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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion pertenece a un enfoque cuantitativo de tipo
descriptivo aplicativo, que pretende resolver la inadecuada Direccion de
Proyectos, teniendo como propésito utilizar los lineamientos del PMBOK y la
informacion obtenida de la gestion de proyectos para una propuesta de plan de
direccién de proyectos en gestion de Recursos Humanos y Adquisiciones que
permita mejorar los futuros proyectos de pequefias y medianas empresas del
sector construccion de la ciudad de Lima. Para dicho propésito se emplearon las
técnicas de encuesta y entrevista a los encargados de las areas de Recursos
Humanos y Adquisiciones de un grupo de empresas para conocer si las
estrategias y procedimientos que aplican actualmente son los adecuados y
suficientes en la ejecucion de los proyectos para lograr sus objetivos.

El analisis y la interpretacion de estos resultados, mostré debilidades en las
estrategias y procedimientos de las empresas; por lo que se propone un plan de
direccion de proyectos en las areas de recursos humanos y adquisiciones, con
base a los lineamientos del PMBOK y los resultados del diagnostico de la gestion
de los proyectos en pequefias y medianas empresas de la ciudad de Lima, que
permita fortalecer y optimizar los futuros proyectos que realicen estas empresas.
La propuesta consisti6 de herramientas y técnicas que constan de
procedimientos y formatos como base principal para la gestion de proyectos en
las referidas areas. Estos formatos son flexibles y pueden ser adaptados por las
empresas dependiendo de la necesidad que presente cada proyecto. Dichos
procedimientos y formatos tienen como base La Guia del PMBOK, reconocido

estandar internacional.

Palabras clave: Recursos Humanos, Adquisiciones, PMBOK, Direccion de

Proyectos, propuesta.
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ABSTRACT

The present work of research belongs to a quantitative, applicative descriptive
approach, which seeks to solve inadequate Project Management, having
intended to use the guidelines of the PMBOK and the information obtained from
the project management for a proposal of Project Management Plan in Human
Resources and Procurement areas that allows to improve the future projects of
small and medium-sized construction companies in the city of Lima. For this
purpose survey techniques and interviews where used to the responsible for
Human Resources and Procurement areas of a group of companies to determine
whether strategies and procedures currently applied are appropriate and
sufficient in the execution of its projects to achieve their objectives.

The analysis and interpretation of these results showed weaknesses in the
strategies and business procedures; so a project management plan proposed in
human resources and procurement areas, based on the guidelines of the PMBOK
and the diagnostic results of the project management in small and medium-sized
companies in the city of Lima, will strengthen and optimize future projects
involving these companies.

The proposal consisted of tools and techniques that consist of procedures and
formats as the main basis for projects management in the aforementioned areas.
These formats are flexible and can be adapted by companies depending on the
needs of each project. Such procedures and formats are based on the PMBOK

Guide, recognized international standard.

Key words: Human Resources, Procurement, PMBOK, Project Management,
proposal.
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INTRODUCCION

El reto permanente de las personas que contribuyen al desarrollo de la sociedad
es buscar la manera de mejorar e innovar para sacar adelante un proyecto, mas
aun si esos proyectos forman parte de la actividad de un Ingeniero Civil, como
es la realizacion de una obra de construccion donde intervienen personas y
recursos. Es indispensable asegurar que los recursos requeridos por el proyecto
estén disponibles cuando sean necesarios y saber como administrarlos

eficientemente.

Ello reviste de singular importancia en la realizacion del presente trabajo de
investigacion titulado: Propuesta de Plan de Direccion de Proyectos en las areas
de Recursos Humanos y Adquisiciones segun el PMBOK en pequefias y
medianas empresas constructoras; cuyo propadsito es utilizar los lineamientos del
PMBOK en base a los resultados del diagnostico de gestion de proyectos para
una propuesta de plan de direccibn de proyectos en las areas de recursos
humanos y de adquisiciones en pequefias y medianas empresas del sector

construccion de la ciudad de Lima.

El contenido del presente trabajo de investigacidn ha sido estructurado en cuatro
capitulos: el Capitulo I, estéa referido al planteamiento del problema en el que se
presenta la descripcion de la realidad problemética, formulacion del problema,
los objetivos de la investigacion, justificacion, limitaciones y la viabilidad de la
investigacion; el Capitulo Il, abarca el marco tedrico, en el que se presenta los
antecedentes del estudio y las bases tedricas que se toman en cuenta para la
investigacion; el Capitulo Ill, respecto al disefio metodoldgico, donde se presenta
el disefio de la investigacion, poblacién y muestra, se detallan las técnicas e
instrumentos de recopilacién de datos, técnicas para el procesamiento y andlisis
de datos y los aspectos éticos; el Capitulo IV, esta referido al analisis e
interpretacion de los resultados de la investigacion y se presenta la propuesta de
plan de direccion de proyectos. Finalmente se presenta las conclusiones,

recomendaciones, fuentes de informacién y los anexos.



Para terminar, expresamos nuestra imperecedera y sincera gratitud a todas
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CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.Descripcion de larealidad problematica

Actualmente, el mundo de la construccidn es muy competitivo, cada dia la
innovacion y las nuevas técnicas hacen crecer los estandares de las empresas
y lo que las va a identificar y diferenciar entre ellas es la calidad de sus proyectos.
Por tal motivo las empresas de construccion en el Perl deberian de tener una
adecuada Gestidon de Proyectos capaz de influir en una adecuada definicion del
alcance de los proyectos, contar con el compromiso del Director del Proyecto,
ser capaces de obtener y gestionar los recursos requeridos, de adaptarse a
distintas situaciones que se puedan presentar en la ejecucién de una obra de

construccion.

Por lo mencionado anteriormente, esta investigacion se orienta principalmente a
la gestion del recurso humano, ya que la definicion clara de los deberes y
responsabilidades, destreza, actitudes y conocimientos conducen al éxito de una
empresa. Es por ello que se debe conocer la importancia de realizar una
adecuada planificacion, proceso de seleccion, tutoria, eficaz liderazgo,
motivacion, capacitacion, evaluacion del desempefio y el desarrollo del recurso

humano como parte fundamental para el logro de las metas organizacionales.

De igual manera, esta investigacion también se centra en la gestion de las
Adquisiciones, ya que debido al acelerado proceso de la construccibn muchas
veces se pasan por alto aspectos que son importantes para tener la cantidad y
la disponibilidad de los recursos a tiempo como lo es la planificacion del
requerimiento de los materiales en el proceso constructivo, contar con
documentacion y procedimientos establecidos, ademas de que el seguimiento
de los proveedores con los que se mantiene una relacion comercial evitaria

problemas de retrasos en diferentes casos.

Suele suceder que por la ausencia de algun material, equipo o herramienta el

proceso se retrase y se salga de la programaciéon estimada para entregar la obra



a tiempo. Esto provoca que al momento de conseguir el material faltante se tenga
que acelerar el proceso para alcanzar de nuevo la programacién pasando por
alto normas de calidad y ejecutando las actividades sin tiempo para una
adecuada supervision. O se presenta el caso, en el que se almacena una
cantidad innecesaria de material por una supuesta seguridad o la falta de control

de las cantidades de materiales que se utilizan en obra.

La forma en la que algunas empresas controlan sus recursos generalmente es
de una manera empirica sin ningun procedimiento establecido, por lo que una
propuesta de plan de direccion de los proyectos conllevara a la mejora de la

organizacion.

1.2.Formulacion del problema

El potencial humano es fundamental para la ejecucion de una obra, ya que éstos
aportan su experiencia y fortalecen al compromiso con el proyecto. Cabe
mencionar que hay empresas que no cuentan con un plan para la definicién de
los deberes y responsabilidades de los miembros y tampoco maximizan el
desarrollo de su personal mediante tutorias, capacitaciones o motivaciones, es
por esto que desarrollaremos el plan de gestion de los recursos humanos.

En la realidad se ejecutan obras sin un plan de adquisiciones, lo cual implica que
no se aseguran gue los recursos requeridos por el proyecto estén disponibles
cuando sean necesarios; no hay un control que ayude a identificar y cuantificar
cualquier variacion del plan, lo que no permite realizar acciones correctivas en el
momento oportuno; es por esto que desarrollaremos un plan de adquisiciones
con la finalidad de corregir esas fallas y prever la utilizacién de recursos antes
de que aparezcan los problemas que también involucra a los proveedores con

los que se trabaja.



1.2.1. Problema principal

¢El uso de los lineamientos del PMBOK vy la informacion obtenida de la gestion
de proyectos permiten hacer una propuesta de Plan de direccién de proyectos
en gestion de recursos humanos y adquisiciones para las pequefias y medianas

empresas del sector construccion de la ciudad de Lima?

1.2.2. Problemas secundarios

a) ¢La adecuacion de lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestién de proyectos permite hacer una propuesta
de plan de direccion de proyectos en gestion de recursos humanos?

b) ¢La adaptacion de lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestion de proyectos permite hacer una propuesta

de plan de direccion de proyectos en gestion de Adquisiciones?

1.3.0bjetivos de la investigacion
1.3.1. Objetivo general

Utilizar los lineamientos del PMBOK vy la informacion obtenida de la gestion de
proyectos para una propuesta de Plan de Direccion de Proyectos en gestion de
recursos humanos y adquisiciones que permita mejorar los futuros proyectos de

pequefias y medianas empresas del sector construccion de la ciudad de Lima.

1.3.2. Objetivos especificos

a) Adecuar los lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la informacion
obtenida de la gestién de proyectos para una propuesta de plan de direccién
de proyectos en gestién de recursos humanos.

b) Adaptar los lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la informacion
obtenida de la gestion de proyectos para una propuesta de plan de direccion

de proyectos en gestion de Adquisiciones.



1.4.Justificacién de la investigacion

El presente trabajo de investigacion busca proponer herramientas y técnicas
especificas de gestion de proyectos en las pequefias y medianas empresas del
sector construccion de la ciudad de Lima, para planificar de manera correcta sus
proyectos de inicio a fin, ya que actualmente muchas empresas del medio no

cuentan con una eficiente Direccion de proyectos.

Para lograr el objetivo de dicha investigacion se adapté los lineamientos del
PMBOK, por ser un marco de referencia que contiene coleccién de buenas
practicas de Direccion de Proyectos utilizado para proyectos de cualquier
tamafio, complejidad e industria. Dicha guia es un proceso continuo, en el que
profesionales de distintas areas y carreras basados en su experiencia en el
manejo de proyectos la hacen evolucionar y crecer, demostrandolo con las
ediciones actualizadas que se publican cada tres o cuatro aflos. Nos permite
tener una vision global de los requerimientos indispensables para desempefiar
con eficiencia y éxito un puesto de trabajo; obtener y gestionar los recursos
requeridos en el proyecto utilizando herramientas y técnicas adecuadas,

considerando lo que es mejor para cada proyecto.

Mediante la propuesta del plan de direccion de proyectos se busca minimizar los
problemas mas comunes en los proyectos, en lo referente a las areas de

Recursos Humanos y Adquisiciones.

1.5.Limitaciones de la investigacion

Esta propuesta estuvo orientada a pequefas y medianas empresas del sector
construccion y puede ser aplicada a otras empresas que tengan las mismas
caracteristicas y procedimientos en cuanto a la ejecucion de sus proyectos. La
muestra de empresas tomada es no probabilistica por lo que se le considera no

representativa.

El analisis se realiz6 sobre los Recursos Humanos y Adquisiciones de las
empresas, tomando como herramienta La Guia del PMBOK. Cabe destacar que
las otras areas de Direccion de Proyectos asi como otras herramientas, no fueron

consideradas en la presente investigacion.



1.6.Viabilidad de la investigacion

La presente investigacion contd con informacién bibliografica relacionada a la
Direccion de Proyectos, La Guia del PMBOK, tesis de gestion de proyectos en
distintos campos, cercania con personas certificadas del PMI, se conoce de la
problematica en los proyectos de una empresa, se cuenta con los recursos
econdmicos para la investigacion, el tiempo fue el adecuado para la elaboracion

y culminacion de nuestra investigacion.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1.Antecedentes de lainvestigacion

En las indagaciones realizadas en las Universidades nacionales e
internacionales, se han encontrado investigaciones relativamente relacionadas

con el presente estudio que describimos a continuacion:

2.1.1. En el ambito Internacional

a) Broggi, A. (2010) en su investigacion titulada: Metodologia para la mejor
Administracion de los Recursos Humanos en la Gestion de Empresas de
Servicio en Etapa de Maduracion; presentada en la Universidad Tecnologica
Nacional, Facultad Regional Buenos Aires — Argentina, Tesis de Maestria en
Administracion de Negocios. El estudio se llevo a cabo con el objetivo de
proponer una metodologia que permita estimar el aporte de los Recursos
Humanos a las empresas, a través de un Tablero de Comando. Este Tablero
de Comando es un sistema de medicién de desempeiio, desarrollado con la
intencion de proporcionar a la organizacidn una herramienta que permita
mediante la medicibn de indicadores (acciones pasadas), y la
complementacion con inductores (acciones futuras), ayudar de manera
efectiva en la determinacion de las acciones que se deberian llevar a cabo
para estimar como la Gestion de Recursos Humanos y actividades de los
mismos, contribuyen a los resultados del negocio. El autor llegd a la
conclusion de que el Tablero de Comando es una herramienta Gtil para evaluar
el desempefio organizacional permitiendo analizar y visualizar la influencia
gue tienen las acciones que se tomen en la empresa en el rendimiento de los
empleados, ya que el valor de una empresa no se produce solo con el capital
tangible, sino que el capital intangible tiene cada vez mayor preponderancia,
ya sea mediante la cultura de la compaifiia, los empleados, el talento que estos

tengan, la relacién con los proveedores, etc.



b) Petit, M. (2009) en su investigacion titulada: Modelo de Gerencia dirigido a
Obras Civiles en Construccion; presentada en la Universidad del Zulia,
Facultad de Arquitectura y Disefio - Venezuela, Tesis para optar el grado
académico de Magister. El estudio se llevé a cabo con el propésito de analizar
el Modelo gerencial dirigido a la planificacion de obras civiles de empresas
constructoras en la ciudad de Maracaibo, controlando y analizando todos los
recursos necesarios en la fase de construccion con la finalidad de aumentar
la produccion. La informacion obtenida fue mediante cuestionarios aplicados
a profesionales para recabar la informacion pertinente en las empresas
constructoras de estudio. La interpretacion de estos resultados permitid
observar amenazas, beneficios, debilidades y fortalezas, que definieron el
progreso o la estabilidad de estas empresas. El autor formulé lineamientos
estratégicos y gerenciales, a fin de fortalecer y optimizar la gestion e indicar
las actividades necesarias para lograr el éxito de un modelo de gerencia, para
el desarrollo de la infraestructura necesaria para el bienestar de una poblacion
presente y futura. El investigador encontré condiciones desfavorables en el
area de Recursos Humanos de las empresas encuestadas, ya que los
resultados mostraron falta de adiestramiento y capacitacion por parte de las
empresas involucradas, lo que perjudica y debilita el progreso de las mismas.
Otra conclusion de la investigacion fue la demostracion de la importancia de
una adecuada planificacion de adquisiciones, lo que asegura que los recursos
requeridos estén disponibles cuando sean necesarios logrando un proyecto
exitoso.

c) Gomez, C. y Mendoza, L. (2013) en su investigacion titulada: Modelo de
Gestidon por Competencia para la Empresa ACMED S.A.S., presentada en la
Universidad de Cartagena, Facultad de Ciencias Econémicas — Colombia,
Tesis para optar el titulo de Administrador de Empresas. El estudio se llevo a
cabo con el objetivo de disefiar un modelo de gestion, ya que la clave de la
gestion de recursos humanos no esta dada por la cantidad del recurso que se
tenga, sino por la calidad de quienes constituyen y forman parte de la
organizacion. Los autores aplicaron un instrumento de recoleccion de

informacion para identificar funciones y perfiles de cada cargo, luego se



elaboraron procedimientos de seleccion, evaluacion del desempefio vy
capacitacién para el logro de las metas organizacionales. La Gestidén por
Competencias fue planteada por primera vez por David Mac Clelland en 1973,
quien plantea que cada empresa u organizacién posee caracteristicas que la
distinguen de las demas, pero existen muchos factores que permiten
establecer mecanismos similares de gestion a ser implementados por equipos
directivos. Los contenidos necesarios para el desarrollo de la competencia
son: Saber, saber hacer y ser. Por ultimo, es importante mencionar que el
modelo puede implementarse para el area administrativa y operativa de
empresas u organizaciones que lo encuentren pertinente y adecuado. Los
investigadores concluyen que es necesario analizar los requerimientos de los
cargos para saber con qué personal se cuenta y los posibles candidatos para
ascensos o0 transferencias futuras, detectar personal con potencial de
desemperio superior para ser aprovechado por la organizacién en planes de
desarrollo. Se propuso un plan de capacitacion para potenciar las
competencias del personal administrativo.

d) Asmal, A. y Ortiz, S. (2008) en su investigacion titulada: Propuesta para la
creacion del area de Gestion del Talento Humano en la empresa Tecnidisefio
ubicada en la Ciudad de Cuenca en el afio 2008; presentada en la Universidad
Politécnica Salesiana, Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas -
Ecuador, Tesis para optar el titulo de Ingeniero Comercial. El estudio se llevo
a cabo con el objetivo de crear un area de Gestion del Talento humano para
mejorar procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion del
personal, ambiente laboral, cultura y clima organizacional de la empresa. La
empresa TECNIDISENO PENA S.A. precisa de un departamento de gestion
de talento humano, que se dedique a la planeacién, organizacion, desarrollo
y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover
el desempefio eficiente del personal, ya que representara el medio que
permitira a las personas que colaboran en ella, alcanzar los objetivos
individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo. Luego de
evaluar diferentes modelos de gestibn en dicha area y los aspectos,

antecedentes, estructura organizacional, datos, encuestas, analisis interno de
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la empresa, se llegd a la conclusién de que los directivos de la empresa
analicen la propuesta planteada ya que los beneficios son mayores que las
desventajas. El recurso humano es un pilar fundamental ya que permitira que
la comunicacion interna fluya de manera eficaz. La creacion de dicha area
podra realizar un analisis exhaustivo de cada vacante disponible evitando
errores y permite buscar nuevos talentos, motivar al personal y capacitar. La
empresa no necesitara una gran inversion ya que cuenta con una estructura
accesible.

e) Patifio, C. (2010) en su investigacion titulada: Plan de Gestion de Proyecto
para la implementacion de un restaurante, con base en los estandares del
PMI; presentada en la Universidad para la Cooperacién Internacional — Costa
Rica, Tesis para optar el titulo de Master en Administracion de Proyectos. El
estudio tiene como objetivo desarrollar un Plan de Gestion mediante varias
etapas. El primero es definir el alcance, que a su vez se descompone en
tareas interrelacionadas entre si, asignando un costo estimado, recursos y
colaboradores. Este plan se elaborara a partir de los estandares del PMl y la
administracion profesional de proyectos. El desarrollo sera en las areas de
alcance, costo, recursos humanos y adquisiciones. Respecto al plan de
gestiéon del recurso humano, se permitié definir el nivel de responsabilidad e
involucramiento que debe tener cada colaborador para lograr el alcance del
proyecto; por lo cual se recomienda contratar colaboradores que satisfagan
las expectativas de educacion, capacitacion técnica, presentacion personal y
experiencia para lograr calidad y excelencia de servicio. Complementar un
plan de remuneracion variable, reconociendo objetivos, esfuerzo, dedicacion,
aporte a la mejora y uso eficiente de recursos. El plan de gestion de
adquisiciones posibilité definir los procedimientos y criterios de evaluacién
adecuados para garantizar la seleccién de proveedores idoneos segun los
productos y servicios requeridos para implementar el restaurante, para lograr
la calidad de servicio esperado. Finalmente el autor concluye que la
planificacion es adecuada para implementar un restaurante caracterizado por
una oferta gastrondmica de primera, con un excelente servicio y 6ptima

atencion al cliente.
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2.1.2. En el &mbito Nacional

a) Gutiérrez, M. (2012) investigacion titulada: Desarrollo de un Modelo de
Gestion de Proyectos para una Empresa del Sector Pesquero, Peru, PUCP,
Facultad de Ciencias e Ingenieria; presentada para optar el Titulo de Ingeniero
Industrial. El estudio se llevo a cabo con la finalidad de mejorar los procesos
de gestion de proyectos en la industria pesquera, se identifico la probleméatica
de la gestidn de proyectos en el sector con el objetivo de desarrollar un modelo
de gestién de proyectos para una empresa en particular del sector pesquero.
Se realiz6 una evaluacion de las principales metodologias de gestion de
proyectos y se concluyé que la mejor de estas era la Guia del PMBOK del
PMI, por ser una metodologia predictiva y tener herramientas que se pueden
moldear al entorno al que se quiere aplicar. El investigador llegd a la
conclusién de que los planes en los que se fundamenta el PMBOK,
confirmando que todas las areas de conocimiento fueron base fundamental

para el Modelo de Gestién propuesto.

b) Farje, J. (2011) en su investigacion titulada: Aplicacion de los lineamientos del
PMBOK en la gestion de la ingenieria y construccion de un depdsito de
seguridad para residuos industriales, Pert, UPC, Facultad de Ingenieria. Tesis
para Obtener el Titulo de Ingeniero Civil. El estudio tuvo como objetivo
implementar una metodologia para la gerencia de proyectos basada en la
Guia del PMBOK, aplicando las nueve areas del conocimiento y sus
respectivos procesos durante el ciclo de vida del proyecto, mostrando de
manera detallada la aplicacion de técnicas y herramientas del PMBOK. Se
elabor6 la forma de trabajo de cada area aportando de manera mas
esquematica para una buena direccion de proyectos. La conclusién principal
de este estudio es que la aplicacion de una forma de gerencia para desarrollar
un proyecto permite tener una idea clara de la dimension de los factores que

intervienen para evitar problemas de cualquier indole.

c) Ulloa, K. (2009) en su investigacion titulada: Técnicas y Herramientas para la
Gestion del Abastecimiento, Pert, PUCP, Facultad de Ingenieria. Tesis para

Obtener el Titulo de Ingeniero Civil.
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El Estudio se llevd a cabo con el propdsito de ayudar a mejorar la gestion del
abastecimiento en los aspectos de evaluacion y seleccién de los insumos y
en el control del desempefio de los proveedores, ya que considera que el
medio para que una empresa logre ventajas competitivas es mediante la

mejora de su proceso logistico.

La autora realiz6 un diagnostico de las empresas constructoras limefias
mediante encuestas para conocer el enfoque que toman con respecto a sus
recursos y proveedores, lo que arrojé que la mayoria no tenia definida una
metodologia de evaluacion, ni de insumos ni de proveedores y que no
contaban con un procedimiento formal que les ayudara a evitar practicas

incorrectas.

Mediante la revision bibliografica que plantea el Lean Construction y el
PMBOK y complementando con teorias de otros investigadores es que la
autora propuso una serie de métodos, técnicas y herramientas basada no solo
en costos sino también en criterios cualitativos, y que pueda mejorar la
seleccion de proveedores para futuros proyectos, también concluyé en que la
definicion de los insumos debe hacerse durante las etapas de disefio y
planificacion, ya que de ser asi se evitarian futuros conflictos que pudieran

presentarse durante la construccion del proyecto.

2.2.Bases teodricas

El objetivo de este capitulo es recopilar y dar a conocer los diferentes enfoques
tedricos, procedimientos y herramientas mayormente aplicados en la Direccién
de Proyectos con especial énfasis en las areas de Recursos Humanos y

Adquisiciones en la construccion.

2.2.1. Proyecto

Todos nosotros estamos constantemente emprendiendo proyectos en nuestra
vida cotidiana, los proyectos forman parte de nuestra vida y los realizamos mas
0 menos descuidadamente. Los proyectos son propuestas a futuro ya sea en

corto, mediano y largo plazo.
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Un proyecto surge como una idea para lograr un objetivo especifico en un lapso
temporal (inicio — fin). Implica acciones relacionadas entre si mediante la
utilizacion de recurso, tiempo y esfuerzo. Estas acciones no pueden ser
ejecutadas hasta completar otras, pero pueden ser realizadas paralelamente. “Si
en algun momento las tareas dejan de estar sincronizadas, el proyecto corre el
riesgo de fracasar... Un proyecto es un sistema, es decir, un todo constituido por

partes interrelacionadas” (Davidson Frame, 2005, p.22).

Todo proyecto tiene que ser accesible y realista para cumplir los requisitos del
solicitante. Esta orientado al desarrollo productivo, econdmico, social y cultural.
Segun La Guia del PMBOK: “Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva
a cabo para crear un producto, servicio o resultado Unico. La naturaleza temporal
de los proyectos implica que un proyecto tiene un principio y un final definidos.
El final se alcanza cuando se logran los objetivos del proyecto, cuando se termina
el proyecto porque sus objetivos no se cumpliran o no pueden ser cumplidos, o
cuando ya no existe la necesidad que dio origen al proyecto. Asimismo, se puede
poner fin a un proyecto si el cliente (cliente, patrocinador o lider) desea terminar
el proyecto” (p.3). Los proyectos son implementados en todas las areas de la
actividad humana, ya sea en los campos administrativos, técnicos y operativos,

como en la vida personal. Ejemplos de proyectos:

¢ Planificar un curso o una conferencia.

e Coordinar una fiesta de graduacion.

e Rodar una pelicula.

e Elaborar plan de marketing de una empresa
e Construir un puente

¢ Remodelar una casa

e Desarrollo de un software.

¢ Cambio organizacional en la empresa.
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Administracion de Proyectos
a. Antecedentes

La escuela clasica de la administracién de la década de 1900 a la de 1920, se
concentr6 en la eficiencia, de ella surgié6 dos ramas: La Teoria de la
Administracion Cientifica, impulsada por Frederick W. Taylor; y la teoria clasica

de la organizacion basada en el trabajo de Henri Fayol.
Frederick W. Taylor

Considerado Padre de la Administracién Cientifica, realiz6 investigaciones sobre
trabajo Humano. Para Taylor, el hombre, por naturaleza, es perezoso y asi puede
realizar lentamente su trabajo y hacer creer al empresario que esta dando lo
mejor de si. Era importante medir el esfuerzo, el lugar y movimientos y obtener
informacion. Para lo cual era necesario dividir entre quienes piensan las mejores
maneras de hacer el trabajo y quienes tienen las fortalezas fisicas para
ejecutarlo, a los primeros se les daba la responsabilidad de adiestrar a los
segundos hasta obtener de ellos el mayor rendimiento que su cuerpo pudiera
dar. Para la motivacion de los obreros establecio planes de incentivo salariales
y de premios de produccion basados en el tiempo estandar. Taylor se enfocaba

mas en el método y herramientas del trabajo para una mejor eficacia.
Henri Fayol

A principios del siglo XX, el industrial francés Henri Fayol considerado el padre
de la administracion clasica, definié el proceso administrativo como: planear,

organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Auln cuando veamos cada una de las actividades como tareas independientes,
los gerentes deben ser capaces de desempefiar todas al mismo tiempo y
necesitan darse cuenta de que cada una repercute en las demas, es decir, estos
procesos estan relacionados entre si y son interdependientes.

Fayol resumio el resultado de sus investigaciones en una serie de principios que
toda empresa debia aplicar. Fue el primero en sistematizar el comportamiento

gerencial y establecio los 14 principios de la administracion:
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Division del trabajo: especializacion de las tareas de las personas para
aumentar la eficiencia.

Autoridad y responsabilidad: El gerente es la Autoridad es el derecho de
dar Ordenes y el poder de esperar obediencia de los empleados; la
responsabilidad es una consecuencia natural de la autoridad e implica el
deber de rendir cuentas. Ambas deben estar equilibradas entre si.
Disciplina: obediencia, dedicacién, energia, comportamiento y respeto de
las normas establecidas.

Unidad de mando: cada empleado debe recibir érdenes de un sdlo
superior. Es el principio de la autoridad Unica.

Unidad de direccion: asignacion de un jefe y un plan a cada grupo de
actividades que tengan el mismo objetivo.

Subordinacién de los intereses individuales a los generales: los intereses
generales deben estar por encima de los intereses particulares.
Remuneracién del personal: debe haber (en cuanto retribucion)
satisfaccion justa y garantizada para los empleados y para la
organizacion.

Centralizacion: concentracion de la autoridad en la cUpula jerarquica de la
organizacion.

Cadena escalar: linea de autoridad que va del escalon mas alto al mas

bajo. Es el principio de mando.

10. Orden: debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en su

lugar, es el orden material y humano.

11.Equidad entre blancos y negros: amabilidad y justicia para conseguir la

lealtad del personal.

12.Estabilidad del personal: la rotacion tiene un impacto negativo en la

eficiencia de la Organizacion. Cuanto mas tiempo permanezca una

persona en un cargo, tanto mejor para la empresa.

13.Iniciativa: capacidad de visualizar un plan y asegurar personalmente su

éxito.

14.Espiritu de equipo: la armonia y unidn entre las personas constituyen

grandes fortalezas para la organizacion.
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b. Conceptos de mayor actualidad

En la actualidad hay amplio consenso de que los proyectos que no cuentan con
una adecuada gestion nunca terminan, terminan costando el doble o mas de lo
presupuestado, no inician con el equipo o los recursos completos; por lo cual es
necesario hacer una formulacién para tener un equipo de alto rendimiento y
buena rentabilidad. Poner un modelo a prueba y saber el punto de equilibrio;
resultara en una buena gestién y en un proyecto exitoso (proyecto que redne o

excede las expectativas de los interesados).

La gerencia de proyectos en la actualidad considera la aplicacion de
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades de un
proyecto para satisfacer los requisitos del mismo.

Para gestionar un proyecto tenemos que identificar los requerimientos, canalizar
las expectativas de los interesados y equilibrar las restricciones del proyecto.
La finalidad de la gestion de proyectos es iniciar, planificar, ejecutar, controlar y
cerrar todas las actividades de un proyecto para obtener el maximo éxito del
mismo y que se beneficien los clientes, los patrocinadores, el equipo del proyecto

y la empresa.

Considerado padre de la Administracion del siglo XX., Peter Drucker, Consultor
de Empresas Multinacionales, propuso los fundamentos de la teoria del
Management, escribié multiples obras reconocidas a nivel mundial sobre temas
referentes a la gestion de las organizaciones, sistemas de informacion
y sociedad del conocimiento. “La mejor estructura no garantizara los resultados,
ni el rendimiento. Pero la estructura equivocada es una garantia del fracaso” “No
trates de innovar para el futuro, innova para el presente”, son algunas de sus

frases mas divulgadas.

Drucker se interes6 por la creciente importancia de los empleados que
trabajaban con sus mentes mas que con sus manos. Le intrigaba el hecho de
gue determinados trabajadores llegasen a saber mas de ciertas materias que
Sus propios superiores y colegas, aun teniendo que cooperar con otros en una

gran organizacion.
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En su libro titulado El concepto de Corporacion (1946), Drucker da a conocer
como por medio de la descentralizacion, la empresa General Motors llega a ser
una de las mayores corporaciones estadounidenses. Drucker, sefiala que
la descentralizacion fue buena porque cre6 pequefios grupos donde la gente
sentia que su contribucion era importante. El éxito de esta obra demostrd que en

esos afios habia un enorme interés por la gestion.

Otra de sus obras llamada La practica del Management (1954), la escribi6 para
que el comun de la gente aprendiera a administrar, algo que sélo lo podia hacer
una élite. A partir de entonces la Administracion llegé a ser una verdadera
disciplina y el libro la primera “Biblia” en gestion. Su analisis de la Administraciéon
es una valiosa guia para los dirigentes de empresas que necesitan estudiar su
propio rendimiento, diagnosticar sus fallas y mejorar su productividad, asi como

la de su compafiia.

Para Stephen P. Robbins & David A. Decenzo (2002), el término administracion
se refiere al proceso de conseguir que se hagan las cosas, con eficiencia y
eficacia, a través de otras personas y junto con ellas.

La eficiencia y la eficacia se refieren a lo que hacemos y a cémo lo hacemos.
Eficiencia significa hacer una tarea correctamente y se refiere a la relacion que
existe entre los insumos y los productos. Puesto que los gerentes manejan
insumos en forma de recursos escasos (dinero, personas y equipo), les interesa
emplearlos con eficiencia. Asi pues, la administracion busca reducir al minimo

los costos de los recursos.

Reducir los costos de los recursos al minimo es importante, pero no basta para
conseguir la eficacia. La administracibn también se encarga de concluir
actividades. En términos administrativos, esta capacidad se llama eficacia, lo
cual quiere decir hacer la tarea correcta. En una organizacion, esto significa
alcanzar las metas...Como conclusion: la buena administracion trata de alcanzar

metas (eficacia) y de hacerlo del modo mas eficiente posible (p.5).

Para Davidson Frame (2005), emplear la direccién de proyectos del modo mas
efectivo en el nuevo ambiente de negocios, no tiene como objetivo rechazar la

direccidn tradicional de proyectos — la mayoria de cuyas caracteristicas siguen
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siendo relevantes hoy en dia,- sino enriquecer el enfoque tradicional
adecuandolo a las nuevas realidades de los negocios. Tres argumentos son

cruciales para la nueva direccién de proyectos:

1) La direccién de proyectos debe centrarse mas en los clientes
2) Debe explorar el uso de nuevas herramientas de gestion
3) Debe redefinir la funcion de los jefes de proyecto, dandoles mas poder para

operar efectivamente (p.33).

Para Gido & Clements “el beneficio primordial de la aplicacion de técnicas de
administracion de proyectos es tener un cliente satisfecho, sin importar si usted
es el cliente de un proyecto propio...Para un contratista esto podria conducir
nuevos negocios en el futuro, con el mismo cliente 0 a negocios con clientes
nuevos referidos por clientes que quedaron satisfechos con proyectos anteriores.

Cuando los proyectos son exitosos todos ganan” (p.22).

Segun la Guia del PMBOK (2013), la direccion de proyectos es la aplicacion de
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades del
proyecto para cumplir con los requisitos del mismo. Se logra mediante la
aplicacion e integracion adecuada de los 47 procesos de la direccion de
proyectos, agrupados de manera légica, categorizados en cinco Grupos de

Procesos”. Estos cinco Grupos de Procesos son:

e Inicio.

e Planificacion.

e Ejecucion.

e  Monitoreo y control.

e Cierre (p.5).
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2.2.2. Gestion de Recursos Humanos

2.2.2.1. Enfoque sobre Gestién por Competencias

Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas para completar actividades
asignadas al personal de la empresa que contribuye positivamente al logro de
los objetivos del proyecto. Una direccion de proyectos eficaz requiere que el
director de proyecto cuente con las competencias de conocimientoy desempefio

en direccién de proyectos.

Las competencias pueden consistir en motivos, rasgos de caracter, conceptos
de uno mismo, actitudes o valores, contenido de conocimiento, o capacidades
cognoscitivas o de conducta: cualquier caracteristica individual que se pueda
medir de un modo fiable, y que se pueda demostrar que diferencia de una
manera significativa entre los trabajadores que mantienen un desempeiio
excelente de los adecuados o entre los trabajadores eficaces e ineficaces
(Hooghiemstra T, 1996, p.29).

La Gestion por Competencias es planteado por primera vez en 1973 por David
McClelland, plantea que cada empresa u organizacion posee caracteristicas que
las distinguen de las demas, pero también muchos factores que les permiten
establecer mecanismos similares de gestion a ser implementados por los

equipos directivos.

Es una de las herramientas principales en el desarrollo del capital humano. La
gestion por competencias marca la diferencia entre lo que es un curso de
capacitacidon y una estructura compuesta por la capacitacion, el entrenamiento y

la experiencia.

Este modelo permite evaluar las competencias que se requieren de una persona

con relacién al propadsito principal de la organizacion.
Se pretende alcanzar los siguientes objetivos:

- Mejora continua en la calidad y asignacion de los recursos humanos.
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Detectar competencias para que el profesional conserve su rendimiento
elevado y contribuir al desarrollo profesional ya que la organizacion es un
entorno cambiante.

Toma de decisiones de forma objetiva y criterio homogéneo.

Etapas del modelo de Gestion por Competencias

1)

2)

3)

4)

Sensibilizacion.
Para lograr el éxito es fundamental la adhesién de las personas idéneas a
puestos gerenciales para que administren los puestos de trabajo. La
sensibilizacién de este publico, en busca de compromiso, es la primera etapa
del proceso. Esta sensibilizacidon puede realizarse a través de diferentes
metodologias:
¢ Reuniones de presentacion y discusion del modelo, para el desarrollo y
adquisicion de nuevas competencias.
e Foros de discusion que tendran como finalidad detectar las fallas del
modelo vigente.

¢ Participacion en charlas o seminarios especificos que traten el tema.

Andlisis de los puestos de trabajo.
Con el éxito de la adhesién junto al compromiso de la alta gerencia y las
personas clave, se inicia la segunda etapa. Son fundamentales las acciones:
e Comprobar si las misiones o0 planes estratégicos de las areas en
particular son compatibles con la Misién de la empresa.
¢ Realizar una descripcion completa de cada puesto de trabajo, enlistando

las actividades correspondientes a cada uno.

Definicion del perfil de competencias requeridas.
Consiste en listar las competencias requeridas para cada area y con base

en ello, delinear los perfiles.

Evaluacion sistemética y redefinicion de los perfiles.
Es fundamental para el éxito. La plana gerencial sera responsable del
acompafamiento y desarrollo de sus equipos, identificando puntos de

ventaja y oportunidad de mejora.
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Los trabajadores que indiquen desempefio acorde o por encima del perfil
exigido, obtendran nuevos desafios y estimulados a desarrollar nuevas
competencias. Sin embargo, los trabajadores que presenten desempeio por
debajo del perfil exigido, se les entrenara y participaran de capacitacion y

desarrollo.

2.2.2.2. Enfoque sobre Gestion mediante Tablero de Comando o Balanced
Scorecard (BSC)

El Tablero de Comando o Balance Scorecard (BSC) es una herramienta muy util
para la gestidn estratégica disefiada por Robert Kaplan y David Norton para
medir y monitorear los resultados de las operaciones de una compafia. Mide el
cumplimiento de la estrategia de la empresa a través de indicadores mensuales.
Proporciona a los directivos el equipo de instrumentos que necesitan para

navegar hacia un éxito competitivo futuro.

Los beneficios a las organizaciones que opten por su implementacion serian:

1) Alineacion de los empleados hacia la vision de la empresa.

2) Mejora de la comunicacion hacia todo el personal de los objetivos y su
cumplimiento.

3) Redefinicion de la estrategia en base a resultados.

4) Traduccién de la vision y de la estrategia en accion.

5) Orientacion hacia la creacion de valor.

6) Integracion de la informacion de las diversas areas de negocio.

7) Mejora de la capacidad de analisis y la toma de decisiones.

La metodologia comienza con los objetivos bien definidos por la organizacion,
realizando un analisis FODA (Fortaleza, Oportunidades, Debilidades vy
Amenazas) para establecer una diferencia entre los objetivos estructurales y
organizacionales. Una vez armado el tablero que debe ser sencillo, sindptico y
resumido, se comunica a toda la organizacion. Cada trabajador debe saber
cuales son los objetivos impactados por su trabajo y qué se espera, para evitar
conflictos que resten fortaleza a los esfuerzos de la organizacion. Establecer
métricas e indicadores para detectar desviaciones y realizar planes correctivos

para cumplir con los objetivos propuestos.
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Los objetivos e indicadores de Tablero de Comando se derivan de la vision y
estrategia de una organizacion; y contemplan la actuacién de la organizacion
desde cuatro perspectivas: la financiera, cliente, proceso interno y de formacién
y crecimiento. Estas cuatro proporcionan la estructura necesaria para el cuadro,

las cuales se explican a continuacion:

Perspectiva Financiera. Estan basados en la contabilidad de la empresa que
muestran el pasado, ya que no es inmediata y deben efectuarse cierres. Se
enfoca a crear valor para el accionista como las ganancias, rentabilidad. Algunos
indicadores utilizados son:

indice de liquidez.

indice de endeudamiento

Mitologia DuPont.

indice de rendimiento del capital invertido.

Perspectiva Cliente. Esta enfocada a la satisfaccion de sus clientes, reclamos
resueltos, ya que sin consumidores no existiria mercado. Se debera cubrir las
necesidades de los clientes como precio, calidad del producto, tiempo, funcion,

imagen y relacion; ya que el éxito financiero proviene del aumento de las ventas.

Perspectiva Proceso Interno. Analiza los procesos internos de la empresa para
la satisfaccion de los clientes y lograr rendimiento financiero. Se propone un
analisis de los procesos internos desde una perspectiva de negocio y una
predeterminacién de los procesos clave, a través de la cadena de valor que se

muestra en la Tabla N°01.

Tabla N°01

Perspectiva del proceso interno

PROCESOS INDICADORES
De Operaciones Costos, calidad, tiempo o flexibilidad de los procesos.
De Gestion de Clientes Seleccion, captacion, retencion y crecimiento de clientes.

Porcentaje de productos nuevos, patentados, introduccion de nuevos

De Innovacioén
productos.

Relacionados con el medio | Gestién ambiental, seguridad e higiene en el trabajo y responsabilidad
ambiente y la comunidad social corporativa.

Fuente: Elaboracién propia
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Perspectiva de formacién y crecimiento. La formacién y crecimiento de una
empresa dependen principalmente de las personas, los sistemas y los procesos.
Las medidas basadas en las personas incluyen la satisfaccion, retencion,
entrenamiento y habilidades. Los sistemas de informacion pueden medirse a
través de la disponibilidad en tiempo real de la informacion fiable y oportuna para
facilitar la toma de decisiones. Los procesos de la organizacién seran medidos a
través de los procesos criticos.
Proporcionan la infraestructura que permite que se alcancen los objetivos de las
otras tres. Resaltan tres categorias principales de variables:

e Las capacidades de los empleados.

e Las capacidades de los sistemas de informacion.

e Motivacion, delegacion de poder y coherencia de objetivos.

Sin embargo, en organizaciones en crecimiento o0 en entornos inciertos vy
cambiantes, donde la estrategia esta en evolucion constante, donde el
conocimiento esta disperso y la direccion propone nuevas iniciativas y
aprovechar la creatividad de las personas sin perder las riendas de la
organizacion, el BSC puede usarse como una herramienta de aprendizaje
organizacional. En este caso, los resultados que brindan los indicadores sirven
para evaluar si hay que cambiar el modelo de negocio o incluso la estrategia.
(Santos y Fidalgo, 2004).

2.2.2.3. Enfoque sobre Gestiéon bajo el PMBOK

La Gestion de los Recursos Humanos incluye los procesos que organizan,
gestionan y conducen al equipo del proyecto, dicho equipo esta compuesto por
personas a las que se les asignan roles y responsabilidades para completar el
proyecto. Para un proyecto determinado, el Director del Proyecto, en
colaboracién con el equipo del proyecto, tiene siempre la responsabilidad de
determinar cuales son los procesos adecuados, asi como el grado de rigor

adecuado para cada proceso.

Se inicia con un proceso de planificacion y luego de ejecucion, ya que los

gerentes funcionales lo llevan a cabo. Permite identificar qué personas formaran

24



parte de su equipo de proyecto, cuando y por cuanto tiempo se va requerir de
ellos, como contratara, desarrollard, recompensara, motivara. Abarca todos los
aspectos relacionados con el equipo del proyecto, incluido el director del
proyecto. En la Figura N°01 se muestra la descripcion general de los procesos
de Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto, que incluye la planificacion,

adquisicién, desarrollo y direccion de la misma.

Figura N°01

Descripcién General de la Gestion de los Recursos Humanos del proyecto
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Fuente: Guia del PMBOK
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1. Planificar la Gestion de los Recursos Humanos

Se identifican y documentan los roles, responsabilidades, habilidades y
relaciones de comunicacion dentro de un proyecto y se crea el plan para la

gestidon de personal.

Organigramas y descripciones de cargos. Se definen roles vy
responsabilidades para cada miembro del equipo del proyecto. Se puede utilizar
organigramas y descripciones de puestos. Existen diversos formatos para
documentar los roles y responsabilidades de los miembros del equipo, los cuales

se muestra en la Figura N°02.

Figura N°02

Formatos de definicion de roles y responsabilidades

RAM Rol

S T T — Responsabilidaodes

Autondad

_-—\_/-\_‘/
Organigrama Diagrama de Responsabllidades Descripclon de Roles
(jerarquico) (matriz) (texto)

Grafico 9-4. Formatos de Definicion de Roles y Responsabilidades

Fuente: Guia del PMBOK

Creacion de relaciones de trabajo. Es la relacion formal e informal con otras
personas. Incluyen la correspondencia proactiva, los almuerzos de negocio,
conversaciones informales, reuniones y eventos, conferencias y Simposios.
Teoria Organizacional. Suministra informacion relativa a la manera en que se
comportan las personas, el uso eficaz puede recudir la cantidad de tiempo, costo
y esfuerzo y mejorar la eficiencia de la planificacion.
Juicio de Expertos:

e Enumerar los requisitos preliminares para las habilidades requeridas.

e Evaluar los roles requeridos para el proyecto con base en las descripciones

estandar de roles de la organizacion.
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e Determinar el nivel de esfuerzo preliminar y el ndmero de recursos
necesarios para alcanzar los objetivos del proyecto.

e Proporcionar guias sobre los tiempos para la adquisicion del personal,
basadas en lecciones aprendidas y condiciones del mercado.

¢ |dentificar los riesgos a planes de adquisicion, retencion y liberacion.

e Identificar y recomendar programas para cumplir con los contratos
gubernamentales y sindicales aplicables.

Reuniones. Util para que los miembros del equipo del proyecto y otros

interesados puedan contribuir al desarrollo del plan de gestion.

2. Adquirir el equipo del proyecto.
Se confirman las disponibilidades de los recursos humanos y se consiguen los

equipos necesarios para completar las actividades del proyecto.

Asignacion Previa. Resultado de procesos internos o0 externos para
determinadas personas que son asignadas al proyecto como resultado de las

habilidades y experiencia o acuerdos contractuales.

Negociaciones. Se tendra que negociar con el gerente o area de recursos
humanos para asegurar que el proyecto reciba personal con las competencias

adecuadas.

Adquisicién. Si la empresa no cuenta con personal interno necesario, se

adquirira el proceso externo de publicidad.

Equipos virtuales. Grupo de personas con un objetivo comdn, ya que hay
miembros en diferentes ciudades o paises. Es una opcidon cuando un proyecto
tendrd que incurrir en grandes gastos de viaje. No obstante es una desventaja
ya que es dificil mantener una comunicacion efectiva (e-mail, teléfono o

videoconferencia).

Analisis de decisiones de criterios multiples. Criterios con el fin de tomar la
mejor decision sobre quién debe ser seleccionado para trabajar (costo,

experiencia, disponibilidad, capacidad, habilidad, etc).
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3. Desarrollar el Equipo del Proyecto.

Se mejoran las competencias, interaccion entre miembros para lograr un mejor
desemperio del proyecto. Proceso de ejecucion que utiliza el plan para mejorar
el desempefio individual. El objetivo es desarrollar un equipo de alto desempefio
y el director tiene esa responsabilidad, debe predicar con el ejemplo y buscar

activamente el desarrollo constante del equipo.

Habilidades interpersonales. Competencias claves que deben tener cualquier
director o jefe de proyecto. Se construye sobre las relaciones entre las personas.

Habilidades interpersonales o habilidades blandas.

Capacitaciéon. Actividades disefiadas para mejorar las competencias de los
miembros del equipo del proyecto. Capacitacién en habilidades blandas, sobre
el puesto de trabajo; mediante formadores internos o externos a intervalos

regulares.

Actividad de desarrollo del espiritu de equipo. Es un proceso continuo para
mejorar el sentido de trabajar en equipo entre todos los que trabajan en el
proyecto. Actividades de desarrollo del espiritu de equipo (organizados como
espontaneos e interés de los miembros) no solo es una forma importante de
aumentar el sentido de camaraderia y la productividad, sino también una gran

manera de desarrollar un sentido Gnico de identidad y cultura de equipo.

Reglas béasicas. Reglas basicas acerca del comportamiento aceptable por parte
de los miembros del equipo del proyecto, reduce los malentendidos y aumenta

la productividad. Codigo de conducta, etiqueta de reuniones, etc.

Coubicacion. Puede incluir la sala de reuniones para que el equipo del proyecto
esté en contacto cara a cara entre si, resultando un mejorar trabajo en equipo a

través de una mejor y mas eficaz comunicacion.

Reconocimiento y recompensas. Es con respecto al comportamiento,
promover los que sean aceptables y desalentar los inaceptables. Los miembros
podran apreciar el reconocimiento, ya sea en publico o en privado y se sentiran

valorados.

28



Herramientas de evaluacién del personal. Es una forma definida de evaluar el
desemperio laboral de una persona. Un método comun es a través de la reunion
de evaluacion del desempefio laboral y el uso del método feedback 360 grados.
Se busca la retroalimentacién de los comparieros, superiores y subordinados de

un trabajador.
4. Dirigir el Equipo del Proyecto

Se realiza el seguimiento del desempefio, retroalimentacion, resolver problemas

y gestionar cambios para optimizar el desempefio del proyecto.

Observacion y conversacion. Herramienta importante porque permiten al
director, quien tiene la responsabilidad ultima de la gestion, observar el
desempeio y ampliar sus conclusiones al hablar con ellos sobre el desempefio

actual y futuro planificado.

Evaluaciones del desempefio del proyecto. Pueden ocurrir de forma mas
espontanea en respuesta a la actuacion ya sea buena o mala. Pueden ser formal
o informal pero siempre deben ser vistas como oportunidad para incrementar el
buen desempefio, ofrecer asistencia, capacitacion y retroalimentacion para

mejorar malos resultados.

Gestion de conflictos. Es una herramienta positiva y beneficiosa para solicitar
el “pensamiento lateral”. La gestion exitosa de conflictos se refleja en una mayor
productividad y positiva relacion de trabajo.

Habilidades interpersonales. ElI uso adecuado de Ilas habilidades
interpersonales permite interactuar de manera adecuada y analizar situaciones
con los miembros del equipo del proyecto. Las habilidades interpersonales mas

utilizadas son liderazgo, influencia y toma de decisiones eficaz.
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2.2.3. Gestion de las Adquisiciones

La gestion de las Adquisiciones es el proceso de identificar aquellas necesidades
del proyecto que deben ser obtenidas de fuentes externas a la empresa, y
resolver las principales necesidades para el proyecto como saber cuando, cémo
y a quién comprar. Durante la ejecucion del proyecto se van a requerir la
adquisicion de los recursos necesarios para llevarlo a cabo, ya sea a través de

una compra, alquiler o préstamo del recurso.

Una de las principales fuentes de complejidad de la actividad de construir
proviene del hecho de que se utilizan muchos tipos de recursos, y ademas éstos
son usados en cantidades relativamente grandes; de ahi que sea una necesidad
que las empresas dedicadas a la construccidn cuenten con sistemas cuyo
objetivo sea administrar adecuadamente los recursos utilizados (Carcafo, 2009,
p.62).

Cuando se habla de gestion de Adquisiciones, basicamente se hace referencia
a compras. Segun la Real Academia Espanola, “comprar es obtener algo con
dinero”. A pesar de ser una definicién corta, en ella se resume la funcion que
tiene un departamento de compras para adquirir algin material o producto. Es
responsabilidad del equipo de direccién del proyecto asegurar que todas las
adquisiciones satisfacen las necesidades del proyecto, a la vez que se respetan

las politicas de la empresa en lo que se refiere a adquisiciones.

2.2.2.4. Administracion de materiales

Herrera (2000) sefiala que la administracibn de materiales es la funcién
coordinadora y responsable de planear y controlar el flujo de materiales,
cuidando no solo el correcto flujo de los mismos dentro de la empresa, sino
también vigilando la funcion de compras, desde el proceso de adquisicion, hasta

su correcta utilizacion en el area de produccion o ingenieria (p.2).

El proceso de administrar las adquisiciones, gestiona y da seguimiento a la
secuencia en la que se deben realizar las compras segun un plan establecido,
permitiendo de esta manera que el ritmo de ejecucion de los proyectos no se vea
alterado.
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Administracion de materiales es una herramienta indispensable que permite
controlar el flujo de materiales desde su recepcion hasta su aplicacion, con el fin
principal de conocer las unidades en existencia del material y evitar malos

manejos o aplicaciones indebidas.

El flujo de los materiales en una empresa constructora permite, como su nombre
lo indica, visualizar la trayectoria correcta o el posible desvio en el uso de los
materiales. A fin de mantener un control sistematico de los materiales, muchas
empresas usan una rutina para coordinar las diferentes fases del ciclo de
materiales. Debido a las diferencias en las estructuras de una organizacién, las
responsabilidades por el control de materiales varian de una organizacion a otra.
En muchas empresas, la responsabilidad por las diferentes fases de control de

materiales se asigna a las siguientes funciones:

e Compras
e Recepcion e inspeccion

e Almacenes
Area o Departamento de Compras:

El departamento de Compras tiene la responsabilidad de adquirir las clases y
cantidades de materiales autorizados que surjan de los requerimientos fijados
por el departamento encargado de llevar a cabo los proyectos.

Dada la variedad y caracteristicas especificas de los bienes y servicios es
necesario establecer claras politicas de compra que den respuesta a las

preguntas:

e ¢ Qué comprar?

¢,Cuanto comprar?

¢,Cuando comprar?

¢ Como comprar?

¢,Dbénde comprar?

El establecimiento estandar de los objetivos generales de la funcion de las
compras es obtener los materiales adecuados (que satisfagan los requerimientos

de calidad), en la cantidad debida para su envio en el momento preciso y el lugar
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correcto, de la fuente correcta (un vendedor que sea confiable y que desempefie
su trabajo con puntualidad), prestando el servicio correcto (tanto antes como
después de la venta) y al precio conveniente, como se observa en la
Figura N° 03 (Herrera, 2000, p.10).

Figura N°03

Contribucién de la gestién de compras

~\
EL PRODUCTO ADECUADO

EN EL LUGAR ADECUADO

v,

\
EN EL MOMENTO ADECUADO AL COSTO ADECUADO

Fuente: Elaboracion propia

El rol del area de compras no solo se limita a la ejecucién de las compras, sino
también a otras tareas que contribuyen al mejoramiento de la administracion de

los recursos de la organizacion, que son:

e Localizacion de proveedores, confiabilidad de los mismos, materiales e
insumos, clases y costos de transportes factibles de utilizar.

e Disponer de un registro de proveedores y actualizarlo.

e Seleccionar proveedores.

e Negociar precios, calidad, fechas, plazos de entrega, formas de pago.

e Pedir cotizaciones de modo que permita su posterior comparacion.

e Efectuar un analisis de valor de las diferentes propuestas.

e Confeccionar contratos u ordenes de compra.

e Realizar seguimiento de los pedidos.

e Efectuar el control de las cantidades recibidas, realizar o colaborar en el
control de calidad de las mercaderias enviadas por los proveedores,
rechazar o aceptar las entregas.
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e Administrar la devolucion de productos fallados, entregas de diferente
calidad a la solicitada y/o cantidades equivocadas.

e Evaluar a los proveedores (cumplimiento de fechas de entrega, de calidad,
de cantidades entregadas, de devoluciones, de tiempo de respuesta, entre
otros parametros.

e Dirigir la contratacién, la supervision y la evaluacion del personal del area.

Area o Departamento de Almacén

Dentro de una empresa del giro de la construccion, el almacén es el
departamento responsable de recibir, verificar, almacenar, salvaguardar los
materiales y surtir los pedidos hechos por el departamento de obra, para ser
utilizados en la ejecucion del proyecto (Herrera, 2000, p.19).

El departamento de Almacén tiene las siguientes funciones:

e Mantener registros actualizados de las unidades en existencia de los
materiales.

e Registrar las entradas de materiales que se compren y las salidas de los
materiales que se necesitan para la ejecucion del proyecto.

e Salvaguardar los materiales recibidos en almacén para evitar robos o

extravios, exposicion a factores ambientales y deterioros en general.

2.2.2.5. Logistica

La logistica es definida por la Real Academia Espafiola como el “conjunto de
medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una empresa,
o de un servicio, especialmente de distribucion”. El adelanto de la logistica en
una empresa es significativo en los ultimos tiempos, debido a las posibilidades

de lograr una mejora competitiva.

Se aplica a cualquier nivel, entidades privadas, entidades publicas.
Mediante la logistica se debe coordinar y planificar diferentes actividades con la
finalidad de que el producto llegue al usuario final en el momento oportuno, con

las cantidades requeridas, con la calidad demandada y al minimo costo. De esta
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manera la logistica actia como elemento integrador de la diferentes areas de la
empresa (Ulloa, 2009, p.19).

Entre las actividades de la logistica se encuentran:

e Compras: seleccion de la fuente de suministro, momento y cantidad de
compra.

e Transporte: planificacion del transporte de las materias primas y productos
terminados.

e Manejo de inventarios: politicas de almacenamiento de materias primas y
productos terminados; numero, tamafio y localizacién de los puntos de
almacenamiento.

¢ Flujos de informacién y procesamiento de pedidos.

Se entiende por Logistica al proceso de planificar, implementar y controlar el flujo
y el almacenaje de materias primas, productos semielaborados o terminados, y
de manejar la informacién relacionada desde el lugar de origen hasta el lugar de
consumo, con el propdsito de satisfacer los requerimientos de los clientes.
(Duran, 2011, p.9).

Una eficiente gestion de compras o abastecimiento es un elemento vital para
generar valor agregado a los clientes y ademas generar ahorros en costos a la
empresa. La importancia de la logistica en el desarrollo de las empresas es que
permite su beneficio por la union que debe predominar entre las organizaciones

y por el concepto de mejora en todos los elementos que la componen.

El rol de la logistica consiste en encontrar estrategias para generar valor,
administrar los recursos del proveedor y relacionar las cadenas de valor de la
empresa con la de sus proveedores. Todo esto buscando siempre proveedores
que ofrezcan mayores ventajas e identificando las contribuciones de la

tecnologia para una mejora continua.

Los objetivos y estrategias de logistica deben ser soporte y coherentes con los
objetivos y estrategias de la empresa. El proceso para establecerlos debe

involucrar todos los niveles de la organizacion.
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La Logistica en la construccion

Un sistema productivo, como el de la construccidén, se caracteriza por la
transformacion de recursos en productos deseados. En la construccion, los
principales recursos o entradas de este sistema productivo son los materiales, la
mano de obra, la maquinaria y equipos ademas de herramientas, de ellos

depende en gran medida el grado de éxito de cualquier proyecto.

En la industria de la construccion, gran parte de los costos totales de una obra
son los de los materiales, los cuales requieren de una adecuada gestion y resulta
de vital importancia contar con una estrategia efectiva para su manejo. Segun
Carcafio (2009), en México el 54.51% del total de los costos directos en obras
de edificacion de tamafio medio y pequefio, corresponden a los materiales,
llegando a la conclusion de que la utilidad de una empresa constructora esta
determinada en gran medida por la efectividad con la que se administran estos

recursos (p.62).

La logistica en este caso consiste en la localizacién de proveedores potenciales,
su evaluacion, su desarrollo y la administracion de sus capacidades de manera
coordinada con los planes de la empresa para cumplir las expectativas y
necesidades de los clientes finales, agrupando todas aquellas actividades que
permiten abastecer a la obra de los recursos necesarios para su ejecucion,
desde que se genera el requerimiento de compra hasta el consumo final (Manual

para la optimizacién de la Logistica Interna en obras de Construccion).

Duran (2011) sefiala que en las empresas constructoras existen dos sistemas de
logistica claramente definidos. El primero se da generalmente en las oficinas de
las empresas que incluyen los acuerdos de precios, negociacion, relacion entre

empresa y los proveedores.

El segundo se refiere a la logistica que se tiene en cada una de las obras. Se
relaciona con el movimiento de los materiales dentro de la empresa. Tiene como
responsabilidad el manejo de los flujos de los materiales y gestion del inventario,
algunas de sus actividades son la manipulacién y control de los insumos, el

almacenamiento, uso interno (p.31).
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Desde el punto de vista logistico, es fundamental que la empresa sea capaz de
prever desde el periodo de estudio del proyecto, las variables criticas en la
ejecucion, como los recursos que deberan adquirirse con mayor anticipacion, y

los procesos internos relacionados con la logistica.

Debe haber un convencimiento real de la empresa en conocer sus actividades
generadoras de valor, como también lograr una relaciébn equilibrada de
cooperacion y competencia entre la empresa y sus proveedores. Las mejores
técnicas de construccién que se puedan utilizar permitirdn a las empresas ser

mas competitivas en el mercado.

2.2.2.6. Enfoque sobre Lean Construction: Construccion sin pérdidas

En el afio 1992, el finlandés Laury Koskela, propuso la aplicacion de los
principios modernos de la ingenieria industrial a las obras civiles debido a la
semejanza entre los procesos industriales y civiles en la fabricaciébn de un

producto final.

Lean Construction es una nueva filosofia orientada hacia la administracion de la
produccion en construccion, busca maximizar el valor para el cliente reduciendo
al maximo las pérdidas, eliminando los desperdicios que se generan en los

proyectos.

El punto de partida para mejorar la construccion es cambiar la manera de pensar.
Koskela sugiere que la informacion y los flujos de materiales asi como el flujo de
trabajo tanto en el disefio como en la construccién deben ser medidos en funcién
de sus desperdicios y del valor que agregan. Asimismo, sefiala que a pesar de
las peculiaridades de la construccion, los principios y técnicas de esta nueva

filosofia pueden ser aplicados en mejorar los flujos en la construccion.

La filosofia Lean Construction considera la construccion ya no como solo una
transformacion, sino como un flujo de materiales y recursos para la obtencion de
un producto. Busca dar una solucion a los problemas que se tiene en la
construccion en lo que respecta al costo, plazo y productividad en las obras, la
metodologia que propone para lograr dicho objetivo es generar un sistema de

produccion efectivo, para lo cual se tienen que cumplir con 3 objetivos basicos:
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asegurar que los flujos no paren, lograr flujos eficientes y lograr procesos

eficientes.

En “What is Lean Construction” (Ballard, 1997), desarrolla conceptualmente el
modelo denominado Ultimo Planificador (Last Planner), cuya finalidad es
aumentar la confiabilidad, rebajando la incertidumbre de la planificacion de los
proyectos, brinda mejoras sustanciales en su desempefio. Dicho aumento en la
confiabilidad se logra introduciendo planificaciones intermedias y semanales,
enmarcadas dentro de un plan maestro o general del proyecto, analizando las
restricciones (cuellos de botella) que se interponen al desarrollo de las tareas.
Conocidas las restricciones, es posible actuar antes de que sucedan evitandolas

con lo que se logran desarrollar las actividades sin interrupciones.

En los dltimos afos, dentro de las actividades realizadas por el Lean
Construction Institute, se han desarrollado nuevos sistemas de planificacion y
control de proyectos, enfocado en la teoria de construccién sin perdidas (Lean

Construction).

2.2.2.7. Enfoque Basado en el PMBOK

La Gestién de las Adquisiciones del Proyecto de acuerdo a la Guia del PMBOK
(2012) incluye los procesos necesarios para comprar o adquirir productos,
servicios 0 resultados que es preciso obtener fuera del equipo

del proyecto” (p.355).

La Gestion de las Adquisiciones del Proyecto también incluye los procesos de
gestion del contrato y de control de cambios requeridos para desarrollar y
administrar 6rdenes de compra emitidos por miembros autorizados del equipo
del proyecto. Segun el area de aplicacion, los contratos también pueden

denominarse acuerdos, convenios, subcontratos u érdenes de compra.

Los Procesos de la Gestion de las Adquisiciones son planificar, efectuar,
controlar y cerrar las adquisiciones (Figura N°04). Cada proceso establece
entradas (documentos), técnicas (mejores practicas) y salidas (nuevamente

documentos). Tanto las entradas como las salidas conectan a los diferentes
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procesos entre si para formar una completa red sobre la que se puede establecer
una metodologia. Cabe destacar que las entradas para cada proceso estan
ligadas con las salidas de las diferentes areas que componen la Guia del PMBOK
(Gestion de la Integracion del Proyecto, Gestién del Alcance del Proyecto,

Gestién del Tiempo del Proyecto, entre otras).

Figura N° 04

Descripcion General de la Gestidon de las Adquisiciones del Proyecto

Descripeiim General de la Gestiin
de las Adquisiciones del Proyecto
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38



1. Planificar la Gestiéon de las Adquisiciones

Es el proceso de documentar las decisiones de adquisiciones del proyecto,
especificar el enfoque e identificar a los proveedores potenciales.
El beneficio de este proceso es que determina qué adquirir, de qué manera, en

qué cantidad y cuando hacerlo.

Analisis de hacer o comprar. El analisis de hacer o comprar es una técnica
general de gestion utilizada para determinar si un trabajo particular puede ser
realizado de manera satisfactoria por el equipo del proyecto o debe ser adquirido

de fuentes externas.

Las restricciones al presupuesto pueden influir en las decisiones de hacer o
comprar. Si se decide efectuar una compra, entonces también deberé decidirse
si se va a adquirir o a alquilar.

Investigacion de Mercado. La investigacion de mercado incluye el estudio de
las capacidades de la industria y de los vendedores especificos. El equipo de
adquisiciones puede hacer uso de la informacién obtenida en conferencias,
resefias en linea y una diversidad de fuentes para identificar las capacidades del

mercado.

Activos de los procesos de la organizacién: Compuesto por los sistemas de
gestion, politicas y procedimientos formales de adquisicion que se tienen en
cuenta para desarrollar el plan de gestion de las adquisiciones y seleccionar las

relaciones contractuales a utilizar.
Como resultado a estas herramientas proporcionadas por el PMBOK tenemos:

Plan de Gestion de las Adquisiciones. El plan de gestion de las
adquisiciones es un componente del plan para la direccion del proyecto que
describe cémo el equipo de proyecto gestionara los procesos de adquisicion,
desde la elaboracién de los documentos de las adquisiciones hasta el cierre del

contrato.

Dependiendo de las necesidades del proyecto, un plan de gestion de las
adquisiciones puede ser formal o informal, muy detallado o formulado de manera

general.
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Documentos de las adquisiciones. Los documentos de las adquisiciones se
utilizan para solicitar propuestas a posibles proveedores o vendedores. La
terminologia especifica a las adquisiciones puede variar segun la industria y la

ubicacion de la adquisicion.

El comprador debe estructurar los documentos de las adquisiciones con objeto
de facilitar la elaboracién de una respuesta precisa y completa de parte de cada
posible vendedor, y de hacer mas facil la evaluacion de las respuestas.

La emision de una solicitud de adquisicidn a posibles vendedores para presentar
una propuesta u oferta se realiza conforme a las politicas de la organizacion del

comprador.

Criterios de seleccion de proveedores. Se incluyen como parte de los
documentos de las adquisiciones. Dichos criterios se desarrollan y utilizan para

evaluar o calificar las propuestas de los vendedores.
2. Efectuar las Adquisiciones

Es el proceso de obtener respuestas de los proveedores, seleccionarlos y

adjudicarles un contrato.

El beneficio clave de este proceso es que permite alinear las expectativas de los
interesados internos y externos a través de acuerdos establecidos. A lo largo del
proceso de Efectuar las Adquisiciones, se recibiran ofertas y propuestas, y se
aplicaran criterios de seleccion definidos previamente para seleccionar uno o

mas vendedores calificados para atender el requerimiento.

Técnicas de Evaluacion de Propuestas. En el caso de que la seleccién del
proveedor se base en las respuestas de los vendedores a criterios de
ponderacion definidos previamente, se definira un proceso formal de revision de
la evaluacion, de acuerdo con las politicas de adquisicion del comprador. El
comité de evaluacion realizara su seleccion, que debera ser aprobada por la

Direccion correspondiente antes de la adjudicacion.

Publicidad. Las listas existentes de vendedores potenciales a menudo se
pueden ampliar mediante la colocacion de anuncios en publicaciones de amplia

difusion, como periddicos selectos o publicaciones profesionales especializadas.
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Técnicas Analiticas. Las adquisiciones implican la definicién de una necesidad
de manera tal que los proveedores puedan aportar valor a través de sus ofertas.
Para asegurar que la necesidad sea satisfecha, las técnicas analiticas pueden
ayudar a las organizaciones a identificar la preparaciéon de un proveedor para
proporcionar el estado final deseado. Mediante el estudio de la informacion del
desempefio pasado, los equipos pueden identificar &reas de mayor riesgo que

requieran ser monitoreadas de cerca para asegurar el éxito del proyecto.

Negociacion de Adquisiciones. La negociacién de las adquisiciones aclara la
estructura, los requisitos y otros términos relativos a las compras para que se

logre alcanzar un acuerdo mutuo antes de firmar el contrato.

Como resultado a las técnicas y herramientas de Efectuar las Adquisiciones se

tiene:

Vendedores seleccionados. Los vendedores seleccionados son aquellos que,
en funcion del resultado de la evaluacion de la oferta, se encuentran en un rango
competitivo, y quienes han negociado un contrato preliminar que se convertira

en el contrato real cuando se formalice la adjudicacion.

Acuerdos. Un acuerdo de adquisicion incluye términos y condiciones y puede
incorporar otros aspectos especificados por el comprador para establecer lo que
el vendedor debe realizar o proporcionar. Se deben asegurar que todos los
acuerdos satisfagan las necesidades especificas del proyecto y que a la vez
respeten las politicas de la organizacién en materia de adquisiciones. Segun el
area de aplicacion, los acuerdos también pueden denominarse convenios,

contratos, subcontratos u érdenes de compra.
3. Controlar las Adquisiciones

Controlar las Adquisiciones es el proceso de gestionar las relaciones de
adquisiciones, monitorear la ejecucion de los contratos. Este proceso revisa y
documenta el desempefio actual y anterior de un vendedor de acuerdo con el
contrato y establece acciones correctivas segun las necesidades. Esta revision
del desempefio puede utilizarse para medir la competencia del vendedor a fin de

ser requerido para futuros proyectos.
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Los datos de desemperio incluyen el grado de cumplimiento de los estandares
de calidad, los costos incurridos y otros. Todos los datos se recogen como

parte de la ejecucién del proyecto.

Informes de Desempeiio. Los datos e informes del desempefio cumplido por
los vendedores se evaltan en funcion de los requisitos del acuerdo, cuyo

resultado facilita a la Direccioén, informacion sobre la eficacia del vendedor.

Sistemas de Pago. Por lo general, los pagos al vendedor se procesan a través
del sistema de cuentas a pagar del comprador, tras la certificacion por una
persona autorizada del equipo del proyecto de que el producto es satisfactorio.
Todos los pagos deben ser efectuados y documentados en estricta observancia

de los términos del contrato.

Como resultado a las técnicas y herramientas de Controlar las Adquisiciones se

tiene:

Informacion de Desempefio del Trabajo. La informacion de desempefio
proporciona una base para la identificacion de los problemas actuales o
potenciales que servira de respaldo para posteriores adquisiciones. Al informar
sobre el desempefio de un proveedor, la organizacion incrementa el
conocimiento sobre el desempefio de las adquisiciones, lo que ayuda a mejorar

los prondsticos, la gestion de riesgos y la toma de decisiones.

Documentacién sobre la evaluaciéon del desempefio del vendedor. La
documentacion sobre la evaluacion del desempefio del vendedor es elaborada
por el comprador, lo que documenta la capacidad del comprador a seguir
contratando al vendedor para futuros proyectos. Los resultados de estas
evaluaciones del desempefio también se pueden incluir en las correspondientes

listas de vendedores calificados.
4. Cerrar las Adquisiciones

Cerrar las Adquisiciones es el proceso de finalizar cada adquisicion. El beneficio
clave de este proceso es que documenta los acuerdos y la documentacion

relacionada para futura referencia. También implica actividades administrativas,
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tales como finalizar reclamaciones abiertas, actualizar registros para reflejar los
resultados finales y archivar dicha informacién para su uso en el futuro.

Adquisiciones Cerradas. El comprador, mediante su administrador de
adquisiciones autorizado, proporciona al vendedor una notificaciéon formal por
escrito de que se ha completado el contrato. Por lo general, los requisitos para
el cierre formal de la adquisicion se definen en los términos y condiciones del

contrato, y se incluyen en el plan de gestién de las adquisiciones.
Actualizaciones a los Activos de los Procesos de la Organizacion

e Archivo de la adquisicion. Se prepara un juego indexado completo de la
documentacion de los contratos, para su incorporacion a los archivos finales
del proyecto.

e Documentacion sobre lecciones aprendidas. Las lecciones aprendidas,
las experiencias vividas y las recomendaciones para la mejora del proceso
se deben elaborar para incluirlas en los archivos del proyecto a fin de mejorar

las adquisiciones futuras.
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2.3.Formulacién de hipotesis
2.3.1. Hipotesis general

El uso de los lineamientos del PMBOK y la informacion obtenida de la gestion de
proyectos permiten hacer una propuesta de plan de direccién de proyectos en
gestion de Recursos Humanos y Adquisiciones para las pequefas y medianas

empresas del sector construcciéon de la ciudad de Lima.

2.3.2. Hipotesis especificas

a) La adecuacion de los lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestion de proyectos permite hacer una propuesta
de plan de direccion de proyectos en gestion de recursos humanos

b) La adaptacion de los lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestién de proyectos permite hacer una propuesta

de plan de direccion de proyectos en gestién de Adquisiciones.

2.3.3. Variables de estudio

e Lineamientos del PMBOK

e Plan de Direccion de proyectos en gestion de recursos humanos y

adquisiciones.
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2.3.4. Definicion Conceptual de las Variables

Se definirdn las variables de la investigacion, como se observa en la Tabla N°02.

Tabla N°02: Definicion conceptual de las variables

HIPOTESIS

VARIABLES
DE ESTUDIO

DEFINICION

HIPOTESIS GENERAL

El uso de los lineamientos del PMBOK
y la informacién obtenida de la gestion
de proyectos permiten hacer una
propuesta de plan de direcci6on de
proyectos en gestion de recursos
humanos y adquisiciones para las
pequefias y medianas empresas del
sector construccion de la ciudad de

Lima.

Lineamientos del PMBOK.

Documento marco que contiene la
coleccion de una buena préactica de
Direccién de proyectos para proyectos
de cualquier tamafio, complejidad e

industria.

Plan de Direccion de
proyectos en gestion de
recursos humanos y

adquisiciones.

Aplicacion de conocimientos,
herramientas, técnicas y habilidades
que se encuentra en la Guia del
PMBOK vy las aplica al proyecto para

cumplir los requisitos del mismo

HIPOTESIS SECUNDARIA 1

La adecuacion de lineamientos del
PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestion de
proyectos  permite  hacer una
propuesta de plan de direccion de
proyectos en gestion de recursos

humanos.

Lineamientos del PMBOK.

Documento marco que contiene la
coleccion de una buena préactica de
Direccién de proyectos para proyectos de

cualquier tamafio, complejidad e industria.

Plan de Direccion de
proyectos en gestion de

recursos humanos.

Planificar el personal que se necesite,
cumplir la responsabilidad de capacitar y
desarrollar continuamente el equipo del

proyecto, supervisando el trabajo individual
y grupal.

HIPOTESIS SECUNDARIA 2

La adaptacion de lineamientos del
PMBOK
informacion obtenida de la gestion de

teniendo en cuenta la

proyectos  permite  hacer una

propuesta de plan de direccion de
proyectos en gestién de

Adquisiciones.

Lineamientos del PMBOK.

Documento marco que contiene la
coleccion de una buena practica de
Direccién de proyectos para proyectos de

cualquier tamafio, complejidad e industria.

Plan de Direccion de
proyectos en gestion de

adquisiciones.

Procesos necesarios para comprar 0

adquirir productos, servicios.
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2.3.5. Operacionalizacion de las variables

Con la finalidad de poder observar y medir las variables, se realizo la Matriz de Operacionalizacion de las variables que se

muestra en la Tabla N°03:

Tabla N°03: Operacionalizacion de las variables

VARIABLES DE

ESTUDIO DIMENSIONES INDICADORES REACTIVOS ESC. MEDICION TECN. INST.
e Formula organigrama para cada . ¢ Usualmente formulan organigrama para cada Si - No
proyecto que ejecuta. proyecto que ejecutan?
¢ Establece reuniones de planificacion del |2. ¢ Con gqué frecuencia mantiene reuniones de A diario — semanal,
trabajo con el equipo. planificacion de trabajo con el equipo de proyecto? quincenal, mensual.
¢ Estable(;e personal que participan en . ¢ Quiénes participan en las reuniones? Todos-parte del equipo
las reuniones.
e Cuenta con descripcion detallada de . ¢, Cuenta con descripcion detallada de su rol y .
. o Si - No
roles y responsabilidades. responsabilidades?
Direccién de e Tiene definido roles y responsabilidades |5. ¢ Cuéles son sus roles y responsabilidades como Segun cuadro de Entrevista:
proyectos como Jefe/Director de Proyecto. Jefe/Director de Proyecto? responsabilidades. Guia de
, .., .., P " la. asianacion d | entrevista
e Existe coordinacion para la asignacion - ¢Con quién se coordina para la asignacion de persona Gerente — jefe - otros
de personal a su equipo de proyecto. a su equipo de proyecto?
Lineamientos « Participa en la asignacion del equipo de
del PMBOK proyecto. . ¢ Participa en la asignacion del equipo de proyecto? Si - No
¢ gfnfg;r:rig%gﬁztedgi r:j:vl?pgrr;%r;]taels 8. ¢ Cuales son los dos criterios méas importantes al Experiencia —
. q P momento de requerir nuevo personal para el equipo? conocimiento — otros.
para el equipo.
) ) ) . ¢ Cuales de las siguientes cualidades debe poseer un . _ .
¢ g;ebnee e;stgglrel%d‘cj);%s dc:elzl)l:gaggtsoque Jefe de Proyecto? Por favor, enumere del 1 al 5 por L_ldhe;sﬁ%% d E?ﬁ:ﬁg?d
P Y ) orden de prioridad. 10.
e Tiene organigrama aprobado . ¢La empresa cuenta con un organigrama aprobado Si - No
oficialmente. oficialmente?
ngltj?snoge 0S|+ Cuenta con una oficina/unidad de . ¢Laempresa cuent%con una oficina/unidad de Si - No Encuesta:
Humanos Recursos Humanos. Recursos Humanos” Cuestionario
o Cuentan con descripciones detalladas . .
de los roles y responsabilidades del . ¢ Cuentan con descripciones detalladas de los roles y Si - No

personal (MOF).

responsabilidades del personal (MOF)?

46




Tabla N°03: Operacionalizacién de las variables (continta)

e Manera formalizacion los roles y
responsabilidades.

4. ;De qué manera formalizan los roles y
responsabilidades?

Oralmente — Escrito

» Tiene establecido la manera de
convocar la seleccion y reclutamiento
del personal.

5. ¢De qué manera la empresa convoca la seleccion y
reclutamiento del personal?

Convocatoria —
referencial - otros

o Establece el proceso de seleccion y
reclutamiento del personal de la
empresa.

6. ¢ Cuél es el proceso de seleccién y reclutamiento del
personal de la empresa?

» Determina tipo de entrevistas para la
seleccion del personal de la empresa.

7. ¢Qué tipo de entrevistas se realizan para la seleccion
del personal de la empresa?

Dirigidas — no dirigidas

* Cuenta con programa de capacitacion
para elevar la calidad de desempefio
del personal de la empresa.

8. ¢ Cuentan con un programa de capacitacion para
elevar la calidad de desempefio del personal de la
empresa?

Si - No

 Tiene acciones o recompensas para
motivar a su personal.

9. ¢ Qué acciones o recompensas se realizan para
motivar a su personal?

Incentivo — ascensos —
permisos - certificados

» Realiza evaluaciones sobre desempefio
del personal.

10. ¢, Se realizan evaluaciones sobre desempefio del
personal?

Si - No

¢ Establece frecuencia de evaluaciones
de desempefio del personal.

11. ¢ Con qué frecuencia realizan las evaluaciones de
desempefio al personal de la empresa?

Mensual — trimestral —
semestral - anual

» Estrategia de evaluaciones de
desempefio al personal de la empresa.

12. ;Como se realizan las evaluaciones de desempefio al
personal de la empresa?

Actitud — competencia
técnica — evaluacion.

e Se apoya en empresas especializadas
para la evaluacion de su personal.

13. ¢ Se apoyan en empresas especializadas para la
evaluacion de su personal?

Si - No

o Considera que la comunicacion interna
de la empresa es efectiva o necesita

14. ;¢ Considera que la comunicacion interna de la

Efectiva — necesita

. empresa es efectiva o necesita mejorar? mejorar
mejorar.
» Tiene registro de lecciones aprendidas |15. ¢ Disponen de un registro de lecciones aprendidas
sobre incidentes en obra, desempefio sobre incidentes en obra, desempefio de personal, Si - No
de personal, etc. etc.?
« Cuentan con reglas basicas de 16. ¢, Cuentan con reglas basicas acerca de o ’
comportamiento en la empresa tales como codigo de Si - No

comportamiento en la empresa.

conducta, etiqueta de reuniones, etc.?
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Tabla N°03: Operacionalizacién de las variables (continta)

Gestion de las
Adquisiciones

e Cuenta con oficina/unidad encargada
de compras.

1.

¢,Cuenta usted con una oficina/unidad encargada
especialmente de las compras?

Si - No

e Cuenta con materiales disponibles en
obra en el momento en que se
requieren.

. ¢Usualmente los materiales necesarios para cada una

de las partidas en obra, estan disponibles en el
momento en gue se requieren?

Siempre — casi siempre —
pocas veces

o Tiene estrategias de proceso de
compras de materiales y/o equipos.

. ¢ Como es el proceso usual de compras de materiales

y/o equipos desde que se prevé la necesidad de
alguno de ellos?

Orden de compra — requerimiento
— cotizaciones - otros

» Tiene encargado de proyectar el
requerimiento para las compras de
materiales y /o equipos.

. ¢Quién es el encargado de proyectar el requerimiento

para las compras de materiales y /o equipos
necesarios?

Jefe de proyecto — residente
de obra — administrador —
ingeniero de obra.

¢ Tiene encargado de aprobar y/o 5. ¢ Quién es el encargado de aprobar y/o autorizar la C(?ér?f”f’;'dajs-ig‘(’)':g;is_t'?
autorizar la compra. compra? " proyecto. ’
 Tiene problemas en los proyectos por :
p proy P 6. ¢Han tenido problemas en los proyectos por retrasos .
retrasos en el proceso de aprobacion Si - No

de 6rdenes de compra.

en el proceso de aprobacion de érdenes de compra?

o Existe causas mas frecuentes de
problemas en los proyectos.

. Las causas mas frecuentes de problemas en los

proyectos es debido a :

Programacion — adquisicion
— retrasos — transporte.

e Cuenta con una base de datos de
proveedores.

. ¢ Cuenta con una base de datos de proveedores?

Si - No

o [dentifica principales motivos en casos
de inconveniente en las compras o

adquisiciones por causas del proveedor.

. ¢ En caso de haber tenido algin inconveniente en

alguna de sus compras o adquisiciones por causas del
proveedor, cudles han sido los principales motivos?

Calidad — plazos entrega —
variacién costos — otros.

» Tiene plan de contingencia con otros
proveedores en caso de que fallen sus
proveedores.

10.

¢En caso los proveedores fallen, se tiene un plan de
contingencia con otros proveedores?

Si - No

o Existe formas para proceder con los
proveedores que les generan algin tipo
de problemas.

11.

¢,Cémo proceden con los proveedores que les
generan algun tipo de problemas?

Conversan — reemplazan
— siguen trabajando.

» Evalla el desempefio de sus
proveedores.

12.

¢La empresa evallia el desempefio de sus
proveedores?

Si - No

o Establecen criterios en que se basan
para elegir a un proveedor.

13.

¢En qué criterios se basan para elegir a un
proveedor?

Prestigio — costos — plazos
entrega — calidad producto
— modalidad entrega.

e Dispone de un almacén para materiales
y equipos.

14.

¢ Disponen de un almacén para materiales y equipos?

Si - No

Encuesta:
Cuestionario
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Tabla N°03: Operacionalizacién de las variables (continta)

¢ Tiene identificados los materiales de
construccién por su respectivo codigo y
categoria.

15. ¢Tienen identificados los materiales de construccion
por su respectivo codigo y categoria?

Todos — mayoria —
algunos — ninguno.

* Ha tenido atrasos en la programacion
de la obra por no disponer de algin
material en almacén.

16. ¢, Han tenido atrasos en la programacion de la obra
por no disponer de algin material en almacén?

Frecuentemente —
ocasionalmente — pocas
veces — nunca.

* Ha tenido atrasos en la programacion
de la obra por no disponer de algin
equipo/herramienta.

17. ¢ Han tenido atrasos en la programacion de la obra
por no disponer de algun equipo/herramienta?

Frecuentemente —
ocasionalmente — pocas
veces — nunca.

o Controla el ingreso y salida de los

18. ¢ Controlan el ingreso y salida de los materiales y/o

del personal.

personal de la empresa?

materiales y/o equipos del almacén. equipos del almacén? St - No
» Disefia organigrama que define los 1. ¢ Presenta organigrama circular con vision democratica
cargos para cumplir los objetivos de la y préactica de las relaciones humanas para una Si - No
empresa. adecuada comunicacién?
« Establece reuniones de planificacion de 2. ¢ Propone reuniones de planificacion de trabajo en la
trabaio en la empresa p empresa con registro de participantes, agendas y Si - No
! P ) acuerdos?
3. ¢Propone matriz de roles y responsabilidades del .
Si - No
Gerente General?
¢ IC;o dniic(j:?:irgnr?jlgs ?lore:gggsahbéhdades en 1y ¢ Propone matriz de roles y responsabilidades del Jefe Si - No
proyectos q de Proyecto/Ingeniero Residente?
Plan de Buenas complementa al organigrama.
Direccion de practicas en 5. EPL?pc())rc\jee rgljac:rléc(:goroles y responsabilidades del Si - No Andlisis
proyectos en gestion de los 5 q pbl : y i o seleccid I i documental:
gestion de recursos « Establece la seleccion y reclutamiento - ¢Establece e progelso ©se (Iacmon Y r(lac utamiento S - N Lista de
recursos humanos del de personal del proyecto interno y externo del personal potencialmente i - No Verificacion
) calificado y capaz de ocupar cargos?
humanos y proyecto — - — —— - —
adquisiciones * Propone criterios de liberacion de 7. ¢ Propone criterios de liberacién de personal del Si - No
' personal del proyecto. proyecto?
o Establece programas de capacitacion al |8. ¢Establece programas de capacitacion interna y Si - No
personal de empresa. externa al personal de empresa?
o Establece el sistema de reconocimiento |9. ¢ Propone procedimientos de motivacién al personal
y recompensas para el personal de la que permita estar comprometidos en el logro de los Si - No
empresa. objetivos de la empresa?
« Considera la evaluacién de desempefio 10. ¢ Establece el proceso de evaluacion de
P competencias personales y desempefio laboral del Si - No
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Tabla N°03: Operacionalizacién de las variables (continta)

Buenas
practicas en
gestion de las
adquisiciones
del proyecto

» Considera tener plan de adquisiciones.

1. ¢ Para el plan de adquisiciones se propone considerar
politicas, procedimientos y pautas formales de
adquisicion?

Si

No

* Manejo de herramientas y técnicas.

2. ¢ Considera el uso de diversos formatos flexibles,
mantener base de datos oficial de todos los
proveedores con los que trabaja, uso de formato de
ingreso de datos de proveedores que se tiene relacion
comercial y los procedimientos a seguir para trabajar
con la empresa?

Si

No

» Establece el procedimiento de
requerimiento de materiales.

3. ¢ Tiene proceso definido del procedimiento de gestion
de adquisiciones que establece las compras?

Si

No

4. ¢ Propone el uso de formatos para realizar el
requerimiento de materiales desde la obra, solicitudes
de cotizacién, las 6rdenes de compra, seleccion de
propuestas y procedimientos a seguir el requerimiento
de materiales?

Si

No

o Considera el control en almacén.

5. ¢,Para el control en almacén, considera el uso del
formato de control del inventario de los materiales
durante la ejecucién del proyecto y el mejor control de
entradas y salidas de materiales y/o equipos del
almacén?

Si

No

* Determina la evaluacion del desempefio
de los proveedores.

6. ¢ Determina la evaluacién del desempefio de los
proveedores mediante el uso de formato de
desempefio de proveedores?

Si

No

e Considera plan de gestion de las
adquisiciones.

7. ¢ Considera plan de gestion de las adquisiciones que
contiene un conjunto de procedimientos y el uso del
formato que debe utilizarse antes de empezar cada
proyecto?

Si

No

Andlisis
documental:
Lista de
Verificacién
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CAPITULO Il

DISENO METODOLOGICO

3.1.Disefio de la investigacion

El presente trabajo de investigacion se basa en un disefio metodolégico de
investigacion de Tipo Transversal y Descriptivo.

Es Transversal porque recolectaremos datos en un solo momento, analizaremos
la situacion de las pequefias y medianas empresas en un tiempo Unico, con el
proposito de describir las variables y analizar su incidencia e interrelacion en un

momento dado.

3.2.Poblacion y muestra
3.2.1. Poblacién de estudio

La poblacién de estudio del presente trabajo de investigacion estuvo conformada
por las pequefas y medianas empresas del sector construccion de la ciudad de
Lima, que segun el informe del Ministerio de la Produccion se estima que al 2014

existen 3794 empresas en este sector.

3.2.2. Muestra de estudio

La muestra para el presente estudio se ha determinado mediante la técnica de
muestreo no probabilistico, a criterio del investigador; siendo diez pequefas y
medianas empresas dedicadas a la construccion ubicadas en la ciudad de Lima.
Las pequefias y medianas empresas mencionadas, tienen esta clasificacion,
porque cuentan con activos limitados, estas empresas no cuentan con equipos
y maquinaria pesada propia, ademas de tener un numero reducido de

trabajadores.

3.3.Técnicas e instrumentos de recopilacion de datos

En el presente trabajo de investigacion se utilizaron las siguientes técnicas de

instrumentos de recopilaciéon de datos:
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a)

b)

3.4.

3.5.

La técnica de la encuesta. Esta técnica consiste en recopilar datos que
permite recoger informacion acerca de la situacion actual y procesos
relacionados a las areas de Recursos Humanos y Adquisiciones de las
pequefias y medianas empresas de la ciudad de Lima. Para ello se utilizé
como instrumento el cuestionario de Recursos Humanos que consta de 16
preguntas, cuestionario para el Jefe de Proyecto que consta de 9 preguntas
y finalmente el cuestionario de Adquisiciones que consta de 18 preguntas,

los cuales han sido validados por expertos en el tema.

La técnica de entrevista. Orientada a establecer contacto directo con las
personas que son fuente de informacion, y puede profundizarse para ser
utilizada como fuente de investigacion. Para ello se ha utilizado como

instrumento la guia de entrevista.

La técnica del fichaje. Es una técnica que consiste en recoger informacién
para sistematizar las bases tedricas del presente trabajo. Para ello se utilizé
como instrumento las fichas textuales, las fichas de comentario y las fichas

bibliograficas.
Técnicas para el procesamiento y analisis de los datos

Para el procesamiento y analisis de los datos obtenidos en el presente
trabajo de investigacion se ha utilizado la técnica de estadistica descriptiva
e inferencial mediante el uso de tablas de frecuencia simple para conocer la
situacion actual de las pequefias y medianas empresas de la ciudad de Lima
en las areas de Recursos Humanos y Adquisiciones para establecer la
propuesta de estrategias que nos permita mejorar los proyectos de las

empresas.

Aspectos éticos

Los resultados obtenidos son veridicos, no han sido alterados. Esta tesis no ha

sido publicada.
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CAPITULO IV

PRESENTACION DE RESULTADOS

A continuacion se presenta los resultados del diagndéstico efectuado en las
pequefias y medianas empresas de la ciudad de Lima referente a las areas de
Recursos Humanos y Adquisiciones lo que permitir4 efectuar propuestas para

mejorar la gestion en las areas indicadas.

4.1.Anédlisis e interpretacion de los resultados de las encuestas

Encuestas al responsable en el Area de Recursos Humanos

1. Siendo el organigrama un elemento basico que formaliza una empresa, se
consultd a las empresas si contaban con el mismo. Se obtuvieron los

resultados que se presentan en la Tabla N°04.

Tabla N°04

Empresas con organigrama

N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 8 80%
No 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla N°04 muestra que el 80% de las empresas encuestadas tienen un
organigrama oficialmente aprobado, mientras que el 20% de las empresas
respondié que no. Demostrando que el organigrama es reconocido mayormente
como un instrumento informativo muy utilizado, al mostrar niveles de jerarquia,
funciones dentro de la empresa y las relaciones que existen entre ellas;

permitiendo que las personas vinculadas a ellas la conozcan.

53



2. Se consultd si las empresas cuentan con una oficina/unidad de Recursos

Humanos, se obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°05.

Tabla N°05

Empresa con oficina/unidad de recursos humanos

N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 5 50%
No 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Se encontro que el 50% de las empresas encuestadas cuentan con un area de
Recursos Humanos, y el otro 50% respondié que no cuentan con dicha area. Por
lo que la mitad de las empresas no consideran necesario tener personas
encargadas especificamente de actividades tales como: reclutar las personas
requeridas para el desarrollo de la empresa, capacitar al personal para
desempefiar mejor sus funciones, motivar y promover la satisfaccion del
personal, y remunerarlo tratando que las compensaciones mantengan la
motivacion del personal. Lo cual se considera una omisidon cuya solucién

permitiria mejorar la calidad de la organizacion.
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3. En cuanto a si las empresas contaban con descripcion de roles y
responsabilidades del personal, se obtuvieron los resultados que se presentan
en la tabla N°06.

Tabla N°06

Descripciones de roles y responsabilidades del personal

N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 6 60%
No 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla N°06 muestra que el 60% de las empresas encuestadas cuentan con
descripciones detalladas de los roles y responsabilidades del personal, mientras
que el 40% no cuentan con ello. De acuerdo a lo obtenido es importante la
proporcion de empresas que no cuentan con una guia que suele incluir la
descripcion de cada puesto. Lo cual se considera una omision importante, cuya

solucion permitiria mejorar la calidad de la organizacion.
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4. En cuanto al procedimiento para seleccion y reclutamiento de personal se

obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°07.

Tabla N°07
Seleccién y reclutamiento del personal
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Personal referenciado 8 80%
Convocatoria publica 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia
Figura N°05

Seleccion y reclutamiento del personal

¢De qué manera la empresa convoca la
seleccion y reclutamiento del personal?

= Personal
Referenciado

= Convocatoria
Publica

Fuente: Elaboracion propia

La figura N°05 muestra que el 80% de las empresas encuestadas convoca a su
personal de manera referenciada por alguien trabajando dentro de la empresa,
mientras que el 20% es convocado por medio de internet, perioddico, etc. Lo que
indica que las empresas pequefias y medianas reclutan personal de manera
referenciada ya que lo consideran mas econémico pues evitan costos de anuncio

y otros, logrando la captacion de personal de manera mas rapida.
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5. En cuanto al tipo de entrevistas que se realizan para la seleccion del personal,

se obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°08.

Tabla N°08
Tipo de entrevista
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Dirigidas con un patrén guia 1 10%
No dirigidas 9 90%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura N°06

Tipo de entrevista

¢ Qué tipo de entrevistas se realizan parala
seleccion del personal de la empresa?

= No Dirigida

= Dirigidas con
un patron guia

Fuente: Elaboracién propia

La figura N°06 muestra que el 90% de las empresas encuestadas realizan
entrevistas no dirigidas, mientras que el 10% lo hacen mediante un patrén guia.
De manera que las empresas no tienen una estructura preestablecida para
entrevistar a las posibles personas que integraran la empresa, teniendo el riesgo
de que queden aspectos sin valorar; mientras que si se considerara una
entrevista estructurada anotando temas verificados exhaustivamente limitara el

margen de actuacion del entrevistado.
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6. Con respeto a si las empresas cuentan con un programa de capacitacion para
elevar la calidad de desempefio del personal, se obtuvieron los resultados que

se presentan en la tabla N°09.

Tabla N°09
Programa de capacitacion
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 4 40%
No 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

En la presente pregunta se demuestra que soélo el 40% de las empresas
entrevistadas capacita a su personal, mientras que el 60% manifesté que no. El
resultado nos muestra que mas de la mitad de las empresas no capacita a su
personal para elevar la calidad de desempefio de los mismos perjudicando el

progreso de la empresa.

7. En cuanto al tipo de acciones o recompensas que se realizan para motivar al

personal, se obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°10.

Tabla N°10

Acciones o recompensas de motivacion

N° RESPUESTAS

Ninguno

Ascensos por antigiedad

Permiso remunerado

Eventos de confraternidad

Incentivos por productividad

Certificados de reconocimiento
TOTAL

Fuente: Elaboracion propia

=
_b-ho.)OOI\JI—‘I—‘
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Figura N°07

Acciones o recompensas de motivacion

¢Qué acciones o recompensas se realizan para motivar a su
personal?
5 :
® Ninguno
4 m Ascensos por
antigiiedad
3 ® Permiso Remunerado
Incentivo por
2 productividad
m Eventos de
1 confraternidad
m Certificados de
0 Reconocimiento

Fuente: Elaboracién propia

Segun la Figura N°07, dentro de los tipos de motivacion que ofrecen las
empresas a los trabajadores 4 empresas dan certificados de reconocimiento, 3
empresas realizan eventos de confraternidad y bonos por productividad, 2
empresas ofrecen permisos pagados, y 1 empresa asciende a su personal que
lleva bastante tiempo trabajando y no realiza nada. Lo que indica que hay
diversidad de incentivos, pero reflejando escases que trae consecuencias como

bajo esmero por lograr los objetivos.
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8. Para conocer si efectian evaluaciones sobre desempefio del personal, se

obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°11.

Tabla N°11
Evaluaciones sobre desempefio
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 4 40%
No 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracién propia

Segun los datos obtenidos el 60% de las empresas encuestadas no realiza
evaluaciones de desempefio a su personal a cargo, mientras que el 40% si los
evalla. Lo que indica que aun no poseen una herramienta de evaluacion del
desempefio, lo cual constituye un aspecto basico y debe contener los criterios

necesarios.

9. Para saber si la comunicacion interna de la empresa es efectiva o necesita

mejorar, se obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°12.

Tabla N°12
Comunicacion interna de la empresa
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Efectiva 5 50%
Necesita mejorar 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Segun la Tabla N°12, el 50% de las empresas considera que el medio de
comunicaciéon que usan es efectivo y que obtienen resultados favorables; el otro
50% considera que su comunicacion necesita mejorar ya que por motivos de que
los proyectos se encuentran en otro lugar muchas veces la informacion es
tergiversada, los correos no son leidos a tiempo o no son considerados

importantes.

El medio de comunicacion entre miembros de un equipo es primordial, es por
ello que los mas usados son el correo electronico y el teléfono, pocas veces lo

hacen personalmente porque los proyectos se encuentran ubicados en
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diferentes lugares y finalmente ninguna empresa usa la videoconferencia como

medio de comunicacion.

10. En lo referente a si las empresas disponen de un registro de lecciones

aprendidas, se obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°13.

Tabla N°13
Registro de lecciones aprendidas
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 6 60%
No 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

En toda empresa dedicada a la construccion debe existir un registro de lecciones
aprendidas, para llevar el control y registro de los proyectos realizados. En la
Tabla N°13 se muestra que el 60% de las empresas encuestadas lo aplican, lo
que es ventajoso para el progreso de la empresa, mientras que el 40% no

disponen de un registro de la informacion.

11. Se consulté si las empresas cuentan con reglas basicas de comportamiento,

y se obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°14.

Tabla N°14
Reglas basicas de comportamiento
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 8 80%
No 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla N°14 muestra que el 80% de las empresas encuestadas cuenta con
reglas basicas de comportamiento, mientras que el 20% respondié que no
cuentan con reglas basicas. Se aprecia que la mayoria de las empresas cuentan
con codigos de conducta y etiqueta de reuniones para los trabajadores de las

empresas lo que permite llevar una mejor relacion interna entre ellos.
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Encuestas al Jefe de Proyecto

A continuacion se presentan los resultados de la encuesta al Jefe de Proyecto.
En este caso ya que las empresas son pequefias y medianas, se considerdé como

Jefe de Proyecto al Ingeniero Residente de las obras en ejecucion.

1. Se consultd si se contaba con un organigrama para cada proyecto, y se

obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°15.

Tabla N°15
Organigrama para cada proyecto
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 7 70%
No 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Segun la Tabla N°15, el 70% de las empresas encuestadas formulan un
organigrama por cada proyecto que ejecutan, un 30% no formulan un

organigrama.
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2. En cuanto a la frecuencia de reuniones de planificacion de trabajo con el
equipo de proyecto, en la encuesta a Jefes de Proyecto se obtuvieron los

resultados que se presentan en la tabla N°16.

Tabla N°16
Frecuencia de reuniones de planificacién
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
A diario 2 20%
Semanalmente 6 60%
Quincenalmente 2 20%
Mensualmente 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia
Figura N°08

Frecuencia de reuniones de planificacion

¢ Con qué frecuencia mantiene reuniones de
planificacién de trabajo con el equipo de
proyecto?

0%

= A diario

= Semanalmente

= Quincenalmente
Mensualmente

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la figura N°08, se observa que el 60% de las empresas mantiene
reuniones de planificacion con el equipo de proyecto semanalmente, mientras

que el 20% tiene reuniones diariamente y quincenalmente.
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3. Para conocer quiénes participan en las reuniones, los resultados se presentan
en la tabla N°17.

Tabla N°17

Participacion en las reuniones

N° EMPRESAS | PORCENTAJE %
Todos los miembros del equipo 9 90%
Parte de los miembros del equipo 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracién propia

En la Tabla N°17, se puede observar que el 90% de las empresas encuestadas
respondié que todos los miembros del equipo del proyecto participan de las
reuniones de planificacion de trabajo, y el otro 10% manifestdé que parte del

equipo del proyecto participan en las reuniones.

4. En cuanto a las descripciones de roles y responsabilidades del personal se

obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°18.

Tabla N°18
Descripcion de roles y responsabilidades
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 7 70%
No 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la Tabla N°18 se observa que el 50% de las empresas
encuestadas, el Jefe de Proyecto/Ingeniero Residente cuenta con su descripcion
detallada de su rol y responsabilidad, y un 50% respondi6é que no cuenta con su

descripcion detallada.
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5. Con referencia a la persona con quién se coordina para la asignacion de

personal, se obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N°19.

Tabla N°19

Coordinacion para asignacion de personal

N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Gerente General 8 80%
Jefe de Recursos Humanos 2 20%
Otros 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracién propia

Figura N°09

Coordinacion para asignacion de personal

¢Con quién se coordina para la asignacién de
personal a su equipo de proyecto?

0%

= Gerente General

= Jefe de Recursos
Humanos

= Otros

Fuente: Elaboracién propia

La figura N°09 muestra que el 80% de las empresas encuestadas respondioé que
se coordina con el Gerente General para la asignacion de nuevo personal al
equipo del proyecto, mientras que un 20% manifiesta que se coordina con el jefe

de Recursos Humanos.
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6. Si el Jefe de Proyecto/Ingeniero Residente participa en la asignacion del
equipo del proyecto, se obtuvieron los resultados que se presentan
en la tabla N°20.

Tabla N°20
Participacion en asignacion de personal
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 8 80%
No 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Se muestra que el 80% de las empresas encuestadas el Jefe de
Proyecto/Ingeniero Residente participa en la asignacion del personal, mientras
que un 20% informd que no participa. Se aprecia que mayormente, el Jefe de
Proyecto/Ingeniero Residente es el encargado de entrevistar a los postulantes

para rechazar o aprobar al nuevo integrante del equipo de proyecto.

7. En cuanto a cuales son los dos criterios mas importantes al momento de
requerir nuevo personal, los datos que se obtuvieron se presentan en la
tabla N°21.

Tabla N°21

Criterios importantes para requerir personal

N° RESPUESTAS

Habilidad

Universidad de procedencia
Disponibilidad

Imagen personal

Costo

Actitud

Conocimiento

Capacitacion profesional
Experiencia

AR SIEN N =l ==

TOTAL
Fuente: Elaboracion propia
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Figura N°10

Criterios importantes para requerir personal

¢Cudles son los dos criterios més importantes al momento
de requerir nuevo personal para el equipo?

m Habilidad

m Universidad de procedencia
Disponibilidad
Imagen Personal

m Costo

m Actitud

m Conocimiento

m Capacitacion profesional

1 m Experiencia

0

Fuente: Elaboracion propia

Basarse en criterios para seleccionar el personal es importante, es por ello que
la figura N°10; nos muestra que 7 empresas se basan en la experiencia para
contratar un personal; 5 empresas requieren que el personal cuente con
especializaciones, maestrias; 4 empresas con conocimiento en su especialidad;
2 empresas capacidad de trabajar en equipo y 1 empresa buena presencia y

sobre todo que el costo no sea elevado.
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Encuesta al responsable de las Adquisiciones

1. Contar con una oficina o persona encargada especialmente de las compras
es basico para una empresa, se consultd a las empresas encuestadas si

contaban o no con dicha &rea, los resultados se presentan en la tabla N° 22.

Tabla N° 22

Empresas que cuentan con una oficina/unidad encargada especialmente de las

adquisiciones

N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 4 40%
No 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

El 60% de las empresas encuestadas dijeron que no contaban con un area
definida que se encargue especificamente de realizar las compras y contactar
con proveedores, sino que la funcién la tenian el personal del area técnica o el
Ingeniero Residente, quienes también realizan otras funciones en obra. También
algunas empresas indicaron que esta funcion la llevaban a cabo los gerentes o
se delegan las compras a alguno de los trabajadores. El 40% de las empresas

indicé que si cuentan con una oficina que se encargue de las compras.
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2. Se consultdé a las empresas si usualmente los materiales necesarios para
cada una de las partidas en obra estaban disponibles en el momento en que

se requerian, los resultados obtenidos se muestran en la tabla N° 23.

Tabla N° 23
Disponibilidad de Materiales en obra
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Siempre 5 50%
Casi siempre 4 40%
Pocas veces 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura N° 11

Disponibilidad de Materiales en obra

¢Usualmente los materiales necesarios para cada una de
las partidas en obra, estan disponibles en el momento en
gue se requieren?

m Casi Siempre
50% m Pocas Veces

Siempre

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a los resultados que se muestra en la Figura N°11, un 50% de las
empresas dijo no tener a su disposicion los materiales cuando los requerian, si
bien son la mitad de las empresas, en este tipo de casos este es un margen

elevado que conlleva a retrasos en la ejecucién de las obras.
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3. En cuanto al procedimiento usual de compras de materiales y/o equipos, se

obtuvieron los resultados que se presentan en la tabla N° 24.

Tabla N° 24
Proceso que siguen las empresas para compras de materiales y /o equipos
N° EMPRESAS | PORCENTAJE %
Requerimiento, cotizaciones y orden 6 60%
de compra
Solo con una orden de compra al 2 20%
proveedor
Requerimiento seguido de una orden 2 20%
de compra
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura N° 12

Proceso que siguen las empresas para compras de materiales y /0 equipos

¢Como es el proceso usual de compras de materiales
y/o equipos desde que se prevé la necesidad de
alguno de ellos?

m Sélo con una orden de
compra al proveedor

Requerimiento seguido
de una orden de
60% 20% compra

Requerimiento,
cotizaciones y orden de
compra

Fuente: Elaboracion propia

Esta pregunta se llevd a cabo con la finalidad de conocer el proceso de
adquisiciones comun que siguen las empresas. En la Figura N°12, el 60% dijo
realizar cotizaciones de los materiales antes de pedirlos, seguido de una orden
de compra autorizada al proveedor. El 20% dijo no realizar cotizaciones y

contactar a un proveedor directamente.
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4. Las empresas tienen sus propias politicas de manejo para aprobaciones de

ordenes de compras, se consultdé quién era la persona encargada de aprobar

y/o autorizar las compras, los resultados se aprecian en la tabla N° 25.

Tabla N° 25
Encargado de autorizar las compras
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Gerente General 7 70%
Jefe de Adquisiciones 2 20%
Jefe de Proyecto 1 10%
Gerente de Administracion 0 0%
Otro 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

5. Respecto a los retrasos en el proceso de aprobaciones de érdenes de compra,

las empresas respondieron lo siguiente

Tabla N° 26

Retrasos en las aprobaciones de compras

N° EMPRESAS | PORCENTAJE %
Si 8 80%
No 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la Tabla N°25, el 70% de las empresas menciond que debian
esperar la aprobacion y firma del Gerente General para proceder a la compra de
los materiales, lo cual genera problemas en los proyectos en el 80% de las
empresas encuestadas como se puede observar en la tabla N°26, ya que al no
contar con politicas claras del procedimiento de aprobacién de o6rdenes de
compra, se generan retrasos. Solo el 20% menciond que no presentaban este

problema.
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6. Para las empresas encuestadas, las causas mas frecuentes de problemas en

los proyectos se muestran en la tabla N°27.

Tabla N° 27

Problemas frecuentes en proyectos

N° RESPUESTAS

Programacion inadecuada de las necesidades de

los materiales 3
Problemas de transporte 4
Demoras en el proceso de adquisicion 4
Retrasos atribuibles al proveedor 6

TOTAL 17

Fuente: Elaboracion propia
Figura N° 13

Problemas frecuentes en proyectos

se han debido a

O P N W » 01 O N

Las causas mas frecuentes de problemas en los proyectos

Prestigio

Plazos de entrega
Modalidad de cobro
Calidad del Producto

Fuente: Elaboracion propia

Esta pregunta de opciones multiples registrd6 que la mayoria de empresas

presenta la mayor parte de sus problemas por retrasos atribuibles a proveedores

como se aprecia en la figura N°13, lo cual indica que son frecuentes las

deficiencias en la entrega puntual de los materiales por parte de ellos generando

malestar en los proyectos.
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7. Para una empresa de construccion es importante llevar un registro de todos
los proveedores con los que trabaja, se hizo la pregunta al respecto

obteniendo los resultados de la tabla N° 28.

Tabla N° 28
Base de datos de proveedores
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 8 80%
No 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracién propia

El 80% de las empresas encuestadas dijo contar con una base de datos de
proveedores y el 20% dijo que no contaban con dicha herramienta. Si bien el
80% de las empresas indicd que cuentan con una base de datos de proveedores,
también comentaron que su registro lo llevan de manera no estandarizada, ya
gque comunmente esa informacion solo la maneja el encargado de realizar el
procedimiento de compras, quien no tiene una documentacion formal actualizada
de proveedores, lo cual en un futuro podria ocasionar problemas a la empresa si

no estuviera presente el responsable.
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8. Debido a que es comun que las empresas presenten inconvenientes
relacionados con los proveedores, las principales razones se presentan en la
tabla N° 29.

Tabla N° 29

Inconvenientes por causas del proveedor

N° RESPUESTAS
Plazos de entrega 9
Calidad 1
Variacion de los costos 1
Otros 0
TOTAL 11
Fuente: Elaboracion propia
Figura N° 14
Inconvenientes por causa del proveedor
En caso de haber tenido algun inconveniente en
alguna de sus compras o adquisiciones por causa
del proveedor, ¢ Cuales han sido los principales
motivos?
10
8
Otros
6 Variacion de los costos
4 Calidad
Plazos de entrega
2
0

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede apreciar en la Figura N°14, la mayoria de las empresas indico
que el problema que mas les afecta en cuanto a proveedores, es el

incumplimiento de los plazos de entrega.
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9. Se consultd si se contaba con un plan de contingencia en caso los
proveedores fallen con las entregas de materiales, los resultados se presentan
en la tabla N° 30

Tabla N° 30
Plan de contingencia
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 3 30%
No I 70%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede apreciar en la tabla N°30, el 70% de las empresas indico que no
contaban con un plan de contingencia en caso el proveedor falle y lo que
generalmente hacen es contactarlo y tener que esperar que el proveedor
suministre el material requerido. El 30% de las empresas indicd que tenian un

proveedor seleccionado de respaldo para que los abastezca.

10. Con la finalidad de conocer si las empresas realizan una evaluacion de

desempeiio a los proveedores con los que trabajan, se obtuvo lo siguiente:

Tabla N° 31
Evaluacion de desempefio de proveedores
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 6 60%
No 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Como se aprecia en la tabla N° 31, el 60% de las empresas encuestadas indico
gue si evaluaban el desempefio de sus proveedores, sin embargo al consultar el
método de evaluacién, dijeron que lo sabian por la experiencia y que soélo
recordaban quién si habia cumplido anteriormente y quién no, pero que no
contaban con una base de datos que indicara este historial. Son observaciones
gue la persona encargada se guarda y toma en cuenta para el proximo pedido.
El 40% de las empresas manifestd no realizar una evaluacion de desempefio de

proveedores.
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11. En cuanto a los criterios que las empresas toman en cuenta para elegir a un

proveedor, los resultados se presentan en la tabla N° 32.

Tabla N° 32

Criterios de seleccion de proveedores

N° RESPUESTAS
Prestigio 1
Plazos de entrega 5
Modalidad de cobro 6
Calidad del Producto 6
Costos 9
TOTAL 27

Fuente: Elaboracion propia

Figura N° 15
Criterios de seleccién de proveedores
¢En qué criterios se basan para elegir a un proveedor?
10
8 m Prestigio
6 E Plazos de entrega
Modalidad de cobro
4 Calidad del Producto
) m Costos
0

Fuente: Elaboracion propia

Segun la Figura N°15, de las pequefias y medianas empresas encuestadas, se
aprecia que la gran mayoria se basa en el precio para elegir a un proveedor, por
lo que los incumplimientos en plazos de entrega son frecuentes, la mala calidad
del producto es un problema que podria ocurrir si no se toma este criterio como
consideracion principal. La modalidad de cobro y el plazo de entrega que ofrecen
los proveedores también influyen en la seleccién que tienen las empresas,
mientras que solo 1 empresa indicé que también tiene en cuenta el prestigio para

elegir a su proveedor.
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12. Debido a que es importante contar con un almacén para los materiales y
equipos, se consulté a las empresas si disponian de uno, los resultados se

aprecian en la tabla N° 33.

Tabla N° 33
Almacén para materiales y equipos
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 10 100%
No 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracién propia

Como se puede observar, todas las empresas encuestadas indicaron que si

cuentan con un almacén para sus materiales y equipos.
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13. En lo que se refiere a una buena identificacion de los materiales de
construccion por su respectivo codigo y categoria, los resultados se presentan
en la tabla N° 34.

Tabla N° 34
Identificacion de materiales
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Todos 4 40%
La mayoria 2 20%
Algunos 2 20%
Ninguno 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura N° 16

Identificacion de materiales

¢Tienen identificados los materiales de
construccién por su respectivo codigo y categoria?

® Todos

® La Mayoria
Algunos
Ninguno

Fuente: Elaboracion propia

Si bien en la tabla N° 33 todas las empresas constructoras indicaron que tienen
un almacén para sus materiales y equipos, en la figura N° 16 se observa que un
60% no tienen todos sus materiales registrados mediante un cédigo y categoria
respectivos, eso conlleva a un mal manejo de inventarios si no se tiene el debido

cuidado.
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14. El retraso en la programacién de obra por no contar con los materiales
necesarios, es un problema que las empresas tratan de evitar. Se consult6 si
habian tenido retrasos por no disponer de algin material en almacén, con lo

gue se obtuvo los resultados de la Tabla N° 35.

Tabla N° 35
Retrasos en obra por falta de materiales
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Frecuentemente 2 20%
Ocasionalmente 3 30%
Pocas veces 5 50%
Nunca 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura N° 17

Retrasos en obra por falta de materiales

¢Han tenido retrasos en la programacion de la obra
por no disponer de algin material en almacén?

0%

E Frecuentemente

m Ocasionalmente

m Pocas veces
Nunca

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla N°35 se aprecian los retrasos en la programacion de obra, 50% de
las empresas encuestadas respondid que pocas veces se debe a no disponer de
un algun material en obra, 30% ocasionalmente y 20% frecuentemente ha sido

por no disponer de algun material en obra.
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15. Siguiendo con la pregunta anterior, se les consulté si habian tenido retrasos
en la programacion de la obra por no disponer de algan equipo/herramienta,

se obtuvo los resultados de la Tabla N° 36.

Tabla N° 36
Retrasos en obra por falta de equipos/herramientas
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Frecuentemente 1 10%
Ocasionalmente 5 50%
Pocas veces 4 40%
Nunca 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura N° 18

Retrasos en obra por falta de equipos/herramientas

¢Han tenido retrasos en la programacion de la obra
por no disponer de algun equipo/herramienta?

0%

® Frecuentemente

m Ocasionalmente
Pocas veces
Nunca

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a los resultados obtenidos en las figuras N°17 y N°18, se puede
observar que las empresas sufren de atrasos por no disponer de algun material
0 equipo durante la ejecuciéon de la obra, lo cual afecta en la programacion.
Ademas la mayoria de empresas indico que lo que mas les conducia a retrasos
en obra era cuando alguna de sus herramientas o equipos se averiaba y no
contaban con el repuesto indicado o la persona indicada en arreglar ese

problema.
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16. Se le pregunté a las empresas si controlaban el ingreso y salida de los
materiales y/o equipos del almacén, los resultados se indican
en la tabla N° 37.

Tabla N° 37
Control de ingresos y salidas de almacén
N° EMPRESAS PORCENTAJE %
Si 10 100%
No 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Elaboraciéon Propia

El 100% de las empresas dijo que controlaban el ingreso y salida de sus
materiales de almacén. Sin embargo, la mayoria de las empresas coment6 que
el control de salidas y entradas de almacén durante los procesos de Ejecucion
de Obra, se determinan por medio de pedidos verbales y salidas de manera
informal (falta de un registro estandar) manejados directamente por el jefe de

almacén.
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4.2.Propuesta de estrategias de Direccién de Proyectos en las areas de
Recursos Humanos y Adquisiciones

Consideraciones generales para la propuesta

La adecuada gestibn de los recursos humanos se ha convertido en pilar
estratégico de la gestion empresarial moderna, permitiendo marcar la diferencia
entre una organizacion y otra. El planeamiento de los recursos Humanos es un
tema de la direccion de la empresa, no es conveniente que sea Unicamente
responsabilidad del area de recursos humanos. Las otras areas de la
organizacion deben apoyar y participar en este campo. Es importante dedicar
tiempo y esfuerzo a la adecuada formacion de la organizacion. Muchas
instituciones pertenecientes a la pequefia y mediana empresa tienen
desconocimiento de las nuevas metodologias o nuevos modelos de gestidén de
recursos humanos; contandose en la actualidad con instrumentos que han
mostrado ser eficientes en las grandes organizaciones como respuesta a las

exigencias del entorno sociocultural, tecnoldgico y econémico.

Igualmente es muy importante que una empresa cuente con una adecuada
gestion de adquisiciones. Con una buena planificacion, con procedimientos de
compras y politicas definidas en la empresa, se puede tener un mejor control de
los materiales antes de iniciado un proyecto, asegurando su disponibilidad.
Luego de analizar los resultados obtenidos en las encuestas realizadas,
podemos definir las mejoras con las cuales se van a poder solucionar los

problemas encontrados y mejorar la gestion de las adquisiciones.

De acuerdo a los resultados obtenidos mediante la técnica de la encuesta y su
instrumento el cuestionario y la técnica de la entrevista y su correspondiente guia
de la entrevista, se ha obtenido el diagndstico en las areas de Recursos
Humanos y Adquisiciones de las pequefias y medianas empresas, con cuya
referencia se propone un plan con los procedimientos basicos para mejorar la
gestion en las Areas de Recursos Humanos y de Adquisiciones en las pequefias
y medianas empresas en la ejecucion de sus proyectos, siguiendo los
lineamientos del PMBOK.
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A continuacion se van a detallar los diversos formatos los cuales se mostraran
en anexos y que se han realizado para mejorar la gestiéon de Recursos Humanos
y Adquisiciones de las empresas, teniendo en cuenta lo explicado previamente.
Al ser formatos flexibles, estos pueden ser modificados por las empresas
dependiendo si necesiten agregar algun dato adicional que sea necesario para
sus proyectos. Se ofrece a beneficio de las empresas como guia para la direcciéon
de sus proyectos.
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4.2.1. Plan de Gestién Recursos Humanos

Con el correcto uso de los formatos que se propone, se busca reducir las
deficiencias del area de Recursos Humanos en un proyecto. Todo esto se
engloba en el Plan de Gestion de Recursos Humanos PGRH - FOO1 (Plan de
Gestion de Recursos Humanos) el cual debe ser formulado antes de emprender

cualquier proyecto, lo que permitira tener una mejor visién de todo el proceso.
1. Organigrama

Habiéndose encontrado que mayormente las empresas pequefias y medianas
de la Ciudad de Lima, no cuenten con cargos completamente definidos
presentandose muchas falencias. Lo que se propone es un Organigrama Circular
y democratico que se muestra en la Figura N°19, lo que es recomendado para
la practica de las relaciones humanas. Las personas de las areas de trabajo junto
con el Gerente General aportan experiencias, conocimientos, habilidades,
actitudes a la empresa, y sobre todo una adecuada comunicacion entre ellos

permitira a la empresa cumplir con sus objetivos.

Figura N°19

Organigrama circular

Contsbibdad y
Servicios
Genersles
Ares de f P \
erente
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Area de Proyecto
y Obras

Fuente: Elaboracion propia
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Otro aspecto a tener en cuenta es la formulacion de Organigramas propios de
cada proyecto, que es muy Util para proyectos medianos o grandes donde puede
haber varios asistentes de los Jefes de Proyecto/Ingeniero Residente que son

responsables de los entregables y de informar a su superior.

Hay varias maneras de crear un organigrama. Se puede crear desde programas

como Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint o Visio.
2. Reuniones

Para llevar un registro de los participantes, agenda y acuerdos en las reuniones,
se propone el formato AR - FO02 (Acta de Reunidn). Este formato es simple y
facil de llenarlo, y deber ser utilizado antes de iniciar la reunion. Se indica el
nombre de la persona que convoca a reunion, la fecha en la que se realizay es
recomendable indicar la hora de inicio y fin para no alargar el tiempo, igualmente
indicar el nombre del proyecto y codigo. Seguidamente cada participante llenara
sus datos, el cargo y su firma como prueba de que asistieron a la reunién.
Finalmente se llenar& la agenda a cumplir en la reunién; los acuerdos a que se
llegaron, los responsables que realizaran los acuerdos y la fecha limite para la

entrega.

Al finalizar la reunién se escaneard el acta de reunién y se enviara al encargado
de recepcionarlo, de esta manera se tendra una base de datos en caso de

extravios de las hojas.
3. Roles y Responsabilidades

Otro punto importante en la Direccién de Proyectos, que se complementa con el
Organigrama y que forma parte principal del Plan de Gestion de Recursos
Humanos, es el documento de Roles y Responsabilidades, es necesario que
todas las empresas cuenten con dicho documento ya que impulsara el orden y

minimiza conflictos entre areas de trabajo.

A continuacion se detallan los roles y responsabilidades de los principales cargos

dentro de una pequefia o mediana empresa:
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Roles y Responsabilidades del Gerente General

- Representa administrativa, judicial y extrajudicialmente a la empresa.

- Planea, organiza, dirige, controla y coordina las actividades de manejo
administrativo.

- Dicta, cumple y hace cumplir los reglamentos y normas elaboradas para
el correcto funcionamiento de la empresa.

- Cuida los activos y buen crédito de la empresa.

- Mantiene bajo su direccion los archivos de la empresa.

- Vigila el buen desemperio de los trabajadores.
Habilidades Interpersonales:

- Liderazgo

- Vision de futuro

- Capacidad de negociacion.

- Conducta ética

- Habilidad de comunicacién

- Habilidad para tratar con personas
- Habilidad para toma de decisiones.

- Tener sentido de justicia y equidad.

El Gerente General tiene la autoridad y responsabilidad requerida para

administrar el proyecto.

Roles y Responsabilidades del Jefe de Proyecto/Ingeniero Residente

- Planifica el proyecto y los recursos a su cargo.

- Dirige y controla el avance del proyecto

- Coordina el equipo del proyecto

- Coordina los recursos del proyecto

- Controla los cambios del proyecto

- Toma decisiones estratégicas coordinadas entre todas las areas del
proyecto

- Asegura que los miembros del equipo conozcan sus responsabilidades
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- Controla el desempefio de los miembros del equipo

- Controla el desempefio integral del proyecto

- Mantiene un archivo conteniendo toda la informacion pertinente al
proyecto.

- Reporta el estado del proyecto al Gerente General.

- Asegura la comunicacion efectiva entre equipo de proyecto y
organizaciones externas.

- Asegura que los problemas del proyecto sean identificados y resueltos a
tiempo.

- Integray ejecuta las funciones de planeacion, programacion,
negociacion, comunicacion, evaluacion, control, toma de decisiones y

elaboracion de reportes.
Habilidades Interpersonales:

- Lidera el equipo para alcanzar los objetivos.

- Habilidad de comunicacion

- Capacidad de influir proactivamente en las personas.

- Habilidad para toma de decisiones.

- Conciencia politica y cultural.

- Capacidad de generar confianza

- Capacidad de motivar a las personas

- Mentor o coach para capacitar, estimular, supervisar, motivar y corregir a

su personal.

Durante la etapa de planeacion, el Gerente con el apoyo del Jefe de
Proyecto/Ingeniero Residente, define e inicia la integracién del equipo del
proyecto. El Gerente General establece, en conjunto con los involucrados, cuales

seran los roles y funciones de cada uno sobre el desarrollo del trabajo.
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Roles y funciones de los miembros del Equipo de Proyecto

- Apoyar en todas las labores de oficina referente al proyecto.

- Mantener informado al Jefe de Proyecto/Ingeniero Residente de los
avances del proyecto.

- Ejecutar las tareas y producir los entregables del proyecto.

- Participar en la definicion del Plan de Proyecto y del Alcance.

- Controlar y archivar los documentos técnico-administrativos en las
diferentes etapas del proyecto.

- Controlar el personal contratado y del sistema de reconocimiento y
recompensas.

- Apoyar en la solucién de problemas que puedan presentarse durante el
desarrollo del proyecto.

- Apoyar en el control de calidad de los materiales que se utilizaran en el
desarrollo del proyecto.

- Mantener actualizado el archivo general del proyecto.

- Controlar y archivar los planos e informacion técnica.

4. Matriz de asignaciones de responsabilidades

Otro documento del Plan de Gestion de Recursos Humanos, es la Matriz de
Asignaciones de Responsabilidades. Es un método para relacionar a cada
miembro del equipo con los entregables, tareas o hitos. El formato MAR-F003
(Matriz de asignaciones de Responsabilidades) integra al equipo de proyecto y
asegura la adecuada distribucion de roles (quién hace qué) y funciones (quién

decide qué).

¢ R = Responsable, persona(s) encargada(s) de completar el trabajo.

e A = Aprobador, persona(s) encargada(s) de aprobar o firmar por el trabajo.

e C = Consultado, persona(s) que posee(n) informacion para completar el
trabajo.

¢ | = Informado, persona(s) que debe(n) ser informado(s) de las decisiones.

Se recomienda desglosar los trabajos y especificar claramente quién ejecuta,

participa, coordina, revisa y finalmente quién autoriza.
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5. Reclutamiento de personal del proyecto

Mediante un Plan de Gestidbn de Recursos Humanos, se propone que las
empresas recluten personas potencialmente calificadas y capaces de ocupar
cargos dentro de la empresa mediante un conjunto de técnicas y procedimientos.
En la Figura N°20 se muestra algunos beneficios de reclutar personal interno o

externo.

Figura N°20

Reclutamiento interno y externo

Actula con los trabajadores dentro
de la empresa para promover o
transferirlos a otras actividades
mas complejas o motivadoras,

aprovechando competencias
internas.

y Interno

Reclutamiento

Actla con personas fuera de la
N Externo 3 empresa para someterlos a
proceso de seleccion.

Fuente: Elaboracion propia

Para llevar un orden de las Solicitudes de Personal, se adjunta el formato AP—
FO04 (Adquisiciones del Personal). Se detallara si el tipo de puesto es nuevo o
reemplazo, si la modalidad de adquisicion sera interna o externa, el nombre del
solicitante y a que proyecto/obra sera asignado el nuevo personal, nombre del
puesto como Ingeniero Civil o Asistente, de igual manera se detallara el horario
de trabajo, la fecha requerida de disponibilidad del personal, fecha de inicio de
reclutamiento y finalmente si el proceso de reclutamiento tendra algun costo ya

sea por induccién o examen médico.
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Proceso de reclutamiento

El Jefe de Proyecto/Ingeniero Residente deberé enviar el formato SP - FO05
(Solicitud de Personal) al encargado de Recursos Humanos (en caso de no
tenerse se dirigira a la persona encargada de las funciones) via correo
electrénico, precisando las caracteristicas y competencias requeridas para cubrir

el puesto.

- El area de Recursos Humanos o persona encargada de las funciones

realizara el reclutamiento interno de la siguiente manera:

1. Unavez recibido el formato SP - FOO5 (Solicitud de Personal), selecciona
a los candidatos que cumplen con el perfil del requerimiento, y envia una
relacion de personal interno al solicitante adjuntando el formato FD -
FO06 (Ficha de Datos) y el Curriculum Vitae.

2. El Jefe de Proyecto/Ingeniero Residente evaluara el nivel de capacidad
y experiencia requerida del personal interno.

3. El solicitante debera retornar al encargado de Recursos Humanos o
persona encargada de las funciones sus observaciones sobre cada uno
de los candidatos, utilizando el Formato CEC - FO07 (Criterios de
Evaluacion de Candidato), indicando el estado de los candidatos y si
continta en el proceso de seleccion.

4. En caso de proceder a seleccién, el encargado de Recursos Humanos o
persona encargada de las funciones verificara que el contrato del
candidato se ajuste a las politicas de la empresa.

5. En caso de que los candidatos hayan sido rechazados, el encargado de
Recursos Humanos o persona encargada de las funciones debera

proceder al reclutamiento externo.

- El encargado de Recursos Humanos o persona encargada de las

funciones, realizara el reclutamiento externo de la siguiente manera:

1. Recursos Humanos o0 persona encargada de las funciones

posteriormente realizara la convocatoria a través de internet, periédico,
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etc. En caso de haber una persona recomendada, el (Ia) referenciado(a)
enviard el curriculum via correo electrénico especificando que es
recomendado.

Se evaluara los curriculums de los postulantes, seleccionando a los
candidatos que cumplan con el perfil del requerimiento.

El area de Recursos Humanos o persona encargada de las funciones se
comunicara con las personas seleccionadas invitdndolas a que se
acerquen a la oficina a llenar el formato FD - FOO6 (Ficha de Datos) y la
Declaracion Jurada sobre Direccion Domiciliaria, llevando consigo sus
curriculums impresos.

Se enviar4 la relacibn de personas seleccionadas al solicitante
adjuntando los formatos FD - FO06 (Ficha de Datos) y los curriculums.
El Jefe de Proyecto/Ingeniero Residente evaluara el nivel de capacidad
y experiencia requerida a cada postulante. Se les evaluara mediante
pruebas de conocimiento, psicométricas y de personalidad.

El solicitante debera retornar al encargado de Recursos Humanos o
persona encargada de las funciones, sus observaciones sobre cada uno
de los candidatos, utilizando el Formato CEC - FO07 (Criterios de
Evaluacion de Candidato), indicando el estado del postulante ya sea
rechazado o si continGia en el proceso de seleccion.

En caso de proceder a la seleccién, el encargado de Recursos Humanos
o persona encargada de las funciones verificara que el contrato se ajuste
a las politicas de la empresa.

El candidato seleccionado debera pasar por un periodo de prueba, el
mismo que se llevara a cabo mediante la firma de un contrato por tres
meses.

Durante el periodo de prueba, el trabajador debe cumplir con las

funciones que seran asignadas por su Jefe inmediato.

10.Al término de éste periodo, se evaluard el Desempefio Laboral y

Competencias Personales de la persona; de aprobar la evaluacion se

renovara el contrato por un afo.
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Una vez completado el equipo, se actualizara el formato DEP - FO08 (Directorio
de Equipo de Proyecto) y DP - FO09 (Directorio de Personal) para la base de

datos correspondientes.
6. Comunicacion

Lograr una comunicacion efectiva entre los miembros del equipo depende de la

cultura organizacional que engloba valores, actitudes, creencias y experiencias.

Es importante que existan los medios adecuados para que el personal interno
esté informado de lo que ocurre en la empresa y asi mismo que la informacién
sea clara, concisa e importante. De igual manera es primordial que la informacién

llegue a todo el personal y se entienda a la perfeccion.

Son varias las herramientas que pueden usarse para mejorar la comunicacion
interna. La empresa debe optar por las herramientas que mejor se adapten a sus

posibilidades y objetivos.

Una de las herramientas mas recomendadas para conocer el nivel de
satisfaccion y sugerencia de su personal son las reuniones periodicas, los

buzones de sugerencia, las encuestas y las comidas productivas.

7. Criterios de liberacién del personal del proyecto

Un aspecto importante del Plan de Gestion de Recursos Humanos es el método
que se debe seguir para la liberacion del personal del proyecto, se presentan los

siguientes criterios:

e Para casos cuando el proyecto termine.

e Para casos cuando se termine la construccion de su especialidad.

e Para casos cuando se cierre administrativamente; incluyendo lecciones
aprendidas, entrega de obra, cierre de contrato, cierre documentario, etc.

e Para el caso que una persona del equipo de proyecto se retire, no
habiéndose aun terminado su contrato y/o actividad dentro de un
proyecto, debe de informar al encargado del proyecto ya sea Jefe de
Proyecto/Ingeniero Residente con un mes de anticipacion; para comenzar

la etapa de seleccion de reemplazo en coordinacién con la persona
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encargada de las funciones; una vez que se tenga el reemplazo se debe
de tener como minimo una semana de traslape de informacion y entrega
de cargo o puesto entre el personal saliente y el entrante.

e Para el caso de que una persona del equipo de proyecto cometa faltas
graves que vayan en contra de las politicas de seguridad de la empresa,
la persona reemplazante deberd de ser inducida por el Jefe de

proyecto/Ingeniero Residente.

8. Programa de Capacitacion

Teniendo en cuenta la importancia de estos programas, se recomienda formular

un programa de capacitacion:
Capacitacién Interna

Consiste en un curso, taller, programa ofrecido por la misma empresa, en la que
participan trabajadores seleccionados por la empresa, en funcidén a su desarrollo
profesional, linea de carrera, aptitud y otras caracteristicas. La capacitacion
interna es responsabilidad del &rea de Recursos Humanos o persona encargada

de esas funciones.
Capacitacion Externa

Consiste en un curso, taller, programa ofrecido por instituciones externas
calificadas. El trabajador interesado, presentara ante el Gerente General su
intencion por acceder a una capacitacion externa mediante un correo electrénico.
El Gerente evaluara la solicitud considerando que la propuesta se vincula a las
funciones que cumple el solicitante y a las actividades propias de la empresa,
comunicando su conformidad al area de Recursos Humanos o0 persona

encargada de las funciones.

La capacitacion externa sera realizada por personas escogidas mediante
proceso de seleccion que acrediten experiencia, conocimiento en la especialidad
requerida, capacidad e idoneidad profesional. En el proceso de seleccion, el Jefe
de Recursos Humanos o persona encargada de las funciones, sera el

responsable de llevar a cabo los contactos con las personas naturales,
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solicitando y evaluando las diferentes propuestas y adoptar la que mas convenga

a la empresa por excelencia, experiencia y calidad.

El area de Recursos Humanos o persona encargada supervisa la participacion
del trabajador en la capacitacion aprobada y verifica los avances y/o conclusion
satisfactoria de la misma. El empleado se compromete a compartir la informacion

recibida durante la capacitacion mediante el desarrollo de actividades como

charlas, elaboracién de articulos, u otras.

En la Tabla N°38 se muestra un ejemplo de Plan de Capacitacion

Tabla N° 38

Ejemplo de Plan de Capacitacion

Tema Duracién Lugar Fecha Orgaglj.ralsdoor eie) Participantes
Trag:rjr? u?]?czgiuc;ﬁo 20 horas Instalacion de | Determinar por | Jefe de Recursos er;rc?rclj:d 3|e la
y A la empresa la empresa Humanos P
efectiva empresa
Gestion Instalacion de | Determinar por | Jefe de Recursos Personal
o . 16 horas - .
Administrativa la empresa la empresa Humanos Administrativo
Cultura 16 horas Instalacion de | Determinar por | Jefe de Recursos er-srgrcljzgl Zle la
Organizacional la empresa la empresa Humanos p
empresa
Mejoramiento Instalacion de | Determinar por | Jefe de Recursos Todo el
; 20 horas personal de la
continuo la empresa la empresa Humanos
empresa
Revisado y aprobado: Fecha:

Fuente: Elaboracion propia
9. Sistema de reconocimiento y recompensas

Las empresas encuestadas reconocen que la motivacion es el motor que impulsa
a sus trabajadores a mayor dedicacion en el cumplimiento de las tareas,
obteniendo una satisfaccion o recompensa que cubra algun tipo de necesidad
personal. Las empresas funcionan bien porque; sus trabajadores estan
motivados. De acuerdo a la figura N°21, la adecuada gestion de proyectos
requiere que el personal de la empresa cumpla sus funciones con mayor
satisfaccion, obteniendo mejores resultados en las tareas encomendadas; para
ello juega un papel importante dentro de la organizacién la motivacién del
personal, teniendo en cuenta que ello implica en quien dirija la empresa la
capacidad de comunicacién, manejo de emociones, relaciones positivas,

optimismo, disefar bien el trabajo, autoeficacia y desarrollo de virtudes.
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Figura N°21

Motivar al Personal

Desarrollar
Virtudes

Auto-
eficacia

Motivar al
Personal

Disefio del Saber
Trabajo Comunicar

Manejo de
Emociones

Fuente: Elaboracion propia

Recomendaciones para motivar al personal:

- Instituir la capacitacién continua en el trabajo. Es importante ya que ayuda
a realizar mejor sus funciones, sintiéndose mejor consigo mismo.

- Estimular la comunicacion eficaz entre miembros del equipo, ayudara a
las personas a trabajar en equipo y lograr los objetivos del proyecto.

- Trabajar en un ambiente confortable, seguro, amplio, limpio y con
adecuada ventilacion.

- Realiza celebraciones de cumpleafios, ya sea un coctel durante un break,
almuerzo en grupo o la compra de un pastel. Si no se dispone de fondos
para cada trabajador, puede realizarselo cada fin de mes acumulando los
cumpleafos de los mismos.

- Celebracién de ascensos o logros personales; hara que tenga un valor

sentimental y permanecera en su memoria.
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- Usa frases positivas cuando el empleado se equivoca en algo, “Yo confio
en tus capacidades y sé que lo puedes hacer mejor”.

- Usa artilugios como simbolos. Las personas somos muy simples y los
pequefios simbolos pueden ser muy importantes. Ya sea un peluche a
guien haya hecho el mejor trabajo, de manera que cada vez que lo vea en
Su escritorio sabra que la empresa lo tiene en consideracion. Si no se
dispone de muchos fondos, éste peluche puede ir rotando de personal en
personal.

- Dejar notas de motivacion en el escritorio de tu personal.

- Organiza una fiesta para el personal, en caso de no disponer de dinero;
haz que el personal recolecte dinero y asi puedan disfrutar todos.

- Organiza equipos de trabajo o por areas, realizar juegos de mesa y
entrega premios que estén a disponibilidad y alcance de todo el equipo.

- Remuneraciones, bonos, comisiones, premios. Otorgarlos a tiempo.

- Reconocimientos como trabajador del mes.

- Coloca una caja de ideas o sugerencias de motivacion. Revisalas de vez

en cuando e implementa las ideas que son buenas.

10. Evaluaciones de desempeiio del personal

Un elemento clave para desarrollar a los miembros del equipo es tener una forma
definida de evaluar el desempefio laboral de una persona y las necesidades de
capacitar. Las herramientas de evaluacion del personal ayudaran a formalizar el
proceso de evaluacion de una persona y planificar su futuro desarrollo
profesional. Estas evaluaciones se mediran contra las expectativas de
desempeiio predefinidas, éstas métricas pueden incluir rotaciéon de personal,

duracién del empleo, mejora competencia individual y equipo.

Las evaluaciones pueden llevarse a cabo de manera formal e informal, pero
siempre deben ser vistas como una oportunidad para incrementar el buen
desempenfio y ofrecer asistencia, capacitacion y retroalimentacion para mejorar

los malos resultados.
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Para la metodologia se realiz6 dos evaluaciones, adjuntando los formatos EDL
— FO010 (Evaluacion de Desempefio Laboral) y ECP - FO11l (Evaluacion de
competencias personales), que sera llenado por el supervisor inmediato al

evaluado.

Existe una escala del 1 al 4 que refleja el tipo de aptitud del evaluado frente a
cada una de las caracteristicas a evaluar. Leer detenidamente cada alternativa
y ser objetivo e imparcial en su eleccion, considerando que la calificacion refleje
el desempefio de la persona evaluada. Los comentarios que se registren en el
formato resultan importante para complementar la evaluacion, por lo que
sugerimos que sea amplia y detallada. Todas las evaluaciones seran firmadas
por el evaluador, remitiendo al Jefe de Recursos Humanos o persona encargada
de las funciones para su revision. En caso de que la persona evaluada requiera

capacitacion, se procedera al Programa de Capacitacion.

97



4.2.2. Plan de Gestion de Adquisiciones

El plan de gestion de las Adquisiciones incluye:

e Los documentos de adquisicion estandarizados.

e Las acciones que el equipo de direccion del proyecto puede implementar si
la organizacion dispone de un departamento de compras o adquisiciones.

e La gestidn con multiples proveedores.

e La coordinacion de las adquisiciones con otros aspectos del proyecto, tales
como establecer el cronograma e informar el desempeiio.

e Las restricciones y los supuestos que podrian afectar las adquisiciones
planificadas.

e El manejo de los extensos plazos requeridos para comprar determinados
elementos a los proveedores y la coordinacién del tiempo extra necesario
para adquirir estos elementos con el desarrollo del cronograma del proyecto

e La identificacion de proveedores precalificados.

e Las métricas de adquisiciones que se emplearan para gestionar contratos y
evaluar proveedores. Se definen las métricas para evaluar satisfaccion,

desempefio de proveedores.

A fin de lograr un sistema logistico 6ptimo en las empresas constructoras, la
logistica de la oficina principal debera dar las politicas de adquisiciones, con el

objetivo de ser cumplidas por todo el personal involucrado.

Se propone el formato PGA-F001 (Plan de Gestiobn de Adquisiciones). Este
formato debe ser utilizado antes de empezar cada proyecto, en él se engloban
todos los aspectos del proceso de adquisiciones y sirve como guia general de
todo el procedimiento que se seguira a lo largo del proyecto. Se busca reducir
los problemas que se presentan en el proceso de adquisiciones en un proyecto.
La finalidad es brindar un mejor entendimiento del proceso general y con esto

aclarar el procedimiento general de adquisiciones.

A continuacion se detallan los procedimientos y formatos a considerar para la

Gestion de Adquisiciones.
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Base de Datos de Proveedores

Es frecuente que las empresas cuenten con una lista basica de los principales
proveedores con los que trabajan, sin embargo esta lista no la tienen oficializada
en la mayoria de las empresas pequefas, siendo de conocimiento de la persona
ala que asignan la tarea de compras, la que en base a su experiencia y al tiempo
gue mantiene en la empresa ya conoce con qué proveedores debe contactarse

cuando sea requerido.

Se propone que la empresa mantenga una base de datos oficial de todos los
proveedores con los que trabaja y trabajara en un futuro, para esta actividad se
ha elaborado el formato LP-F002 (Lista de Proveedores) que se presenta en
Anexos, el cual permitira tener un mejor conocimiento y seguimiento de los
proveedores con los que se esta trabajando y se trabajara en el futuro, siendo
conveniente que esta informacion quede documentada para la empresa para ser

utilizada por futuros trabajadores del area.

Ademas del formato LP-F002, también se propone el formato IDP-F003 (Ingreso
de Datos de Proveedores), ambos formatos se complementaran entre ellos para
tener un control adecuado de los proveedores con los que se mantiene una
relacion comercial, de los cuales no sélo se requieren una vez, sino para todos

los proyectos de los que la empresa formara parte.
El procedimiento a seguir es el siguiente:

1. Antes de trabajar con un nuevo proveedor, la persona encargada de las
compras les enviara a ellos el formato IDP-FO03 (Ingreso de Datos de
Proveedores).

2. El encargado de compras envia el formato IDP-F003 a los proveedores con
los que se desea trabajar a futuro, haciéndoles una invitacion para que formen
parte de los proyectos que realiza la empresa, en dicho formato deben llenar
sus datos lo que servira posteriormente para insertarlos en la LP-F002 y tener
un consolidado oficial de todos ellos.

3. Una vez completado el Ingreso de Datos de Proveedores se actualizara la

base de datos LP-F002, con lo que se podra tener una amplia lista de
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proveedores para poder contar con mas opciones a la hora de realizar las

diversas compras.
Requerimiento de Materiales

En muchas empresas pequefias y medianas se presentan retrasos en los
procesos de aprobacion de érdenes de compras, las esperas en la aprobacion y
firma del Gerente General para proceder a realizar la orden de compra al
proveedor genera malestares, ya que el no contar con politicas claras del
procedimiento a seguir para las érdenes de compra repercute negativamente en

el avance de los proyectos.

Un procedimiento de gestion de adquisiciones establecido, ayudara en agilizar
las compras y evitar retrasos en los proyectos. Para ayudar en esta tarea se han
elaborado formatos, que ayudaran a tener plantillas listas para solo realizar el
llenado y el envio permitiendo agilizar este proceso.

Cada obra emitird sus respectivos requerimientos de materiales para que sean

abastecidos por el encargado de Logistica.
El procedimiento a seguir es el siguiente:

1. Cuando se presenta un requerimiento de materiales/equipos que son
necesarios en obra, el formato RO-F004 (Requerimiento de Obra) debe ser
llenado por el encargado en obra de realizar las solicitudes de materiales que
hacen falta.

2. Debe ser llenado con la descripcion y detalles del producto, unidad, cantidad
y la fecha requerida, este ultimo dato es muy importante y no debe dejarse en
blanco ya que indica la fecha exacta en la que se necesita.

Debe estar identificada la Obra, el lugar de entrega y el namero de
requerimiento para tener un buen control. Luego de llenado el formato, es
firmado y luego enviado hacia el encargado de realizar las compras.

3. Una vez que el RO-F004 llega al encargado de realizar las compras de las
adquisiciones del proyecto via correo electrénico, el siguiente paso es
completar el formato SC-F005 (Solicitud de Cotizacién) con los datos del

requerimiento.
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4. Se llenan todos los campos y es enviado a los proveedores respectivos de la
lista LP-FO02. Se indica la Prioridad de dicha solicitud para que el proveedor
tenga conocimiento de la importancia con la que necesitan la cotizacion para
el proyecto. Ademas de eso, el campo mas importante es el de Fecha
Requerida ya que se le tiene que hacer notar al proveedor en qué fecha deben
estar los materiales en obra.

5. Luego de enviadas las solicitudes de cotizacion a los proveedores que se

consideraron en el paso anterior, se hace seguimiento de su respuesta.
Seleccién del proveedor

El criterio en el que la mayoria de empresas se basa para seleccionar un
proveedor es el precio mas bajo, generalmente las causas de retrasos en obra
son atribuibles al proveedor, por lo que tener en consideracion diversos criterios
que existen, tales como calidad, tiempos de entrega, rendimiento pasado, y otros

evitara algunos de estos problemas.
El procedimiento para seleccion de proveedores es el siguiente:

1. Luego de recibir las cotizaciones por parte de los proveedores, con la finalidad
de realizar una comparacion entre las diferentes propuestas y realizar una
Optima seleccion para la compra, el encargado de compras hara uso del
formato SP-FO06 (Seleccion de Propuesta).

2. El formato SP-F006 se usara cuando se tengan una cantidad minima de 2
propuestas de diferentes proveedores.

Se identificaran los criterios mas importantes en los que la empresa se basara
para su seleccion, tanto técnica y comercialmente cuidando que ellas cumplan
las especificaciones pertinentes.

En la columna Peso se coloca un porcentaje dependiendo de cual sea el
criterio de seleccibn que tenga mas importancia. Luego en la columna
Evaluacion se califica cada propuesta con un valor relativo que variara entre
1y 5, de poco satisfecho a muy satisfecho, basado en el juicio individual. Se
multiplicaran ambas columnas para obtener el Puntaje y por ultimo se suman
las columnas de Puntaje y se selecciona la propuesta con mayor Puntaje
Total.
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3. Una vez seleccionado el proveedor mas conveniente, el encargado de
compras debe proceder a completar el formato de OC-FO007 (Orden de
Compra). Es el documento oficial de la empresa a travées del cual se comunica
a un proveedor las cantidades requeridas de materiales que deben ser
suministrados a la obra.

Como se menciong, este formato se debe utilizar cuando se selecciona la
propuesta ganadora.

Se ingresan los datos tanto de la empresa como del proveedor, el lugar de
entrega, los materiales que fueron cotizados con su respectivo precio, fecha
en la que ha sido aprobada la orden, y lo mas importante es la firma de la
persona indicada de aprobar la OC-F007, que en la mayoria de las empresas

corresponde al Gerente General.

4. Como paso final, se le envia al proveedor la OC-F007 y se comunica al
encargado de obra y almacén quedando a la espera de la entrega de los

materiales.

Al tener bien definidos los roles de cada involucrado en el proceso de
adquisiciones, se puede indicar con precision las personas encargadas de la
aprobacion de compras de materiales en cada proyecto, definiendo ciertos
rangos, para que no todo recaiga en una sola persona, en caso no se encuentre
el Gerente General, otra persona pueda estar autorizada de realizarlo. Esto
puede agilizar el proceso de compras en casos que no se encuentre el Gerente.

Sin la firma y autorizacién la OC-F007 no cuenta como aprobada.
Control en almacén

Ademas del proceso de compras, se ha propuesto el formato FI-FO08 (Formato
de Inventario) para el control del inventario de los materiales y poder tener un
mejor manejo de todos estos. Se puede modificar dependiendo de cada
empresa, es necesario realizar esta actividad de inventariado al empezar cada

proyecto y al finalizarlo.
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Es conveniente realizar una revisidn de inventario durante la ejecucion del
proyecto, ya sea semanal o mensual, ya que permitira tener un registro mas

preciso del inventario.

El tener bien documentada la informacion sobre los materiales va a permitir saber
de qué se dispone y qué hace falta para poder realizar un mejor cronograma de
recursos al inicio de cada nuevo proyecto, asi poder disminuir cualquier atraso
por falta de materiales, que es un problema que tienen un porcentaje de las
empresas encuestadas. También al tener un mejor cronograma de recursos se
puede saber en qué momento se tienen que hacer diversos pedidos o en qué
momento se puede realizar el seguimiento de los respectivos proveedores para
asegurar que todo llegue a tiempo, que se cumplan las fechas pactadas y que
disminuyan los problemas con los plazos de entrega de proveedores, lo que

perjudica la ejecucion de los proyectos.

El responsable de almaceén, debera mantener un registro detallado y actualizado
de materiales disponibles e informara de la existencia o no, de estos para los

items que se necesiten en los requerimientos de obra.

Otro de los factores que produce retrasos en obra es la falla de equipos y/o
maquinaria lo que ocurre durante la ejecucion de los proyectos y el no contar con

los repuestos o0 alguno de respaldo.

Se debe realizar al inicio y fin de cada proyecto una revision de los equipos y
maquinaria disponible y actualizar el documento de inventario FI-FO08 (Formato
de Inventario) con sus respectivas observaciones, si alglin equipo es critico para
un proyecto es bueno contar con uno extra en stand by o tener sus repuestos a
la mano, siempre teniendo en mente que si un proyecto se paraliza por la falta

de este equipo, esto puede ser mas costoso que comprar o alquilar.

Este formato lo realiza el encargado de almacén, buscando tener un mejor

control del inventario del proyecto.

En el almaceén de obra los materiales seran aceptados de acuerdo a lo solicitado

en la orden de compra.
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La politica general de la empresa debiera ser que al final del proyecto no haya

sobrantes de materiales de obra.
Cada columna debe ser llenada sin errores y no dejar ninguna vacia.

e Cadigo Almaceén. Indica el cédigo de almacén (todo almacén debe tener
cbdigo en caso la empresa realice varias obras a la vez).

e Cdbdigo Activo. Se debe asignar un codigo a cada activo/material en
almacén.

e Categoria de Activo. Identificar las diversas categorias de activos.

e Cantidad Congelada. Cantidad de materiales con los que se cuentan pero
que debido a estar vencido, fallas u otros motivos no se pueden usar.

e Cantidad para Entrega. Cantidad de materiales que han sido ordenados,
pero aun no llegan al almacén.

e Cantidad Fisica. Cantidad total en almacén.

A la vez también es importante tener un mejor control de las entradas y salidas
de materiales y/o equipos del almacén, se ha realizado un formato para esta
actividad ESA-F009 (Entradas y Salidas de Almacén).

Este formato lo realiza el encargado de almacén, con esto se busca tener un
mejor control de todo los activos/materiales que entran y salen de almacén y
tener un registro documentado de quién, cuando y con qué finalidad han salido.
Este formato es simple y no le demandard mucho tiempo al encargado de

almacen el registro de estas entradas/salidas.

e Se llenaran todos los datos del proyecto.

e Seindicara el codigo respectivo del activo.

e Se especificaran las cantidades de materiales que estan entrando o
sacando del almacén y la fecha exacta. Asi mismo, si se quiere un mayor
detalle, se pondré para qué sera usado el activo.

e Para finalizar la persona que haga uso de los materiales, llenara con su

nombre y firma la hoja.
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Desempefio de los Proveedores

La evaluacion del desempefio es Util para conocer el grado de satisfaccion que
tuvo la empresa de trabajar con dicho proveedor.

Con la finalidad de reducir los inconvenientes que las empresas atribuyen a sus
proveedores, se propone el formato de DP-F010 (Desempefio de Proveedores),

gue documentara el desempefio de los proveedores.

Este formato se debe de realizar siempre y con todos los proveedores, ya que le
va a servir de ayuda a la empresa para futuros proyectos en futuras
adquisiciones, asi se podra tener en cuenta cuales son los puntos débiles y
fuertes de los distintos proveedores con los que se esta trabajando, para
conseguir una mejor seleccion o realizar un “feedback” a los proveedores para

también ayudarlos a mejorar en diversos puntos.

Este formato debera ser llenado por la persona encargada de las compras, con
el cual se obtendra una calificacion para cada proveedor y asi poder tomar
mejores decisiones en futuras compras. La identificacibn de proveedores
calificados y la evaluacion de ellos garantizaran la calidad de la gestion de las

adquisiciones.

Para dicho formato se utilizara el método del Puntaje Ponderado, un analisis
multicriterio que comprende la seleccion entre un conjunto de alternativas
factibles, que permite considerar problemas de decision donde intervienen 2 o
mas criterios, partiendo de que se debe establecer la importancia de cada una

de las alternativas a tomar en consideracion.

e Identificar los criterios a emplear en la toma de decision, con los cuales se
va a evaluar al proveedor, los cuales pueden variar si la empresa quisiera
agregar o quitar alguno para su evaluacion.

e Asignar la importancia para cada criterio, dependiendo de las preferencias
del evaluador. En la columna “Importancia” se le asigna un valor del 1 al 5,
es decir de menor importancia a mayor importancia.

e Enlacolumna “Ponderado” se divide la Importancia del criterio entre la suma

de todas las importancias y por ultimo, se le pone la calificacién al proveedor,
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dependiendo del desempefio que hayan tenido puede ser: bueno (3), regular
(2) y malo (1).
e El Puntaje Parcial es la sumatoria de los Desempefios multiplicados por el

Ponderado.

Los criterios presentados en el formato serviran como base a tomar en cuenta
para cada compra realizada con cada proveedor, los criterios no deben limitarse
a los presentados, pueden agregarse otros de acuerdo a lo que la empresa

considere necesario.

No es un pretexto para no realizar la labor logistica el no contar con un software
especializado, ya que todo lo mencionado puede ser llevado a cabo y

monitoreado con hojas de Excel.
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CONCLUSIONES

Concluido el trabajo de investigacion, el andlisis de los documentos que
conforman la base teodrica, como los antecedentes de investigacion y

planteamiento tedricos, permiten llegar a las siguientes conclusiones:

1. El uso adecuado de los lineamientos del PMBOK vy los resultados del
diagndstico de la gestion de proyectos, permitieron elaborar la propuesta del
plan de direccion de proyectos en las areas de recursos humanos y
adquisiciones, para las pequefias y medianas empresas del sector
construccion de la ciudad de Lima.

2. La adecuacion de los lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestion de proyectos ha permitido proponer el plan
de direccidn de proyectos en el area de recursos humanos para las pequefias
y medianas empresas del sector construccién de la ciudad de Lima.

3. La adaptacion de los lineamientos del PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestion de proyectos ha permitido proponer el plan
de direccion de proyectos en el area de adquisiciones para las pequefas y
medianas empresas del sector construccién de la ciudad de Lima.

4. El andlisis critico de las informaciones obtenidas a partir de las encuestas y
entrevistas ha permitido adecuar los lineamientos del PMBOK a los proyectos
de construccion para establecer los diferentes procedimientos, formatos y
herramientas para mejorar la Direccion de Proyectos en las pequefias y
medianas empresas de construccion, las cuales tendrdn como guia y
documentacién permanente.

5. La propuesta de Plan de Direccion de Proyectos contribuira en la mejora de
la gestion de Recursos Humanos y Adquisiciones en las pequefias y medianas
empresas de construccion para los futuros proyectos que realicen estas

empresas.
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RECOMENDACIONES

1. La propuesta de estrategias de gestidbn de proyectos planteada debe ser
aplicada considerando el tamafo de la empresa y debe involucrar a todos los
miembros del equipo para que la propuesta sea satisfactoria. No se lograra
un resultado positivo sin la participacion y compromiso de todos los miembros
gue forman parte de la empresa.

2. La gestion de recursos humanos debe ser priorizada en cuanto a su atencién,
ya que constituyen el eje central en el cumplimiento de los objetivos de las
empresas. Los responsables del area de personal deben tener cuidado en la
selecciéon del equipo de proyecto, asi como de su capacitacién permanente
de acuerdo a las necesidades y exigencias de la empresa, para maximizar el
potencial humano.

3. Se recomienda que la empresa constructora forme un equipo encargado
especialmente de la labor de logistica equipando a la empresa de dicho
departamento, contando con las politicas de adquisiciones que optimizara las
responsabilidades, encargandose de los requerimientos globales vy
negociacion con los proveedores.

4. Para lograr un mejor aprovechamiento del plan propuesto se recomienda
capacitar al personal en el uso y procedimientos que se deben seguir,
logrando su compromiso y haciéndoles comprender la importancia de su rol
en el proceso para lograr éptimos resultados.

5. Se recomienda realizar una revision periddica de los datos documentados
para tener las lecciones aprendidas al culminar cada proyecto, con el fin de
hacer mejoras a los mismos cuando sea necesario. Cada proyecto es
diferente por lo que se debe guardar la historia de cada uno para que la

empresa guarde su registro.
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ANEXO 1

CUADRO DE CONSISTENCIA DE LA INVESTIGACION

TITULO: Propuesta de Plan de Direccién de Proyectos en las areas de recursos humanos y adquisiciones segtin el PMBOK en pequefias y medianas

empresas constructoras.

¢El uso de los lineamientos del
PMBOK vy la informacion obtenida de
la gestion de proyectos permiten
hacer una propuesta de Plan de
direccion de proyectos en gestiéon de
recursos humanos y adquisiciones
para las pequefias y medianas
empresas del sector construccion de
la ciudad de Lima?

Utilizar los lineamientos del
PMBOK y la informacion
obtenida de la gestion de
proyectos para una propuesta de
plan de direccién de proyectos en
gestion de recursos humanos y
adquisiciones  que  permita
mejorar los futuros proyectos de
pequefias y medianas empresas
del sector construccion de la
ciudad de Lima.

El uso de los lineamientos del
PMBOK y la informacion
obtenida de la gestion de
proyectos permiten hacer una
propuesta de plan de direccién
de proyectos en gestion de
recursos humanos y
adquisiciones para las pequefias
y medianas empresas del sector
construccion de la ciudad de
Lima.

PMBOK

Plan de Direccion de
proyectos en gestion de
recursos humanos vy
adquisiciones.

PROBLEMA SECUNDARIO 1:

¢La adecuacion de los lineamientos
del PMBOK teniendo en cuenta la
informacion obtenida de la gestion de
proyectos  permite  hacer una
propuesta de plan de direccién de
proyectos en gestion de recursos
humanos?

OBJETIVO ESPECIFICO 1:

Adecuar los lineamientos del
PMBOK teniendo en cuenta la
informacién  obtenida de la
gestién de proyectos para una
propuesta de plan de direccién
de proyectos en gestion de
recursos humanos.

HIPOTESIS SECUNDARIA 1:

La adecuacion de los
lineamientos del PMBOK
teniendo en cuenta la
informaciéon obtenida de la
gestion de proyectos permite
hacer una propuesta de plan de
direccién de proyectos en gestion
de recursos humanos

Lineamientos del
PMBOK

Plan de Direccion de
proyectos en gestion de
recursos humanos.

PROBLEMA SECUNDARIO 2:

¢La adaptacion de los lineamientos
del PMBOK teniendo en cuenta la
informacién obtenida de la gestién de

proyectos  permite  hacer una
propuesta de plan de direccién de
proyectos en gestion de

Adquisiciones?

OBJETIVO ESPECIFICO 2:

Adaptar los lineamientos del
PMBOK teniendo en cuenta la
informaciéon obtenida de la
gestion de proyectos para una
propuesta de plan de direccién
de proyectos en gestion de
Adquisiciones.

HIPOTESIS SECUNDARIA 2:

La adaptacion de los
lineamientos del PMBOK
teniendo en cuenta la

informaciéon obtenida de la
gestion de proyectos permite
hacer una propuesta de plan de
direccién de proyectos en gestion
de Adquisiciones.

Lineamientos del
PMBOK

Plan de Direccion de
proyectos en gestion de
adquisiciones.

Recopilaciéon de
informacion.

Evaluacion de los
proyectos ejecutados por
las empresas.
Identificacion  de  los
procedimientos seguidos
en la gestion de los
proyectos.

Planteamiento de una
propuesta de estrategias
de direccion de proyectos
en las areas de recursos
humanos y adquisiciones.

La investigacion es
Cuantitativa, siendo tipo
de investigacion
descriptiva.

NIVEL:
El nivel de investigacién
es Aplicada.

DISENO:
Disefio metodolégico de

investigacion de Tipo
Transversal y
Descriptivo.
PBLACION:

Conformada por las
pequefias y medianas
empresas del sector
construccion de la ciudad
de Lima.

MUESTRA:

Diez pequefias y
medianas empresas del
sector construccién de la
ciudad de Lima.

METODOS:

Método Cientifico
Método Descriptivo y
comparativo

2 VARIABLES DE " < TECNICAS E
PROBLEMA OBJETIVOS HIPOTESIS ESTUDIO METODOLOGIA TIPO Y DISENO INSTRUMENTOS
PROBLEMA GENERAL: OBJETIVO GENERAL.: HIPOTESIS GENERAL: Lineamientos del TIPO: Técnica: Analisis

documental

Instrumentos: Lista
de verificacion

Técnica: Entrevista

Instrumentos: Guia
de entrevista.

Técnica: Encuesta

Instrumentos:
Cuestionario
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ANEXO 2

GUIA DE ENTREVISTA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBre de la EMPreSa: .o e e
DireCCion de la EMPreSa: .o
Rubro y/o actividad de la EMPreSa: ..o e e
Persona ENtreViStada: ..o e
L= 0 0
TelEfONO/E-MaAIl: ... e
] N =Y ES3 =T o
Fechadelaentrevista: ........cccoovviiiiiiiiiiiiiene,

1. ¢La empresa cuenta con un organigrama aprobado oficialmente?

1.1.( ) Sl
1.2.( )NO

2. ¢La empresa cuenta con una oficina/unidad de Recursos Humanos?

2.1.( ) Sl
2.2.( )NO

3. ¢ Cuentan con descripciones detalladas de los roles y responsabilidades del
personal (MOF)?

3.1.() Sl (En este caso, por favor pasar a la pregunta 5)
3.2.( )NO (En este caso, por favor pase a la pregunta 4)

4. ¢De qué manera formalizan los roles y responsabilidades?

4.1.( ) Oralmente
4.2.( ) Por escrito

5. ¢De qué manera la empresa convoca la seleccion y reclutamiento del
personal?

5.1. ( ) Convocatoria Publica

5.2.( ) Personal Referenciado
5.3.( ) Otros
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. ¢, Cudl es el proceso de seleccion y reclutamiento del personal de la empresa?

. ¢ Qué tipo de entrevistas se realizan para la seleccion del personal de la
empresa?

7.1.( ) Dirigidas con un patrén guia
7.2.( ) No Dirigida

. ¢Cuentan con un programa de capacitacion para elevar la calidad de
desempeiio del personal de la empresa?

8.1. ()Sl
8.2. ()NO

. ¢ Qué acciones o0 recompensas se realizan para motivar a su personal?

9.1. () Incentivo por productividad

9.2. () Ascensos por antiguedad

9.3. () Permiso remunerado

9.4. () Eventos de confraternidad

9.5. () Certificados de Reconocimiento

10.¢Se Realizan evaluaciones sobre desempeiio del personal?

10.1.( ) SI (En este caso, por favor pasar a la pregunta 11)
10.2.( ) NO (En este caso, por favor pasar a la pregunta 14)

11.¢Con qué frecuencia realizan las evaluaciones de desempefio al personal de

la empresa?

11.1.( ) Mensualmente
11.2.( ) Trimestralmente
11.3.( ) Semestralmente
11.4.( ) Anualmente
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12.;,COmo se realizan las evaluaciones de desempefio al personal de la
empresa?

12.1.( ) Competencias sobre actitud personal (cumplimiento de horarios,
presencia, comunicacion)

12.2.( ) Competencias técnicas (cumplimiento de tareas para las que se
contrato)

12.3.( ) Evaluacion de Desempefio a 360°

12.4.( ) Otros

13.¢Se apoyan en empresas especializadas para la evaluacion de su personal?

13.1.( ) SI
13.2.( ) NO

14.¢ Considera que la comunicacion interna de la empresa es efectiva o necesita
mejorar?

14.1.( ) Efectiva
14.2.( ) Necesita mejorar

15.¢ Disponen de un registro de lecciones aprendidas sobre incidentes en obra,
desempeiio de personal, etc.?

15.1.( ) Sl
15.2.( ) NO

16. ¢ Cuentan con reglas basicas acerca de comportamiento en la empresa tales

como codigo de conducta, etiqueta de reuniones, etc.?

16.1.( ) SI
16.2.( ) NO
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ANEXO 3

GUIA DE ENTREVISTA A JEFE DE PROYECTO

N ToY gl o] €0 L= = W = 1 0] =T T
DireCCion de la EMPreSa: .o
Rubro y/o actividad de [a EMPreSa: ...
Persona ENtreViStatda: ....ooeiii i
L0221 s o L PPN
TelEfONO/E-MaIl: ...
N =Y A3 =T o

Fechadelaentrevista: ......oooveeeeiiiiii i,

1. ¢Usualmente formulan organigrama para cada proyecto que ejecutan?

1.1.( ) Sl
1.2.( ) NO

2. ¢ Con qué frecuencia mantiene reuniones de planificacion de trabajo con el
equipo de proyecto?

2.1.( ) Adiario

2.2.( ) Semanalmente

2.3.( ) Quincenalmente
2.4.( ) Mensualmente

3. ¢ Quiénes participan en las reuniones?

3.1.( ) Todos los miembros del equipo
3.2.( ) Parte del miembro del equipo

4. ¢ Cuenta con descripciéon detallada de su rol y responsabilidades?

4.1.() Sl
4.2.( YNO
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5. ¢ Cudles son sus roles y responsabilidades como Jefe/Director de Proyecto?

5.1.( ) Asegurarse que el equipo conozca sus responsabilidades
5.2.( ) Adecuada comunicacion entre el equipo de proyecto
5.3.( ) Liderar el equipo para alcanzar los objetivos propuestos
5.4.( ) Mentor para capacitar y motivar al equipo de proyecto
5.5.( ) Dirigir y controlar el avance del proyecto

5.6.( ) Reportar el estado del proyecto al Gerente General

6. ¢,Con quién se coordina para la asignacion de personal a su equipo de
proyecto?

6.1.( ) Gerente General
6.2.( ) Jefe de Recursos Humanos
6.3.( ) Otros.

7. ¢ Participa en la asignacion del equipo de proyecto?

7.1.( ) Sl
7.2.( )NO

8. ¢ Cuales son los dos criterios mas importantes al momento de requerir nuevo
personal para el equipo?

8.1.( ) Experiencia

8.2.( ) Conocimiento

8.3.( ) Universidad de procedencia

8.4.( ) Disponibilidad

8.5.( ) Capacitaciéon profesional (Titulo profesional, especializaciones,
diplomados, maestria, doctorado)

8.6.( ) Actitud (capacidad de trabajar con otras personas)

8.7.( ) Habilidad

8.8.( ) Imagen Personal

8.9.( ) Costo
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9. ¢Cuales de las siguientes cualidades debe poseer un Jefe de Proyecto? Por
favor, enumere del 1 al 5 por orden de prioridad.

9.1. () Liderazgo

9.2. () Capacidad de motivar a las personas

9.3. ( ) Habilidad de comunicacion

9.4. () Capacidad de influir proactivamente en las personas
9.5. () Habilidad para toma de decisiones

9.6. () Conciencia politica y cultural

9.7. ( ) Habilidad avanzada de negociacién

9.8. () Capacidad de generar confianza

9.9. () Manejo de conflictos

9.10. ( ) Capacidad de entrenar con eficacia
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ANEXO 4

GUIA DE ENTREVISTA DE ADQUISICIONES

N ToY gl o] €= e L= F= W = 4 1 0] =T T S
DireCCion de la EMPreSa: .o
Rubro y/o actividad de la EmMpPresa: ...
Persona ENtreViStatda: ....ooeiii i
L0221 s o TR
TelEfONO/E-MaAIl: ..o e
o =Y ES3 =T o

Fechadelaentrevista: .....ccoovveeeiiiiii i,

1. ¢Cuenta usted con una oficina/unidad encargada especialmente de las
compras?

1.1.( ) Sl
1.2.( )NO

2. ¢Usualmente los materiales necesarios para cada una de las partidas en obra,
estan disponibles en el momento en que se requieren?

2.1( ) Siempre
2.2( ) Casi siempre
2.3( ) Pocas veces

3. ¢ Como es el proceso usual de compras de materiales y/o equipos desde que
se preveé la necesidad de alguno de ellos?

3.1( ) Solo con una orden de compra al proveedor
3.2( ) Requerimiento seguido de una orden de compra
3.3( ) Requerimiento, cotizaciones y orden de compra
3.4( ) Otro
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4. ¢;Quién es el encargado de proyectar el requerimiento para las compras de
materiales y /o equipos necesarios?

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

( ) Jefe de proyecto

( ) Residente de obra

( ) Administrador de Obra
( ) Ingeniero de campo

( ) Otro

5. ¢Quién es el encargado de aprobar y/o autorizar la compra?

5.1 ( ) Gerente General

5.2 ( ) Gerente de Administracion
5.3 ( ) Jefe de Adquisiciones

5.4 () Jefe de Proyecto

5.5 () Otro

6. ¢Han tenido problemas en los proyectos por retrasos en el proceso de
aprobacion de 6rdenes de compra?

6.1( ) SI
6.2( ) NO

7. Las causas mas frecuentes de problemas en los proyectos se han debido a :

7.1( ) Programacioén inadecuada de las necesidades de los materiales
7.2( ) Demoras en el proceso de adquisicion

7.3( ) Retrasos atribuibles al proveedor

7.4( ) Problemas de transporte

8. ¢Cuenta con una base de datos de proveedores?

8.1( ) Sl
8.2( ) NO
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9. ¢ En caso de haber tenido algun inconveniente en alguna de sus compras o
adquisiciones por causas del proveedor, cuales han sido los principales
motivos?

9.1( ) Calidad

9.2( ) Plazos de entrega
9.3( ) Variacion de los costos
9.4( ) Otros

10. ¢En caso los proveedores fallen, se tiene un plan de contingencia con otros
proveedores?

10.1 () Sl (En este caso, por favor describir el plan de contingencia)
10.2 ( )NO

11. ¢Como proceden con los proveedores que les generan algun tipo de
problemas?

11.1 ( ) Conversan con ellos
11.2 ( ) Los reemplazan
11.3 () Siguen trabajando con ellos

12. ¢La empresa evalua el desempefio de sus proveedores?

12.1 () S
12.2 ( )NO

13. ¢En qué criterios se basan para elegir a un proveedor?

13.1 () Prestigio

13.2 ( ) Costos

13.3 ( ) Plazos de entrega
13.4 () Calidad del producto
13.5 ( ) Modalidad de cobro

14. ¢ Disponen de un almacén para materiales y equipos?

14.1 () Sl
14.2 ( ) NO
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15. ¢ Tienen identificados los materiales de construccién por su respectivo
cbdigo y categoria?

15.1 ( ) Todos
15.2 ( ) La mayoria
15.3 ( ) Algunos
15.4 ( ) Ninguno

16. ¢Han tenido atrasos en la programacion de la obra por no disponer de algin
material en almacén?

16.1 ( ) Frecuentemente
16.2 ( ) Ocasionalmente
16.3 ( ) Pocas veces
16.4 ( ) Nunca

17. ¢Han tenido atrasos en la programacion de la obra por no disponer de algun
equipo/herramienta?

17.1 ( ) Frecuentemente
17.2 () Ocasionalmente
17.3 () Pocas veces
17.4 ( ) Nunca

18. ¢ Controlan el ingreso y salida de los materiales y/o equipos del almacén?

18.1 () SI
18.2 ( ) NO
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ANEXO 5

LISTA DE VERIFICACION

APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADO ORI .. ..ottt ettt et ettt ettt e e ettt et et et et et e et e et e et e et e et e e et et e e n e e e e e eees
INSTITUCION O EMPRESA DONDE LABORA: .....cutttiti ittt e e ettt e e oo oo oo e e e e e et ettt oo oo oo e e e e et e e e e et ettt e e e e e e e e e e e eeeeeessessssees

CARGO QUE DESEMPERIA: ..ot FECHA: ..o
ASPECTOS REACTIVOS VSAILORAC|’\CI)O|\I OBSERVACIONES

1. ¢ Presenta organigrama circular con vision democratica y practica de las relaciones

humanas para una adecuada comunicacién?

2. ¢Propone reuniones de planificacion de trabajo en la empresa con registro de

participantes, agendas y acuerdos?

3. ¢ Propone matriz de roles y responsabilidades del Gerente General?

Buenas 4. ¢;Propone matriz de roles y responsabilidades del Jefe de Proyecto/Ingeniero
préacticas en Residente?

gestion de 5. ¢ Propone matriz de roles y responsabilidades del Equipo de Proyecto?

los recursos 6. ¢ Establece el proceso de seleccion y reclutamiento interno y externo del personal
humanos del potencialmente calificado y capaz de ocupar cargos?

proyecto 7. ¢, Propone criterios de liberacion de personal del proyecto?

8. ¢ Establece programas de capacitacion interna y externa al personal de empresa?

9. ¢ Propone procedimientos de motivacion al personal que permita estar comprometidos

en el logro de los objetivos de la empresa?

10. ¢ Establece el proceso de evaluacién de competencias personales y desempefio
laboral del personal de la empresa?
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1. ¢Para el plan de adquisiciones se propone considerar politicas, procedimientos y

pautas formales de adquisicion?

2. ¢ Considera el uso de diversos formatos flexibles, mantener base de datos oficial de
todos los proveedores con los que trabaja, uso de formato de ingreso de datos de
proveedores que se tiene relacion comercial y los procedimientos a seguir para

trabajar con la empresa?

3. ¢ Tiene proceso definido del procedimiento de gestion de adquisiciones que establece

Buenas las compras?

practicas en |4 ;Propone el uso de formatos para realizar el requerimiento de materiales desde la

gestion de las obra, solicitudes de cotizacion, las 6rdenes de compra, seleccion de propuestas y
adquisiciones procedimientos a seguir el requerimiento de materiales?
del proyecto 5. ¢ Para el control en almaceén, considera el uso del formato de control del inventario de

los materiales durante la ejecucion del proyecto y el mejor control de entradas y

salidas de materiales y/o equipos del almacén?

6. ¢ Determina la evaluacion del desempefio de los proveedores mediante el uso de

formato de desempefio de proveedores?

7.¢Considera plan de gestion de las adquisiciones que contiene un conjunto de
procedimientos y el uso del formato que debe utilizarse antes de empezar cada

proyecto?

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES:



- / 's
APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADOR: OW“Uhgc'ﬂué?W"—mm*

ANEXO 5

LISTA DE VERIFICACION

INSTITUCION O EMPRESA DONDE LABORA: C—"\““‘“""‘““AS*C

CARGO QUE DESEMPENA: ...............

TG, < @Pnouaecsns 5

e FEGHA ...23/30)2018

ASPECTOS

REACTIVOS

VALORACION

NO

OBSERVACIONES

Buenas
practicas en
gestion de los
recursos
humanos del

proyecto

1.¢Pmemaorgarigmckwhrwnvisiéndmnoaéﬁcaypfécﬁcadebsrelacbnes
humanas para una adecuada comunicacion?

zLPmponereunionesdeplaniﬁadéndetrabaioenlammsacmtegistrode
participantes, agendas y acuerdos?

3. ; Propone matriz de roles y responsabilidades del Gerente General?

Qngponemahizderdesyrespa\sabiidadadelJefederyectonngeriefo
Residente?

5.¢Propmmatrizderolesyresponsabﬂidadesdel£qdpoderyeao?

s.gEstaNeceelpmcesodeselecdénymduwnienmmtemoyemmdelpersmai
potencialmente calificado y capaz de ocupar cargos?

7. ; Propone criterios de liberacion de personal dei proyecto?

8. ; Establece programas de capacitacion interna y externa al personal de empresa?

9. ¢ Propone procedimientos de motivacion al personal que permita estar comprometidos
en el logro de los objetivos de la empresa?

10. ;Establece el proceso de evaluacion de competencias personales y desempefio
laboral del personal de Iz empresa?

SNl Sl ™S Q'\\\\\\Q‘
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1. ;Para el plan de adquisiciones se propone considerar politicas, procedimientos y "

pautas formales de adquisicion?

' 2. ;Considera el uso de diversos formatos flexibles, mantener base de datos oficial de

todos los proveedores con los que trabaja. uso de formato de ingreso de datos de /

proveedoresqmseuenerehdéneomucblyloapmcedmiemosasogurpm

trabajar con la empresa?

3. ; Tiene proceso definido del procedimiento de gestion de adquisiciones que establece i

las compras?

praclicas N o sone ef Uso de formatos para realizar el requenmiento de matenales desde 1a

gestion de 1as | ... < ohcitudes de colizacion, las ordenes de compra, seleccion de propuestas y v/

- adquisiciones procedimientos a seguir el requerimiento de materiales?

‘delprovecto 5. . Para el control en aimaceén, considera el uso del formato de control del inventario de P

‘ los materiales durante la ejecucidn del proyecto y el mejor control de entradas y

salidas de materiales y/o equipos del almacén?

6. ;Determina la evaluacion del desempefio de los proveedores mediante el uso de /

/

Buenas

formato de desempefio de proveedores?
7.¢Comideraplandoguﬁéndelasadquldomqueconﬁemmeodmtode
pmcodimimlmyelusoddfotmmoquedebeuﬂizamam“deempewuda

proyecto?

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES:

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

e ua or
DNI (2(65685..... O
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APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADOR: ......S022S 3@ | ESPL 03 A  SERAID i ieeeiiaiiais
INSTITUCION O EMPRESA DONDE LABORA. .....(onS@%CI2 e ALl i
CARGO QUE DESEMPENA: ... I & ... ReSimet &

ANEXO 5

LISTA DE VERIFICACION

viisdeivivis FECHAY ... 022/ 201S.. ... oivinii

ASPECTOS

REACTIVOS

VALORACIO

.

NO

OBSERVACIONES

Buenas
practicas en
gestion de los
recursos
humanos del
proyecto

1. Presenta organigrama circular con vision democratica y practica de las relaciones
humanas para una adecuada comunicacion?

2, Propone reuniones de planificacion de trabajo en la empresa con registro de
participantes, agendas y acuerdos?

3. ¢ Propone matriz de roles y responsabilidades del Gerente General?

4. Propone matriz de roles y responsabilidades del Jefe de T"royedollngeniero
Residente?

5. ¢ Propone matriz de roles y responsabilidades del Equipo de Proyecto?

6. LEstablece el proceso de seleccién y reclutamiento intermo y externo del personal
potenciaimente calificado y capaz de ocupar cargos?

7. ¢ Propone criterios de liberacion de personal del proyecto?

8. ¢ Establece programas de capacitacion interna y externa al personal de empresa?

9.¢.Propone procedimientos de motivacion al personal gque permita estar

comprometidos en el logro de los objetivos de |a empresa?

10. . Establece el proceso de evaluacion de competencias personales y desempeno
laboral del personal de Ia empresa?

Buenas

1. (Para el plan de adquisiciones se propone considerar politicas, procedimientos y

De | X KX XXX XX | X |a
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practicas en
gestion de las
adquisiciones
del proyecto

pautas formales de adquisicion?

2. Considera el uso de diversos formatos flexibles, mantener base de datos oficial de
todos los proveedores con los que trabaja, uso de formato de ingreso de datos de
proveedores que se tiene relacion comercial y los procedimientos a seguir para
trabajar con la empresa?

3..Tiene proceso definido del procedimiento de gestion de adquisiciones que
establece las compras?

4., Propone el uso de formatos para realizar el requerimiento de materiales desde la
obra, solicitudes de cotizacién, las érdenes de compra, seleccidn de propuestas y
procedimientos a seguir el requenmiento de materiales?

5. Para el control en almacén, considera el uso del formato de control del inventario
de los materiales durante la ejecucion del proyecto y el mejor control de entradas y
salidas de materiales y/o equipos del almacén?

8. ;. Determina la evaluacion del desempefio de los proveedores mediante el uso de
formato de desempefio de proveedores?

7..Considera plan de gestion de las adquisiciones que contiene un conjunto de
procedimientos y el uso del formato que debe utilizarse antes de empezar cada
proyecio?

XIX|X X IX| X

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES:

- csssenan A esstscaresnnras A

e e e s s aee e e s sereee e T EAe EAr Ees T EA At AEE AR ANS AL ATEAES EAE RS EELATAEET AT AN AL AETA LA AAT AL A Ay

G2 JLb422
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ANEXO 6

Logo de la empresa Codigo: PGRH - FOO1

PLAN DE GESTION DE RECURSOS

Revision: 0

Nombre de la empresa HUMANOQOS

Fecha:

Proyecto | |
Cédigo de Proyecto | | Fecha | |

I. ORGANIGRAMA DEL PROYECTO

Il. REUNIONES

lll. ROLES Y RESPONSABILIDADES

IV. MATRIZ DE ASIGNACIONES DE RESPONSABILIDADES

V. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DEL PROYECTO

VI. COMUNICACION

VII. CRITERIOS DE LIBERACION DEL PERSONAL DEL PROYECTO

VIIl. PROGRAMA DE CAPACITACION

IX. SISTEMA DE RECONOCIMIENTO Y RECOMPENSAS

X. EVALUACIONES DE DESEMPENO DEL PERSONAL
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ANEXO 7

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

ACTA DE REUNION

Cédigo: AR - F002

Revision: 0

Fecha:

ORIGINADOR

|  HORAINICIO |

FECHA

|  HORAFINAL |

PROYECTO

I
I
AREA |
I
COD. PROYECTO |

I. PARTICIPANTES

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO

FIRMA

II. AGENDA

Nro.

TEMAS

TIEMPO (minutos)

[Il. DESARROLLO DE LA AGENDA

Nro

ACUERDOS

FECHA

RESP

ESTADO
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ANEXO 8

Logo de la empresa

MATRIZ DE ASIGNACIONES DE

Cédigo: MAR - F003

Revision: 0
Nombre de la empresa RESPONSABILIDADES Focha,
Proyecto/Obra |
Miembros del Equipo
Actividad/Entregable P1 P2 P3 P4 P5

—0O>»3

Responsable
Aprobador
Consultado
Informado
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ANEXO 9

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

ADQUISICIONES DEL PERSONAL

Cddigo: AP - FO04

Revision: 0

Fecha:

TIPO DE | MODALIDAD DE
PUESTO | ADQUISICION

NOMBRE DEL
SOLICITANTE

PROYECTO/ OBRA

NOMBRE DEL
PUESTO

HORARIO DE
TRABAJO

F. REQUERIDA DE
DISPONIBILIDAD
DEL PERSONAL

F. DE INICIO DE
RECLUTAMIENTO

COSTO
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ANEXO 10

Logo de la empresa Cadigo: SP - FOO5

SOLICITUD DE PERSONAL Revisién: 0

Nombre de la empresa Fecha:

Nombre del puesto: |

Nombre del jefe inmediato: |

1. DATOS DEL PUESTO

Justificacion del puesto:

Nuevo I:l Temporal I:I

Reemplazo I:l Motivo de reemplazo a la persona

Nombre de la persona reemplazada | |

Obra / Area donde trabajaria | |

Horario de trabajo: De | | a | | Horario semanal: L-V I:l L-S I:l

Régimen de trabajo | |
(casos de provincia)

Datos relacionados con la persona que cubrira el puesto

Edad entre | | y | afios

Datos adicionales del puesto

2. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Mencionar las funciones principales:

Formacién minima requerida
I:lTécnica
I:l Universitaria - I:l Estudiante |:|Completa I:lTituIado :l Colegiado

I:lMaestria —> Mencién en : |
Carrera o Especialidad —> |
Centros de estudios sugerido —> |

Conocimientos de computacion y otros idiomas

Bésico  Interm.  Avanz.

Inglés Conocimientos adicionales necesarios

Excel
Word
Autocad
Project
S10

Experiencia minima
Experiencia/Conocimiento/Habilidad/Actitud

3. DATOS RELACIONADOS CON EL RECLUTAMIENTO
Fecha que necesita al personal solicitado |

Nombre del solicitante

|
Cargo |
Fecha |
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ANEXO 11

Logo de la empresa

Cédigo: FD-F006

FICHA DE DATOS Revision: 0
Nombre de la empresa
Fecha:

|. DATOS PERSONALES
Apellido Paterno | |
Apellido Materno | | Fotografia
Nombres | |
Fecha de Nacimiento | | Edad |
Lugar de Nacimiento

Pais Departamento Provincia Distrito
Correo Electronico Teléfono Fijo Teléfono Celular

Estatura Peso

Grupo Sanguineo

N° Brevete

Placa de Vehiculo Propio

Domicilio Actual

Estado Civil

|:| Soltero(a) |:| Casado(a) |:| Viudo(a)

|:| Divorciado(a)

|:| Conviviente(a)

Parentesco

Apellidos y Nombres

Fecha de

s Ocupacion
Nacimiento P

Centro de
Trabajo

Padre

Madre

Cényuge

Hermanos

Hijos

En caso de Emergencia indique dos familiares a quien notificar

Apellidos y Nombres

Parentesco

Teléfono y/o
Celular

Direccién
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Logo de la empresa Cédigo: FD-F006

FICHA DE DATOS Revision: 0

Nombre de la empresa
Fecha:

II. FORMACION PROFESIONAL

e Basica

Completa y/o

Centro de Estudios Ao de Inicio | Afo de Fin
Incompleta

Educacién

Primaria

Secundaria

e Superior

Instituto Superior

Educacién Especialidad Centro de Estudios Desde | Hasta

Universitario
DEstudiando Ciclo actual | |

DEgresado Fecha Inicio |:| Fecha Fin |:|
DBachiIIer

|:|Titulado Nro Colegiatura | |

Centro de Estudio

¢ Post-Grados/Maestrias/Doctorados

Afo Afo

Especialidad Grado Obtenido Institucién . .
Inicio Fin

e Cursos, Seminarios, Talleres

Nombre del Curso, Seminario, o Nro de Fecha | Fecha
Institucion . .
Taller Horas Inicio Fin
e |[diomas
Idioma Nivel de Dominio Institucion Afos de Estudio
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Logo de la empresa

Cédigo: FD-F006

FICHA DE DATOS Revision: 0
Nombre de la empresa
Fecha:

lll. EXPERIENCIA LABORAL

Empresa Carao Fecha Motivo de

P 9 Inicio |Fecha Fin Cese

IV. REFERENCIAS LABORALES

Nombre Empresa Cargo Teléfono

Entiendo que el presentar esta FICHA DE DATOS no constituye compromiso alguno de ofrecimiento de empleo de
parte de la Empresa. Asimismo, de comprobarse que alguna informacion proporcionada por el empleado en esta
solicitud fuera falsa; aunque hubiera obtenido el empleo, pasado las evaluaciones y cumplido los 90 dias del periodo
de prueba, la empresa podra dar por terminado el contrato despidiendo a dicho trabajador por falta grave de acuerdo

con el D.Leg. N° 728.

Declaro bajo juramento que los datos proporcionados son exactos, autorizando a la Institucién en la que labor6 a
efectuar las verificaciones que juzgue necesarias; asi mismo me comprometo a presentar los documentos que me

Lima, de del

soliciten

Firma del Trabajador

DNI N°

Huella Digital
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ANEXO 12

DECLARACION JURADA SOBRE DIRECCION
DOMICILARIA (ACTUAL)

Declaro bajo juramento que los datos consignados en el presente documento son
veraces, completos y conforme a la realidad asumiendo la responsabilidad penal en
caso de resultar falsos, de acuerdo a la Ley N° 27444 y el codigo penal vigente.

APELLIDOS Y NOMBRES: ..ottt
CARGO ...ttt D.NLL N e

UBICACION GEOGRAFICA:

Av. Jr. Calle. Pasaje. Carretera.

El (a) firmante se responsabiliza por la veracidad de los datos consignados en el presente
documento.

Nota.- El trabajador esta obligado a informar a la unidad de personal, en el area de Registro y
Legajo, sobre cualquier cambio en la direccién de su domicilio en un plazo de 24 horas.
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ANEXO 13

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

CRITERIOS DE EVALUACION DE CANDIDATO

Codigo: CEC - FO07

Revision: 0

Fecha:

|. DATOS DEL CANDIDATO

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Posicién a la que postula

Il. ATRIBUTOS PERSONALES

Seguridad Personal Nervioso e indeciso |:|
Criterio/Juicio Responde de manera limitada | |
Proactividad |:|

Poca capacidad de respuesta

Actitud hacia el trabajo Poco interés

Il. HABILIDADES SOLICITADAS

Liderazgo
Habilidad Cognitiva

Comunicacién

Estable, Impasible

Sustenta sus punto de
vista

Prevé necesidades

O oo

Fecha

Seguro de si mismo |:|

Buena Perspectiva

[

Prevé y da soluciones | |

Otras habilidades observadas

IIl. CONOCIMIENTOS

Nivel académico se ajusta a los requerimientos del
puesto

Ha respondido la mayor parte de preguntas
técnicas en forma acertada

Posee conocimientos que le ayudaran a
desempefarse mejor

Cumple con experiencia solicitada

Aptitudes o conocimientos que considere

importante resaltar en el candidato

IV. CONCLUSIONES

Continda en el proceso |:|

Rechazado |:|

En caso de que contintie en el proceso sefiale su impresion general

Inadecuada |:|

V. COMENTARIO Y OBSERVACIONES SOBRE EL CANDIDATO

|:| Motivado Muy motivado |:|
Bajo |:| Medio |:| Alto |:|
Bajo |:| Medio |:| Alto |:|
Bajo |:| Medio |:| Alto |:|
Deficiente || Cumple [ ] sSobresaliente ]
Deficiente [ | Cumple [ ] sobresaliente ]
Deficiente | | Cumple [ ] sobresaliente ]
Deficiente [ | Cumple [] sobresaliente ]
Regular |:| Buena |:|

VI. DATOS DEL ENTREVISTADOR

Apellidos y Nombres |

Cargo |

Area/Obra |
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ANEXO 14

Logo de la empresa

DIRECTORIO EQUIPO DE

Cadigo: DEP - FO08

Nombre de la empresa PROYECTO Revision: 0
Fecha:
OBRA / PROYECTO |
CARGO DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres

Direccién

Teléfono

Celular

Correo personal

Correo Corporativo

Apellidos y Nombres

Direccién

Teléfono

Celular

Correo personal

Correo Corporativo

Apellidos y Nombres

Direccién

Teléfono

Celular

Correo personal

Correo Corporativo

Apellidos y Nombres

Direccién

Teléfono

Celular

Correo personal

Correo Corporativo

Apellidos y Nombres

Direccién

Teléfono

Celular

Correo personal

Correo Corporativo

Apellidos y Nombres

Direccién

Teléfono

Celular

Correo personal

Correo Corporativo
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ANEXO 15

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

DIRECTORIO DE PERSONAL

Codigo: DP - F009

Revision:

Fecha:

Apellidos

Nombres

Cargo Direccién

Teléfono

Celular

E - mail
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ANEXO 16

Logo de la empresa

EVALUACION DE DESEMPERNO

Nombre de la empresa LABORAL

Cddigo: EDL-F010

Revision: 0

Fecha:

I. DATOS DEL EVALUADO

Apellidos y Nombres:
Cargo

Il. DATOS DEL EVALUADOR

Apellidos y Nombres
Cargo
Fecha

Ill. COMPETENCIAS PARA EL TRABAJO

A continuacion se presentan algunos factores de importancia que describen el desempefio de
cada trabajador en el desarrollo de sus funciones. Elegir una de las caracteristicas descritas

marcando con un (X) aspa aquella alternativa que refleje de manera mas objetiva la conducta
presentada por el evaluado, considerando la siguiente escala:

(1) Necesita mejorar

(2) Regular
(3) Optimo
(4) Excepcional
Descripcién 2 3 4
Conoce los temas del area y realiza sus trabajos de acuerdo con los
1. |requerimientos, comprendiendo la esencia de los aspectos complejos para
transformarlos en soluciones practicas, y operables para la organizacion
5 Innova y propone ideas y conocimientos al resto de la empresa con nuevas
 |herramientas y procedimientos que contribuyen al mejoramiento
3 Esfuerzo por alcanzar los resultados deseados dentro del plazo establecido,
" |demostrando adecuado manejo y distribucion del tiempo.
4. |Planifica estableciendo estrategias,objetivos, metas y politicas de operacion
5 Capacidad para alcanzar los objetivos planteados con el minimo de
recursos, energia y tiempo.
6 Planifica su actividad, actuando con velocidad y sentido de urgencia,
" |buscando incrementar la competitividad de la empresa
7 Se adapta y amolda a los cambios, modificando la propia conducta para
" |alcanzar determinados objetivos.
8 Capacidad para adaptarse a responsabilidades y situaciones cambiantes en
" |el entorno de trabajo.
Siente y actlia consecuentemente con los valores morales, respeta las
9. |politicas de la empresa, los valores morales, y las buenas constumbres y
practicas profesionales
10 Se conduce con profesionalismo, provee alternativas para el logro de
" |objetivos y actlia con eficacia en situaciones de presion.
1 Muestra entusiamo en el logro de objetivos comunes y promueve la
" |cooperacién en el equipo de trabajo.
12 Capacidad de escuchar, hacer preguntas y expresar conceptos e ideas en
forma efectiva.
13, Reco_p_ila informacién, identifica la existencia de problemas dentro de su area
permitiéndole resolver problemas.
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Logo de la empresa

Nombre de la empresa

EVALUACION DE DESEMPERNO
LABORAL

Cddigo: EDL-F010

Revision: 0

Fecha:

IV. INDICAR ALGUNAS FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA DE LA PERSONA EVALUADA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES DE MEJORA

V. COMENTARIOS ADICIONALES DEL EVALUADOR

Firma del Evaluador
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ANEXO 17

Logo delaempresa EVALUACION DE COMPETENCIAS

Nombre de la empresa PERSONALES

Caodigo: ECP-F011

Revision: 0

Fecha:

I. DATOS DEL EVALUADO

Apellidos y Nombres

Cargo

Il. DATOS DEL EVALUADOR

Apellidos y Nombres

Cargo

Fecha

Ill. COMPETENCIAS PERSONALES

A continuacién se presentan algunas cualidades o caracteristicas importantes que destacan en el trabajador y
que son demostradas en la realizacion de su trabajo. Elegir las caracteristicas descritas marcandoo con un (X)
aspa aquella alternativa que refleje de manera mas objetiva la conducta presentada por el evaluado,

considerando la siquiente escala:

(1) Necesita mejorar
(2) Regular

(3) Optimo

(4) Excepcional

Descripcion

Capacidad de anticiparse y llevar a la practica acciones que favorezcan la
realizacion del trabajo, siendo persistente en ello.

Tiene una vision de largo plazo que le permite anticiparse a los hechos y
plantear diversas opciones de accion

3. |Proponer soluciones nuevas y alternativas ante los retos en el trabajo.

Crea un ambiente de equipo, que promueve el alto rendimiento, animando

4. constantemente el trabajo en equipo.

5. Guia, inspira y motiva al equipo del proyecto para gestionar y superar
problemas de forma efectiva, logrando los objetivos del proyecto

6. Compromiso e identificacion con el alcance de los objetivos conjuntos,

colaborando activamente con compafieros, equipos de trabajo y superiores

7. |Fomenta el trabajo en equipo sin importar el area a la que pertenezca.

Resuelve los problemas del proyecto, utilizando técnicas efectivas para

diferencias personales, éticas y culturales.

8. .
solucionarlos.

0. Capacidad para establecer relaciones intepersonales cordiales con los
compafieros de trabajo y superiores.

10. Aplica una apropiada opinion, criterio, y juicio para dirigir con eficacia un
proyecto, dentro de un ambiente cambiante.

11 Intercambia con eficacia, informacion apropiada y elevante con los
interesados, usando métodos apropiados.

12 Mantiene la comunicacién formal e informal, distribuyendo la informacién de
forma efectiva

13, Administra efectivamente el proyecto a través del uso y la implementacion de
los recursos humanos, financieros, materiales, intelectuale e intangibles

14. Modifica su forma de trabajar segun las necesidades del proyecto,
mostrandose flexible a los cambios.

15. Produce resultados deseados usando recursos, herramientas y técnicas
apropiadas dentro de todas las actividades del proyecto.

16. Tiene un comportamiento ético, guiado por la responsabilidad, respeto, justicia
y honestidad en la practica de la Gestion de Proyectos.

17 Muestra capacidad para gestionar personal diverso, respetando sus

proveedores

Capacidad de atender y satisfacer las necesidades del cliente, demostrando
18. [compromiso personal y/o mantener relaciones de negocios adecuadas con
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Logo de laempresa

Nombre de la empresa

EVALUACION DE COMPETENCIAS
PERSONALES

Caodigo: ECP-F011

Revision: 0

Fecha:

IV. INDICAR ALGUNAS FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA DE LA PERSONA EVALUADA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES DE MEJORA

V. COMENTARIOS ADICIONALES DEL EVALUADOR

Firma del Evaluador
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ANEXO 18

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

PLAN DE GESTION DE
ADQUISICIONES

Cédigo: PGA-001

Revision: 0

Fecha:

Proyecto |

Cddigo de Proyecto |

Fecha

|. PROCEDIMIENTOS ESTANDAR A SEGUIR

Il. FORMATOS ESTANDAR A UTILIZAR

lIl. COORDINACION CON PROVEEDORES

IV. RESTRICCIONES, RIESGOS Y SUPUESTOS

V. METRICAS DE EVALUACION DE PROVEEDORES
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ANEXO 19

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

LISTA DE PROVEEDORES

Cédigo: LP-F002

Revision: 0

Fecha:

CODIGO DE
PROVEEDOR (RUC)

RAZON SOCIAL

PRODUCTOS QUE
COMERCIALIZA

CONTACTO

TELEFONO
FIJO

TELEFONO
CELULAR

E-MAIL

PUNTAJE DE
DESEMPERNO

OBSERVACIONES
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ANEXO 20

Logo de la empresa Cédigo: IDP-F003

INGRESO DE DATOS DE PROVEEDORES  |Revisién: 0

Nombre de la empresa
Fecha:

FECHA: / /
DIA MES ARO
DATOS GENERALES:

RUC:

Razén Social:

Giro/Actividad de la Empresa: ‘
Direccion: ‘

Productos que comercializa y/o

servicios que presta

DATOS DE CONTACTO:

Teléfono Fijo: | | Movil: |

Vendedor Asignado: | | Cargo: |

E-mail del Vendedor: |

Contacto N°2 Contacto N°3

Nombre y Apellido:

Cargo:

Celular /Nextel /RPM /RPC:

| |
| |
Teléfono fijo: | | |
| |
Email: | | |

REFERENCIAS BANCARIAS (Resaltar el recuadro con amarillo):

Moneda de Facturacion: :l Soles |:| Dolares
Forma de Pago: :l Factura |:| Boleta de Venta
:l Otra (Indicar):

Banco (pago por transferencia): |:| BCP-Banco de Crédito |:|BBVA—Banco Continental

:l Otro Banco

Cta Bancaria N° : | | ccl N°: |

Condicion de Pago: :l Estandar (Indicar) |:| Otro (Indicar):

REFERENCIAS COMERCIALES:
Cliente N°1 Cliente N°2

Empresa:

Nombre y Apellido:

Teléfono fijo:

Celular /Nextel /RPM /RPC:

| |
| |
Cargo: | | I
| |
| |
| |

Email:
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ANEXO 21

Logo de la empresa

Cédigo: RO-F004

REQUERIMIENTO DE OBRA Revision: 0
Nombre de la empresa
Fecha:
OBRA: Ne 001
CLASIFICACION: Materiales [ Equipos [ | Herramientas | | Otros [ | | REQUERIMIENTO
LUGAR DE ENTREGA:
N° DESCRIPCION UND CANT ACTIVIDAD FECHA OBSERVACIONES/DETALLES
ITEM REQUERIDA
NOTA
ESTE MATERIAL SE REQUIERE SIN FALTA PARA EL DIA xxxxxx
Pedido Realizado por:
Cargo :
Fecha: Firma
Pedido Aprobado Por:
Cargo :
Fecha de aprobacion: Firma
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ANEXO 22

Logo de la empresa Cadigo: SC-F005
SOLICITUD DE COTIZACION Revision: 0
Nombre de la empresa
Fecha:
CONTACTO: N©°
DIRECCION: SOLICITUD 001
TEL: PRIORIDAD:

FECHA SOLICITUD:
FECHA REQUERIDA:

PROVEEDOR:
RUC:
2 FECHA
ITEM DESCRIPCION UND CANT REQUERIDA OBSERVACIONES

COMENTARIOS
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ANEXO 23

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

SELECCION DE PROPUESTA

Cddigo: SP-F006

Revision: 0

Fecha:

Proyecto:

Cddigo de Proyecto:
Fecha:

Jefe de proyecto:

| PROVEEDOR 1 | PROVEEDOR 2

[ PROVEEDOR 3

CRITERIO

PESO

EVALUACION

PUNTAJE EVALUACION

PUNTAJE

EVALUACION

PUNTAJE

PRECIO

CALIDAD
ESPECIFICACIONES
FECHA DE ENTREGA
RENDIMIENTO PASADO
TIPO DE PAGO

20%
20%
10%
20%
20%
10%

PUNTAJE TOTAL

100%
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ANEXO 24

Logo de la empresa

Cadigo: OC-F007

ORDEN DE COMPRA Revision:0

Nombre de la empresa

Fecha:
RUC: o
FECHA: N° ORDEN DE 001
COMPRADOR: COMPRA
OBRA: TEL:
LUGAR DE ENTREGA: FAX: Aprobada Fecha
PROVEEDOR:
RUC:
DIRECCION: CORREO:
TELEFONO: FAX:
CONTACTO VENTAS: CEL:

PRECIO PRECIO

N° SOLICITUD| ITEM PRODUCTO UND CANTIDAD UNIT DSCTO TOTAL

SUBTOTAL

IGV

18%

TOTAL GENERAL

SON:

NOTA:

1

2

Fecha de entrega:

Condicién de pago:

AUTORIZACIONES:

GERENTE GENERAL

RESIDENTE DE OBRA

JEFE DE COMPRAS
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ANEXO 25

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

FORMATO DE INVENTARIO

Cédigo: FI-FO08

Revisién: 0

Fecha:

Proyecto:
Cdbdigo de proyecto:
Fecha:

Jefe de proyecto:

CODIGO DE
ACTIVO

CODIGO DE
ALMACEN

CATEGORIA DE
ACTIVO

DESCRIPCION

CANTIDAD
CONGELADA

CANTIDAD PARA
ENTREGA

CANTIDAD
FisicA

PESO POR
UNIDAD

COSTO POR
UNIDAD
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ANEXO 26

Logo de la empresa

Nombre de la empresa

ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

Cédigo: ESA-F009

Revision: 0

Fecha:

Proyecto:

Codigo de proyecto:
Fecha:

Jefe de proyecto:

cODIGO DE

ACTIVO OBSERVACIONES

ENTRADA

SALIDA

CANTIDAD

FECHA/HORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CANTIDAD FECHA/HORA

NOMBRE

FIRMA

150




ANEXO 27

Logo de la empresa

Codigo: DP - FO10

DESEMPERNO DE PROVEEDORES Revision: 0
Nombre de la empresa
Fecha:
Cdédigo de proveedor
Nombre del proveedor PROYECTO:
ID total COMPRA 1 COMPRA 2 COMPRA 3
DESEMPERNO DESEMPERNO DESEMPERNO
BUENO REGULAR MALO BUENO REGULAR MALO BUENO REGULAR MALO
CRITERIOS IMPORTANCIA PONDERADO%
3 2 1 3 2 1 B 2 1

I- Plazos de entrega

(Cumplimiento de las fechas establecidas)

Il- Cantidad

(Cumplimiento de la cantidad pactada)

lll- Calidad

(Cumplimiento de los estandares o niveles de calidad)

IV- Seguridad

(Précticas seguras para evitar riesgos)

V-Acciones correctivas

(Capacidad de respuesta a reclamos y cumplimiento de garantias)

VI- Flexibilidad

(Capacidad de responder a necesidades y cambios)

VII- Asesoria

(Capacidad para orientar al cliente)

INDICE DE DESEMPENO: ID

PUNTAJES PARCIALES |
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