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Abstract

The right management of the projects is the
success key of a company, the literature divided
this administration on nine big areas each one of
them on the different company issues. The work
will take part on the human resources,
communication and acquisitions areas.

To achieve the development of this
subject were raised the follow objectives: Analyze
the current administration system, select the
process and helpful tools for the control of the
chosen areas, develop new process and tools on
the current company project management and
elaborate the management process manual the
company needs.

For the analysis mentioned before was
used the Project Management Institute (PMI) on
the Pmbok, to know the company’s current state,
what comes to the management was observed
and investigated some members involved on the
constructive works management, the same way
was evaluated the used tools on the studied
areas.

The wrong management brings troubles
such as poor quality work or delay on the delivery
dates and increased costs caused by the
productivity decrease and control loss over the
different tasks. For this reasons is presented the
guide to take as foundation the operations relate
with human resources with communication and
acquisitions the project needs.

Key words: Administration, Management,
Human resources, Communication, Acquisitions.

Resumen

La gestion adecuada de los proyectos es clave
para el éxito de la empresa, la literatura divide
esta administracion en nueve grandes areas que
aplican segun las necesidades de la empresa. El
trabajo consistira en analizar las é&reas de
recurso humano, comunicacion y adquisiciones.

Para lograr el desarrollo de éste tema se
plantearon los siguientes objetivos: Analizar el
sistema administrativo actual, seleccionar los
procesos y herramientas Utiles en el control de
las areas escogidas, desarrollar nuevos procesos
y herramientas que complementen la gestién de
los proyectos que utiliza la empresa y elaborar el
manual de procesos de gestion que amerita la
empresa.

Para dicho analisis se utilizd la guia del
Project Management Institute (PMI) descrita en
el Pmbok, para conocer el estado actual de la
empresa, con respecto a gestion se observé y se
indago a diversos involucrados con el desarrollo
de las obras constructivas, de igual manera se
evaluo las herramientas que utilizan con respecto
a las areas estudiadas.

La mala gestiébn causa problemas como
trabajos de mala calidad o atrasos en la fecha de
entrega y aumentos en los costos ya que la
productividad disminuye y se pierde el control de
las tareas a realizar. Por tal razén se presenta
una guia para tomar como base en las
operaciones relacionadas con el recurso humano
las comunicaciones y las adquisiciones
necesarias para el proyecto.

Palabras claves: Administracién, Gestion,
Recurso humano, Comunicaciones,
Adquisiciones.
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Prefacio

Continuamente se da la ejecucion de proyectos
en diferentes areas y todos tienen en comun que
la base para su éxito es una adecuada
planeacién y visidn de las necesidades que éste
va a requerir y asi facilitar la ejecucion y las
etapas posteriores, por lo tanto es necesario
implementar buenas précticas en su direccion.

La planeacion en el éambito de Ila
construccion sobresale el tema relacionado con la
mano de obra, materia prima a utilizar, es decir,
los recursos para llevar la ejecucion del proyecto
satisfactoriamente ya que la apropiada
combinacion de ellos puede dar como resultado
disminucién de costos y eliminacion de atrasos
en el proceso constructivo por lo tanto es
necesario contar con un plan de gestiébn que
permita tener compromisos claros y una division
razonable de tareas, lo que permite tener
responsables de cada actividad a ejecutarse.

En los proyectos de gran magnitud
presentan por lo general mayor complejidad en
el tema de logistica y direccion, tal es el caso del
proyecto en estudio; que se trata de la
construccion de condominios verticales, se tienen
siete torres y cada una consta de tres niveles.

Debido a la importancia del tema de
direccion de obras nace la idea de éste proyecto
de graduacion el cual propone crear un plan de
gestion como herramienta para la guia de dicha
obra constructiva enfocandose principalmente en
lo que respecta a recurso humano,
comunicaciones y adquisiciones, con el objetivo
gue la construccién opere eficazmente y asi
cumpla con la misién para la que fue contratada.

Se debe recordar que en la
administracion profesional de proyectos abarca
nueve areas, pero en este caso solo se enfocé en
las tres mencionadas anteriormente, ya que la
empresa presenta problemas en la gestion de
estas areas por lo cual estaban interesados en
documentar los procesos para dichas areas.

Para elaborar el plan se siguié la guia del Project
Management Institute (PMI). En primera instancia
se analizara el sistema administrativo actual para
mejorar y obtener las técnicas de administracion
que se ajusten y asi conseguir una metodologia
que mejore el desempefio de la empresa y por
Ultimo se obtendrd la guia de gestibn en las
areas de enfoque.

La conclusibn de este trabajo la
agradezco principalmente a Dios, que me ha
bendecido constantemente y otorgado la
oportunidad de triunfar en mi estudio.

También le agradezco a mi familia por
todo el apoyo, en especial a Zaida mi madre y mi
hermana Silvia, quienes han creido y dado todo
por mi.

Agradezco a los ingenieros Gustavo
Campos y Christian Venegas por darme la
oportunidad de ejecutar mi practica de
graduacion 'y compartir sus conocimientos
conmigo.

Gracias a mi profesor tutor Juan Carlos
Coghi Montoya por toda su guia, ayuda y tiempo
dedicado durante la ejecucion del proyecto. En fin
gracias a todos los compafieros amigos y equipo
de la escuela de ingenieria en construcciéon por
colaborar en mi formacién personal y académica.
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Resumen Ejecutivo

La empresa Supra Redser S.A es derivada del
grupo EPG (Entrepregroup), esta enfocada en
proyectos de condominios (principalmente
verticales) estableciéndose en la zona costera de
Dominical, Uvita, Ojochal y alrededores, también
se encarga de construir cabinas y casas de uso
vacacional en dichas zonas.

La obra que se utilizd para realizar el
proyecto en estudio; se trataba de la construccion
de condominios verticales, se tenian siete torres y
cada una constaba de tres niveles.

El desarrollo del plan de gestiéon del
proyecto propuesto surgié de la necesitad de la
empresa mejorar los aspectos relacionados con
comunicaciones, lo que involucra la parte
humana y las adquisiciones.

El objetivo general fue estructurar un plan
de gestién de recursos humanos,
comunicaciones y adquisiciones, los objetivos
especificos fueron realizar actividades que
complementaran el desarrollo de los planes
subsidiario al plan de gestion principal y lograr la
integracion de las tres areas abarcadas,
proporcionando elementos de guia en la
administracion de los proyectos.

Este documento se compone de dos
partes: el trabajo formal de investigacion; que
explica la metodologia de la investigacion y los
fundamentos tedricos, y la guia que contiene el
plan de Gestién; en donde se desarrollan los
planes auxiliares de las tres é&reas del
conocimiento mencionadas.

Se elabor6 un pequefioc manual con
herramientas y procedimientos estandarizados en
el tema de gestion, para que asi le sirva de guia a
la empresa durante la ejecucion y control de sus
proyectos, y ayuda a proporcionar una respuesta
gue sirva como punto de partida y modelo para
una administracion exitosa de proyectos en las
tres areas abarcadas

Entre las herramientas usadas las
principales fueron: Organigrama, matriz de roles y
funciones, matriz de andlisis de los interesados,

matriz de comunicaciones, estructura desglosada
del trabajo, reportes mensuales, valor ganado
entre otras.

Segln Chamoun (2002) el objetivo de la
gestién de recursos humanos es lograr el mejor
desempefio de las personas participantes en el
proyecto. Se pretende “desarrollar el proceso
por el cual se identifican y documentan los roles
dentro de las habilidades requeridas y las
relaciones de comunicacion”. (PMI, 2008).

Una buena comunicacién es clave para
que todo marche bien dentro del proyecto. El fin
de la gestiéon de las comunicaciones es lograr
una comunicacion efectiva entre los involucrados,
tener actualizada la informacién del proyecto y
mantener informados a todos los involucrados en
el desarrollo, por lo que se debe prever cuales
contenidos, que medios se utlizard para
distribuirla y con qué frecuencia se va a distribuir
dicha informacion.

Segun el PMI (2008) la gestibn de
adquisiciones describe los procesos involucrados
en la compra o adquisicion de productos,
servicios 0 resultados para el proyecto, los
procesos de gestion del contrato y de control de
cambios requeridos para desarrollar y administrar
contratos u 6Ordenes de compra emitidas por
miembros autorizados del equipo del proyecto.

La guia obtenida al final del trabajo se
presenta como apéndice del mismo, y se realiz
segun las pautas del PMI, de la siguiente manera:
e Gestion del Recurso Humano

— Desarrollo del Plan de Recursos
Humanos

— Adquisicién del Equipo de Proyecto
— Desarrollo del Equipo de Proyecto

— Direccién del Equipo de Proyecto
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e Gestion de Comunicaciones

— ldentificacibn de los involucrados en el
proyecto

— Planificacién de las Comunicaciones
— Distribucion de la Informacién

— Gestion de las Expectativas de los
Involucrados

— Informacion del Desempefio

e Gestion de Adquisiciones
— Planificacién de las adquisiciones
— Ejecucion de las adquisiciones

— Administracién de las adquisiciones

Como conclusiones del trabajo se obtuvo:
gue para lograr el éxito del proyecto no hay que
menospreciar la administracion del proyecto, en
el caso de la empresa analizada no existe ningun
procedimiento estandarizado con respecto al
tema de gestion.

El area de comunicaciébn esta
directamente relacionada con la parte de
recursos humanos y adquisiciones por tal razén
se abarco dichas éareas.

No todas las herramientas establecidas
en el PMI aplican para el caso de estudio, los
problemas de incumplimiento del tiempo vy
alteraciones del costo eran principalmente
causados por falta de comunicacion entre los
participantes, el plan obtenido es aplicable
principalmente en la etapa de planeacion,
ejecucion y control y se puede implementar en
diferentes proyectos.
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Introduccion

Un proyecto se define como una actividad no
rutinaria, un esfuerzo de una sola vez al que
limitan el tiempo, los recursos y las
especificaciones de desempefio que se han
disefiado para satisfacer las necesidades del
cliente. La administracién tiene un principio y un
fin que comprende cuatro etapas: definicion,
planeacion, ejecucibn y entrega. Para una
implantacion exitosa se necesitan habilidades
técnicas y sociales. Los gerentes de proyecto
tienen que planear y presupuestar proyectos,
ademas de organizar las contribuciones de los
demas. (Gray & Larson, 2009)

La empresa Supra Redser S.A esta
encargada de llevar a cabo el proyecto de
condominios MARISOL el cual consta de siete
edificios de tres niveles cada uno, mas areas
comunes (piscinas, gimnasio, zonas verdes, entre
otros).

En los diferentes proyectos es necesario
una adecuada planeaciéon y vision de las
necesidades que éste va a requerir y asi facilitar
la ejecucion y las etapas posteriores, por lo tanto
se debe implementar buenas practicas en su
direccion. Debido a la importancia del tema nace
la propuesta de crear un plan de gestibn como
herramienta para la guia de dicha obra
constructiva enfocandose principalmente en lo
gue respecta a comunicaciones en temas de
adquisiciones 'y recursos humanos, con el
objetivo de lograr una construccion opere
eficazmente y asi cumpla con la misién para la
gue fue contratada.

El problema se presenta en la alteracién
del costo y tiempo de los entregables, ya que son
mayores a lo planeado inicialmente. El plan de
gestion permite tener compromisos claros y una
division razonable de tareas dentro del equipo de
trabajo y asi tener responsables de las
actividades que deben ejecutarse.

El presente trabajo posee un enfoque
tedrico-practico que incluye el estudio de
diferentes alternativas de metodologias de

organizacion empresarial; dandole un enfoque a
la gestion de los recursos humanos,
comunicaciones y adquisiciones.

Para tener un concepto claro de lo que es
administracion de proyectos se indagé en libros
gue abarcaran este tema, como: Administracion
Profesional de Proyectos, La Guia del autor
Yamal Chamoun y las técnicas aplicadas seran
basada en la Guia De Los Fundamentos Para La
Direccion De Proyectos (Guia Del Pmbok®)
cuarta edicion.

La Guia del PMBOK® es un documento
reconocido en la profesion de la direccion de
proyectos. Describe métodos, procesos Yy
practicas establecidas. Al igual que en otras
profesiones, como la abogacia, la medicina y las
ciencias econémicas, el conocimiento contenido
en esta guia evoluciond a partir de las buenas
practicas reconocidas por profesionales
dedicados a la direccibn de proyectos, quienes
contribuyeron a su desarrollo. (PMI, 2008)

La creciente aceptacion de la direccion
de proyectos indica que la aplicacion de
conocimientos, procesos, habilidades,
herramientas y técnicas adecuados puede tener
un impacto considerable en el éxito de un
proyecto. La Guia del PMBOK® identifica ese
subconjunto de fundamentos de la direccién de
proyectos generalmente reconocido como buenas
préacticas, los conocimientos y practicas descritos
se aplican a la mayoria de los proyectos, la
mayor parte del tiempo, y que existe consenso
sobre su valor y utilidad. (PMI, 2008)

A pesar que existen mucha literatura en
el tema de gestion y administracion de proyecto
cada empresa necesita filtrar la informacion
disponible y canalizar los aspectos que aplican
para el tipo de obra que se desea realizar, de
esta manera el presente trabajo busca facilitar la
guia que contenga las herramientas que la
empresa SupraRedser necesita para sus labores.
Colocando todos los conocimientos, herramientas
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y metodologias en un solo documento para
mayor facilidad.

El plan de gestion propuesto se incluye
como un apéndice al final del documento, se
separ6 de la investigaciébn académica para
facilitar su lectura vy utilizacion durante la
ejecucion del proyecto por parte de la empresa.
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Marco Teodrico

El contenido de un plan de gestién del proyecto
incluye técnicas, herramientas y variard de
acuerdo con el area de aplicacion y complejidad
del proyecto. Este proceso da como resultado un
plan de gestion que se actualiza y revisa a través
del proceso de control. El plan de gestion de
proyecto define como se ejecuta, supervisa,
controla y se cierra un proyecto. (PMI, 2008).

Segun Gray & Larson (2009) un
proyecto es un esfuerzo complejo, no rutinario,
limitado por: el tiempo, el presupuesto, los
recursos y las especificaciones de desemperio, y
que se disefia para cumplir las necesidades del
cliente.

En el proyecto se pueden diferenciar
varias etapas:
-Definicién: se establecen los objetivos, se
integran equipos y asignan responsabilidades.
- Planeacion: se aumenta el nivel de esfuerzo, se
planea que implicard el proyecto, a quien
beneficiar4, nivel de calidad y presupuesto.
Abarca la determinacién de qué actividades
necesitan hacerse, quien sera responsable de
hacerlas y en qué orden se realizaran. (Gido y
Clements, 2006)
-Ejecucion: se elabora los productos fisicos, se
implementa el plan, contrata, administra e
integran los equipos.
-Control: compara lo ejecutado o real contra lo
planeado inicialmente. Se controla sobretodo en
comparaciones de tiempo, costo y calidad.
-Entrega: entregar el producto al cliente y
desplegar los recursos del proyecto.

La administracion profesional de proyectos es la
aplicacion de conocimientos, habilidades,
técnicas y herramientas a las actividades de un
proyecto, con el fin de satisfacer, cumplir y
superar las necesidades y expectativas de los
involucrados, y se considera exitoso cuando se
cumple con los objetivos de tiempo, costo y
calidad, a satisfaccion del cliente y de los
involucrados claves. (Chamoun, 2002)

Se debe tener presente que cuando se
habla de administracibn de proyectos se
involucran nueve areas; alcance, tiempo, costo,
calidad, recurso humanos, comunicacion, riesgo,
adquisiciones e integracion.

Para lograr éxito en los proyectos se
debe evitar la administraciéon improvisada, ya que
existen diferentes herramientas que se pueden
aplicar para guiar el futuro y planear los
resultados esperados, en el Cuadro 1 se
observan algunas de las herramientas que
pueden ser utilizadas durante las diferentes
etapas.

Figura 1. Desarrollo de la vida de un proyecto

Ejecucion
V'
/

Planeacién
Definicion / rEptrega

N e,

Comienzo_ Tiempo Final

Fuente: Administracion profesional de proyectos
(Chamoun, 2002)
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Cuadro 1. Técnicas y herramientas para administrar profesionalmente los

proyectos
Proceso Técnicas y herramientas
Inicio -Mapas mentales -Acta de constitucion

_olan del provecto -Estimados de Costos
P proy -Presupuesto base

-declaracion del alcance . .
-Programa de erogaciones - Flujo
- Estructura desglosada de de

trabajo (EDT)
-diagrama organizacional
-Matriz de roles y funciones

efectivo
-Diagrama causa-efecto

Planeacion ; o -Mapa de riesgos
-matriz de comunicaciones . - .
. -Matriz de administracion de
-calendario de eventos .
riesgos
-Estatus semanal -
-Matriz de
-Reporte mensual S
abastecimiento
-Programa del proyecto con ruta . .
- -Sistema de control de cambios
critica ; .
-Lecciones Aprendidas
-Administracién de concursos . .
L y -Administracion de contratos
. . cotizaciones T
Ejecucion -Requisiciones de pago

-Matriz de evaluaciones de

alternativas -Integracion del equipo

-Estatus semanal y reporte
mensual
-sistema de control de cambios
-Lecciones aprendidas

-Control del programa
control -control presupuestal
-valor ganado

-Reporte final -lecciones al cierre

Cierre . . . .
-cierre administrativo -cierre contractual

Fuente: Administracion profesional de proyectos (Chamoun, 2002)

Cuadro 2. Areas de conocimiento de la administracion

Area de conocimiento Definicion
Alcance Definicién de lo que incluye y no incluye el proyecto
Tiempo Programa, calendario, entregas parciales y finales
Costo Estimados de costo, presupuesto, programa de erogaciones
Calidad Estandares relevantes, cémo cumplirlos y satisfacer los requerimientos

Equipo del proyecto que integra colaboradores tanto internos

Recursos Humanos .
como externos y los roles y funciones de cada cual

La genera, quien la recibe, con qué frecuencia la entregamos,

Comunicacion . . o
juntas, medios de distribucién, etc.,

Amenazas por controlar, oportunidades que capitalizar y planes

Riesgo . .
g de contingencia

Estrategias de contratacion, cotizaciones, concursos, contratos y

Abastecimientos - .
administracion de contratos

Administracion de cambios, lecciones aprendidas e integracion

Integracién .
9 de todas las areas

Fuente: Administracion de proyectos (Gray & Larson)
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Gestion de los recursos
humanos

Segun Chamoun (2002) el objetivo de la gestién
de recursos humanos es lograr el mejor
desempefio de las personas participantes en el
proyecto. Se pretende “desarrollar el proceso
por el cual se identifican y documentan los roles
dentro de las habilidades requeridas y las
relaciones de comunicacion”. (PMI, 2008). Entre
los instrumentos para desarrollar dicho plan se
encuentra: el organigrama, planillas de los
trabajadores, se establecen roles y
responsabilidades asi como una matriz de
andlisis de los interesados y detalle del periodo
de tiempo que cada miembro seré requerido.

Los objetivos de ésta area se pueden
generalizar en:
¢ Planificacion de los Recursos Humanos:

Es asignar los roles y responsabilidades al equipo
de proyecto.

e Adquirir el equipo de proyecto:

Busqueda del personal de proyecto idéneo para
cada actividad

o Desarrollar el equipo de proyecto:

Interactuar con el personal del proyecto para
lograr una integracion que dé como resultado el
equipo de proyecto.

e Gestionar el Equipo de Proyecto:

Es una estrategia de manejo del recurso humano
en el proyecto, donde el gerente de proyecto
tiene el reto de influir en las conductas del equipo
y demostrar y hacer sentir su calidad de lider,
disminuyendo disputas y aumentando los
rendimientos en las actividades.

Entre las herramientas Utiles en gestion
de recurso humano se encuentra la Matriz de
roles y funciones la cual es utilizada para ordenar
los trabajos donde participan varias personas en
su ejecucion, especifica el rol o funcion de cada
participante en las distintas tareas y actividades
gue se propuso en el EDT (estructura desglosada
de trabajo).

Gestion de las
comunicaciones

Una buena comunicacién es clave para que todo
marche bien dentro del proyecto. El fin de la

gestiébn de las comunicaciones es lograr una
comunicacion efectiva entre los involucrados,
tener actualizada la informacién del proyecto y
mantener informados a todos los involucrados en
el desarrollo, por lo que se debe prever cuales
contenidos, que medios se utlizard para
distribuirla y con qué frecuencia se va a distribuir
dicha informacion.

Segun el PMI (2008) para desarrollar el plan de
comunicaciones se necesita:

¢ Planificacién de las comunicaciones:
Determinar las necesidades de informacién para
mantener una adecuada comunicacidon con los
involucrados del proyecto.

¢ Distribucién de la Informacion:

Brindar la informacién necesaria a los interesados
en el proyecto segun corresponda.

e Informar el Rendimiento:

Recopilar y distribuir informacion sobre el
rendimiento. Esto incluye informes de estado,
medicién del progreso y proyecciones.

e Gestionar a los Interesados:

Gestionar las comunicaciones a fin de satisfacer
los requisitos de los interesados en el proyecto y
resolver polémicas entre ellos.

Entre las herramientas de gestién de
comunicaciones se tiene la matriz de
comunicacion: Esta herramienta Permite una
vision gréafica completa de los eventos mas
importantes a lo largo del calendario del proyecto,
facilitando la integracién de sus objetivos. Se
utiliza para mantener informados a los
involucrados y asegurar una comunicacion
efectiva. Facilita la toma oportuna de decisiones y
la tranquilidad de los involucrados clave. Se
coloca cada involucrado relevante  por
departamento indicando su rol y a la vez
incluyendo qué tipo de reporte o documento se
debe entregar y con qué periodicidad se entrega.
Ademas se incluye el medio que se utilizara
(email, documento impreso) y se asigna un
responsable de generar la informacién. Se disefia
durante la planeacion y se actualiza a lo largo del
proyecto. (Chamoun, 2002)

También se necesitan reportes
semanales o mensuales los cuales permiten
confirmar prioridades periddicas, presentando un
indicador de tiempo, costo, riesgo,
abastecimientos, cambios y avances generales.
Dependiendo del tipo y necesidades del proyecto
se incluyen: prioridades de la semana, plan de
accion, areas de oportunidad (mejoras), EDT
resumido con fechas de inicio y terminacion,
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avances y gastos programado contra lo real y sus organizacion del cliente. Se establece durante el
diferencias, lecciones aprendidas, fechas claves, desarrollo del plan y se actualiza a lo largo del
cambios relevantes, entre otras. proyecto.

Gestion de las
adquisiciones

Segun el PMI (2008) la gestion de adquisiciones
describe los procesos involucrados en la compra
o adquisicién de productos, servicios o resultados
para el proyecto, los procesos de gestion del
contrato y de control de cambios requeridos para
desarrollar y administrar contratos u 6rdenes de
compra emitidas por miembros autorizados del
equipo del proyecto.

En forma general incluye:
¢ Planificar las Adquisiciones:

Es el proceso de documentar las decisiones de
compra para el proyecto, especificando la forma
de hacerlo e identificando a posibles vendedores.
o Efectuar las Adquisiciones:

Es el proceso de obtener respuestas de los
vendedores, seleccionar un vendedor y adjudicar
un contrato.

e Administrar las Adquisiciones:

Es el proceso de gestionar las relaciones de
adquisiciones, monitorear la ejecucién de los
contratos, y efectuar cambios y correcciones
segun sea necesario.

e Cerrar las Adquisiciones:

Es el proceso de completar cada adquisicion para
el proyecto.

En la etapa de ejecucion se centrara
sobre todo en la administracién de adquisiciones
gue segun Chamoun (2002) tiene como objetivo
optimizar la adquisicion de bienes y servicios
externos a la organizacién a cargo del proyecto.

Esta &rea incluye factores como: niumero
y tipo de contratos, las formas de pagos.
También se utiliza la herramienta de matriz de
abastecimiento que permite definir cémo sera
contratado cada paquete de trabajo asegurando
que todo el EDT esté cubierto. Esto también
incluye trabajos a ejecutarse dentro de la
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Metodologia

En esta seccion se establece las fuentes,
técnicas, métodos, procedimiento y demas
herramientas que se utilizaron para desarrollar
los objetivos especificos para asi lograr el
objetivo general que se plantedé como fin de éste
trabajo.

e Tipo de investigacion

El tipo de investigacion que mas se adapta al
proyecto planteado es la denominada segln
Burgos & Ortiz (sf):

Aplicada Investigacion-Accion: la finalidad
de este tipo de estudio es la de encontrar
respuestas a problemas concretos mediante la
participacion de las mismas personas que
padecen una determinada situacién, valiéndose
para ello del conocimiento que tengan sobre su
propia realidad. Dentro de esta modalidad de
investigacion la labor del investigador es la
dinamizar y canalizar el potencial que tienen los
miembros de la comunidad.

e Metodologia de investigacion

Se aplicaron principalmente dos metodologias de
investigacion la  Observacional donde el
investigador solo funciona como espectador de
los acontecimientos y la Inductiva donde se
observan fendbmenos particulares con el propoésito
de llegar a premisas generales.

e Fuentes de informacion

Se utilizaron distintas fuentes de informacion;
entre ellas estan las fuentes primarias que se
definen como “las provenientes de una actividad
eminentemente creativa, no ha sido interpretada
o evaluada por nadie més que el autor”
(Silvestrini & Vargas, 2008). Estas fuentes en el
caso de estudio serian los involucrados internos,
principalmente los ingenieros a cargo, el
bodeguero, el maestro de obra, operarios y

peones de la construccién. Para extraer estos
datos se utilizaron entrevistas informales vy
recoleccion de datos por observacion.

También se usaron fuentes secundarias,
éstas son “las que contienen informacién primaria
reorganizada, se utliza cuando la fuente es
confiable. Proporcionan a los lectores una
sintesis de la informacion que existe en los
documentos primarios sobre temas de interés”
(Silvestrini & Vargas, 2008). Los principales libros
de texto utilizados fueron: Administracion de
proyectos de los autores Gray & Larson (4%
edicion), Administracién  Profesional de
Proyectos, La Guia del autor Yamal Chamoun y
las técnicas aplicadas fueron basadas en la Guia
De Los Fundamentos Para La Direccion De
Proyectos (Guia Del Pmbok®) cuarta edicion.

Ademas se consulté algunas fuentes
electrénicas; documentos de referencia confiable;
como diccionarios, tesis y documentos
relacionados con el tema en estudio.

e Técnicas de investigacion

Se recolectaron datos por medio de técnicas y
herramientas vélidas y objetivas.

Se realiz6 blusqueda de libros,
recopilacion documental, entrevistas, juicio de
expertos, plantilas que sirvan para este y
proyectos futuros, programas computacionales
(Microsoft office Excel, Project Manager, Visio)

e Procesamiento y analisis de la informacion

Para el analisis de la informacioén recolectada y
observada se utilizé la guia del PMI, aplicada en
los grupos de procesos se necesitaban en este
caso planificacién, ejecucién y control en el area
de recurso humano, comunicaciones Yy
adquisiciones En el siguiente cuadro se muestra
la division de los aspectos que se analizaron para
cada area segln la etapa en la que se evalla.
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Cuadro 3. Procesamiento de lainformacion segun el area de conocimiento aplicada

Area del conocimiento

Grupos procesos

Planificacion

Ejecucion

control

Recurso Humano

-Plan organizacional
-Planificar los recursos
humanos

-Adquirir el equipo de
trabajo

-Adquirir el equipo del
proyecto

-Desarrollar el equipo
del proyecto

-Gestionar el equipo del
proyecto

Comunicaciones

-Planificacion de las
comunicaciones

-Distribucién de la
informacioén

-Informar el rendimiento
-Gestionar a los
interesados

Adgquisiciones

-Planificar las compras y
adquisiciones
-Planificar la contratacion

-Solicitar respuesta de
vendedores
-Seleccion de
vendedores
-Administracion de
contratos

-Administracion de
contratos

Fuente: Adaptacion PMI
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Cuadro 4. Metodologia empleada para lograr cada objetivo planteado.

Fuentes de informacion

Metodos de investigacion

Objetivos — - - - Herramienta Resultado
Primaria Secundaria Inductiva Observaciona
Descripcion del i
P Entrevistas,
i . proceso " )
Analizar el sistema y sdministrativo c:es onarios,

- . Personal de N ' observacion, . -
administrativo actual de la ) descripcidn del . -Informacién que indigue
empresa trabajodela B plantillas .

. trabajo de los - como opera la empresa
empresa ) electranicas y
involucrados . .
) fisicas, observacion
mediante
observacion
. Observacion de
Seleccionar los procesos y Ingeniero 3 . i
herramientas atiles en el e E_'S practicas que -Juicio de expertos | -Lista de buenas practicas
cargo, tienen efectos

control de recursos
humanos y adquisiciones
que posee la empresa.

profesionales en
administracion

positivos en el
sisterna de
gestidn

-Guia del PMI

aplicadas en la empresa

Establecer las técnicas de
administracidn de proyectos
que se ajusten al caso en
estudio.

Libros de textos
relacionados al
tema: Pmbok,
administracion
profesicnal de
proyectos

Crear o mejorar los
procesos, asi como sus
herramientas, para
lograr una gestion
adecuada de la
adgquisicion dentro de
los proyectos
basandose en las
mejores practicas del
EMI.

Libros,
investigacion
documental, juicio
experto, Microsoft
office Excel, Project
Manager, Visio

- Documentacion de técnicas
de gestion de recursos
humanos, comunicacion y
adquisicion aplicadas a la
construccion.

- Lista de condiciones de la
empresa gue se deben
considerar para aplicar las
técnicas de gestion

Obtener la metodologia
elegida de direccion de
proyectos que mejore la
eficiencia del control de
recursos humanos,
comunicaciones y
adquisiciones.

Libros de textos
relacionados al
tema: Pmbok,
administracion
profesicnal de
proyectos

Del analisis obtenido
estableces la nueva
metodologia con
respecto a recurso
humana,
comunicacion y
adquisiciones,
basandose en la guia
EMI

Libros,
investigacion
documental, juicio
experto, Microsoft
office Excel, Project
Manager, Visio

-Plan de gestion para la obra
en estudio

Fuente: Elaboracion propia.
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Resultados y Analisis

Esta seccién se presentan los distintos resultados
obtenidos del trabajo realizado los cuales se
muestran divididos segun correspondan a los 4
objetivos especificos que se propusieron al inicio
de este informe.

Resultados objetivo 1.
Analizar el sistema
administrativo actual de
la empresa.

e Caracteristicas de la estructura y cultura de la
empresa

Supra Redser S.A posee una organizacién de
proyectos dentro de la organizacion funcional,
consiste en organizarse por medio de diferentes
departamentos.

En la elaboracion del proyecto Marisol
intervienen varias empresas y profesionales
como lo son; SupraRedser, Villa Platora, ente
bancaria y Asesoria Técnica. En forma general
cada una posee su area de aplicacion: Villa
Platora es la ente duefia del proyecto,
SupraRedser es la empresa constructora
responsable de entregar la obra finalizada, Ila
parte de Asesoria Técnica es la encargada de
velar los intereses del duefio del proyecto durante
la construccién y por Ultimo esta la ente bancaria
gue suministra el financiamiento.

Dentro de los diferentes integrantes de la
empresa Supra Redser existe una adecuada
relacion de comunicacién, lo que permita que
todos se sientan parte de la construccion o
proyecto que se esté realizando. Se trabaja con
la ideologia que todos los integrantes compartan
los mismos objetivos por lo tanto se toma en

cuenta la opinién de todos y se procura que las
condiciones de trabajo sean adecuadas Yy
confortables. De esa manera se logra mayor
productividad y si se presentan anomalias es mas
facil detectarlas.

Por otro lado esta la relacién entre la
empresa constructora y la empresa propietaria
del proyecto, en donde se presentan algunos
problemas de comunicacién sobre todo en tema
de giros de dinero, lo cual ocasiona atrasos
principalmente en la compra de la materia prima
necesaria ya que el tipo de contrato establece
que el duefio del proyecto gira el dinero necesario
segun se necesite en la obra.

Buenas practicas observadas en el sitio de
construccion de la obra

-Se toma en cuenta la opinion de todos los
empleados.

- se procura que las condiciones del ambiente de
trabajo sean comodos y adecuadas, se cuenta
con un campamento organizado con cuartos con
camarotes para el hospedaje de los trabajadores
de lugares alejados, ademés se ofrece servicio
de comedor con instalaciones muy cémodas
tanto en el sector de cocina como el sector de las
mesas para que los trabajadores ingieran sus
alimentos.

-Se ofrece trasporte a los trabajadores de zonas
aledafias.

-control de las entradas de la bodega, se cuenta
con una persona competente encargada de
registrar las salidas de material y herramientas,
registrando el responsable a quien se las brindé.
-Uso de algunas hojas electrénicas para facilitar
el control de inventario de las adquisiciones, asi
se registran las entradas y salidas de cada
material.
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-Control del ingreso de personas mediante la
asignacion de un guarda de seguridad en la
entrada del proyecto.

-Asignan un encargado de fiscalizar que los
trabajadores cumplan sus funciones y utilicen
adecuadamente las herramientas y materiales.

Malas Préacticas observadas en el sitio de
construccioén de la obra

-Giros de dinero atrasado por parte del
patrocinador.

-incumplimiento de algunos subcontratista con
respecto al tiempo de entrega de los resultados.
-Escases de materiales antes de concluirse la
tarea planea.

-No se lleva un control del gasto real de la obra
ya que el patrocinador dispone de esa
informacién como confidencial por lo que el
gerente no tiene acceso a ella.

Gestion de los Recursos
Humanos

— Desarrollar el plan de recursos
humanos

Se puede distinguir dos grupos de recursos
humanos, esta el equipo conformado por los
administradores, ingenieros, directores de la
empresa y gerentes de proyecto, (en adelante
nominado EQUIPO  ADMINISTRATIVO O
DIRECTIVO) y el segundo equipo es el
conformado por la mano de obra encargada de la
construccion del proyecto, como lo son los
maestros de obras, operarios, peones, entre
otros, (en adelante nominado EQUIPO DE
CONSTRUCCION).

Diagrama organizacional

Como se en la llustracion 1 La empresa Supra
Redser S.A posee una estructura organizacional
funcional donde existe jerarquia. El contratista
General es la empresa Supra Redser S.A la
cual tiene a su cargo departamentos de
contabilidad y finanzas, proveeduria, recursos
humanos y la construccién propia de la obra
mediante el ingeniero residente.

llustracion 1. Diagrama organizacional SupraRedser (vista en
miniatura, ver detalle en Anexo 4)

Fuente: Empresa Supra Redser

Roles y Responsabilidades

Con la finalidad de cumplir con los objetivos
trazados, la empresa establecié los siguientes
roles y responsabilidades basicas dentro del
equipo del proyecto, sin embargo no se
incluyeron todos los departamentos que posee la
empresa ya que en el transcurso de la
elaboracién de este trabajo no se mantuvo
contacto con algunos departamentos que solo
ejecutan en la oficina central (san José€).

Primero se observan los roles
establecidos teéricamente y de manera inmediata
se hacen las observaciones de los roles que
verdaderamente se estan cumpliendo y cuales se
omiten.

Patrocinador del Proyecto:

Planteamiento teérico

El patrocinador del proyecto asegura el
financiamiento en todas sus etapas, est4 a cargo
de la relacion directa con el Banco y de proveer
los recursos econdmicos suficientes a tiempo
para hacer frente a los diversos compromisos
econdmicos con los involucrados en el proyecto.
El patrocinador funge a su vez como el
propietario del proyecto y es el principal enlace
con la junta directiva de la sociedad duefia del
terreno y encargada del desarrollo.
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El patrocinador puede dar apoyo integral al
proceso de adquisiciones, contratos, proveeduria
y gerencia del proyecto.

En resumen las funciones del Patrocinador

son,

1. Coordinacién con el ente financiaria.

2. Aseguramiento de los recursos
financieros.

3. Coordinacién en el proceso de compras y
adquisiciones.

4. Coordinacién de pagos a proveedores,
subcontratistas, consultores, planillas,
etc.

5. Proveer soporte y recursos al gerente de
proyecto.

Ejecucion real

El patrocinador da apoyo al “equipo
administrativo” Es el encargado de autorizar
cualquier compra de material y magquinaria al
igual que autoriza o rechaza las contrataciones
propuestas por el equipo administrativo.

Es el encargado de girar el dinero para
realizar la compra de los recursos y pagar los
contratos necesarios, los proveedores,
subcontratistas, consultores y planillas sin
embargo estos pagos en la mayoria de veces los
ejecuta parcialmente o a destiempo lo que
produce que se atrase el avance de la obra por
falta de recursos.

Gerente de Proyecto v Director Técnico:

Planteamiento teorico

Como gerente de proyecto, la principal
responsabilidad es proveer liderazgo vy
coordinacién a todo el equipo de trabajo para que
el proyecto se ejecute a tiempo dentro del plazo
definido, con la calidad esperada y bajo el
presupuesto aprobado. Esta a su cargo la
programacion y el control de la obra, llevando a
cabo reportes semanales de los acuerdos
tomados en el dia a dia del proyecto y reportando
bisemanalmente al patrocinador el progreso real
del proyecto comparado con el cronograma
programado. Si se detectan atrasos o
sobrecostos significativos, el gerente de proyecto
debe tomar las medidas correctivas a tiempo para
solucionar los problemas identificados.

A su vez como director técnico, es responsable
civil y penal ante el CFIA por la correcta ejecucién

de la obra, asegurando que el mismo se
construya bajo los estandares de construccion,
respetando los planos constructivos y las
especificaciones técnicas, ademas de mejorar
algunos elementos que desde el punto de vista
técnico se justifiquen.

El gerente de proyecto coordina también
con el equipo fiscalizador del Banco, ademés de
producir los reportes financieros y de avance de
obra necesarios para contar con los desembolsos
del financiamiento a tiempo, en el momento que
se haga necesario un nuevo giro.

En cuanto a control de calidad, esta
también a cargo, junto con el ingeniero residente,
de supervisar e inspeccionar todos y cada uno de
los trabajos constructivos del proyecto, pudiendo
solicitar al maestro de obras general cambios o
modificaciones a las partes de obra construidas
para asegurar la calidad de la construccion.

En relacibn con los proveedores, el
gerente de proyecto esta a cargo de mantener las
buenas relaciones comerciales y de identificar
nuevas oportunidades de proveedores con
mejores condiciones.

En resumen las funciones del gerente de

proyecto/director técnico son,

1. Planeamiento y control del proyecto
(alcance, tiempo, costo, calidad,
comunicaciones, contratos).

2. Reportes gerenciales y financieros del
proyecto.

3. Reportes de avance de obra vy
coordinacién con fiscalizadores del
Banco.

4. Coordinaciéon técnica del equipo de
trabajo interno y consultores externos.

5. Coordinar y realizar mejoras en el disefio
del proyecto si fueran necesarias.

6. Supervisar y controlar los documentos
legales, de vigencia de permisos, pagos
de impuestos, seguros, actualizar
garantias, etc.

7. Supervisar e inspeccionar el dia a dia de
la construccion del proyecto, llevando
para ello las apreciaciones técnicas por
escrito en el cuaderno de bitacora emitido
por el CFIA para tal proposito.

8. Coordinar y mantener las relaciones con
proveedores y subcontratistas.
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Ejecucion real

El gerente y director técnico cumple en su
mayoria con los roles dados en el planteamiento
tedrico, la Unica discrepancia es que no realiza el
control del proyecto respecto a costos ya que
esta informaciébn en su mayoria la posee el
patrocinador el proyecto por lo que imposibilita al
gerente poder comparar los costos planeados
contra los reales.

Otra discrepancia son las inspecciones
dia a dia ya que él solo se encuentra en el sitio
de obra 3 o0 2 dias a la semana, en su ausencia
las inspecciones las realiza el ingeniero
residente.

Proveedor:
Planteamiento teérico

El proveedor del proyecto recibe las érdenes de
compra por parte del ingeniero residente o del
asistente de ingenieria, con base en ellas solicita
al menos 3 cotizaciones de diferentes
proveedores con los cuales negocia precios y se
escoge, previa aprobacion de la empresa a la
cual se le realiza la compra por parte del
ingeniero residente y/o del patrocinador; asi
mismo esta a su cargo la coordinacion de las
entregas de los insumos adquiridos. Si la compra
es a crédito, entrega el documento
correspondiente al contador para la programacion
del pago segun el tiempo pactado, o bien de ser
de contado debe coordinar el pago por
transferencia o depésito.

El proveedor también esta a cargo de la
administracion de planillas, obteniendo los
reportes correspondientes por parte del planillero
del proyecto (previa revision del ingeniero
residente) y coordinando con el contador el pago
correspondiente a los colaboradores. Asi mismo,
lleva el control de la presentacion de planillas a la
Caja Costarricense del Seguro Social y al
Instituto Nacional de Seguros, dentro de los
plazos definidos por las instituciones para ello.

En resumen las funciones del proveedor
son,

1. Realizar el proceso de cotizaciones y
compras del proyecto.

2. Administrar planillas y coordinar el pago
de las mismas.

3. Presentar los reportes de planillas a la

CCSSyal INS.

Ejecucion real

El proveedor con respecto a las cotizaciones y
compras dentro del proyecto solo se encarga de
archivar el control de facturas de los pagos, ya
que el responsable de contactar con proveedores
y buscar distintas cotizaciones es el bodeguero.

De igual manera es el bodeguero el que
le facilita los documentos para el pago de planilla
y si se presenta alguna incapacitacién él también
llena los papeles correspondientes, mientras que
el proveedor meramente administra y archiva
dichos documentos.

Ingeniero Residente:

Planteamiento teérico

El ingeniero residente es el primer responsable
de la calidad del proyecto, fungiendo como el
supervisor inmediato y del dia a dia de las
actividades de construccion que se desarrollan en
el mismo. Tiene a su cargo la coordinacién con
los proveedores y subcontratistas necesarios
para la correcta ejecucién del proyecto segun el
alcance definido por el gerente de proyecto; asi
mismo tendra la responsabilidad de coordinar los
trabajos con el maestro de obras general del
proyecto, organizando las labores a realizar para
la semana o bisemanal siguiente, dando soporte
al maestro de obras en temas de logistica,
recursos humanos, resolucién de conflictos;
resolviendo aquellas dudas de orden técnico que
puedan ser solucionadas sin la previa aprobacion
del director técnico, obteniendo del maestro de
obras los requerimientos de recursos materiales y
comunicando dichos requerimientos al proveedor
del proyecto, supervisando la confeccion vy
presentacion de reportes de  planillas
bisemanales y en términos generales, realizando
las labores propias de un gerente de construccion
del proyecto.

El ingeniero residente puede ademas,
aprobar o rechazar partes de obra, materiales e
insumos en general que no satisfagan los
requisitos de calidad esperados para el proyecto,
y es la persona encargada de aprobar las
cotizaciones remitidas por el proveedor como las
mas adecuadas segun los intereses del proyecto.
Tiene también a su cargo la coordinacién de la
adquisicién de insumos para la cocina/comedor
del proyecto.
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En resumen las funciones del ingeniero residente
son,

1. Control y aseguramiento de la calidad del
proyecto.

2. Inspeccion dia a dia y resoluciones de
dudas de orden técnico, en conjunto con
el director técnico cuando sea necesario.

3. Coordinaciébn de subcontratistas del
proyecto, en conjunto con el director
técnico cuando sea necesario.

4. Dar soporte y apoyo al maestro de obras
general.

5. Coordinar la adquisicion de materiales
con el proveedor.

6. Supervisar y aprobar los reportes de
planillas del proyecto.

7. Generar documentos técnicos cuando
sean requeridos por el gerente de
proyecto y/o el patrocinador.

Ejecucion real

El planteamiento tedrico el ingeniero residente lo
cumple en su mayoria, la Unica discrepancia es
gue él no es quien coordina las adquisiciones de
materiales, en la mayoria de los casos se
encarga el maestro de obras y el bodeguero.

— Adquirir el equipo del proyecto

La asignacion del recurso humano se realiza en
la etapa de planeacién, en este caso no se
enfatizara en dicha etapa ya que el proyecto se
encuentra en etapa de ejecucion por lo que se
da por hecho que la empresa constructora realizé
un debido proceso para contratar personas
capacitadas para los distintos puestos, Ilo
recomendable es que los integrantes se
involucren desde el principio de la obra hasta la
conclusién de ésta, para que asi no se pierda
tiempo en la etapas de capacitaciones Yy
adaptacion a la estructura operativa del entorno.

No obstante en el equipo de construccién
si se requiere en ocasiones renovacion de alguno
de sus miembros por ser un proyecto de
construccion la mano de obra es variable, muy
aleatoria sobre todo en los puestos de menor
nivel segun la divisibn jerarquica (peones,
operarios) por lo que se debe tener presente el
proceso para realizar estas nuevas
contrataciones.

En el equipo de construcciéon cuenta con gran
cantidad de obreros por lo que se requiere
establecer lideres de cuadrilla para asi tener
orden y responsables claros de cada actividad y
facilitar el trabajo en equipo. “El trabajo en
equipo es un factor crucial para el éxito del
proyecto, y desarrollar equipos del proyecto
eficaces es una de las responsabilidades
fundamentales del director del proyecto.” (PMI,
2008).

Una vez que el equipo este totalmente
formado se debe contar con la informacion basica
de cada individuo, como lo muestra el Cuadro 5

Cuadro 5. Plantilla de directorio del
equipo del proyecto

Director del equipo de trabajo:

) # #de
Nombre | Area | Puesto | #tel céd cuenta
bancaria

Fuente: Elaboracidn propia

Gestidon de
Comunicaciones:

El aspecto de comunicaciones se puede dividir en
dos areas, ya que estan la comunicacién que se
da dentro del equipo administrativo y la segunda
area se da entre el equipo de construccion,
donde ademas interviene el tema de proveeduria.

Dentro del equipo de construccién la
autoridad principal es el maestro de obras,
cuando se tiene una duda, se necesita algin
material o algo estd fallando se recurre al
maestro de obra, a su vez el maestro de obras
se comunica con los ingenieros a cargo.

Dentro del equipo administrativo las
figuras principales son los ingenieros a cargo, el
patrocinador de la empresa y el patrocinador del
proyecto, los cuales siempre mantienen
comunicacion mediante llamadas telefonicas vy
reuniones periodicas. Estas reuniones se dan
tanto en el area del proyecto como en las oficinas
centrales de la empresa constructora.

Otra figura importante es el encargado de
la bodega ya que éste controla la salida y entrada
de los materiales y herramientas, para que
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cualquier trabajador retire un recurso de la
bodega debe quedar registrado como
responsable. También el encargado de la bodega
tiene a cargo el registro de las horas laboradas
de los obreros de construccion para luego realizar
la planilla de pagos. A su vez se encarga de
administrar el inventario de la bodega y con la
ayuda del maestro de obras realiza la lista de
recursos faltantes.

Gestion de Adquisiciones

Las adquisiciones se realizan mediante dos
formas, ya sea mediante una orden de compra o
por un contrato de servicio.

El proceso de compra de materia prima
se realiza por medio de cotizaciones, una vez que
el bodeguero cuente con la lista de materiales
faltantes, éste la envia a una lista de proveedores
con la que cuenta la empresa y recibira la
cotizacion de estos, eligiendo entonces la mejor
opcién, la oferta elegida es presentada al
patrocinador de la empresa y éste aprobara el
pedido final.

El maestro de obras realiza lista de
recursos segun las necesidades que amerite el
desarrollo del proyecto, mientras que el
bodeguero ayuda a realizar la lista de recursos,
ya que el lleva el inventario de la bodega si algin
material falta o esta escaso él lo reporta. El envia
la lista a los diferentes proveedores con la
descripcion detallada de recursos, escoge al
mejor proveedor y elabora la orden de compra
para que el patrocinador de la empresa la
autorice.

El director de la empresa revisa lista de
recursos, asesora que realmente se necesiten los
materiales de la lista. Una vez que tenga la
cotizacion de los proveedores el bodeguero
realiza la solicitud concreta del material.

A la llegada del material solicitado debe
verificar que se cumpla con el buen estado y la
cantidad solicitada, si se presentan anomalias el
bodeguero es el encargado de resolver los
problemas sino lo logra se debe indicar al
ingeniero a cargo para que él contacte al
proveedor y lo solucione.

El bodeguero debe respaldar las entradas
del nuevo material con facturas, sacar copia y
archivarlas mientras que las facturas originales
son entregadas al duefio del proyecto
(patrocinador del proyecto).

El control de los presupuestos base contra los
gastos reales, solo los posee el duefio del
proyecto ya que solo él tiene control verdadero de
todos los pagos y facturas que se tramitan en los
gastos del proyecto.

Resultados objetivo 2:
Seleccionar los
procesosy
herramientas utiles en
el control de recursos
humanos y
comunicaciones que
posee actualmente la
empresa.

La empresa posee aspectos de gestién positivos
que se pueden seguir implementando en la
administracion a continuacion se mencionan
estos aspectos o herramientas que son Utiles en
la administracion de la empresa segun su area de
aplicacion.

Gestion de los Recursos
Humano

Confianza e integracion del personal

Los directores del proyecto deben adquirir las
habilidades necesarias para identificar,
conformar, mantener, motivar, liderar e inspirar a
los equipos para que logren un alto desempefio y
alcancen los objetivos del proyecto.

Segun el PMI (2008) Entre los objetivos de
desarrollo de un equipo del proyecto, se incluyen:

* Mejorar el conocimiento y las habilidades de
los miembros del equipo a fin de aumentar su
capacidad de completar los entregables del
proyecto, a la vez que se disminuyen los
costos, se reducen los cronogramas y se
mejora la calidad.
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* Mejorar los sentimientos de confianza y
cohesién entre los miembros del equipo a fin
de elevar la moral, disminuir los conflictos y
fomentar el trabajo en equipo. Se busca que
cada miembro de la empresa se sienta parte
importante dentro del grupo, se escuchan las
opiniones y sugerencias de todos sin importar
en qué nivel jerarquico se encuentre el
puesto que ocupe.

* Crear una cultura de equipo dinamico y
cohesivo para mejorar la productividad tanto
individual como grupal, el espiritu de equipo,
la cooperacidn, y para permitir la capacitacion
interdisciplinaria 'y la tutoria entre los
miembros del equipo a fin de intercambiar
conocimientos y experiencias.

Se ofrece un ambiente confortable donde
todos tienen la confianza para preguntar
cualquier duda que exista y de esta manera
retroalimentarse con el conocimiento de los
demas comparieros

Gestion de las
Comunicaciones

Reuniones periddicas

La comunicacién interna (dentro del proyecto) se
ve beneficiada por reuniones periédicas que se
realizan en forma vertical (hacia arriba y abajo
dentro de la organizacién) y horizontal (entre
colegas). Estas reuniones no son necesariamente
formales sin embargo ayuda a que los
participantes estén enterados de los problemas y
situaciones que afectan el proyecto en tiempo
real.

Gestion de las
Adquisiciones

Administrar las adquisiciones

Entre las herramientas que la empresa
utiliza de manera correcta en adquisiciones es el
control de los recursos de la bodega por medio
de la hoja de inventario, en donde se especifica
fecha de entrada del recurso e indica quien fue el
responsable de darle uso a dicho material al igual

que se muestra la fecha de salida del recurso y la
cantidad disponible en bodega.

En las figuras Figura 2 y Figura 3 S muestra
un ejemplo de cémo funciona dicha hoja de
inventario.

Ademas para asegurar el buen uso de las
herramientas se cuenta con una persona
encargada de inspeccionar que cada empleado
utilice adecuadamente los recursos dados.

Figura 2. Control de salidas de bodega. (Ver detalle en Anexo
5)

;e;:;a Codigo| fem | Unidad Entrada | Saiida| =""°3%% Salda | Obsenaciones
material S
:i:"febm 267 | Acetona | unidad | 3 1
e oyi4| 06 | Bloques |unidad | 400 | 4
:i:"fabm 230 | Aguamés|unidad | 1 0
Xi:"febm 265 | Cemento| unidad | o0 | 400
Varila # 200
:isef'febm m |t unidad | 300
Varilla # 100
:isef'fab_rm w unidad | 300

Figura 3. Control de inventario de bodega (ver detalle Anexo

6)

: 3 Minimo | gSolicitar | Tofal de | Total de

Lo SRy aceptable disponible ? entradas | salidas
Acetona Galon | Material 3 0 Si
Bloques unidad | Material 100 400 No
Aguarras Galon | Material 4 1 Si
Cemento sacos | Material 100 600 No
Varila#4 | \idad | Meterial | 100 300 No
Vanila#3 | yidad | Meteral | 100 W | No
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Resultados objetivo 3:
Desarrollar nuevos
procesosy
herramientas que
complementen la
gestion de los
proyectos que utiliza la
empresa.

De forma tedrica, las etapas ideales, de una
propuesta de mejora de los procesos, segun lo
expone Rodriguez (2007) pueden ser las
siguientes:

- ldentificacién de los procesos estratégicos y
operativos existentes 0 necesarios, y creacion de
un mapa (un modelo) de dichos procesos.

- Mejoramiento (redisefio y creacién) de
procesos, realizada por consultores externos,
especialistas internos, o una mezcla de ambos.

- Preparacion y prueba de los nuevos procesos
(procesos pilotos).

- Procesos posteriores de mejora continua.

Gestion del Recurso
Humano

En el proyecto ya se cuenta definido los roles y
responsabilidades que posee cada miembro, al
igual que las jornadas de trabajo de cada uno de
ellos, en el Cuadro 6 se muestra el tiempo
laboral dentro de ejecucion de la obra. Y en el
Cuadro 7 se aprecia el perfil necesario para los
principales puestos para lograr la construccion
del proyecto.

La adquisicion del personal ya se
encuentra definido, la Unica area donde se cuenta
con rotacién de personal es en el grupo de
construccion ya que como se sabe una
caracteristica de la mano de obra constructiva es
gue es muy inestable y rotatoria. Para realizar
dichas contrataciones se realiza por medio del

proceso indicado en la Tabla 5

Cuadro 6. Horario laboral del recurso
humano en las instalaciones de la
obra

Recurso Horarios

Director técnico y

4 dias semanales
gerente de proyecto

Ingeniero residente 4 dias semanales

Jornadas con salida
bisemanal con 11 horas
por dia

Maestro de obra

Contratista Definido en el contrato

Jornadas con salida
bisemanal con 11 horas
por dia

Equipo de construccion
:operadores, peones

Fuente: Informacién SupraRedser

Cuadro 7. Perfil del recurso humano
propio del proyecto

Recurso Perfil

Experiencia en
administracion de
proyectos (3 0 mas
afos), conocimiento
amplio en el tema de
construccion.

Director técnico y
gerente de proyectos

Experiencia laboral en
construccién de obras

Ingeniero civil P
(2 0 més afios como
ingeniero de campo)
. Especialistas en el rea
Contratistas P

requerida

Liderazgo, experiencia
(5 afos ejerciendo
como maestros de

obras, que haya
trabajado en
construccién de
edificios o
condominios) y
conocimiento en
técnicas constructivas.

Maestro de obras

Experiencia en técnicas
constructivas (haber
participado en algun
proyecto constructivo

como operario)

Operadores

habilidades fisicas para
Peones trabajar en
construccion

Fuente: Elaboracién propia
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Nuevos puestos de trabajo

Al encargado de la bodega se le asignaban
muchas tareas administrativas, por lo cual se
decide contar con una persona encargada de la
bodega y crear otro puesto como “asistente
administrativo” el cual se encargara de los
documentos de planilla y asuntos relacionados
con seguros laborales y a la vez responsable del
manejo de los pedidos y facturacion de los gastos
realizados dentro de la ejecucién del proyecto.

Control de asistencia de los trabajadores del
grupo de construccion.

El sistema utilizado actualmente es manual, el
empleado firma una hoja impresa a la hora de la
entrada y salida de horas laborales, con el nuevo
sistema el empleado solo debe pasar la tarjeta
por el lector y su numero de tarjeta aparece en el
visor indicador al tiempo que se escucha un
sonido corto que confirma la operacion. El evento
gueda memorizado autométicamente.

En caso que se opte por funcionamiento
manual, el empleado deberd pulsar el boton
correspondiente a "Entrada” o "Salida". La hora y
el numero de empleado se visualizan en una
pantalla de cristal liquido de grandes
dimensiones.

Ademas cuando el operador necesite
tener estos datos en la computadora para poder
emitir informes actualizados, indicara al reloj que
le comunique todos los fichajes almacenados en
su memoria. Terminada la comunicacién los
fichajes quedaran grabados en el disco duro de la
P.C. y podran ser utilizados por el programa
S.C.P. (Sistema de control de presencia), para
generar todos los informes necesarios. El reloj es
autbnomo, sélo ocupara a la P.C. en los pocos
segundos en que comunique los datos a éste

Nuevo tipo de contrato

Para agilizar el proceso de disefio y
construccion y evitar disputas con el cliente
principalmente por atrasos en la compra de
materiales y giros de dinero se decide que el
contrato que mas se adapta a las necesidades de
la empresa es el conocido como “llave en mano”.

Contrato llave en mano es aquel contrato
en que el contratista se obliga frente al cliente o

contratante, a cambio de un precio, a concebir,
construir y poner en funcionamiento una obra
determinada que él mismo previamente ha
proyectado. Bajo esta modalidad, el propietario
de la obra contrata y deposita su confianza
absoluta en el profesional o empresa
constructora, quien coordina el disefio, la
construccion 'y la administracion total del
proyecto, desde que arranca hasta que termina.

En la etapa de construccién el contratista
puede ejecutar la obra disponiendo de sus
propios recursos o recurriendo a la contratacion
de subcontratistas especializados. Las
modalidades de pago pueden ser precio fijo,
precio maximo garantizado o la de costos mas
honorarios de disefio o construcciéon (Ramirez,
2014)

La ventaja principal es que la empresa
contratista puede tener mayor control de lo
sucedido en el disefio, construccion, gastos,
calidad y demas aspectos relacionados con la
obra.

Gestidon de
Comunicaciones

Un plan solido de comunicaciones proporciona
una ayuda importante para mitigar los problemas
en el proyecto y para asegurar que los
interesados tengan la informacion necesaria para
desempefiar sus trabajos.

Identificar a los Interesados

Es el proceso que consiste en identificar
a todas las personas u organizaciones
impactadas por el proyecto, y documentar
informacién relevante relativa a sus intereses,
participacion e impacto en el éxito del mismo.

Resulta fundamental identificar a los
interesados desde el comienzo del proyecto y
analizar sus niveles de interés, expectativas,
importancia e influencia. Se puede elaborar
entonces una estrategia para abordar a cada uno
de ellos y determinar el nivel y el momento de su
participacion. (PMBOK, 2008)

El PMI propone los siguientes pasos para
el andlisis de interesados

Paso 1: Identificar a todos los potenciales
interesados en el proyecto e informacién
relevante, como por ejemplo sus roles,
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departamentos, intereses, niveles de
conocimiento, expectativas y niveles de
influencia.

Paso 2: Identificar el impacto o apoyo

potencial que cada interesado podria generar, y
clasificarlos para definir una estrategia de
abordaje.
Paso 3: Evaluar el modo en que los interesados
clave pueden reaccionar o responder en
diferentes situaciones, a fin de planificar cémo
influir en ellos para mejorar su apoyo y mitigar los
impactos negativos potenciales.

Para tener claro los interesados y las
personas que intervienen en el proceso se cuenta
con el Cuadro 8.

Para obtener un flujo efectivo de la
informacién se contara con informes vy
documentos que se entregaran mediante
reuniones y correos electrénicos. Aunque de
manera informal se utilizara la comunicacién por
teléfonos y asi aclarar dudas.

Se ejecutaran reuniones semanales entre
los interesados y deben contar con la presencia
de un representante de la empresa constructora y
uno del propietario de la obra al igual que el
maestro de obra de ser necesario algiin miembro
del equipo de los constructores.

En el Cuadro 9 se establece que
documentos son necesarios entregar para que
exista una comunicacion efectiva, se asigna
quien es el responsable de enviarla (emisor) y
quien es el encargado de recibir dicha
informacion, se establece con qué frecuencia se
deben estregar dichos informes y cuéles seran
los medios para lograrlo.
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Cuadro 8 Matriz de andlisis de los interesados internos

Involucrado

Interés en el proyecto

Evaluacién de impacto

Patrocinador

Un proyecto concluido y

Aprueba las gestiones relacionadas con la

funcionando exitosamente

administracién y eleccién del proyecto

Gerente y director

técnico

Administracién y ejecucién exitosa

Gestiona y ejecuta el proyecto.

Proveedor

Encontrar las ofertas mas

econémicas

Cotiza las diferentes ofertas del mercado

para la compra de materiales

Ingeniero residente

Ejecucion exitosa del proyecto

Participa en la gestién y ejecucién

Asesor legal

Cumplimiento de permisos y

normativa

Asesora en los aspectos legales, para evitar

problemas con la normativa.

Mercadeo y venta

Venta exitosa del proyecto

Promueve la venta de los condominios

Fuente: Elaboracidn propia

Cuadro 9. Matriz de comunicacioén

informacion®

involucrados

i Medio de envio frecuencia
Remitente receptor
Reporte de avance Maestro de obra E_q_uipo . Reunidn Quincenal
administrativo
. Correo
Ingeniero, L.
Gerente de ; electronico, :
Control de presupuesto patrocinador de . Quincenal
proyecto la empresa reunion
P presencial
Ingeniero
9 Correo
residente, o
Gerente de : electronico, :
Control de cronograma patrocinador de . Quincenal
proyecto reunion
la empresa, .
presencial
maestro de obra
. . Cada vez que se
Asistente Equipo Correo 9

Ordenes de compra

administrativo

administrativo

electrénico

necesite un nuevo
recurso

Planilla de pago

Asistente
administrativo

Equipo
administrativo

Correo
electrénico

Quincenal

Fuente: Elaboracidn propia

! Los formatos para presentar esta informacién se encuentran especificados en el apéndice 1 de este
documento; en la seccién 6 dentro del proceso 4.
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Gestion de Adquisiciones

Para gestionar las adquisiciones de manera
exitosa se debe contar como base el alcance
detallado de la obra a ejecutar y el cronograma
de trabajo, para asi tener claro que se debe
adquirir y cuando adquirirlo, ademas nace la
cuestion de como adquirirlo que en el caso de la
empresa se maneja mediante una orden de
compra o0 un contrato, en los que se debe tener
estandarizado los procesos a seguir en ambos
casos.

Por lo general el problema no es contar
con dicho cronograma y alcance detallado sino
gue no se le da el seguimiento adecuado a éstas
herramientas.

Algunos requerimientos de la empresa
para mejorar la efectividad dentro de este tema
(adquisiciones) en el ambito de 6rdenes de
compra son los siguientes:

1- Establecer tiempos de solicitud y entrega
del material, es decir que se tenga un plan claro
de los periodos de solicitud de material y de
entrega del proveedor a la empresa.

2- Contar con un inventario de los
materiales que se posee en proveeduria, para
facilitar el uso del inventario se genera una
codificacion de los nombres de materiales. (todo
de manera digitalizado).

3- Debe existir un archivo de las érdenes de
compra y las facturas correspondientes de las
compras, debe haber total congruencia entre
estos elementos.

Orden de compra

Una forma de simplificar el proceso de
pedidos de materiales por medio de 6rdenes de

compras es seguir el procedimiento que se

describe en el diagrama de flujo de la Tabla 3
en donde se tiene claro quién es el responsable
de ejecutar cada actividad y en qué momento
debe de ponerla en practica.

Algunas mejoras que se deben tener presentes
son:

— Planear con anticipacion los recursos que
se van a necesitar.

— Establecer tiempos méaximos de
respuestas por parte de los proveedores
para que no se presenten retrasos en la
entrega de recursos.

— Archivar adecuadamente los documentos
como: solicitud de material, orden de
compra, facturas e, ingreso de material a
bodegas y comprobar la congruencia
entre éstos.

Para mejorar el proceso de érdenes de
compra no solo se deben resolver los problemas
internos de la empresa ya que a nhivel externo un
factor de gran repercusion es los proveedores
seleccionados, por lo que se busca evaluar
dichos proveedores para calificarlos
objetivamente y de forma periddica y asi verificar
que el proveedor seleccionado cumple con todos
los requisitos demandados por la empresa.

En la Tabla 1 se observa una posible
evaluacion de los proveedores, en la cual se va a
tener una calificacion del desempefio de estos
basandose en tres aspectos; atencion al cliente,
proveeduria y costos. La nota final puede
tomarse como base para tomar decisiones de si
los problemas de recursos son a causa de los
proveedores actuales, si es necesario sustituirlos
0 si se esta dando un buen servicio y el problema
es a lo interno de la empresa.
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Tabla 1. Evaluaciéon de proveedores

Proveedor :

item

Detalle

Calificacion (marque con X)

Atencion al
cliente

Brindan buen servicio y son atentos a
aclarar dudas

siempre

Nunca

Dan seguimiento al proceso de las
cotizaciones

Cumplen con los tiempos establecidos
para respuestas de cotizaciones.

Ofrecen informacion real de los
productos (fichas técnicas, calidad,
precios, ofertas)

Proveeduria

Ofrecen facturas congruentes con el
pedido

Ofrecen variedad y cantidad suficiente
de los recursos solicitados

Cumplen con el tiempo establecido
para la entrega del material

Buena calidad del producto

Costo

Precios competitivos a las ofertas del
mercado

Ofrecen descuentos

Ofrecen linea de crédito

Escala de calificacion: Siempre= 1 Nunca= 0
** Témese como “Siempre” si en la mayoria de ocasiones lo cumple, y solo una o dos veces no lo

ha cumplido, de lo contrario califiquese como “Nunca”

Nota final

Fuente: Elaboracidn propia
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Contrataciones

En la parte de adquisiciones por contrato no
existe un procedimiento formalizado para efectuar
la contratacion de servicios, por lo tanto lo
propuesto en la Tabla 6 puede tomarse como el
procedimiento estandarizado.

Algunas contrataciones no son exitosas
en lo propuesto en el contrato inicial, sobre todo
en términos de tiempo, costo y alcance, por lo
que se debe apegar mas al procedimiento de
contratacion y darle mayor seguimiento a los
contratos existentes.

Al inicio de todo contrato debe de
registrarse la informacion basica de éste y
archivarla con los demas contratos existentes en
el proyecto, en ésta informacién basica hace
referencia al tipo de contrato, los entregables
establecidos y las fechas planeadas de inicio y de
cierre del contrato, una forma de registrar dicha
informacion es a través del Cuadro 10.

También se debe evaluar el
funcionamiento de los contratista para asegurarse
gue estén realizando un trabajo eficaz, para ello
se tiene la evaluacion mostrada en la Tabla 2
gue evalla los aspectos basicos de seguridad
ocupacional, atencion al cliente y calidad.

Cuadro 10. Detalles de contratacion de

servicios

y:lmbre Tivo Entreg | Fecha | Fecha Descr
PO | ables inicio cierre ipcion

contrato

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 2. Evaluacién de contratistas

Contratista:

item Detalle Calificacion (marque con X)

Respeta las normas de seguridad del

' personal aplicadas en la empresa siempre Nunca
Seguridad

ocupacional i _ _
_ Mantienen el orden y limpieza del sitio
/ambiente .
de trabajo en el proyecto

Brindan un buen servicio, con buena
comunicacioén con los involucrados

Atencién al claves del proyecto

cliente Durante la ejecucion del proyecto
facilitan informacion acerca del trabajo

elaborado

Cumple con las regulaciones minimas
impuestas por la ley respecto a sus

trabajadores

Cumple con los tiempos de entrega

Calidad / tiempo pactados en el contrato

/costo Cumple con la entrega segun el

alcance pactado en el contrato

Cumple con la calidad pactada en el

contrato

Tiene capacidad de negociacion

Nota final
Escala de calificacion: Siempre= 1 Nunca= 0
** Témese como “Siempre” si en la mayoria de ocasiones lo cumple, y solo una o dos veces no lo
ha cumplido, de lo contrario califiquese como “Nunca”

Fuente: Elaboracidn propia
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Tabla 3. Procedimiento orden de compra

Fuente: Elaboracién propia

Adguisiciones mediante orden de compra

Proveedores Gerente del proyecto

Bodeguero y/o Asistente Patrocinador de la
maestro de obra administrativo empresa

Inicio

Realiza lista de
recursos (con
supervision del
ingeniero
residente)

Orden de
compra

Autoriza
Orden de

odon| L
Envia la orden

de compra a los

proveedores 12
Cotizan la

¥ orden de
compra
Selecciona la

mejor oferta de
las cotizaciones —

Autoriza
pedido del
Entrega del

material

NO
entrega coincide
con lo solicitadg

Soluciona mal
entendidos con
el proveedor

SI

Archiva las
facturas de la j+——
compra
v
Realiza

control con
las facturas

de la compra

Fin del
proceso
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Tabla 4. Procedimiento control de bodega

Control de bodega

Solicitante de material/

Bodeguero )
9 herramienta
Inicio
Recibe y
ubica el
recurso
A 4
Actualiza
inventario
de bodega
I
v
Solicita
recurso

Sl NO

A

Procedimiento:
Entrega solicitud de
recurso material
L

A 4
Registra salida en
inventario y registra
responsable a quien fue
entregado el recurso

Fin

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 5. Proceso de contratacion del recurso humano

Contratacidn de recurso humano del equipo de construccién

Maestro de obra/ Asistente

L . Patrocinador de la empresa
administrativo

Necesidad de
personal

Autoriza inicio de
proceso

L

Recepcién de
solicitudes

N/
Investigacion del
solicitante (Hoja
de delincuencia,

experiencia
laboral,
informacion

personal)
N/

Entrevista
personal

si
No

——— 1

erfil necesario (segln €
perfil del cuadro 7)

Autoriza
contrato

N2

Firma de
contrato

\{\

Capacitacion e
induccién

Fin del proceso

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 6. Proceso de contrataciéon de servicios

Contratacion de Servicios

Gerente del proyecto y patrocinador de empresa Subcontratista

Inicio

Determina la
necesidad de
contratacion seguin
la situacién actual

i

Determina alcance
de contratacion
entrega planos

especificaciones y
condiciones de

contratacion
[

N2

Preparala oferta

|}

Selecciona al
subcontratista

Elabora contrato

\—//—\

N

Firma contrato .
Firma contrato

Fin procedimiento

Fuente: Elaboracidn propia

32 Plan de gestién de recursos humanos, comunicaciones y adquisiciones para condominios Marisol, segun la guia del PMI



33

Para la contratacion de servicios se debe
contar con la siguiente informacién para
seleccionar el mejor contratista:

Informacién general de la empresa
contratante.

Nombre y descripcion general del
proyecto.

Localizacién y ubicacién del proyecto.

Formalidades de la entrega de ofertas:
incluye lugar, hora y fecha formal de
entrega, caracteristicas en la forma de
presentacion y de como deberan ser
presentadas las aclaratorias.

Alcance del trabajo: debera especificar
todos los paquetes de trabajo definidos
en el EDT del proyecto incluyendo una
descripcion detalla de su alcance. Los
rubros definidos en el EDT deberéan ser
utilizados de forma obligatoria en el
desglose de la oferta. Adicionalmente se
debera especificar ciertas inclusiones y
exclusiones generales las cuales pueden
influir en el costo final de la oferta (ej.
pélizas, gastos de seguridad,
herramientas, etc.).

Forma de pago: tipo de moneda,
retenciones, forma de facturacion.

Cronograma de trabajo y plazo de
entrega.

Normativa de seguridad ocupacional: se
incluye toda la reglamentacion interna
respecto a este tema.

Vigencia de la oferta.

Sanciones y multas: pueden ser
referentes a retrasos en la entrega de las

obras o por desobediencia en la parte de
seguridad ocupacional.

Detalle de la informacion adjunta (ej.
planos de construccion, especificaciones
técnicas entre otros).

Experiencia demostrada: el oferente
debera presentar un listado de obras
indicando el nombre y ubicacion de la
obra, fecha de entrega oficial, area de
construccion de la obra, costo del
contrato y la manifestacion expresa que
la obra se recibi6 a satisfaccion por parte
del propietario.
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Resultados objetivo 4.
Obtener la metodologia
elegida de direccion de
proyectos que mejore la
eficiencia del control de
recursos,
comunicaciones y
adquisiciones

El plan de gestion propuesto se incluye como un
apéndice al final del documento, se separo de la
investigacion académica para facilitar su lectura y
utilizacién durante la ejecucién del proyecto por
parte de la empresa.

Dicho plan se basa en la siguiente division
propuesta por el PMI:

e Gestion del Recurso Humano

Desarrollo del Plan de Recursos
Humanos

Adquisicion del Equipo de Proyecto
Desarrollo del Equipo de Proyecto

Direccion del Equipo de Proyecto

e Gestion de Comunicaciones

34

Identificacion de los involucrados en el
proyecto

Planificacion de las Comunicaciones
Distribucién de la Informacion

Gestion de las Expectativas de los
Involucrados

Informacién del Desempefio

Gestion de Adquisiciones

Planificacién de las adquisiciones
Ejecucion de las adquisiciones

Administracién de las adquisiciones
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Conclusiones
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En la empresa SupraRedeser no existe
procedimientos estandarizados con
respecto al tema de gestién, sin embargo
se puede rescatar algunas buenas practicas
que ejecutan, entre ellas sobresale el trato
al personal.

Algunas de las herramientas descritas en el
PMI no aplican para el proyecto en estudio.

La digitalizacién y programacion de listas de
control de adquisiciones facilita la
supervision de la materia prima que se
utiliza y se necesita dentro del proyecto.

A pesar de que la empresa tenia
establecido los roles de cada miembro, no
cumplian en su totalidad dichas funciones,
por lo tanto es importante no solo
establecer el rol de cada miembro sino
también darle el seguimiento adecuado
para que se cumpla con cabalidad lo
establecido.

La comunicacion no solo se da de manera
formal (reportes, informes), se da la
comunicacién informal y es inevitable y
muy necesaria, y permite agilizar el flujo de
comunicaciébn y genera un clima de
confianza.

Para lograr que la informacién actualizada
llegue en el momento requerido y a las
personas correctas se generd una matriz de
comunicacion y los formatos para entregar
dicha informacion.

Para lograr la estandarizacion de los
procesos se establecieron diagramas de
flujpo para diferentes actividades, sin
embargo se debe contar siempre con la
supervision del gerente para que con su
experiencia complemente la ejecucién del
flujograma y lo personalice segun las
necesidades especificas de cada proyecto.

Hay que analizar las ventajas y desventajas
de cada modalidad de contrato segun los
requisitos del proyecto. En el caso de la
empresa SupraRedser el tipo de contrato
estaba afectando el funcionamiento de toda
la obra.

Las adquisiciones de la empresa
basicamente son mediante orden de
compra o] contrato de servicios
(subcontrato) y para ambos casos se puede
establecer un flujograma claro a seguir.

La técnica del valor ganado demanda un
conocimiento previo y adecuado en su uso,
y asi lograr un seguimiento del alcance,
tiempo y costos para lograr una adecuada
inferencia del desempefio del proyecto a la
fecha de corte definida.

La evaluacion a proveedores y contratistas
es un método objetivo de apreciacion,
asigna una calificacion al oferente
contemplando caracteristicas importantes
gue éstos deben cumplir.

El plan de gestibn obtenido puede ser
implementado en diferentes proyectos, solo
se debe analizar cuales procedimientos
aplican en cada caso.

El plan de gestiébn obtenido es aplicable
principalmente en la etapa de planeacion,
ejecucion y control.
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Para lograr el éxito de la implementacién de
un plan de gestion es indispensable la
retroalimentacion constante con informacioén
actualizada segun el avance del proyecto.
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Recomendaciones
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Se debe incluir un plan de gestion de las
areas no abarcadas en este trabajo, para
cubrir completamente cada etapa de vida del
proyecto.

Se debe documentar y procesar el estilo de
manejo de la empresa para asi mejorar los
resultados en el desarrollo de sus labores.

El gerente debe dar a conocer la guia (plan
de gestibn) a quien crea necesario, para
cumplir con los requisitos del proyecto ya que
esta dirigida a los interesados internos que
tienen contacto con la gestion de las areas
abarcadas.

Se debe actualizar el plan de gestién a lo
largo del desarrollo del proyecto segin sus
necesidades para asi lograr mejores
resultados.

Segun lo analizado uno de los problemas en
administraciéon es la intervencion del cliente
en la administracion, se recomienda utilizar
un contrato donde se establezca claramente
la relacién del cliente con la empresa
constructora, que permita a la empresa
gestionar la obra con flexibilidad.

Se debe contar con un debido plan de gestion

desde la etapa de inicial del proyecto para

disminuir futuros problemas en la ejecucién y
cierre.

Para implementar el plan presentado primero
debe ser revisado por un experto en
administracion de proyectos para su
evaluacion.

Se recomienda que todas las herramientas
como tablas y formatos de documentos se
maneje  electrénicamente, con  hojas

programables para facilitar su uso.
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Anexos

Se presentan los siguientes anexos al
trabajo:

Anexo 1. Diagrama organizacional.

Anexo 2. Ejemplo de la hoja electronica
utilizada para la salida de recursos de la
bodega.

Anexo 3. Ejemplo de la hoja electronica
del inventario.
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Anexo 4. Diagrama organizacional

Organigrama Proyecto Condominios Marisol

Junta Directiva Villa
Pratora Sarrottine
(Pablo Sanchez)

Gerente de Proyecto
{Christian Venegas)

Contratista General
{Supra Redser 5.A )

Contabilidad y
Finanzas

{Sergioc Hernandez,

Laura Avendafic)

Proweeduria y
Recursos Humanos
(Carlos Oviedo,
Enrique Mesén)

Mercadeo y Ventas
{Tina Wallace)

Coordinacion
Construccion
(Gustavo Campos)

Direccién Técnica
del Proyecto
(Christian Venegas)

Asesoria Legal
[EPG)

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

| Proveedores I | Subcontratistas I

Maestro de Obras

General
[Yeudy Chaves)

Maestros de Obras
Secundarios

| Asistente Ingenieria I

Arquitectura
{Linearte
Arquitectura)

| | Ingenieria Estructural
{Grupo IECA)

Ingenieria
Electromecanica
(CSM del Valle)

Paisajismo
(Landscape-Tierra)

Geotecnia
— (Ingeotecnia del
Valle}

Topografia
(Ingenieria Satelital)

Consultor Ambiental
(Geocad Estudios
Ambientales)

Otros Consultores




Anexo 5. Ejemplo de la hoja electronica utilizada para la salida de recursos de la bodega

oy i Fecha salida
entrada Item Unidad Entrada | Salida | Entregado a ial Observaciones
material material
vie, . 1 .
14/feb/14 Acetona unidad 3 vie, 14/feb/14
T b4 | Bloaues unidad 400 40 vie, 14/feb/14
vie, J . 0
14/feb/14 Aguarras unidad 1
\llf/}eb/14 Cemento unidad 600 400 sab, 15/feb/14
e fteb/14 Varilla#4 | nidad 300 200 sab, 15/feb/14
e fteb/1d Varilla#3 | higad 300 100 lun, 17/feb/14

Anexo 6. Ejemplo de la hoja electronica del inventario.

item Unidad Tipo gﬂcjg:)r?:ble disponible | ¢Solicitar? tht?;d:: -srglti?jlasde
Acetona Galon Material 3 0 Si
Bloques unidad Material 100 400 No
Aguarras Galén Material 4 1 Si
Cemento sacos Material 100 600 No
Varilla # 4 Unidad Material 100 300 No
Varilla # 3 Unidad Material 100 300 No




Apéndices

Se presentan el siguiente apéndice al trabajo:

Apéndice 1: Plan de gestion integrado de las areas recurso humano, comunicaciones y
adquisiciones
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Apéndice 1. Plan de gestion integrado de las areas: recurso
humano, comunicaciones y adquisiciones.



Empresa

Recurso Humano
Comunicaciones

Sup rad Redser Adgquisiciones

Plan de gestion con base a la guia de
administracion de proyectos del PMI
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Seccion 1

ASPECTOS GENERALES DEL PLAN

Apartados

1.1. Objetivo.
1.2. Alcance.
1.3. Introduccion.
1.4. Terminologia.
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1.1. Objetivo.

La siguiente guia presenta un conjunto de herramientas para identificar, establecer
prioridades, alcanzar objetivos, dirigir, controlar y facilitar la gestion eficaz de proyectos. Se
relacionan diferentes procesos para administrar de forma coordinada para obtener
beneficios.

1.2. Alcance.

Esta dirigida a los interesados internos que tienen contacto con la gestién de las areas
abarcadas (recurso humano, comunicacién y adquisiciones) para obtener un resultado
exitoso el gerente dara a conocer la guia a quien crea necesario para cumplir con los
requisitos del proyecto.

No se pretende abarcar con detalle todos los asuntos de administracion pues ademas se
necesita el conocimiento y experiencia de un gerente de proyectos, sin embargo se ofrece
herramientas y procesos conocidos como buenas practicas.

1.3. Introduccidn

El ciclo de vida del proyecto es un conjunto de fases del mismo, generalmente
secuenciales y en ocasiones superpuestas, cuyo hombre y nimero se determinan por las
necesidades de gestion y control de la organizacién u organizaciones que participan en el
proyecto, la naturaleza propia del proyecto y su area de aplicacion. Un ciclo de vida puede
documentarse con ayuda de una metodologia. El ciclo de vida del proyecto puede ser
determinado o conformado por los aspectos Unicos de la organizacion, de la industria o de
la tecnologia empleada. Mientras que cada proyecto tiene un inicio y un final definidos, los
entregables especificos y las actividades que se llevan a cabo entre éstos variaran
ampliamente de acuerdo con el proyecto. El ciclo de vida proporciona el marco de
referencia bésico para dirigir el proyecto, independientemente del trabajo especifico
involucrado. (PMI)

La estructura genérica del ciclo de vida presenta por lo general las siguientes
caracteristicas:

* Los niveles de costo y dotaciéon de personal son bajos al inicio del proyecto, alcanzan su
punto maximo segun se desarrolla el trabajo y caen rapidamente cuando el proyecto se
acerca al cierre.

* La influencia de los interesados, son mayores al inicio del proyecto. Estos factores
disminuyen durante la vida del proyecto.
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La capacidad de influir en las caracteristicas finales del producto del proyecto, sin afectar
significativamente el costo, es mas alta al inicio del proyecto y va disminuyendo a medida
que el proyecto avanza hacia su conclusion, el costo de los cambios y de corregir errores
suele aumentar sustancialmente segun el proyecto se acerca a su fin.

Se debe tener claro en qué fase del proyecto es adecuada utilizar cada proceso,
dependiendo de la fase se va a necesitar mas control, segun el PMI (2004) La
estructuracion en fases permite la division del proyecto en subconjuntos logicos para
facilitar su direccion, planificacion y control. El nimero de fases, la necesidad de establecer
fases y el grado de control aplicado dependen del tamafio, la complejidad y el impacto
potencial del proyecto.

Para que un proyecto tenga éxito, el equipo del proyecto debe:

* seleccionar los procesos adecuados requeridos para alcanzar los objetivos del proyecto,

» utilizar un enfoque definido que pueda adoptarse para cumplir con los requisitos,

» cumplir con los requisitos a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de los
interesados,

» equilibrar las demandas contrapuestas relativas al alcance, tiempo, costo, calidad,
recursos y riesgo para producir el producto, servicio o resultado especificado.

1.4. Terminologia.

Contratista: Terceras personas que realizan trabajos especificos para la empresa, ligados
Ganicamente por medio de un contrato de trabajo.

EDT: Estructura desglosada de trabajo, subdividir los entregables y el trabajo del proyecto
en componentes mas pequefios y mas faciles de dirigir.

Equipo técnico-administrativo o directivo: equipo conformado por los administradores,
ingenieros, directores de la empresa y gerentes de proyecto

Equipo de construccion: es el equipo conformado por la mano de obra encargada de la
construccion del proyecto, como lo son los maestros de obras, operarios, peones, entre
otros.

Involucrados internos: Son los integrantes de la empresa, es decir la union del equipo
administrativo y de construccion.

Patrocinador de la empresa: Es la maxima autoridad dentro de la empresa, es el
responsable de dirigir la empresa y delegar responsabilidades.

Plan de Gestion de las Adquisiciones: El documento que describe cémo seran
gestionados los procesos de adquisicion desde el desarrollo de la documentacion de
adquisicién hasta el cierre del contrato. También conocido como: Plan de Administracion de
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las Adquisiciones; Plan de Gerencia de las Adquisiciones; o Plan de Gerenciamiento de las
Adquisiciones. (PMI)

Plan de Gestién de las Comunicaciones: El documento que describe: las necesidades y
expectativas de comunicacion para el proyecto; como y bajo qué formato se comunicara la
informacion; dénde y cuando se realizard cada comunicacion; y quién es el responsable de
efectuar cada tipo de comunicacion. El plan de gestion de las comunicaciones es un plan
subsidiario del plan para la direccion del proyecto o una parte de €l. También conocido
como: Plan de Administracion de las Comunicaciones; Plan de Gerencia de
Comunicaciones; o Plan de Gerenciamiento de las Comunicaciones. (PMI).

Plan de gestién de los recursos humanos: El plan para la direccion de personal, se
actualiza para reflejar los cambios en la estructura organizacional del proyecto y en las
aplicaciones de recursos, motivadas por las respuestas a los riesgos. (PMI).

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso. (ISO 9001-
2005).

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
trasforman elementos de entrada en resultado (ISO 9001-2005)

Proyecto: actividad no rutinaria, un esfuerzo de una sola vez al que limitan el tiempo, los
recursos y las especificaciones de desempefio que se han disefiado para satisfacer las
necesidades del cliente. (Gray & Larson, 2009).

Reuniones formales: Reuniones previamente establecidas, y con una lista clara de los
participantes, pueden ser involucrados internos o entes externas a la empresa.

Valor Ganado : El valor del trabajo completado expresado en términos del presupuesto
aprobado asignado a dicho trabajo para una actividad del cronograma o un componente de
la estructura de desglose del trabajo. También conocido como: Costo Presupuestado del
Trabajo Realizado o Valor devengado (PMI)
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Seccion 2

INFORMACION BASICA DE EMPRESA
SUPRAREDSER

Apartados

2.1. Origen y Desempeiio.
2.2. Organigrama.
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2.1. Origen

La empresa SupraRedser se deriva del grupo EntrepreGroup (EPG). Este grupo fue
fundado en el 2010 por altos ejecutivos de Green Coast Pacific, SRL, un grupo de
desarrollo de bienes raices con operaciones y propiedades extensas (2,000 acres) en la
costa del Pacifico sur de Costa Rica.

A través de su experiencia en Green Coast Pacific, el equipo de EPG ha desarrollado
habilidades muy transferibles en el area del desarrollo y las finanzas de bienes raices, asi
como en la administracion de proyectos. Para compartir este conocimiento con otros, el
equipo de trabajo abrid sus puertas en el 2010 para fundar el grupo EPG-Essentials.

Experiencia especifica incluye:

« Estructuracion legal y financiera de proyectos de bienes raices

« Evaluacion y analisis legal y financiero de cualquier proyecto de bienes raices

o Preparacion y analisis de contratos de bienes raices

« Preparacion de informacion legal y financiera para requisitos contables y de impuestos,
ya sea locales o del extranjero

o Coordinacién, administracion y supervision de consultores de desarrollo de bienes
raices

« Planeacion del terreno: arquitectos, topografos, ingenieros

o Permisos: ambientales, de agua, municipalidades locales, ley y regulacién de
condominios

« Infraestructura y construccion: contratistas generales, subcontratistas

o Asistencia legal general para extranjeros en Costa Rica (2 de los 3 socios de EPG-
Essentials son residentes extranjeros con experiencia personal en desarrollo de bienes
raices en Costa Rica)

Desarrollo de Bienes Raices de Costa Rica

EPG tiene amplia experiencia en el desarrollo de bienes raices en Costa Rica.

Esta experiencia en algunas de las zonas mas extremas de Costa Rica, como Dominical,
Ojochal y Ciudad Cortés, nos da un know-how gue es Unico, contactos Utiles y experiencia
para terminar la tarea en un ambiente de desarrollo de bienes raices muy retador.

De ahi nace la empresa SupraRedser, esta enfocada en proyectos de condominios,

estableciéndose en la zona costera de Dominical, Uvita, Ojochal y alrededores, también se
encarga de construir cabinas y casas de uso vacacional en dichas zonas.
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2.2. Organigrama

De forma general el organigrama de la empresa es de la siguiente manera

Patrodnador de
Empresa

Gerente de
proyectos

Ol

Proveeduria fRiseion Direccion
Contabilidad y de . -
) Y recurso . Asesoria legal técnica del
finanzas construccion
hurnano i : proyecto
{ingeniero)

Asistente
admi nistrativo
' lPrUveedores ' l Subcontratistas I I:Iaestrode

]

H Equipo de
construccion

Seccién 2

——
I I.Arm'ltectua
—H Ingenieria
estructural
—H Ingenieria

el ectromecanica

Otros
consultores



Seccion 3

GESTION DEL RECURSO HUMANO

Apartados

3.1. Objetivo de la gestion del recurso humano.

3.2. Procesos de la Gestidon de los Recursos Humanos del
Proyecto.

Seccién 2



3.1. Objetivo de la gestion del recurso humano

En primera estancia se busca el desempefio adecuado de los involucrados en el proyecto,
para lograr que el equipo persiga los mismos objetivos por medio del liderato de su
gerente.

Incluye las acciones que establecen el tipo y cantidad de miembros, gestionan y conducen

el equipo de trabajo.

Chamoun (2002) afirma que “el area de recursos humanos es fundamental para la
cimentacion del balance Alcance-Tiempo-Costo, pues un sin nimero de proyectos fracasan

por deficiencias en la seleccidn e integracion del equipo.”

El plan ayuda a establecer los involucrados internos dentro del proyecto a ejecutar y a
fomentar la relacion que existe entre éstos para crear un ambiente de confianza y obtener

un grupo con sinergia positiva.

Segun lo establecido en el PMI primero se desarrolla el plan de recursos humanos; donde
se identifican y documentan los roles del proyecto, al igual que las responsabilidades como

las habilidades que son necesarias.

Luego se debe adquirir el equipo del proyecto; donde se forma el equipo necesario para

abarcar las demandas de la obra.

También se desarrolla el equipo del proyecto; se preocupa por propiciar un ambiente

adecuado para el equipo y asi se beneficia el desempefio del proyecto.

Por ultimo se dirige el equipo del proyecto; es la etapa donde se da retroalimentacion para
mantener el buen funcionamiento del equipo y optimizar el desempefio, corrigiendo los

errores que se presentan durante el tiempo.

El plan ayuda a lograr que los miembros del equipo compartan su identidad y visiéon y los

beneficios se veran reflejados en la eficacia al desarrollar el proyecto.

10
Seccion 3



3.2. Procesos de Gestion de los Recursos Humanos del
Proyecto

Desarrollo del plan de recursos humanos

En esta etapa es donde se identifican y documentan las responsabilidades, habilidades
requerida y las relaciones de comunicacién dentro de un proyecto.
Entre las entradas que se debe dar para desarrollar éste plan estan:

e Requisitos de Recursos de la Actividad

Segun sea la necesidad que amerite cada actividad del EDT asi sera el recurso humano
que se le asignara, de manera gradual se puede ir requiriendo personal en las distintas
actividades.

e Factores ambientales

El comportamiento del recurso humano esta totalmente ligado al clima que genere la
cultura de la organizacion y las politicas que se apliquen a la administracién del
personal.

e Procesos de la organizacion

A la hora de desarrollar el plan de recurso humano se debe tomar en cuenta las
politicas y normativas de la organizacién al igual que la descripcion de cargos

Se debe tener claro qué requisitos debe cumplir el personal para cada puesto de trabajo,
para lograrlo el encargado del equipo de trabajo del area correspondiente debe ayudar al
proceso de contratacion

Es necesaria la informacion basica del puesto a ocupar, el departamento al que pertenece
y el responsable del mismo. Se especifican los requisitos con respecto a la formacién y
conocimientos necesarios, se deja claro las tareas que son necesarias llevar acabo para el
puesto en cuestion y los medios o herramientas necesarios para lograrlo.

Adquirir el equipo de proyecto

En esta etapa ya se presenta el equipo formado segun los requerimientos de la etapa
anterior, con un equipo de trabajo adecuado se evitan problemas de tiempo Yy costos.

Una vez que se tenga claro el perfil para cada puesto de trabajo se prosigue a la
contratacion del mismo, pueden darse tres casos:
— Contratacion del personal para el equipo administrativo.

11
Seccion 3



— Contratacion del personal para el equipo de construccion.

— Contratacidon de servicios (contratos externos); realizado cuando se necesita
efectuar una actividad especializada.

Desarrollar el equipo de proyecto

En esta etapa se deben mejorar las competencias y la interaccién de los miembros del
equipo. El gerente de proyectos debe propiciar un ambiente de confianza, debe motivar y
liderar los equipos y asi mejorar el desemperio.

Una de las prioridades es lograr el trabajo en equipo, a pesar que depende en gran
porcentaje a la experiencia y cualidades del gerente desarrollar adecuadamente un equipo
también se pueden seguir algunas pautas como las mencionadas mas adelante (seccidn 6)

Se debe tomar en cuenta:
e Asignacion del personal del proyecto:

Para efectuar el desarrollo del equipo se debe tener una lista de los miembros del equipo
donde se identifican a los integrantes del equipo.

e Plan para la direccion del proyecto
La empresa debe contar con un plan para direccion del proyecto para que complemente los
procesos con estrategias de capacitacion planes de desarrollo, donde se incluyan medidas
de motivacion como recompensas y en caso contrario también se deben establecer
medidas disciplinarias.

Dirigir el equipo del proyecto

Dar seguimiento al desempefio del equipo, se debe resolver problemas y realizar cambios
en los aspectos que se estan fallando, mientras se actualiza los sistemas existentes.
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Seccion 4

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Apartados

4.1. Objetivo de la gestion de las comunicaciones.

4.2. Procesos de Gestion de las comunicaciones.

Seccién 4
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4.1. Objetivo de la gestidon de las comunicaciones.

El objetivo principal de la gestion de comunicaciones es garantizar que la informacion
relacionada con el proyecto llegue de manera adecuada y oportuna a la o las personas

indicadas.

Si se cuenta con un plan sélido de comunicaciones se contard con una ayuda importante
para mitigar los problemas en el proyecto y para asegurar que los interesados tengan la

informacion necesaria para desempefar sus trabajos.

Segun el PMI para gestionar comunicaciones primero se deben identificar todas las
personas o entes interesadas en el proyecto y definir cdmo se va a dar las comunicaciones
entre ellos, de manera que tengan alcance de la informacion relevante. Por ultimo se
brinda informacion del desempefio por ejemplo; los informes de estado, las mediciones del

avance, las proyecciones entre otros.

Las dimensiones posibles de la actividad de comunicacién son, entre otras:

— Interna (dentro del proyecto) y externa (cliente, otros proyectos, medios de
comunicacion, publico)

— Formal (informes, memorandos, instrucciones) e informal (correos electronicos,
conversaciones ad hoc)

— Vertical (hacia arriba y abajo dentro de la organizacién) y horizontal (entre colegas)

— Oficial (boletines, informe anual) y no oficial (comunicaciones extraoficiales)

— Escritay oral

— verbal y no verbal (inflexiones de voz, lenguaje corporal)

4.2. Procesos de Gestion de las comunicaciones.

Esta gestion se divide en los siguientes procesos:

Identificar a los interesados

Identificar a todas las personas impactadas por el proyecto, algunas seran de mayor
influencia, por lo que se recomienda que el director o gerente del proyecto se centre en
dichas relaciones. Como resultado se debe obtener un registro de los mayores interesados
y su debida estrategia para brindar la informacién necesaria.
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Planificar las comunicaciones

Se determina cual informacion requiere cada interesado, debe de responder a las
siguientes preguntas con respecto a la informacion: ¢quién necesita?, ¢cuando la
necesitara?, ¢como le sera proporcionada? Y ¢por quién?

Se debe buscar una comunicaciéon eficaz, ya que como bien lo diferencia el PMI en el
Pmbok (2004) Una comunicacion eficaz significa que la informacion se suministra en el
formato adecuado, en el momento justo y con el impacto apropiado. Una comunicacion
eficiente significa proporcionar Unicamente la informacioén necesaria.

Como resultado se debe obtener el plan de comunicaciones y sus actualizaciones

necesarias.

Distribuir la informacién y Gestionar las expectativas de los interesados

Consiste en poner al alcance de los interesados la informacion relevante, para lograrlo
hay que tener claro quién es el emisor y receptor, que medio se utilizara, técnicas de
reuniones, técnicas de presentacion, etc. Se debe abordar los temas con los interesados a
medida que se presentan, para trabajarlos de manera conjunta.

Como resultado se obtiene notificaciones a los interesados, informes del proyecto,

presentaciones y registros de documentacion importante para el proyecto.

Informar el desempeio

En la Ultima etapa se recopila y distribuye la informacién sobre el desempefio real del
proyecto, se analiza la comparacién de los datos reales con los planeados al inicio del
proyecto.

Se obtiene reportes del rendimiento, de los activos y por lo tanto se concluye con los
cambios requeridos para tomar el rumbo original
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Seccion 5

GESTION DE LAS ADQUISICIONES

Apartados

5.1. Objetivo de la gestidon de las adquisiciones.

5.2. Procesos de Gestion de las adquisiciones

Seccién 5
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5.1. Objetivo de la gestion de las adquisiciones.

El objetivo principal es administrar las compras de recursos; ya sea materiales o servicios,

se administra los contratos y 6rdenes de compra emitidas para el proyecto.

Un contrato de adquisicion incluye términos y condiciones, y puede incorporar otros
aspectos especificados por el comprador para establecer lo que el vendedor debe realizar
o proporcionar. Es responsabilidad del equipo de direccidn del proyecto asegurar que todas
las adquisiciones satisfacen las necesidades especificas del proyecto, a la vez que se

respetan las politicas de la organizacién en materia de adquisiciones. (PMI, 2004).

Los procesos de gestion de esta area empiezan por efectuar las decisiones de compra
para el proyecto, indicando claramente la forma de hacerlo. Luego se eligen los
proveedores o los contratistas para confirmar dichas adquisiciones. Por ultimo se da el

monitoreo de los procesos y cuando ya no sean necesarios se realiza el debido cierre.

5.2. Procesos de Gestion de las adquisiciones

Esta gestidn se divide en los siguientes procesos:

Planificar las adquisiciones

Planificar las Adquisiciones es el proceso que consiste en documentar las decisiones de
compra para el proyecto, especificar la forma de hacerlo e identificar posibles vendedores
Identifica qué necesidades del proyecto pueden satisfacerse de mejor manera, o deben
satisfacerse, mediante la adquisicibn de productos, servicios o resultados fuera de la
organizacién del proyecto, y qué necesidades del proyecto pueden ser resueltas por el
equipo del proyecto.

Este proceso implica determinar si es preciso obtener apoyo externo

Efectuar las adquisiciones
Es la etapa donde se obtiene respuestas de los proveedores y contratistas seleccionados,

después de haber analizado las propuestas, se formaliza por medio de un contrato
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Administrar y cerras las adquisiciones

Se supervisa los contratos y recursos adquiridos, se efectian cambios de ser necesario y
se evalla el desempefio de los proveedores y contratistas. Se basa en dirigir el proyecto en
temas de relaciones contractuales es importante realizar control de calidad de las

adquisiciones.
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Seccion 6

PROCESOS DE GESTION EN LAS AREAS DE
RECURSO HUMANO-COMUNICACIONES-
ADQUICISIONES

Apartados

Proceso 1. Perfil de los puestos del equipo de trabajo

Proceso 2. Conformar el equipo de trabajo

Proceso 3. Desarrollo y direccion del equipo de proyecto
Proceso 4. Comunicacién de involucrados internos en el proyecto
Proceso 5. Pautas para efectuar reuniones

Proceso 6. Medicion del desempefio costo-tiempo

Proceso 7. Orden de compra

Proceso 8. Control de bodega

Proceso 9. Evaluacién de proveedores y contratistas

19
Seccion 6



Area: Constructora SupraRedser S:A

Recurso humano m

Pagina Proceso 1: Perfil de los puestos del equipo
lde2 de trabajo
1. Propésito

Definir las caracteristicas necesarias que deben tomarse en cuenta a la hora de realizar
una contratacion, tener claro el perfil que se necesita para las distintas vacantes.

2. Alcance

Dicho perfil aplica para integrantes tanto del equipo directivo como del equipo de
construccion.

3. Responsables

En caso del grupo de construccién, el jefe del grupo de trabajo es el que confecciona el
perfil y el gerente lo aprueba, en caso que el perfil sea del grupo directivo lo confecciona
el gerente y el patrocinador de la empresa.

4. Registro.

Para cada puesto de trabajo existente el asistente administrativo archivara el registro del
perfil elaborado.
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Area:
Recurso humano Constructora SupraRedser S:A
Pagina Proceso 1: Perfil de los puestos del equipo | === = ¥7%
2de?2 .
de trabajo

Tabla 1. Requisitos segun puesto de trabajo.

PROYECTO:

Fecha:

Gestion De Recursos Humanos

Puesto de trabajo:
Departamento:
Reportar a:

Formacién y conocimientos necesarios

Tareas a realizar

Medios necesarios

Observaciones

Gerente del proyecto:

Firma:
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Area: Constructora SupraRedser S:A

Recurso humano m

iédg;”j Proceso 2: Conformar el equipo de trabajo

1. Propdsito
Establecer el equipo de trabajo mediante el directorio del personal.

Especificar el procedimiento de la contratacion de personal para el equipo de
construccion, éstas se realizan con el proceso indicado en el Flujograma 1.

Especificar el procedimiento para realizar Contratacion de servicios (contratos externos,
subcontratistas); realizado cuando se necesita efectuar una actividad especializada que
no se cuenta con el personal interno necesario, se adquiere un equipo de trabajo externo
a la empresa, por medio de un contrato que responda por las responsabilidades de
ambas partes (Flujograma 2) la informacién de estos contratos se recopila en la Tabla 4.

2. Alcance

Los procedimientos descriptos aplican para conformar el equipo de construcciéon
solamente.

3. Responsables

El procedimiento de contratacién de recurso humano para el equipo de construccién
estard a cargo del maestro de obras y el asistente administrativo, el proceso de
contratacion de servicios externos estard a cargo del gerente del proyecto, y por ultimo el
asistente administrativo llena la Tabla 3 donde se establece el nuevo equipo conformado

4. Registro.

El departamento de asesoria legal debe archivar los contratos externos existentes, por su
parte el asistente administrativo se encarga de archivar los contratos del equipo de
construccion y el directorio del equipo de trabajo.

Toda esta informacion debe ser de facil acceso para el gerente y patrocinador de la
empresa.
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Area:
Recurso humano

Constructora SupraRedser S:A

Pagina
2de5

Proceso 2: Conformar el equipo de trabajo

Flujograma 1.
construccion.

Procedimiento contratacion de recurso humano

Contratacion de recurso humano del equipo de construccion

Maestro de obra/ Asistente
administrativo

Patrocinador de la empresa

Necesidad de
personal

Autoriza inicio de
proceso

|}

Recepcidn de
solicitudes

N7
Investigacion del
solicitante (Hoja
de delincuencia,

experiencia
laboral,
informacion

personal)
N7

Entrevista
personal

si
No

Perfil necesario (segin €
perfil del cuadro 7)

I

Autoriza
contrato

N2

Firma de
contrato

\_{_\

Capacitacion e
induccion

Fin del proceso

Seccion 6

del equipo de
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Area:

Constructora SupraRedser S:A
Recurso humano

Pagina

S dnt Proceso 2: Conformar el equipo de trabajo

Flujograma 2. Procedimiento contratacion de servicios.

Contratacion de Servicios Externos

Gerente del proyecto y patrocinador de empresa Subcontratista

Determina la
necesidad de
contratacion segun
la situacion actual

N2

Determina alcance
de contratacion
entrega planos

especificaciones y
condiciones de

contratacion
I

N2

Preparala oferta

)

Selecciona al
subcontratista

l

Elabora contrato

v/\

N2

Firma contrato .
Firma contrato

‘ Fin procedimiento ’
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Area:
Recurso humano

Constructora SupraRedser S:A

Pagina
4de5

Proceso 2: Conformar el equipo de trabajo

Tabla 2. Eleccion de ofertas de subcontratistas

Actividad

Presupuestado

oferente oferente)

Oferta 1. (Nombre del Oferta 2. . (Nombre del

Oferta 3. (Nombre del

oferente)

Cantidad | @/ und

Tota]| CaNtidad @/ und| Total | Cantidad | @ und

Total

Cantidad

¢/ und

Total

Condiciones

Adelanto

(Garantia de Fabricacion

Garantia de Mantenimiento

Rebaja/Descuentos

Forma de Pago

Vigencia de Oferta

Experiencia/Referencias

Monto Total de oferta

Oferta

seleccionada ) .
Diferencias:

Compras Presupuestadas:
Compras Aprobadas:

Seccion 6
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Area: Constructora SupraRedser S:A

tecurso humane SUPRA

:adginsa Proceso 2: Conformar el equipo de trabajo
e

Tabla 3. Directorio del personal contratado.

Directorio del equipo de trabajo:

# de cuenta

Nombre Area Puesto #tel # Céd )
bancaria

Tabla 4. Detalles de contratacion de servicios externos

Contratos externos existentes

Nombre del Fecha

Tipo Entregables |. - . Fecha cierre | Descripcion
contrato Inicio
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Area: Constructora SupraRedser S:A

Recurso humano m

Pagina Proceso 3: Desarrollo y direccion del
lde3 equipo de proyecto
1. Propdsito

Evaluar el desempefio del personal de manera individual y proponer pautas que motiven
y unan al equipo para mejorar en el trabajo efectuado.

Los trabajadores que serdn evaluados deben conocer con anticipacion (desde el
momento que ingresan al equipo de trabajo de la empresa) los aspectos y rubros que se
les evaluaran.

2. Alcance

Los procedimientos descriptos aplican para el equipo de construccion

3. Responsables

El gerente se encargara de actualizar los documentos y las necesidades del personal,
con base a lo obtenido en la evaluacién se tendran los puntos que se deben reforzar para
impulsar la eficacia del trabajo del equipo

4. Registro.

Se registraran los documentos obtenidos junto con la demas informacion personal de
cada empleado
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Area: Constructora SupraRedser S:A

Recurso humano m

Pagina Proceso 3: Desarrollo y direccion del
2de3 equipo de proyecto

Desarrollo y direccion del Equipo de Proyecto

— Se debe colocar en partes visibles las reglas basicas que tienen los empleados, ya
sea con respecto al trato de con los demas miembros, uso de equipo, horarios
entre otros.

— Se debe propiciar el Trabajar en equipo y asi compartir el conocimiento y
habilidades.

— Para los trabajadores de nuevo ingreso se les debe brindar la adecuada induccion
por parte del encargado del grupo de trabajo.

— Todos los empleados deben tener claro cual es el objetivo final para el que se
estan realizando las labores para asi generar un sentimiento de cohesién e
identificacion con los objetivos de la empresa

— Se debe tomar en cuenta las consultas y observaciones que cualquier trabajador
brinde, para eso se dara espacio en reuniones o se les comunicaran al encargado
del proyecto

— Si se dispone a realizar nuevas actividades se debe capacitar adecuadamente el
personal que lo llevara a cabo.
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Area: Constructora SupraRedser S:A

Pagina Proceso 3: Desarrollo y direccion del
3de3 equipo de proyecto

Tabla 5. Evaluacion individual de los integrantes del equipo de construccion.

Evaluacion del equipo de construccién

PUESTO DE TRABAJO
DEPARTAMENTO
RESPONSABLE

FECHA DE EVALUACION

Calificacion : 1= cumple 0= no cumple

Escuchay evalla antes de reaccionar en situaciones conflictivas

Se adapta y mantiene el control en situaciones nuevas

Es tolerante con personas que piensan diferente

Asume responsabilidades de sus errores

Acepta criticas constructivas

Cumple las normas de la empresa

Llega puntual a la empresa

Demuestra compromiso con las metas de la empresa

Muestra interés por aprender cosas nuevas

Cumple con las tareas que se les asigna

Su rendimiento es adecuado durante toda la jornada

Se preocupa por conseguir los resultados esperados de su equipo

Ofrece ayuda sin solicitarsela

Tiene iniciativa

No Requiere supervision frecuente

Muestra compromiso y trabajo en equipo

Aporta ideas para la consecucion de objetivos

Hace uso adecuado del equipo de proteccion individual

Cuida los equipos y herramientas asignados

Mantiene ordenada y limpia la zona de trabajo
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Area:

L Constructora SupraRedser S:A
Comunicaciones

Pagina Proceso 4: Comunicacion de involucrados
lde5 internos en el proyecto
1. Propdsito

Establecer quienes son los involucrados dentro del proyecto y establecer las vias de
comunicacion que usaran entre ellos para compartir la informacion necesaria.

Ademaés se muestra el formato de alguna informacién relevante que se incluye dentro de
la matriz de informacién.

2. Alcance

Aplica para todos los involucrados internamente en el equipo de trabajo de la empresa,
de manera general se establece que informacion y la frecuencia la que se comunica
dicha informacion, sin embargo a lo largo de la vida del proyecto puede surgir nueva
informacién necesaria de incluir en la matriz de comunicacion.

3. Responsables

Este proceso tendra varios responsables, ya que depende del tipo de informacion que se
requiera compartir.

4. Registro.

Los documentos que envian los distintos involucrados se deben facilitar al asistente
administrativo para que archive la informacion en la carpeta correspondiente.
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Area:
Comunicaciones

Constructora SupraRedser S:A

Pagina
2de5

Proceso 4: Comunicacion de involucrados
internos en el proyecto

Tabla 6. Involucrados internos del proyecto.

Involucrado

Interés en el proyecto

Evaluacion de impacto

Patrocinador

Un proyecto concluido y
funcionando exitosamente

Aprueba las gestiones relacionadas
con la administracion y eleccion del
proyecto

Gerente y director
técnico

Administracion y ejecucién
exitosa

Gestiona y ejecuta el proyecto.

Proveedor

Encontrar las ofertas mas
econémicas

Cotiza las diferentes ofertas del
mercado para la compra de
materiales

Ingeniero residente

Ejecucion exitosa del
proyecto

Participa en la gestion y ejecucion
del proyecto

Asesor legal

Cumplimiento de permisos y

Asesora en los aspectos legales,
para evitar problemas con la

normativa .
normativa.
Tabla 7. Matriz de comunicacién.
. . involucrados Medio de .
informacion . . frecuencia
Remitente receptor envio
Reporte de avance Maestro de obra qulpo . Reunidn Quincenal
administrativo
. Correo
Control de Ingenlero, electrénico .
Gerente de proyecto | patrocinador de la L Quincenal
presupuesto embresa reunion
P presencial
Ingeniero residente, Correo
Control de patrocinador de la electronico, .
Gerente de proyecto L Quincenal
cronograma empresa, maestro reunion
de obra presencial
L Ingeniero residente,
Informacién sobre el . .
~ patrocinador de la Reunidn
Desempefio del | Gerente de proyecto . semanal
. empresa, maestro presencial
Trabajo
de obra
- Asistente Equipo Correo Cada vVez que se
Ordenes de compra L . - . - necesite un
administrativo administrativo electrénico
NUEevo recurso
. Asistente Equipo Correo .
Planilla de pago administrativo administrativo electrénico Quincenal
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3de5 internos en el proyecto

Tabla 8. Formato para elaborar la plantilla de pago para el equipo de construccion
(pago por hora).

Planilla de Pago
Proyecto
Quincena:Del _ [ |/ Al [ CONSTRUCTION
. Horas Horas Salario . #De
Puesto | Apellido | Nombre ?i:grr': Ordinarias Extras Bruto Aporé%cslgrern S:Lz;r;n CEI:II}LIEIa Cuenta
Laboradas |Laboradas Bancaria.
Firmas responsables
Dirigente de la empresa Asistente administrativo
32
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4de> internos en el proyecto

Tabla 9. Formato para confeccionar una orden de compra

Orden de Compra

Proyecto:
Numero de orden de compra:
Fecha de envio:

Comprador: CONSTRUCTION
Proveedor:
Identificacion:
Direccion:
Teléfono:
Item| | Producto Unidad | Precio unitario |Cantidad | Valor total
1
2
3
4
6
7
8
Subtotal
VA
Valor total

Firmas responsables:

Recibe orden de compra:

Elabord orden de compra:

Autorizd orden de compra:

Seccion 6
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SLPRA

Tabla 10. Formato para presentar un reporte de desempefo del proyecto

Reporte de desempeiio del proyecto

Proyecto:

Fecha de confeccion del informe:

costo (CPi)

Periodo aepaluar: Del /[ Al /
Area Indicador Calculo Resultado
Alcance Avance real (%)
Avance planeado (%)
Variacion del BV-WP
Cronograma cronograma (SV)
Rendimiento del EVIVE
cronograma (P
Variacion del costo EV-AC
Costo (EV)
Rendimiento del EVIAC

Donde

WP Valor planificado, &= el presupuesto autorizado (linea baze).

EV: Walor ganado, &5 el valor del % realizado s=gon lo planeado en &l presupussto inicial
AC: Costo real, Costo =n &l gue =& ha incurrido realments.
5W: Variacion del cronograma, indica =i existe retraso del proyecto con respecto a la linea bass
cw: la variacion del costo, indica la relacion entre &l desempefio real y los costos gastados.

Analisis de los resultados:

Situaciones pendientes a resolver:

Elabaracion:

Firmas responsables

Revisian:

Seccion 6
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1de3 Proceso 5: Pautas para efectuar reuniones

1. Propdsito

Estandarizar el procedimiento de como efectuar las reuniones del proyecto, definir qué
informacion se debe registrar y establecer responsables de divulgar esa informacion.

2. Alcance

Aplica para todas las reuniones formales que se efectlen en relacién al proyecto

3. Responsables

Por lo general el patrocinador de la empresa o gerente son los encargados de asignar un
asistente para que realice la solicitud de reunién y efectle las actas correspondientes
durante la reunion

4. Registro.

Las actas de las reuniones se enviaran a todos los participantes de éstas, y el gerente del
proyecto las archivara y en caso de que surja un problema, en las actas esta indicado el
responsable de cada acuerdo tomado.
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Pagina _
) dge 3 Proceso 5: Pautas para efectuar reuniones

e Guias para Reuniones formales

Todas las reuniones deberan seguir las siguientes pautas:
— Iniciar puntualmente, si por alguna razén se atrasa alguno de los involucrados se

posterga el inicio 10minutos.

— Se debe enviar la agenda con los tema a tratar con previa anticipacion, asi como la
fecha, hora y lugar de la reunion a todos los participantes. De ser necesario se

empezard con los acuerdos pendientes del acta anterior.

— Se debe establecer un facilitador para la reunion (dirige el proceso) y un anotador

(toma nota de los resultados y acuerdos formales de la reunién).

— Se debe emitir una Acta de Reunion, (Tabla 11), el facilitador de la reunién debera
enviarlo a los asistentes a mas tardar al dia siguiente de efectuarse dicha reunion
y si los participantes tienen comentarios u observaciones las pueden hacer sino se
da por aprobada el acta.

— Se planificaran las reuniones que el equipo requiere a lo largo un mes,

estableciendo horarios y objetivos.

Tabla 11. Planificacién de reuniones a ejecutar.

Reunion Participantes Objetivos Frecuencia Dia Hora
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Tabla 12. Acta de reunién

Acta de Reunioén

Asunto:

Fecha: ‘ Hora inicio: Hora fin:
Asistentes Relacién con el proyecto
Agenda

Acuerdos/ Decisiones

Fecha control

Responsables

Seccion 6
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Pagina Proceso 6: Medicion del desempeiio
1de2 costo-tiempo
1. Propdsito

Evaluar el desempefio del proyecto, comparando el avance real de costo y tiempo contra
el avance planeado.

¢ Informacion sobre el Desemperfio del Trabajo
Cada semana se analizara la informacion relativa a las actividades del proyecto, en una
reunion del grupo administrativo/director junto con el maestro de obras, se evallan los
resultados de desempefio tales como:
- El estado de los entregables
- El avance del cronograma
- Los costos incurridos

e Mediciones del Desemperio del Trabajo
Para de evaluar el avance real con respecto al avance planificado se realizara las
siguientes comparaciones de manera quincenal:
- El desempefio real del cronograma frente al planificado.
- El desempefio real de los costos frente al planificado.
- El desempefio técnico real frente al planificado.

2. Alcance

Esta evaluacion es para tener una nocion general del desempefio del proyecto sin
embargo, si el resultado es negativo el gerente del proyecto deberé llevar un control mas
detallado con relacién a costo y tiempo y evaluarlo con respecto a los presupuestos y
cronogramas base.

La evaluacion se usara la técnica de valor ganado, llenando la Tabla 13, se analiza cada
actividad y su informacion.

3. Responsables

Esta medicion estara a cargo del gerente del proyecto ya que él cuenta con la
informacion del presupuesto y avance de actividades de la obra.

4. Registro.

El gerente archivara la documentacién que haga constar la evaluacién y entregara un
informe de desempefio al patrocinador de la empresa.
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2de?2

costo-tiempo

Tabla 13. Analisis de Valor Ganado.

Actividad a

PV
evaluar

EV

AC

SV ( EV-EP)

CV (EV-AC)

Donde

VP: Valor planificado, es el presupuesto autorizado (linea base).

EV: Valor ganado, es el valor del % realizado segun lo planeado en el presupuesto inicial

AC: Costo real, Costo en el que se ha incurrido realmente.

SV: Variacion del cronograma, indica si existe retraso del proyecto con respecto a la linea

base

CV: la variacién del costo,
gastados.

Seccion 6

indica la relacién entre el desempefio real y los costos
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1. Propdsito

Estandarizar el procedimiento de como efectuar las adquisiciones por medio de 6rdenes
de compra.

2. Alcance

Aplica para todas las solicitudes de recursos que se realicen por medio de érdenes de
compra

3. Responsables

El asistente administrativo y el maestro de obras son los principales responsables de
efectuar las solicitudes de recursos, el ingeniero a cargo o patrocinador de la empresa
supervisaran y autorizaran la solicitud antes de ser procesada

4. Registro.

El asistente administrativo guardara los documentos generados al efectuar la orden de
compra, de igual manera debe de entregar las facturas al gerente del proyecto para que
este realice el control necesario.
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Flujograma 3. Procedimiento orden de compra

Adgquisiciones Mediante Orden De Compra

Patrocinador de la
empresa

Asistente

Bodeguero y/o istente Proveedores
administrativo

maestro de obra

Gerente del proyecto

Inicio

Realiza lista de
recursos

Seccion 6

Orden de
compra

e orden | L
Envia la orden

Autoriza
Orden de

de compra a los

proveedores v
Cotizan la

¥ orden de
compra
Selecciona la
mejor oferta de
las cotizaciones ——
Au_toriza
pedido del
Entrega del
material

NO
entrega coincide
con lo solicitadg

Soluciona mal
entendidos con
el proveedor

P—

N

Archiva las
facturas de la
compra
T

v
Realiza
control con
las facturas
de la compra

Fin del
proceso
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1. Propésito

Controlar las salidas y entradas de recursos a la bodega, para asi tener el registro de la
disponibilidad de los materiales y en caso de se agoten; poder realizar el proximo pedido
a tiempo.

Para facilitar el control se tiene una hoja electrénica donde se lleva el inventario de los
recursos disponibles y cuando quede poca cantidad del material por medio de ésta
herramienta el bodeguero se dara cuenta y lo reportara para su pedido en la préxima
orden de compra. En la Tabla 15 y Tabla 16 se muestra un ejemplo de la herramienta
mencionada.

Se busca eliminar el atraso de actividades por falta de material, ya que se haré la solicitud
con la holgura suficiente para que los recursos estén disponibles al iniciar las actividades

En el Flujograma 4 se muestra el procedimiento a seguir cuando un empleado solicita un
recurso y la manera de registrarlo como responsable, en caso de ser necesario se activa
el procedimiento de realizar orden de compra (descrito anteriormente)

Para estandarizar y facilitar el control del inventario, se debe seguir una codificacion
l6gica de los recursos, tal como se muestra en la Tabla 14 donde cada ndmero del cédigo
tiene un significado Esta codificacion puede ser actualizada y ampliada por el bodeguero
cada vez que sea necesario ya que al ser electrénica el proceso es sencillo. Por ejemplo
421:

— Centenas (el numero 4): indica la familia a la que pertenece (eléctrico, obra gris,
fontaneria, etc)

— Decenas (El numero 2) :indica la unidad en la que se mide el recurso (metros,
kilogramos, unidad, galones, etc)

— Unidades (El numero 1): Hace referencia al nombre propio del recurso dentro de la
familia que corresponde. (cemento, varillas, blogues, etc)

2. Alcance

Aplica para todos los recursos que son almacenados en las bodegas del proyecto.
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3. Responsables

El principal responsable es el bodeguero bajo la supervision del asistente administrativo
gue controla las entradas y solicitudes de recursos.

4. Registro.

El control de bodega se aplica en su mayoria con hojas electrénicas, como las
ejemplificadas en las Tabla 15 y Tabla 16. Estas hojas se guardan de manera digital en el
apartamento de bodegas y el asistente administrativo es el encargado de actualizarlas y
reportar informes cuando un recurso este pronto a agotarse.
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Flujograma 4.

Seccion 6

Procedimiento control de bodega.

Control de bodega

Solicitante de material/

Bodeguero herramienta
Recibey
ubica el
recurso
Actualiza
inventario
de bodega
v
Solicita
recurso

S| NO
Procedimiento:
Entrega solicitud de
recurso material
I

A 4
Registra salida en
inventario y registra
responsable a quien fue
entregado el recurso

Fin
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Tabla 14. . Ejemplo de la codificacion utilizada por medio de hojas electronica

Familia Unidad Producto
100 | Albaiileria 0 |unidad 1 | Carretillos
100 | Albaiileria 0 |unidad 2 | Carretillos
100 | Albaiileria 0 |unidad 3 | Cascos
paquetes
100 | Albaiileria 10 4 | Clavos
(100)
100 | Albaiileria 0 |unidad 5 | Niveles
200 |Fontaneria |0 |unidad 1 | Llave bola PVC lisa
200 |Fontaneria |0 |unidad 2 | Sifones
200 | Fontaneria 0 |unidad 3 | Boya plastica
200 Fontaneria 0 |Unidad 4 | Empaques
300 | Eléctrico 0 |unidad 1| Apagadores
300 |Eléctrico 0 |unidad 2 | Cables
300 | Eléctrico 0 |unidad 3 | Canaletas
300 |Eléctrico 0 |unidad 4 | Tableros
400 Pintura 20 | galones 1 | Pintura exteriores
400 Pintura 20 | galones 2 | Pintura interiores
400 | Pintura 20 | galones 3 | Sellador
500 Obra gris 30 | sacos 1 | Cemento
500 | Obra gris 0 |unidad 2 | Bloques
500 Obra gris 30 | sacos 3 | Mortero

Seccion 6

Codigo a utilizar

Carretillos unidad

Carretillos unidad

Cascos unidad

Clavos paquetes (100)

Niveles unidad

Llave bola PVC lisa unidad

Sifones unidad

Boya plastica unidad

Empaques Unidad

Apagadores unidad

Cables unidad

Canaletas unidad

Tableros unidad

Pintura exteriores galones

Pintura interiores galones

Sellador galones

Cemento sacos

Bloques unidad

Mortero sacos
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SUPRA

Tabla 15. Ejemplo de la hoja electrénica utilizada para la salida de recursos de la

bodega

Fecha
entrada
material

ftem

Unidad

Entrada

Salida

Entregado a

Fecha salida
material

Observaciones

vie,
14/feb/14

Acetona

unidad 3

vie, 14/feb/14

vie,
14/feb/14

Bloques

unidad

400

40

vie, 14/feb/14

vie,
14/feb/14

Aguarras

unidad 1

vie,
14/feb/14

Cemento

unidad

600

400

sab, 15/feb/14

vie,
15/feb/14

Varilla # 4

unidad

300

200

sab, 15/feb/14

vie,
15/feb/14

Varilla # 3

unidad

300

100

lun, 17/feb/14

Tabla 16. . Ejemplo de la hoja electronica del inventario.

. Minimo Total de | Total de
I i Ti i ibl ; Solicitar? .
tem Unidad ipo aceptable disponible | ¢Solicitar entradas | salidas
Acetona Galén Material 3 0 Si
Bloques unidad Material 100 400 No
Aguarras Galon Material 4 1 Si
Cemento sacos Material 100 600 No
Varilla # 4 Unidad Material 100 300 No
Varilla # 3 Unidad Material 100 300 No
46
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1. Propdsito

Evaluar el desempefio de los proveedores y contratistas actuales, se verifica que no se
tengan problemas con el servicio que éstos brindan.

Evaluacion de proveedores; se va a tener una calificacion del desempefio de estos
basandose en tres aspectos; atencion al cliente, proveeduria y costos. La nota final puede
tomarse como base para tomar decisiones de si los problemas de recursos son a causa de
los proveedores actuales, si es necesario sustituirlos o si se esta dando un buen servicio y
el problema es a lo interno de la empresa.

También se debe evaluar el funcionamiento de los contratista para asegurarse que estén
realizando un trabajo eficaz, para ello se tiene la evaluacibn mostrada en la Tabla 18 que
evalla los aspectos basicos de seguridad ocupacional, atencion al cliente y calidad.

2. Alcance

Aplica para todos los proveedores y contratistas que intervienen en el proyecto

3. Responsables

La evaluacién de los proveedores esta a cargo del asistente administrativo ya que él es el
encargado de coordinar todos los pedidos.

En el caso de los contratistas, la evaluacion estara a cargo del ingeniero residente.

4. Registro.

Las evaluaciones quedaran registradas en los documentos del proyecto, para respaldar las
decisiones tomadas.
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Tabla 17. Evaluacion de proveedores

Proveedor:

item Detalle Calificacion (marque con X)

Brindan buen servicio y son atentos a
aclarar dudas siempre

Nunca

Dan seguimiento al proceso de las
cotizaciones

Atencién al

. Cumplen con los tiempos establecidos
cliente

para respuestas de cotizaciones.

Ofrecen informacion real de los
productos (fichas técnicas, calidad,
precios, ofertas)

Ofrecen facturas congruentes con el
pedido

Ofrecen variedad y cantidad suficiente
de los recursos solicitados
Proveeduria

Cumplen con el tiempo establecido
para la entrega del material

Buena calidad del producto

Precios competitivos a las ofertas del
mercado

Costo Ofrecen descuentos

Ofrecen linea de crédito

Nota final
Escala de calificacion: Siempre= 1 Nunca=0

** Tébmese como “Siempre” si en la mayoria de ocasiones lo cumple, y solo una o dos veces no lo

ha cumplido, de lo contrario califiquese como “Nunca”

Seccion 6
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Tabla 18. Evaluacion de contratistas.

Contratista:

item Detalle Calificacion (margque con X)

Respeta las normas de seguridad del ,
siempre Nunca

Seguridad personal aplicadas en la empresa

ocupacional Mantienen el orden y limpieza del sitio

/ambiente de trabajo en el proyecto

Brindan un buen servicio, con buena
comunicacion con los involucrados

Atencién al claves del proyecto

cliente Durante la ejecucion del proyecto
facilitan informacion acerca del trabajo

elaborado

Cumple con las regulaciones minimas
impuestas por la ley respecto a sus

trabajadores

Cumple con los tiempos de entrega

Calidad / tiempo pactados en el contrato

/costo Cumple con la entrega segun el

alcance pactado en el contrato

Cumple con la calidad pactada en el

contrato

Tiene capacidad de negociacion

Nota final
Escala de calificacion: Siempre= 1 Nunca=0
** Témese como “Siempre” si en la mayoria de ocasiones lo cumple, y solo una o dos veces no lo
ha cumplido, de lo contrario califiquese como “Nunca’
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