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RESUMEN

Nuestra empresa aiin no se contempla como una unidad integrada, en el que todas
sus actividades, desde los procedimientos que involucran a las venta hasta los recursos
humanos, han de tener metas y objetivos comunes, y que el objetivo general ya no
corresponde solamente a la alta Direccion, sino que cada uno de los estamentos de la
empresa ha de trabajar teniendo en cuenta a los demas.

Actualmente brindamos servicios tercerizados, en trabajos de distribucion de
energia eléctrica en media y baja tension, bajo ciertas condiciones contractuales; una de
las cuales es que LDS, nuestro cliente, son dueiios de los materiales que usamos para
efectuar el servicio, otra condicion, es que se trabaje bajo sus procedimientos operativos
los cuales debemos hacerlas nuestras sin haber participado de su elaboracion.

Al tener estas 2 condiciones como parte de nuestro modelo de negocio, nuestra
eficiencia no solo depende de nuestras propias actividades, sino de las actividades y
eficiencia del cliente (TECSUR), asi, debemos coordinar cada actividad compartida con
ellos adecuadamente. Hemos trabajado la tesis “Mejora Econdémica de la Empresa
ALVIMAR S.A.C, a partir de la Gestion Integral de Procesos”, porque nuestra Empresa
adolece de una clara planificacion de sus procesos operativos, y también es muy evidente
el divorcio ejecutivo con los demas procesos, incluyendo el proceso de soporte inclusive
el estratégico.

De esta manera podemos apreciar actividades operativas, carentes de un adecuado
soporte logistico, ya sea en el suministro oportuno de una maquina o herramienta o la
compra de un insumo requerido, contamos con personal capacitado, pero no con el perfil
que los cargos definidos en el organigrama exigen, al respecto se ha analizado la
situacion actual, y se han disefiados documentos técnicos para cada puesto de trabajo que
tengan injerencia importante en un proceso determinado, en €l se definen: posicion en el
organigrama, su relacion con otras areas, sus roles y responsabilidades, de igual modo
hemos detectado los principales problemas y se ha propuesto un modelo de soluciéon que
no solo es de aplicacion sino de gestion y disciplina. Finalmente se han formulado los
procedimientos, que deberan aprobarse en primera instancia y luego implementarse, bajo
la supervision del lider de la Empresa. Dejando en claro ademas, que la herramienta que
instrumente la Gestion Integral de Procesos, sera la Planificacion, sin la cual, todo
esfuerzo por aplicar con éxito el presente trabajo sera inutil.

PALABRA CLAVE: Gestion Integral de Proceso



ABSTRAC

Our company is not yet considered as a complete and integrated body in society, in
which everything is related and everything from sales processes to human resources, has to
share philosophy and goals and that the global vision no longer corresponds only To the top
management, but each of the elements must act taking into account the rest.

We currently provide outsourced services to Luz del Sur, in medium and low
voltage electricity distribution works, under certain contractual conditions; One of which is
that LDS own the materials we use to perform the service, another condition, is that it works
under its operating procedures which we must make our own without having participated in
its elaboration.

By having these 2 conditions as part of our business model, our efficiency depends
not only on our own activities, but also on the activities and efficiency of the customer
(TECSUR), so we must coordinate each activity shared with them appropriately. We have
worked on the thesis "Economic Improvement of the Company ALVIMAR SAC, from the
Integral Process Management", because our company suffers from a clear planning of its
operational processes, and also is very evident the executive divorce with the other processes,
including The support process including the strategic one.

In this way we can appreciate operational activities, lacking an adequate logistic
support, either in the timely supply of a machine or tool or the purchase of a required input,
we have trained personnel, but not with the profile that the positions defined in the
Organization chart have been analyzed in this regard, and technical documents have been
designed for each job that have important influence in a given process, it defines: position in
the organizational chart, its relationship with other areas, its roles And responsibilities, we
have also detected the main problems and a solution model has been proposed that is not only
applicable but also management and discipline. Finally, the procedures have been formulated,
which must be approved in the first instance and then implemented, under the supervision of
the Company leader. It is also clear that the tool that implements the Integral Process
Management will be the Planning, without which, any effort to successfully apply the present
work will be useless.

KEYWORD: Integral Process Management



INTRODUCCION

El trabajo de investigacion para optar el grado académico de maestro en gestion
estratégica empresarial, ha sido realizado en la Empresa de Electrificacion e Ingenieria
ALVIMAR SAC.

La empresa ALVIMAR SAC.es una organizacion con una gran experiencia en el
rubro de electrificacion, cuya permanencia en el mercado frisa los 20 afios, aportando
soluciones a su cliente en temas, de electrificacion de calidad en media y baja tension. El
Gerente General de la empresa Juan Carlos Diaz P. fue el lider y promotor de la
ejecucion de la propuesta hecha meses atras, lo cual facilito el trabajo de toma de datos,
seguimiento de actividades, revision de procesos y procedimientos.

El trabajo se ha desarrollado para determinar la viabilidad de revisar y formular los
procedimientos de los diversos procesos al interior de la empresa para articularlos
convenientemente y que todos ellos actiien como un sistema, en donde la caracteristica
emergente, sea la fluidez de las operaciones, desde la asignacion de una orden de trabajo
(SST), hasta la facturacion, que es la actividad final de todos nuestros servicios.

El presente trabajo, surge a raiz de los constantes retrasos que tenemos en la
culminacion de nuestros procesos, y como consecuencia de ellos, el retorne de la
inversion en términos de capital de trabajo se hace lento, tanto asi que muchas veces
debemos esperar a cobrar una facturacion para poder cumplir con nuestras obligaciones;
también surge por el hecho de que, el area operativa no coordina sus actividades
convenientemente con las otras areas afectando la produccion productividad y
rentabilidad.

La primera etapa del trabajo, ha consistido en el estudio de los procesos, donde se
ha tomado atencién a la informacion de cada una de las areas de la Empresa evaluando
la duracion de las actividades y estimando los costos de los servicios.

La segunda etapa del trabajo, consiste en la propuesta de implantacion de las

mejora.

Xi



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Descripcion de la realidad del problema

La empresa de servicios de electrificacion e ingenieria ALVIMAR SAC., es una
organizacion que presta servicios tercerizados a TECSUR S.A., subsidiaria de Luz del Sur,
empresa concesionaria que distribuye energia eléctrica al sur de Lima Metropolitana. Al igual
que la nuestra, existen otras 10 empresas de la misma naturaleza que brindan servicios
especializados a TECSUR; a pesar de que técnicamente el cliente de nuestra empresa es
TECSUR, todos los requisitos de la ejecucion de los servicios, las politicas, y la estructura de
costos con los que se determina el precio de nuestros servicios, estan disefiados por LUZ
DEL SUR; esto significa que, si detectamos alguna incongruencia en cualquiera de estos
agentes, la solucion a ellos los da una empresa que legalmente no tiene relacion contractual

COn nosotros.

La solucion a los temas econémicos, por la misma razon de venir de una entidad sin
vinculo laboral con nuestra Empresa, se torna engorroso y sobre todo, no con la oportunidad
que se quisiera, lo que no permite muchas veces cubrir a tiempo los costos totales de la
empresa. Por otro lado, el célculo de costos para establecer el precio de la prestacion de
servicios, estan estructurados por matriculas estandares, significa esto que, si a la 11
empresas contratistas se nos asigna una obra similar, por ejemplo el servicio “X” el desarrollo
de este servicio corresponde a un proceso especifico, el proceso “X”, este proceso tiene varias
actividades, y la realizacion de cada una de ellas tiene un costo puntual, a los cuales hay que
agregar un 10% de Gastos Generales, y un 10% de Utilidades, lo que finalmente da el precio
o valor total del servicio, por lo que se deduce que, todas las empresas recibimos el mismo

monto por el mismo servicio.

Todo lo anterior nos lleva a la premisa de que, todo lo que hacemos, como lo hacemos
y con que lo hacemos, para ejecutar un determinado servicio nos conduce a un mismo precio
de venta del servicio a las 11 empresas contratistas, y en consecuencia se establece por simple
inspeccion, que no estamos compitiendo entre nosotros en tema de costos para ser mas

atractivos a nuestro cliente, la competencia (en términos de eficiencia) en este modelo de



negocio, se da al interior de cada una de las empresas que tenemos como cliente a TECSUR,

para permanecer en el tiempo como sus proveedores de servicios de electrificacion.

En 20 afios de practica de Outsourcing, la Empresa TECSUR ha tenido casi 40
proveedores de servicio, y la media de vida de ellos ha sido 4 afios; la inica empresa que se
ha mantenido vigente durante todo ese lapso es ALVIMAR SAC., lo cual demuestra que se
ha trabajado con responsabilidad, sobre todo con mucha austeridad en los gastos generales y
casi a niveles de sobrevivencia en cuanto a los ingresos del personal, que si bien es cierto
estan limitados por las matriculas de las actividades establecidas por el cliente, no menos
cierto es que, de tener un mejor resultado en el ejercicio de las operaciones (procesos),

podriamos mejorarlos via incentivos u otros ingresos.

Por eso, es para nosotros de suma importancia gestionar mejor nuestros procesos para
optimizar nuestros margenes, y poder mejorar los ingresos del personal, reinvertir en
maquinas equipos y herramientas que nos permitan ejecutar nuestros servicios con mayor
calidad, seguridad y oportunidad, evitando observaciones y penalidades que afecten la
economia y finanzas de la empresa. Y todo esto no puede darse si es que no entendemos
claramente la gestion por procesos sus alcances y sus implicancias en el futuro desempefio de

la empresa.

Alvimar SAC, Viene operando desde 1995 prestando servicios de Electrificacion e
Ingenieria a las principales Empresas de Servicio Publico de Electricidad del Sector, lapso en
el que su estructura organica ha ido cambiando acorde con las necesidades propias de su
actividad y el tamafio de las mismas; como consecuencia de ello, actualmente los
procedimientos y actividades de la empresa en sus diversas areas no son los mismos que

entonces, aun cuando los procesos fundamentales se han mantenido casi iguales.

Estos cambios en los procedimientos y actividades dados en el tiempo, provocan en
mayor o menor grado una descoordinacion del flujo de informacion entre sus diversas areas,
cuando no mala informacién o de informacion no oportuna; €sta situacion no permite que el
conjunto de recursos, actividades, procesos y procedimientos ejecutadas por el personal de
ALVIMAR actuen como un sistema sino mas bien como una estructura organizativa que si
bien provee informacion, €ésta no es interpretada ni explotada con maximo provecho en

beneficio de las distintas areas de la empresa ni por la direccion de la misma.



Debemos indicar que actualmente existen documentos de gestion como:

- Calidad total
- Sistema de gestion de calidad
Documentos que describen con claridad las actividades del proceso de produccion de
servicio y de los procedimientos que se deben ejecutar en el desarrollo del mismo, sin
embargo no se difundieron o no se implementaron adecuadamente en su debido momento y

lamentablemente han devenido en obsoletos.

Se debe senalar también, que algunos documentos de gestion contienen errores
conceptuales o de definicion pero aun asi tienen vigencia y cumplen su cometido pero no con

los estandares de eficiencia a los que aspiramos.

SITUACION ACTUAL

Actualmente ALVIMAR SAC, desarrolla las actividades de su proceso de la siguiente

manecra.

Tabla N° 1.1: Descripcion de Servicio

DESCRIPCION Responsable Documento/ Evidencia

Antes de realizar el Servicio
e Recepcion de la O’t

e Una vez aprobada la pro forma se genera una| Encargado de Orden de trabajo
orden de trabajo interna. control y ' '
e Visita previa al lugar de trabajo, para la| seguimi. OT Planificacién de los

Recursos
SC-F-15

identificacion de riesgos y verificar la necesidad

de trabajos en la via publica.

Recepcion de planos del cliente y definicion de
planos de detalle.

Planificar los trabajos a realizar y programar su

Supervisor /
Ingeniero a
cargo

Pedido de Cotizacion,

ejecucion de acuerdo a los requerimientos del| Encargado de Orden de’Compra,
cliente  (materiales,  personal,  equipos, Almacén guias
herramientas, etc.)
Asegurarse del acopio de materiales Supervisor /
Solicitar la autorizacion para inicio de trabajo. Capataz
Ejecucion del Servicio
e Charla de 5 minutos e Identificacion de peligros Reporte de
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DESCRIPCION Responsable Documento/ Evidencia

y evaluacion de riesgos. Charla e IPER
e Apertura de cuaderno de obra en caso se
requiera. Supervisor Reunion de Obra

e Asecgurarse de que los equipos en donde se va a
trabajar estén bloqueados.
e FEjecutar el servicio segun lo planificado.

Verificacion del Servicio

e Realizar las inspecciones durante el proceso

anotando la conformidad o no conformidad del Jefe de I o
trabajo, verificando aspectos de calidad y| Operaciones nspeccion
seguridad. Plancada
. .. . Supervisor SC-F-12
e Luego de terminado el servicio, realizar los
controles finales segin lo especificado en la
inspeccion final del servicio.
Entrega al Cliente
e Proceder a la entrega del servicio al cliente | Supervisor/
solicitandole la conformidad del servicio a Jefe de Acta de recepcion de
través de la firma de este en el formato| Operaciones obra
correspondiente por los responsables del SC-F-16
cliente y la empresa.
e Servicios no Conformes
En los casos en que el. qliente no de la Tefe de Solicitud de
conformidad del servicio, ALVIMAR Area Accién Correctiva
realizard una accion inmediata y dependiendo y Preventiva
de la gravedad de la no conformidad el SC-F-11
Gerente General decidira si se amerita generar
una SACP.

Fuente: Elaboracion Propia

La descripcion de las actividades del servicio prestado por ALVIMAR responde a lo
que actualmente se viene realizando, y detalla el proceso de servicio, estas secuencias de
actividades son el resultado de la naturaleza misma del servicio y de la interaccion de los
trabajadores integrados funcional y estructuralmente en una organizacion corporativa.
Podemos analizarla en sus diferentes esquemas tanto en el aspecto administrativo como en el

operativo.
EL PROCESO

El diagrama del proceso de servicio ALVIMAR esta esquematizado en la Grafico
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Grafico N° 1.1: Realizacion del Servicio

Revisién Medicion,
por la Analisis y

direccion Mejora

ﬂ REALIZACION DEL SERVICIO H

Planeackin Ejecuciin de

De trabaks de trataks de

Proyecios ¥ Proyeda, ¥
Mamenimlenin barngenl-
mienia.

4.4

i Ea3 4.4
Capacitacion Mantenimiznto Contabilidad
de equipos

Fuente: Elaboracion Propia

Del esquema podemos visualizar claramente los procesos estratégicos:

- Revision por la direccion

- Medicion, andlisis y mejora

Los procesos claves:

- Orden de trabajo

- Planeacion y desarrollo de proyecto, mantenimiento etc.
- Ejecucion del trabajo

- Control final

- Entrega

Los procesos de soporte:



- Compras

- Capacitacion de personal

- Mantenimiento de equipos
- Contabilidad

La actividad inicial : Orden de trabajo
La actividad final : Entrega de obra

El error de definicion se encuentra en la actividad final, el proceso de servicio ALVIMAR se
inicia en la generacion de la orden de trabajo y finaliza con la cancelacion de la factura por el

servicio prestado.

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No se cuenta con un flujograma de actividades derivada de la descripcion

ORGANIGRAMA

Con respecto al organigrama, documento base para establecer la distribucion de la
estructura organizacional, y teniendo en consideracion que un organigrama es un modelo
grafico, que permite obtener una idea uniforme acerca de un organizacion y que si no se
elabora con toda objetividad, distorsionaria la vision holistica que debe tener la corporacion,
pudiendo inducir a la toma de decisiones equivocadas al que lo utiliza como instrumento

estratégico.

La conGraficocion actual del organigrama de la empresa es la siguiente:



Grifico N° 2.2: Organigrama Actual de ALVIMA

GERENCIA GENERAL
AUDITORIA CONTABLE Y | § ASISTENTE DE
OPERATIVA GERENCIA

ASESORIA LEGAL

ADMINISTRACION'Y
CONTROLOT Y COORDINACION
LIQUIDACIONES TECSUR

n L] L] L] L]
ALUMBRAD OBRAS CONTABILID RECURSOS
MANTENIMIENTO PROYECTOS 0 PUBLICO LINEA VIVA CIVILES - SERVICIOS LOGISTICA HUMANOS
']

n
ALMACEN
——

n L] L] L]
MEJORA MANTEN. DEVOLUCIO
REDES 1 REDES 2 VIAS PEDIDOS

Fuente: Elaboracion Propia

Respecto al alta Direccion no existe ningin problema en la estructura y ubicacién porque

responde a funciones estandarizadas y bien definidas.

En cuanto a OPERACIONES no existe errores conceptuales ni de definiciones, si
mas bien de obsolescencia puesto que ALVIMAR ha evolucionado y es normal que ello

suceda.
ADMINISTRACION tiene bajo su mando las siguientes areas

- Almacén
- Servicios
- Logistica
- Contabilidad

- Recursos humanos

Contabilidad y recursos humanos estdn adecuadamente ubicadas por funcién y

jerarquia, sin embargo las ubicaciones de logistica, almacén y servicios no reflejan lo que
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debe ser el servicio que supuestamente deben brindar ésas areas, por que por definicion,
logistica integra al almacén, el transporte, y los servicios y talleres en una sola unidad

gestora; existiendo en consecuencia un error conceptual tanto en funcidon como en jerarquia.
1.1.1 Formulacién del Problema

Una Empresa tiene razon de ser, si satisface adecuadamente las necesidades de los
clientes. Y también a otros grupos de interés (empleados, proveedores, administracion, etc.) a

cuyas esperanzas también tenemos que responder.

Basandonos en la gestion de procesos, debemos tener presente, qué es lo que quieren
nuestros clientes y demas grupos de interés, y a partir de sus requerimientos, identificar,
definir y desarrollar los procesos necesarios para conseguir los objetivos establecidos, uno de

los cuales fundamentalmente es obtener mayores beneficios.

La asuncion de responsabilidades sobre los procesos encontraran los resultados
buscados, cuando los trabajadores adviertan que sus actividades individuales son parte de un
todo; es decir todas las actividades de los trabajadores deben ser gestionadas a través de
procesos integrales y holisticos para que tenga impacto y estén alineados a metas comunes:

- La estrategia de la Organizacion

- Resultados de la Organizacion

- La satisfaccion del cliente

Si no fuese asi, es posible que pase que los trabajadores de la empresa desconozcan los
procesos que estan ejecutando, haciendo que su rendimiento y desempefio se vean

disminuidos drasticamente, afectando consecuentemente la economia de la empresa.

1.1.2 Problema general

.Se puede mejorar econdomicamente la empresa ALVIMAR SAC, gestionando

integralmente sus procesos?
1.1.3. Problemas especificos

= ;Se puede mejorar la satisfaccion del cliente de la empresa ALVIMAR SAC,

gestionando la capacitacion de su personal?



= ;Se puede mejorar la productividad de la empresa ALVIMAR SAC, gestionando el
programa de produccion?
= ;Se puede mejorar el flujo de caja de la empresa ALVIMAR SAC, gestionando el

suministro de materiales?
1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo General

Mejorar econdomicamente la empresa ALVIMAR SAC, gestionando integralmente sus

procesos.
1.2.2. Objetivos Especificos

= Mejorar la satisfaccion del cliente de la empresa ALVIMAR SAC, gestionando la
capacitacion del personal

*  Mejorar la productividad de la empresa ALVIMAR SAC, gestionando el programa de
produccion.

*  Megjorar el flujo de caja de la empresa ALVIMAR SAC, gestionando el suministro de

materiales.

1.3 Justificacion e importancia de la investigacion

1.3.1 Justificacion

El presente trabajo buscara integrar y articular correctamente todos los procesos de
la empresa de manera tal que se identifique todas las actividades de estos procesos, se
optimice y cuantifique todas aquellas que aporten valor a la cadena, y se elimine todas
las que no lo hacen, con el proposito de darle mayor eficiencia a la organizacion; estos
hechos, incrementaran la productividad y como consecuencia de ello mejorara la

economia.

Buscaremos que la empresa que ain carece de una vision sistémica de sus
actividades defina una unidad organizacional con su respectivo responsable, que se
encargue de disefiar, redisefiar y gestionar los procesos en la empresa que actualmente
trabaja de manera muy jerarquizada y especializada por funciones, sin una vision de
conjunto, y que hace parecer como si no existieran procesos; al promover una

conceptualizacion holistica de la empresa, esta investigacion ayudara a que todos los
9



trabajadores aporten conocimientos ¢ ideas, para disefar y describir amigablemente los
procesos y procedimientos que tendran por finalidad, lograr objetivos corporativos y no

los objetivos por areas que actualmente se evidencia en la empresa.
1.3.2 Importancia

Otro aspecto fundamental es que nuestra investigacion permitira a los trabajadores
conocer y actuar dentro del modelo “cliente — proveedor interno”, lo cual permitira que
la vision del trabajador, sea de conjunto formado por el proveedor y su cliente;
propendera a fomentar el aprendizaje al compartir objetivos e informacion; la eficiencia
y la eficacia seran términos que gobiernen sus actividades, de igual manera este trabajo
permitird enfatizar en las relaciones laterales y en el compromiso de todos los
trabajadores con el producto: calidad, costo, y finalmente, permitird de manera natural

incorporar al cliente interno en el proceso.

Debemos indicar que esta propuesta es viable actualmente, debido a que se cuenta
con los recursos econdmicos y financieros que hagan posible esta investigacion, ademas

de ello, se tiene algunas herramientas de gestion tales como:

Plan de prevencion de riesgos

- Sistemas modulares informaticos

- IPER

- Politica de Calidad aprobada y vigente

- Especificaciones de producto / servicio ofrecido

- Instrumentos de medicion calibrados

- Evidencia del control en los procesos productivos-registros

- Evidencia un manejo de productos fuera de especificacion (productos no

conformes)

- Manual de Gestion de la Calidad

Documentos que han sido actualizados tomando como base otros similares pero,
que ain no lo implementamos por una serie de razones, una de las cuales es el
desconocimiento del personal que tiene de gestion por procesos, y de la forma como cada
uno de los procesos se articulan uno con otros, y esto sucede porque no tienen claro cual

es su funcion y rol dentro del organigrama.
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Se debe sefialar también, que algunos documentos de gestion contienen errores
conceptuales o de definicion pero aun asi tienen vigencia y cumplen su cometido pero no

con los estandares de eficiencia a los que aspiramos.
1.4 Limitaciones del estudio

Las limitaciones que encontraremos, seran las que correspondan al tiempo oportuno
con el que se tiene que remitir la informacidn, y ademas la carencia de una sé6lida formacion

académica de los responsables de los procesos.
1.5 Delimitacion del estudio

El presente estudio estara delimitado a la zona de influencia de Luz del sur, es decir

todos los procesos que se estudiaran son ejecutados en Lima Metropolitana.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la investigacion

En temas de gestion empresarial, existe un axioma que da un marco adecuado al
presente trabajo “Las organizaciones son tan eficaces y eficientes como lo sean sus
procesos”, en este sentido la Empresa ALVIMAR SAC. ha emprendido una serie de
modificaciones controladas en cuanto a su estructura organizacional y una revision de sus
procesos, tendiente todos ellos a mejorar la productividad de la empresa con la consecuente
mejora de su economia y de sus finanzas; existen muchos trabajos académicos que se ha
revisado para emprender la siguiente investigacion, como por ejemplo la tesis “ANALISIS Y
MEJORA DE LOS PROCESOS DE GESTION EN UN PARQUE DE MAQUINAS”
(Rincon G.2009)

En la cual el autor basicamente realiza un analisis de los procesos y procedimientos
que a la fecha del estudio estaban vigentes y que adolecian de una serie de inconsistencias,
trayendo como consecuencia una merma en el desempeno de la empresa, y segun sus palabras
“Un ejemplo claro de falta de definicion en los procedimientos de ALVIMAR SAC
relacionado con el proceso de compras, era que no estaba definido, o al menos no se tenia
claro en la organizacidon, qué personas estaban autorizadas a hacer solicitudes de compra”;
aun cuando en principio la tesis se centra en el proceso de gestion de mantenimiento
vehicular, esta debe explorar los demés procesos que complementan el servicio, dandole una
vision holistica al esquema de trabajo de la empresa sujeta a estudio. Con ello consigue

mejorar su desempefio y por lo tanto mejorar la productividad y la economia de la empresa.

En otro estudio analizado, el de Lauri Koskela en su tesis de doctorado “Application

of the new Production Philosophy to Construction” en 1992.

se demostrd que al igual que en la industria manufacturera, el proceso de conversion es la
base del funcionamiento de la construccion. El control en la construccion apunta a contrastar
cada actividad individualmente contra un presupuesto y encaso se encuentren deficiencias en
costo o tiempo de las actividades, se busca mejorarlas individualmente, creyendo que asi

mejorard el proyecto en conjunto; sin embargo se ignora que dichas actividades se

12



interrelacionan por flujo de materiales, mano de obra e informacion, y que estos esconden

desperdicios que afectaran el desempefo del proyecto”.

Nuevamente nos damos cuenta de que la interrelacion entre las diferentes areas de la empresa
asi como las funciones asociadas a ellas son indivisibles, y bajo esta concepcion, los procesos
que hacen posible un resultado ya sea tangible o no (Bien o servicio) deben ser transversales

a la empresa, derivando todo ello en una mejora econémica para la empresa.

Para complementar este aserto se cita la siguiente expresion “La disminucion de los
costos se obtienen mediante la eficacia de los procesos constructivos, eficiencia en el proceso
de adquisiciones, distribucion y manejo de insumos en obra”. (Revista Logistec edicion N°

31).

2.2. Bases tedricas

La literatura técnica que incluye la gestion por procesos es frondosa y se sustenta en
tratados y teorias que han sido validados a través del tiempo, estas teorias son las que le dan
la rigurosidad que necesita toda investigacion en las que estén involucradas las propuestas,
las mejora y la ejecucion de procesos, y cuyo objetivo apunte hacia la razon de ser de toda

empresa: la de ganar dinero proporcionando productos o servicios de calidad al cliente.

Pondremos en evidencia como en todas estas teorias esta presente la direccionalidad a
los procesos y la necesidad de un modelo de gestion que tome a estos como base para el
diseflo y gestion de modelos empresariales exitosos, adecuados a las necesidades actuales de
unos consumidores cada vez mds exigentes y necesitados de mayores cambios, que solo
podran ser satisfechas a través de la voluntad y aptitud de nuestra empresa y sus trabajadores

de adoptar e implementar esos cambios.
Nuestra investigacion tiene como base:
2.2.1. Gestion por Procesos

2.2.1.1. Los Procesos

Segun la norma ISO 9000:2000 Un Proceso “es un conjunto de actividades

mutuamente relacionadas o que interactuan, los cuales transforman elementos de entrada en
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resultados”. Con esta definicion se puede deducir que el enfoque basado en procesos indica
como los resultados (Optimizacidon) que se quiere obtener, se pueden alcanzar mas
eficientemente, si se consideran las actividades totalmente articuladas entre si, teniendo en
cuenta que dichas actividades, deben permitir la transformacion de unos factores de entrada,
en factores de salida, incrementando un valor adicional para el cliente, al mismo tiempo que

mantiene un control del total de actividades de los procesos.

Tener en cuenta las actividades totalmente articuladas entre si constituyendo
procesos, permite a cualquier empresa enfocar su atencion en la obtencion de resultados que

son importantes conocer y analizar para el control absoluto de las actividades.

A. ESTRUCTURA DE LOS PROCESOS

Los procesos, estan compuestos por elementos, que son necesarios definirlos para
conocer con mas precision el concepto de procesos en una organizacion. Como se

aprecia en la Grafico 2.1, son cuatro los componentes principales

Grafico N° 2.1: Estructura de los Procesos

REQUISITOS

LT

ENTRADAS | PROCESOS = SALIDAS

| T

RECURSO0S

Fuente: Elaboracion Propia
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A continuacion se definen los conceptos de la estructura de los procesos.

Entradas (Input): son elementos que se transforman por los procesos en salidas
(Output). Por lo general son materiales y/o informacion, pero también pueden ser recursos
humanos, recursos financieros, o condiciones medioambientales requeridas para llevar a
cabo el proceso. Son aportados al proceso por proveedores internos y externos.

Salidas (Output): Son el resultado de la transformacion de las entradas o inputs, por lo
tanto son los productos o servicios creados en el proceso que son recibidos por los
clientes o usuarios internos o externos. si satisfacen las carencias o necesidades de los
clientes, entonces el proceso es eficaz. Igualmente que las entradas, las salidas son en
general materiales o informacion.

Recursos: Son los elementos que facilitan la transformacion de las entradas en salidas.
Los recursos no sufren transformacion durante el proceso. Existen dos tipos: recursos
humanos y tecnologicos.

Requisitos: Segiin la RAE un requisito, es la cualidad, circunstancia o cosa, que se
requiere para algo y afectan el proceso. Tampoco son transformados por éste. Existen de
dos tipos, en cuanto a su naturaleza: internos y externos a la organizacion. En cuanto a su

influencia en el proceso, pueden ser obligatorios o consultivos.
B. METODOLOGIA PARA DEFINIR PROCESOS

Utilizando como base las definiciones de la norma ISO 9000-2000, y la metodologia

interna de ALVIMAR SAC, para analisis y mejora de los procesos, a continuacion haremos

un listado de pasos a seguir para lograr una definicion eficiente de los procesos en una

organizacion.

PRIMERA ETAPA:

En esta parte de la metodologia se debe identificar lo siguiente:

Nombre del proceso.
Las entradas principales.

Los proveedores del proceso, que pueden ser internos o externos.
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Las salidas principales, no se deben confundir las salidas con las carencias o necesidades
que satisfacen el proceso. Un cliente puede recibir una sola salida, o una salida puede
llegar a varios clientes, o pueden existir variacion en la recepcion de salidas.

Los recursos humanos que correspondan a puestos y no a personas.

Los recursos tecnoldgicos: maquinas, equipos, instalaciones, software, etc.

Requisitos internos: plazos, calendarios, normas etc.

Requisitos externos: legislacion.
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Grifico N°2.2: Primera Etapa

REQUISITOS
Internos externos
R |
Prowveedores Clientes

1 ] Requisitos i |
— o S —
T R E—

RECUERSOS
Humanos Tecnicos
! I

Fuente: Elaboracion Propia

SEGUNDA ETAPA:
Se deben identificar y definir para cada una de las entradas identificadas anteriormente:

e Los proveedores que suministra esa entrada

o Los requisitos de recepcion de esas entradas por proveedor.
Grafico N°2.3: Segunda Etapa

Proveedor 1 ﬁ Requerimisntos
ENTRADA Proveedor 2 ﬁ Requerimientos
Proveedor 3 | | Requerimientos

Fuente: Elaboracion Propia
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TERCERA ETAPA:
Describir para cada una de las salidas identificadas anteriormente:

e Los clientes que reciben la salida

e Los requisitos de recepcion de estas salidas por cliente

Grifico N° 2.4: Tercera Etapa

Cliente 1 Iﬁ Requerimientos
ENTRADA Cliente 2 Iﬁ Requerimientos

Cliente 3 II Requerimientos

Fuente: Elaboracion Propia

C. TIPOS DE PROCESOS

En las empresas se pueden distinguir gran variedad de procesos, Los que pueden

clasificarse de diferentes maneras

La clasificacion mas clara estd dada en funcion del impacto en el usuario final,

se puede ver de forma grafica en la Grafico N° 2.5
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Grifico N° 2.5: Tipos de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

Mejora continua Planificacion estratégica
PROCESOS OPERATIVOS >
Comercial Dyserico Produccion Entrega

PROCESO DE SOPORTE
RRHH, Control documentos, Logistica, Calibracion

Fuente: Elaboracion Propia

e Procesos Estratégicos: Definen y controlan las metas de la organizacion, sus politicas y
estrategias, adecuandolas a las expectativas de los clientes. Suele ser realizados por la
Gerencia General.

e Procesos Operativos: Generan el producto (bien o servicio), que tiene como destino el
cliente. Estan relacionados con las actividades que generan mayor valor afiadido.

e Procesos de apoyo o soporte: Abarcan las acciones necesarias para el buen

funcionamiento de los procesos operativos.

D. CARACTERISTICAS DE LOS PROCESOS

Los procesos que se desarrollan dentro de las las organizaciones, tienen una serie de
caracteristicas comunes entre ellos, y es necesario conocerlos y comprenderlos, para poder

identificarlos y analizarlos.

e Son transversales a la organizacion

e Informan sobre la secuencia de la informacion.

e dirigen la organizacion hacia el cliente, orientando los objetivos de la empresa, con las
necesidades de los clientes (internos y externos)

e  Muestran coOmo se ejecuta el trabajo.

e Los procesos, siempre tienen un “Propietario”
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e Se mejoran constantemente a través de indicadores.

o Decben estandarizarse

e Deben ser dinamicos, por lo tanto, han de ser mejorados, modificados, y actualizados a lo
largo del tiempo, pero siempre en forma ordenada y estructurada.

e Deben planificarse, desarrollarse y controlarse.
2.2.1.2. Esquema de los Procesos

Consiste en la representacion esquematica, paso a paso, de los detalles de los
procesos de una organizacion. Incluye las entradas al proceso (inputs) y sus salidas (outputs),

asi como el conjunto de actividades y tareas en el desarrollo del mismo.

A. DIAGRAMA DE PROCESOS
A.1. Diagrama de bloque

Propone una vision clara y rapida del proceso. Emplea unicamente rectangulos y

flechas, realizando una simple descripcion de un proceso.
A.2. Diagrama de despliegue

Expone todas las acciones o tareas a través de todas las areas o departamentos.
A.3. Diagrama de Flujo de datos

Mediante simbolos especificos, proporciona los flujos de datos entre las diversas

areas de la organizacion.
A 4. Diagrama de Flujo funcional

Proporciona la secuencia detallada de actividades dentro del proceso a través de las

diferentes areas de la organizacion.

A.5. Diagrama de Flujo segiin esquema ANSI:
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Grifico N° 2.6: Diagrama de Flujo

Simbolo Descripcion

Inicio y el final del diagrama de flujo

D Entrada y salida de datos

Proceso

Salida de informacion por computadora

Conector dentro de pagina

Conector fuera de pagina

———
Q Indica la salida de informacion en pantalla

Decision

Fuente: Normas ANSI

2.2.2. Teorias de Organizacion de Frederick Taylor

La organizacion y la administracion deben estudiarse y tratarse cientifica y no empiricamente.

La improvisacion debe ser erradicada en favor de la planeacion.

El principal objetivo de la administracion debe ser asegurar el maximo de prosperidad al
empresario y maxima prosperidad al empleado, por lo tanto la administracion cientifica segun
Taylor tiene por fundamento la certeza de que los verdaderos intereses de ambos son los
mismos, este beneficio mutuo puede obtenerse aplicando la organizacion racional del trabajo,
lo cual significa necesariamente que los métodos de trabajo sean analizados constantemente

para ser mejorados. Para ello la intervencion de todo el equipo de trabajo se hace necesario a
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través de los procesos intervinientes en €l, la Gerencia planifica (Proceso estratégico), la
supervision y otras areas de la empresa dan la asistencia (Proceso de soporte) y el trabajador
ejecuta las operaciones (Proceso operativo). Algunos aspectos de organizacion racional del

trabajo que se aplicaran en el presente trabajo son:

Analisis del trabajo, tiempos y movimientos.

Incentivos salariales

disefio de cargos

Condiciones de trabajo

Estandarizacion de procedimientos

2.2.3. Calidad total, Seis Sigma

Seis Sigma aparte de representar una métrica de trabajo, representa una filosofia, significa
mejoramiento continuo del desempefio de un proceso en cuanto a niveles de productos o
servicios que caen fuera de especificaciones técnicas, Seis Sigma se apoya basicamente en
herramientas estadisticas, ademas de otras que le dan el soporte correspondiente; para que
esta técnica de trabajo surta efecto tangible, es necesario contar con una estructura humana

que:

- Provean de direccion estratégica y recursos

- Coordinen y capaciten

- Lideren la aplicacion del Seis Sigma

- Trabajen en actividades cotidianas diferentes a seis sigma

Las fases y pasos del desarrollo del seis sigma estan muy ligados al ciclo de Deming.

Los resultados de la aplicacion de esta metodologia son muy elocuentes como por ejemplo
los que obtuvo Motorola en su esfuerzo por mejorar la satisfaccion del cliente, para lo cual se

impusieron como objetivo final cero defecto en todo lo que hacen.
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2.2.4. Reingenieria de Procesos

Segin Michael Hammer y James James Champy, la reingenieria basicamente consiste
en innovar, recrear o redefinir radicalmente los procesos de una empresa de manera tal que la
empresa alcance altos niveles de eficiencia.

2.2.5. Teoria de las Limitaciones (TOC)

Esta metodologia sistémica de gestion y mejora de una empresa, basada en los
estudios realizados por el cientifico Eliyahu Goldratt, fundamentalmente sostiene que las
empresas no son mas eficientes por las limitaciones y restricciones que su entorno les
imponen, por lo tanto para mejorar sustancialmente el desempefio de las mismas se deben de

identificar estas restricciones y minimizarlas o eliminarlas.

2.3. Marco Conceptual

Es imposible para cualquier empresa nacional o extranjera, poner en marcha un plan
estratégico, si antes no se han articulado convenientemente todos sus procesos lldmense
estos: operativos, estratégicos y de soporte; de igual manera la excelencia (de los procesos)
operativa por si mima puede reducir la ineficiencia de la gestion de los mismos, sin embargo
sin la vision que dan los procesos a largo plazo (ESTRATEGIA) y sin la sostenibilidad de los
procesos de apoyo, es probable que cualquier método de trabajo que se implemente en las
empresas, no sean suficientes para que ellas no alcancen a cumplir sus objetivos y metas

trazadas, y por ende el éxito al que aspiran.

Los procesos operativos eficientes, son importante pero no determinantes para el éxito
organizacional. Se pueden tener los procesos con los mas altos estandares, pero si ellos no
trabajan de manera sistémica, en armonia con los grupos de interés de la empresa tanto
internos como externos, y con los controles necesarios para alcanzar la vision de la empresa,

el éxito es un tema de pura suerte.

Los procesos operativos que son los que crean la riqueza de la empresa, y que por ello,
muchos Gerentes, Administradores y otros mandos de la alta direccion, privilegian en

detrimento de otros, tienen que estar integrados obligatoriamente con los otros dos procesos,
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es decir que todos los procesos de una empresa que desea seguir adelante tienen que estar

alineados entre si, porque son vitales para su desarrollo.

Las estrategias que van a delinear el mapa de los procesos, empieza con algunos

instrumentos tales como mision, vision y valores.

Como puede apreciarse, la formulacion y desarrollo de la estrategia, y los vinculos entre
ella y las operaciones (de toda la empresa), son variados y fragmentados, sin una
estandarizacion que permita integrarlos sistemdticamente hasta convertirlo en una

herramienta sistémica.

2.4. Formulacion de la hipotesis

2.4.1 Hipotesis general

Gestionando integralmente sus procesos, si se puede mejorar Econdomicamente la Empresa

ALVIMAR SAC.

2.4.2 Hipotesis especificas

*  Gestionando la capacitacion de su personal, si se puede mejorar la satisfaccion del
cliente de la empresa ALVIMAR SAC.

»=  Gestionando el programa de produccion, si se puede mejorar la productividad de la
empresa ALVIMAR SAC

»  Gestionando el suministro de materiales, si se puede mejorar el flujo de caja de la

empresa ALVIMAR SAC

2.5. Identificacion de variables e indicadores

2.5.1 Definicién conceptual de variables

Variable X

¢ Gestion Integral de Procesos
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Es el conjunto de actividades concatenadas logicamente entre si, e incluye la
preocupacion del dimensionamiento de los recursos a emplearse, y las estructuras necesarias

para que puedan realizarse.

Dimensiones
e Gestion del proceso estratégico

Es el conjunto de operaciones que se realizan para dar el lineamiento y politica

general de la empres.
e Gestion del Proceso Operativo

Es el conjunto de operaciones que permiten generar el producto o servicio que se

entrega al cliente.

¢ Gestion del Proceso de soporte

Es el conjunto de operaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los

procesos operativos.

Variable Y
e Mejora Econémica

Es el resultado de la gestion integral de procesos, en términos de optimizar el margen de las

utilidades que percibe la empresa por sus operaciones en un determinado lapso.

Dimensiones
e Ventas

Es el valor de la facturacion que hace la empresa por sus servicios prestados contractualmente

al cliente.

e Produccion
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Es la cuantificaciéon del proceso por medio del cual se crean los bienes y servicios

econdmicos.
e Finanzas

Es la obtencion, cuantificacion y gestion por parte de la compaiiia, de los fondos que necesita

para cumplir sus objetivos.

2.5.2 Definicién operacional

Variable X

e Gestion Integral de Procesos

Se refiere a que todas las actividades que la empresa debe realizar para el
cumplimiento de los objetivos operativos, logisticos y estratégicos definidos por ella, deben
estar totalmente articuladas; la politica de la empresa, en cuanto al sistema de procesos, debe
aplicar a todas las labores corporativas de ALVIMAR S.A.C., de esta manera la recepcion de
una orden de trabajo, el planeamiento, la preparacion de los recursos, el aprovisionamiento, la
ejecucion, la liquidacion y la venta, deben estar coordinadas y dirigidas por un responsable,
que, independientemente del cargo que desempeiie, debe ser capaz de responsabilizarse de

llevarlas a cabo.

Dimensiones
e Gestion del proceso estratégico

Es la realizacion de actividades que tienen como objeto, fijar los objetivos y metas en
los aspectos financieros, recursos humanos u organizativos, desarrollo de tecnologia de la
informacion y de creacion de lineamientos de marketing, es decir la mejora continua y la

gestion econdmica

X;i: Capacitacion de personal

Indicadores:
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Mejora continua: % de observaciones a las obras, realizadas por el cliente (Grado de

satisfaccion, percibida por el cliente)

Gestion econdmica: % de incremento en el monto de obras asignadas

e Gestion del Proceso Operativo

Es la ejecucion de actividades que incluyen la recepcion de una orden de trabajo,
dimensionamiento de los recursos, cronograma de cumplimiento de las tareas, y el control de
ellas, que permiten generar el producto o servicio que se entrega al cliente.

X2: Programa de produccion

Indicadores:

- Produccion: Monto de Produccion realizada en un periodo determinado

- Entrega de servicio: % de entrega de las obras en los plazos contractuales y legales

¢ Gestion del Proceso de soporte

Es la ejecucion de actividades que incluyen el aprovisionamiento de recursos, la
distribucion, recupero y control de los materiales involucrados en el proceso operativo, la
liquidacion de las operaciones, y la facturacion de los servicios prestados.

X3: Suministro de materiales

Indicadores:

- Logistica: % de cumplimiento en el retiro y devolucion de materiales en plazos
establecidos por el cliente.

- Transporte: Consumo combustible/produccion

Variable Y

e Optimizacion econdmica y Financiera
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Es el resultado de la gestion eficiente de todas las actividades que integran los tres tipos de
procesos que desempefia la empresa, estos resultados, se dan en términos de optimizacién del

margen de las utilidades que percibe la empresa por sus operaciones en un determinado lapso.
Dimensiones

¢ Ventas
Es la actividad por el cual la empresa hace efectiva su produccion.

Y1: Satisfaccion del cliente

e Produccion

Ejecucion de todas las actividades con el concurso de una serie de recursos, por medio de los

cuales se crean los bienes y servicios econdmicos.

Y>: Productividad

e Finanzas

Son las actividades que dan como resultado, la obtencion por parte de la compaiiia, de los

fondos que necesita para cumplir sus objetivos, para luego gestionarlos en beneficio de ella.

Y3: Flujo de caja

2.6. Operacionalizacion de variables

Tabla N° 2.1: Operacionalizacion de variables rama de Flujo

Variable Dimensiones Instrumento Indicadores
X Capacitacion Documentos de - Horas Hombre de
de personal gestion estratégica capacitacion (mensual)
. Xa Documentos de - % de cumplimiento: obras
Variable X: . . . .
gestion operativa asignadas, obras ejecutadas
., Programa de
Gestion ., (mensual)
produccion
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Integral X3 Documentos de % de cumplimiento: Material
.. estion de soporte retirado, material devuelto
de Procesos Suministro de g P
. (mensual)
materiales
Yi Documentos de Incremento  de  contratos
. ., estion estratégica rentables (Anual
Satisfaccion del g £ ( )
. cliente
Variable Y:
. Y> Documentos de Total ventas/Recursos
Mejora estion operativa (mensual)
Econémica Productividad g P
Y; Documentos de Ingresos- Egresos (mensual)

Flujo de caja

gestion de soporte

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO III: METODOLOGIA

3.1. Diseiio metodologico
3.1.1 Tipo de investigacion

Investigacion aplicada, haremos uso de conocimientos anteriores para obtener soluciones
practicas, proponiendo un modelo de negocio basado en la gestion integral de los procesos

que desarrolla la empresa.
3.1.2 Nivel de investigacion

El presente trabajo, tiene un nivel explicativo correlacional, explicativo porque
constituye un continuo de causalidad en la ejecucién de los procesos estudiados, y
correlacional por que la mejora en una variable independiente, impacta en su correspondiente

dependiente.

3.1 Poblacion y muestra

3.1.1 Poblaciéon

La Empresa ALVIMAR SAC, desarrolla todas sus actividades a través de 8 procesos
muy bien identificados y definidos, los cuales son transversales a la organizacion y
proporcionan la dindmica del desempefio de la empresa, no estd demas acotar que estos 8
procesos, estan agrupados en las areas correspondientes lo que garantiza la fluidez de las
acciones de la Empresa; asimismo, estos procesos tienen otros tantos responsables los
cuales son los que conocen a profundidad las actividades y tareas que componen cada
uno de los procesos a su cargo
3.1.2 Muestra

Para el presente estudio, vamos a considerar la totalidad de los responsables de los
procesos que se desarrollan en la empresa, es decir a los 8 responsables de los procesos
identificados y definidos, la razon es harto sencilla, el producto de una empresa ya sea un
bien o un servicio, es el resultado de la interaccion de los procesos de manera sistémica y

sistematica, por lo que dicho resultado debe tener una vision holistica.
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3.3 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

Usaremos los conceptos basicos de procesos, para identificarlos, analizarlos y
describirlos, procurando establecer los pardmetros técnicos que nos permitan posteriormente,

mejorarlos y articularlos mejor entre ellos.
3.3.1 Técnicas

Usaremos como técnica de recoleccion de datos la entrevista a los responsables de los
procesos mediante un censo, de esta manera se identificaran todos los obstaculos que se
presentan en la ejecucion de las actividades de la empresa, que impide que los procesos de la
organizacion, ya sean los estratégicos, claves o de soporte, se articulen adecuadamente, y

determinar sus secuencias y las relaciones optimas entre los mismos.
3.3.1.1 Método de identificacion de procesos

Un proceso no esta bien definido si no se conocen sus limites. La importancia de este
concepto es maxima, pudiéndose comprobar en la deteccion de oportunidades de mejora

y en la implantacion de las mismas (segunda fase del proyecto).

Para conseguir definir los procesos de manera inequivoca, incluyendo sus limites, se

aplicaron los siguientes instrumentos:

o Entrevistas: se realizan una serie de entrevistas a los responsables del proceso ya sea
formal o informalmente, para identificar claramente las actividades de los procesos,
estas entrevistas se hara al 100% del personal que tenga responsabilidad sobre un
proceso

e Recorrido de proceso:

e Estudio de documentos: con los elementos que se generan en la ejecucion de los
procesos, se les puede identificar y acotarlos.

e Reunion de delimitacion de los procesos

Antes de comenzar con las entrevistas a los responsables de los procesos de
ALVIMAR SAC, se estableci6 una reunion de mas alto nivel con la Direccion

de la organizacion y el personal de los departamentos que dependen jerarquicamente
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de la misma.

El objetivo principal de esta reunion preliminar fue explicar en qué consistia el
proyecto de analisis y mejora de procesos y como podria beneficiarse la organizacion.

Esta reunion tuvo lugar con el fin de cubrir los siguientes aspectos:
- Costes incurridos por la mala calidad en un proceso tipico de la empresa
- Estimacion del coste de la mala calidad de la organizacion
- Vision general de la Gestion por Procesos
- Vision general de la mejora de Procesos
- Ejemplo de un problema en los procesos de la organizacion

- Estimacion del coste que implica la realizacion del proyecto

Esta presentacion realizada al personal de la organizacion es una parte esencial del

estudio.

> Entrevistas a los propietarios de los procesos

El inicio del analisis e identificacion de los procesos en ALVIMAR SAC comenzo
con la entrevista al Gerente General de la organizacion. Esta primera reunion se

enfocd hacia dos puntos principales:

o Establecimiento del plan de trabajo: Se acordd un calendario de

entrevistas con los responsables de los procesos de la organizacion.

o Vision global de las distintas areas ALVIMAR SAC: Se analizé la

estructura y los procesos de la organizacion.

El plan de trabajo establecido para ALVIMAR SAC, consistio en el desarrollo de
entrevistas a los responsables de los distintos departamentos o areas que fueron
diferenciadas por la Direccion (Compras, Administracion, Logistica, Gestion de

Material).

Se propusieron un total de 16 entrevistas con los diferentes responsables de los
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departamentos, asi como los propietarios de los procesos que se siguen en el trabajo diario
de ALVIMAR SAC. En dichas entrevistas se analizaron todos los procesos de ALVIMAR
SAC, y se requirid a los entrevistados que hicieran una descripcion global del proceso al
que pertenecian o eran responsables, asi como un recorrido de los mismos, con el objetivo
de que el encargado de este analisis, pudiese ver la evolucion de cada proceso dentro de la
organizacion. También se pidi6 una descripcion detallada de las tareas o actividades que
realizaban dentro de cada proceso, especificando el flujo que seguia la informaciéon dentro

de los procesos.

En las entrevistas realizadas se recopild informacion facilitada por los responsables de
los procesos, que podia ser de utilidad para el analisis de los mismos. La documentacion
aportada en los distintos departamentos de la organizacion constaba de procedimientos o
protocolos de calidad, flujos de proceso, plantillas, documentos de solicitud de

pedido/material/transporte, historicos de datos, etc.

Por ultimo, también era objeto de las entrevistas la deteccidn de los principales
problemas y la propuesta de solucion de los mismos, obteniendo como resultado un listado

de oportunidades de mejora a implantar.

Aunque la prioridad del estudio es el analisis y optimizacion de tres procesos de
ALVIMAR SAC (Administracion, Operaciones y Logistica), dichos procesos se veian
influenciados por los procesos de otras Unidades de Apoyo (Departamento de Finanzas), por
lo tanto, en el recorrido de los procesos se debid aportar informacion sobre los procesos

externos de ALVIMAR SAC que influian sobre su actividad.

A continuacion se hace una descripcion global de la estructura de las Areas y
Departamentos, y sus funciones/actividades asignadas para posteriormente unificarlo

holisticamente en un mapa de procesos:

A. AREA DE ADMINISTRACION

AREA : Administracion

DEPENDENCIA LINEAL : Gerencia General
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SUBORDINACION LINEAL : Contabilidad, RRHH, Liquidacion,

Coordinadora ante Cliente

OBJETIVO DEL AREA

Dar soporte técnico a la gerencia general en la formulacion y elaboracion de presupuestos de

gastos, sugerir la elaboracion o redistribucion de organigramas o flujogramas con sus

respectivos manuales tanto de funciones como de procedimientos. Supervisar la gestion de la

corporacion en cuanto a sus procesos con el objeto de asegurar el flujo econdomico de la

organizacion.

1.- ACTIVIDADES DEL AREA

a) HABITUALES

Analizar, registrar, distribuir y coordinar los instrumentos de gestion del area

Manejar analiticamente documentos e informacidon que se requieran en su area
para el control y seguimiento de los procesos administrativos, tales como los
relativos a la gestion de administracion del personal, inventarios, liquidaciones de

obras y presupuestos.

apoyar al personal de confianza en la elaboracion de instrumentos de gestion,
utilizando los recursos, herramientas, sistemas informaticos, equipos y demas

medios, que la empresa proporcione para el efecto.

Elaborar sistemas de evaluacion de puestos de trabajo y coordinarlo con la

gerencia
Atender las notificaciones Administrativas contables y/o legales.

Dar el soporte administrativo mediante sistemas manuales y/o computarizados

para la organizacion y buen manejo de la empresa.
Auditar, verificar, ordenar y actualizar los sistemas de informacion de la empresa.
Controlar y procesar informacion, formatos y documentos generados por los

servicios proporcionados y recibidos por la empresa.

34



b) OCASIONALES (01 veces por semana)

Reuniones de comité. (Secretario)

RESPONSABILIDADES DEL AREA

R/
°

R/
°

R/
°

POR SUPERVISION DE PERSONAL

Personal de contabilidad, recursos humanos, liquidaciones y con la coordinadora
ante Cliente

POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

Con otras Areas de la empresa: el titular del cargo tiene que interrelaciones con las
siguientes areas: Mantenimiento, Proyectos, Alumbrado Publico, Vias, almacén y
administracion y Gerencia.

Con empresas externas: Clientes potenciales, Contratistas y Cliente.

POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS

Es responsable de la economia de la empresa

POR BIENES DE LA EMPRESA

Equipo de computo, Nextel.

Mantener operativo solo los programas instalados por el Dpto. de sistemas. Bajo
ningun concepto podra instalar uno diferente.

POR CONFIDENCIALIDAD

Debe mantener reserva de temas relacionados con estandares alcanzados por la
empresten materia de logistica, ya que dicha informacion se considera esencial.
Ademas debe mantener reserva sobre reclamos o situaciones problematicas que le
toca conocer, informandolas exclusivamente a su superior.

POR PREVENCION DE RIESGOS

Seguimiento en el cumplimiento del PPR.

POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El titular del cargo debe conocer el contenido de la ley 28544, que regula las actividades

referidas al sistema de Utilizacion y suministro del Sector eléctrico, asi como, el

Reglamento Interno, Programa de prevencion de riesgos, Planes de Contingencia.
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DEPARTAMENTO : Contabilidad

DEPENDENCIA LINEAL : Administracion
SUBORDINACION LINEAL : Asistentes, Auxiliares contables.
OBJETIVO DEL CARGO

e Facilitar la informacion contable y financiero de la empresa, para toma de decisiones.

ACTIVIDADES DEL CARGO
HABITUALES

e Supervisar el ingreso de informacion al sistema contable.

e Emitir los Estados Financieros mensuales y Notas a los EEFF oportunamente.
e Preparar la informacion contable solicitada por los bancos.

e Preparar las Declaraciones Juradas a Sunat.

e Revisar las Liquidaciones de Impuestos mensuales.

e Revisar la conciliacion de los Estados de cuentas Bancarias.

e Realizar los Analisis de Cuentas Contables.

b) OCASIONALES

e Preparar los informes requeridos por los Auditores Externos.
e Atender los requerimientos de Sunat.

e Preparar informacion contable y econdmica solicitada por los accionistas.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO
< POR SUPERVISION DE PERSONAL

Directamente supervisa las actividades funcionales de: Asistentes Contables y

auxiliares contables.

% POR INTERRELACIONES DE TRABAJO
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e Con todas las Gerencias y Jefaturas de la empresa.

e Con entidades externas, SUNAT, Auditores Externos.

% POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS

e Sobre el titular del cargo recae la responsabilidad de facilitar informacion exacta de
la situacion econémica de la empresa.

e Por el manejo de documentos importantes: tiene responsabilidad por valores a
rendir por gastos menores que se deban realizar en sus areas de responsabilidad.
La liquidacion de dichos valores deberan ser realizadas de acuerdo al
procedimiento establecido.

+ POR BIENES DE LA EMPRESA

e Responsable de los equipos para el desarrollo de sus funciones.

e Mantener operativo solo los programas instalados por el Dpto. de Sistemas. Bajo
ningun concepto ni sustento podra instalar a su criterio uno diferente.

+ POR CONFIDENCIALIDAD

e Debe mantener reserva sobre la informacion Gerencial que elabora, asi como la
toma de decisiones que de ellos emana. Ademas debe mantener reserva sobre
reclamos o situaciones problematicas que le toca conocer, informandolas

exclusivamente a su superior.

DEPARTAMENTO : Recursos Humanos
DEPENDENCIA LINEAL : Administracion
SUBORDINACION LINEAL : Asistente
OBJETIVO DEL CARGO

e Generar las politicas del sistema interno del area, buscando optimizar los valores y
conductas de calidad al servicio de la gestion de la empresa enmarcados en la legislacion
laboral vigente

e Organiza programas de bienestar dirigido a los trabajadores de ALVIMAR
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ACTIVIDADES DEL CARGO

a) HABITUALES

Formular y proponer politicas de personal a la administracion

Coordinar y controlar las acciones referentes a ingresos de colaboradores
Formular y proponer el reglamento de control de asistencia y permanencia del
personal.

Supervisar la ejecucion del rol anual de vacaciones.

Coordinar y controlar las normas del R.L.T.

Representar a la Empresa ante autoridades o instituciones de su competencia.
Reclutar, seleccionar al Personal.

Emitir informes y realizar estudios sobre el desempefio del personal y su impacto
en los costos.

Emitir certificados y constancias de trabajo.

Cumplir con demas funciones que asigne la administracion

Absolver consultas de Legislacion Laboral, a los Jefes de area

Revisar continuamente la finalizacion de contratos de trabajo, con antelacion, a fin
de que cada gerencia pueda emitir su decision de cancelacion y/o renovacion.
Elaborar memorandos disciplinarios.

Actualizar y custodiar los files personal

b) OCASIONALES

Elaborar proyectos de L.B.S. que la gerencia soliciten.

Elaborar y actualizar documentos del area como RIT, MOF, ROF vy otros
procedimientos que la gerencia indique.

Remitir mensualmente informe consolidado de principales actividades del area,

adjuntando cuadro comparativo de RR.HH. con referencia al afio anterior.

Realizar tramites ante ESSALUD (registro de derechohabientes, Subsidios,
Lactancia, etc.)

Organizar y coordinar eventos sociales para los nifios o trabajadores de la empresa.

38



RESPONSABILIDADES DEL CARGO

% POR SUPERVISION DE PERSONAL

e De ser el caso con los asistentes

+ POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

e Con todo el personal

% POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS

e Documentos: Libro de planillas, pagos de AFP, archivo de boletas.

+ POR BIENES DE LA EMPRESA

e Por los equipos de computo.

e Mantener operativo solo los programas instalados. Bajo ningin concepto ni

sustento podra instalar a su criterio uno diferente.

+» POR CONFIDENCIALIDAD

o Los reportes y proyecciones que solicita cada gerencia y otras acciones que el area
realice, son absolutamente reservadas.

e Los datos personales, que se encuentra en cada file personal son reservados.

+ POR PREVENCION DE RIESGOS

e Conocer los manuales de prevencion de riesgos

« POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e Debera conocer los manuales de Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos
de Auditoria, procedimientos internos, asi como la actualizacion de los mismos.

e Conocimiento de la legislacion laboral vigente

DEPARTAMENTO : Liquidaciones
DEPENDENCIA LINEAL : Administracion
SUBORDINACION LINEAL : Liquidadores
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OBJETIVO DEL CARGO

e Facilitar la gestion de la administracion en la entrega y facturacion de las obras realizadas

por las areas operativas, valorizando adecuadamente todas las actividades del proceso de

dicha obra

ACTIVIDADES DEL CARGO

HABITUALES

Asegurar la actualizacion de la Base de Datos de Control

Hacer seguimiento a las Ordenes de trabajo desde su asignacion dando informes en
cada Comité Técnico para dar cierta vision tanto en la administracion de las ordenes
como en la Facturacion proyectada por cobrar

Asegurar la Pre-Liquidacion de las Ordenes para poder controlar las devoluciones y
excesos de las obras terminadas y también la verdadera produccién de los
liquidadores

Asignar y reasignar las ordenes entregadas por el area de Operaciones y distribuirlos
adecuadamente entre los liquidadores

Definir la productividad del area

Revisar periddicamente todas las ordenes que estan en estado: aprobadas, En
Correccion y en Pre-Liquidacion y coordinar con Almacenes la devolucion de
materiales involucrados.

Coordinar con los encargados de las areas involucradas en el proceso de produccion,
cumplan con la entrega de documentos que constituyen el expediente técnico de la
liquidacion.

Asegurar la Facturacion en las fechas programadas, y mantener el estandar requerido
de acuerdo a la carga asignada contractualmente.

En coordinacién con Gerencia General, priorizar algunas liquidaciones para asegurar

la Facturacion proyectada.

b) OCASIONALES

e Las asignadas por la Administracion
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO
< POR SUPERVISION DE PERSONAL

e Personal a su cargo

+ POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

e Con todas las Areas operativas y logistica.

% POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS

e Tener confidencialidad sobre los presupuestos que cada obra signifique.

« POR BIENES DE LA EMPRESA

e Responde por la adecuada manipulacion y mantenimiento de los equipos
asignados.

% POR CONFIDENCIALIDAD

e Mantener absoluta reserva de las labores corporativas de ALVIMAR S.A.C.

+ POR PREVENCION DE RIESGOS

e Conocer las reglas internas de seguridad

« POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e Todo trabajador de la compaiia tiene la obligacion de actuar de acuerdo a las
normativas sefialadas por la autoridad competente.

e Conocer las normas y procedimientos técnicos elaborados por CLIENTE

OFICINA : Coordinacion ante cliente
DEPENDENCIA LINEAL : Liquidaciones
SUBORDINACION LINEAL

OBJETIVO DEL CARGO

e Apoyar la gestion del Administrador ante CLIENTE

ACTIVIDADES DE LA OFICINA

a) HABITUALES
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e Recepcionar las liquidaciones de obras y gestionarlas en las areas competentes de
CLIENTE
e Informar sobre las generaciones de Ot a las areas operativas
e Tramitar los diversos documentos que se generen entre ALVIMAR Y CLIENTE
b) OCASIONALES

e Actividades que la Administracion le asigne

RESPONSABILIDADES DEL CARGO
< POR SUPERVISION DE PERSONAL

e Ninguno,

+ POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

e Con todas las areas

% POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS
e Ninguno.

« POR BIENES DE LA EMPRESA

e Responde por la adecuada manipulacion y mantenimiento de los equipos
asignados.

% POR CONFIDENCIALIDAD

e Mantener absoluta reserva de las labores corporativas de ALVIMAR S.A.C.

+ POR PREVENCION DE RIESGOS

e Conocer las reglas internas de seguridad

« POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e Todo trabajador de la compaiia tiene la obligacion de actuar de acuerdo a las

normativas sefialadas.

B. AREA DE LOGISTICA

AREA : Logistica
DEPENDENCIA LINEAL : Gerencia General

SUBORDINACION LINEAL : Oficina de Materiales en Custodia y Servicios Generales
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OBJETIVO DEL CARGO :

El objetivo fundamental de la Division de Logistica es gestionar ante el cliente y
proveedores, los pedidos de materiales realizados por las areas operativas de la empresa,
registrarlos, custodiarlos, distribuirlos, controlarlos y devolver los saldos de éstos materiales,
de modo adecuado, en el momento preciso y en las condiciones deseadas, contribuyendo lo

maximo posible a la rentabilidad de la Empresa.

Elaborar y controlar los indicadores de gestion del area.

ACTIVIDADES DEL CARGO

a) HABITUALES

e Disefiar el MOF y ROE, de su area.

e Proponer la elaboracion de una relacion de proveedores alineada con los
procedimientos de la Empresa.

e Planificar el suministro y distribuciones de los bienes e inventarios

e Mantener permanentemente informado a la Gerencia General, sobre los
indicadores de gestion del area

e Proponer el sistema de codificacion de los bienes de la Empresa.

e Determinar y minimizar los costos logisticos operativos y de capital

e  Optimizar de la distribucion en planta

b) OCASIONALES (01 veces por semana)

e Reunidn de comité

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

< POR SUPERVISION DE PERSONAL
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Personal de los departamentos de Compras, Materiales en custodia y Servicios
Generales

POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

Con otras Areas de la empresa: el titular del cargo tiene interrelaciones con las
siguientes areas: Mantenimiento, proyectos, CMT, Administracion y Gerencia
General.

Con empresas externas: Socios estratégicos, contratistas y LDS

POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS

Por dinero, tiene responsabilidades en las cuentas a rendir por gastos menores que
se deban realizar en las areas de su responsabilidad. La liquidacion de dichos
valores deberan realizarlas de acuerdo al procedimiento establecido.

POR BIENES DE LA EMPRESA

Equipo de computo, Nextel.

Mantener operativo solo los programas instalados por el Dpto. de sistemas. Bajo
ningun concepto podra instalar uno diferente.

POR CONFIDENCIALIDAD

Debe mantener reserva de temas relacionados con estandares alcanzados por la
empresa en materia de logistica, ya que dicha informacion se considera esencial.
Ademas debe mantener reserva sobre reclamos o situaciones problematicas que le
toca conocer, informandolas exclusivamente a su superior.

POR PREVENCION DE RIESGOS

Seguimiento en el cumplimiento del PPR.

POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El titular del cargo debe conocer el contenido, del Reglamento Interno, del Manual
de Operaciones y de procedimientos, planes de contingencia de la compaiiia,
siendo de su responsabilidad consultar las copias disponibles en la oficina
respectiva de dichos documentos. Todo trabajador de la compafiia tiene la
obligacion de actuar de acuerdo a las normativas sefialadas por la autoridad
competente. Conocer las normas y procedimientos técnicos elaborados por el
encargado del SGC; especificamente el encargado de la Division de LOGISTICA,

debe supervisar directamente los siguientes procedimientos:
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- Procedimiento de la gestion de materiales
- Procedimiento de compras

- Procedimiento de Transporte y servicios logisticos.

DEPARTAMENTO . Materiales en custodia
DEPENDENCIA LINEAL . Logistica
SUBORDINACION LINEAL : Almaceneros de materiales en custodia,

OBJETIVO DEL CARGO

El objetivo fundamental del departamento de materiales en custodia, es gestionar ante el

cliente, los pedidos de materiales realizados por las areas operativas de la empresa,

registrarlos, custodiarlos, distribuirlos, controlarlos y devolver los saldos de éstos materiales.

ACTIVIDADES DEL CARGO

a) HABITUALES

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de GESTION INTEGRAL DE
MATERIALES EN CUSTODIA

Coordinar con el SUPERVISOR DE CAMPO el pedido de materiales para una
obra programada.

Realizar seguimiento a los pedidos realizados, y asegurarse de que éstos, sean
aprobados

Supervisar el proceso de almacenamiento y registro de materiales en custodia
Proponer nuevos métodos de trabajo en el almacén de materiales en custodia,
considerando que éstos involucran siempre a otras areas.

Firmar las Guias de Remision del material a ser devuelto

Elaborar periédicamente inventarios de los materiales no instalados y no
devueltos, que como consecuencia de una facturacion del cliente, pertenecen a la
Empresa.

Elaborar cuadros estadisticos
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Apoyar a todas las dependencias del area

b) OCASIONALES

Participar activamente en la reunion semanal de comité

Emergencias: Gestionar el retiro inmediato de material del Cliente

Dirigir apoyo a los capataces en sus devoluciones.

Realizar inventarios parciales periddicos para un seguimiento y control del
material, tanto de los almacenes en base, como los ubicados fuera de ella (postes

y concretos).

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

POR SUPERVISION DE PERSONAL

e Almaceneros, operario y coordinador de materiales
POR INTERRELACIONES DE TRABAJO
e Con todas las Areas.
POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS
e C(Caja chica
POR BIENES DE LA EMPRESA
Responde por el adecuado uso y control de los equipos —informaticos y de

comunicacion- asignados a su oficina.

POR CONFIDENCIALIDAD

e Mantener absoluta reserva de las labores corporativas de ALVIMAR S.A.C.

POR PREVENCION DE RIESGOS

e Conocer las reglas de seguridad

POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e Todo trabajador de la compaiiia tiene la obligacion de actuar de acuerdo a los
procedimientos y normas de trabajo establecidos.

e Especificamente, tiene bajo su responsabilidad, la ejecucion del procedimiento
de GESTION DE MATERIALES, asi como también la de proponer mejoras

en €l ya sea en su estructura y/o método.
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DEPARTAMENTO : Servicios Generales
DEPENDENCIA LINEAL : Logistica
SUBORDINACION LINEAL : Transportes, Compras, Talleres
OBJETIVO DEL CARGO :

El objetivo fundamental del Departamento de SERVICIOS GENERALES, es Realizar un
eficiente apoyo para el Optimo desempefio de la logistica interna y externa de la

organizacion.

ACTIVIDADES DEL CARGO

a) HABITUALES
e Dar cumplimiento al MOF y ROF de su area
e Controlar los inventarios de la empresa
e  Asegurar el suministro de EPP de la empresa.

e Mantener permanentemente informado a la jefatura de Logistica

b) OCASIONALES (01 veces por semana)

e Reunidn de comité

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

< POR SUPERVISION DE PERSONAL

e Personal de los departamentos de Compras, Materiales en custodia y Servicios

Generales

% POR INTERRELACIONES DE TRABAJO
e Con otras Areas de la empresa: el titular del cargo tiene interrelaciones con las
siguientes areas: Mantenimiento, proyectos, CMT, Administracion y

Gerencia General.
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e Con empresas externas: Socios estratégicos, contratistas y LDS.

« POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS
e Por dinero, tiene responsabilidades en las cuentas a rendir por gastos menores
que se deban realizar en las areas de su responsabilidad. La liquidacion de

dichos valores deberan realizarlas de acuerdo al procedimiento establecido.

« POR BIENES DE LA EMPRESA
e Equipo de computo, Nextel.
e Mantener operativo solo los programas instalados por el Dpto. de sistemas.

Bajo ningun concepto podra instalar uno diferente.

+ POR CONFIDENCIALIDAD
e Debe mantener reserva de temas relacionados con estandares alcanzados por la
empresa en materia de logistica, ya que dicha informacion se considera
esencial. Ademdas debe mantener reserva sobre reclamos o situaciones
problematicas que le toca conocer, informandolas exclusivamente a su

superior.

+ POR PREVENCION DE RIESGOS

e Seguimiento en el cumplimiento del PPR.

POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El titular del cargo debe conocer el contenido, del Reglamento Interno, del Manual de
Operaciones y de procedimientos, planes de contingencia de la compaiiia, siendo de su
responsabilidad consultar las copias disponibles en la oficina respectiva de dichos
documentos. Todo trabajador de la compaifia tiene la obligacion de actuar de acuerdo a
las normativas sefaladas por la autoridad competente. Conocer las normas y
procedimientos técnicos elaborados por el encargado del SGC; especificamente el
encargado de la Division de LOGISTICA, debe supervisar directamente los siguientes

procedimientos:
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- Procedimiento de compras

- Procedimiento de Transporte y servicios logisticos.

OFICINA Servicios Logisticos
DEPENDENCIA LINEAL : Servicios Generales
SUBORDINACION LINEAL

OBJETIVO DEL CARGO

e Apoyar la gestion del Jefe de SERVICIOS GENERALES en cuanto al control,

custodia asignacion, distribucion y valorizacion de los bienes de la Empresa.

ACTIVIDADES DEL CARGO

a) HABITUALES

Programar los requerimientos de maquinas, herramientas y equipos de seguridad
personal solicitados por las 4reas operativas.

Controlar diariamente en los formatos establecidos, la asignacion, distribucion y
desempefio de maquinas, herramientas y equipos operativos solicitados por las
areas operativas.

Registrar y controlar el servicio de maquinas, herramientas y equipos operativos
alquilados a terceros.

Emitir la conformidad de los servicios realizados por terceros.

Programar el mantenimiento y/o reparacion de maquinas, herramientas y equipos
operativos

Evaluar periédicamente las condiciones de todos los EPP, para determinar

sistematicamente los periodos de reposicion

b) OCASIONALES

Solicitar requerimientos de las diferentes areas de la corporacion.
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO

R/
°

POR SUPERVISION DE PERSONAL

e Ninguno,

POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

e Con todas las Areas.

POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS

e Ninguno.

POR BIENES DE LA EMPRESA

e Responde por la adecuada manipulacion y mantenimiento de los equipos
asignados.

POR CONFIDENCIALIDAD

e Mantener absoluta reserva de las labores corporativas de ALVIMAR S.A.C.

POR PREVENCION DE RIESGOS

e Conocer las reglas de seguridad

POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e Todo trabajador de la compaiiia tiene la obligacion de actuar de acuerdo a las

normas y procedimientos establecidos.

OFICINA : Compras
DEPENDENCIA LINEAL : Servicios Generales
SUBORDINACION LINEAL

OBJETIVO DE LA OFICINA

Asegurar el abastecimiento de los bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la Empresa, asi como apoyar la gestion del Jefe de SERVICIOS
GENERALES en cuanto a la planificacion y elaboracion de presupuesto para eventuales
adquisiciones de maquinas, herramientas EPP y otros materiales requeridos por las

diversas areas de la Empresa.
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ACTIVIDADES DE LA OFICINA

a) HABITUALES

e Establecer, evaluar y proponer una cartera de proveedores segun procedimientos

e Elaborar en coordinacion con todas la areas, un presupuesto de las necesidades de
la empresa en lo que respecta a maquinas, herramientas, EPP, dtiles de oficina y
otros bienes.

e Atender con prontitud los requerimientos de compra de bienes o servicios de las
diversas areas de la empresa

e Solicitar cotizaciones en compras importantes a fin de favorecer a la Empresa

e Generar 6rdenes de compra de bienes o servicios que solicitan las diversas areas
tanto operativas como administrativas, previa recepcion del requerimiento

e Realizar compras urgentes pago por caja chica,

e Registrar todos los documentos financieros que sustentan una compra y derivar a
Contabilidad.

e Ordenar el ingreso a almacén, de los bienes adquiridos.

e Despacho.

e Proporcionar al area de liquidaciones las facturas que soliciten por un trabajo o

compra puntual, relacionadas con obras ejecutadas

b) OCASIONALES

e Solicitar requerimientos de las diferentes areas de la corporacion.

RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA

< POR SUPERVISION DE PERSONAL

e Ninguno,

% POR INTERRELACIONES DE TRABAJO
e Con todas las Areas.

% POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS
e (Caja chica segun reglamento

+ POR BIENES DE LA EMPRESA
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e Responde por la adecuada manipulaciéon y mantenimiento de los equipos
asignados.
% POR CONFIDENCIALIDAD
e Mantener absoluta reserva de las labores corporativas de ALVIMAR S.A.C.
+ POR PREVENCION DE RIESGOS
e Conocer las reglas de seguridad
% POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
e Todo trabajador de la compaiiia tiene la obligacion de actuar de acuerdo a las

normativas sefialadas.

OFICINA : Transporte
DEPENDENCIA LINEAL : Servicios Generales
SUBORDINACION LINEAL

OBJETIVO DEL CARGO

L.

Maximizar la eficiencia de las unidades moviles y maquinas de la Empresa
Minimizar los mantenimientos correctivos, dando un mayor énfasis a los

mantenimientos preventivos y programados.

- ACTIVIDADES DE LA OFICINA

a) HABITUALES

e Controlar diariamente la asignacion y desempefio del parque automotriz y de
equipos mecanicos minimizando los mantenimientos correctivos.

e Programar y controlar el abastecimiento y consumo diario de combustible en los
vehiculos y maquinas

e Programar el mantenimiento del parque automotor y de equipos mecanicos.

e Registrar y atender las solicitudes de gastos para las diversas unidades y equipo no
asignados.

e Registrar los gastos por unidad de transporte y/o equipo mecanico no asignado
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Registrar y controlar el servicio de transportes y equipos mecanicos propiedad de
terceros.

Revisar y emitir la conformidad de la facturacion por servicios de terceros.
Coordinar con los conductores diariamente el parqueo de las unidades.

Asegurar el abastecimiento diario de equipos de seguridad en las unidades moviles
de acuerdo a las normas preestablecidas.

Establecer la estructura de costos de las diferentes unidades moviles, maquinarias.
Otras labores que le asigne su jefe inmediato, que sea compatible con sus

funciones.

b) OCASIONALES

Elaborar cuadros estadisticos e informacidn sobre la situacion del area a solicitud

de la Administracion y Gerencia General.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

R/
°n

POR SUPERVISION DE PERSONAL

Asistente técnico, operadores de griia y choferes en general del parque automotriz
de Alvimar.

POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

Coordinar con la gerencia de logistica el area de operaciones, administracion ,
almacén

POR BIENES DE LA EMPRESA

Equipo de Computo, Nextel.

Parque automotriz y equipos mecéanicos no asignados

Mantener operativo s6lo los programas instalados por el Dpto. de Sistemas. Bajo

ningun concepto ni sustento podrd instalar a su criterio uno diferente.

POR CONFIDENCIALIDAD

Estrategias Operativas, cambios y/o modificacion en la estructura de costos de
Servicios (fletes).

POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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El titular del cargo debe conocer el contenido, del Reglamento Interno de Trabajo,
del Manual de Operaciones, de procedimientos y de funciones, planes de
contingencia, de la compaiiia siendo de su responsabilidad consultar las copias
disponibles en la oficina de prevencion de riesgos de dichos documentos. Todo
trabajador de la compaiiia tiene la obligacion de actuar de acuerdo a las normativas
sefialadas.

Comprobar el cumplimiento de las normas DOLPA en su area.

C. AREA OPERACIONES

AREA : OPERACIONES
DEPENDENCIA LINEAL : GERENTE GENERAL
SUBORDINACION LINEAL : JEFES DE AREAS OPERATIVAS
OBJETIVO DEL AREA

Planificar, y gestionar recursos, agentes y factores operativos, para obtener un rendimiento

optimo reflejado en produccion y productividad

ACTIVIDADES DEL AREA

a) HABITUALES

Definir y determinar su capacidad instalada en recursos

Definir y determinar los factores de produccion

Registrar y controlar la asignacion y distribucion de SST por area, asegurando que
las areas a su cargo planifiquen oportunamente sus actividades

Fiscalizar los avances diarios de trabajos de las diversas areas a su cargo.
Determinar los indicadores de produccion y productividad de las areas a su cargo
Proponer mecanismos de optimizacion de recursos, evaluando los existentes para
mejorarlos, anularlos o la implementacion de nuevos.

Elaborar instrumentos de gestion como cuadros de asignacion de SST, avances y
proyecciones

Determinar y sustentar la incorporacion de cuadros de personal operativo
54



Responder ante la gerencia general, el cumplimiento de la carga laboral asignada
contractualmente TECSUR

Coordinaciones directas con las jefaturas del CLIENTE sobre la asignacion de
SST devoluciones y programaciones enviadas.

Revision de IP y OP del estandar mensual del PPR.

b) OCASIONALES

Asistir a las reuniones semanales de comité técnico interno

Asistir a las convocatorias de los clientes y socios estratégicos

Difusion y entrega de procedimientos operativos al personal supervisor, capataces,
encargados de obra y operarios.

Anadlisis y descargos de Infracciones impuestas por Tecsur a las distintas areas en
temas operativos y de Seguridad.

Asesoramiento en temas de PDR y auditorias referidas a ello.

Proponer escala de sanciones y amonestaciones internas por perdidas en el
proceso productivo por motivos de trasgresion a los reglamentos internos vigentes.
Coordinacion de reuniones extraordinarias que no sean contempladas en el PPR
anual (Reuniones con capataces, personal operativo en general, inspecciones a

base).

RESPONSABILIDADES DEL AREA

< POR SUPERVISION DE PERSONAL

o Jefes de operaciones y personal operativo en general.

% POR INTERRELACIONES DE TRABAJO

e Con otras Areas de la empresa, el titular del cargo tiene que interrelaciones con
las siguientes areas: Mantenimiento, Proyectos, Alumbrado publico, vias,
Logistica, Servicios, RR.HH, almacén y administracion.

e Con empresas externas: Socios estratégicos, Contratistas y LDS.

% POR DINERO, VALORES O DOCUMENTOS VALORADOS

e Sobre el titular del cargo recae la responsabilidad de verificar la informacion de

costos de las ots asignadas
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e Tener confidencialidad sobre los presupuestos que cada obra signifique.
e Por dinero, tiene responsabilidades en las cuantas a rendir por gastos menores
que se deban realizar en las areas de su responsabilidad. La liquidacion de

dichos valores deberan realizarlas de acuerdo al procedimiento establecido.

+ POR BIENES DE LA EMPRESA

e Equipo de computo, Nextel.
e Mantener operativo solo los programas instalados por el Dpto. de sistemas.

Bajo ningun concepto podra instalar uno diferente.

+ POR CONFIDENCIALIDAD
e Debe mantener reserva de temas relacionados con nuevos proyectos,
estandares alcanzados por la empresa, ya que dicha informacion se considera
esencial. Ademdas debe mantener reserva sobre reclamos o situaciones
problematicas que le toca conocer, informandolas exclusivamente a su

superior.

% POR PREVENCION DE RIESGOS

e Seguimiento en el cumplimiento del PPR.

« POR CONOCIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
o El titular del cargo debe conocer el contenido de la ley 28544, que regula las
actividades referidas al sistema de Utilizacion y suministro del Sector eléctrico,
asi como, el Reglamento Interno, Programa de prevencion de riesgos, Planes de

Contingencia, RSHOSSE.

3.3.1.2.- Estructura de los procesos

Con la estructuracion de objetivos que la empresa queria alcanzar, se reflexiond

sobre qué procesos de la organizacion podrian ser claves para su obtencion.

Esto significa que la empresa debe determinar a priori cudles son sus procesos

estratégicos, cuales sus procesos clave y cuales los de soporte.
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Proceso Estratégico

en Alvimar SAC corresponden a este tipo de procesos:
e La politica de la Empresa
e El planeamiento de servicios
e El prondstico de ventas

e La orientacion de los RRHH

Procesos clave
Estos procesos constituyen el niicleo del negocio o actividad de la organizacion.

Para ALVIMAR SAC, se detectaron los siguientes procesos clave:

Preparar obras — movimiento de material/equipos de obra (Gestores de Material)

Proyectos
e Mantenimiento

e CMT

Procesos de soporte

Un proceso es definido como “proceso de soporte” cuando no tiene un impacto
significativo en la consecucion de los resultados de la organizacion, es decir, no es parte
principal en el negocio de la organizacion, pero es de vital importancia, ya que
constituye un sustento de soporte para que los procesos claves funcionen correctamente,

alcanzando los objetivos que para ellos se marquen.

Para ALVIMAR SAC, se detectaron los siguientes procesos de apoyo:

e Gestion de materiales en custodia

e Almacén de equipos y herramientas
e Taller metalmecanico

e Compras

e Transportes
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3.3.1.3- El mapa de procesos

El mapa de procesos permitio al personal de ALVIMAR SAC, darse cuenta de manera
rapida que sus actividades funcionales estaban interrelacionados con clientes y proveedores

de manera sistematica.

3.3.1.3.1.- Elaboracion del mapa de procesos

El mapa de procesos que se ha obtenido para ALVIMAR SAC, responde a una vision
compartida por parte de todos los miembros de la organizacion, y por lo tanto, representa
la respuesta que dicha organizacion es capaz de ofrecer a sus clientes, siendo clave a la
hora de analizar los problemas existentes en los procesos, asi como la busqueda de las

oportunidades de mejora asociadas.

3.3.1.3.2- Validacion del mapa de procesos

Como resultado de las entrevistas con los distintos departamentos de la
organizacion, asi como de un analisis exhaustivo de la documentacion relativa a las
actividades realizadas en ALVIMAR SAC, se obtuvo una primera aproximacion del

mapa de procesos representativo de la organizacion.

En reuniones sucesivas se procedid a entregar toda la documentacion obtenida a los
propietarios de los procesos con el fin de validar o corregir la informacion recopilada. El
resultado de la validacion, como puede verse en el anexo 2, ha sido un mapa de procesos
aprobado por todos los actores de los mismos. Ademds del encargado del estudio, estas
reuniones estaban encabezadas por la Gerencia General de la Empresa, y los propietarios
de los procesos para los distintos departamentos de la organizacion: Compras,

Administracion, Talleres, etc.

3.3.1.3.- Identificacion de problemas

Una vez que se elabord el mapa de procesos a partir de toda la informacion obtenida
en las reuniones de trabajo, asi como en el resultado de las encuestas a todo el personal
no operativo involucrado en los procesos, se estaba en condiciones de identificar los

problemas que sufria la organizacion.
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Los problemas fueron identificados y localizados de manera individual en el mapa de
procesos elaborado, como puede verse en el anexo 5. En este mapa de procesos aparecen
localizados todos los problemas detectados asi como las oportunidades de mejora

asociadas a cada uno de ellos, que se veran mas adelante.

3.3.1.3.1.- Clasificacion de problemas
Los problemas identificados en la Empresa fueron estructurados segun el area o el

proceso afectado principalmente (algunos problemas afectaban a mas de un proceso):

e Temas Generales (como tamafio del patio de maniobra, lejania del almacén de
postes, infraestructuras, etc.)

e Compras

e Administracion

e Almacén

¢ Gestion de materiales

e Taller

e Transporte

¢ RRHH
La problematica en LA EMPRESA ALVIMAR SAC que hacia no satisfacer las exigencias
de los clientes, provenia en parte de problemas internos, asi como externos:

e Problemas derivados del Cliente:

El problema que afrontamos y que se deriva directamente dl cliente, es el
aprovisionamiento inadecuado en tiempo y cantidad de materiales para la ejecucion

de nuestros servicios

. Problemas inherentes la Empres:

Los problemas que se originan en una organizacion, repercuten negativamente en la
productividad y también en la satisfaccion del cliente; existe toda una variedad de
problemas que se puedan presentar a lo largo del desarrollo de un proceso, los cuales

pueden ser:
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e Problemas de asignacion: Mal dimensionamiento de recursos

e Problemas de ejecucion: inadecuada ejecucion de actividades

e Problema de gestion: Trae como consecuencia la no optimizacion de los procesos

e Problemas de relacion: Surgen cando no hay una correcta articulacion entre procesos.

e Problemas de sistemas de informacion: Ineficiente flujo de informacion al interior de la

empresa.
3.3.1.4 Identificacion de oportunidad de mejora

Como resultado del andlisis de procesos en la organizacion, se debe identificar las
oportunidades de mejoras, las cuales seran soluciones tanto al objetivo general como a los objetivos

especificos, en nuestro caso las oportunidades de mejora serian los siguientes:

e Implementar los procedimientos estratégicos ( politica de gestion de calidad)
e Implementar todos los procedimientos operativos ANEXO 2

e Implementar todos los procedimientos de soporte ANEXO 2

3.3.1.5 Seleccion de indicadores

Para mejorar los procesos con éxito y alcanzar los objetivos trazados, es necesario
controlar el impacto, la eficiencia y la calidad; por lo tanto es necesario disefiar algunos
indicadores que nos den las pautas si estamos por el camino correcto. Daremos prioridad a los

indicadores que mejor midan:

° La calidad del proceso

. El coste del proceso

o El tiempo de respuesta de la actividad

. La satisfaccion percibida por el cliente

. La satisfaccion de las personas que gestionan el proceso

o La productividad del proceso
La descripcion de cada uno de ellos se encuentra en ANEXO 3
3.3.1.6 Implantacion de oportunidad de mejora

Una vez decidido que planes de implantacion seran los que se efectiien, se procedera a

la implantacion de los mismos, todos los planes de implantacion tendran:
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. Un responsable del plan a implementar

o Grupos de trabajo relacionados al plan de mejora
. Un calendario del plan de mejora

. Actividades concretas

. Recursos a emplear

. Resultados a esperar de la implantacion de la mejora.

3.3.1.6.1 Los grupos de trabajo

El foco de la aplicacion de las oportunidades de mejora, debe estar formado por dos
partes principales, la experiencia aportada en materia de analisis y mejora de procesos del
Lider, y ademas, grupos de profesionales que hayan intervenido en la definicion de los

procesos de la organizacion.

Los profesionales designados para formar los grupos de trabajo deben estar motivados y, en

este punto del proyecto, son un referente para cualquier empresa.

+« Caracteristicas de los grupos de trabajo

La eficacia del grupo se suele medir en términos de resultado, siendo necesario tener en

cuenta lo siguiente a la hora de disefiar los grupos de trabajo:
e Eleccion optima de los integrantes del grupo:

o Capacidad de comunicacion.
o Capacidad de coordinacion.
o Capacidad de influencia y negociacion.
o Capacidad de vender ideas a sus compaiieros.
o Cierta flexibilidad y madurez.
o Experiencia en el proceso que se desea gestionar.

o Capacidad de buscar el equilibrio entre puntos de vista diferentes.
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o Comprometidos con la empresa y con el cambio cultural que se pretende
implantar.

Aprendizaje inicial de las tareas de trabajo en grupo por parte de los integrantes:

o Las reuniones deben ser relajadas y sin ningln tipo de presion excesiva.
o Los debates han de ser animados, cifiéndose al tema tratado, y siempre con la
participacion de todos.

o Elequipo de trabajo debe comprender la existencia de desacuerdos entre los
integrantes y no empefarse en evitar el conflicto.

« Evolucién de los grupos de trabajo

Los grupos de trabajo cambian a lo largo del tiempo, debido a las necesidades surgidas

en la organizacion, asi como los cambios de las caracteristicas relativas en las dindmicas de

£rupo.

Se distinguen cuatro fases dentro de la evolucion de un grupo:

L

4.

Formacion: en esta fase, el objetivo es conocerse, de tal forma que reina la
incertidumbre, el desconocimiento, la escucha suele ser pobre, hay poco interés hacia
los demas miembros, existe un emparejamiento inicial, se disimulan los puntos

fuertes y débiles y falta unidad y metodologia.

Conflicto: en esta etapa, la actividad dominante son las luchas internas, es decir,
proliferan las alianzas o bandas, se descubren los puntos fuertes y débiles de cada
uno, aparecen tensiones, desacuerdos, cinismos, victimas, hay un cierto clima de
desilusion, y de incertidumbre, se produce un cuestionamiento del lider, del

compromiso, del rendimiento, hay suposiciones, malas interpretaciones y equivocos.

Confianza y estructura: en esta fase el grupo comienza a afianzarse, pues se revisan
las metas y objetivos, se lleva a cabo un replanteamiento y una apertura a temas

polémicos, se gestionan las enemistades, se mejora la escucha porque

hay un cambio de papeles, surge una disposicion a experimentar y se empieza a ver

el conflicto como una oportunidad de mejora.

Desarrollo: se produce una madurez dentro del grupo. Los objetivos estan claros y

son compartidos, hay flexibilidad y creatividad, se produce compatibilidad entre
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necesidades individuales y colectivas, se asumen riesgos de manera conjunta y el

compromiso y la objetividad aumentan.

X Gestion de los grupos de trabajo

La gestion de los grupos de trabajo es un pilar basico para llevar a buen término la
implantacion de mejoras dentro de la organizacion, si el Lder no logra que los grupos
funcionen y que entiendan y apliquen la mejora continua, el proyecto estard condenado al

fracaso.

La gestion de los grupos permite al Lider controlar si los objetivos a alcanzar para el
proyecto pueden verse amenazados de alguna forma. A continuaciéon se exponen todas las
tareas a seguir para realizar una buena gestion:

o Definir con claridad a los integrantes de los grupos de trabajo los objetivos marcados
en las oportunidades de mejora.

e Hacer cumplir las normas establecidas para los grupos de trabajo.
e Preparar de antemano las reuniones de trabajo.

o Constatar que los integrantes de los grupos de trabajo realicen la tarea de ensefiar al
resto de la organizacion la sistematica de la mejora, pudiendo asi evolucionar hacia
una mejora continua.

e Comprobar de forma periddica las desviaciones en los objetivos del grupo y la
metodologia a seguir.

e Considerar un redisefio de los grupos de trabajo si se producen desviaciones en los
resultados marcados para los mismos.

e Proporcionar en todo momento la formacion necesaria y adaptar ésta a las
necesidades especificas de cada persona, grupo o situacion.

e Hacer un seguimiento continuado del trabajo marcado para los grupos.

e Mostrar la involucracion en el proyecto de la Direccion de la organizacion, en cuanto
las oportunidades de mejora marcadas a implantar por cada grupo.

R/

«» Nombramiento de un coordinador del proyecto

El nombramiento de un coordinador del proyecto es fundamental para la buena marcha
del mismo, puesto sera el encargado de guiar y controlar todas y cada una de las actividades

del proyecto.
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La labor del coordinador consiste en desarrollar y adaptar con la ayuda del Lider la mejora
de los procesos en la organizacion y persuadir a toda la compaiiia, por lo tanto, sera
responsable del sistema de comunicacién y de la fluidez de la informacion en todas

direcciones.

+* Plan de comunicacion

Se ha de elaborar un plan de comunicacion que permita el traslado de informaciéon en

todas las direcciones posibles.

El éxito del proyecto estd marcado desde un principio por la eficiencia del sistema de
comunicacion que se elabore e implante. Las mejoras, problemas, objetivos, indicadores y
en general, todo aquello que se maneja a lo largo del proyecto debe ser informacion
asequible para todo el mundo, que en una medida u otra pueda verse afectado por las

decisiones que se toman.

La mejora continua necesita una implicacion total para poder alcanzar su objetivo, si los
trabajadores a cualquier nivel no estan informados de lo que sucede, sera imposible que
aporten y se involucren en este sistema. Por ello, los miembros del grupo de trabajo tendran

la obligacion de informar al resto sobre lo que sucede en el proyecto.

+ Reuniones de seguimiento

Tendran lugar reuniones de seguimiento a lo largo del periodo de implantacion de las
oportunidades de mejora. En ellas participaran el coordinador del proyecto, 2 o 3
miembros del grupo de trabajo y si se considerara conveniente otras personas implicadas en

los procesos, pero que no pertenezcan al grupo de trabajo.

El objetivo de estas reuniones es el de informar mensualmente a la Direccion por parte del
coordinador del proyecto y las personas que trabajan en el mismo, de los logros conseguidos

y de las expectativas de este proyecto:

e Se deben revisar todos los avances y problemas del proyecto. Los objetivos
alcanzados, la respuesta de los implicados y las acciones a tomar para continuar con

buen fin el proyecto.

e Se debe analizar la implantacion de la mejora continua en el proceso, comparando

los resultados obtenidos frente a la prevision.
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3.3.1.6.2 Mejora de los procesos

La mejora continua es uno de los principios basicos de la gestion por procesos. Una
organizacion gestionada en base a procesos tiene su caracteristica fundamental en que al
realizarse una mejora en los procesos, se produce un resultado beneficioso en cuanto a los

objetivos.

Partiendo de la hipdtesis adoptada en la gestion por procesos, de que ninglin proceso
que es perfecto y optimo, por lo tanto, toda organizacion puede mejorarse en base a una

mejora de sus procesos.

Existen unos requisitos fundamentales para lograr el éxito al aplicar un plan de
mejoramiento de los procesos:

e Apoyo de la Alta Direccion
e Compromiso a largo plazo

e Metodologia disciplinada yunificada

X Beneficios de 1a mejora de procesos

Son los siguientes:

e Aumento de la eficiencia
e Aumento de la productividad
e Mejora del flujo de informacion

e Mejorade la calidad (orientacion al cliente)

X Seleccion de los procesos a mejorar

La seleccion de los procesos a mejorar es una tarea clave para la obtencion de buenos
resultados, por lo tanto, se debe comenzar con los procesos con mds problemas y mas

significativos dentro de la organizacion.
Debemos considerar lo siguiente:
e Impacto en el cliente

e Susceptibilidad al cambio
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¢ Condicion de rendimiento
e Impacto sobre la organizacion

e Impacto sobre el trabajo.

3.3.2 Instrumentos
Utilizaremos como instrumento de recoleccion de datos, la encuesta, los cuales
nos proporcionaran informacion sobre las dependencias de los diversos procesos, asi
como la importancia relativa que tiene cada uno de ellos en la cadena de valor, estos
datos tendran un gran valor, puesto que seran proporcionados directamente por los

responsables de cada uno de los procesos vigentes.
3.4 Técnicas para el procesamiento de la informacion

Obtenida la informacion primaria, aplicaremos el método analitico y deductivo,
puesto que la obtencion de un resultado como producto de un proceso, no puede explicarse
por actividades individuales separadas, sino por la interaccion intima entre cada una de ellas,
de esta manera, la informacion primaria nos brindara un panorama del funcionamiento
general de la Empresa, a partir de la cual identificaremos las debilidades de cada uno de los

procesos, y proponer la mejora en cada uno de ellos.

3.5 Aspectos Eticos

Nuestra investigacion, se desarrolla dentro del quehacer cotidiano de la Empresa
ALVIMAR SAC, en la que intervienen funcionarios y trabajadores de reconocida moral,
que fueron seleccionados de acuerdo a un perfil preestablecido y que sus respuestas y
declaraciones son producto de su experiencia, por lo que es imposible sospechar de algun
sesgo que pueda perjudicar el resultado del presente trabajo, asimismo debemos poner de
manifiesto que los resultados se aplicaran a la mejora de procesos y procedimientos de la
Empresa, por lo que debemos ser sumamente cuidadosos en la recoleccion y

procesamiento de la informacion, y que esto discurra de manera clara y transparente.
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CAPITULO IV: RESULTADOS
4.1 Resultados de las encuestas

1. A qué area de la organizacion pertenece Ud.

Tabla N°4.1: ;A qué area de la organizacién pertenece Ud.?

Areas de la Empresa f %

1 Gerencia 3 19
2 Operaciones 4 25
3 Administracién 5 31
4 Logistica 4 25
Total 16 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N°4.1: ;A qué area de la organizaciéon pertenece Ud.?

Responsables de procesos por Area

Gerencia
19%

Operaciones

259
Administracion %

31%

Fuente: Elaboracion Propia

En el cuadro N° 4.1, nos podemos dar cuenta de que existe equilibrio entre el nimero de
responsables de procesos por area, y el nimero de ellas; mas aun si de los trabajadores del area
Gerencia, uno es el Gerente General y Lider de cualquier proyecto, y el resto pertenecen a
Seguridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente (SSOMA), cuya labor es de apoyo directo a

operaciones y logistica, con lo que técnicamente el equilibrio seria total.
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2. (Qué proceso tiene Ud. a su cargo?

Tabla N°4.2: ;Qué proceso tiene Ud. a su cargo?

N° de Personal por proceso

Item Procesos f %f
1 Compras 1 8

2 Almacén 3 23

3 Liquidaciones 2 15
4 Transporte 1 8
5 Mantenimiento 2 15
6 Proyecto 1 8
7 CMT 1 8
8 Recursos Humanos 2 15

Total 13 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 4.2: ;Qué proceso tiene Ud. a su cargo?

N° de personal por proceso

Mantenimiento
15% Transporte

Fuente: Elaboracion Propia
En el cuadro N° 4.2, podemos apreciar que ocho de nuestros procesos en estudio, lo gestionan 13
personas, siendo el almacén el proceso que mas personas involucradas tiene, con el 23% de ellos,

lo cual se observa en el grafico 4.2
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3. (Cual cree Ud. es el proceso critico de la empresa?

Tabla N° 4.3: ;Cual cree Ud. es el proceso critico de la empresa?

Item Procesos f %f
1 Compras 3 19
2 Almacén 5 31
3 Liquidaciones 3 19
4 Transporte 3 19
5 Mantenimiento 1 6
6 Proyecto 1 6
7 CMT 0
8 Recursos Humanos 0 0
Total 16 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 4.3: ;Cudl cree Ud. es el proceso critico de la empresa?

Proceso Critico  Recursos

ProyeCtO Humanos
6% CMT 0%

Mantenimiento
6%

Fuente: Elaboraciéon Propia
En el grafico N° 4.3, se puede apreciar claramente que el proceso critico es el drea de almacén

con 31%, seguidos de comparas 19% y liquidaciones 19%.
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4, (Conoce Ud. el tiempo necesario para culminar cada actividad de los procesos a su
cargo?

Tabla N° 4.4: ;Conoce Ud. el tiempo necesario para culminar cada actividad de los procesos a su
cargo?

f %f
Si 2 13
No 14 87
16 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grifico N° 4.4: ;Conoce Ud. el tiempo necesario para culminar cada actividad de los procesos a su
cargo?

Conoce el tiempo de duracion del
proceso a su cargo

Fuente: Elaboracion Propia

En el grafico N° 4.4, observamos que el 88% desconoce o no controla los tiempos de las
actividades de sus procesos, esto como consecuencia de la dependencia que tenemos con
respecto a la provision de materiales de nuestro cliente, muchas veces nuestras actividades
sufren algunos retrasos, sin embargo debemos ser honestos en afirmar que Ia
incertidumbre del inicio y fin de nuestras actividades se debe en buena proporcion a lo

tardio de la programacion de actividades a cargo del area de Operaciones.
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5. (Conoce Ud. los recursos que se necesita para ejecutar cada uno de los procesos a

su cargo?

Tabla N° 4.5: ;Conoce Ud. los recursos que se necesita para ejecutar cada uno de los procesos a

su cargo?
f %f
Si 16 16
No 0 0
16 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 4.5: ;Conoce Ud. los recursos que se necesita para ejecutar cada uno de los procesos a
su cargo?

Conocimiento de los recursos que se
necesita para ejecutar cada proceso a su
cargo

No

0%

Fuente: Elaboracion Propia

En el grafico N° 4.5, se evidencia claramente que todos los entrevistados, conocen e
identifican claramente los recursos que necesitan para llevar adelante sus actividades, sin
embargo con frecuencia carecen de ellos, lo que inevitablemente retrasa su trabajo, y como
consecuencia de ello, las actividades del proceso a su cargo, sufren variaciones que

afectan el cronograma de trabajo, y en consecuencia a la economia.
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6. (Planifica Ud. la ejecucion del proceso a su cargo?

Tabla N° 4.6: ;Planifica Ud. la ejecucion del proceso a su cargo?

f %f

Si 3 19
No 13 81
16 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 4.6: ;Planifica Ud. la ejecuciéon del proceso a su cargo?

Planifica las actividades del
proceso a su cargo

Fuente: Elaboracion Propia

En la grafico N° 4.6 se observa que el 81% de los entrevistados, no planifican sus trabajos,

siendo el area de operaciones, al que corresponde el proceso principal, vale decir el

proceso que generan los recursos econdomicos y financieros de la empresa, el que menos

planifica las actividades de sus obras, pese a que nuestro cliente, nos asigna las ordenes de

trabajo con la anticipacion suficiente para hacerla y como es obvio, si no tenemos una

planificacion, las eventualidades se van a evidenciar en retrasos, y estos retrasos acarrean

penalidades econdémicas.
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7. (Cree Ud. que podria mejorar el método de trabajo de los procesos que estan a su

cargo?

Tabla N°4.7: ;Cree Ud. que podria mejorar el método de trabajo de los procesos que estin a su

cargo?
f %f
Si 16 100
No 0 0
16 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 4.7: ;Cree Ud. que podria mejorar el método de trabajo de los procesos que estin a su cargo?

Percepcion de mejora de

No metodos
0%

Fuente: Elaboracion Propia

En la grafico N° 4.7 se aprecia que todos los entrevistados, tienen muy claro, que los
métodos de trabajo de sus respectivas areas, se pueden mejorar, y lo que es mas
importante, estan totalmente de acuerdo en que los procedimientos se definan, se
formalicen y estandaricen para que sirvan como herramienta de trabajo. Los métodos de
trabajo segun los entrevistados, deben ser analizados en campo con las técnicas adecuadas
de tiempos y movimientos, y de acuerdo a los resultados o a la experiencia determinar, si
estos estan siendo valorizados adecuadamente por nuestro cliente, y de no ser asi, formular
a nuestro cliente una mejora en la valorizacion de las matriculas (método que establece el

cliente de valorizar cada tarea ejecutada por la empresa).
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(Qué area de la organizacion cree Ud. retrasa directa o indirectamente su trabajo ?

Tabla N° 4.8: ;Qué area de la organizacion cree Ud. retrasa directa o indirectamente su trabajo?

AREA f %f
GERENCIA 0 0
OPERACIONES 6 38
ADMINISTRACION 3 19
LOGISTICA 7 44

16 100

Fuente: Elaboracién Propia

Grafico N° 4.8: ;Qué area de la organizacion cree Ud. retrasa directa o indirectamente su trabajo?

Areas que mas retrasan las actividades

GERENCIA
0%

ADMINISTRACION
19%

Fuente: Elaboracién Propia

En la grafico N° 4.8, podemos observar que el area que mas retrasa nuestras actividades es
logistica, por lo tanto debemos trabajar en el proceso correspondiente y darle las

herramientas necesarias para revertir este “cuello de botella”.
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9. (Qué area de la organizacion cree Ud. colabora eficientemente con su trabajo?

Tabla N° 4.9: ;Qué area de la organizacion cree Ud. colabora eficientemente con su trabajo?

AREA f %f
GERENCIA 5 31
OPERACIONES 1 6
ADMINISTRACION 6 38
LOGISTICA 4 25

16 100

Fuente: Elaboracion Propia

Griafico N° 4.9: ;Qué area de la organizacion cree Ud. colabora eficientemente con su trabajo?

Areas que mas favorecen las actividades

OPERACIONES
6%
ADMINISTRACION
38%

Fuente: Elaboracion Propia

En la grafico N° 4.9, se aprecia que el area que mas favorece a las labores corporativas de
ALVIMAR S.A.C., es Administracion, seguida de la Gerencia, también podemos observar

que operaciones es la que menos contribuye a la fluidez del proceso general.
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10. Sabe Ud. los beneficios que traeria a la empresa, si hubiera una mejora en el proceso

que esta a su cargo?

Los entrevistados estdn muy conscientes, de que toda mejora beneficia, sin
embargo, en nuestra empresa, los encargados de los procesos, en su mayoria, ignora la
estructura de precios de nuestras actividades establecidas por el cliente (LDS); esto no les
hace conscientes, de que tenemos un margen de utilidades que es afectado drasticamente
por la inadecuada valorizacion que nuestro cliente da a los gastos generales dentro de esa
estructura de precios, y que recibimos penalidades si nuestras actividades no tienen la
calidad exigida por el cliente expresados esta en estandares técnicos, seguridad y
puntualidad.

Esta situacion se puede revertir si aplicaramos en nuestra actividad diaria, los
procesos que se describen en los ANEXOS N° 2,3,4,5; y se controla el desempefio de los

mismos con los indicadores cuyas fichas técnicas, de describen en el ANEXO N° 6
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CAPITULO V: DISCUSION, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 DISCUSION

1. ;A qué area de la organizacion pertenece Ud.?

En el cuadro N° 4.1, nos podemos dar cuenta de que existe equilibrio entre el
namero de responsables de procesos por area, y el nimero de ellas; mas ain si de las 3
personas de Gerencia, uno es el Gerente General y Lider de cualquier proyecto, y 2
pertenecen a Seguridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente (SSOMA), cuya labor es de

apoyo directo a operaciones y logistica, con lo que técnicamente el equilibrio seria total.

2. ;Qué proceso tiene Ud. a su cargo?
En el cuadro N° 4.2, podemos apreciar que ocho de nuestros procesos en estudio,
lo gestionan 13 personas, siendo el almacén el proceso que mas personas involucradas

tiene.

3. (Cual cree Ud. es el proceso critico de la empresa?

En el cuadro N° 4.3, apreciamos que los encargados de los procesos, indican como
proceso critico de la empresa ALVIMAR SAC, al proceso de ALMACEN; existen dos
razones fundamentales para que ello sea asi. El primero obedece a que el modelo de
negocio de nuestra empresa, establece que los materiales que usamos para desarrollar
nuestros servicios, son del cliente, por lo tanto debemos realizar actividades muy
sincronizadas con nuestro cliente, tanto en el aprovisionamiento como en la devolucion de
los materiales para cumplir con nuestras operaciones, lo cual significa que muchas veces
dependemos de los tiempos de nuestro cliente para que nuestro programa de trabajo no
falle. Este material es manejado por un almacén denominado almacén de materiales en
custodia.

En segundo lugar, debemos manejar otro almacén para nuestros propios materiales,
maquinas y herramientas necesarias para la operacion, cuyo aprovisionamiento depende de

la economia de la empresa.
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4.

e

S
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,Conoce Ud. el tiempo necesario para culminar cada actividad de los procesos a su
cargo?

En el cuadro N°4.4, observamos que el 88% desconoce o no controla los tiempos
de las actividades de sus procesos, esto como consecuencia de la dependencia que tenemos
con respecto a la provision de materiales de nuestro cliente, muchas veces nuestras
actividades sufren algunos retrasos, sin embargo debemos ser honestos en afirmar que la
incertidumbre del inicio y fin de nuestras actividades se debe en buena proporcion a lo tardio

de la programacion de actividades a cargo del area de Operaciones.

.Conoce Ud. los recursos que se necesita para ejecutar cada uno de los procesos a su
cargo?

En el cuadro N° 4.5, se evidencia claramente que todos los entrevistados, conocen
e identifican claramente los recursos que necesitan para llevar adelante sus actividades, sin
embargo con frecuencia carecen de ellos, lo que inevitablemente retrasa su trabajo, y como
consecuencia de ello, las actividades del proceso a su cargo, sufren variaciones que afectan

el cronograma de trabajo, y en consecuencia a la economia.

;Planifica Ud. la ejecucion del proceso a su cargo?

En el cuadro N° 4.6 se observa que el 81% de los entrevistados, no planifican sus
trabajos, siendo el area de operaciones, al que corresponde el proceso principal, vale decir el
proceso que generan los recursos econdmicos y financieros de la empresa, el que menos
planifica las actividades de sus obras, pese a que nuestro cliente, nos asigna las ordenes de
trabajo con la anticipacion suficiente para hacerla y como es obvio, si no tenemos una
planificacion, las eventualidades se van a evidenciar en retrasos, y estos retrasos acarrean

penalidades econdmicas.

.Cree Ud. que podria mejorar el método de trabajo de los procesos que estan a su
cargo?

En el cuadro N°4.7, se aprecia que todos los entrevistados, tienen muy claro, que
los métodos de trabajo de sus respectivas areas, se pueden mejorar, y lo que es mas
importante, estan totalmente de acuerdo en que los procedimientos se definan, se formalicen

y estandaricen para que sirvan como herramienta de trabajo.
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Los métodos de trabajo seglin los entrevistados, deben ser analizados en campo con
las técnicas adecuadas de tiempos y movimientos, y de acuerdo a los resultados o a la
experiencia determinar, si estos estan siendo valorizados adecuadamente por nuestro cliente,
y de no ser asi, formular a nuestro cliente una mejora en la valorizaciéon de las matriculas

(método que establece el cliente de valorizar cada tarea ejecutada por la empresa).

8. {Qué area de la organizacion cree Ud. retrasa directa o indirectamente su trabajo?
En el cuadro N° 4.8, podemos observar que el area que mas retrasa nuestras
actividades es logistica, por lo tanto debemos trabajar en el proceso correspondiente y darle

las herramientas necesarias para revertir este “cuello de botella”

9. ;Qué area de la organizacion cree Ud. colabora eficientemente con su trabajo?

En el cuadro N° 4.9, se aprecia que el area que mas favorece a las labores
corporativas de ALVIMAR S.A.C., es Administracion, seguida de la Gerencia, también
podemos observar que operaciones es la que menos contribuye a la fluidez del proceso

general.

10. ;Sabe Ud. los beneficios que traeria a la empresa, si hubiera una mejora en el
proceso que esta a su cargo?

Los entrevistados estan muy conscientes, de que toda mejora beneficia, sin
embargo, en nuestra empresa, los encargados de los procesos, en su mayoria, ignora la
estructura de precios de nuestras actividades establecidas por el cliente (LDS); esto no les
hace conscientes, de que tenemos un margen de utilidades que es afectado drasticamente
por la inadecuada valorizacion que nuestro cliente da a los gastos generales dentro de esa
estructura de precios, y que recibimos penalidades si nuestras actividades no tienen la
calidad exigida por el cliente expresados esta en estandares técnicos, seguridad y
puntualidad.

Esta situacion se puede revertir si aplicaramos en nuestra actividad diaria, los
procesos que se describen en los ANEXOS N° 2,3,4,5; y se controla el desempefio de los

mismos con los indicadores cuyas fichas técnicas, de describen en el ANEXO N° 6.
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5.2. CONCLUSIONES

1. Seglin nuestros resultados, si es posible mejorar la economia de la empresa

ALVIMAR SAC a partir de la gestion integral de sus procesos.

2. Si se puede mejorar la economia de la empresa, disefiando, implementando, y

midiendo los procesos estratégicos.

3. Si se puede mejorar la economia de la empresa, disefiando, implementando, y

midiendo los procesos operativos, de manera que se evidencie la productividad.

4. Si se puede mejorar la economia de la empresa, disefiando, implementando, y

midiendo los procesos soporte, de manera que se evidencie la eficiencia.
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5.3 RECOMENDACIONES

Implementar la gestion integral de procesos, que este basado en el mapa de procesos

propuesto.

Implementar normas reglas y procesos estratégicos, que contribuyan a mejorar la

economia en la empresa.

Implementar, y medir los procesos operativos, de manera que se evidencie la

productividad.

Implementar, y medir los procesos soporte, de manera que se evidencie la eficiencia.
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5.4 RESULTADO DE LA IMPLEMENTACION

Luego de implementar los procesos, procedimientos, y otras herramientas de gestion, durante

los meses finales del afio 2016, estos se aplicaron a partir del afo 2017, y los resultados se

muestran a continuacion:

Cuadro N° 5.4

Variable Dimensiones Indicadores 2016 2017
X Horas Hombre de
acis aci
Capacitacion | capacitacion 3.120 HH. 3300 H.H.
de personal (anual)
X2 % de
Variable X: cumplimiento:
Programa de .
Gestion I i duceid obras asignadas, 90%
estion Integral | produccion obras cjecutadas 86%
de Procesos (anual)
X3 % de
.. cumplimiento:
S“rtn“,nsltm de | \faterial retirado, 98.8%
matenaies material devuelto 97.8%
(anual)
Y1 Incremento de
trat
Satisfaccion | a8 $/.5,661,255.00 | S/.5,893,287.00
del client rentables (Anual)
Variable Y: ¢l cliente
. Y2 Total
Mejora ventas/Recursos
Econdmica Productividad 1.14 1.24
(anual)
Y3 Ingresos- Egresos
. ) |
Flujo de caja | (273D $/.679,563.00 | $/.1,123,735.00

Fuente: Elaboracion Propia

Los datos para la elaboracion de este cuadro, se muestran en:

Anexo N° 8: Informe de saldos de materiales propiedad del cliente, emitido por TECSUR

(Cliente)

Anexo N°
Bureau Veritas
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86



L8

MATRIZ DE CONSISTENCIA

TESIS: GESTION INTEGRAL DE PROCESOS PARA MEJORAR ECONOMICAMENTE LA EMPRESA DE ELECTRIFICACION
ALVIMAR SAC EN LA CIUDAD DE LIMA

Autor: Dante Wilder Cribillero Cérdova.

PROBLEMA

OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES

INDICADORES

Problema general

2Se puede mejorar econdmicamente
la empresa ALVIMAR SAC,
gestionando integralmente sus
procesos?

Problemas especificos

(Se  puede mejorar la
satisfaccion del cliente de Ila
empresa ALVIMAR SAC,
gestionando la capacitacion de
su personal?

(Se  puede mejorar la
productividad de la empresa
ALVIMAR SAC, gestionando
el programa de produccion?
(Se puede mejorar el flujo de
caja de la empresa ALVIMAR
SAC, gestionando el suministro
de materiales?

Objetivo General

Mejorar econdémicamente la
empresa ALVIMAR  SAC,
gestionando integralmente sus
procesos.

Objetivo Especifico

e Megjorar la satisfaccion del
cliente de la empresa
ALVIMAR SAC,
gestionando la capacitacion
del personal

e Mejorar la productividad
de la empresa ALVIMAR
SAC, gestionando el
programa de produccién.

e Megjorar el flujo de caja de
la empresa ALVIMAR
SAC, gestionando el
suministro de materiales.

Hipétesis General

Gestionando integralmente sus
procesos, si se puede mejorar
Econdmicamente la Empresa
ALVIMAR SAC.

Hipétesis Especificos

e Gestionando la
capacitacion de su
personal, si se puede
mejorar la satisfaccion
del cliente de la empresa
ALVIMAR SAC.

e Gestionando el programa
de produccion, si se puede
mejorar la productividad
de la empresa ALVIMAR
SAC

e Gestionando el suministro
de materiales, si se puede
mejorar el flujo de caja de
la empresa ALVIMAR SAC

X: Gestion integral de
procesos

Y: Mejora econdmica

Xi: Capacitacion de
personal

X,: Programa de
produccion

X3: Suministro de
materiales

Y : Satisfaccion del
cliente

Y, : Productividad

Y3 : Flujo de caja

-Horas Hombre de
capacitacion (mensual)

-% de cumplimiento:
obras asignadas, obras
ejecutadas (mensual)

- % de cumplimiento:
Material retirado,
material devuelto
(mensual)

-Incremento de
contratos rentables
(Anual)

-Total ventas/Recursos
(mensual)

-Ingresos- Egresos
(mensual)




ANEXO N°2

CUESTIONARIO
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alvimar ...

electrificacion e ingenieria

ENTREVISTA A LOS RESPONSABLES DE PROCESOS

INDICACIONES: Sefior entrevistador, a continuacidon se presenta una lista de
preguntas relacionadas al Centro de Trabajo y a las funciones que cumplen en ella,
formule las preguntas y anote las respuestas en las lineas que aparecen o escriba un
aspa (X) dentro del cuadro que corresponda a la respuesta del entrevistado.

= Apellidos y nombre del entrevistado:...........ovviiiiiiiiiiii e
= Cargo que desempefia en la empresa........oo.vvvivniiiiiiiiiiiiiiiiieeieaannns

1. (A qué area de la organizacion pertenece Ud.?

Ne° Preguntas Colocar
aspa (X)

1 |Gerencia

2 |Operaciones

3 |Administracion

4 |Logistica

2. (Qué procesos tiene Ud. a su cargo?

Ne Preguntas Colocar
aspa (X)

1 |Compras

2 |Almacén

3 |Liquidaciones

4 |Transporte

5 |Mantenimiento
6 |Proyectos

7 |CMT

8 |RRHH

89



Cual cree Ud. es el proceso mas critico de la empresa y por qué?

Conoce Ud. el tiempo necesario para culminar cada actividad de los procesos a su cargo?

SI NO
[ ]

Que le hace pensar asi?

Conoce Ud. los recursos que se necesita para ejecutar cada uno de los procesos a su
cargo?

SI NO

Planifica la ejecucion de una obra?

SI NO

Cree Ud. que se podria mejorar el método de trabajo de los procesos que estan a su
cargo?

SI NO




9. Qué area de la organizacion cree Ud. colabora eficientemente con su trabajo?

10. Sabe Ud. los beneficios que traeria a la Empresa, si hubiera una mejora en el proceso que
estd a su cargo

Lugaryfecha: .........cocooiiiiiiiiii e,

Firma del entrevistador
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ANEXO N°3

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO
TESIS:MEJORA ECONOMICA DE LA EMPRESA ALVIMAR 5.A.C A PARTIR DE LA GESTION INTEGRAL DE PROCESOS

Criterios a evaluar
Calidad de la = Inducciénala | ‘enBUdjeadecuado | i 1o oue s Elmtionss e
ITEM et Coherencia interna 7 i con el nivel del tend eliminarse o modificarse un
i informante pr e item por favor indique)
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO

b v v / :/ v’

2 e v 74 s v

3 =¥ v v e v

P v o4 2 *

g & 4 v o 4

6 3 v v / g

) o v v 74 e

gl v v v v 7

gl ool o ¥ v 48

10} =¥ v v v v
ASPECTOS GENERALES SI No R T
El instrumento contiene instrucciones claras y precisas para responder el cuestionario. &
Los items permiten el logro del objetivo de la investigacion ¥
Los items estan distribuidos en forma légica y secuencial o
El numero de items es suficiente para recoger la informacién. En caso de ser negativa su /
respuesta, sugiera los items a afiadir
VALIDEZ
APLICABLE e
NO APLICABLE
APLICABLE ATENDIENDO LAS OBSERVACIONES
Validado por: Nty ANl er77 S oL o 2. Grado Académico: Doc 7o 4
Firma: Q i ) e-mail: aﬂf‘-@;«n#dﬂiﬁ- P, o
T ]
= — Fecha: O ;7 or / /‘;’
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO

TESIS:MEJORA ECONOMICA DE LA EMPRESA ALVIMAR S.A.C A PARTIR DE LA GESTION INTEGRAL DE PROCESOS

Criterios a evaluar

Calidad de la e Inducciénala | LenBualeadecuado | il 1o que se SESSnacast !5i i
ITEM R Coherencia interna e con el nivel del TR eliminarse o modificarse un
informante p item por favor indique)
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO S NO
4 g FE S
. P ¥ ot Pl B o -
- / S e / /
2 = / / /
ASPECTOS GENERALES * S| NO AR AR AR AR RS
El instrumento contiene instrucciones claras y precisas para responder el cuestionario. /
Los items permiten el logro del objetivo de la investigacion /
Los items estdn distribuidos en forma légica y secuencial /‘
El nimero de items es suficiente para recoger la informacion. En caso de ser negativa su /
respuesta, sugiera los items a afiadir
VALIDEZ
APLICABLE /
NO APLICABLE
APLICABLE ATENDIENDO LAS OBSERVACIONES
Validado por: Grado Académico:
Ttonsee  Mayseso Suiipe, Doctor.
Firma: e-mail:
Lorbe/ rodriqo @ polma
Fecha: 0 * 5 / %
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO

TESIS:MEJORA ECONOMICA DE LA EMPRESA ALVIMAR S.A.C A PARTIR DE LA GESTION INTEGRAL DE PROCESOS

Criterios a evaluar

0Ob i i deb
Calidad de I ok {Atcedn ala Lenguaje afdecuadn Mide: 10 que 58 : .5ervac.|ones FSI ebe
ITEM i Coherencia interna con el nivel del eliminarse o modificarse un
redaccion respuesta : pretende S =
informante item por favor indigue)
Sl NO H NO SI NO Sl NO Sl NO

5] e v 4 v £

3 il 3 O & r

4 o 77 v / -

' P
5 o s =
g v i S fo g
g o

7 & o o+

8 g 7 il i rr

9 e 7 " e P

w| ¢ - 4o v o
ASP£CTOS GENERALES » SI No EEEERER R SRR R AR
El instrumento contiene instrucciones claras y precisas para responder el cuestionario. o
Los items permiten el logro del objetivo de la investigacion v
Los items estan distribuidos en forma légica y secuencial ”
El nimero de items es suficiente para recoger la informacién. En caso de ser negativa su
respuesta, sugiera los items a afadir I/
VALIDEZ
APLICABLE i
NO APLICABLE
APLICABLE ATENDIENDO LAS OBSERVACIONES

Validado por: ;|

el CLHM /Juﬂﬂm

Grado Académico: M’J ¢ (512

Firma:

e-mail:

C’G.ZMC 1'"25) et f{p—(nff-COH

Fecha: O.)/o///.? \/
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ANEXO N° 4
ORGANIGRAMA PROPUESTO
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ANEXO N°5

MAPA DE PROCESOS
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MAPA DE PROCESOS
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ANEXO N° 6

MANUAL DE CALIDAD (PROCESO ESTRATEGICO)
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MANUAL DE CALIDAD ISO 9001-2008

EMPRESA DE ELECTRIFICACION E INGENIERIA ALVIMAR SAC
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1.0

2.0
3.0

4.0
4.1
4.2

5.0
5.1
5.2
53
54

5.5

5.6

6.0
6.1
6.2

6.3

INDICE

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 Generalidades
1.2 Aplicaciéon

REFERENCIAS NORMATIVAS
TERMINOS Y DEFINICIONES

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Requisitos generales

Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de calidad

4.2.3  Control de documentos

4.24  Control de registros

RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA
Compromiso de la gerencia

Enfoque al cliente

Politica de calidad

Planificacién

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2  Planificacion del sistema de gestion de calidad
Responsabilidad, autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la gerencia

5.5.3 Comunicacion interna

Revision por la gerencia

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion para la revision

5.6.3 Resultados de la revision

Gestion de los recursos
Provision de recursos

Recursos humanos
6.2.1 Generalidades
6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion

Infraestructura
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6.4

7.0
7.1
7.2

7.3
7.4

7.5

7.6

8.0
8.1
8.2

83
84
85

Ambiente de trabajo

REALIZACION DEL PRODUCTO

Planificacion de la realizacién del producto

Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2  Revision de los requisitos relacionados con el producto

7.2.3  Comunicacion con el cliente

Diseiio y desarrollo

Compras

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacion de las compras

7.4.3  Verificacién de los productos comprados

Produccion y prestacion del servicio

7.5.1  Control de la produccion y prestacion de servicio

7.5.2  Validacion de los procesos de produccion y de la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad

7.5.4  Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto

Control de los equipos de seguimiento y medicién

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
Generalidades

Seguimiento y mediciones

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2  Auditoria interna

8.2.3  Seguimiento y medicion de los procesos
8.2.4  Seguimiento y medicion del producto
Control de producciéon no conforme

Analisis de datos

Mejora

8.5.1 Mejora continua

8.5.2  Accién correctiva

8.5.3  Accion preventiva
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CAPITULO 1
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 GENERALIDADES

Este manual tiene como objetivo el mostrar la estructura del sistema de gestion de calidad de

ALVIMAR SAC con el fin de:

Demostrar nuestra capacidad para proporcionar regular y coherentemente, productos que

satisfagan los requisitos.

Aspirar a aumentar la satisfaccion del cliente, a través de la aplicacion eficaz del sistema,
incluido el proceso para la mejora continua del sistema, y del aseguramiento de la

conformidad con los requisitos del cliente y los requisitos reglamentarios aplicables.

1.2 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El sistema de gestion de calidad definido en este manual es de aplicacion a los procesos para
la prestacion de  servicios de ampliacion y mantenimiento de redes eléctricas aéreas y
subterraneas,

control y mediciones técnicas.

Los requisitos que se han excluido son:

7.3 Diseiio y desarrollo

Debido a que nuestra empresa solo ejecuta los proyectos disefiados por el cliente, no aplica
este requisito.

7.5.2 Validacion de los procesos de produccion y de la prestacion del servicio

Ya que los servicios resultantes, se verifican mediante actividades de seguimiento y

mediciones posteriores
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CAPITULO 2
REFERENCIA NORMATIVA

Para la elaboracion del presente Manual se han tenido en cuenta los siguientes documentos:

UNE-EN-ISO 9001:2008 “Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos”

Dado que se establece un sistema de revision para cada uno de los documentos integrantes
del

Sistema, el Coordinador de Calidad serd la funcion encargada de actualizar el presente
Manual en

caso de existir una actualizacion de la normativa aplicable al mismo, previa aceptacion de las
partes que basen sus acuerdos en la misma. En tal caso, la sistematica a seguir sera la misma

descrita en el capitulo 4 del presente Manual.
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CAPITULO 3
TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINOS Y DEFINICIONES BASADOS EN LA ISO 9000:2000

3.1 Acciones correctivas: Accion tomada para eliminar las causas de la no conformidad,
defectos u otra situacion indeseable a fin de prevenir su ocurrencia.
3.2 Acciones preventiva: Accion tomada para eliminar las causas potenciales de no

conformidad, defectos u otra situacion indeseable, a fin de prevenir su ocurrencia.

3.3 Administracion de calidad: Conjunto de actividades de la funciéon general de
administracion, que determina la politica de calidad, los objetivos, las responsabilidades y la
implantacion de estos, por medios tales como: planeacion de calidad, aseguramiento de

calidad, y el mejoramiento de la calidad, dentro del marco del sistema de calidad.

3.4 Auditoria de calidad: Analisis sistematico e independiente, para determinar si las
actividades de calidad y sus resultados, cumplen las disposiciones establecidas y si estas son

implantadas eficazmente, y son apropiadas para alcanzar los objetivos.

3.5 Calidad: Conjunto de caracteristicas de un elemento que le confieren la aptitud para

satisfacer necesidades explicitas e implicitas.

3.6 Inspeccion: Una actividad tal como la medicion, comprobacion, prueba o
comparacion de una o mas caracteristicas de un elemento y confrontar los resultados con los
requisitos especificados, a fin de establecer el logro de la conformidad para cada una de estas

caracteristicas.

3.7 Manual de calidad: Es un documento que establece la politica de calidad y describe

el sistema de calidad de una organizacion.
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3.8 Politica de calidad: Directrices y objetivos generales de una organizacion,

concernientes a la calidad, los cuales son expresadas por la alta direccion.

3.9 Producto: El resultado de actividades o procesos

3.10 Rastreabilidad (Trazabilidad): La habilidad para rastrear la historia, aplicacion o

localizacion de un producto, por medio de identificaciones registradas.

3.11 Registro de calidad: Son las evidencias objetivas que demuestran que las actividades

planeadas en los documentos del sistema de calidad, se realizaron de acuerdo a lo establecido

3.12 Sistema de gestion de calidad (SGC): Todas las actividades planeadas y
sistematicas, implementadas dentro de un sistema de calidad, y evidenciadas como necesarias
para dar adecuada confianza, de que una entidad cumplird los requisitos de calidad.

3.13 Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los

procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para implantar la gestion de calidad.
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CAPITULO 4
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

ALVIMAR SAC en su fase de disefio tiene establecido, documentado, implementado un

Sistema de gestion de calidad, para mejorar continuamente su eficacia, de acuerdo con los

Requisitos de la norma ISO 9001:2008.

Para lo anterior:

a) Identifica los procesos necesarios del sistema de gestion de la calidad y su aplicacion a
través de toda la organizacion.

b) Determina la secuencia e interaccion de los procesos.

c) Determina los criterios y métodos necesarios que aseguren que los procesos sean

eficaces.

d) Provee a la organizacion de los recursos e informacion necesaria para apoyar la
operacion y el seguimiento de los procesos.

e) Realiza el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos.

f) Implementard las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la

mejora continua de estos procesos.

Los procesos representados en el mapa de procesos se han agrupado en tres grandes bloques

que se corresponden con los tres tipos de procesos identificados.

e Procesos Estratégicos (PE). Aquellos cuyo objetivo es facilitar el establecimiento de
politicas y la toma de decisiones. Estan vinculados al ambito de las responsabilidades
de la gerencia y se encuentran en consonancia con el capitulo 5 de la norma de

referencia.

e Procesos Claves (PC). Aquellos que componen la cadena de valor partiendo de los
requisitos del cliente hasta la entrega de productos o servicios con unas caracteristicas
que satisfacen estos requisitos. Estos se encuentran en consonancia con el capitulo 7

de la norma de referencia.

. Procesos Soporte (PS). Aquellos procesos que permiten determinar, proporcionar y
mantener los recursos necesarios (recursos humanos, infraestructura y ambiente de

trabajo) y se encuentran en consonancia con el capitulo 6 de la norma de referencia.
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P11122%*

PROCESOS ESTRATEGICOS

PE.01

PLANIFICACION ANUAL

01.1 Plan Anual de Actividades de la empresa

01.2 Plan de revision de procesos de servicios

01.3 Plan de capacitacion de personal

01.4 Evaluacion de programas de seguridad laboral
01.5 Revision periddica del MOF y ROF de la empresa
01.6 Plan de Atencion al cliente

PE.(2

MEJORA CONTINUA

02.1 Planificacion de Objetivos (Plan de Mejora)
02.2 Desarrollo de Objetivos (Grupos de Mejora)
02.3 Seguimiento y Medicion de Procesos
02.4 Evaluacion del Sistema (Equipo de Calidad)
02.5 Revision por la Direccion
02.6 Acciones Correctivas y Preventiva
02.7 Gestion de Incidencias
02.8 Auditorias Internas
02.9 Satisfaccion de Cliente (Reclamaciones y Encuestas)
02.9.1 Reclamaciones de Clientes
02.9.2 Encuestas de Satisfaccion
02.10 Gestion de Sugerencias

PE.03

INCORPORACION DE NUEVAS LINEAS DE SERVICIOS

05.1 Incorporacion de nuevas lineas operativas
05.2 Incorporacion de nuevas actividades
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PROCESOS CLAVE

PC.01

CAMBIO, INSTALACION Y/O RETIRO DE REDES

SUBTERRANEAS DE MT

01.1 Transporte del Personal y Equipos

01.2 Identificacion de la zona de Trabajo

01.3 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte

01.4 Corte de Vereda y/o Pista (c/mag/cort)

01.5 Rotura de pavimento y veredas de manera manual

01.6 Apertura de zanja MT.

01.7 Ejecucion de cruzadas

01.8 Instalacion y taponeo de ductos

01.9 Tendido de Cable Subterraneo

01.10 Ingreso de cables MT en SE

01.11 Ejecucion de empalmes

01.12 Cierre de zanja, compactacion y reparacion de veredas

01.13 Culminacion de la tarea

PC.02

CAMBIO, INSTALACION Y/O RETIRO DE REDES

AEREAS DE MT

02.1 Transporte del Personal y Equipos

02.2 Identificacion de la zona de Trabajo

03.3 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte

02.4 Revelado de tension en las redes

02.5 Instalacion de linea de puesta a tierra

02.6 Escalamiento Poste de MT

02.7 Retiro de conductor a cambiar

02.8 Instalacion de conductor

02.9 Retiro de linea de puesta a tierra

02.10 Culminacion de la tarea

PC.03

CAMBIO, INSTALACION Y/O RETIRO DE RETENIDA

03.1 Identificacion de la zona de Trabajo

03.2 Senalizacion de la zona de trabajo

03.3 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte.

03.4 Instalar / Retirar retenidas (Viento) (uso de grua)

03.5 Culminacion de la tarea

EJECUCION Y/O MANTENIMIENTO DE POZO PUESTA A
TIERRA
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PC.04

PC.04

04.1 Identificacion de la zona de Trabajo

04.2 Senalizacion de la zona de trabajo

04.3 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte.

04.4 Instalacion de equipos

04.5 Ejecucion de Pozo a Tierra Alternativo

04.6 Ejecutar mantenimiento de pozo tierra

04.7 Manejo de Residuos

04.8 Culminacion de la tarea

PC.05

CAMBIAR, INSTALAR Y/O RETIRAR EQUIPO DE

OPERACION Y MANIOBRA, SECCIONADOR,

INTERRUPTOR

05.1 Identificacion de la zona de Trabajo

05.2 Senalizacion de la zona de trabajo

05.3 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte.

05.4 Instalacion de Protector de Celda.

05.5 Retiro de equipo de maniobra existente

05.6 Instalacion de nuevo equipo de maniobra

05.7 Pruebas y calibracion del equipo

05.8  Finalizacion de trabajos y Puesta en servicio de la celda

equipada

PC.06

CAMBIAR, INSTALAR Y/O RETIRAR TRANSFORMADOR

06.1 Transporte del Personal y Equipos

06.2 Identificacion de la zona de Trabajo

06.3 Senalizacion de la zona de trabajo

06.4 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte.

06.5 Ubicacion de la Graa y revision de equipos

06.6 Retiro / Instalacion de transformador

06.7 Manejo de Residuos

06.8 Culminacion de la tarea

PC.07

LAVADO DE REDES ENERGIZADAS

07.1 Senalizacion de la zona de trabajo

07.2 Ubicacion de brazo hidraulico y revision de equipos
07.3 Verificacion de estructuras

07.4 Ejecucion del lavado

PC.8

CAMBIO, INSTALACION Y/O RETIRO DE POSTE DE MT
08.1 Transporte del Personal y Equipos

08.2 Identificacion de la zona de Trabajo

08.3 Senalizacion de la zona de trabajo

08.4 Ubicacion de la Graa y revision de equipos
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PC.08

08.5 Transporte de materiales de concreto

08.6 Sujetar poste con Gria

08.7 Instalacion de equipos (tripodes, escaleras, etc.)
08.8 Escalamiento Poste de MT

08.9 Ejecucion de hoyo poste MT.

08.10 Retiro e instalacion de poste con camion Grua.
08.11 Arrastre de poste.

08.12 Instalacion de poste con cabria

08.13 Ejecucion de Pozo a Tierra Tipico

08.14 Traslado de Lineas

PC.09

CAMBIO, INSTALACION Y/O RETIRO DE EQUIPOS DE
CONEXION EN CELDA

09.1 Transporte del Personal y Equipos

09.2 Identificacion de la zona de Trabajo

09.3 Senalizacion de la zona de trabajo

09.4 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte

09.5 Traslado de equipos dentro de SE

09.6 Instalacion de Protector de Celda

09.7 Instalacion de equipos

09.8 Pruebas y calibracion del equipo

09.9 Finalizacion de trabajos y Puesta en servicio de la celda
equipada

PC.10

CAMBIO, INSTALACION Y/O RETIRO DE TABIQUES
10.1 Identificacion de la zona de Trabajo

10.2 Senalizacion de la zona de trabajo

10.3 Verificacion de equipos y herramientas

10.4 Cambio de tabiques

10.5 Manejo de Residuos

10.6 Culminacion de la tarea

PC.11

MANTENIMIENTO DE SSEE

11.1 Sefializacion de la zona de trabajo

11.2 Verificacion de equipos y herramientas

11.3 Revelado de tension en las redes e instalacion de proteccion
11.4 Instalacion de tierra temporaria

11.5 Mantenimiento de la Subestacion

11.6 Retiro de Tierras

11.7 Culminacion de la tarea

CAMBIAR, INSTALAR Y/O RETIRAR TERMINAL
INTERIOR/EXTERIOR MT

12.1 Transporte del Personal y Equipos

12.2 Identificacion de la zona de Trabajo
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PC.12

12.3 Senalizacion de la zona de trabajo

12.4 Verificacion de equipos y herramientas
12.5 Revelado de tension en las redes

12.6 Retiro de terminal interior o exterior de MT

PC.13

PODA DE ARBOLES CON REDES ENERGIZADAS

13.1 Eliminacién de malezas
13.2 Transporte del Personal y Equipos
13.3

PC.14

CAMBIAR, INSTALAR, RETIRAR CONEXIONES DE PMI
MT

14.1 Transporte del Personal y Equipos

14.2 Identificacion de la zona de Trabajo

14.3 Senalizacion de la zona de trabajo

14.4 Corte y Rotura de veredas

14.5 Ejecucion de hoyo poste MT

14.5 Ejecucion de Pozo a Tierra

14.6 Arrastre de poste

14.7 Ubicacion camion grua en zona de trabajo.

14.8 Izado de poste ¢ instalac. de trafomix con camién Grua.

14.9 Retiro / Instalacion / Traslado de Poste

14.10 Instalacion de poste con cabria

14.11 Escalamiento de Poste de MT

14.12 Ejecucion de subida MT. y terminal MT.

14.13 Construccion de murete y caja porta medidor

14.14 Conexionado MT. en estructura PMI.

14.15 Soldado de cubre candado, candado y seguro de medidor en
caja 3B.

14.16 Instalacion de riel de proteccion.

PC.15

CAMBIAR, INSTALAR, RETIRAR CONEXIONES DE
POSTE BT (SP-AP)

15.1 Subir/bajar poste con graa

15.2 Verificacion del Poste a Cambiar

15.3 Instalacion de equipos (tripodes, tecles, escaleras, etc.)

15.4 Escalamiento de poste BT
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PC.15

15.5 Retiro red aérea

15.6 Instalacion de nueva estructura / Retiro de estructura existente
15.7 Corte y Rotura de veredas

15.8 Apertura y cierre de hoyo

15.9 Reparacion de vereda

15.10 Instalacion de nuevo poste

15.11 Retiro de poste existente

PC.16

REFORMA Y AMPLIACION DE REDES AEREAS EN BT
16.1 Descarga de Poste

16.2 Arrastre de poste

16.3 Verificacion del Poste a Cambiar

16.4 Escalamiento de poste BT

16.4 Instalacion de poste con cabria

16.5 Retiro / Instalacion / Traslado de Poste

16.6 Cambiar / Instalar / Retirar conductor aéreo

16.7 Ejecucion de Pozo a Tierra

16.8 Instalar / Retirar retenidas (Viento)

PC.17

REFORMA Y AMPLIACION DE REDES SUBTERRANEAS
EN BT

17.1 Transporte del Personal y Equipos

17.2 Identificacion de la zona de Trabajo

17.3 Senalizacion de la zona de trabajo

17.4 Rotura de veredas

17.5 Apertura de zanja

17.6 Instalacion de ductos

17.7 Tendido de Cable Subterraneo

17.8 Ejecucion de empalmes, derivaciones y puntas muertas

17.9 Cierre de zanja y reparacion de veredas (y compactado)

CAMBIAR, INSTALAR, RETIRAR LLAVES EN TABLEROS
DE DISTRIBUCION DE BT
18.1 Transporte del Personal y Equipos

114




PC.18

18.2
18.3
18.4
18.5
18.6

Identificacion de la zona de Trabajo
Sefializacion de la zona de trabajo
Revision General del Tablero Distribucion
Instalacion de Llave BT

Retiro de Llave BT

PC.19

PC.19

CAMBIAR, INSTALAR, RETIRAR CONEXION BT
SUBTERRANEA

19.1
19.2
19.3
19.4
19.5
19.6
19.7

Transporte del Personal y Equipos
Identificacion de la zona de Trabajo
Sefializacion de la zona de trabajo
Colocacion de murete y/o caja porta medidor
Instalacion, cambio, retiro de acometida
Empalme subterraneo

Instalacion, cambio, retiro del medidor

PC.20

CAMBIAR, INSTALAR, RETIRAR CONEXION BT AEREA

20.1
20.2
20.3
20.4
20.5
20.6
20.7
20.8
20.9

Transporte del Personal y Equipos
Identificacion de la zona de Trabajo
Sefializacion de la zona de trabajo
Colocacion de murete y/o caja porta medidor
Instalacion /desmontaje del tripode.
Escalamiento de poste BT

Instalacion, cambio, retiro de acometida
Ejecucion de empalme aéreo

Instalacidon / cambio / retiro del medidor

PC.21

EJECUCION DE POZO PUESTA A TIERRA

21.1
21.2
213
21.4

Transporte del Personal y Equipos
Identificacion de la zona de Trabajo
Sefializacion de la zona de trabajo

Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de

la unidad de transporte

21.5

Instalacion de equipos
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21.6 Ejecucion de Pozo a Tierra

PC.22

INSTALACION DE CABLE MT EN SED

22.1 Transporte del Personal y Equipos

22.2 Identificacion de la zona de Trabajo

22.3 Senalizacion de la zona de trabajo

22.4 Rotura de veredas

22.5 Apertura de zanja

22.6 Ingreso de Cable MT. dentro de SE. eléctrica.
22.7 Taponeo de ductos

22.8 Cierre de zanja y reparacion de veredas (y compactado)

PC.23

PC.23

CAMBIAR, INSTALAR, RETIRAR TRANSFORMADOR

23.1 Transporte del Personal y Equipos

23.2 Identificacion de la zona de Trabajo

23.3 Senalizacion de la zona de trabajo

23.4 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte

23.5 Ubicacion de la Graa y revision de equipos

23.6 Instalacion de nuevo transformador

PC.24

CAMBIAR, INSTALAR, RETIRAR POSTE MT

24.1 Transporte del Personal y Equipos

24.2 Identificacion de la zona de Trabajo

24.3 Senalizacion de la zona de trabajo

24.4 Verificacion del Poste a Cambiar

24.5 Apertura y cierre de hoyo

24.6 Instalacion de equipos (tripodes, tecles, escaleras, etc.)
24.7 Instalacion de nuevo poste

24.8 Retiro de poste existente

REFORMA Y AMPLIACION DE REDES EN MT (AEREA Y
SUBTERRANEA)
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PC.25

25.1 Transporte del Personal y Equipos

25.2 Identificacion de la zona de Trabajo

25.3 Senalizacion de la zona de trabajo

25.4 Cargar y/o descarga de equipos, herramientas y materiales de
la unidad de transporte

25.5 Corte y Rotura de veredas

25.6 Apertura de zanja

25.7 Ejecucion de cruzadas

25.8 Tendido de Cable Subterraneo

25.9 Ejecucion de empalmes, derivaciones y puntas muertas
25.10 Cierre de zanja y reparacion de veredas (y compactado)
25.11 Ejecucion de hoyo poste MT

25.12 Ejecucion de Pozo a Tierra

25.13 Arrastre de poste

25.14 Ubicacion camion gria en zona de trabajo.

25.15 Izado de poste con camion Grua.

25.16 Retiro / Instalacion / Traslado de Poste

25.17 Instalacion de poste con cabria

25.18 Escalamiento de Poste de MT

25.19 Cambiar / Instalar / Retirar conductor aéreo

25.20 Instalar / Retirar retenidas (Viento)

PC.26

CAMBIO, INSTALACION Y/O RETIRO DE EQUIPOS DE
CONEXION EN CELDA

26.1 Transporte del Personal y Equipos
26.2 Identificacion de la zona de Trabajo
26.3 Senalizacion de la zona de trabajo

26.4 Trabajos civiles dentro de SE. Eléctrica

26.5 Traslado de equipos dentro de la SE. eléctrica.
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PC.26

26.6 Montaje de equipos dentro de celda de SE. eléctrica.

26.7 Trabajos de carpinteria metélica dentro/fuera SE. eléctrica.
26.8 Colocacion - retiro de protector de celda.

26.9 Ingreso de Cable MT. dentro de SE. eléctrica.

26.10 Conexionado MT. dentro de celda de SE. eléctrica.

26.11 Colocacion de murete y/o caja porta medidor

26.12 Soldado de cubre candado, candado y seguro de medidor en
caja 3B.

PC.27

CONEXION EN DERIVACION DE CAJAS DE MEDICION
27.1 Transporte del Personal y Equipos

27.2 Identificacion de la zona de Trabajo

27.3 Seializacion de la zona de trabajo

27.4 Acceso al Punto de Conexion

27.5 Medicion Puntual (Antes y Después de la Tarea)

27.6 Conexidn en derivacion

PC.28

MEDICION DE LUMINANCIA E ILUMINANCIA
28.1 Transporte del Personal y Equipos

28.2 Identificacion de la zona de Trabajo

28.3 Manipulacion de materiales y/o herramientas

28.4 Cierre de la calle con conos

28.5 Medida de longitud de vano y mallado para el luxeo
28.6 Registro de datos en plano y PDT

PC.29

ETIQUETADO DE POSTES DE ALUMBRADO DE BT Y MT
29.1 Transporte del Personal y Equipos

29.2 Identificacion de la zona de Trabajo

29.3 Manipulacion de materiales y/o herramientas

29.4 Despeje de carteles, alambres y retiro de la etiqueta antigua
29.5 Seializacion con cono

29.6 Identificacion del estado del poste y testeado con voltimetro

29.7 Etiquetado de poste
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PC.30

PC.30

CATASTRO DE ALUMBRADO DE BT Y MT
30.1 Transporte del Personal y Equipos

30.2 Identificacion de la zona de Trabajo

30.3 Seializaciéon con cono

30.4 Caracteristicas de poste de alumbrado, BT y MT

PC.31

SUMINISTRO DE MEDIDORES (LIMPIEZA,
MANTENIMIENTO Y CAMBIO DE MICAS)

31.1 Transporte del Personal y Equipos

31.2 Identificacion de la zona de Trabajo

31.3 Manipulacion de materiales y/o herramientas

31.4 Sefializacion de la zona de trabajo

31.5 Testeo de energizacion de caja de medidor

31.6 Limpieza, mantenimiento, ajustes en medidor

31.7 Cambio o instalacion de mica transparente
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PROCESO DE SOPORTE

PS.01

GESTION DE LIQUIDACION

01.1 Evaluacion, coordinacion e inicio de elaboracion de expediente
01.2 Asignacion de SST a liquidador

01.3 valorizacion de las actividades de la SST asignada

01.4 wvalorizacion de la SST asignada

01.5 Elaboracion y documentacion del expediente técnico

01.6 Envio de expediente a TECSUR

01.7 Seguimiento de aprobacion

01.8 Culminacion de la liquidacion

PS.02

GESTION DE MATERIALES

02.1 Recepcion de SST

02.2 Generacion de pedido

02.3 Coordinacion de aprobacion de pedido

02.4 Revision de los pedidos

02.5 Coordinacion de retiro almacenes tecsur

02.6 Recepcion y revision de materiales

02.7 Registro de los materiales en el sistema

02.8 Despacho de materiales

02.9 Recepcion de materiales no utilizados y firma del documento
de acreditacion

02.10 Registro de los materiales devueltos

02.11 Preparacion de materiales

02.12 Envi6 a tecsur para ser devuelto al almacén correspondiente
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PS.03 GESTION DE SERVICIOS LOGISTICOS

03.1 Solicitud de maquinas y/o herramientas

03.2 Evaluacion de las maquinas y/o herramientas

03.3 Recepcion de las maquinas y/o herramientas

03.4 Asignacion de las maquinas y/o herramientas

03.5 inspeccion de las maquinas y/o herramientas asignadas

03.6 Traslado de las maquinas y/o herramientas asignadas

03.7 Operacion y manipulacion de las maquinas y/o herramientas
asignadas

03.8 Retorno de las maquinas y/o herramientas asignadas

03.9Control, evaluacion y recepcion de las maquinas y/o

herramientas asignadas

PS.04 GESTION DEL TALENTO HUMANO

PS.05 GESTION DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS
PS.06 GESTION FINANCIERA

PS.07 GESTION INFORMATICA

4.2. Requisitos de la documentacion

4.2.1. Generalidades

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de ALVIMAR SAC incluye;

a) Declaraciones documentales de una politica de calidad (véase 5.3 Politica de la calidad) y

de objetivos de la calidad (véase 5.4.1 Objetivos de la calidad)

b) Este manual de calidad (véase 4.2.2 Manual de Calidad)
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¢) Los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta norma internacional,

(véase Manual de Procedimientos de Gestion de la Calidad);

d) Los documentos, incluido los registros que la organizacion determina, que son necesarios
para asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos (véase
Manual de procedimientos Técnico — Operativos y Planes de Calidad),

4.2.2. Manual de la Calidad

ALVIMAR SAC establece y mantiene un Manual de la Calidad (MC), que incluye:

a) El alcance del Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo los detalles y la justificacion de
las clausulas de la ISO-9001:2008 que se excluyen del Sistema de Gestion de Calidad
(véase 1.2 Aplicacion).

b) Los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de Gestion de Calidad o
referencia a los mismos, estos procedimientos forman parte del Manual de Procedimientos
de Gestion de Calidad. (Véase 4.1)

c¢) Una descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion de Calidad

4.2.3. Control de los documentos

ALVIMAR SAC controla los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de Calidad

(véase 4.2.2 Manual de calidad). Los registros son un tipo especial de documento y son

controlados de acuerdo con los requisitos citados en 4.2.4.

ALVIMAR SAC establece el Procedimiento que define los controles necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision;

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente;

122



c) Asegurar que se identifican los cambios y el estado de revision actual de los documentos;

d) Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran

disponibles en los puntos de uso.

e) Asegurar que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

f) Asegurar que se identifican los documentos de origen externo y se controla su distribucion

mediante el formato de “Lista Maestra de Documentos de Calidad.

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion
adecuada (leyenda: “CANCELADOS”) en el caso de que se mantengan por cualquier

razon.

4.2.4. Control de los registros

ALVIMAR SAC establece y mantiene registros para proporcionar evidencia de Ia
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz del Sistema de Gestion de

Calidad. Los registros permanecen legibles, facilmente identificables y recuperables.
Esto se logra aplicando el procedimiento que define los controles necesarios para la

identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la

disposicion de los registros.
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CAPITULO S
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5. Responsabilidad de la Direccién

5.1. Compromiso de la Direccion

La Gerencia de ALVIMAR SAC, proporciona evidencia de su compromiso con el desarrollo

e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, asi como con la mejora continua de su

eficacia de la siguiente manera:

a) Comunicando al personal de ALVIMAR SAC la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios, a través de comunicados de
difusion dirigidos a los involucrados en los procesos y en su caso sosteniendo reuniones
con sus colaboradores.

b) Estableciendo la politica de la calidad (véase 5.3 Politica de Calidad);

¢) Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad (5.4.1 Objetivos de la calidad);

d) Llevando a cabo las revisiones por la direccion (véase 5.6 Revision por la direccion);

e) Asegurando la disponibilidad de recursos (véase 6. Gestion de los Recursos).

5.2. Enfoque al cliente

La Gerencia de ALVIMAR SAC, se asegura que los requisitos de los clientes se determinen y

cumplan con el proposito de aumentar la satisfaccion de éstos (7.2.1 Determinacion de los

requisitos relacionados con el producto y 8.2.1 Satisfaccion del cliente).

5.3. Politica de calidad

La Gerencia de ALVIMAR SAC, se asegura que la politica de calidad:
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a) Es adecuada al propdsito de ALVIMAR SAC (véase Introduccion)

b) Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la

eficacia del Sistema de Gestion de Calidad;

¢) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad

(véase 5.4.1 Objetivos de Calidad);

d) Es comunicada a través de “ayudas visuales”, tales como: impresos, recuadros,
distribuidos en las instalaciones de ALVIMAR SAC, a todo el personal y se verifica su

entendimiento mediante Auditorias de calidad internas (véase 8.2.2 Auditoria interna); y

e) Es revisada para su continua adecuacion (véase 5.6 Revision por la direccion).

POLITICA DE CALIDAD ALVIMAR SAC

La Gerencia de la empresa de electrificacion e ingenieria ALVIMAR SAC, orienta su talento
humano y sus recursos materiales e inmateriales, hacia el logro de un excelente nivel de
calidad en todos sus procesos, tanto los procesos principales, los normativos y los de soporte,
y servicios, con el objetivo de garantizar la satisfaccion constante de sus clientes dentro de un

marco de productividad, rentabilidad y crecimiento racional, bajo los siguientes principios:

- Suministramos nuestros servicios, asegurando la calidad y cumpliendo requisitos
exigidos por nuestro cliente, acordes con estandares nacionales e internacionales.

- Optimizamos y actualizamos nuestros procesos, minimizamos pérdidas y prevenimos
los riesgos personales.

- Desarrollamos con nuestros proveedores y clientes, solidas relaciones de negocio,
para contribuir al éxito comun en la satisfaccion de nuestros consumidores.

- Evaluamos en forma permanente la efectividad de nuestros procesos principal,
normativo y de soporte, adecuandolos a las necesidades de nuestros clientes,
enmarcado dentro de las politicas y estrategias de la empresa.

- Brindamos los medios de capacitacion, entrenamiento y comunicacion para que los
trabajadores de nuestra empresa se comprometan e involucren con su papel clave en
el aseguramiento de la calidad de nuestros procesos y servicios.

125



- Enfocamos todos nuestros esfuerzos con responsabilidad hacia la consecucion de las
mejores condiciones de trabajo, y de convivencia en armonia con la comunidad y el

ambiente.

Todo ello con el objetivo de trabajar bajo la filosofia de la mejora continua.

5.4. Planificacion

5.4.1. Objetivos de la calidad

La Gerencia de ALVIMAR SAC, se asegura de que los objetivos de calidad, incluyendo
aquellos necesarios para cumplir los requisitos de los Servicios de Capacitacion, se
establezcan en las funciones y niveles pertinentes dentro de ALVIMAR SAC. Los objetivos

de la calidad son medibles y coherentes con la politica de calidad.

Los objetivos de la calidad de ALVIMAR SAC, estan definidos de la siguiente manera:

a) Incrementar la satisfaccion del cliente.

b) Optimizar nuestros resultados operativos.

¢) Liquidar y facturar oportunamente nuestros trabajos.

d) Cumplir estrictamente con los plazos de ejecucion de obra dado por el cliente.

e) Establecer la combinacion idonea de trabajadores, maquinas, equipos y otros recursos
para maximizar la produccion.

f) Cumplir con la oportunidad y calidad de la capacitacion otorgada al personal, de
acuerdo a lo requerido por su perfil de competencias y al programa de ejecucion
establecido.

g) Lograr el compromiso e involucramiento del personal en la gestion de los procesos

de la corporacion.

5.4.2. Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad

La Gerencia General de ALVIMAR SAC se asegura de que:
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a) La planificacion del Sistema de Gestion de Calidad sea definida por el Comité de Calidad
y aprobada por la Gerencia General, y los Planes de Calidad de los procesos estratégicos
operativos y de soporte, se realicen con el fin de cumplir los requisitos citados en 4.1, asi
como los objetivos de calidad y esté alineado al Modelo Sistémico (ver “1.4 Modelo
Basado en Procesos”).

Cuando sea aplicable se utiliza la metodologia conocida como “Planificar-Hacer-Verificar

Actuar” (PHVA).

b) Se mantenga la integridad del Sistema de Gestion de Calidad (ver Modelo Sistémico
en“l1.4 Modelo Basado en Procesos”) cuando se planifican ¢ implementan cambios en
éste, lo cual se realiza conforme con lo descrito en el apartado 4.2.3 Control de los

documentos.

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

La Gerencia General de ALVIMAR SAC se asegura de que las responsabilidades y
autoridades del personal estén definidas y sean comunicadas dentro de ALVIMAR SAC, a
través de la publicacion del Organigrama, la entrega de las funciones y responsabilidades al

personal. Estas son establecidas en el Manual de Estructura Organizacional (MEO).

5.5.2. Representante de la direccién

La Gerencia General de ALVIMAR SAC establece al Representante de la Direccion, el cual

con independencia de otras funciones, tiene la responsabilidad y autoridad que incluye:

a) Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para
el Sistema de Gestion de Calidad, a través del seguimiento de las reuniones que convoque
el Coordinador del Comité de Calidad, registrando los acuerdos en las actas

correspondientes.
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b) Informar a la Gerencia General de ALVIMAR SAC sobre el desempefio del Sistema de

Gestion de Calidad y de cualquier necesidad de mejora, durante la revision directiva.

¢) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente,
comunicando a todos los niveles de la organizacion la importancia de satisfacer estos
requisitos, a través de platicas informativas en reuniones con el personal, generando

registros, controlados por el Coordinador del Comité de Calidad.

La responsabilidad del Representante de la Gerencia General de ALVIMAR SAC o algun
otro miembro que la Gerencia General de ALVIMAR SAC determine, incluye las relaciones

con las partes externas sobre asuntos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad.

5.5.3. Comunicacion interna

La Gerencia General de ALVIMAR SAC y el Comité de Calidad establecen los procesos de
comunicacion dentro de la Institucion (platicas, comunicados, reuniones de trabajo y

retroalimentacion), asegurando la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

5.6. Revision por la Direccion

5.6.1. Generalidades

El Sistema de Gestion de Calidad de ALVIMAR SAC, se revisa cada seis meses por la
Gerencia General de ALVIMAR SAC para asegurarse de su correcta ejecucion, adecuacion y
eficacia continua. La revision incluye la evaluacion de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el propio Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo la

politica de la calidad y los objetivos de la calidad.
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La revision directiva, se realiza de acuerdo con el procedimiento, se mantienen actas de

revision de la Gerencia General como registros de las revisiones por la Gerencia General, las

cuales quedan bajo resguardo del Coordinador del Comité de Calidad y se controlan segin lo

indicado en el procedimiento Control de Registros.

5.6.2. Informacion para la revision

La informacion de entrada para la revision por la Direccion incluye:

a) Resultados de Auditorias (8.2.2 Auditoria Interna);

b) Retroalimentacion del cliente;

¢) Desempefio de los procesos y conformidad del producto;

d) Estado de las acciones correctivas y preventivas;

e) Acciones de seguimiento de revisiones por la Direccion previas;

f) Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de Calidad; y

g) Recomendaciones para la mejora.

5.6.3. Resultados de la revision

Los resultados de la revision por la Gerencia General de ALVIMAR SAC incluyen todas las

decisiones y acciones relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y sus procesos;

b) La mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente; y

¢) Las necesidades de recursos.
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CAPITULO 6
GESTION DE LOS RECURSOS

6. Gestion de los recursos

6.1. Provision de recursos

En base al presupuesto anual, ALVIMAR SAC, determina y proporciona los recursos para:

a) Implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad y mejorar continuamente su
eficacia; y

b) Aumentar la satisfaccion del cliente y las partes interesadas mediante el cumplimiento de
sus requisitos.

6.2. Recursos humanos

6.2.1. Generalidades

ALVIMAR SAC, se asegura de que el personal involucrado que afecte directa o

indirectamente los procesos de calidad de la Empresa, sea competente con base en la

educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

6.2.2. Competencia, formacion y toma de conciencia.

ALVIMAR SAC:

a) Determina la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la
calidad de los procesos; de acuerdo con la Descripcion y Requerimientos de los Puestos
incluidos en el Manual de Estructura Organizacional (MEO).

b) Cuando sea necesario proporciona formacion a través de Actualizacion, Capacitacion o

Adiestramiento conforme a los lineamientos institucionales, para satisfacer dicha

necesidad.
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¢) Evalua la eficacia de las acciones tomadas; a través de una evaluacion de desempefio del
Personal de la empresa, que se realiza cada afio.

d) Se asegura de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad; mediante
platicas por area el Coordinador del Comité de Calidad o quién éste designe, ayudas
visuales y de la verificacion de su cumplimiento mediante Auditorias de Calidad y la
Evaluacion del Desempeio.

e) Mantiene los registros apropiados de: educacion, formacion, habilidades y experiencia de

su personal.

6.3. Infraestructura

Cada jefatura de Area detecta y determina la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos de los procesos y solicita por escrito a la Gerencia General los
requerimientos de recursos necesarios y realiza el seguimiento hasta obtenerlos. La

infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

a) Edificios, espacio de trabajo y servicios asociados (ver instruccion de trabajo Servicios

Generales).

b) Equipos para los procesos, tanto hardware como software (ver instruccion de trabajo

Sistemas).

¢) Servicios de apoyo tales como transporte, comunicaciéon o servicios de informacion (ver

instruccion de trabajo de Servicios Generales y Sistemas).

6.4. Ambiente de trabajo
ALVIMAR SAC, determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del producto, de acuerdo con los resultados de Auditorias

Internas (ver 8.2.2 Auditoria Interna) y Evaluacion de Clima Laboral.
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CAPITULO 7
REALIZACION DEL PRODUCTO

7. Realizacion del producto

7.1. Planificacion de la realizacion del producto

ALVIMAR SAC, planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizacion del
producto. La planificacion de la realizacion del producto es coherente con los requisitos de

los otros procesos del Sistema de Gestion de Calidad (véase 4.1 Requisitos Generales).

Durante la planificacion de la realizacion del producto, ALVIMAR SAC determina cuando

sea apropiado, lo siguiente:

a) Los objetivos de la calidad (véase 5.4.1) y los requisitos para el producto descritos en

7.2.2 determinacion de los requisitos relacionados con el producto;

b) La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos especificos

para el producto.

¢) Las actividades requeridas de wverificacion, validacion, seguimiento e inspeccion
especificas para cada servicio, asi como los criterios para la aceptacion del mismo, segun

lo determinado en los procedimientos técnico — operativos correspondientes.

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de
realizacion y el producto resultante cumplen los requisitos, los cuales son controlados

segun se indica en la seccion 4.2.4 Control de los Registros de este manual.

El resultado de esta planificacion se presenta de forma adecuada para la metodologia de
operacion de la organizacion a través de los Planes de Calidad arriba citados.

7.2. Procesos relacionados con el cliente
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7.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

ALVIMAR SAC determina:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de

entrega y las posteriores a la misma

b) Los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso especificado o

para el uso previsto, cuando sea conocido;

¢) Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto, cuando aplique; y

d) Cualquier requisito adicional determinado por la institucion.

7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto

ALVIMAR SAC revisa los requisitos relacionados con el servicio. Esta revision se efectua
antes de que la EMPRESA se comprometa a proporcionar un servicio al cliente y se asegura

de que:

a) Estan definidos los requisitos del servicio de ampliacion y mantenimiento de redes

eléctricas aéreas y subterraneas, control y mediciones técnicas.

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre requisitos del contrato o pedido y los

expresados previamente

¢) ALVIMAR SAC, Tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos

Se mantienen registros de los resultados en la revision y de las acciones originadas por la
misma, segun lo indicado en el punto 4.2.4. Control de Registros de este Manual.

Cuando el cliente no proporcione una “declaracion documentada de los requisitos” (pedidos

verbales), ALVIMAR SAC confirma los requisitos del cliente antes de la aceptacion.
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Cuando el cliente cambie los requisitos del producto, ALVIMAR SAC se asegura de que la
documentacion pertinente sea modificada y de que el personal correspondiente sea consciente

de los requisitos modificados.

7.2.3. Comunicacion con el Cliente

ALVIMAR SAC, determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con

los clientes, relativas a:

a) La informacion sobre los servicios de ALVIMAR SAC a través de medios impresos y/o

electronicos;

b) La atencion por personal de ALVIMAR SAC via telefonica, correo electronico o
personalizada, identificando los servicios que requiere a través de un documento,

incluyendo las modificaciones; y

¢) La retroalimentacion de nuestros clientes incluyendo sus quejas, a través de la evaluacion

del servicio,

7.3. Disefio y Desarrollo

En ALVIMAR SAC, no aplica este punto, debido a que nuestra empresa solo ejecuta los

proyectos disefiados por el cliente.

7.4. Compras

7.4.1. Proceso de compras

ALVIMAR SAC, se asegura de que los productos adquiridos cumplan con los requisitos de
compra especificados. El tipo y alcance del control aplicado al proveedor y producto
adquirido depende del impacto de los mismos en la posterior realizacion de los procesos

ALVIMAR SAC y/o sobre el producto final.
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ALVIMAR SAC, evalta y selecciona a los proveedores en funcién de su capacidad para
suministrar productos de acuerdo con los requisitos del area solicitante. La seleccion de
compra se realiza mediante el Formato de Requisicion y Compras el cual contiene las tres
cotizaciones, especificaciones, costo y tiempo de entrega, asi como quien lo elabora, el visto

bueno de la Jefatura de Area y la autorizacion de la Gerencia General.

El area solicitante verifica el cumplimiento del proveedor, si se aprueba procede al pago, caso
contrario se retiene el pago hasta la entera satisfaccion del mismo. Se mantienen los registros
de los resultados de las evaluaciones y de cualquier accion necesaria que se derive de las

mismas (ver 4.2.4 de este manual) (ver instruccion de trabajo Compras).

7.4.2. Informacion de las compras

La informacion de las compras que realiza ALVIMAR SAC, se describe en el Formato de
Requisicion y Compras (CMIC) que contiene las tres cotizaciones, especificaciones, costo y

tiempo de entrega.

El area solicitante se asegura de que los requisitos de compra especificados son los adecuados

antes de comunicarselos al proveedor.

7.4.3. Verificacion de los productos comprados

ALVIMAR SAC, ha establecido e implementado Instrucciones, tanto a nivel del area de
Logistica como a nivel del Almacén, las cuales consideran inspecciones y otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto adquirido cumple con los requisitos de compra

especificados.

Debido al tipo de productos que ALVIMAR SAC compra, no se requiere que ésta, ni que los
clientes realicen algiin tipo de verificacion de los productos adquiridos en las instalaciones de

los proveedores.

Por lo anterior la verificacion de los productos comprados en las instalaciones del proveedor

no aplica para ALVIMAR SAC.
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7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la Produccion y de la Prestacion del Servicio

ALVIMAR SAC. planifica y controla los procesos de ampliacion y mantenimiento de redes
eléctricas aéreas y subterraneas, control y mediciones técnicas, en condiciones controladas
que incluyen, cuando son aplicables:

a. La disponibilidad de informacion que describe las caracteristicas del producto.

b. La disponibilidad y uso de procedimientos e instrucciones de trabajo que describen el

modo de operacion.

c. El uso de los equipos de maquinas y herramientas especializadas y apropiados para brindar

los servicios ALVIMAR vy su adecuado mantenimiento.

d. La disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicion.

e. Control y seguimiento de los parametros de los procesos y caracteristicas especificados

para el producto.

f. La prestacion de nuestros servicios es un proceso puntual, el producto final (servicios) es

liberado al cliente a su culminacion y es reglamentado por Ley y los contratos especificos.

7.5.2 Validacion de los Procesos de la Produccion y de la Prestacion del Servicio

Esta clausula no es aplicable al SGC de ALVIMAR SAC. Ya que los servicios resultantes, se

verifican mediante actividades de seguimiento y mediciones posteriores.

7.5.3 Identificacion y Trazabilidad
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La identificacion de los servicios de ampliacion y mantenimiento de redes eléctricas aéreas y
subterraneas, control y mediciones técnicas en sus diferentes etapas de ejecucion, se realizan

a través de los registros de las areas respectivas,

ALVIMAR SAC, identifica el estado del producto de acuerdo a los procedimientos de

seguimiento y medicion, en todas las etapas de su ejecucion.

Cuando la trazabilidad sea un requisito ALVIMAR SAC, controla la identificacion tinica del

producto y mantiene registros (ver 4.2.4. de este Manual).

7.5.4 Propiedad del Cliente

Debido a que nuestra empresa solo ejecuta los proyectos disefiados por el cliente, todos los
materiales necesarios para su ejecucion, son proporcionados por el cliente, de modo tal que,
ALVIMARYV SAC, debe cuidar de esos bienes mientras estemos en control de ellos o estén
siendo utilizados.

ALVIMARYV SAC, identifica, protege, salvaguarda los bienes propiedad del cliente, que son
suministrados para su utilizacién o incorporacion dentro del producto, todo este seguimiento

se realiza a través de nuestro procedimiento “Gestion de Materiales”.

Si cualquier bien que sea propiedad el cliente se pierde, se deteriora o de algin modo se
considera inadecuado para su uso, la empresa informa de ello y mantiene registro de tales
acciones.

7.5.5 Preservacion del Producto

Este requisito de la Norma no es aplicable al producto final (servicios) puesto que la
prestacion de nuestros servicios es un proceso puntual, y el producto final (servicios) es

liberado al cliente a su culminacion y es reglamentado por Ley y los contratos especificos.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION
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Los equipos de seguimiento y medicion, cuyas mediciones afecta la calidad del producto, son
calibrados o verificados y mantenidos adecuadamente para demostrar la conformidad del
producto con los requisitos especificados. El equipamiento es utilizado de modo consistente
con los requerimientos de medicion. En el procedimiento, se establecen los controles que

incluyen:

a. La calibracion o verificacion a intervalos planificados segun el programa de contratacion o
antes de su utilizacion. Esta calibracion se realiza comparados con patrones que son trazables
a patrones nacionales del INDECOPI o patrones internacionales; si no existieran patrones se

registra la base utilizada para la calibracion o verificacion;

b. El ajuste o reajuste, acuerdo a los resultados de la calibracion o verificacion los equipos y

segun los criterios de aceptacion establecidos para cada uno de los equipos;

c. La identificacion del estado de calibracion de los equipos conformes colocando una

etiqueta, donde se describe la vigencia de la calibracion;

d. La proteccion de los equipos que tengan mecanismos de ajuste, a fin de evitar que personas

no autorizadas puedan modificar las condiciones del equipo; y

e. La proteccion contra dafios y deterioros durante el uso, manipulacion, el mantenimiento y

almacenamiento de los dispositivos.

Cuando se detecten equipos fuera de especificacion, se evalua y registra la validez de los
resultados de las mediciones anteriores. De acuerdo a los resultados de la evaluacion se
toman acciones en los dispositivos de medicion y en el producto evaluado con dichos
dispositivos. Los registros de las calibraciones o verificaciones son mantenidos en las areas

donde se le asigna el equipo.

Respecto al software utilizado para las mediciones, si hubiera necesidad de aplicarse en
cualquier etapa del proceso, éste serd “confirmado” para evaluar si cumple las aplicaciones
previstas. Esta actividad se realizara al inicio de la aplicacion del software y periddicamente

si fuera necesario.
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CAPITULO 8
MEDICION ANALISIS Y MEJORA

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES

En ALVIMAR SAC se ha planificado e implementado los procesos de seguimiento,

medicion, andlisis y mejora necesarios para:

Demostrar la conformidad con los requerimientos del producto; Asegurar la conformidad del
Sistema de Gestion de la Calidad; y Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de

Gestion de la Calidad.

La Gerencia mide y evalua la calidad del servicio prestado basandose en Encuestas de
Satisfaccion del cliente, evaluacion de Indicadores, analisis de Reclamaciones, Auditorias

Internas y Gestion de Incidencias (control de No Conformidades).

Esta informacion es evaluada por el Equipo de Calidad, que decide si es necesario establecer

Acciones Correctivas y/o Preventivas.

Asimismo, cualquier funciéon de la empresa puede detectar la necesidad de establecer
Acciones

Correctivas y/o Preventivas.

El Coordinador de Calidad promovera, cuando lo considere necesario, el desarrollo y la
utilizacion de las técnicas estadisticas necesarias para el analisis de los datos, para lo cual

cuenta con la colaboracion de los diferentes departamentos.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 Satisfaccion del Cliente
Para evaluar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad, en ALVIMAR SAC. se

hace un seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del cliente con respecto al

139



cumplimiento de sus requisitos; asi como con el cumplimiento de las normas legales y

técnicas vigentes.

La Gerencia ha definido como metodologia de recopilacion de informacion:

Las encuestas a clientes que realiza la Jefatura de Operaciones, por lo menos una vez al afio,

de acuerdo a la informacidn contenida en el formato “Encuesta al Cliente”.

Los pedidos y reclamos de clientes, las que se registran en el formato “Pedidos y Reclamos

del Cliente”.

De estas dos fuentes se obtiene informacion respecto a la percepcion y satisfaccion de los
clientes respecto al producto y servicio que le brindamos, la misma que es procesada y
analizada por la Jefatura de Operaciones y presentada al Comité de Gestion Integrado para

ser considerada en la revision del sistema.

8.2.2 Auditoria Interna

En ALVIMAR SAC se realizaran Auditorias Internas, por lo menos una vez al afio, con la

finalidad de verificar si el Sistema de Gestion de la Calidad:

Es conforme a las disposiciones planificadas, con los requisitos de la Norma Internacional

ISO 9001:2008 y con los requerimiento establecidos por la empresa, y
Se ha implantado y se mantiene de manera eficaz.
Las Auditorias Internas se planificaran anualmente por el Representante de la Gerencia en

funcion del estado y de la importancia de los procesos y areas a ser auditadas, asi como los

resultados de auditorias anteriores.
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En el procedimiento “Auditorias Internas” se describe las actividades y responsabilidades que
permiten fijar los lineamientos a seguir, para la planificacion y ejecucion de la auditoria, asi
como para registrar y hacer el seguimiento hasta que las acciones correctivas hayan sido
implementadas.

Los criterios para la seleccion y calificacion de los auditores estd definido en el
procedimiento en el cual se establece ademas, que los auditores no pueden auditar su propio
trabajo o procesos en los que tengan responsabilidad directa a fin de asegurar la objetividad e

imparcialidad del proceso de auditoria.

Las areas auditadas son las responsables de tomar las acciones necesarias para subsanar las
deficiencias encontradas en las auditorias, dentro de los plazos establecidos, sin demoras
injustificadas. El Representante de la Direccién es responsable de realizar el control y
seguimiento de la implementacion de las acciones correctivas y preventivas, como también es
responsable de la verificacion de la implementacion de las acciones correctivas/preventivas y

la evaluacion de la eficacia de las mismas.

8.2.3 Seguimiento y Medicion de los Procesos:

En ALVIMAR SAC. Se ha establecido métodos apropiados e indicadores de gestion para el
seguimiento y medicion de los procesos del SGC, que permiten demostrar la capacidad de los
procesos para alcanzar los resultados planificados. Si se detectan desviaciones o no alcanzan
las metas establecidas o planificadas, se hacen las correcciones del caso y de ser necesario se

proponen acciones correctivas para asegurar la conformidad del producto.

8.2.4 Seguimiento y Medicion del Producto:

ALVIMAR SAC, inspecciona y hace un seguimiento de las caracteristicas del producto para
verificar que se cumplen los requisitos del mismo (ver 7.1). Esto se realiza en las etapas
apropiadas del proceso de realizacion del producto de acuerdo con las disposiciones
planificadas, estas actividades se hacen segin lo indicado en los procedimientos de
ampliacion y mantenimiento de redes eléctricas aéreas y subterraneas, control y mediciones

técnicas.
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Se mantiene evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. Los registros
indican la(s) persona(s) que autoriza(n) la liberacion del producto, estos registros se controlan

segun lo indicado en la seccion 4.2.4 Control de Registros de este manual.

La liberacion del producto y la prestacion del servicio, no se lleva a cabo hasta que se hayan
completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas (véase 7.1), a menos que sean
aprobados de otra manera por una autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

Estas actividades se hacen seguin lo indicado en los procedimientos claves.

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

ALVIMAR SAC, se asegura de que el producto que no sea conforme con los requisitos, se
identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencional. Los controles, las
responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del producto no conforme

estan definidos en el procedimiento Control del Producto No Conforme

Cuando se detecta un producto no conforme ALVIMAR SAC, le da tratamiento de las

siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad no detectada;

b) Autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion por una autoridad pertinente y
cuando sea aplicable, por el cliente;

c¢) Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion prevista originalmente;

d) Tomando acciones apropiadas a los efectos, o efectos potenciales, de la no conformidad
cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ya ha

comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacion, para

demostrar su conformidad con los requisitos.
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Se mantienen los registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion

tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se obtuvieron.

8.4 ANALISIS DE DATOS:

ALVIMAR SAC determina, recopila y analiza los datos apropiados para demostrar la
idoneidad y la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y para evaluar donde puede
realizarse la mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo con
el procedimiento. Esto incluye los datos generados del resultado del seguimiento, medicion y

de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El andlisis de datos debe proporcionar informacion sobre:

a) la satisfaccion del cliente (véase 8.2.1);

b) la conformidad con los requisitos del producto (véase 7.2.1);

c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las

oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas (véase 8.2.3 y 8.2.4);y

d) el desempeiio de los proveedores (véase 7.4).

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora Continua

ALVIMAR SAC, mejora continuamente la eficacia de su Sistema de Gestion de Calidad.
Estas mejoras pueden surgir mediante el uso de la politica de calidad, los objetivos de la
calidad, los resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y
preventivas, la revision directiva y de las sugerencias propuestas por el personal de

ALVIMAR SAC.

Las propuestas de Mejora son evaluadas por el Comité de Calidad, junto con el personal del

area donde se propone realizar la mejora.
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8.5.2. Accion correctiva
ALVIMAR SAC, toma acciones para eliminar la causa de no conformidades con objeto de

prevenir que vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no

conformidades encontradas.

3313

Se ha establecido el procedimiento Accion Correctiva “ “, que define los requisitos para:

a) Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes);

b) Determinar las causas de las no conformidades;

¢) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades, no
vuelvan a ocurrir;

d) Determinar e implementar las acciones necesarias;

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4); y

f) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

8.5.3. Accion preventiva

ALVIMAR SAC, determina las acciones para eliminar las causas de no conformidades

potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos

de los problemas potenciales.

Se ha establecido el procedimiento Accion Preventiva “ “, que define los requisitos para:

a) Determinar las no conformidades potenciales y sus causas;

b) Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades;

¢) Determinar e implementar las acciones necesarias;
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d) Registrar los resultados de las acciones necesarias; seguin lo indicado en la seccion4.2.4

control de los registros y

e) Revisar la eficacia de las Acciones Preventivas, tomadas de las acciones

preventivas tomadas.
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ANEXO N° 7

PROCESOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO
Codigo:ALV-GO-

glalvimara. PO-PO-00S
elecirificacion e ingenieria ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS

INACCESIBLES

Revision : 01

Aprobado: JDC

ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS INACCESIBLES

Cargo Nombre Firma Fecha
Elaborado por : Encargado de Kevin
operaciones Rodriguez F.
Revisado por: Encargado Adm. Wilder
Cribillero C.
Aprobado por: Gerente general Juan Carlos
Diaz P.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Codigo:ALV-GO-

jalvimar.. PO-PO-008
alectrificacion e Inganiaria ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS

Revision : 01
INACCESIBLES evision : 0

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

OBJETIVO

Describir el procedimiento de arrastre de postes hasta 13 metros de longitud

en zona inaccesible.

ALCANCE

El presente documento aplica a todas las areas y departamentos de la
Gerencia de Operaciones de Tecsur y contratistas que realizan la tarea de

arrastre de poste en zona inaccesible.

DEFINICIONES

Solicitud de Servicio Tercerizado (SST): Registro mediante el cual se
encarga a Tecsur la ejecucion de un trabajo determinado.

Dispositivo de traslado de poste en zonas inaccesibles: Unidad movil que
se utiliza para trasladar postes cuya longitud debera ser hasta o igual a 13
metros.

Cancamo o Estaca: Es una varilla de fierro con punta en un extremo,
adecuado para clavarlo en zona rocosa de 1,20 metros de largo por 1,50
pulgadas de diametro como minimo.

Muerto de madera: Tronco circular minimo de 0,20 m de didmetro por
0,60 m de largo, el cual se entierra a una profundidad de 1,50 m (debera ser

utilizado en terreno no rocoso).
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4.1
4.2
43
4.4
4.5
4.6

DOCUMENTOS RELACIONADOS

ALV-DO-OPE-001 : Supervision de Trabajos.

ALV-DO-OPE-002 : Charla de 5 Minutos.

AST-0C-207 : Apertura y Cierre de Hoyos

ALV-DT-OPE-154 : Descarga de Postes Sobre Durmientes de Madera™.
ALV-PL-PDR-001 : Politica de Negativa a trabajar por inseguridad.
SI-3-300 : “Seguridad en Trabajos en Vias Publicas”.

RESPONSABILIDADES

5.1 Jefe de Departamento

e Promovery controlar el cumplimiento del presente procedimiento.

o Planificar las actividades necesarias para su cumplimiento.

5.2 Supervisor de Tecsur

o Supervisar la ejecucion de los trabajos efectuados por la contratista de
acuerdo a las normas técnicas, procedimiento u otro documento asociada

al trabajo.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO

vialvimar.. Codigo:ALV-GO-

elecirificacion e Ingenieria

PO-PO-008
ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS

Revisién : 01
INACCESIBLES evision

6.1

6.2

5.3 Responsable de la Contratista:

e Aplicar el procedimiento en todas las intervenciones.

e Registrar en el cuaderno de obra cualquier modificacién en la ejecucion
del trabajo y de cualquier evento no previsto.

e Garantizar la correcta asignacion y utilizacion de recursos humanos y

materiales para la ejecucion de los trabajos.

DESARROLLO

Asignacion de latarea

» Asignar la tarea a personal capacitado, entrenado y con experiencia en la

gjecucion de latarea.

Inspeccion previa y evaluacion de recorrido

Debera contarse con la orden de trabajo, el plano proyecto, Identificacion

de riesgos externos (IRE).

Identificar las zonas que ofrecen peligro personal y a terceros, riesgo sobre
transito peatonal, presencia de perros callejeros, vandalismo. Asimismo
identificar la ruta de arrastre y los puntos de instalacion del cancamo o
“muerto” de madera, etc.

Para el arrastre se debera evaluar, la pendiente del terreno ya que
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dependiendo de la inclinacion y de las condiciones del terreno, se debe
dispone del uso de dispositivos de traslado de poste en zona inaccesible,

cancamos, tirfor, rodillos de eucaliptos. Etc.

6.3 Charlas de cincominutos

» Realizar la charla de cinco minutos, de acuerdo al instructivo ALV-IA-

PDR-003 Llenado adecuado charla cinco minutos.

6.4 Seiializacion

» Senalizar la zona de trabajo donde se descargarda el poste a arrastrar y
realizard el montaje del poste sobre el elemento de transporte. Se tendra

en cuenta las siguientes normas:

SE-3-312: Cinta sefializadora de seguridad en trabajos en vias publica.
SE-3-320: Soportes para sefializacion vial en zonas de trabajo.
SE-3-314: Malla plastica para cerco de seguridad en trabajos de vias

publicas.
* No sernializar el recorrido del arrastre. Sin embargo, el personal deberd

estar atento para evitar el acercamiento de terceros cuando se realiza el

arrastre.

151



PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Codigo:ALV-GO-

vialvimar... PO-PO-008

elacirificacion e ingeniaria ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS

Revision : 01
INACCESIBLES evision : 0

Inspeccion de los equipos de proteccion personal (EPP),

equipos y herramientas

Revision de los (EPP), equipos y herramientas segun lista de verificacion

(Ver anexo).

Ejecucion deltrabajo.

6.6.1 Transporte de poste en camino plano:

Si en la inspeccion se determina que el camino es plano, el arrastre se
ejecuta solo con el apoyo del “dispositivo de traslado de poste en zona
inaccesible” (estructura metdlica con llantas donde se reposa el poste para

su traslado).

La colocacion del poste en el dispositivo de traslado de poste en zonas
inaccesibles se debera realizar de la siguiente manera:

a. Levantar solo la punta del poste y colocarlo encima del dispositivo.

b. El dispositivo de traslado debe ser ubicado al centro de gravedad del

poste.

De no ser factible el uso del dispositivo de traslado debido a las
condiciones del terreno, utilizar rodillos de eucalipto colocandolos debajo

del poste.

Se debe asegurar con faja
Si se utiliza el dispositivo de traslado, antes del arrastre se deberd

asegurar el poste con una eslinga y cuerdas de nylon.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Codigo:ALV-GO-

gialvimar... PO-PO-008
elecirificacion e ingenieria ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS

INACCESIBLES

Revision : 01

» Si para ejecutar el arrastre se requiere usar tirfor se procede segun se

detalla a continuacion

6.6.2 Elementos de sujecion para terreno rocoso

» Se instalard dos cancamos o estacas de fierro acerado de 1,5 pulgadas de
didmetro por 1,20 m de largo separados aproximadamente un metro entre
si. De no ser posible clavar el cancamo o estaca y no existe otro lugar para
su instalacion, se debera perforar la roca para instalar un cancamo especial
penetrado en la roca y asegurando su solidez con fragua de cemento a 0,50

m de profundidad.

6.6.3 Elementos de sujecion para terreno no rocoso

* Instalar un “muerto de madera” (tronco circular minimo de 0,20 m de
diametro por 0,60 m de largo), el hoyo debera ser de 0,50 m de ancho por

1,00 m de largo por 1,50 m deprofundidad.

6.6.4 Arrastre con uso de Tirfor

* Para cada caso, sea el terreno rocoso o no, ya sea en los cancamos o el
“muerto de madera” se instalara un cable acerado de 5/8 pulgadas con
amarre tipo ocho (enlazadas al tronco o cancamos). Desde donde saldra

una punta con ojal a la superficie para colocar los grilletes y fijar a través

153



de los grilletes el tirfor para el arrastre.

*  Asegurar con soga de nylon el cable acerado instalado segun el paso

anterior para evitar su desprendimiento del cdncamo o ‘“muerto de

madera’”.
PROCEDIMIENTO OPERATIVO
. Codigo:ALV-GO-
yialvimars.. PO-PO-008
elecirificacion e ingenieria ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS
Revision : 01
INACCESIBLES

*  Dependiendo del angulo de inclinacion del terreno y de las condiciones
del mismo, se instalara otro par de cancamos o “muerto de madera” y un

tirfor adicional como respaldo al sistema principal de arrastre.

* Ubicar a una persona en cada cancamo o “muerto” de madera para

observar si éstas ceden durante el arrastre.

» El arrastre se realizard por la ruta determinada, jalando con el tirfor de
arrastre. Otro grupo de trabajo debera levantar el poste (manteniendo la
posicion del poste sobre el dispositivo) para que pueda girar las llantas del
dispositivo de traslado. En caso se empleen los rodillos de eucalipto, debera

acomodarse los mismos por debajo del poste.

» Para el arrastre de postes se puede emplear poleas (aparejos), dependiendo

de la inclinacion delterreno.

» Silaruta de arrastre es una escalera, se debera utilizar tacos de madera tipo
cufia en los escalones por los cuales se trasladara el dispositivo. El tamaiio

de los tacos de madera dependera de la altura del escalon de la escalera.
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* Una vez culminado el arrastre, se descarga el poste del dispositivo de

traslado de la siguiente manera:

a. Levantar la punta del poste y trasladar el dispositivo hasta la punta del

poste.

b. Levantar nuevamente el poste y retirar el dispositivo.

c. Colocar el poste en durmientes de madera, segiin disposicion GGT-

DT-OPE- 154: “Descargar los postes sobre durmientes de madera”.

* Cuando el poste se ubique en una zona inclinada, se debera asegurar con

sogas de nylon o eslinga de acero a un cancamo o muerto de madera.

a.lvirnar,se.e.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Codigo:ALV-GO-

PO-PO-008
ARRASTRE DE POSTES EN ZONAS

Revisién : 01
INACCESIBLES evision

* El descenso del dispositivo de traslado de poste en zona inaccesible (sin

carga) debera realizarse con soga tipo nylon. El otro extremo de la soga

debera estar asegurado al cancamo o “muerto” de madera y la soga se

soltara cada vez que el dispositivo de traslado descienda.

6.7 Limpieza de la zona de trabajo

» Retirar lasenalizacion.

* Guardar todos los equipos y herramientas utilizadas en el trabajo.

* Realizar la limpieza de la zona de trabajo, en los casos de trabajos

efectuados en parques o jardines, reponer el area verde afectada.

* Informar al supervisor la culminacion de los trabajos programados.

7. REGISTROS
7.1. FO01-IA-PDR-003: Charla de cinco minutos.
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8. ANEXOS

Anexo 1: Lista de verificacion de equipos y herramientas de trabajo.

Anexo 2: Caracteristica de la Actividad.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO Codigo :ALV-DCP-PO-
' . T-001
\/ alvimars.. INSPECCION DE SUMINISTROS
elecirificacion e Ingenieria CON MEDICION DIRECTA POR VerSIOIl . 02
INSPECCION DE SUMINISTROS CON
MEDICION DIRECTA POR
CONSUMOS NO REGISTRADOS
Cargo Nombre Firma Fecha
Elaborado por : Encargado de Kevin
operaciones Rodriguez F.
Revisado por: Encargado Adm. Wilder
Cribillero C.
Aprobado por: Gerente general Juan Carlos
Diaz P.
(C.N.R)
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO Codigo :ALV-DCP-PO-

T-001

Version : 02

glalvimar... | INSPECCION DE SUMINISTROS
elecirificacion e Ingenieria CON MEDICION DIRECTA POR

1. OBJETIVO

Asegurar que la tarea se efectiie en forma segura, para los trabajadores, la

comunidad y el medio ambiente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los trabajos realizados en los

suministros de medicion directa por C.N.R. en toda la concesion de LDS.

3. DEFINICIONES

3.1.  C.N.R.: Consumo NO registrado

3.2. Inspeccion De Suministro: Se refiere a la revision desde el punto
empalme (red de servicio particular) hasta los cables de salidas del
medidor.

3.3. Bobinado: Es ¢l acto de pasar el equipo de detector de flujo
electromagnético para localizar la presencia de cables energizados con
C.N.R.

34. E.P.P. : Equipos de Proteccion Personal

3.5. Solicitud de Servicio Tercerizado (SST): Solicitud de Servicio
Tercerizado.

3.6. Técnico Interventor: Es el técnico de LDS encargado de coordinar con el

cliente.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Directivas

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Procedimientos

4.5.
4.6.

Instructivo

4.7.
4.8.

Supervisor Tecsur: Es el técnico responsable que la tarea se ejecute de
acuerdo al procedimiento.

Capataz: Es la persona contratista encargada de la cuadrilla de
inspectores contratistas.

Técnico Inspector: Es el responsable de que la tarea se ejecute
correctamente y de la deteccion de cualquier anomalia 6 irregularidad
C.N.R.

Corriente Homopolar: Es la corriente resultante de las fases en servicio,
mayor a cero.

Generador Carga (Inductiva): Estos equipos generan corrientes, que
son originadas por bobinas de transformadores en cortocircuito (efecto
autotransformador).

Cargas Resistivas: Son equipos conformados por una carga de resistencia

pura.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

GGT-DO-OPE-002: Instruccion previa em campo.
GGT-DO-OPE-012: Medidas a tomar ante accidente o incidente
GGT-DO-OPE-013: Tension de electrizamiento
GGT-DO-OPE-018: Transporte de un accidentado

GGT-PO-BT-005: Medicion de tension de electrizamiento
GGT-PA-GG-021: Negativa a trabajar por ausencia de condiciones de
seguridad.

GGT-10-S50-001 “Ergonomia en el trabajo”.
GGT-I4-PDR-004 “Seleccion y uso de equipo de proteccion auditiva”

158



PROCEDIMIENTO OPERATIVO Codigo :ALV-DCP-PO-

T-001

Version : 02

wialvimara. INSPECCION DE SUMINISTROS
elecirificacion e Ingenieria CON MEDICIO,N DIRECTA POR

Disposiciones de trabajo

4.9. GGT-DT-EP-020: Uso de guantes dieléctricos en B.T.

4.10. GGT-DT-EP-022: Uso correcto de losrespiradores.

4.11. GGT-DT-EP-024: Conservacion y cuidado de los implementos de
proteccion personal.

4.12.  GGT-DT-EP-006: Uso correcto de proteccion facial.

4.13. GGT-DT-EP-102: Utilizacion de guantes dieléctricos codificados.

4.14. GGT-DT-GE-033: Trabajos en zonas de dificil acceso.

4.15. GGT-DT-GE-139: Concentracion en la tarea.

4.16. GGT-DT-GE -152: Paralizacion de obra por causa de terceros

4.17. GGT-DT-ME-085: Pruebas de las bobinas del medidor.

4.18. GGT-DT-EP-109: Utilizacion de EPP en trabajos de distribucion

4.19. GGT-DT-VT-010: Uso de tacos de madera ¢ metal en unidades movil.

4.20. GGT-DT-GE-183 “Como evitar un ataque canino o reducir sus efectos”

4.21. GGT-DT-GE-108 “En la linea de fuego”

4.22. GGT-DT-EP-006 “Uso careta de proteccion facial”.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Jefe de Departamento:
e Asegurar que el procedimiento cuente con lo necesario y suficiente
para cumplir su objetivo. Evaluar permanentes mejoras en su

aplicacion.

5.2.  Supervisor de Tecsur:

® Verificar el cumplimiento del presente procedimiento en campo por

el Inspector Contratista.
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5.3.

6.1.

Responsable de la Contratista:

e Cumplir el procedimiento en todos los trabajos realizados en la
revision de suministros de baja tension.

e Verificar el buen estado de los EPP’s, equipos y herramientas previo

al inicio de sus actividades y registrarlos en sus respectivos formatos.

DESARROLLO

Aspectos Preliminares de Seguridad y Salud:
Durante el desarrollo de la tarea, se debera verificar y evaluar en forma

continua las condiciones de seguridad y aplicar las siguientes medidas:

Proteccion Respiratoria: Si existe mucha polucion al realizar los
trabajos se debera usar respirador para polvo 8210 (SE-3-107:

“Elementos de proteccion de las vias respiratorias).

Medidas Ergonomicas: A fin de evitar dolencias musculo esquelético
por posturas forzadas o sobreesfuerzo, debera cumplir con lo
establecido en el instructivo GGT- 10-SSO-001 “Ergonomia en el

trabajo”.

Ataque Canino: Deberd identificar la presencia de canes en la zona de
trabajo, teniendo en cuenta la disposicion de trabajo GGT-DT-GE-183
“Como evitar un ataque canino o reducir sus efectos” y en caso de

sufrir una mordedura informa al
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO Codigo :ALV-DCP-PO-

T-001

Version : 02

wialvimars.. | INSPECCION DE SUMINISTROS
elecirificacion e Ingenieria CON MEDICIO,N DIRECTA POR

médico de planta segun secuencia de aviso y tener en cuenta el
instructivo GGT- IA-SSO-001: “Criterios para atenciones médicas en
accidente de trabajo” a fin de identificar los centros de salud mas

cercanos.

Proteccion Auditiva: Para protegerse de los ruidos se empleardn
protectores auditivos, segun el instructivo GGT-IA-PDR-004 “Seleccion

y uso de equipo de proteccion auditiva”.

Radiacion Solar: Para protegerse de la radiacion UV, cumplir con lo
establecido en la directiva GGT-DT-PDR-002: Medidas de prevencion
contra la exposicion a la radiacion solar en el trabajo, uso de

Blogueador solar y cubre nuca.

En la Linea de Fuego: Deberd aplicar permanentemente la disposicion
GGT-DT- GE-108 “En la linea de fuego”, esta evitard traumatismos

por caida de herramientas u objetos y atrapamiento de extremidades.

Concentracion en la Tarea: El personal debera estar concentrado en la
tarea, por ello debe aplicar la disposicion GGT-DT-GE-139
“Concentracion en la tarea” y adoptar en todo momento una postura

adecuada que evite caidas, la pérdida de equilibrio, cortes, etc.

Proteccion contra Relampago de Arco: Durante las etapas que exista
exposicion al relampago de arco debera emplear proteccion contra
relampago de arco (prenda y protector facial contra un relampago de

arco >= 8 cal/cm?).

Proteccion contra descarga eléctrica: En las etapas que exista
exposicion a descarga eléctrica, debera emplear guantes de proteccion

dieléctrica clase 0.
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6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Verificacion de Pre Uso de EPP: Con la finalidad de asegurar el buen
estado de los EPP se deberad realizar la revision de pre-uso, antes del
inicio de sus actividades, aplicando el formato establecido F02-GU-
OPE-001 “Lista de verificacion de equipos y herramientas de trabajo”’ ,
asi mismo se deberd cumplir con las siguientes disposiciones: GGT-DT-
EP-006 “Uso careta de proteccion facial”, GGT-DT-EP-011 “Uso
correcto del casco y carrillera” y GGT-DT-EP-109 “Utilizacion de
EPP en trabajos de distribucion”.

Apoyo en Zonas Peligrosas: Evaluar el lugar de trabajo en referencia
con la Cartilla Zonas de alta reincidencia delincuencial, si existe
delincuencia solicitar apoyo de resguardo y/o elegir con anterioridad
el horario mds conveniente para efectuar la tarea, segun lo indicado en
el procedimiento GGT-PA-SGE-004: “Prestacion de servicios por

efectivos de la policia nacional”.

Suspension del trabajo por ausencia de condiciones de seguridad:
Frente a una condicion subestindar o no contemplada en el instructivo
que represente riesgo, suspender el trabajo e informar al supervisor del
mismo para que defina el control efectivo del riesgo, de no existir algun
control efectivo del riesgo que pueda ser dispuesto en ese momento,
suspender la actividad, segun los pasos del procedimiento GGT-PA-
PDR-021 “Negativa a trabajar por ausencia de condiciones de

seguridad”.

Asignacion de la tarea

Asignar la tarea a personal calificado, capacitado y entrenado en la
revision de suministros de medicion directa por C.N.R.

LDS debe proveer al supervisor de Tecsur los planos de media tension,
baja tension y alumbrado publico vigentes y legibles.

LDS debe proveer al supervisor de Tecsur el listado de los suministros a

inspeccionar con los consumos y pérdidas de las subestaciones
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6.3. Instruccion previa en campo

6.3.1. La instruccion previa en campo, actividad preventiva que se realizara en
la zona de trabajo, el Capataz encargado debera reunir a todo el personal
y explicar los riesgos de la tarea y el entorno asi como registrar las
medidas de control a los peligros identificados. Segin instructivo GGT-
IA-PDR-003 'y serd vregistrado en el formato FOI-IA-PDR-003

“Instruccion previa en campo”

6.4. Senalizacion Vehicular

6.4.1. Senalizar el parqueo de los vehiculos con conos de seguridad y colocar
tacos, segun GGT-DT-OPE-010: ‘Uso de tacos de madera ¢ metal en

unidades movil’.

6.5. Apertura de la tapa de la caja del medidor

6.5.1. Verificar que el suministro a inspeccionar sea el indicado en la SST u
orden de trabajo.

6.5.2. Senalizar la zona de trabajo con tranquera de 4 cuerpos con su
respectiva malla, en los casos que sea insuficiente utilizar 2 tranqueras.

6.5.3. Elinspector verificara el estado de la caja, pared y del murete.

6.5.4. El inspector utilizara todos los E.P.P. de la Tarea y deberd usara
proteccion contra arco eléctrico (Traje contra arco, pantalla facial,
cubrenuca >= a 8cal/cm?2)

6.5.5. El inspector realizara pruebas a tierra con caja metalica, para descartar
cualquier electrizamiento. Segin GGT-DO-OPE-013 Tension de
electrizamiento

6.5.6. Dar golpes leves a la tapa antes de abrirla.
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6.5.7.

6.5.8.

6.6.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

Retirar la tapa utilizando una mano para abrir la chapa y la otra para
sujetar la tapa, colocar luego en un lugar seguro.

Si existieran condiciones substandares que impidan realizar la inspeccion
en el suministro con seguridad 6 riesgo a la salud, aplicar el
procedimiento GGT-PA-GG- 021 “Negativa a trabajar por ausencia de

condiciones de seguridad .
Inspeccion visual del conexionado y del equipo de medida.

Si las condiciones ambientales encontradas ameritan el uso de los

respiradores se deberan utilizar de acuerdo a disposicion GGT-DT-EP-

022: Uso correcto de los respiradores.

Observar ¢ detectar elementos extrafios dentro de la caja, y retirarlo con
cuidado,

tales como piedras o basura.

Observar el estado de los cables de entrada y salida del medidor. Si se
encontrara alguna deficiencia como ITM o medidor en conexion directa,
medidor o cables recalentados reportar inmediatamente al supervisor de
Tecsur.

Observar que los tornillos de los portafusibles y bornera, se encuentren en
buen estado, y sin signos de manipulacion.

Observar el estado de los cables de acometida no estén recalentados o con
aislamiento deteriorado, informar para el cambio de acometida.

Si la bornera del medidor esta carbonizada, observe que no haya existido
manipulacion y sobrecarga e informar al supervisor de Tecsur, para la
comunicacion respectiva al Técnico Interventor de LDS, ya que podria

estar en cortocircuito.
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6.7. Inspeccion C.N.R.

6.7.1. En el caso de portafusibles tipo “C”, verificar que los cables se
encuentren en buen estado y medir corriente antes y después del
portafusile para descartar cualquier conexion indebida por detras del
portafusible.

6.7.2. Verificar que el conexionado sea el correcto, Tipo ASA o DIN.

6.7.3. Verificar el estado de los sellos de la tapa capsula del medidor.

6.7.4. Observar detenidamente la placa de caracteristicas del medidor,
numerador o parte interna visible del medidor que no tenga signos de
manipulacion

6.7.5. Observar el estado de los puentes de tension estén bien cerrados y los
tornillos ajustados.

6.7.6. Observar detenidamente que no existan puentes de cobre (utilizar Linterna)

6.7.7. Verificar las bobinas de corrientes de medidor,
induciendo cargas: Cargas resistivas: en paralelo a la
fuente
Cargas inductivas: en serie a la fuente

6.7.8. No mantener una postura inadecuada por mucho tiempo como: cuclillas,

inclinacion dorsal, etc.

6.8. Prueba visual con cronometro

Esta prueba se realizara si no se detectan irregularidades en el

conexionado externo al equipo de medida.

6.8.1. Tomar carga con pinza amperimetrica
6.8.2. Con el cronometro tomar tiempo de una vuelta

6.8.3. Sacar cos fi y error segiin formula
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Para Trifasicos

e KVA =IP*1.73 *U (V)

e KW = 3600 * N (vueltas)

K medidor * Tiempo (N vuelta)

e CosFi = KW

KVA

Para Monofasicos

« KVA = IP*U(kV)

e KW = 3600 * N (vueltas)

K medidor * Tiempo (N vuelta)

>
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C.N.R.
Leyenda:
I[P = Corriente Promedio
U (kV) = Tension

en kilovoltios KVA =

Potencia Aparente

KW = Potencia activa

Kmed. = Constante del medidor (revoluciones por

kilowatt/hora) Cos Fi = Factor de Potencia

6.9. Revision visual del engranaje

6.9.1. Colocar una cubierta aislante encima del sistema de proteccion, para

minimizar el riesgo.

6.9.2. Verificar el estado de los engranajes con un espejo, y/o linterna.

6.10. Deteccion de irregularidad

En caso de detectar una irregularidad (Anexo 2) que constituya un C.N.R.

(Consumo No Registrado), el técnico inspector informara del hallazgo al

supervisor de Tecsur, luego de retirarse de la zona de trabajo
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6.11.

Registro de datos de inspeccion efectuada.

Luego de culminada la inspeccion, el técnico registrara los datos
requeridos segun el formato establecido anexo 03, el reporte diario de las
inspecciones diarias, seran entregados al supervisor de Tecsur, al

término de la jornada.

Conceptos de trabajos a ejecutar en la inspeccion de suministros.

7.1.

Para realizar los siguientes trabajos, previamente se debe sefializar la zona

Inspecciones puntuales:

Consiste en realizar un contraste al medidor mediante un cronometro la cual demora
aprox. 30 seg. Y pinzado de homopolar que dura 20 seg. aprox. por el tiempo de
Retrocesos de estados:

Consiste en hacer la revision de sellos v capsula de medidor. Dura aprox 40 seg.
Lectura de totalizadores:

Consiste en realizar trabajos visuales como tomas de lecturas sin abrir la tapa porta

REGISTROS

FO1-IA-PDR-003: Instruccion previa en campo.
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8. ANEXOS

8.1 Anexo 01: Caracteristica de la tarea
8.2  Anexo 02: Tabla de irregularidades
8.3  Anexo 03: Formato de reporte de inspecciones diario

8.4 Anexo 04: Formato de lectura de suministros

Anexo 01: Caracteristica de la Tarea

Quemaduras y Electrocucion por:
Relampago de Arco
Cortocircuito entre fases

* Descarga eléctrica.
Traumatismos / Contusiones por:
Riesgos Asociados: - Golpes
Caidas, resbalones a nivel del suelo.
Volcadura, atropello, colision de vehiculos.
Agresiones Fisicas.
Heridas por Cortes con herramientas punzocortantes.
Salud:
- Enfermedades infecciosas (rabia) por mordedura de
perro.
- Enfermedades de las vias respiratorias, por
manipulacionde objetos con polvo.
- Enfermedades Osteomusculares por posturas forzadas.
- Darios a la piel por exposicion a radiaciones solares.
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Tiempo estimado de
gjecucion:

2 minutos (aprox después de sefializar)

Integrantes de la tarea:

Operario Control de Pérdidas de Energia

Equipos de proteccion
personal especiales:

1. Casco dieléctrico clase E y barbiquejo.

2. Anteojos de proteccion visual.

3. Proteccion respiratoria: Respirador para Polvo 8210
segun norma SE-0-3-107.

4. Kit de proteccion facial contra Relampago de arco
>= § cal/cm2 (Careta y soporte).

5. Guantes dieléctricos clase cero (0)

6. Guantes protectores de cuero.

Equipos, instrumentos y
herramientas especiales:

Pinza volt-
amperimétrica,

Tipo de supervisién

No permanente

Curso / reentrenamiento
Adicional

Ninguno

Documentos que reemplaza:

AST N° 24
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Anexo 02: Tabla de Irregularidades

[IRREGULARIDADES

Error en el proceso de Facturacion

Toma de lectura erronea

Suministros con consumos promediados

ISR

Error en el sistema de medicion

Medidor con disco atascado

Medidor con Rozamiento.

Bobina de tension abierta

Puente de tension interno abierto (Sin evidencia de manipulacion)

Medidor trifasico ABB con engranajes 15/90

Medidor fuera de clase de precision

Equipo de medida defectuoso

=IO N |hW

o

Medidor se atasca con carga baja

II

Error en la instalacion del sistema de medicion

11

Medidor conectado en contrafase (estado = al de Corte / Reconex)

12

Mal conectado desde su instalacion

13

Conexion Directa ( Medidor Quemado)

IV

Vulneracion de las condiciones del suministro

14

Conexion clandestina a la acometida (detallar irreqularidad)

15

Conexidn clandestina por detras del portafusible

16

Conexion clandestina por detras de la bornera del medidor

17

Conexidn adicional al equipo de medida

18

Conexion en contrafase

19

Conexidn directa prescindiendo del medidor

20

Linea directa en bornera de medidor

21

Tercera linea directa en medidor monofasico (En caja).

22

Cables de sistema de tension seccionada internamente y/o desconectado

23

Cable o puente de tensidn interno aislado, cinta o barniz

24

Puente de tension externo abierto

25

Sin puente de tensidn externo

26

Puente de tension interno abierto

27

Sin puente de tensidn interno

28

Puentes de cobre interno en bornera (Detallar)

29

Puente de cobre externo en bornera de medidor (Detallar)

30

Retroceso de estados de lectura

31

Engranajes de sistema integrador seccionados

32

Engranajes de sistema integrador adulterados(cambiados)

33

Sistema integrador inoperativo - no integra

34

Disco atascado con elementos extrarios

35

Manipulacion de conexionado secundario

36

Medidor Dafiado (Sustentado con fotos)

Consumo sin autorizacion del concesionario

37

Conexion clandestina a la matriz

38

Conexidn clandestina de una tercera linea (Desde la matriz)

39

Conexion directa en caja vacia

40

Disponible Anexo 03: Formato de reporte inspecciones diario

CORRIENTE TIPO DE IRREGULARIDAD

Item | Fecha | Técnico

Sed [ Suministro | Medidor | Lectura | R s T CNR | Manipulacion | Inconsistencias | Inspeccionados | Bobinados

Observaciones
{detalle -
direcciones
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1.- OBJETIVO

Describir la metodologia del Cambio de Transformadores de Potencia de:

220/60, 60/22.9/10, 60/10 kV en las SETs.

2.- ALCANCE
Aplicable a las tareas del sector de Mantenimiento Eléctrico de la

Gerencia de Operaciones Tecsur.

3.- DEFINICIONES

3.1 Transformador de Potencia: Es una maquina eléctrica estatica
que transforma la tensiébn y corriente de un valor a otro
determinado valor de acuerdo a su relacion detransformacion.

3.2 Relé Buchholz: El relé¢ de Buchholz es un instrumento de control
y seguridad, que detecta el funcionamiento anormal de los
componentes dentro de un transformador, y por consiguiente
reduce al minimo la extension de cualquier dafio a la parte activa
del transformador.

3.3 Relé de Flujo: es un relé de proteccion previsto para proteger el
conmutador de tomas en carga y el transformador en caso de un
desperfecto en el ruptor 6 en el recipiente de aceite del
conmutador de tomas en carga. Reacciona cuando debido a un
fallo, el flujo de aceite entre la cabeza del cambiador y el tanque
de expansion sobrepasa un valor establecido.

3.4 Bomba de Filtrado: esta bomba aspira el aceite de servicio a
través del conducto de aspiracion del conmutador y por medio de
la tuberia de entrada de aceite. El aceite entra por la parte inferior
de la unidad de bombeo y es presionado mediante la bomba de

alimentacion por el cartucho filtrante. El aceite ya filtrado sale del
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recipiente por la acometida de retorno y termina su recorrido por
la tuberia de retorno hasta volver a la cabeza del conmutador de

tomas.

4.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 ALV-PO-PDR-004 Disposicion Final, Reutilizacion y Reciclaje de
Residuos.

4.2 ALV-RG-OPE-001 Reglas Generales de la Gerencia de Operaciones.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.  Jefes de Departamento.- Revisar, promover y controlar el
cumplimiento de este procedimiento.
5.2.  Supervisor de Tecsur.- Controlar el cumplimiento de las
disposiciones del presente procedimiento.
Responsable de la Contratista.- Cumplir con las disposiciones del presente

procedimiento.

6.- DESARROLLO

6.1 Actividades Previas.-

a. Verificar que el personal se encuentre con todos sus equipos de
proteccion personal (EPP).

b. Verificar que el circuito programado se encuentre fuera de
servicio y ATERRADO.

c. Verificar que en los paneles de mandos del circuito
programado, se encuentren desconectadas las tensiones de

mandos, motores, calefaccion, medicidén y proteccion.
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d. En la caja de mando del Interruptor, verificar que los resortes
se encuentren descargados.

e. Proceder a colocar los carteles de “HOMBRES
TRABAJANDO?”, en los paneles de mando de los circuitos
programados.

f. En el panel de mandos, colocar el cartel “ETIQUETA DE
BLOQUEO - NO OPERAR”.

g. Verificar el correcto llenado de la boleta de liberacion y
normalizacidn, y firmar esta boleta deliberacion.

h. Efectuar y registrar la charla de 5 minutos al personal (incluir
personal contratista), haciendo conocer los riesgos potenciales
en el lugar de trabajo y zonas adyacentes, antes del inicio de los
trabajos. También considerar los riesgos propios del trabajo en
si.

i. Preparar y entregar las “Tarjetas de seguridad personal” a todo
el personal involucrado en eltrabajo.

j. Demarcar la zona de trabajo, para ello utilizar conos de seguridad.

6.2 Ejecucion de laTarea.-

Las tareas son las siguientes:

Revelar los circuitos aterrados antes de efectuar la tarea.

6.2.1 Desconexion de los circuitos eléctricos del transformador que

se va a retirar.-

a. Levantar el esquema eléctrico de los circuitos de la caja de
comando de gradin, y marcarlo adecuadamente.
b. Desconectar los cables de control de la caja de comando de

gradin, del transformador depotencia.
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c. Levantar el esquema eléctrico de los circuitos de los
ventiladores, alarmas y aperturas, y marcarlo adecuadamente.
d. Desconectar los cables de control de la caja de ventiladores,

alarmas y aperturas, del transformador de potencia

6.2.2 Conexion de los circuitos eléctricos en el nuevo transformador-.-

a. Reconocer los circuitos de alarmas y aperturas en el nuevo
transformador de potencia.

b. Reconocer los circuitos de la caja de comando de gradin, en el
nuevo transformador depotencia.

c. Conectar los cables de control de la caja de comando de gradin,
del nuevo transformador.

d. Conectar los cables de control de la caja de ventiladores,
alarmas y aperturas, del transformador.

e. Para efectuar las pruebas de cierre y apertura de los
interruptores de potencia, tener presente que en dicho panel
existe un cartel de seguridad de color rojo con lo siguiente:
“ETIQUETA DE BLOQUEO - NO OPERAR”, por lo que solo
podra operarse previo retiro de dicha tarjeta por el encargado
del trabajo (persona que coloc¢ la tarjeta).

f. Para subir a la parte alta (plataforma) del transformador de
potencia se instala una escalera de fibra de vidrio y luego esta
se amarra a la estructura del transformador. Cuando el personal
ascienda a una altura mayor de 1.80m, utilizard su arnés y
permanecera permanentemente estrobado.

g. Cerrar los interruptores de potencia del transformador.

Realizar las Pruebas de Alarmas del transformador de potencia

instalado de acuerdo a la Lista de Verificacion DMSET-LV-004
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Lista de Verificacion de Alarmas y Aperturas del Transformador

(del cliente):

-Prueba de alarma relé Buchholz.
- Prueba de alarma de temperatura de aceite.
- Pruebade alarma de temperatura de devanado.
- Prueba de alarma de nivel minimo de aceite (de la cuba y del
conmutador).
-Prueba de alarma de nivel maximo de aceite (de la cuba y del
conmutador).

- Prueba de alarma de los ventiladores.

Realizar las Pruebas de Aperturas del transformador de potencia
instalado de acuerdo a la Lista de Verificacion DMSET-LV-004
Lista de Verificacion de Alarmas y Aperturas del Transformador

(del cliente):

- Prueba de apertura relé Buchholz.

- Prueba de apertura de temperatura de aceite.

- Prueba de apertura de temperatura de devanado.

- Prueba de apertura de valvula de seguridad.

- Prueba de apertura de relé Buchholz conmutador (relé de flujo).
- Prueba de apertura del conmutador de tomas sin carga.

- Prueba de apertura por la funcion diferencial.

- Prueba de apertura por la funcion de sobrecorriente.

h. Probar la caja de comando de gradin, moviendo los Taps del
transformador, y verificar el funcionamiento correcto de la bomba

de filtrado.
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i. Probar bloqueos eléctricos y mecanicos en las posiciones extremas
del transformador de potencia (si es necesario).

j. Probar el funcionamiento correcto de los ventiladores.

k. Efectuar la limpieza de la zona de trabajo, recogiendo los desechos
en las bolsas de alta densidad segun el procedimiento establecido
GGT-PO-PDR-004 “Disposicion Final, Reutilizacion y Reciclaje de

Residuos”.

6.3 Entrega delos Circuitos:

a. Concluidos los trabajos se debe revisar los Paneles de los Relés de
Proteccion (Bahias), las Cajas de Control de Mandos de los
Equipos, con la finalidad de detectar cualquier imprevisto antes de
su puesta en servicio.

b. Retirar los implementos con los que se demarcé la zona de trabajo.

c. Recoger las Tarjetas de Seguridad Personal (debidamente
firmadas). En ese momento el personal que devolvié su tarjeta
queda totalmente prohibido de reingresar al circuito.

d. Proceder a firmar la boleta de liberacion y normalizacion, retirar
los carteles “HOMBRES TRABAJANDO” y “TARJETA DE
BLOQUEQO”.

e. Entregar al Centro de Control el circuito programado para su

normalizacion.

7.- REGISTROS

9.1.- DMSET-LV-004 Lista de Verificacion de alarmas y aperturas del
Transformador.

9.2.- FO1-IA-PDR-003 Charla de Cinco Minutos

9.3.- FO1-DA-OPE-011 Acta de Inspeccion Previa
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8.- ANEXOS

8.1 Anexo 1: Caracteristica de la Tarea.

REFORMA DE REDES DE MT POR ACTIVIDADES DE

MANTENIMIENTO
Cargo Nombre Firma Fecha
Elaborado por: | Encargado de Kevin
operaciones Rodriguez
F.
Revisado por: Encargado Wilder
Adm Cribillero
C.
Aprobado por: Gerente Juan Carlos
General Diaz P.
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3.1.

3.2.

3.3.

OBJETIVO

Establecer criterios y prioridades para la ejecucion de Reformas de
Redes de MT por mantenimiento y garantizar que dichos trabajos
se realicen sin presentar problemas durante el proceso de ejecucion,
de una manera segura y preservando el medio ambiente. Asimismo
establecer una metodologia que permita orientar adecuadamente a

todos los participantes de la obra.

ALCANCE

Su aplicacion va dirigida al personal responsable en ejecutar estos
trabajos (supervisores, capataces, encargados y operarios), su
cumplimiento debe ser monitoreado por los capataces de la obra,

supervisores y verificada por los Jefes de Departamento.

DEFINICIONES

SPO.- Sistema informatico mediante el cual el cliente envia la
orden de trabajo a la empresa tercerizadora y que incluye el
proyecto, en €l estan asociados los planos u otros documentos

necesarios para la ejecucion.

ODA.- Orden de atencion. Registro mediante el cual se encarga a la

empresa tercerizadora la ejecucion de un trabajo determinado.

N° de SST.- Numero correlativo del SPO mediante el cual se
identifica una Solicitud de Servicio Tercerizado, al llegar del

cliente es asignado por la empresa tercerizadora para su ejecucion.
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Maniobra.- Conjunto de actividades referidas a las operaciones
desde la apertura y cierre de circuitos que cortan 6 normalizan el

servicio de energia. Puede realizarse en baja como en media tension.

Inspecciones Previas.- Actividad que se realiza antes de ejecutar
una tarea o actividad, de manera que en ella se establezca la
secuencia del trabajo a ejecutar, asignando los recursos necesarios y

tiempos para suejecucion.

Reforma de Redes de MT.- Es toda aquella actividad por la cual
se modifica, cambia, traslada y/o se efectian trabajos de
mantenimiento a los equipos, estructuras y redes de MT de manera

programada.

Advertencia de peligro: Etapa de la tarea con alto grado de riesgo

eléctrico.

Boleta de liberaciéon y/o normalizacion.- Documento por el cual
el Supervisor autorizado recibe el circuito liberado de MT,
asegurando que los puntos de retorno se encuentren identificados y

con puestas a tierra en el circuito solicitado.

Tarjeta de seguridad personal.- Es el documento por cual el
Supervisor autoriza a cada persona de la cuadrilla a intervenir en
el circuito o equipo eléctrico solicitado, s6lo después de que el

circuito o equipo eléctrico haya sido puesto fuera de servicio y a tierra.

Equipo de proteccion personal.- Son los implementos que
protegen al trabajador de eventuales contactos, sustancias o energia
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

4.1.
4.2.

para controlar los riesgos en las diversas tareas, su uso es personal y

obligatorio.

Linea de puesta tierra portatil.- Es el conductor especialmente
disefiado, que se utiliza para conectar a tierra los circuitos o equipos
liberados, con el cual, el personal que trabaje dentro del circuito
solicitado quedara protegido de la presencia accidental de energia

eléctrica.

Revelador de tension.- Equipo portatil, indicador de tension por

induccion o contacto, con escalas de tensiones para MT a AT.

Circuito fuera de servicio.- Es la red o equipo eléctrico que se

encuentra desenergizado.

Cartel “tension de retorno”.- Es el cartel, que los operadores
colocan después de realizar la maniobra en el extremo de un

circuito que queda con TENSION DE RETORNO.

Cartel “hombres trabajando”.- Es el cartel que el responsable del
trabajo coloca en el lugar de puesta de tierra y en los extremos del
circuito liberado, después de recepcionado el circuito fuera de

servicio y a tierra.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

ALV-DO-OPE-001: Sobre Supervision de trabajos
ALV-DO-OPE -002:Sobre Charla de 5 minutos
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4.3.
4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.

4.12.
4.13.
4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.
4.21.

4.22.

ALV-DO-OPE -011
MI-1-160:Distancia

: Trabajos en postes de MT

de seguridad de conexiones eléctricas en B.T.

acometida subterranea
S1-3-300: Seguridad en trabajos de Vias Publicas
ALV-RG-001: Reglas Generales de SSMA de GOP

ALV-PO-OC-001: Excavacion manual para trabajos de baja y media

tension

ALV-DT-OPE-002:
ALV-DT-OPE-005:
ALV-DT-OPE-038:

Utilizacion de polea y soga de servicio
Utilizacion de bolsas de traslado de materiales

Sujecion de herramientas en altura

ALV-DT-OPE-083:Identificacion de estado de postes de concreto BT y

MT
ALV-DT-OPE-089:
ALV-DT-OPE-092:
ALV-DT-OPE-099:
vidrio en postes
ALV-DT-OPE-125:
ALV-DT-OPE-159:
ALV-DT-OPE-165:
transito
ALV-PO-PDR-004:
residuos.
ALV-DT-OPE-034:
ALV-PO-PDR-008:
ALV-PO-PDR-001:

peligrosos

Maniobra de flechado y/o retemplado de conductor
Sefnalizacion de la zona de trabajo

Instalacion de escaleras embonables de fibra de

Aperturay cierre de cuellos muertos
Empalme aéreo con prensahidraulica

Sefializacion y apoyo policial en vias de alto

Disposicion final, reutilizacion y reciclaje de

Tachos para Residuos en Obra

Manejo de Desmonte

Identificacion de materiales, sustancias y residuos

FO1-DA-OPE-001: Acta de Inspeccidn para trabajos de Mantenimiento.
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5.1.

5.2.

5.3.

RESPONSABILIDADES

Jefes de Departamento.
e Promovery controlar el cumplimiento de este procedimiento.
e Planificar las actividades necesarias para el cumplimiento del

procedimiento.

Supervisor de Tecsur.

e Cumpliry controlar el presente procedimiento durante la ejecucion
de la tarea.

e Registrar en el cuaderno de obra cualquier modificacion en la
orden de trabajo tanto en su aspecto técnico como en la
liquidacion, debiendo contarse previamente con la autorizacion

del Cliente.

Encargado de la Contratista

e Garantizar la correcta asignacion y utilizacion de recursos
humanos y materiales para la ejecucion de los trabajos.

e Cumplir con el siguiente procedimiento durante la ejecucion de la
obra.

e Registrar en el cuaderno de obra cualquier modificacion en la
orden de trabajo tanto en su aspecto técnico como en la
liquidacion, debiendo contarse previamente con la autorizacion
del supervisor de la empresa tercerizadora.

e Presencia y supervision permanente del capataz durante la

ejecucion de la tarea o trabajos
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6. DESARROLLO

6.1 Asignacion de Trabajos
Todo trabajo asignado debe contar con una orden de trabajo remitida
via sistema. Para las Reformas y/o Ampliaciones:
La orden debe contener como minimo:
- Croquis 6 Plano
- Valorizacion proyectada de mano de obra y material asociado.
- Formato IRE debidamente llenado.
- Protocolos de prueba de transformadores y/6 interruptores segiin sea
el caso.
- Hoja de equipamiento si fuera necesario.
6.2 Inspeccion previa
Estas se efectuaran dias antes de la maniobra a programar y con
la asistencia, del responsable del circuito y el capataz de la
empresa tercerizadora (DMIMT-FR-001: Acta de Inspeccion para

trabajos de Mantenimiento- formato del cliente).

- Efectuar una detallada inspeccion y verificacion del circuito
involucrado de la reforma y/o ampliacion (poste, lineas, equipos,
cables, esquemas y modulos de 10kV).

- Definir donde se colocaran las tierras temporales (puesta a tierra

en gol) y cuantas seran necesarias.

- Identificar los riesgos en las zonas donde se va a trabajar (zanjas,
obras civiles, desmontes trafico peatonal y vehicular, entorno,
medio ambiente)

- Verificacion de nuevos equipos y materiales normalizados

- Tomar nota sobre la rotulacion de los PDS, S.E., Poste de
derivacion, Seccionadores de potencia aérea, Seccionadora de
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potencia a nivel, CEPS, reguladores.

- Coordinar el detalle de la ejecucion de los trabajos.

- Verificar las distancias minimas de seguridad para la ejecucion de los
trabajos.

- Definir los puntos en el plano 6 croquis donde se identificaran la
secuencia de fases.

- Definir los recursos necesarios para el trabajo arealizar dentro de la
maniobra.

- Definir el tiempo efectivo de trabajo de parte de la empresa
tercerizadora.

6.3 PLANIFICACION DE LOS TRABAJOS

6.3.1 Reformas:

- Solicitar maniobra con anticipacion, indicando la reforma a
gjecutar, zona de trabajo, duracion estimada, responsable del
trabajo.

- Coordinar con mantenimiento, la revision de los equipos y sistemas
de proteccion.

- Solicitar y coordinar con emergencia, las pruebas y
seccionamiento de los cables via documento

- Si fuera necesario, coordinar el envio del grupo electrégeno, by-
pass o transformadormovil.

- Comunicar por escrito a la empresa tercerizadora, la fecha y hora

de maniobra a fin de prever material y mano de obra.

6.4 INDICACIONES PREVIAS A LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS
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6.4.1

6.4.2

Generales:

Tener en cuenta los horarios de alimentacion e higiene personal. En

caso de no tener tiempo disponible para el almuerzo, se sugiere que

el personal disponga de 20 minutos como minimo con la finalidad

de mantener la concentracion en la tarea y prevenir enfermedades

digestivas.

Reformas yampliaciones:

a)
b)

c)

d)

2)

Presentarse a la zona de trabajo con la debida anticipacion.
Verificar ubicacion correcta de los elementos de proteccion y
sefializacion peatonal y vehicular.

Revisar los implementos de seguridad y maniobra de empresa
tercerizadora, asi como sus EPP.

Revisar la secuencia de fases en los transformadores a cambiar
v, de no existir cambio de transformadores, igualmente tomar
secuencia de fases de las subestaciones cercanas a los puntos
de las reformas o reparaciones para poder confirmar la
correcta secuencia de fases luego de los trabajos.

Revisar el estado de las herramientas y si estas son las
adecuadas para el desarrollo del trabajo.

El encargado de la tarea efectuard necesaria y obligatoriamente
la charla de 5 minutos en el lugar de trabajo y en el momento
previo a la realizacion del trabajo, solicitando el aporte de los
trabajadores presentes, identificando los riesgos de la tarea a
realizar segun las Directivas, Procedimientos, AST, disposiciones de
trabajo y otros factores de riesgo propios de la zona de trabajo.

El supervisor debera observar que en la zona de trabajo debe
contarse con los tachos para residuos en obras, de acuerdo con
la Directiva de Trabajo “Tachos para Residuos en Obras” (ALV-

DT-OPE-034).
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Si lared es aérea:

- Tener listo y sefalizado el hoyo para postes.

- En caso de cambio de conductor realizar la respectiva sefalizacion
en todos los postes a trabajar.

- Durante la secuencia del desmontaje del cable a retirar se debe
evitar el dafio a cable de terceros (comunicacion,
telecomunicacion, BT, etc.).

- Verificar en la zona, cuando se estan izando materiales, que el
personal no debe estar cerca de la zona de manipulacion de los
mismos.

- Estas instalaciones deben de efectuarse de acuerdo a las normas

actualizadas.

Si la red es subterranea:

- Zanja preparada para el seccionamiento de cable, descubriendo
todos los cables aledafios segiin modulos de 10kV.

- Cables nuevos preparados para las pruebas de A.T.

- Coordinar con el técnico de Centro de Control la prueba de los
cables nuevos antes de la hora del corte de energia.

- Coordinar con el técnico de centro de control el seccionamiento
de los cables existentes.

- Solicitar los resultados de las pruebas.

6.5 EJECUCION DE LOS TRABAJOS

a) El supervisor encargado de los trabajos impartira la “Charla de 5

minutos”, donde se identificara las tareas los riesgos y controles
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como lo indica el procedimiento GGT-DO-OPE-002 Charla de
cinco minutos.

b) Utilizar malla protectora y cinta sefializadora sobre parantes, en
la zona de trabajo a intervenir, asi como conos de seguridad
segun la necesidad del caso, evitando el ingreso de terceros,
segin norma SI-3-300 “Seguridad en Trabajos en Vias
Publicas”, la disposicion ALV-DT-OPE-092 “Senalizacion de la
Zona de Trabajo” y disposicion ALV-DT-OPE-074 “Cuidados al
Trabajar en Vias de Alto transito”. En caso ocupar areas de
predios aledafios, deberan informar al usuario vecino para evitar
quejas omolestias.

¢) Se utilizaran tachos para los desechos del empalme, de acuerdo a
disposicion ALV-DT-OPE-034 “Tachos para residuos en obras”.

d) Verificar que el circuito solicitado esté desenergizado y con linea
puesta a tierra en los extremos por donde pueda llegar tension de
retorno.

e) Recepcion de la boleta de liberacion del circuito a cargo del
responsable del circuito que realiz6 el pedido de maniobras y
supervisara la tarea.

f) Colocar carteles de seguridad en los postes, celdas o equipos, con
el nombre del responsable del trabajo.

g) El supervisor responsable debe comprobar con el Revelador de
tension que el circuito esta fuera de servicio o desernergizado, a
pesar de haber recibido la boleta de liberacion.

h) El responsable del circuito, designara al personal capataz de la
empresa contratista para las labores de verificacion de tension
(revelado) en el circuito fuera de servicio y a tierra, y para la

instalacion de tierras en gol por parte del contratista.
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6.6

i) El responsable del circuito, entregara al personal capataz de la
empresa contratista la relacion de SED’s, PDS o PMI en el
formato “Orden para apertura y cierre de circuitos liberados”
(Ver Anexo 1) para las labores de descarga de grupos en MT y
BT, quienes deben contar con sus EPP’s adecuados.

j) Una vez terminada la descarga de los circuitos, ese personal se
encargard de la instalacion de las tierras en Gol. El lugar o
estructura donde se pondra la tierra en Gol esta indicado en el
formato “Orden para apertura y cierre de circuitos liberados”
(Ver Anexo1).

k) El responsable del circuito, debe verificar la correcta instalacion
de las tierras en gol, y la descarga de los grupos en MT y BT.

/) Entregar la “Tarjeta de Seguridad del Personal” al supervisor
responsable autorizado de la empresa tercerizadora.

m)Indicar a la empresa tercerizadora, de acuerdo a la orden de
trabajo, el inicio de los trabajos, informando que el circuito esté

listo para su intervencion.

SUPERVISION Y CONTROL DE LOS TRABAJOS

a) Recorrer todos los puntos de la zona de trabajo durante la maniobra.

b) Verificar el uso de equipos de proteccion

c) En caso de redes aéreas: Verificar la correcta instalacioén de los
conductores, postes, aisladores, etc., de acuerdo a las normas
establecidas (separacion fase — tierra, fase — fase, etc.),
asimismo, debe verificar que la secuencia de e¢jecucion,
utilizacion de las herramientas y equipos, considerados durante

la planificacion, sean los establecidos.
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d) En caso de redes subterraneas: Verificar la correcta ejecucion

de los montajes (empalmes, terminales, celdas, equipos) de

acuerdo a las normas establecidas.

En general:

a) Atender los problemas que puedan presentarse (material

inadecuado, mal uso de los implementos de seguridad, estrobos,

escaleras, etc.)

b) Efectuar un “Cronograma de avance de los trabajos en

maniobra”, donde la empresa tercerizadora debe presentar las

actividades principales que definen el avance de los trabajos en

una secuencia de cada 30 minutos. El supervisor controlara el

avance con este cronograma para coordinar y solucionar las

desviaciones que pudieran ocurrir a fin de culminar con todos los

trabajos programados.

6.7 REVISION DE LOS TRABAJOS TERMINADOS

a) En caso deredes subterraneas

Verificar la culminacion de los montajes: Empalmes, terminales,

equipos de proteccion, celdas, conexiones y derivaciones.

b) En caso de redes aéreas

Verificar la correcta instalacion de los conductores, postes,

aisladores (vanos, flechado, ajuste, prensado).

En general:

a) Verificar la continuidad de las fases.
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6.8

6.9

b) Verificar la identificacion de los circuitos: Rotulaciones,

sefializacion de acuerdo a lo previsto en la reforma, ampliacion
y/o reposicion de redes.

Revisar integramente todo el circuito y dar conformidad de lo
ejecutado.

Solicitar la “Tarjeta de Seguridad Personal” al supervisor
autorizado, debidamente firmada y verificarla.

Retiro de lineas de puesta a tierra, adicionales portatiles, de la
zona de trabajo involucrado.

Cerrar los circuitos abiertos por seguridad indicados en el
numeral 6.5 literal i. En caso de existir cambio de transformador
en el circuito, la subestacion debe quedar con el tablero de BT

abierto.

INSPECCIONFINAL

Verificar que se haya retirado todas las lineas a tierra,
herramientas y toda la red se encuentre libre.

Informar a la persona responsable de la empresa tercerizadora,
que la red va a ser energizada.

Retirar los carteles de seguridad colocados en los extremos del
circuito intervenido.

Firmar la “Boleta de liberacion del circuito” indicando la hora

de la entrega de la misma.

ENTREGA DE CIRCUITO PARA LA
NORMALIZACION POR CENTRO DE CONTROL

192




PROCEDIMIENTO OPERATIVO Codigo :ALV-DME-PO-ST-048

/4 . Revisién : 01
alvimarsa. CAMBIO DE TRANSFORMADORES DE | AProbado: JCD

alecirificacion e inganiaria

Fech : 15/04/2013
POTENCIA DE: PEZi:a i1 éeé

220/60, 60/22.9/10, 60/10 kV

6.10

a)

b)

Informar y coordinar con el centro de control la finalizacion de
los trabajos para su prueba y normalizacion.

Verificar la normalizacion del servicio, comprobando tension en
el extremo final del circuito y probar el paralelo en las
subestaciones intervenidas.

Verificar con los clientes la normalizacion del servicio: Tension
y secuencia de fases. Dejar constancia de la verificacion de la
secuencia de fases verificando en algunos suministros del

circuito intervenido (DCP-FR-041- Formato del cliente).

LIMPIEZA DEL AREA DE TRABAJO

En el caso que se generen o acumulen residuos durante el trabajo,
estos deberan ser colocados en bolsas de polietileno de alta
densidad, etiquetados; enviados a centros de acopio autorizados
para su disposicion final, de acuerdo con los procedimientos
ALV-PO-PDR-001y ALV-PO-PDR-004.

Si se generase desmonte, éste deberd ser manejado como se
indica en el Procedimiento ALV-PO-PDR-008 “Manejo de

Desmonte™.

Se procedera al recojo de los equipos, asi como de los materiales
utilizados en la ejecucion de laobra.

Se realizara la limpieza de la zona de trabajo y el retiro de la
sefializacion.

Al finalizar el trabajo, el supervisor debe colocar la fecha de
término en el SPO el mismo dia que se culmina el trabajo, para

ello lo puede realizar en el SPO o via WAP.
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7. REGISTROS

No aplica.

8. ANEXOS
Anexo 1: “Orden para apertura y cierre de circuitos

liberados”. Anexo 2: Caracteristicas de la Tarea

Anexo 1: Orden para apertura y cierre de circuitos liberados

Orden Para Aperturay Cierre de Circuitos Liberados

Yo,

, con este

responsable del circuito

solo para abriry cerrar el tablero de BT y los primarios de los grupos indicados en la relacion

Control de Apertura y Cierre de circuito

Instalaciony retiro de Linea de puesta a tierra

Nombre del supervisor
Nombre del capataz

NOTA IMPORTANTE

Esta orden debe ser devuelta al termino del trabajo y firmada por el capataz o encargado La
apertura y cierre del circuito deben hacerse de acuerdo a los procedimiento vigentes Indicar las
horas de termino de la actividad
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ANEXO N° 8

PROCESOS DE SOPORTE

196



L6T

4 Tecsur

www.tecsur.com.pe

Informe semanal de materiales con saldo - Para Contratistas ALVIMAR SAC

GOP - Dpto. Control de Obras y Liquidacion 27/02/2018
SST Materiales
DOD 4300 DEAP 4220 - 4410 MAR 4230 - 4600 TSI 3100 - 3198 - 4400
En
Por proc. Por
En curso  En proc. Liq reg. En curso Liq reg. Total
1,534 1,540 128 874 | 957 56 263 2 5,354
3,202 0 1,887 265
SST Bolsa de Materiales SST Paralizadas SST Rechazadas
DOD DEAP MAR TSI | Total Materiales
151 151 854 | 22 ‘ 876

Saldo no devuelto (Saldo-
Cant.Lig.)
141

Histdrico del Movimiento de Materiales

Movimiento por afio y mes (saldos)

Material

Asignado
2015 5,065,670.00 10,520 11,600 12,750 11,860 10,400 12,540 13,927 14,363 13,781 7,000 12,302 12,432 143,475
2016 5,700,895.00 12,815 12,502 11,824 11,883 13,111 11,700 9,446 7,666 8,564 4,663 8,568 7,565 120,307

2,654 5,645 3,500 66,835

2017 5,870,400.00 5,920 6,381 7,200 6,590 5,875 6,720 7,840 4,535 3,975




ANEXO N°9

INDICADORES
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1. FICHA TECNICA

Nombre del Indicador:
RENTABILIDAD FINANCIERA
Finalidad:

Evidenciar la evolucion de nuestros resultados

Tipo de Indicador: EFICIENCIA Estandar: 10%
Modo de medicion UTILIDADES x 100
COSTOS OPERATIVOS

Definicion de Variables:

NUMERADOR: Resultado de operaciones

DENOMINADOR: Total de costos incurridos en la prestacion del servicio
Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Semestral

Fuentes de Datos:

Reporte por centro de costos

Responsable: PRODUCCION Y LOGISTICA

Usuarios: GERENTE GENERAL, ADMINISTRADOR

Criterios de Validacion:

Desempeiio historico de éste indicador

ESTRATEGIAS

1. Se calculard la carga idonea de trabajo por area productiva para maximizar la
productividad.
2. Priorizaremos las Areas cuyas actividades tengan las matriculas que dejen mayor
margen de utilidad
3. Mantendremos rigurosamente la disciplina administrativa en cuanto a la evaluacion y
ejecucion de compras.
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2. FICHA TECNICA
Nombre del Indicador:
IMPACTO SALARIAL
Finalidad:

Identificar la proporcion de los sueldos respecto de los costos totales y medir su impacto

Tipo de Indicador: EFICIENCIA Estandar: < 0.4997
Modo de mediciéon REMUNERACION
COSTOS DE OPERACION

Definicion de Variables:

NUMERADOR: El total de las remuneraciones de ALVIMAR
DENOMINADOR: Total de costos incurridos en la prestacion del servicio
Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Mensual

Fuentes de Datos:

Reporte por centro de costos y RRHH

Responsable: OPERACIONES, ADMINISTRADOR

Usuarios: GERENTE GENERAL

Criterios de Validacion:

Medicion de la satisfaccion de los trabajadores

ESTRATEGIAS

1. Se analizaran y cuantificaran minuciosamente los costos de planillas y se parametrara
su participacion en el contexto de los costos de operacion y cuidaremos de que no
exceda el estandar preestablecido.

2. debera evitarse en lo posible los sobrecoseos por horas extras, ejerciendo una
supervision de campo que obligue a los operarios a realizar todas sus tareas en los
horarios normales de trabajo.
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3. FICHA TECNICA

Nombre del Indicador:
EFECTIVIDAD ADMINISTRATIVA
Finalidad:

Evidenciar la oportunidad en la ejecucion de los cobros de los servicios prestados por la
empresa

Tipo de Indicador: EFECTIVIDAD Estandar: 100%
Modo de mediciéon INGRESOS (p) x 100

PRODUCCION (p-1)
Definicion de Variables:
NUMERADOR: Total de ingresos en periodo p
DENOMINADOR: El valor de la produccion realizada en el periodo p-1 (ejecucion de Ot)
Origen del Indicador:
Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:
Mensual; el desfase sera materia de consenso gerencial y administrativo
Fuentes de Datos:
Reporte por centro de costos
Responsable: ADMINISTRADOR
Usuarios: GERENTE GENERAL
Criterios de Validacion:
Desempeiio historico de éste indicador

ESTRATEGIAS

1. Se mediré el desempeio de los liquidadores y se les distribuira la carga de trabajo en
forma balanceada y proporcional a los rendimientos obtenidos, evaluandolos

constantemente

2. Se debera cumplir escrupulosamente con las fechas de inicio y culminacion de las

liquidaciones teniendo en cuenta los plazos normados por TECSUR

3. Operaciones y logistica Aseguraran el apoyo total a liquidaciones en cuanto al
suministro de elementos necesarios para el proceso de liquidacion como fotografias,

planos, facturas, guias de remision etc.
4. Almacén asegurara la devolucion oportuna de los materiales resultante del arqueo.
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4. FICHA TECNICA

Nombre del Indicador:

AUMENTO DE ORDENES DE TRABAJO

Finalidad:

Verificar la fidelidad y la satisfaccion del cliente

Tipo de Indicador: EFECTIVIDAD Estandar: >1

Modo de medicién VALOR DEL VOLUMEN DE TRABAJO ECUTADO

VALOR DEL VOLUMEN DE TRABAJO CONTRACTUAL

Definicion de Variables:
NUMERADOR: Es el valor del volumen de trabajo ejecutado realmente

DENOMINADOR: es el valor del volumen de trabajo que debe ejecutar alvimar bajo
condiciones de contrato.

Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Mensual

Fuentes de Datos:

Reporte de la ejecucion de obras

Responsable: GERENCIA GENERAL

Usuarios: AREAS OPERATIVAS

Criterios de Validacién: DESEMPENO HISTORICO DE ESTE INDICADOR
ESTRATEGIAS

1. Se observaran absolutamente todos los procedimientos que establece TECSUR para la
gjecucion del servicio
2. Maximizaremos la puntualidad en la ejecucion de los trabajos.
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5. FICHA TECNICA
Nombre del Indicador:

N° DE QUEJAS

Finalidad:

Verificar la satisfaccion del cliente

Tipo de Indicador: EFECTIVIDAD Estandar: 0
Modo de medicion N° DE QUEJAS DEL CLIENTE

Definicion de Variables:

Es el numero de quejas que recibe ALVIMAR de sus clientes por los servicios que no se
ajustan estrictamente a las condiciones de contrato, en cuanto a calidad.

Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Semestral

Fuentes de Datos:

Reporte de TECSUR

Responsable: GERENCIA GENERAL

Usuarios: AREAS OPERATIVAS

Criterios de Validacién: DESEMPENO HISTORICO DE ESTE INDICADOR
ESTRATEGIAS PARA EVITAR QUEJAS

1. Observaremos absolutamente todos los procedimientos que establece la empresa para
la ejecucion del servicio
2. Maximizaremos la puntualidad en la ejecucion de los trabajos.
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6. FICHA TECNICA

Nombre del Indicador:

APROBACION DE DOCUMENTOS TECNICOS DE LIQUIDACION DE OBRA
Finalidad:

Medir el grado de eficiencia en la elaboracion de los documentos técnicos de liquidacion
Tipo de Indicador: EFECTIVIDAD Estandar: 100%
Modo de mediciéon  LIQUIDACIONES APROBADAS X 100

LIQUIDACIONES ENVIADAS

Definicion de Variables:

NUMERADOR: Mismo significado

DENOMINADOR: Mismo significado

Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Mensual

Fuentes de Datos:

Area de liquidaciones

Responsable: LIQUIDADORES

Usuarios: ADMINISTRADOR, GERENTE GENERAL

Criterios de Validacion:
Desempeiio historico de éste indicador

ESTRATEGIAS

1. Se medira el desempeio de los liquidadores y se les distribuira la carga de trabajo en
forma balanceada y proporcional a los rendimientos obtenidos, evaluandolos
constantemente

2. Se cumplira escrupulosamente con las fechas del inicio y culminacion de las
liquidaciones teniendo en cuenta los plazos normados por TECSUR

3. Operaciones y logistica Aseguraran el apoyo total a liquidaciones en cuanto al
suministro de elementos necesarios para el proceso de liquidacion como fotografias,
planos, facturas, guias de remision etc.
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7. FICHA TECNICA
Nombre del Indicador:
TRABAJOS PUNTUALES
Finalidad:

Evidenciar la puntualidad en la ejecucion de los servicios prestados por la empresa de
acuerdo a plazos preestablecidos por TECSUR

Tipo de Indicador: EFECTIVIDAD Estandar: 100%

Modo de medicion TRABAJOS PUNTUALES X 100

TRABAJOS EJECUTADOS

Definicion de Variables:

NUMERADOR: Mismo significado

DENOMINADOR: Mismo significado

Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Mensual

Fuentes de Datos:

Reporte del area de liquidaciones

Responsable: OPERACIONES

Usuarios: LIQUIDACIONES, ADMINISTRADOR, GERENTE GENERAL
Criterios de Validacion:

Correlacion con la informacion de los avances de obra en linea en el MPO

ESTRATEGIAS

1. Observaremos escrupulosamente los plazos establecidos por el cliente
2. Enel caso de culminar el servicio antes de la fecha de termino establecido por el
cliente, el proceso de liquidacion debe iniciarse de inmediato.
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8. FICHA TECNICA
Nombre del Indicador:
PRODUCTIVIDAD
Finalidad:

Establecer la combinacion idonea de trabajadores, maquinas, equipos y otros recursos para
maximizar la produccion

Tipo de Indicador: EFICIENCIA Estandar: > 1
Modo de mediciéon PRODUCCION
COSTOS OPERATIVOS

Definicion de Variables:

NUMERADOR: El valor de la produccion realizada por las areas operativas
DENOMINADOR: Total de costos incurridos en la prestacion del servicio
Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Mensual

Fuentes de Datos:

Reporte por centro de costos

Responsable: OPERACIONES, LOGISTICA

Usuarios: GERENTE GENERAL, ADMINISTRADOR

Criterios de Validacion:

Desempeiio historico de éste indicador

ESTRATEGIAS
1. Operaciones planificara sus actividades operativas
2. Se ejercera una supervision planeada en la ejecucion de los servicios
3. Logistica debera proveer de los recursos materiales necesarios segin planificacion
4. Las imputaciones de los costos a los centros se realizaran dia a dia en lo referente a

compras y alquileres sean ésos internos o externos y deberan cuantificarse de tal
manera que se acerque lo mas posible al valor real
5. El cuadro de asignacion de personal en el area de operaciones sera actualizado
constantemente segun las cargas de trabajo asignadas.
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9. FICHA TECNICA

Nombre del Indicador:
CUMPLIMIENTO SATISFACTORIO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
Finalidad:

Monitorear el cumplimiento de la oportunidad y calidad de la capacitaciéon otorgada al
personal de acuerdo a lo requerido por su perfil de competencias y al programa de ejecucion
establecido.

Tipo de Indicador: EFECTIVIDAD Estandar: 100% DE CURSOS DE
CAPACITACION OTORGADOS EN
TIEMPO Y FORMA

Modo de medicion CURSOS DE CAPACITACION REALIZADAS

CURSOS DE CAPACITACION PLANEADAS

Definicion de Variables:

NUMERADOR: es la cantidad de cursos presenciales, talleres y conferencias que se
otorgaron al personal de acuerdo a las fechas y tiempos y evaluados satisfactoriamente.

DENOMINADOR: Son todos los cursos de capacitacion programada.
Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Semestral

Fuentes de Datos:

Reporte del programa de capacitacion

Responsable: AREA DE SEGURIDAD
Usuarios: RESPONSABLES Y PARTICIPANTES

Criterios de Validacion:
CERTIFICACIONES ACTUALIZADAS
ESTRATEGIAS

1. El area de seguridad debera asegurarse de la recepcion de la programacion de los
cursos de capacitacion que ofrece TECSUR y programar en paralelo la capacitacion a
nuestro personal de modo que siempre estén actualizados sus foto check.
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10. FICHA TECNICA
Nombre del Indicador:
NUMERO DE SUGERENCIAS
Finalidad:

Verificar el grado de compromiso e involucramiento del personal en la gestion de los
procesos de la corporacion

Tipo de Indicador: EFECTIVIDAD Estandar: 50 %

Modo de medicion NUMERO DE SUGERENCIAS x 100

TOTALIDAD DEL PERSONAL

Definicion de Variables:

NUMERADOR: Mismo significado

DENOMINADOR: Mismo significado

Origen del Indicador:

Requerimiento del modelo de gestion de operaciones y procesos institucional
Frecuencia de Medicion:

Semestral

Fuentes de Datos:

Reporte del programa de sugerencias

Responsable: RRHH.

Usuarios: TODAS LAS AREAS

Criterios de Validacion:

ENCUESTAS INDIVIDUALES A LOS TRABAJADORES.
ESTRATEGIAS

1. El reclutamiento de personal se hara por necesidad de servicio y siguiendo un
procedimiento formal.

2. El personal reclutado, tendra un proceso de induccion riguroso y sumario a cargo de
RRHH antes de empezar a laborar en la corporacion.

3. Se alentara a los trabajadores en las charlas de los lunes a emitir sus sugerencias
respecto al desempefio de sus superiores, colegas y proponer mejoras.
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ANEXO N° 10

INFORME DE EVALUACION A PROVEEDORES, EMITIDO POR LA
EMPRESA ACREDITADORA BUREAU VERITAS
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BUREAU
VERITAS

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DE PROVEEDORES

DATOS GENERALES

Nombre de la compaiiia: RUC
ALVIMAR SAC. 20268244515
Direccion Distrito Provincia E Departamento
Di i6n d San Juan de
ofiina ©¢ Calle Huancabamba 120-122 Miraflores Lima Lima
Pais Cadigo postal Teléfono Fax E-Mail
Peru 2768270 alvimar@alvimarperu.com
. L. Direccion Distrito Provincia Departamento

Direccion
legal San Juan de

Calle Huancabamba 120-122 Miraflores Lima Lima
Persona
contacto
Sector Bienes: Servicios: X Mixta:
Alcance de la Homologacion
(Linea de productos a
homologar) SERVICIOS DE ELECTRIFICACION E INGENIERIA
Numero de Colaboradores Administrativos: 21 Operativos: 91
Turnos de trabajo

Nombre % Actual
L L. Juan Carlos Diaz Pérez 50
Accionistas principales de - - .
Moises Diaz Pérez 50

la empresa

Antigiiedad de la Empresa

18 afos

Relaciones laborales:

Gremios y asociaciones a las que pertenece:

210




BUREAU
VERITAS

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DE

PROVEEDORES

100%= Las evidencias proporcionan los elementos o datos satisfactorios, claros y acordes con el item
correspondiente. 100%

30 - 60 - 90%= Las evidencias sélo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, claros y acordes con

el item correspondiente. 30% Inicio 60% En proceso 90% Por concluir

0%= Las evidencias no proporcionan ninguno de los elementos o datos suficientes, claros y acordes con el item

correspondiente.

INFORMACION GENERAL

| ADMINISTRACION
Marcar Si 6 No Vigencia
Organigrama Si
Seguro contra Robos Si
Seguro contra
incendio / Siniestros / Si
Otros
Documentos
Seguros de Vida y Si
SCTR !
Vinculos laborales
(personal en Si
; i
planilla/personal
subcontratado)
Manual de funciones /
Mapa de procesos o Si

resefia de los procesos
y sus interrelaciones

Comentarios:
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_LEGAL

Cuenta con Acta de
Constitucién de la Si
empresa
Los Poderes de los
representantes se Si
encuentran vigentes
Primer Testimonio:

La empresa ha sufrido
modificacion de sus
estatutos o situacion
similar

Segundo Testimonio:

Sin Modificacién:

Cuenta con Licencia de
funcionamiento y/o
Autorizacion de la

entidad gubernamental Si
relacionada al servicio

prestado

Cuenta con Ficha de si

Registro RUC

Cumplimiento de sus obligaciones en los Ultimos seis meses:

La empresa cuenta con evidencia de haber realizado el pago por concepto de:

PDT- SUNAT

Si
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ESSALUD Si

Seguro
Complementario de
Riesgo de trabajo-
SCTR

Si

Empresa Prestadora

de Salud- EPS No

AFP’s, ONP Si

Compensacioén por
tiempo de servicio- Si
CTS

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

La empresa ha definido:

Misién de la empresa Si

Vision de la empresa Si

Planeamiento a corto
plazo Si
(1 afo)

Planeamiento a
mediano plazo (2 Si
afos)

Planeamiento a largo
plazo Si
(3 afios)
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v ACTIVOS
La empresa cuenta tipos de .
inmuebles como: Propio Arrendado
(Oficina / Fabrical Almacén) Area (m2) Antigiiedad AL EEEEEEO ] ey gy MBI
(SI/NO) Contrato
OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y
ALMACENAMIENTO VEHICULAR 1,000 18 NO
NO
NO
Instalaciones y .
Edificaciones Si No
Estado de: Maquinarias y
Equipos (Programa de
Mantenimiento NO No

Preventivo planificado
e implementado)

Comentarios:

Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacion se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

\' RECURSOS HUMANOS
Administrativo Cantidad Operativo Cantidad
Maestrias 0 Maestrias 0
Grado de instruccién del Profesionales 3 Profesionales 0
personal Técnico 15 Técnico 15
Secundaria 3 Secundaria 76
Primaria Primarfig
La empresa cuenta con:
Funciones donde estén descritos
Responsabilidades los objetivos del puesto, las Si
actividades principales y las
competencias del puesto
Perfiles definidos para los puestos
Seleccion de trabajo y se mantienen registros Si

que evidencien las competencias
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Evaluacién periédica del
Desempefio de personal

Si

No

Programa de capacitacion que
incluya y cumpla con el dictado de
los cursos referidos a la legislacion
del sector

Si

Registros de Inducciones para los
contratistas

No

Registros de Inducciones para los
subcontratistas

homologacién se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

PCs Portatiles

TECNOLOGIA DE INFORMACION - IT

No

Las evidencias sdlo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la

PCs Fijas

20

Terminales (Puntos de
red)

16

Servidores

Otros

1- Windows

1- VITEC

2,012

2- SISPLANI

2,012
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3- SISCONT

2,006

4-

Aplicaciones

Cuenta (SI/ NO)

Grado de integracién /

implementacion (%)

Red informatica SI
Pagina web (precisar) NO
Integracién
Intranet NO
Email alvimarperu.com
Linea dedicada NO
Otros:
Realiza copias de seguridad
Proteccioén (backup) de su informacion Si
electronica

Comentarios:

Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacion se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

INFORMACION DE GESTION

VII.

INFORMACION FINANCIERA

Facturacion y Utilidades

2016 2017
Utilidades en los ultimos 2 afios: 127,522 382,873
Facturacion en los ultimos 2 afios 5,661,255 5,893,287

Curso:

Facturaciéon prevista en el afo en

S/. 3,880,000.00

préximo:

Facturacion prevista en el

afo

S/. 6,762,000.00

Nombre del banco:

Nombre del sectorista

Linea de crédito

Bancos

Daniel Mesias Sl S/. NO
1- Interbank
Veroénica Garcia Sl S/. NO
2- Scotiabank
Sl S/. NO
3-
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Balance y el Estado de Pérdidas y Ganancias (dos ultimos afnos)

N° de dias
Periodo 2016 2017
Activo Corriente 675807 753363
Activo No Corriente 564438 481148
Total Activo 1240245 1234511
Pasivo Corriente 744617 478489
Pasivo no Corriente
Total Pasivo 744617 478489
Patrimonio 495628 756022.47
Cuadre
Ventas 5661255 5893287
Costo de Ventas 4981692 4769552
Utilidad Neta 127522 382873

1. indice de Liquidez éc“".o Corriente/ Pasivo 1.01

orriente
Ratios Financieros 2. indice de Endeudamiento ngcl)vo Total/ Patrimonio 0.63
3. Indice de Rentabilidad Utilidad Neta/ Ventas 0.06
Netas
Deuda Sunat o AFP No
Deudas
Deudas Vencidas / Protestos no
. No
Regularizados

Comentarios:

Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacion se evidencié que la organizacion cuenta con:-No se pudo evidenciar: -

VIIL. PROCESOS

Capacidad Instalada Capacidad Utilizada de la Instalada (%)
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Mantenimiento

Programas de Mantenimiento / Plan

Frecuencia al aho

3
1
Subcontratacion en operacion o
produccion (Subcontratos)
4
Controlan a los subcontratistas Sl NO
Como controlan las operaciones de los subcontratistas:
Nombre y cargo del responsable del control a subcontratistas
N° trabajadores en el departamento:
PIan|f|ca(?|on/programa0|on de su S| NO
empresa:
Planificaciéon y programacion
Sistemas informaticos
para planificacién
Controlan y registran las horas hombre Sl
Miden y controlan la productividad Sl

Productos

Normas Técnicas utilizadas /
Procedimientos estandarizados
utilizados:

Cuenta con certificaciones de
Productos (detallar):

Comentarios:
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Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacién se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

IX. a) SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Marcar Si 6 No
Cuenta con Certificacion OHSAS NO
18001
Si

Cuenta con un Comité SST

Cuenta con un responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo,
colegiado, con estudios de
seguridad y experiencia en la
actividad.

Sl

La empresa cuenta con Manual de
Seguridad y Salud en el Trabajo Sl
aprobado y vigente

La empresa cuenta con una Politica S|
de Seguridad y Salud en el Trabajo
aprobada y vigente

La empresa cuenta con un
Reglamento Interno de Seguridad y S|
Salud en el Trabajo, actualizado y
distribuido a todo el personal

Se cuenta con una relacion vigente
de normas legales de seguridad y 3|
salud en el trabajo aplicables a la
organizacion

Se cuenta con registros de la S|
identificacion de los peligros y
evaluacion de riesgos

Se han realizado auditorias internas NO
en el ultimo afo transcurrido para
revisar el sistema periédicamente.

Se realizan exdmenes médicos

antes, durante y al término de la Sl
relacion laboral
Realiza reuniones de seguridad S|
para su personal antes de iniciar
trabajos y en otras ocasiones

Sl

Mantienen registros de incidentes y
accidentes de la empresa
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Se cuenta con programa anual de Sl
simulacros y se ha efectuado por lo
menos uno en los ultimos seis
meses

Numero de atenciones médicas:

Numero de fatalidades (cero):

Tiempo perdido por accidentes en 640 HH
los ultimos 3 afios:
Estadisticas de seguridad Numero de Horas — Hombre 232320 HH
(altimo aiio): trabajadas en el ultimo afio:

Cuenta con tendencias de los
resultados de las estadisticas (3
Ultimos afios). Se han propuesto NO
objetivos y metas con alguna
periodicidad teniendo en cuenta los
resultados de las estadisticas.

Comentarios:

Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacién se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

b) MEDIO AMBIENTE

. Marcar Si 6 No

La empresa cuenta con Politica Ambiental 3|
aprobada y vigente

Cuenta con Certificacion ISO 14001 NO
Cuentan con responsable de medio ambiente Sl
Se cuenta con una relacion vigente de normas 3|

legales ambientales

Gestion
Se cuenta con registros de identificacion de los

” Sl
Aspectos e Impactos Ambientales

Cuentan con Monitoreos Ambientales y/o
" p NO
indicadores de operacion

Se han realizado auditorias internas en el ultimo
afio transcurrido para revisar el sistema de NO
gestion ambiental

Comentarios:
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Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacién se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

X. CALIDAD / RESPONSABILIDAD SOCIAL
. HACCP:
Certificaciones: ') BPM: O Otro:

Alcance del certificado:

Numero de Certificado: Fecha de Vigencia:

Empresa Certificadora:

Nombre del Representante de la Calidad y Cargo:

La empresa cuenta con una Politica de Calidad

aprobada y vigente SI

Se han realizado auditorias en el ultimo afio NO Sl

transcurrido para revisar el sistema de gestién de
calidad Interna Externa

Tiene especificaciones de producto / servicio S|
ofrecido

Evidencia del Manejo de No conformidades en la

gestion u operacion NO

Gestion Cuenta con instrumentos de medicidn calibrados sl

Efectua control en la Recepcion de materiales Sl

Evidencia del control en los procesos

productivos-registros SI

Evidencia un manejo de productos fuera de

especificacién (productos no conformes) SI

Tiene un procedimiento de atencién de reclamos

de clientes implementado NO

Cuenta la empresa con Programas de

Responsabilidad Social Corporativa NO

Cuenta con un Manual de Gestion de la Calidad Sl

Documentos

N° Procedimientos de gestion: 7

N° Procedimientos de operacion: 31

N° Procesos: 38

Comentarios:
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Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacién se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

XI. INFORMACION COMERCIAL
Nombre de Producto Cantidad Vendida Unidad de Leley Tiempo en el
o Servicio Mensual Medida LB Mercado
Mensual
1. Electrificacion e 490.000 18 Afios
Ingenieria '
Productos y/o servicios 2.
3.
4.
5.
Empresa Producto o Servicio Vigencia
Representaciones 5
Nacionales y 5
Extranjeras :
Previo a la realizacion de la venta proporciona:
Cotizacién / Pro forma, Propuesta Técnica u Otro NO
(Detallar):
Tiene Servicio técnico y Posventa NO
Garantia del producto o servicio Sl
Procedimiento de Atencién a Pedidos NO
Mide la satisfaccion del cliente Sl
Cobertura Nacional
Tiene un procedimiento de atencién de reclamos NO
de clientes implementado

Referencias
Comerciales

(Ventas a Clientes)

Antigiiedad del vinculo

Razén Social Servicio vendidos "
: comercial
S/.490,000.00 Mensual 15 Afos
TECSUR
2
3
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Comentarios:

No se pudo evidenciar:

Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos sufientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacion se evidencié que la organizacion cuenta con:

XIl.

LOGISTICA

Principales Producto (s) y/o servicio(s)

Tiempo de entrega en

dias
Tiempo de atencion
al cliente
i . . Stock .
Principales Productos y/o servicios mensual Unidad
Nivel de inventarios
de la empresa
Medio de control de Stocks:
Cuenta con una politica de pagos Sl NO
Contra entrega 45 dias
Formas de pago a proveedores
30 dias X otros:
Contra entrega otros 15 dias
Forma de pago de sus Clientes e e e
30 dias
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Realiza evaluacion a sus proveedores que afecten la conformidad del

producto/ servicio NO

Tiene un procedimiento de compras definido SI

Comentarios:

Las evidencias solo proporcionan algunos de los elementos o datos suficientes, acorde con el item correspondiente. Durante la
homologacién se evidencié que la organizacion cuenta con:

No se pudo evidenciar:

TOTAL

Verificacién al Proveedor

Nota: Soélo para ser llenado por personal autorizado de Bureau Veritas en el caso de verificacion al proveedor.

Nombre del Evaluador : Fecha : 05/02/2018

Hora de inicio : 08:00

Firma
Hora de término : 13:00
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ANEXO N° 11

INFORME DE SALDOS DE MATERIALES PROPIEDAD DEL
CLIENTE, EMITIDO POR TECSUR (CLIENTE)
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9¢¢C

4 Tecsur

www.tecsur.com.pe

Informe semanal de materiales con saldo - Para Contratistas ALVIMAR SAC

GOP - Dpto. Control de Obras y Liquidacion 27/02/2018
SST Materiales
DOD 4300 DEAP 4220 - 4410 MAR 4230 - 4600 TSI 3100 - 3198 - 4400
En
Por proc. Por
En curso  En proc. Liq reg. En curso Liq reg. Total
1,534 1,540 128 874 | 957 56 263 2 5,354
3,202 0 1,887 265
SST Bolsa de Materiales SST Paralizadas SST Rechazadas
DOD DEAP MAR TSI | Total Materiales
151 151 854 | 22 ‘ 876

Saldo no devuelto (Saldo-
Cant.Lig.)
141

Histdrico del Movimiento de Materiales

Movimiento por afio y mes (saldos)

Material

Asignado
2015 5,065,670.00 10,520 11,600 12,750 11,860 10,400 12,540 13,927 14,363 13,781 7,000 12,302 12,432 143,475
2016 5,700,895.00 12,815 12,502 11,824 11,883 13,111 11,700 9,446 7,666 8,564 4,663 8,568 7,565 120,307

2,654 5,645 3,500 66,835

2017 5,870,400.00 5,920 6,381 7,200 6,590 5,875 6,720 7,840 4,535 3,975




