REGISTRO DEL PAGO TRIBUTARIO

Recepcionar y
revisar solicitud de
dinero

'Esta conforme?

Aprobar y transferir

<

Recepcionar célculo

Tiempo de
espera de 8h
(1 dia laborable)

Enviar calculo de

de las obligaciones |«
tributarias

!

Realizar solicitud de
dinero

\_{—

Imprimir solicitud
de dinero

T

Corregir

Pagar obligaciones
tributarias y registrar|

el dinero a la caja
chica

en el archivo Excel
"EA— Caja de dinero
2024"

v

Recepcionar
comprobante de

pago

v

Archivar en digital en,
la carpeta "EA

las obligaciones
tributarias
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3.4.5. Marketing
El proceso de Marketing de EACE se encuentra subdividida en el proceso:
= Promocién de la marca.
Tabla 18
Promocion de la marca
EA M . .
E ACE Consulting acroproceso: Marketing
Engineers
Proceso: Promocion de la marca
= Elaboracion del brochure empresarial.
= Encuesta de satisfaccion del cliente.
Subprocesos: . o
= Disefio del merchandising.
= Publicaciones en redes sociales.
) Estratégico
Tipo de proceso: Apoyo X

Operativo

Objetivo:

Aumentar la visibilidad, el conocimiento y la percepcion
positiva de la marca en el mercado, con el fin de generar

interés, confianza y preferencia entre los clientes de EACE.

Responsable:

Social Media & Community Manager

Alcance

El alcance del proceso es para todas las actividades de marketing realizadas por EA

Consulting Engineers.

Proveedores

Actividades

Salidas

» Proceso de direccion
estratégica.

= Proceso de desarrollo del
servicio.

= Iméagenes y fotos de
EACE.

Identificacion de colores

caracteristicos de la empresa.

= Bulsqueda de fotos e imagenes

de los proyectos realizados
por EACE.
Busqueda de los proyectos

realizados por EACE.

= Disefios de
merchandising.
= Contenido para redes

sociales.
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Entradas = Busqueda de la misién y Usuarios

= Fotos tomadas en la

realizacién del servicio.

= Iméagenes descargadas.

= Carpeta de proyectos

realizados por EACE.

vision de la empresa.

brochure empresarial en
formato de triptico.

= Recepcion y revision del
brochure empresarial. Si no
esta conforme, se solicita
correcciones. Si esta
conforme, entonces se
aprueba digitalmente.

= Archivo digital del brochure
empresarial en formato A4y
triptico en la carpeta "EA -
Brochure - Rev. 0",

= Blsqueda de informacion
para realizar las preguntas de
satisfaccion del cliente.

= Elaboracion de la estructura
del cuestionario.

= Elaboracion del cuestionario
tipo Likert para medir el
grado de satisfaccion del
cliente.

= Recepcion y revision del
cuestionario de satisfaccion
del cliente. Si no esta
conforme, se solicita

correcciones. Si esta

= Proceso de direccién

= Seleccion y elaboracion del estratégica.
disefio del brochure = Proceso de
empresarial en formato A4. posicionamiento de la
= Elaboracion del disefio del marca.
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conforme, entonces se
aprueba digitalmente.

= Archivo digital del
cuestionario de satisfaccion
en la carpeta "EA -
Satisfaccion de Cliente 2024".

= Recepcion y revision de la
encuesta de satisfaccion
respondida por el cliente.

= Procesamiento de la encuesta
mediante SPSS y mediante
tablas y graficas.

= |dentificacion del nivel de
satisfaccion del cliente.

= Redaccion del informe "EA -
Niv. de Satisfaccion - N°
Proyecto - Nombre del
Proyecto".

= Recepcion y evaluacion del
informe por parte de
Gerencia. Si el cliente no esta
satisfecho, entonces se
identifica en qué aspectos
mejorar. Si el cliente esta
satisfecho, entonces se
archiva digitalmente en la
carpeta "EA - Satisfaccion de
Cliente 2024".

= Elaboracion de la solicitud de

merchandising para el afio

presente afo.
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= Recepcion, identificacion de
colores y busqueda de
modelos de merchandising.

= Envio de los modelos de
merchandising encontrados.

= Recepcion y seleccion de los
modelos de merchandising
adecuados para la empresa.

= Elaboracion de 3 disefios de
cada tipo de merchandising
seleccionado, utilizando
softwares de disefio (Adobe
Photoshop y Adobe
Illustrator).

= Envio al Gerente General por
correo, todos los disefios del
merchandising en formato
PNG.

= Recepcion y revision de los
disefios de merchandising. Si
no esta conforme, entonces se
le solicita correcciones o
cambio de disefio. Si esta
conforme, entonces se
aprueba el disefio
digitalmente.

= Envio del disefio al Asistente
de Gerencia para que realice
la compra.

= Bulsqueda de fotos e imagenes
de los proyectos realizados
por EACE.
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= Busqueda de los proyectos
realizados por EACE.

= Elaboracion del calendario de
fechas importantes (Afo
nuevo, dia la madre, dia del
padre, dia del ingeniero, entre
otros).

= Elaboracion de los disefios de
publicaciones para las redes
sociales, en formato PNG y/o
videos.

= Envio de los disefios de
publicaciones al Gerente
General.

= Recepcion y revision de los
disefios de publicaciones. Si
no esta conforme, entonces se
solicita correcciones. Si esta
conforme, entonces se
aprueba el disefio para
publicacion.

= Publicacion del disefio en las
redes sociales (Facebook e
Instagram).

= Identificacion del nivel de
alcance de las publicaciones
realizadas en las redes
sociales (cantidad de

impresiones).
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Recursos Documentos

» R. Fisicos: Laptop, impresora A4, celular

e instalaciones.
= R. Humanos: Gerente, asistente de

gerencia y contador externo.

= R. Tecnologicos: Microsoft Office, Adobe
Illustrator, CoreIDRAW, Canva y correo

EACE.

triptico.

Carpeta de proyectos realizados por

Brochure empresarial en formato A4y

Cuestionario de satisfaccion del cliente.
Informe "EA - Niv. de Satisfaccion - N°

electronico. Proyecto - Nombre del Proyecto".
Indicadores
= Nivel de satisfaccion del cliente.
= Alcance de las publicaciones en las redes sociales.
Elaboracion Revision Aprobacion
Cargo: Asistente de Gerencia Gerente General Gerente General
Nombre: Emerson Romero Edgar Gallardo Edgar Gallardo
Firma:
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Figura 19
Flujograma de elaboracion del brochure empresarial
SOCIALMEDIAY
COMMUNITY MANAGER GERENTE GENERAL

r

FELABORACION DEL BROCHURE EMPRES ARIAL

INICIO

Identificar colores
caracteristicos de la
empresa

Buscar los proyectos
realizados por

EACE

Buscar fotos e
imagenes de los
proyectos realizados
por EACE

Buscar mision y

vision en el plan
estratégico de EACE

Seleccionar disefio
del brochure
empresarial

v

Realizar el disefio
del brochure
empresarial en A4

L
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SOCIALMEDIAY
COMMUNITY MANAGER N

[

Realizar el disefio
del brochure
empresarial en
formato de triptico

:

Enviar brochures

empresariales

T@

No

Recepcionar y
revisar

Corregir <

Recepcionar archivo

'Esta conforme?

aprobado

v

Archivar en digital e
la carpeta"EA —
Brochure —

digital

Aprobar de forma
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Figura 20

Flujograma de encuesta de satisfaccion al cliente

SO CIAL MEDIA'Y

COMMUNITY MANAGER

GERENTE GENERAL

/4

4

ELABORACION DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

INICIO

Buscar informacion
para realizar las
preguntas de
satisfaccion al cliente

v

Elaborar la
estructura del
cuestionario

y

Elaborar
cuestionario tipo
Likert

{

Enviar el

cuestionario tipo

Likert
T =-

aprobado

v

Corregir 4]

Recepcionar archivo <

Recepcionar

P> revisar el
cuestionario

y

(Esta conforme?

Archivar en digital en la
carpeta "EA -
Satisfaccion
de Cliente

digital

Aprobar de forma
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SOCIAL MEDIA Y
COMMUNITY MANAGER GERENTE GENERAL

4

r

ELABORACION DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

[

Recepcionar y
revisar la encuesta
respondida por el

cliente

v

Procesar la encuestd
mediante SPSS,
tablas y graficas

'

Identificar el nivel
de satisfaccion del
cliente

.

Realizar el informe
"EA-Niv. de
Satisfaccion N°
Proyecto- Nombre
del Proyecto"

Enviar el informe

&

Archivar en digital en la
carpeta "EA -
Satisfaccion
de Cliente

> Recepcionar y
revisar

(El cliente esta
satisfecho?

Identificar los
aspectos a mejorar
para implementar en
los planes de trabajo
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Figura 21

Flujograma del disefio del merchandising

GERENTE GENERAL

COMMUNITY MANAGER

SOCIALMEDIAY

~

DISENO DEL MERCHANDISING

INICIO

Elaborar solicitud de
merchandising

\{_

Enviar solicitud de

merchandising

©r

Recepcionar los

Recepcionar y
revisar solicitud

I

Identificar colores y
buscar modelos de
merchandising

I

modelos

l

Seleccionar los

Enviar modelos de
merchandising

&

modelos adecuados

Recepcionar y
revisar los disefios

(El cliente esta
satisfecho?

Si

g

Elaborar 3 disefios
de cada modelo en
el software Adobe
Photoshop y Adobe
Illustrator

v

Enviar los disefios
en formato PNG

e

Corregir los disefios
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SOCIALMEDIAY
SATHINIIBELNID HRTD COMMUNITY MANAGER
Aprobar los disefios Recepcionar los
digitalmente disenios aprobados

v

modelos de

Enviar los disefios y

merchandising al
Asistente de
Gerencia para el
proceso de compra

Figura 22

Flujograma de promocién de la marca por redes sociales

SOCIALMEDIAY

COMMUNITY MANAGER

GERENTE GENERAL

INICIO

Buscar los proyectos
realizados por
EACE

Buscar fotos e
imagenes de los
proyectos realizados
por EACE
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SOCIALMEDIAY
COMMUNITY MANAGER GERENTE GENERAL

4

PROMOCION DE LA MARCA POR REDES SOCIALES

L

Elaborar calendario
de fechas
importantes (afio
nuevo, dia del
ingeniero, etc.)

v

Elaborar disefios
para publicar en las
redes sociales
(formato PNGy/o

videos)
) - Recepcionar y
Enviar los disefios g :
revisar

RS

Corregir disefios [€—
Si
Publicar los disefios P Aprobar
en las redes sociales| digitalmente

I

Identificar el nivel
de alcance de las
publicaciones en las
redes sociales

¢
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CONTROL DE CAMBIOS

EA
Consulting
Engineers

EACE

CONTROL DE CAMBIO

Codigo: EA - MAPRO
- 001
Version: 00
Fecha: 20/07/24

S

Fecha:

Area solicitante:

Nombre del solicitante:

1. REVISION INTEGRAL

N° de cambio

Tipo

Descripcion del cambio

2. SEGUIMIENTO DEL CAMBIO

Acciones a implementar

Responsable de acciones

Tiempo a implementar

Aprobado por:

Firma:
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APENDICES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Apéndice A

Formato carta de alianza estratégica

EACE

EA Consulting Engineers
Ing. Edgar Gallardo Ascencio

Gerente General
Estimado(a) [/Nombre del destinatario],

Es un honor dirigirnos a usted en representacién de EA Consulting Engineers, somos una
compafiia especializada en la elaboracién de planos, expedientes técnicos y consultoria de

ingenieria para proyectos desarrollados en el sector minero.

Hemos seguido con gran interés los logros y la trayectoria de [Nombre de la empresa
destinataria], y estamos convencidos de que una colaboracién entre nuestras organizaciones

seria mutuamente beneficiosa.

Nuestra empresa se destaca por ofrecer servicios de alta calidad elaboracién de planos,
expedientes técnicos y consultoria de ingenieria, ajustados a las normativas y estandares de la
industria minera. Entre nuestros clientes actuales se encuentran reconocidas empresas como
Yanacocha, GoldFields, y Antamina, con quienes hemos desarrollado proyectos exitosos y de

gran impacto.

Nos gustaria invitar a [Nombre de la empresa destinataria] a considerar una alianza estratégica
con EA Consulting Engineers. Estamos seguros de que nuestra experiencia y conocimientos
técnicos pueden complementar perfectamente sus necesidades y contribuir al éxito de sus

proyectos mineros.

Proponemos una reunion para discutir en detalle como podemos trabajar juntos y explorar las
oportunidades de colaboracion. Por favor, no dude en ponerse en contacto con nosotros para

coordinar una fecha y hora que sea conveniente para usted.

Atentamente,

EA Consulting Engineers
Edgar Franklin Gallardo Ascencio
Gerente General

[0 954771739 \ 4 edgar.gallardo@eaceperu.com | @ www.eaceperucom
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Apéndice B

Formato de registro de disconformidades

EA
EACE Consulting REGISTRO DE DISCONFORMIDADES
Engineers
Fecha: Responsable:
Cdadigo: EA-Disc-00X-N° Proyecto N° proyecto:
"Nombre del proyecto™
Descripcion de las disconformidades Descripcién del impacto
1 1
2 [Describa detalladamente la disconformidad 2 [Describir cémo afecta la disconformidad al proyecto,
3 observada, incluyendo cualquier evidencia relevante 3 incluyendo posibles retrasos, costos adicionales,
4 como planos, documentos técnicos, fotografias, etc.] 4 impactos en la seguridad, etc.]
5 5
Acciones correctivas Responsables de la correccion
1 1
2 2
3 [Describa la(s) accidn(es) correctiva(s) propuesta(s) 3
para resolver la disconformidad.]
4 4
5 5
Fecha: Verificado por:
Registrado por: Aprobado por:
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Apéndice C

Formato de documento Transmittal

TRANSMITTAL

Project Name: /
Nombre del Proyecto:

Newmont. 'EACE

Register N*: / N* de registro:

INSPECCION Y EVALUACION ESTRUCTURAL DE PISCINA 01
PLANTA YANACOCHA NORTE

Contract Name: /
Nombre del Contrato :

Document code: / Codigo de documento:
Code / Contract N°: /

Cadigo / N* Contrato: EA-TRA-MY-26005-001

General Information: / Informacién General

To: / Para: Luis Cabanillas / Carlos Paredes Position: / Cargo:  Lider de Disciplina - YANACOCHA
From: / De: Edgar Gallardo Position: / Cargo: ' Jefe de Ingenieria - EACE

Contractor: / Contratista: EA Consulting Engineers (EACE) Date of delivery: / Fecha de entrega: 03.04.2023
Discipline: / Disciplina: General Date of receipt: / Fecha de recepcion: 03.04.2023

Subject: / Asunto: ORGANIGRAMA Y CRONOGRAMA ACTUALIZADOS

Document N°/ N* Documento

1. Issued for information / Emitido para informacién

2. Issued for review & comments / Revisién y comentarios a

3. Issued for approval / Para aprobacion

4. File / Archivo

m}
m}

Description / Descripcion

5. Route & distribute / Rutear y distribuir ]

6. Issued for use & action/ Uso y accion [
7. Original receive / Recibe original a
8 Others/ Otros (especificar) a

Copy/

Code/

Copia  Cédigo

1 EACE-DOC-MY-2023-001 ORGANIGRAMA DEL PROYECTO 1

2 EACE-CRO-MY-2023-001 CRONOGRAMA ACTUALIZADO 1

Observations - Comments / Observaciones - Comentarios

Date: / Fecha:
dd/dd 3
Edgar Gallardo Jefe de Ingenieria mm/mm ABRIL
Name: / Nombre: Position: / Cargo: Sign: / Firma: yy/aa 2023
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Apeéndice D
Formato de solicitud de dinero
EA .
EA E Consulting SOLICITUD DE DINERO
Engineers
Solicitante:
N° Solicitud: EA-SD-00XX-2024 Fecha:
Proyecto:

N° Descripcién de productos Cantidad | P. Unitario Total
1 S/
2 S/
3 S/
4 S/
5 S/
6 S/

Cantidad Total S/

Comentarios:

Solicitante:

Firma

Aprobador:

Firma

Fecha:

Fecha:
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Apéndice E
Formato de caja de dinero
Ene-24 E ACE CAJA DE DINERO 2024
FECHA RUC RAZON SOCIAL DESCRIPCION Cod. BANCO BANCO INGRESO N°DOC | SERIEDOC OBSERVACION
5/01/2024 2025364515  |Empresa Compra de materiales 1 BCP SOLES $/0.00 $/1,000.00 E001 125
TOTAL DE INGRESOS CAJA $/0.00
TOTAL DE EGRESOS $/1,000.00
COD. 1 2 3 4 5
CTA/BANCO | BCP SOLES (SCOTIASOLES| EFECTIVO |SCOTIADOLARES | EFECTIVO $
SALDOS -S/1,000.00 S/0.00 S/0.00 $0.00 $0.00
Total soles | Total délares
-S/1,000.00 $0.00
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Apeéndice F

Formato de orden de despacho

EA
EACE Consulting ORDEN DE DESPACHO
Engineers
Solicitante:
N° Despacho: EA-OD-00XX-2024 Fecha:
Proyecto:
N° Descripcion de productos Unidad Cantidad
1
2
3
4
5
6
Comentarios:
Despachador: Receptor:
Firma Firma
Fecha: Fecha:
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Apeéndice G

Formato de solicitud interna

EA
EACE Consulting SOLICITUD INTERNA
Engineers
Solicitante:
N° Solicitud: EA-SI-00XX-2024 Fecha:
N° Descripcion de la solicitud
1
2
3
4
5
6
Comentarios:
Solicitante: Aprobador:
Firma Firma
Fecha: Fecha:




N° EACE
E A MANUAL DE EA-MAPRO-001
PROCEDIMIENTOS FECHA PAGINA REVISION
02/01/2024 268 /312 1
Apeéndice H

Formato de requerimiento

EA
EACE Consulting REQUERIMIENTO
Engineers
Solicitante:
N° Req: EA-REQ-00XX-2024 Fecha:
Proyecto:
N° Descripcion de productos Cantidad Unidad
1
2
3
4
5
6
Comentarios:
Solicitante: Aprobador:
Firma Firma
Fecha: Fecha:
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Apéndice |

Formato de solicitud de cotizacién

EA )
EACE Consulting SOLICITUD DE COTIZACION
Engineers
Serores:
N° Solicitud: EA-SC-00XX-2024 Fecha:
Datos: EA Consulting Engineers RUC: 20570881419
Contacto: Edgar Gallardo N° celular
N° Descripcion de productos Cantidad Unidad
1
2
3
4
5
6
Comentarios:
Solicitante:

Firma

Fecha:
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Apeéndice J

Formato de comparativo de cotizaciones

EACE Eén.su‘ting COMPARATIVO DE COTIZACIONES
Engineers
NOMBRE DEL UND PRECIO | CANTIDAD | COSTO DE
PROVEEDOR LTEL MEDIDA sroplere UNITARIO | SOLICITADA FLETE LemAL

1 UND |Producto 1 S/ - S/ - S/

2 KG Producto 2 S/ - S/ - S/

Proveedor 1 3 MLL | Producto 3 S/ - S/ - S/
4 M3 Producto 4 S/ - S/ - S/

5 UND |Producto 5 S/ - S/ - S/

TOTAL| S/

1 UND |Producto 1 S/ - S/ - S/

2 KG Producto 2 S/ - S/ - S/

Proveedor 2 3 MLL | Producto 3 S/ - S/ - S/
4 M3 Producto 4 S/ - S/ - S/

5 UND |Producto 5 S/ - S/ - S/

TOTAL S/

1 UND |Producto 1 S/ - S/ - S/

2 KG Producto 2 S/ - S/ - S/

Proveedor 3 3 MLL | Producto 3 S/ - S/ - S/
4 M3 Producto 4 S/ - S/ - S/

5 UND | Producto 5 S/ - S/ - S/

TOTAL| S/
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Apeéndice K
Formato de orden de compra
EA
Consulting ORDEN DE COMPRA
Engineers
Sefiores:
N° Cotizacion: Fecha:
Datos: EA Consulting Engineers RUC: 20570881419
Contacto: Edgar Gallardo N° celular
Direccién:

En referencia a la cotizacién N° XXXX enviado por su representada, estamos de acuerdo con sus
términos y condiciones, es por ello que, deseamos adquirir los siguientes productos:

N° Descripcién de productos

Cantidad

Unidad Total

S/

S/

S/

S/

S/

(OB |W (N (-

S/

TOTAL

S/

Vaucher de pago:

Solicitante:

Firma

Fecha:
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Apéndice L.

Formato de perfil de puesto

EA
Consulting “Nombre de la especialidad”
Engineers

EACE

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Experiencia

Conocimientos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Conocimientos técnicos

Habilidades de analisis

Resolucién de problemas

Gestion de proyectos

Innovacion y creatividad

Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Etica profesional
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Apéndice M.

Formato de contrato para el personal

sulting Engineers

CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS
N° EA-CT- 24-

PROYECTO:

Conste por el presente documento privado, el Contrato de Locacién de Servicios que celebran de una parte EA
CONSULTING ENGINEERS S.A.C.,(en adelante LA EMPRESA), identificada con R.U.C. Nro. 20570881419,
con domicilio en pasaje Santa Rosa Nro. 130, Distrito, Provincia y Departamento de Cajamarca, representada
por su Apoderado, Sr. EDGAR FRANKLIN GALLARDO ASCENCIO, identificado con DNI 41082331, y de la

otra parte el Sr. , con DNI Nro. , con domicilio
en , Distrito de , Provincia de ,
Departamento de , a quien en lo sucesivo se denominara EL LOCADOR en los términos y

condiciones descritos en las clausulas siguientes:

PRIMERO: ANTECEDENTES

1.2 LA EMPRESA es una persona juridica de derecho privado, cuya actividad principal es proporcionar
servicios de ingenieria, gerencia, construccion y supervision de obras en general, que requiere cubrir las
necesidades de recursos humanos con el objetivo de desarrollar sus actividades en el proyecto
denominado “ i

1.3 EL LOCADOR es una persona natural dedicada a prestar servicios como proyectista civil. Por su parte el
LOCADOR declara poseer la capacidad y experiencia necesaria para brindar los servicios externos
requeridos por LA EMPRESA.

SEGUNDA: OBJETO

Por el presente documento, EL LOCADOR se obliga frente a LA EMPRESA a brindar los servicios de control
de proyectos, elaboracion de alcances de trabajo, revision de planos de fabricacion de estructuras, elaboracion
de metrados, elaboracion de planos, elaboracién de informes y visitas de campo para el proyecto denominado

El lugar de contratacion del LOCADOR es el Distrito, Provincia y Departamento de Cajamarca o podria
brindarse de manera remota en coordinacién con ambas partes.

TERCERA: BASE LEGAL E INTERPRETACION

El presente contrato es de naturaleza civil y esta regido por las disposiciones del Cadigo Civil, en especial por
los articulos 1764° al 1770° de dicho cuerpo legal. En consecuencia, las partes convienen que EL LOCADOR
no estara sujeto a ninglin vinculo de subordinacion laboral con LA EMPRESA.

Siendo de conocimiento de las partes, que el presente contrato es de caracter civil, no siendo de aplicacion del
ordenamiento juridico normativo de las relaciones laborales del pais; por lo tanto, EL LOCADOR no tendra
derecho a compensacion por tiempo de servicios, ni beneficio social alguno.

CUARTA: PRESTACION NO EXCLUSIVA DE LOS SERVICIOS

El presente contrato no implica la exclusividad de ninguna de las partes suscritas del presente contrato. En
consecuencia, EL LOCADOR podra prestar los mismos servicios establecidos en el presente contrato a otra
persona natural o juridica, asimismo, LA EMPRESA, podra contratar los servicios establecidos en el presente
documento con quien estime conveniente.

1de?2
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EACE

EA Consulting En

QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO

El presente contrato tiene una duracién de (XX) meses contado a partir del __/_/ , €l cual
vencera automaticamente el __/_/ , sin necesidad de comunicacion expresa previa de LA EMPRESA,
salvo la prérroga o renovacion expresa a que se refiere la clausula sexta.

SEXTA: PRORROGA O RENOVACION

Las partes podran prorrogar o renovar el presente contrato si al término del mismo el servicio o trabajo no se
haya concluido. En todo caso la duracidn de la prérroga o renovacion sera previa coordinacion de los
interesados.

SEPTIMA: PAGO DE HONORARIOS

Los honorarios que percibird EL LOCADOR como retribucion mensual por sus servicios, a todo costo, es de
S/ ( con 00/100 soles), que incluye el Impuesto a la Renta (8%). El pago se
realizara de manera mensual, luego de 5 dias de haber presentado el Recibo por Honorarios

OCTAVA: CONFIDENCIALIDAD

EL LOCADOR, por su parte se compromete a prestar sus servicios con toda eficiencia, puntualidad y
cifiéndose a las normas que dicte LA EMPRESA por intermedio de sus representantes, ofreciendo a
desempefiarse con toda lealtad y honradez.

Teniendo en consideracion que, a través de su relacién con LA EMPRESA, EL LOCADOR, puede recibir o
contribuir a producir informacion confidencial, este ultimo debera responsabilizarse de cuidar dicha informacion.

NOVENA: CODIGO CIVIL

Todo lo que no esté estipulado en este documento, se regira de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Civil.
Las partes convienen en dejar claramente establecido que el servicio contratado constituye para efectos del
Impuesto a la Renta un ingreso de cuarta categoria para EL LOCADOR, toda vez que este no cumple con los
requisitos sefialados en el articulo 34 inciso €) del D. Leg. 774 para ser catalogado como de quinta categoria;
por otra parte, al tratarse de un contrato de prestacion de servicios que no implica relacién de subordinacion ni
dependencia, el mismo se encuentra fuera de los alcances de las leyes laborales y por ende de la obligacion de
realizar las aportaciones al Instituto Peruano de Seguridad Social.

Conforme con todas las clausulas anteriores, firman las partes, por duplicado al ____ dia del mes de
del afio 2023.

LA EMPRESA EL LOCADOR

Edgar Franklin Gallardo Ascencio (Nombre y apellidos completos)

DNI N° 41082331 DNI N°

2de2
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Apéndice N
Formato de orden de servicio
€ N° 0S8
EA-0S-XXXX-2023-01
ORDEN DE SERVICIO -
) ‘ FECHA OS PAGINA
EA Consulting Engineers XKIXXIXXXX "
EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C.
RUC: 20570881419 Solicitado por:
Direccién: E-mail:
Teléfono:
PROVEEDOR
Proveedor:
RUC:
Direccion:
Teléfono:
Contacto:
E-mail:
SERVICIO
Proyecto: Comprobante: Recibos por Honorarios
Cod. proyecto:  EA-MY-23-XXXXXXXXXX Moneda: SOLES (S/)
Periodo: XXXX (XX) meses
TERMINOS DE PAGO:
El pago de la presente Orden de Servicio se realizara dentro de los quince (15) dias calendarios, posteriores a la recepcion por
parte de EACE de cada recibo por honorario emitida por EL SUBCONTRATISTA (cumpliendo con las formalidades de ley), EACE
pagara a EL SUBCONTRATISTA las armadas correspondientes de la confraprestacion total por el Servicio.
Item Descripcion Cant. P.U. (PEN S/) Sub. Total
TOTAL S/
Son: XXXXXXXXX mil con 00/100 soles

OBSERVACIONES:

EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C. _

RUC 20570881419 (NOMBRE DEL PROVEEDOR)

DNI XXXXXXXXXXXX
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Apéndice O
Formato de estado de pago
N°EA
: ESTADO DE PAGO EA-EDP-XXXX-24-01
N° XX FECHA PAGINA
1
CONTRATO N°: EA-CT-XXXX-24-XX
SUBCONTRATISTA: XOOOOOKKXX
OS N°: EA-0S-XXXX-24-XX
VALOR 0S: S/ XXOXKXXXXX MONEDA: SOLES (S/)
PRESUPUESTO ANTERIOR ACTUAL ACUMULADO
ORDEN DE SERVICIO DESCRIPCION UNID | CANTIDAD Pﬁzﬂo TOTAL CANTIDAD; TOTAL CANTIDAD TOTAL CANTIDAD ;| TOTAL
HH S/ - S/ - 0 S/ - 0.00 s/ -
EA-0S-XXXX-23-01
S/ -

Sub Total 0.00 + 0.00 = 0.00

IGV 0.00 + 0.00 0.00

TOTAL 0.00 + 0.00 = 0.00
CONDICIONES DE PAGO

« El pago de la Orden de Servicio se realizara dentro de los quince (15) dias calendarios, posteriores a la recepcion por parte de EACE de cada factura emitida por el Subcontratista (cumpliendo con las formalidades de ley).

« El costo por transferencia interbancaria queda bajo responsabilidad de EACE.

INFORMACION DEL CONTRATANTE PARA FACTURACION

INFORMACION BANCARIA DEL SUBCONTRATISTA

Razén Social: EA Consulting Engineers S.A.C. Razén Social:

RUC: 20570881419 RUC:

Direccion: Pje. Santa Rosa 130, Urb. Santa Elena Alta, Cajamarca-Perd Direccién:

Atencion: Edgar Gallardo Entidad bancaria:
Cargo: Gerente General Cuenta Corriente:
E-mail: Datos del Banco:
GERENCIA SUBCONTRATISTA

FECHA:  XX/XX/IXXXX

FECHA: XX/XX/XXXX
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Apéndice P
Formato de ficha de datos personal
B N° EACE
E ACE FORMATO EA-FDP-XXXX-001
. FICHA DE DATOS PERSONAL FECHA PAGINA  [REVISION
EA Consulting Engineers 27/03/2024 m B
Informacion general
Nombres .
Apellidos .
foto
oNnee oo
RUC

Cargo en la empresa

Profesoen ¢ Codigo de trabajador :
Informacién de contacto

Direccion o Provincia y distrto .

Correo Celular

Informacién acadé mica

Grado de Instruccion

Colegiatura

Especialidad

Fecha de Colegiatura :

Informacién bancaria

Entidad bancaria

Tipo de CTA

Entidad bancaria

Tipo de CTA

Numero de CTA

CCl

Numero de CTA

CCl

Informacion personal

Nacionalidad
Fecha de nacimiento

Estado civil

NUmero de hijos

Edades:

Contacto de emergencia

Enfermedades

Nombres parentesco .
Cewfar ¢ Ciudad
Otros datos

Alergias Tipo de sangre

Otros
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Apéndice Q
Formato de detalle de los documentos declarables
N° EACE

E FORMATO EA-FOR-001

A DETALLE DE COMPROBANTES DE PAGO FECHA | PAGINA | REVISON
4/08/2023 1n C
FACTURAS - DICIEMBRE 2023
ITEM E:ﬂEI(S:IPg\N RUC RAZON SOCIAL SERIE CORRELATIVO DESCRIPCION MONEDA MONTO IGV TOTAL
TOTAL SOLES $/0.00 $/0.00 $/0.00
RECIBO POR HONORARIOS - DICIEMBRE 2023
ITEM E:IIEI(S:::N RUC PERSONA NATURAL SERIE CORRELATIVO DESCRIPCION MONEDA MONTO IGV TOTAL
TOTAL SOLES $/0.00 $/0.00 $/0.00
RECIBOS - DICIEMBRE 2023
ITEM EI:;‘S;IHOAN RUC RAZON SOCIAL SERIE CORRELATIVO DESCRIPCION MONEDA MONTO IGV TOTAL
TOTAL SOLES $/0.00 $/0.00 $/0.00
FACTURA EXTRANJERA - DICIEMBRE 2023
ITEM E:IIIEI(S::::N ID FISCAL RAZON SOCIAL SERIE CORRELATIVO DESCRIPCION MONEDA MONTO IGV TOTAL
I

TOTAL DOLARES $0.00 $0.00 $0.00
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CONCLUSIONES
Se formul6 la propuesta de un Manual de Procedimientos para los colaboradores de la
empresa EA Consulting Engineers S.A.C., en donde se incluyen todos los procesos y
actividades identificadas de la empresa, esto con el fin de aumentar la eficiencia en el
desarrollo de los procesos mediante la disminucion de tiempos.
Se recolectaron datos sobre el tiempo promedio de cada etapa del proceso para realizar
el analisis de procesos internos de la empresa, en donde se identificd que la empresa
imprime documentos que deben ser aprobados por el Gerente, tales como solicitudes de
dinero, documentos transmittal, solicitudes de uso de instrumentos y herramientas,
entre otros documentos; los cuales una vez aprobados deben ser escaneados para su
almacenamiento o uso. Todos los aspectos mencionados causan un incremento en el
tiempo de elaboracion del procedimiento y estos pueden ser evitados mediante la
implementacion de envio de documentos digitales y aprobacion digital.
Se realizé el mapeo de procesos de la empresa en donde se identificaron los procesos
estratégicos (direccion estratégica y gestion de calidad), se identificaron los procesos
operativos (licitacion, planificacion del servicio, desarrollo del servicio y entrega del
servicio) y se identificaron los procesos de apoyo (compras, gestion humana,
marketing, gestion contable y financiera). Finalmente, una vez mapeado los procesos y
realizado el analisis respectivo, se elaboraron flujogramas para la descripcion grafica de
los procedimientos.
Se identificaron algunos puntos criticos de los procesos de la empresa, tales como,
retrasos en las respuestas del cliente, retrasos en las aprobaciones de los documentos
internos por parte del Gerente, uso de métodos manuales para registrar y comunicar las
solicitudes y documentacion interna de la empresa y falta de canales de comunicacion

claros y definidos para la coordinacion entre areas.
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RECOMENDACIONES

1. Serecomienda a la empresa EA Consulting Engineers S.A.C. aprobar e implementar
la propuesta de Manual de Procedimientos, debido a que esta describe detalladamente
las tareas y procesos que se deben seguir dentro de la empresa para ser eficientes,
ademas se recomienda implementar un programa de capacitacion para todos los
colaboradores sobre el uso y aplicacion del Manual de Procedimientos y distribuir
copias digitales del manual para asegurar el facil acceso de este.

2. Se recomienda implementar un sistema de gestion documental digital que permita la
creacion, envio, aprobacién y almacenamiento de documentos de manera electronica,
utilizando firmas digitales para validar aprobaciones y asi eliminar la necesidad de
impresiones y escaneos.

3. Se recomienda implementar un programa de mejora continua que utilice los
flujogramas y el mapeo de procesos como base para identificar areas de mejora; es
decir, realizar revisiones periddicas de los procesos mapeados, identificar
ineficiencias, cuellos de botella y oportunidades de optimizacion. Asegurando que los
procesos mapeados no solo se utilicen como una herramienta estatica, sino que se
conviertan en la base para una cultura de mejora continua dentro de la empresa.

4. Se recomienda adoptar plataformas de comunicacién interna como Microsoft Teams
para facilitar la comunicacién y coordinacion entre los colaboradores. Ademas,
establecer protocolos claros para la gestion de solicitudes y aprobaciones internas para

reducir los tiempos de respuesta y mejorar la eficiencia operativa.
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Apéndice A
Guia de entrevista

INTRODUCCION
La presente entrevista tiene fines académicos, se busca diagnosticar la situacién actual de los procesos
de la empresa y conocer los procedimientos que llevan a cabo en sus actividades de trabajo, los datos
brindados permitiran la apreciacion sobre el tema de investigacion es por esa razén que se pide su
colaboracion y sinceridad. Escuche cuidadosamente las preguntas formuladas y conteste abiertamente,
existira confidencialidad. Muchas gracias.
DATOS GENERALES
Nombres y apellidos: ..ccevviuiiiniiieiiieiiiriineiieriatiretiestsessssssssssesssessossssnsossssensssssssnse
[ OF: 1 ¢ {1 | T 1 B
PREGUNTAS:
1. ¢Elinicioy el final del servicio esta debidamente establecido?

a. Si b. No
Explique el inicio y fin del servicio:
2. ¢Existe un espacio fisico asignado para llevar a cabo todos los procesos del servicio?

a. Si b. No
Describa el espacio fisico:
3. ¢Existen procesos para llevar a cabo el servicio?

a. Si b. No
Describa los procesos que realizan para el desarrollo del servicio:
4. ¢Existen cuellos de botella o demoras en la ejecucion de los procesos?

a. Si b. No

Describa las demoras:
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5. ¢Todos los colaboradores de la empresa participan en la ejecucion del servicio?
a. Si b. No
Mencione qué colaboradores participan:
6. ¢Los procesos estratégicos, procesos operativos y procesos de apoyo estdn debidamente
establecidos?
a. Si b. No
Si la respuesta es Si, detalle en qué documento se describen los procesos y pase a la pregunta 8:
Si la respuesta es No, pase a la pregunta 7.
7. Describa los procesos y subprocesos.

PROCESOS ESTRATEGICOS

1Y/ F=Ted o] o] o100 1< o LN
Proceso 1: Subprocesos:
Proceso 2: Subprocesos
PROCESOS OPERATIVOS
17 10 0] 0] 0 1 1
Proceso 1: Subprocesos:
Proceso 2: Subprocesos

PROCESOS DE APOYO

MACKOPIOCESO0: touvireineiniineineeneereiaeeeesesscessesesssssssscsscescsscsssessnces

Proceso 1: Subprocesos:




8. ¢Los colaboradores conocen las actividades que deben realizar para cada proceso?
a. Si b. No

9. ¢Existe delegacion de actividades?
a. Si b. No

Detalle la forma en que se delegan las actividades:

10. ¢Existe responsable para verificar el cumplimiento de las actividades y procesos?
a. Si b. No

Mencione quién es el responsable y cémo verifica el cumplimiento

11. ¢Todos los colaboradores pueden acceder a la informacién que requieren?
a. Si b. No

Mencione como es el proceso para acceder a la informacion

12. ¢Todos los colaboradores pueden acceder a los materiales que requieren?
a. Si b. No

Mencione como es el proceso para acceder a los materiales

13. ¢Todos los colaboradores pueden acceder a los instrumentos y equipos que requieren?

a. Si b. No

Mencione coOmo es el proceso para acceder a los instrumentos y equipos
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Guia de observacion para el analisis de procesos
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Macroproceso: ...

Proceso:

N° Sub Procesos N° Descripcion de la actividad Tiempo ,\;ﬁmg A-Ik-ligrrcggo Responsable
1.1 Actividad 1

1 Sub Proceso 1 1.2 Actividad 2
1.3 Actividad 3
2.1 Actividad 1

2 Sub Proceso 2 2.2 Actividad 2
2.3 Actividad 3
3.1 Actividad 1

3 Sub Proceso 3 3.2 Actividad 2
3.3 Actividad 3

Total en minutos

Total en horas

Total en dias laborables (8 horas)




Apéndice C

Validez del instrumento

FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR

1. Titulo de la Tesis:

EXPERTOS — GUIA DE ENTREVISTA

EMPRESA EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA - 2023”

. Nombre del tesista: Emerson Laurie Romero Valdez

. Experto: Jair Miguel Pérez Aguilar

2
3
4, Grado Académico: Master
5

. Estimado (a) experto(a):

“PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz

de consistencia metodoldgica, con la finalidad de determinar si el instrumento retne los indicadores

necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademas de evaluar si ha sido

excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero

correspondiente, conforme a cada definicion.

N° | Indicadores

Definicion

Excelente

Muy
bueno

Bueno

Regular

Deficiente|

Claridad y
precision

LLas preguntas estan redactadas en forma clara y precisa,
sin ambigiiedades.

X

2 Coherencia

Las preguntas guardan relacion con las variables e
indicadores del proyecto.

X

3 Validez

Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
validez de contenido y criterio.

4 Organizacion

La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
agradecimiento, datos demograficos, instrucciones

Las preguntas y reactivos han sido redactadas utilizando

informacion.

. — la técnica de lo general a lo particular.
Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
Marco de . ; . 3
6 Réfsraiicid marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de

7 Extension

El nimero de preguntas no es excesivo y estd en relacion
con las variables, dimensiones e indicadores del problema.

X
X

X

X

Opinién: Favorable ()

No favorable ( )

Jair Miguel Pérez Aguilar

Mtr. | ing. | Lic. Adm. |

PMP® | SFPC | SSWB™ |SSYB™ | CSDM-F™

C.LP. N°* 252606
R.U.C.N° 48149

Cajamarca, 22 de enero de 2024.

D R P P R R P PR PR RS

Firma del experto
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR

-
.

EXPERTOS — GUIA DE OBSERVACION

EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA —2023”

I

Nombre del tesista: Emcrson Lauric Romero Valdez
Experto: Jair Miguel Pérez Aguilar
Grado Académico: Master

Estimado (a) experto(a):

Titulo de la Tesis: “PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz de

consistencia mctodoldgica, con la finalidad de determinar si ¢l instrumento reine los indicadores

necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademas de evaluar si ha sido excelente,

muy bucno, bucno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) cn ¢l casillero correspondicnte, conforme

a cada definicion.

validez de contenido y criterio.

. _— Muy <
Ne° | Indicadores Definicién Excelente B Bueno | Regular (Deficiente|
1 Claridad y Las preguntas cstan redactadas cn forma clara y precisa, >(
precision sin ambigiiedades.
5 Coherencis Las preguntas guardan relacion con las variables e
= QnEIEncIa indicadores del proyecto. >(
3 Validez Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la

4 Organizacion

La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
agradccimiento, datos demograficos, instrucciones

-

Las preguntas y reactivos han sido redactadas utilizando

informacion.

2 Orden la técnica de lo general a lo particular. >(
Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
Marco de = . a—
6 % 2 marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de \
Referencia

7 Extension

Lil nimero de preguntas no es excesivo y estd en relacion
con las variables, dimensiones e indicadores del problema.

Opinion: Favorable () No favorable ( )

Jair Miguel Pérez Agullar

Mrr. | Ing. | Lic. Adm. |

PMP® | SFPC| SSWB™ |SSYB™ | CSDM-F™

C.LP. N* 252606
RUC.N* 48149

Cajamarca, 22 de enero de 2024.

et esstesecssessesssttssetstestttestesressessasesscssscssnssnons

Firma del experto
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR
EXPERTOS — GUIA DE ENTREVISTA

1. Titulo de la Tesis:

EMPRESA EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA - 2023”

2. Nombre del tesista: Emerson Laurie Romero Valdez

3. Experto: ’Qoxc\\\u \:_\'\ZOJOG“) MGC\)‘\»OJ\ZC\ C&C\)O

4. Grado Académico: M BA
5. Estimado (a) experto(a):

“PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz

de consistencia metodoldgica, con la finalidad de determinar si el instrumento retine los indicadores

necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademds de evaluar si ha sido

excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero

correspondiente, conforme a cada definicion.

N° | Indicadores Definicion Excelente I:l‘elgo Bueno | Regular |Deficiente|
1 Claridad y Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa, X
precision sin ambiguedades.
s Las preguntas guardan relacion con las variables e
2 Coherencia indicadores del proyecto. x
3 Validez Lag preguntas hap sido rgdagtadas teniendo en cuenta la X
validez de contenido y criterio.

¥ i La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
o Onpaiamciy agradecimiento, datos demograficos, instrucciones X
5 Ordeii Las’ preguntas y reactivos han s;do redactadas utilizando X

la técnica de lo general a lo particular.
M d Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
6 Ra;co % marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de ><
0 ormcla informacion.

o El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion

7 Extension. con las variables, dimensiones ¢ indicadores del problema. X
Opini6n: Favorable () No favorable ( )
Cajamarca, 19 de enero de 2024.
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR
EXPERTOS — GUIiA DE OBSERVACION

1. Titulo de la Tesis: “PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
EMPRESA EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA - 2023~

. Nombre del tesista: Emerson Laurie Romero Valdez

2
3. Experto: PO Yanoo E_\\Z_O\\)e\’\r\ Meé\'(;\ﬂ?_& CC\(,\’\O
4
5

Grado Académico: \\‘\ BA

. Estimado (a) experto(a):

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz
de consistencia metodoldgica, con la finalidad de determinar si el instrumento retne los indicadores
necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademds de evaluar si ha sido
excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero

correspondiente, conforme a cada definicion.

N°| Indicadores Definicion Excelente I:?: ::0 Bueno | Regular [Deficiente]
1 Claridad y Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa, x
precision sin ambigtiedades.
X Las preguntas guardan relacion con las variables e
"
2 | Coherencia indicadores del proyecto. X
s Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
4 Waliez validez de contenido y criterio X
5 3 La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
g Orgenizacitn agradecimiento, datos demograficos, instrucciones X
5 Ordés Las preguntas y reactivos han S.ldo redactadas utilizando g
la técnica de lo general a lo particular.
Naieaid Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
6 DEOCE: marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de )(
Referencia . .
informacion.
; El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion
i Exteyitn con las variables, dimensiones ¢ indicadores del problema. )<

Opinién: Favorable 96 No favorable ( )

Cajamarca, 19 de enero de 2024.

N

JOCENTE
............ o« URHERSIDAD RACHINAL P¥ rasigssmegesssessasnsssnanas

Firma del experto

293



FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR
EXPERTOS — GUIA DE ENTREVISTA

1. Titulo de la Tesis:

EMPRESA EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA - 2023”

. Nombre del tesista: Emerson Laurie Romero Valdez

o
. Grado Académico: Ma Ster

2
3. Experto: Ar nold Memdo ?edn’%\JQ =
4
5

. Estimado (a) experto(a):

“PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Adjunto instrumentos de recoleccién de datos, matriz de operacionalizacién de variables y matriz

de consistencia metodolégica, con la finalidad de determinar si el instrumento retine los indicadores

necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademds de evaluar si ha sido

excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero

correspondiente, conforme a cada definicion.

N° | Indicadores

Definicién

Excelente

bueno

Bueno

Regular

Deficiente]

Claridad y
precision

Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa,
sin ambigoedades.

2 | Coherencia

LLas preguntas guardan relacion con las variables e
indicadores del proyecto.

3 Validez

Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
validez de contenido y criterio.

4 Organizacion

La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
agradecimiento, datos demograficos, instrucciones

Las preguntas y reactivos han sido redactadas utilizando

5 _|Sxa la técnica de lo general a lo particular.
Marco:de Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
6 f marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de
Referencia ; S
informacion.
7 Extensién El nimero de preguntas no es excesivo y estd en relacion

con las variables, dimensiones e indicadores del problema.

8 DA PR K

Opinién: Favorable [)J_

No favorable ( )

Cajamarca, 22 de enero de 2024.
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR

o

EXPERTOS — GUIiA DE OBSERVACION

EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA —-2023"

. Nombre del tesista: Emerson Laurie Romero Valdez

. Grado Académico: Mastecr

2
3. Experto: n\'vmlc] Memdo Rod wQue Z
4
5

. Estimado (a) experto(a):

. Titulo de la Tesis: “PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacién de variables y matriz de

consistencia metodoldgica, con la finalidad de determinar si el instrumento reune los indicadores

necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademds de evaluar si ha sido excelente,

muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero correspondiente, conforme

a cada definicidn.

N° | Indicadores

Definicion

Excelente

Bueno | Regular |Deficiente

Claridad y
precision

Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa,
sin ambigtedades.

2 | Coherencia

Las preguntas guardan relacion con las variables e
indicadores del proyecto.

3 Validez

Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
validez de contenido y criterio.

4 Organizacion

La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
agradecimiento, datos demograficos, instrucciones

Las preguntas y reactivos han sido redactadas utilizando

5 Orden la técnica de lo general a lo particular.
Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
6 Marco de f : 1 el . nivel 4
Referenci, marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de

informacion.

7 Extension

El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion

con las variables, dimensiones e indicadores del problema.

Opinién: Favorable 9 No favorable ( )

Reg C1P 718

Cajamarca, 22 de enero de 2024.
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR

1. Titulo de la Tesis:

EXPERTOS — GUIA DE ENTREVISTA

EMPRESA EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA - 2023”

2. Nombre del tesista: Emerson Laurie Romero Va|dez

3. Experto: M ario OSUUAL?D»O
4. Grado Académico: @0517’9(

5. Estimado (a) experto(a):

AREDES
en ADM!°N7

3&:) CHEE .

s7TRACCON .

“PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz

de consistencia metodol6gica, con la finalidad de determinar si el instrumento retine los indicadores

necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademds de evaluar si ha sido

excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero

correspondiente, conforme a cada definicion.

N° | Indicadores

Definiciéon

Excelente

Muy
bueno

Bueno

Regular

Deficiente

Claridad y
precision

Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa,
sin ambigiiedades.

2 | Coherencia

Las preguntas guardan relacion con las variables e
indicadores del proyecto.

3 Validez

Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
validez de contenido y criterio.

4 Organizacion

La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
agradecimiento, datos demograficos, instrucciones

Las preguntas y reactivos han sido redactadas utilizando

ol e la técnica de lo general a lo particular.
Muscoida Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
6 % marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de
Referencia

informacion.

7 Extension

El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion
con las variables, dimensiones e indicadores del problema.

AL X IRI8 A< X

Opinion: Favorable N

No favorable ( )

ssssssssvsnsasssrnsnne seehen

Firma del expert

Cajamarca, 19 de enero de 2024.
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR

1. Titulo de la Tesis:

EXPERTOS — GUiA DE OBSERVACION

“PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

EMPRESA EA CONSULTING ENGINEERS S.A.C., CAJAMARCA - 2023”

2. Nombre del tesista: Emerson Laurie Romero V.

ajagz v
Zz
3. Experto: MAR,Co Oswa oo @MM SancweZ

4. Grado Académico: @JC/ﬂZ en
5. Estimado (a) experto(a):

MW STRACE O

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacién de variables y matriz

de consistencia metodologica, con la finalidad de determinar si el instrumento retine los indicadores

necesarios que permitan realizar un manual de procedimientos; ademds de evaluar si ha sido

excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero

correspondiente, conforme a cada definicion.

agradecimiento, datos demograficos, instrucciones

N° | Indicadores Definicién Excelente l;‘:::; Bueno | Regular |Deficiente,
1 Claridad y Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa,
precision sin ambigiiedades.
N Las preguntas guardan relacion con las variables e

: Ceherencia indicadores del proyecto.

: Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
3 Validez . : R

validez de contenido y criterio.

4 Organizacién La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,

Las preguntas y reactivos han sido redactadas utilizando

RIS <K X

2 Qrden la técnica de lo general a lo particular.
M d Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
6 Rafrc:) © marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de

G informacidn.
; El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion
T Extensién ; ; - St
con las variables, dimensiones e indicadores del problema.
Opinion: Favorable ()Q No favorable ( )

essssnnene ssessssprssennne

Firma del expert

Cajamarca, 19 de enero de 2024.
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Apéndice D
Resultados de la entrevista

Datos Generales

Preguntas:

1. ¢Elinicioy el final del servicio estd debidamente establecido?
X Si b. No

Explique el inicio y fin del servicio:
Se podria decir que el servicio inicia con la invitacién a un proceso de licitacién por parte de nuestros
clientes, en donde nosotros enviamos nuestra propuesta técnica y econdmica para la evaluacion. Una
vez adjudicado el servicio se inicia con la elaboracion del cronogramay el desarrollo de las actividades
propias del servicio, se presentan avances al cliente para ver si el desarrollo del servicio cumple sus
expectativas y el servicio culmina con la elaboracion de toda la documentacion solicitada en el alcance
del servicio y la presentacion final ante el cliente; una vez aprobado por el cliente, se realiza la entrega
de la documentacién y se emite la factura para el procesamiento del pago por parte del cliente.

2. ¢Existe un espacio fisico asignado para llevar a cabo todos los procesos del servicio?
X Si b. No

Describa el espacio fisico:
Contamos con oficinas ubicado en Jr. Soledad 380 de la ciudad de Cajamarca. En el primer piso se
encuentra la cochera para nuestra camioneta empresarial ademas de tener un pequefio almacén vy el
segundo se estd distribuido en 3 ambientes; el primer ambiente es una oficina de 15 m?
aproximadamente para el Gerente General, el segundo ambiente es una oficina amplia de 30 m?
aproximadamente para el Jefe de Proyectos e ingenieros (cada uno cuenta con su escritorio y con una
mesa amplia para el desarrollo de los planos) y el tercer ambiente es una oficina de 20 m?
aproximadamente para el asistente de gerencia y Social Media Community Manager.

3. ¢Existen procesos para llevar a cabo el servicio?

X Si b. No
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Describa los procesos que realizan para el desarrollo del servicio:

Contamos con procesos, pero estos no estan documentados ni bien definidos, sélo que como llevamos

mucho tiempo en el mercado, utilizamos méas la experiencia para el desarrollo del servicio. Sin

embargo, los procesos que tenemos claro son los siguientes:

1. Licitacion de un servicio. Este proceso trata acerca de las licitaciones en las que participamos,
cumpliendo con la elaboracidn de la documentacién y cotizacidn solicitada por el cliente.

2. Planificacion del servicio. Este proceso trata de la elaboracién del cronograma del servicio,
designacion de recursos materiales y recursos humanos. En algunas ocasiones se requiere de un
especialista que no se encuentra laborando en nuestra empresa y es por ello que se contrata
mediante recibos por honorarios de acuerdo a lo requerido para el desarrollo del servicio.

3. Desarrollo propiamente dicho del servicio. Este proceso trata de la ejecucion de lo planificado
y desarrollo de todo lo solicitado por el cliente (informes, expedientes técnicos, planos, etc.)

4. Entrega del servicio al cliente. Este proceso trata de la presentacion del servicio al cliente, en
donde se evalla el nivel de satisfaccién, se corrige observaciones y culmina con el envio de la
documentacion aprobada por ambas partes.

5. Facturacion del servicio. Este proceso trata de la elaboracidon de la factura y procesamiento del
pago por el desarrollo del servicio.

4. ¢Existen cuellos de botella o demoras en la ejecucion de los procesos?

X Si b. No

Describa las demoras:

Las principales demoras son las siguientes:

- Demora en el envio de la informacién por parte del cliente. Casi siempre existe demora en el
envio de informacidn por parte del cliente, lo que impacta en nuestro cronograma y tenemos que
solicitar una ampliacion de plazo para la entrega del servicio.

- Demora en las coordinaciones para visita de campo. Las visitas de campo se programan de
acuerdo al alcance del servicio adquirido, es decir, no en todos los servicios se requiere; sin
embargo, la demora es por todo el tramite burocratico que se realiza para la programacion de

dichas visitas; lo que impacta en el cronograma y conlleva a solicitar una ampliacion de plazo
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para la entrega del servicio.

Demora en la contratacién de algin especialista. Existe demora en la contratacién de
especialistas porque no contamos con perfiles de puesto y usualmente se emplea nuestra red de
contactos para la contratacion, debido a que esta es puntual (de acuerdo al alcance del servicio);
lo que conlleva a realizar horas extras por parte de nuestros colaboradores para poder terminar el
servicio a tiempo.

Demora en el desarrollo de los planos. En ocasiones se requiere el calculo o avance por parte
de algun colaborador para poder realizar el desarrollo de los planos. Por ejemplo, si existe demora
en el avance del ingeniero civil de estructuras, entonces el proyectista civil no podréa realizar los
planos en AutoCAD, debido a que la informacion proporcionada por el ingeniero es su principal
fuente para el desarrollo de los planos; lo que conlleva a realizar horas extras por parte de nuestros

colaboradores para poder terminar el servicio a tiempo.

5. ¢Todos los colaboradores de la empresa participan en la ejecucion del servicio?

X Si b. No

Mencione qué colaboradores participan:

Contamos con doce (12) colaboradores en la empresa:

1 Gerente General

1 Asistentes de Gerencia

1 Social Media & Community Manager
1 Contador externo / auditor

1 Jefe de Proyectos

2 Ingenieros civil de estructuras

1 Ingeniero mecénico electricista

1 Ingeniero mecénico de piping

3 Proyectistas civil o cadistas

6. ¢Los procesos estratégicos, procesos operativos y procesos de apoyo estan debidamente

establecidos?

b.

Si X No
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Si la respuesta es Si, detalle en qué documento se describen los procesos y pase a la pregunta 8

Solo los procesos operativos son los que tenemos identificados, es decir, los procesos que se

desarrollan en el area de proyectos, los demas colaboradores realizan sus actividades de acuerdo a lo

requerido por el jefe inmediato.

Si la respuesta es No, pase a la pregunta 7.

7. Indique los procesos y subprocesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccidn estratégica

Proceso 1:

Disefio del plan estratégico

Subprocesos:
1. Reunion para la elaboracion del documento inicial.
2. Desarrollo del contenido del plan estratégico.

3. Revision y aprobacion.

Proceso 2:
Desarrollo de alianzas
estratégicas

Subprocesos:
1. Busqueda e identificacion de potenciales socios.
2. Desarrollo del contrato de alianza estratégica.

Gestion de calidad

Proceso 1:

Control de calidad

Subprocesos:
1. Disefio del plan de control de calidad.
2. Desarrollo del control de calidad en los proyectos ejecutados.

3. Reuniones con el cliente para revisar los avances.

PROCESOS OPERATIVOS

Licitaciones

Proceso 1:

Adquisicion de proyectos

Subprocesos:
1. Busqueda de clientes.

2. Participacion en licitaciones.

Planificacion del servicio

Proceso 1:
Elaboracion del plan de trabajo

del proyecto

Subprocesos:
1. Solicitud de informacién inicial.

2. Disefio y aprobacion del plan de trabajo.

Desarrollo del servicio

Proceso 1:

Subprocesos:

1. Programacion y realizacion del emo.
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Tramite de fotochecks

(circunstancial)

2. Adquisicion de SCTR y trdmite de fotochecks.

Proceso 2:

Visita de campo

Subprocesos:
1. Preparativos iniciales para el viaje.
2. Seleccion de herramientas, instrumentos y equipos.

3. Desarrollo de la visita de campo.

Disefio y desarrollo técnico

Proceso 1:

Disefio del servicio

Subprocesos:
1. Elaboracién de avances del servicio.

2. Disefo final del servicio.

Entrega del servicio

Proceso 1:

Presentacion final del servicio

Subprocesos:
1. Programacién de la presentacion.

2. Desarrollo de la presentacion.

Proceso 2:
Aprobacion del servicio

Subprocesos:
1. Aprobacién y entrega de la documentacion en fisico.

2. Aprobacién y entrega de la documentacion en digital.

Facturacion del servicio

Proceso 1:
Procesamiento del pago por el

servicio

Subprocesos:
1. Generacion de la factura.
2. Registro de la factura en SAP Ariba.

PROCESOS DE APOYO

Compras

Proceso 1:

Adquisicion de bienes y/o

Subprocesos:
1. Elaboracién del requerimiento de compra.
Busqueda y seleccion de proveedores.

2
3. Pago a proveedores.
4

servicios
Recepcién del pedido de compra.
Gestion Humana
Subprocesos:
Proceso 1: 1. Identificacion de necesidad de contratacion.

Reclutamiento de personal

2. Elaboracioén del anuncio de reclutamiento.

3. Evaluacién y seleccidn del candidato.

Proceso 2:

Subprocesos:
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Contratacion, integracion y
pago de personal

1. Firma del contrato y orden de servicio.
2. Incorporacion del nuevo colaborador a la empresa.

3. Remuneraciones.

Gestion Financiera

Proceso 1:

Gestidn de flujo de dinero

Subprocesos:
1. Manejo de caja de dinero.
2. Elaboracién del informe de ingresos y egresos.

Gestion Contable

Proceso 1:

Pago de tributos

Subprocesos:
1. Elaboracion del detalle tributario.
2. Registro del pago tributario.

Marketing

Proceso 1:

Promocién de la marca

Subprocesos:

1. Elaboracion del brochure empresarial.
2. Encuesta de satisfaccion del cliente.
3. Disefio del merchandising.
4

Promocidn de la marca por redes sociales.

8. ¢Los colaboradores conocen las actividades que deben realizar para cada proceso y

subproceso?

b. Si

X No

Contamos con un Manual de Organizacién y Funciones (MOF), sin embargo s6lo describen las

funciones en general para cada puesto de trabajo, es decir, no es muy detallado.

9. ¢Existe delegacion de actividades?

X S

b. No

Detalle la forma en que delega actividades:

La delegacién de actividades es de acuerdo al jefe inmediato. En mi caso como Gerente General,

delego actividades al Asistente de Gerencia para que me brinde el apoyo con el control de la agenda,

manejo de caja y gestion de la documentacion; al Social Media y Community Manager le delego

actividades para promocionar la marca, disefio de merchandising, disefio de publicaciones para redes

sociales, entre otros. Por otro lado, el Jefe de Proyectos delega las actividades de acuerdo al plan de

trabajo que realizan para el desarrollo del proyecto adquirido.
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10. ¢Existe responsable para verificar el cumplimiento de las actividades y procesos?
X Si b. No

Mencione quién es el responsable y cdmo verifica el cumplimiento
Los jefes inmediatos verifican el cumplimiento de las actividades, es decir, el Gerente General para
los colaboradores administrativos y el Jefe de Proyectos para los colaboradores de la parte operativa.

11. ¢Todos los colaboradores pueden acceder a la informacion que requieren?
¥ Si b. No

Mencione cémo es el proceso para acceder a la informacion
Nosotros contamos con un disco de almacenamiento compartido (drive empresarial) en donde
cargamos toda la informacion que solicitamos al cliente, el colaborador tiene acceso libre a toda la
informacion proporcionada. La Unica informacion a la que no se puede acceder es a la financiera, en
donde se encuentran los movimientos bancarios y contables, esa informacion solo tiene acceso el
Gerente General.

12. ¢Todos los colaboradores pueden acceder a los materiales que requieren?
X Si b. No

Mencione cémo es el proceso para acceder a los materiales
Los colaboradores pueden acceder a los materiales de manera libre, sélo tienen que solicitar la llave
del almacén al Gerente General e indicar los materiales que requieren. Si en todo caso no hay el
material solicitado, entonces tienen que realizar una solicitud de compra para que el Asistente de
Gerencia pueda cotizar y comprar los materiales.

13. ¢Todos los colaboradores pueden acceder a los instrumentos y equipos que requieren?
b. Si X No

Mencione cémo es el proceso para acceder a los instrumentos y equipos
Sélo los jefes inmediatos pueden acceder a los instrumentos debido a que algunos son muy costosos,
como los equipos topograficos, equipos proceq, entre otros. Para poder acceder a los instrumentos y

equipos se tiene que realizar una solicitud y esta tiene que ser aprobada por el jefe inmediato.
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ANEXOS



Anexo 1

Formato de alcance de trabajo

Newmont.

EACE

RIO GRANDE SULFATE CONTROL (SUBPROYECTO 08) - SISTEMA DE

MINERA YANACOCHA SR.L.

PROYECTO:

BOMBEO LAGARTO

DOCUMENTO N°: EA-SOW-36005-G-31-4081

ALCANCE DE TRABAJO
DISCIPLINA: GENERAL - G
REV.:1
APROBADO POR:
Jefe de Proyecto Edgar Gallardo
Jefe de Disciplina
Cliente MINERA YANACOCHA SRL.
REV. | ELAB.POR DESCRIPCION FECHA APROBADO
A | E.ROMERO REVISION INTERNA 120CT2023 | E GALLARDO | E GALLARDO
B |EROMERO REVISION DEL CLIENTE 09NOV2023 | E GALLARDO | E GALLARDO
0 | Y.SANCHEZ PARA CONSTRUCCION 22NOV2023 | E GALLARDO | E GALLARDO
1 |Y.SANCHEZ PARA CONSTRUCCION 24NOV2023 | E GALLARDO | E GALLARDO
EACE Newmont. BROYECTOS DE CAPITAL, EACE 5. Newmont PROYECTOS DE CAPITAL
3 ' ! | SOSTENBLE a i SOSTENIBLE
SUPERINTENDENCIA DE INGENIERIA HEACE 3
'SUPERINTENDENCIA DE INGENIERIA [
BIOCRANDE SULFATE CONTROL: ‘SUBPROVEGTO 8= SISTEMAE EAS ON-20085.0.1.4081 RIO GRANDE SULFATE CONTROL - SUBPROYECTO 8 - SISTEMA DE EA-SOW-36005-G-31-4081
BOMBEO LAGARTO - CIVIL - CONCRETO - ESTRUCTURAS FECHA PhoiA REVSICH T
L CANCE D TasaRIo BaeHil wima| 36 4 BOMBEO LAGARTO - CIVIL - CONCRETO - ESTRUCTURAS FECHA PAGINA REVSION
ALCANCE DE TRABAJO GENERAL 2011203 3126 1
INDICE GENERAL 308, % A — "
4.00. ACERO ESTRUCTURAL (SUMINISTRADO POR EL CONTRATISTA}....c. .21
4 4.01. Suministro, habilitacién y colocacion de soportes acero ASTM A-36
11 Ubicacion del proyecto 4 4.02. Suministro, habilitacién y colocacion de de acero ASTM A-36 2
1.2, Brevedescripcién del proyecto 4 P i
& 4.03. Suministro, habilitacién y colocacion de bastidores acero ASTM A-36
1.3.  Condiciones 4 25, Suministro 7
ALCANCE DE LOS TRABAJOS INCLUIDOS 5
26. Cronograma 2
2.1, Alcance del trabajo general. 5
27. Soporte para p 2
2.2. Ingenieria 6
28, Control de calidad 5
23, C 6
3. TRABAJO NO INCLUIDO %
2.3.1. Control de calidad 7 i -
4. CODIGOS DE REGULACIONES Y ESTANDARES 2
2.32. Planos conforme a obra. 7
5 CAMBIOS 24
24, Alcance e trabajo especffico 7 . 5
S 4
1.00. TRABAJOS PRELIMINARES 7 6 ANARIS
i iizaciny 6.1. Listade planos y de ingenieria 2
g 4 62. Listade planosy del proyecto 2%
26
200. CIVIL - MOVIMIENTO DE TIERRAS (0) o W FINDEL L
201, Excavacion en tereno natural suelto o 9
2.02. Carguio y acarreo de material excedente hasta D= 1 km.... ... .9
203, Acarreo adicional de material excedente hasta D=3.0 km
204. Perfiado y de temeno natural 1
2.05. Relleno masivo con material propio 1
206. Relleno estructural con material prop 12
2.07. Instalacion de casing CPT @ 30 pig para linterna de bombas.......... .13
2.08. Instalacin de geomalla uniaxial 3
209. Trabajos BPS) 1%
3,00. CONCRETO (1) %
3.01. Concreto armado, fc=25MPa %
3.02. Concreto simple, fc=10 MPa 1%
3.03. Acero de refuerzo, f'y=420 MPa. 16
3.04. Encofradoy 17
3.05. Sellode juntas 18
3.06. Grout cementicio (mortero de nivelacion) 18

3.07.

Suministro. habilitacion y colocacion de pernos de anclaje ASTM A-36 .
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Anexo 2

Formato de memoria de calculo estructural

Newmont. EAC E EACE Newmont. PROYECTOS DE CAPITAL
SUPERINTENDENCIA DE INGENIERIA wence
RIO GRANDE SULFATE CONTROL (SUBPROYECTO 08) - SISTEMA DE EAMC-36005-1-314083
MINERA YANACOCHA SRLL. MEMORIA DE CALCULO CMETS%L%T%A VERTICAL ESTACION DE u/:ﬂn:n ;’7‘2’: ”"':m
PROYECTO: DICE GEMERAL
10N 3
RIO GRANDE SULFATE CONTROL (SUBPROYECTO 08) - SISTEMA DE OREINOS 2= A
BASES DE DISENO 3
BOMBEO LAGARTO S5 Ciloonyiomee 5
32 Materiales 4
33 geotécnica 4
DOCUMENTO N°: EA-MC-36005-1-31-4083 34. Cargas 4
34.1. Cargas Muertas (D) 4
MEMORIA DE CALCULO ESTRUCTURAL CIMENTACION DE e g st ¢
TURBINA VERTICAL ESTACION DE BOMBEO LAGARTO - DISENO SAc: Copee co Yook () 2
ESTRUCTURAL DE BASTIDOR PARA TURBINA VERTICAL S/ Corges Shiniows (55 £) 2
35 G de Cargas. i
36. Control de 7
DISCIPLINA: CONCRETO -1 CALCULO Y DISENO CIMENTACION 1
4.1.  Determinacion de tensiones admisibles del suelo apoyo y verificacion de estabilidad. ........................... 12
REV: 1 411, Caso de operacion bomba turbina vertical 12
412 Caso de operacin mas siSmo bomba furbing VErCal ... 12
APROBADO POR: 413 Re de de trabajo y 5n de estabilidad 13
4.14. Armadura de |: 13
Jefe de Proyect Edgar Gallardo i
42 Verficacion de Relacion de Frecuencias de Modos de Vibrar de la Cimentacion...............
deleicle Dol 421, Dy de momento de i 14
Ciente MINERA YANACOCHAS R L. 422 Requisitos minimos de cimentacion de equipos VIbIios ..............covrveerevccsn 15
423, Relacién de ias de vibrar de la cimentacic 16
REV. | ELAB POR DESCRIPCION FECHA REVISADO | APROBADO | 43, Verficacion de Desplazamientos Méximos por Ampitud de Vibraciones de Turbina Vertcal.................. 18
A |E GALLARDO REVISION INTERNA 310C12023 | EGALARDO | E GALLARDO 44. Disefio de Bastidor Apoyo Turbina Vertical. 20
8 |EGALARDO | REVISION DEL CLIENTE 0BNOV2023 | EGALLARDO | E GALLARDO 45 Disefio de Pemos de Andaje Bastidor Apoyo Turbina Vertical. ........
0 E GALLARDO PARA CONSTRUCCION 09.NOV.2023 E. GALLARDO E GALLARDO CONCLUSIONES 28
1 E GALLARDO PARA CONSTRUCCION 22 NOV 2023 E GALLARDO E GALLARDO RECOMENDACIONES 2%
Anexo 3
Formato de reporte de ingenieria
Newmont. E AC SUPERINTENDENCIA DE INGENIERIA
: =R E Newmont. EACE
srovEcTos e LG Y SERS DS e
CAPITAL SOSTENIBLE REPORTE DE INGENIERIA “‘T:;;ﬁ'zz‘m
MINERA YANACOCHA SR.L.
PROYECTO:
TABLA DE CONTENIDOS
INGENIERIA DE DETALLE: SISTEMA DRENAJE GRIFO CARACHUGO Y 10 3
DISENO DE LOSAS DE BAHIA 2 20 3
3.0 OBJETIVOS 4
4.0 BASES DE DISENO. 4
4.1 Codigos y Normas 4
DOCUMENTO N°: EA-RI-13045-G-30-4002 42 4
43  Recursos hidroii 5
. 44  Materiales. 5
REPORTE DE INGENIERIA i i i
46 Carga 5
DISCIPLINA: GENERAL -G A8.1; Cargas Nuatias (D) s
462 CargasVivas (L). 6
47 & de Cargas 6
REV.: 0 48 Topografia 6
50 7
APROBADO POR: 5.1  Sistema de drenaje bahia 1 y 4
52 Drenaje desde losas hacia el separador de agua y aCeRe ..............coeermensisississsancrsnnsnenns 10
Jede de Proyecto Edgar Gallardo €6) 53  Estado estuctural actual de las losas bahia 1 12
Jefe de Disciplina Daniel Aravena (DA) 54  Estado estructural actual de 1as 108as BaNIA 2...............ccccocvvvcvovecvsiunscrnsssssscnssccssssasm sassase s ssssce 10
Cliente Minera Yanacocha SRL (MY) 6.0 ALTERATIVAS DE MEJORA 18
6.1 Mejoras sistema de drenaje bahia 1 18
Rev. | ELAB.POR DESCRIPCION FECHA REVISADO APROBADO 62 Drenaje desde losas hacia el separador de agua y aceite 2 25 18
A D. ARAVENA REVISION INTERNA 06JUNI0202 | E.GALLARDO E. GALLARDO o1 losa bahin1 e
B D. ARAVENA REVISION DEL CLIENTE 20.JUNIO2022 | E. GALLARDO E. GALLARDO 52 ota baia2 i
0 D. ARAVENA PPARA CONSTRUCCION 28JUNI02022 : E. GALLARDO E. GALLARDO :: SONCLUSIONES, ::
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Anexo 4

Formato de lista de materiales

Newmont. | EACE |

MINERA YANACOCHA S.R.L.

PROYECTO:

RIO GRANDE SULFATE CONTROL - SUBPROYECTO 08
SISTEMA DE BOMBEO LAGARTO

DOCUMENTO N° EA-LM-36005-G-31-4081

LISTA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION - LM

DISCIPLINA: GENERAL - G

REV.: 1
APROBADO POR
Jefe de Proyecto  : Edgar Gallardo
Jafe de Disciplina
Cliente 5 MINERA YANACOCHA
REV. | ELAB.POR DESCRIPCION FECHA REVISADO APROBADO
A KC. REVISION INTERNA 120CT.23 E. GALLARDO E. GALLARDO
B KC. REVISION DEL CLIENTE 09.NOV.23 E. GALLARDO E. GALLARDO
0 KC. PARA CONSTRUCCION 22NOV.23 E. GALLARDO E. GALLARDO
1 KC. PARA CONSTRUCCION 24NOV.23 E. GALLARDO E. GALLARDO

Newmont y SUPERINTENDENCIA DE INGENIERIA
YA OCHA FORMATO Cédigo: PCS-IN-FO-008
PROYECTOS DE CANTIDADES Y PRECIOS OFERTADOS (QPS) e 0ti(2eNay.2028
CAPITAL SOSTENIBLE
AREA: 3-LA QUINUA QPS No.: EA-QPS-36005-G-31-4081
CODIGO DE FACILIDAD: 6005 REV.: 1
WBS No.: FECH
FCR No.: ELABORADO POR: K.C.
SOW No.: EA-SOW-36005-G-31-4081
Articulo de il Pl Unidad Freclo
Pago item Cédigo de| Cédigo de | Codigo de Descripcion de la Actividad Tamano Clase Cantidad Basica Unitario Oferta Total
Area | SubArea | Actividad Ofertado
[ALCANCE DEL TRABAJO ESPECIFICO CONSTRUCCION
1.00 [ TRABAJOS PRELIMINARES
101 MOVILIZACION Y DESHOVILIZACION NA NA 1.00 GLB
102 [TRAZO Y REPLANTEO NA NA 1.00 GLB
20 CIVIL - MOVIMIENTO DE TIERRAS
201 [EXCAVACION EN TERRENO NATURAL SUELTO O COMPACTADO (VER NOTAS 1Y 2) 1421.01 M3
EXCAVACION PARA LOSA DE CONTENCION-INCLUYE F3A F7 NA NA %591 [
EXCAVACION FUNDACION TANQUES NA NA 3400 3
EXCAVACION FUNDACION BOMBAS VERTICALES (VER NOTA 10) NA NA 125642 M3
EXCAVACION PARA CAJA COLECTORA NA NA 204 W3
EXCAVACION F1 NA NA 276 M3
EXCAVACION F2 NA NA 588 [E
202 [CARGUIO Y ACARREO DE MATERIAL EXCEDENTE HASTA D=1 Km 20651 W3
ELIMINACION DE MATERIAL EXCEDENTE. INCLUYE EMPUJE Y CONFORMAGION EN ZONA DE DESCARGA NA NA 20651 [
203 [ACARREO ADICIONAL DE MATERIAL EXCEDENTE HASTA D=3 Km (VE RNOTA 11) 41301 | M3KM
ELIMINACION DE MATERIAL EXCEDENTE (DEFINIR DEPOSITO] NA NA 41301 MIKM
204 PERFILADO Y COMPACTADO DE TERRENO NATURAL 39076 M2
PERFILADO Y COMPACTADO DE TERRENO NATURAL PARA LOSA-INCLUYE CAJA COLECTORA NA NA 31040 [
PERFILADO Y COMPACTADO DE TERRENO NATURAL PARA FUNDACION BOMBAS (FONDO EXCAVACION) NA NiA 5460 [
~ PERFILADO Y COMPACTADO DE TERRENO NATURAL PARA FUNDACIONES FIYF2 B NA NA B8 | M2
205 RELLENO MASIVO CON MATERIAL PROPIO 25799 M3
RELLENO FUNDACIONES BOMBAS H=3M NA NA 25799 M3




Anexo 5

Lista de planos y documentos del proyecto

A Newmont PROYECTOS DE CAPITAL
EACE bl e SOSTENIBLE
SUPERINTENDENCIA DE INGENIERIA N°EACE
RIO GRANDE SULFATE CONTROL - SUBPROYECTO 8 - SISTEMA DE EA-SOW-36005-G-31-4081
BOMBEO LAGARTO - CIVIL - CONCRETO - ESTRUCTURAS FECHA PAGINA
ALCANCE DE TRABAJO GENERAL 24/11/2023 26126
6.2. Lista de planos y documentos del proyecto
PLANOS REVISION DESCRIPCION
SISTEMA DE BOMBEO LAGARTO LOSA DE CONTENCION
EA-DWG-36005-1-31-4081 0 - FUNDACION DE TANQUES FUNDACION DE BOMBAS
VERTICALES ARREGLO GENERAL - PLANTA
SISTEMA DE BOMBEO LAGARTO-LOSA DE CONTENCION
EA-DWG-36005-1-31-4082 0 - FUNDACION DE TANQUES-FUNDACION DE BOMBAS
VERTICALES-ENCOFRADO
SISTEMA DE BOMBEO LAGARTO - TANQUES TK-001 Y TK-
EA-DWG-36005-1-31-4083 0 002 - CIMENTACION TANQUES-ENCOFRADO - DETALLES
SISTEMA DE BOMBEO LAGARTO - TANQUES TK-001 Y TK-
ELDNGI6005-1-91-408 o 002 - CIMENTACION TANQUES-REFUERZO - DETALLES
EA-DWG-36005-1-31-4085 0 PLANO FORMAS Y REFUERZOS DE FUNDACIONES
EA-DWG-36005-1-31-4086 0 PLANO FORMAS Y REFUERZOS DE FUNDACIONES
EA-DWG-36005-1-31-4087 0 FUNDACION BOMBA VERTICAL
SISTEMA DE BOMBEO LAGARTO SOPORTE DE TUBERIAS
EA-DWG-36005-2-31-4081 0 GUIAS Y ABRAZADERAS METALICAS PLANTAS - SECCION
-DETALLES
SISTEMA DE BOMBEO LAGARTO - BASTIDOR PARA
ERNG-al0-21- K2 g BOMBAS VERTICALES Y PLANCHA DE SOPORTE
DOCUMENTOS REVISION DESCRIPCION
EA-SOW-36005-G-31-4081 1 ALCANCE DE TRABAJO
EA-QPS-36005-G-31-4081 1 LISTA DE PARTIDAS Y CANTIDADES
EA-BOM-36005-G-31-4081 1 LISTA DE MATERIALES
S AR ST B MEMORIA DE CALCULO ESTRUCTURAL CIMENTACION
TANQUE
MEMORIA DE CALCULO ESTRUCTURAL SOPORTES DE
EA-MC-36005-1-31-4082 0 TUBERIAS ESTACION DE BOMBEO LAGARTO
MEMORIA DE CALCULO ESTRUCTURAL CIMENTACION DE
EAMC36005-1- 314088 1 TURBINA VERTICAL ESTACION DE BOMBEO LAGARTO
MEMORIA DE CALCULO HIDRAULICO (ESTABLE -
EA-MC-36005-5-31-4081 0 TRANSIENTE)
EA-MC-36005-5-31-4082 0 MEMORIA DE CALCULO FLEXIBILIDAD
EA-TR-36005-2-31-4081 0 INFORME DE REVISION DE TANQUE TK-001/TK-002

/Il FIN DEL DOCUMENTO /I/
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EACE

EA Consulting Engineers

CONTACTANOS

Gerencia

Edgar Gallardo
edgar.gallardo@eace.com.pe
(+51) 954 771 739

Anexo 6

Brochure empresarial

Administracion
Rubi Cabrera

rubi.cabrera@eace.com.pe

(+51) 982 976 976

NUESTROS
SERVICIOS

Ingenieria

Brindamos servicios de ingenieria multidisciplinaria
en las siguientes especialidades:

Civil.

Concreto.

Estructuras.

Inspeccion especial de estructuras.
Mecanica.

Piping.

Electromecénica.

Hidraulica.

Instrumentacion y Control.
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* SOCIOS
ESTRATEGICOS

WCD TERRANALYSIS

1.Electromecanica. 1.Mecanica de suelos.
2.Instrumentacion. 2.Concreto.
3.Procura. 3.Pavimentos.

Swco

INGENIEROS CONSULTORES TERRANALYSIS

CONSULTORES & EJECUTORES E.RL

" NUESTRO STAFF PROFESIONAL

P Edgar Gallardo Ascencio p Luis Ariza
Jefe de Proyectos Especialista en Hidraulica
Con 16 afios de experiencia profesional como ingeniero Civil estruc- Con 9 afios de experiencia profesional como ingeniero
tural, Supervisor de Proyectos, Lider de Disciplina Civil, Jefe de Su- Civil. Cuenta con una maestria en Ingemer.la Hldrauhc?.
pervision de Obras. Cuenta con estudios de maestria en Gerencia de Ha desarrollado proyectos para el sector minero, energia
la Construccién y Gestién de proyectos PMI. Ha desarrollado pro- agricola y obras viales. Ha laborado en Minera San Ra-
yectos para el sector minero, industrial, hidraulicos, obras viales y fael, So_uthern Pert, MJ & Asociados Water Resources
edificaciones. Ha laborado en Minera Yanacocha, Gold Fields, Miski Consulting y EACE.
Mayo y EACE.

P Carlos Gutiérrez P Personal especialista

Especialista en Piping

Con mas de 15 afios de experiencia profesional como ingeniero Contamos con personal especialista en:
Mecénico - Electricista especialista en Piping. Ha desarrollado pro- Instrumentacion, electromecanica e hidraulica.
yectos para el sector minero. Experiencia en andlisis de flexibilidad

de ductos de hasta 15 km de longitud y lineas para estaciones de

bombeo de agua y slurry. Experiencia en construccién de estructuras

metalicas y montaje de equipos mineros. Ha laborado en Ausenco,

PSI Pert, IDICSA y EACE.
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=
! NUESTROS PROYECTOS
PRINCIPALES

Ingenieria de detalle: Facilidades
Superficiales Tunel de Exploracion
Chaquicocha - Yanacocha.
Modificacion Ing. Detalle Facilidades
superficiales Tunel de Exploracion Cha-
quicocha - Yanacocha.

Ingenieria de detalle Sistema de Trans-
porte de agua tratada STP Km. 37 a
poza LQ.

Ingenieria de detalle Modificacion del
sistema eléctrico facilidades superficia-
les del tinel de exploraciéon Chaquico-
cha underground.

Ingenieria de detalle sistema de bom-
beo RWP.

Evaluacion estructural a detalle Alma-
cén de Nitratos Minera Yanacocha.
Ingenieria de detalle acondicionamiento
del DCP4 y DCP4B.

Ingenieria de detalle: Evaluacion y di-
sefio de anclajes de tuberias de HDPE
Y CS del proyecto Quecher Main Pad
Carachugo 14.

Minera Gold Fields La Cima S.A.

Supervision “Construccion de plataforma TCB-25-Presa de Relaves
Gold Fields La Cima”.

Ingenieria detallada “Construccién de plataforma TCB-25".
Supervision reconstruccion de dieciséis viviendas con dafio estructu-
ral grave en la ciudad de Hualgayoc.

Supervision “Censo de dafios estructurales de viviendas de la ciudad
de Hualgayoc”, 700 viviendas.

Supervision “Elaboracion de 28 expedientes técnicos para la recons-
truccion de viviendas con dafio estructural grave en la ciudad de
Hualgayoc”.

Elaboracion del Expediente técnico “Aprovechamiento hidrico de la
cuenca Lipia - El Tingo - Hualgayoc”.

Supervisién “Electrificacion Rural Venteros - Hualgayoc”.
Consultorias varias sobre evaluacion estructural de edificaciones
aledafias a las zonas del radio de influencia de las voladuras de mi-
nera Gold Fields.

Minera Yanacocha S.R.L. * Ingenieria de detalle: Evaluacion del

sistema de bombeo de contingencia -
Bombas Xylem - Pozas Pad Carachugo
14.

e Ingenieria de detalle Sistema de dre-
naje grifo Carachugo y disefio de losas
bahia 2.

e Carachugo Backfill - Sistema de bom-
beo: Disefio de tuberias HDP de poza
Yeni y poza Verénica hacia Surge Pond.

* Inspeccion y Evaluacion Estructural de
Piscina 01-Planta Yanacocha Norte.

¢ Rio Grande Sulfate Control - Disefio en
concreto estructural y acero para los
sistemas de bombeo Huaynapicchu,
New Pond y Lagarto.

e Cambio de bombas de Piscina CA-14
para transferencia de solucion desde
Pond CA-14 hacia Pond CA antiguo
- Andlisis de transiente, flexibilidad y
venteo — Calculo estructural de sopor-
tes.
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