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RESUMEN EJECUTIVO

El trabajo se desarrollo en el area de operaciones de la empresa Nexos Comerciales
S.A.C. (NEXCOM S.A.C.) tiene como objetivo general la propuesta de manual de funciones
generales del administrador de obra.

Nexos Comerciales S.A.C. (NEXCOM S.A.C.) es una empresa peruana dedicada a la
fabricacién y construccion integral de campamentos y edificaciones provisionales y
permanentes desarrollados con la mas alta tecnologia, brindando soluciones integrales a
través de disefios y productos que aportan un gran confort y utilidad, pensados para su
maximo aprovechamiento.

En los proyectos a nivel nacional que desarrolla NEXCOM S.A.C. el Administrador de
Obra (o residente) no tiene definida sus funciones y responsabilidades que le permitan un
adecuado control de las actividades administrativas que se desarrollan en las diferentes obras.
Por ello, se presentan deficiencias en las diferentes actividades que realiza el Administrador
de Obra al no contar con dicho manual que le permita el 6ptimo desempefio de sus labores
cotidianas.

Frente a la situacion descrita se elabord la propuesta del manual de funciones
generales del administrador de obra como instrumento de gestion interna para su aplicacion
en cada sede de obra.

Como resultado de la propuesta del manual de funciones generales del administrador
de obra, concluimos que su futura aprobacion y aplicaciéon ayudaria a mejorar

significativamente las actividades en los diferentes proyectos a nivel nacional.

Palabras Clave: Manual de funciones, administrador de obra, propuesta.



INTRODUCCION

Desde el afio 2003 que el bachiller egreso, laboro en Sedapal - area de administracion,
Pacifico Vida — Asesor de Seguros (2004), Banco de la Nacion - darea de seguridad (2006),
Consorcio Riego - Administrador de Obra (2009), JCCG Contratistas Generales — Administrador
de Obra, EMSA Empresa Maderera Sullana — Administrador de Obra (2010).

El 12 de setiembre del afio 2011, ingres6 a laborar a Nexos Comerciales S.A.C. con el
cargo de Administrador de Obra asignandole su primer proyecto en la Central Hidroeléctrica
Chaglla — Odebrecht — Tingo Maria, en marzo del 2012 fue asignado al proyecto Minera
Volcéan en la Oroya, y a fines del 2012 al proyecto Minera Bateas en la provincia de Caylloma
ubicada en el departamento de Arequipa.

En abril del afio 2013 asumio6 el cargo de Supervisor Administrativo de Obra, hasta la
actualidad.

Las funciones principales que realiza el Supervisor Administrativo de Obra, son:

a) supervisar y controlar las funciones administrativas de los Administradores,
asistentes y auxiliares administrativos de obra a nivel nacional y oficina Lima.

b)  asegurar el cumplimiento de la elaboracion de los tareos del personal en obra.

c)  supervisar el gasto de viaticos.

d)  supervisar y/o coordinar la contratacion de los servicios de alimentacion, hospedaje,
y demaés proveedores para obra.

e) coordinar y controlar las subidas y bajadas por descanso del personal de obra en
coordinacién con los administradores de cada proyecto.

f)  asegurar la presentacion de la documentacion laboral del personal de cada proyecto
en conformidad con los requerimientos de cada cliente.

g)  valorizar y gestionar el tramite para el pago de facturas de los contratistas.

h)  elaborar los requerimientos del personal para obra.



El motivo profesional que motivd la realizacion del presente trabajo, fue aplicar los
conocimientos adquiridos en mi carrera como administrador, con la finalidad de contribuir con la
empresa buscando la mejora continua, proponiendo la aprobacién del manual de funciones
generales del administrador de obra para ser aplicados en los diferentes proyectos a nivel nacional
que ejecuta la empresa Constructora NEXCOM S.A.C. para lograr la mejora de los procesos.

NEXOS COMERCIALES S.A.C. es una organizacion dedicada a la fabricaciéon y
construccion integral de campamentos y edificaciones provisionales y permanentes
desarrollados con la mas alta tecnologia, brindando soluciones integrales a través de disefios y
productos que aportan un gran confort y utilidad, pensados para su  maximo
aprovechamiento.

El objetivo de la empresa es contribuir con productos y servicios unicos y diferenciados
para satisfacer al mercado nacional e internacional, forjando al trabajador en una superacion
personal y empresarial comprometido con el cuidado del medio ambiente.

Dentro del area de operaciones de NEXCOM S.A.C, y en los diferentes proyectos que
ejecuta a nivel nacional, se aplicard el manual de funciones generales del Administrador de
Obra.

La empresa NEXCOM S.A.C. dedicada a la fabricacién y construccion integral de
campamentos y edificaciones provisionales y permanentes para los diferentes proyectos
adjudicados mediante concursos a nivel nacional, moviliza recursos humanos, maquinarias y
equipos a las diferentes sedes a cargo del jefe de obra y del administrador de obra.

El administrador de obra tiene como responsabilidad principal reportar al supervisor
administrativo de obra de NEXCOM las liquidaciones, rendiciones de cuenta, gastos generales

de obra y demés documentacion sustentatoria contable.



El supervisor administrativo de obra durante las visitas de inspeccion periddicas a las
diferentes sedes de obra y en las revisiones de los reportes enviado por el administrador de obra
detecto lo siguiente:

a)  No tiene definidas las responsabilidades y facultades para la gestion de recursos humanos
en la sede de obra.
b) No tiene definidas las responsabilidades y facultades para la gestion de Compras de

Bienes y Servicios.
¢) No tiene definidas las responsabilidades y facultades de administracion del fondo fijo, al

respecto se detecto:

- Compra de bienes sin autorizacion.

- Demora en las liquidaciones de reembolsos del fondo fijo de obra.

- Falta de seguimiento de pago a proveedores.

- Documentacién sustentatoria incompleta para pago a proveedores.

Todos estos inconvenientes se ven reflejados en pérdida tiempo, dinero, porque se tiene
que asumir sobrecostos por temas de créditos improvisados, las malas emisiones de facturas y
boletas acarrean pago de gastos reparables ante la SUNAT (30% del valor del documento),
disminuye el avance de obra por la falta de materiales que no se compran a tiempo, sobrecosto
de mano de obra ociosa y por el retraso podemos ser penalizados por el cliente.

Del analisis de los resultados obtenidos, se proyect6 desarrollar la propuesta de manual de
administracion de obra en la empresa NEXCOM S.A.C.

El area de Operaciones tiene como finalidad principal la ejecucién constructiva de los
diferentes modulos que ofrece la empresa NEXCOM S.A.C., para esta actividad se requiere
personal calificado para los diferentes proyectos que se ejecutaran, es por ello que después de
un proceso de seleccion se designan al personal necesario, tanto personal staff y operarios,

dentro de los cuales el actor principal que motiva este trabajo es el Administrador de obra quien



se encuentra bajo la supervision del Jefe de Proyecto y/o Residente, Supervisor Administrativo
de obra quienes a su vez se encuentran bajo el mando del Jefe de Operaciones de la Gerencia de
Operaciones de NEXCOM S.A.C.

El presente trabajo estd relacionado a los estudios de Licenciatura en Administracion
correspondiente al area de conocimiento de organizacion empresarial disefio y andlisis de
procedimientos y procesos de trabajo. Disefio de manuales administrativos aplicando las
técnicas y procedimientos de su elaboracion.

El presente trabajo presentado sobre la situacion de la empresa NEXCOM S.A.C. frente a
las bondades que se pueden obtener de la aplicacion de la propuesta de manual de funciones
generales del administrador de obra, concluimos que dicha aplicacion ayudaria a mejorar
significativamente la eficiencia en la ejecucion de las diferentes actividades que realiza el
administrador, el asistente y el residente de obra.

El objetivo general serd demostrar que, con la elaboracion del manual se definiran las
responsabilidades y facultades el administrador respecto a la gestion de recursos humanos,
proveedores y administracion, segin Miinch, (2007) el manual de organizacion y funciones, es
aquel que describe de manera detallada las operaciones que integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de su ejecucion, y las normas que se deben cumplir y
ejecutar los miembros de la organizacién compatibles con dichos procedimientos, estableciendo
procesos eficaces para la mejor gestion administrativa de las obras que ejecuta la empresa
Constructora NEXCOM S.A.C.

Como objetivo especifico consideramos lo siguientes:
- Los procedimientos establecidos en el manual deberan reducir las incidencias en la

Compra de bienes sin autorizacion, demora en las liquidaciones de reembolsos del fondo

fijo de obra, falta de seguimiento de pago a proveedores, documentacion sustentatoria

incompleta para pago a proveedores, reduciendo gastos innecesarios.



CAPITULO 1: MARCO TEORICO

1.1 Antecedentes

1.1.1. Internacionales

En la investigacion de Paz & Palma, (2018) titulada Diserio Manual de Procedimientos
para el Control de Inventario en SERVARTU S.A. tuvo como objetivo disefiar un manual de
procedimientos para el control de los inventarios en Servartu S.A. para mejorar el rendimiento
de la empresa.

Concluyen su investigacion, sefialando que la compaiiia Servartu S.A. maneja de manera
erronea los inventarios ademads y tampoco tiene un control eficiente de los mismos.

Los procesos que se efectian en la compafiia no se encontraban documentados, y
tampoco se habian determinado normas ni politicas que permitan administrar de manera
correcta las existencias. Esto genera que el alto mando de la compafiia no pueda tomar
decisiones adecuadas.

En la investigacion de Aquino,(2015) titulada Diseiio de un Manual de Procedimientos
Administrativos para el control interno de la direccion de obras publicas del gobierno
autonomo descentralizado municipal del Canton Santa Elena, aiio 2015-2019, tuvo como
objetivo determinar el impacto de los procedimientos administrativos en el control interno,
mediante un estudio que involucre a servidores publicos orientados al disefio de “Manual de
Procedimientos” para mejorar el control interno de la Direccion de Obras Publicas del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, GADSE, Provincia de Santa
Elena.

Concluye su investigacion, evidenciando que las actividades que se realizan en la
Direccion de Obras Publicas, estan siendo desarrolladas de manera empirica debido a la falta de
la herramienta primordial que especifique cada una de ellas, ademas de la duplicidad de

funciones, falta de planificacion y pérdida de tiempo y recursos.



En la investigacion de Flores, (2013) titulada El Proceso Administrativo y Gestion
Empresarial en COPROBAS- Jinotega, tuvo como objetivo analizar el proceso administrativo y
la gestion empresarial de la Cooperativa de Productos de Alimentos Basicos RL, durante el
periodo 2010- 2013.

Concluye su investigacion, sefialando que el proceso administrativo y la gestion
empresarial de la Cooperativa de Producto de Alimentos Basicos RL, se lleva acabo de forma
parcial ya que no se llevan de forma correcta las funciones del proceso administrativo.

1.1.2. Nacionales

En la investigacion de Araujo, (2017) titulado Proceso administrativo del Instituto
Nacional de Enfermedades Neopldsicas — Lima, 2017, tuvo como objetivo determinar el nivel
del Proceso Administrativo del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas, Lima-2017.

Concluye su investigacion, sefialando que el nivel del proceso administrativo del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplésicas, Lima-2017 es insuficiente, sin embargo, es importante
sefalar que este resultado tiene una tendencia eficaz.

En la investigacion de Fernandez, (2014) titulada Disesio De Procedimiento De Manejo
De Fondos De Obra y Caja Chica En La Empresa Abengoa Peri S.A. tuvo como objetivo
disefiar un procedimiento para el uso y manejo de fondos de obra y caja chica en Abengoa Perti
S.A.

Concluye su investigacion, determinando que, con un mejor control semanal, se pueden
reducir los gastos en un 30% menos, y con un buen monitoreo y haciendo cumplir cabalmente
las normas impuestas podriamos hacer uso solo del 50%, lo cual seria en beneficio de la
empresa y no perjudicaria la operatividad de sus funciones.

En la investigacion de Ortiz, (2013) titulada Elaboracion de un manual de procedimientos
para la elaboracion de expedientes para contrataciones estatales para la empresa

Laboratorios del Sur S.A. tuvo como objetivo demostrar que la elaboracién de un manual de



procedimientos para la elaboracion de expedientes de contrataciones estatales, permitira generar
expedientes que contengan propuestas técnicas y econdmicas que cumplan adecuadamente con
los parametros de evaluacion de las instituciones estatales, lo cual, mejorara el desempeio del
personal de ventas de la empresa Laboratorios Sur, impactando de forma positiva en los
resultados econdmicos de la misma.

Concluye su investigacion, sefialando que la implementacion de un manual para la
elaboracion de procedimientos de contrataciones estatales permitird a la empresa Laboratorios
del Sur S.A., aprovechar mejor sus recursos humanos (personal), al mejorar la productividad de
los mismos y permitir que las horas-hombre sean mejor utilizadas, asi, como incrementar la
transferencia de conocimientos y mejorar el clima laboral al brindarle al personal mayor
confianza en el desempeno de sus funciones.

1.2. Bases tedricas
1.2.1. La importancia del Manual de Organizacion y Funciones en una empresa

Toda empresa dependiendo de su tamafio asigna tareas, funciones y responsabilidades.

Las empresas informales lo hacen verbalmente, las formales realizan las descripciones de
puestos en forma ordenada a través del (MOF) Manual de Organizacion y Funciones que es:

En administracién, manual es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y
clasificadas, que proporciona informacion rdpida y organizada sobre las practicas
administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos, instrucciones, normas
de servicio entre otros (Chiavenato, 2010, p.45).

1.2.2. Objetivos del Manual de Organizacion y Funciones dentro de la empresa

. Es una guia para asignar funciones especificas a los puestos establecidos por la empresa.

Evita la duplicidad de funciones entre puestos.

Establece las lineas jerarquicas de autoridad, comunicacion, de responsabilidad.

. Asigna tareas de supervision, control, estableciendo parametros de ejecucion.



. Puede actualizarse debido al crecimiento de la empresa o giro del negocio.
1.2.3. Clasificacion de los Manuales
No existe un clasificador unico en las diferentes tendencias administrativas que se
ejecutan en el Peru, pero se pueden clasificarse por:
A. Por su ambito de aplicacién
General: su naturaleza de la empresa, sector y giro industrial, estructura, forma y &mbito
de operacion y tipo de personal.
Especifico: Describe funciones de un area especifica de una empresa.
B. Por su contenido
Por areas operativas: de ventas, de compras, de almacén, de logistica, etc.
De puestos: Gerente General, secretaria, Administrador de obra, asistente de obra, etc.
De procedimientos: de caja chica, de reembolsos, de viaticos, etc.

1.2.4 Ventajas

Segiun Cristobal, (2001) el manual de organizacion es un documento oficial cuyo
proposito es describir la estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi como
tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

. Si se oficializa su correcto uso y aplicacion, es una poderosa herramienta de evaluacion
de puestos.

1.2.5. Desventajas

o Cuando se prepara el manual hay que revisar la descripcion de puesto en situ y las
funciones de rutina, quincenal o mensual que ejecuta el personal en el puesto y verificar si
realmente, las funciones descritas son las correctas.

. Genera controversias, ya que en puestos similares podrian existir tareas diferentes y
niveles de responsabilidad diferentes y sueldos diferentes, produciéndose fricciones entre

compaiieros de trabajo.



1.2.6. Importancia del uso de los Manuales y Procedimientos en los procesos de las
empresas
Con el objetivo de ir creando y consolidar criterios dentro de la organizacion, y uniformar
la actividad operativa, de la institucion, asi como también garantizar y satisfacer la transmision
y recuperacion de informacion.

Segiun Miinch, (2010), el manual de procedimientos y normas, es aquel que describe de
manera detallada las operaciones que integran los procedimientos administrativos, en el orden
secuencial de su ejecucion, y las normas que se deben cumplir y ejecutar los miembros de la
organizacion compatibles con dichos procedimientos.

Los manuales de normas y procedimientos se caracterizan principalmente por establecer
normas o pautas especificas y claras, y detalla minuciosamente todos los procedimientos que se
realizan en la institucion.

Segin Anzola, (2017) el manual presenta sistemas y técnicas especificas porque sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempena responsabilidades especificas.

Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para
ejecutar algun trabajo.

La organizacion de la mayor parte de las empresas de nuestro pais se ha realizado conforme a
la practica diaria y la aplicacion mas o menos correcta del criterio de los jefes, basandose la mayoria
de las veces en la experiencia laboral, que, aunque llegue a ser correcta, no esta escrita por lo que no
tiene un cardcter permanente y resulta dificil transmitir esa experiencia segiin Charles (1990), los
manuales aportan al disefio organizacional, las siguientes ventajas:

. Especifica las funciones especificas por puesto y limita sus responsabilidades.
. El control se dificulta a los directores del negocio, que tiene que confiar todos los detalles

a la memoria, y no estan en condiciones de coordinar las actividades.
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Senala claramente, las responsabilidades que asume la persona que ocupa un puesto.

Un nuevo director o nuevo empleado, tropiezan con el desconocimiento absoluto del

mecanismo administrativo, y necesita pasar algiin tiempo para que se ponga al tanto de ¢l, toda

vez que no cuentan con una guia precisa que lo ilustre.

De aqui viene el que todas las empresas tengan empleados necesarios.

1.2.7. Los Manuales de Normas y Procedimientos

De manera general, los manuales de procedimientos por sus caracteristicas diversas

pueden clasificarse en: manuales de procedimientos de oficina y manuales de procedimiento de

fabrica.

También puede referirse a:

Tareas y trabajos individuales; por ejemplo: como operar una maquina de contabilidad
Practicas departamentales, en las que se indican los procedimientos de operacion de todo
un departamento; por ejemplo, el manual de reclutamiento y seleccion de personal.
Practicas generales en un 4rea determinada de actividad, por ejemplo; el manual de

procedimientos de ventas, los manuales de produccion, el manual de finanzas.

También se pueden clasificar de acuerdo a su &mbito de aplicacion y alcances en manual de:

Procedimiento General: es aquel que contiene informacion sobre los procedimientos que
se establecen para aplicarse en toda la organizacion o en mas de un sector administrativo.

Procedimiento Especifico: son aquellos que contienen informacion sobre los
procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una unidad
administrativa con el proposito de cumplir de manera sistematicamente con sus funciones

y objetivos.

1.2.8. Definicion de términos

Actividad

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa
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subprograma de operacion, que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o tareas.

Administrador de obra

El administrador de obraes aquella persona que realiza funciones propias de
administracion y control econdémico en empresas del sector de la construccion, y mas
concretamente en una o varias obras que una empresa constructora est¢ llevando a

cabo.

La finalidad del administrador de obra es realizar la gestion y el control administrativo en
la obra, en conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa constructora para la

cual trabaja.
Autoridad

Facultad o derecho de mandar o gobernar a personas que estdn subordinadas con respecto

a un puesto.
Cargo
Funcién de la cual una persona tiene la responsabilidad dentro de una organizacion, un
organismo o una empresa.
Estructura Organizacional

Es la division de todas las actividades de una empresa que se agrupan para formar areas o
departamentos, estableciendo autoridades, que a través de la organizacion y coordinacion

buscan alcanzar objetivos.

Funcion Especifica
Es el desempefio de tareas especificas asignadas por escrito por una autoridad superior.
Mando

Es la accion que ejerce el jefe sobre sus subordinados con el objetivo de persuadirlos,
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dirigirlos e influir sobre ellos de manera de obtener su voluntaria y leal obediencia, tanto en el
desempefio de una funcién como en el cumplimiento de una mision.
Manual de Organizaciéon y Funciones

Es un instrumento normativo que da dinamica a la administracion estableciéndose en
forma detallada todas las funciones de cada uno de los 6rganos y cargos sujetandose a la
estructura organica, el ordenamiento jerarquico, las relaciones de autoridad y responsabilidad.
Norma

Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion de
una accidon de un empleado para el correcto desarrollo de una actividad.

Organigrama

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organizacional formal de toda
institucion (empresa, entidad publica, corporacion, etc.).

Puede ser considerado como una fotografia de la institucion, pues permite observar, en un
momento determinado, como se distribuyen las diversas unidades organicas que la constituyen
y que relaciones establecen entre ellas.

Procedimiento

Meétodo o modo de ejecutar una tarea asignada.
Propuesta

Una propuesta es una oferta o invitacion que alguien dirige a otro o a otros, persiguiendo
algin fin; que puede ser concretar un negocio, una idea, una relacién personal, un proyecto
laboral o educacional, una actividad ludica, etcétera.

Responsabilidad
Es la obligacion asumida para desarrollar una funcion asignada, debiendo responder con

hechos (informes, trabajos, etc.) dentro de los plazos estipulados.
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Supervision

Es el acto de vigilar ciertas actividades de tal manera que se realicen en forma
satisfactoria.
Tarea

Es una actividad que debe ser completada dentro de un periodo de tiempo definido
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CAPITULO 2: METODOLOGIA
Para la elaboracion de la propuesta de manual de funciones generales del administrador

de obra, se presentd la problematica a la gerencia de operaciones, enviando un prospecto del
manual al &rea de gestion de la calidad para que sea revisado por el coordinador del sistema de
gestion de calidad, quien formalizara el uso en la empresa

El presente trabajo se realiz6 aplicando la técnica de observacion in situ de las actividades
los reportes y del documento perfil del administrador de obra en el 4rea de capital humano.

También se realizo un analisis documental de los reportes, rendiciones liquidaciones en el
area de operaciones porque una de las de las funciones del Supervisor Administrativo de Obras,
consiste en controlar las funciones del Administrador de Obra.

Se revis6 y analizd la informacion relacionada al desarrollo de manuales de
procedimientos en una organizacion.
Tipos de Manuales
De acuerdo con Pintos, (2009) refiere que existen diversos tipos de manuales:
A.  Segln su contenido, pueden clasificarse en:
. Manual de Organizacion y Funciones.
. Manual de Procedimientos.
o Manual de Politicas.
B.  Segln su alcance, pueden clasificarse en:
. Manuales Generales.
o Manuales Especificos.

La finalidad del este manual es la de definir la estructura de la empresa, cargos que la
conforman, asi como funciones, responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas, en

consecuencia, para la elaboracién de un manual de funciones se debera:
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. Definir estructura organizacional de la empresa, o unidad.
o Definir la denominacién y niumero de cargos que conformaran la estructura.
. Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden.

o Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para desempenar las
funciones asociadas.
. Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.
o Aprobar y divulgar el manual en la empresa
El instrumento de recogida de datos sera la observacion directa, documentacion enviada
del area administrativa de obra
Se realizara la revision de la documentacion enviada de obra y la entrevista de los
administradores de obra in situ o cuando se encuentren de dias de bajada de obra en oficina
Lima, para corroborar la problematica que se estd presentando en la administraciéon de obras
siguiendo los pasos descritos a continuacion:
1. Se solicitara permiso al Jefe Operaciones de NEXCOM S.A.C. para aplicar la entrevista a
los colaboradores in situ o0 en oficina Lima.
2. Terminado el proceso, se anotaran las opiniones e ideas recibidas; agradeciéndoles a los

participantes por su colaboracion.
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CAPITULO 3: RESULTADOS
3.1 Contexto laboral de la empresa
NEXOS COMERCIALES S.A.C. (NEXCOM S.A.C) se encuentra ubicada en Asociacion
La Concordia Manzana D-Sub Lote 3*-Distrito de Villa El Salvador-Provincia de Lima-
Republica del Peru.
En la actualidad, es una corporacién con una vision de negocio aplicable para el sector
minero e industrial, permitiendo el autoabastecimiento de los insumos y ofreciendo al mercado

local e internacional productos de calidad acorde con los altos estandares.

DIRECTORIO

ERENTE GEMERAL

ZERENTE ADJUNTO

ASES0R COMERCIALT ASESOR COMERCIAL 2

REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION [5GC)

AZEITENTE DE GEREMNCIA
COOMDI NADOM DEL S ETEMA DE

GRETION Of LA CALIDAD

GERENTE GERENTE DE I GERENTE DE
COMERCIAL OPERACIONES aNTeE CAPITAL HUMANG

Figura 1. Organigrama General NEXCOM

Fuente: Procedimientos de SGC Nexcom S.A.C.
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ADEMMETRATTSN OO LOGETICO DI
R O FIRACOMES
AMALEETR DI
FILALKONES
OO RAURITARLAS
RES DERTE oD P MDA
LGSR (N O
O FIRACOMES
ALNGLIAR
ADEMMETRATTSN OO
R
RESIDENTE
SRR
ALETEMTE DE
RESDERNTE
] ] | I
AL M E TRADOR TG A O G BRAECA RICD COORDIMADOR LLUPERVISOR
ELECTRICD DE LEHEES TR Do DE CANID
a1 OPERAGONES
DN LA, DO
ASES TENTE DECAPG -
ARSI TRAT VO
[al. 5 2]
CAPATAT
OPERARIC D
LA™ ETA

Figura 2. Organigrama Operaciones NEXCOM

Fuente: Procedimientos de SGC Nexcom SAC

OPFERARID
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Nexcom buscando la mejora constante y la eficiencia en sus procesos, inaugura a inicios
del 2013, Nexpol, la mas moderna fabrica de poliestireno expandido, que le permite
autoabastecerse de la materia prima para la fabricacion de las planchas de poliestireno asi como
abastecer el mercado nacional con productos de alta calidad, con mas de 5,000 metros
cuadrados de area de produccion, ofrece tecnologia de punta en pre-expansion, bloques y corte.
Entre los productos que comercializa se encuentran: paneles para aislamiento térmico de techos,
paredes, piso insulado y recubrimientos a medida, juntas de dilatacion, casetones, bovedilla y
perla extendida, entre otros afines.

3.1.1. Mision

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes brindando soluciones
integrales en disefo, fabricacion y construccion modular de alta calidad, sostenido por un
recurso humano altamente capacitado y comprometido, respetuoso del medio ambiente;
desarrollando nuestro negocio bajo el enfoque de estrategias sustentables orientadas a la

excelencia.

3.1.2. Vision

En los proximos 10 afios ser reconocidos como empresa lider en ingenieria, fabricacion y
construccidon modular en el mercado nacional, reconocida por su calidad, orientacion y
compromiso con sus partes interesadas.

Debido al compromiso de satisfacer los requerimientos de los clientes, y la urgencia de
los mismos se suele implementar actividades en condiciones bajo presion constante, por lo cual
muchas veces se asignan recursos en base a estimaciones que al momento de regularizarlos se
hace dificil por las diferencias entre los criterios de las personas que deciden las asignaciones y

las que deben ejecutarlas (De Zuani, 2005).



3.2. Determinacion y analisis del problema

Se recogieron datos y se cuantificaron a través del formato.

Tabla 1. Diagnostico del problema.

DIAGNOSTICO ACTUAL

CAUSAS

EL HOY

El AYER

objeto de estudio (carencias,

mision.

Describa lo Ud. observa que sucede en el

molestas,

deficiencias) que impiden que cumpla su

(Por qué sucedi6? ;Que causa(s) lo
provocé?

facultades para la gestion de

humanos en la sede de obra.

Bienes y Servicios.

fijo, al respecto se detecto:

a) No tiene definidas las responsabilidades y

recursos

b) No tiene definidas las responsabilidades y

facultades para la gestion de Compras de

c) No tiene definidas las responsabilidades y

facultades de administracion del fondo

Compra de bienes sin autorizacion.

Demora en las liquidaciones de

reembolsos del fondo fijo de obra.

Falta de seguimiento de pago a
proveedores.
Documentacion sustentatoria

incompleta para pago a proveedores.

Inexistencia del manual de
funciones generales del
administrador de obra.

Fuente: Elaboracion propia
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Todos estos inconvenientes se ven reflejados en pérdida tiempo y dinero, porque se tiene

que asumir sobrecostos por temas de créditos improvisados, las malas emisiones de facturas y

boletas nos acarrean pago de gastos reparables ante la SUNAT (30% del valor del documento),

disminuye el avance de obra por la falta de materiales que no se compran y se pagan a tiempo,
sobrecosto de mano de obra ociosa y por el retraso podemos ser penalizados por el cliente.

3.3. Proyecto de solucion
Con este trabajo se pretende desarrollar un proceso estandar y agil que permita mayor

rapidez y eficiencia en la gestion de los recursos financieros del area de operaciones, a fin de

reducir los sobrecostos por los defectos en la gestion administrativa de obra.

(Por qué es necesario establecer el Manual de Organizacion y Funciones para el

Administrador de Obra?

. Porque, la ausencia de descripcion de cargos produce malestar e inseguridad en el
trabajador al momento de cumplir con sus responsabilidades, lo que provoca funciones
laborales no establecidas debido a que el personal que trabaja en la empresa no conoce de
manera eficaz sus tareas, a la vez genera inconformidad para el cliente externo (Senlle,
2007).

. Porque la inexistencia de planificacion del trabajo, provoca que los empleados no
cumplan los objetivos personales ni los objetivos organizacionales, ya que no tienen
establecidos limites de tiempo para cada actividad a realizarse.

o Porque el desinterés por parte de los directivos es una de las causas, debido a la falta de
implementacion del Manual de Organizacion y Funciones los trabajadores no tienen una
correcta informacion de las actividades que deben desempefiar en el puesto de trabajo.

. Porque el desconocimiento de actividades representa otra causa del problema, al no existir
un manual de organizacion y funciones los altos mandos tienden a designar actividades

distintas a las del puesto de trabajo por lo que el trabajador realizard su labor seglin sus
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conocimientos y no en base a las actividades designadas segun su perfil, esto conlleva a la
duplicidad de funciones (Laborda & De Zuani, 2005).
3.3.1. Cronograma de actividades

Tabla 2. Cronograma

Programacion de Ago-19
actividades 17 (18119 (20|21 (22123 (24|125(26(27(28]29]30

1.Revision del borrador por
el Jefe de Operaciones

2.Coordinacion con la
gerencia para la aprobacion
del borrador del manual de XX
funciones generales del
administrador de obra

3. Envio al coordinador del
Sistema de Gestion de
Calidad SGC, formaliza y
plasma la informacion en el
formato autorizado por el

SGC

4 Se envia para la

aprobacion dela Gerencia X[IX|[X]|X
General

5. Se publica y da
conocimiento a todos los X
involucrados

Fuente: Elaboracion propia
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3.3.2. Manual de Funciones Generales del Administrador de Obra en NEXCOM S.A.C.

MANUAL DE FUNCIONES
GENERALES DEL ADMINSTRADOR
DE OBRA

Asociacion La Concordia Mz ""D'', Sub-Lote 3A
Panamericana Sur Km. 17.2
Villa El Salvador - Lima
WWW.REeXCOm.com.pe



http://www.nexcom.com.pe/

CONTENIDO
Tema

Introduccion

Objetivo

Alcance

Definiciones

Documentos Asociados
Responsabilidades
Desarrollo

Respecto al personal
Respecto a los proveedores

Respecto a las compras en obra

Respecto al envio y recojo de encomienda - documentacion

Respecto a los formatos
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Planilla de movilidad - por trabajador (A&F-FMT-07) y Planilla de

movilidad (A&F-FMT-08) por dia

Liquidacion de caja chica — obra (A&F-FMT-17)
Rendicién de cuentas (A&F-FMT-02)

Comprobante de caja chica (A&F-FMT-03)

Control de consumo de combustible (A&F-FMT-13)

Rouster (OPO-FMT-13)
Tareo
Sustentos Facturas y/o Boletas
Registros
Control de Cambios

Anexos
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Introduccion

El presente Manual se ha elaborado para establecer los procedimientos necesarios para la

administracion de los trabajos en Obra (Montaje e Instalacion de Modulos) en Nexos

Comerciales S.A.C. — NEXCOM, con la finalidad de asegurar y demostrar su capacidad para

brindar productos, aumentar la satisfaccion de sus clientes y establecer procesos de mejora

continua mediante la eficaz aplicacion del SGC.

1.

Objetivo

Definir las actividades para el administrador de obra

Alcance

Se aplica al area de Operaciones Obra.

Definiciones

N/A

Documentos asociados

4.1. Instructivo Caja chica obra (A&F-INS-03)

Responsables

El presente manual estard a cargo del Administrador de Obra/ Jefe de Operaciones Obra/
Jefe de Proyecto/ Supervisor Administrativo de Obra/ Residente, quienes deberan hacer

cumplir lo que se describe:

Desarrollo

6.1 Respecto al personal

- En lima coordinar con los contratistas y el personal propio de Nexcom, sobre el
ingreso de su personal, deberd recabar toda la documentacion requerida (armar
files) para su ingreso a mina (sistema de base de datos).

- Tramitar su ingreso a obra, (Inducciones en Obra (por parte de mina), proceso de
afiliacion, Fotocheck, Licencias y permisos internos).

- Enviar los tareos del personal hasta un dia antes de la programacion mensual de

Capital Humano.
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Mantener actualizado el registro Estatus de personal para ingreso a obra (OPO-
FMT-07).

Informar las bajas definitivas del personal y solicitar su Examen de Retiro de obra.
Contratar los servicios de hospedaje y alimentacion del personal, si se tuviera pre-
campamento velar por que las condiciones de limpieza e higiene sean las mas
adecuadas.

Para contratar personal de la comunidad, enviar a Capital Humano la relacion de
personal para su verificacion de antecedentes, coordinar con la oficina de
Relaciones Comunitarias si fuera el caso y el tramite de ingreso con Capital
Humano Nexcom, quien deberd indicar las acciones a tomar respecto al ingreso de
dicho personal, sus remuneraciones serdn consultadas con nuestra Gerencia de
Operaciones.

Coordinar la contratacion los servicios de movilidad en la zona camioneta, van,
couster, bus, de acuerdo con la cantidad de personal que se asignara a la obra,
enviar las cotizaciones a Lima (logistica).

Enviar el rouster del personal los lunes y viernes de cada semana, esta debera estar
proyectada y actualizada a la fecha de envio.

Solicitar a la Supervision Administrativa de Obra — Lima los pasajes (terrestres) del
personal, de subida y de bajada con 03 dias de anticipacion.

Solicitar al proveedor de seguros los SCTR (Seguro Complementario de Trabajo de
Riesgo) del personal del mes siguiente a mas tardar los dias 25 de cada mes.

Los examenes de ingreso se realizaran en lima, salvo se contrate personal de la zona
este realizard el examen en la clinica o centro médico mas proximo y autorizado por
mina.

Los examenes de retiro se realizaran en lima para el personal Staff y trabajadores de
planta Nexcom destacados a la obra, salvo se contrate personal de la zona, personal
de contratistas realizaran obligatoriamente el examen en la clinica autorizada de la
zona, el administrador de obra programara y llevara el control de estos examenes
bajo responsabilidad.

El cierre administrativo de obra, entrega de examenes de retiro, devolucién de
fotocheck, cartas de no adeudo y los documentos administrativos necesarios para tal
fin, después del tramite de cierre, los cargos que generen estos deberan estar bien

archivados y deberan entregarse a la supervision administrativa de obras en Lima.
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6.3
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Respecto a los proveedores

Contratar proveedores de la zona (servicio de lavanderia, hospedaje, alimentacion,
transporte, combustible, ferreteria, etc.) solicitando créditos a 30 dias, enviar las
cotizaciones a Lima para que sean aprobadas (minimo 3 cotizaciones), coordinar
con el area de logistica.

Enviar a la supervision administrativa de obra las valorizaciones y facturas a Lima
hasta los dias 26 de cada mes, coordinar con los proveedores para que su corte sea
en esas fechas.

Coordinar con los proveedores para que su servicio sea continuo.

En el caso de transporte, maquinaria y equipos, tener en cuenta los dias de
mantenimiento para que envien su reemplazo con tiempo, solicitar el cronograma de
mantenimiento al proveedor y/o al jefe de mantenimiento Nexcom.

Las valorizaciones de los proveedores deberan estar firmadas y selladas por los
responsables de cada empresa proveedora, el Administrador y Residente de
Nexcom.

Las facturas deberan tener como sustento los siguientes documentos segtn sea el
caso:

a Valorizacion Nexcom.

b.  Valorizacién Proveedor.

c.  Actade Conformidad de trabajo.

o

Relacion diaria firmada por personal que utiliza el servicio en hoja

membretada del proveedor (alimentacion, hospedaje, lavanderia y transporte)

e.  Vales de consumo diario de combustible y formato de control de combustible,
firmadas por el usuario y proveedor (Proveedor de combustible)

f. Parte diario de control de maquinaria y equipos firmadas por el usuario y

proveedor (Maquinaria y equipos)

Respecto a las compras en obra

Todas las compras deberan estar autorizadas por el Residente de Obra, teniendo en
cuenta primero las coordinaciones con Lima (coordinador logistico de obra y
Logistica)

Los comprobantes por compra de materiales deberan ser ingresados al almacén

(entregar copia de comprobante, factura o boleta, al Almacenero de obra para que
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genere la nota ingreso al almacén) y adjuntar la Nota de Ingreso al comprobante al
momento de liquidar su caja.

Tener en cuenta las disposiciones del Instructivo Caja chica obra (A&F-INS-03)

6.4 Respecto al envio y recojo de encomienda - documentacién

Enviar las encomiendas y/o documentacion en la empresa que asegure la entrega
oportuna al destinatario final.

Hacer el seguimiento respectivo a la llegada de los envios, verificar que lleguen a su
destino y/o destinatario final.

Coordinar con las empresas prestadoras de este servicio (transporte de carga terrestre
o aérea, currier, etc.) el estado en que se encuentran los envios, para esto deberan
tener el contacto telefonico de los encargados.

No se aceptaran documentos fuera de fecha, estas seran devueltas.

Las facturas y boletas deberan estar revisadas ante SUNAT, la emision, los calculos
y montos deberan estar verificados antes de ser incluidas en sus respectivas
liquidaciones y/o enviadas para su pago al proveedor. Se debe adjuntar la validacion
de SUNAT en cada factura o boleta electronica.

Enviar las liquidaciones de Fondo Fijo (Caja Chica) semanalmente o al haber
gastado el 25%, (corte al 26 de cada mes y los siguientes documentos enviarlos el
primer dia util del mes siguiente) teniendo en cuenta que a fin de mes debera ser

hasta el primer dia util del mes siguiente.

6.5 Respecto a los formatos

Planilla de movilidad - por trabajador (A&F-FMT-07) v Planilla de movilidad

(A&F-FMT-08) por dia deberan consignar los datos claros y en orden cronoldgico,

asi como, especificar el motivo y destinos. Monto méaximo por dia 4% de la
Remuneraciéon Minima Vital, no exceder el monto diario, cualquier duda y/o

consulta hacerla llegar al Supervisor Administrativo de Obras. Ver Anexo Ay B

Liquidacion de caja chica — obra (A&F-FMT-17), deberan consignar los datos

claros, en orden cronologico, y en siguiente orden; Facturas =———> Ticket Factura

Boletas =——> Boletos de Viaje =———=> Planillas de Movilidad =———=> Otros.
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Las facturas y/o boletas por compra de materiales deberan ser rendidas
individualmente de las compras que no necesitan Nota de Ingreso del almacén,
esto para asegurar la liquidez en obra, tener en cuenta que este tramite puede

demorar. Ver Anexo C.

Rendicion de cuentas (A&F-FMT-02), este documento se generara cada vez que al

trabajador se le asigne un dinero (Entrega a Rendir), que debera ser utilizado unica y
exclusivamente para los gastos que se generen por motivos de viaje y/o compra de
materiales que sean autorizadas por la Gerencia de Operaciones, se debe seguir el

mismo orden que la Liquidacion de Caja Chica. Ver Anexo D.

Nota: Los gastos de Alimentaciéon (D-A-C) no superaran S/ 30.00 diario y los
Pasajes no deberd exceder el 4% de una RMV (remuneracion minima vital), en el

caso de hospedaje S/ 40.00 como maximo, segin politica de nexcom.

Comprobante de caja chica (A&F-FMT-03), deberan consignar los datos claros,

crear un correlativo de nimero de comprobante, archivar y entregar a Lima al final

de la Obra. Ver Anexo E.

Control de consumo de combustible (A&F-FMT-13), este formato debera

acompafiar a las facturas que se hayan generado por el abastecimiento de
combustible, las mismas que se adjuntaran en las rendiciones de cuenta y/o las

liquidaciones de caja chica. Ver Anexo F.

Rouster (OPO-FMT-13) este formato sirve para controlar el movimiento del

personal de obra, debera ser proyectado a 15 dias, actualizado y enviado a Lima dos
veces por semana, los lunes y viernes, enviar a las siguientes personas, Asistente
Administrativo de Operaciones, Jefe de Operaciones, Jefe de Proyectos, Supervisor
Administrativo de Obras, deberan llevar el control de movimiento de personal e

indicarles su fecha de retorno. Ver Anexo G.

Tareo, enviar en las fechas de corte segiin cronograma de Capital Humano, el
Administrador de Obra enviara la informacion a Capital Humano para el pago de

planillas correspondientes, copiara al Supervisor Administrativo de Obra, este tareo
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debe enviarse dos veces al mes (segun cronograma de Capital Humano), se tendra en
cuenta que los dias pagados son los dias activos en obra (a partir del primer dia de
labores, deberan apoyarse con el Rouster (OPO-FMT-13) para verificar sus dias de
permanencia en obra.

Solo Para el personal de contrata, se debera tener en cuenta los dias de induccion y

paralizacion, coordinando desde el inicio de obra con la jefatura de operaciones.

Sustentos Facturas y/o Boletas debera detallar con letra clara y legible,

identificandose plenamente las cantidades, los productos y/o servicios consumidos
y/o comprados, simbolo sin punto (S/), fecha, nimero de RUC, verificar el célculo
de IGV, direccion. Verificar con tiempo en SUNAT su situacion para poder cambiar
el documento. Ver Anexo H.

Las facturas las entregaran con 3 documentos Adquiriente o Usuario, Sunat y

Negociable

Consulta RUIC

RELIC

Tipao Condribuyenbs
Hambre Comercial
Fecha da Inscnpeidn
Ezladao

Candicign

Diamnicitio Fiscal

Actividad(es) Econdmicals)

Comprobantes de Pago cfaul de impresidn
(F. 806 u B16)

Sistema de Emision Electranica
Afittado &l PLE desde

Fadronas

Z0494TEZ5TT - ACERDS PACIFICO S RL

S0C COMRESFONS. 17D

DTS20

ALTA

HARIDO

A FRANCISCO BOLOGHES] LOTE 09 (CEACA & La FERBETERIA RIVER S
ICA- NASCA - MARCONA

Frincipal - CHU 53346 . WTA MR SRTICULOE DE FERRETERLA

Farondana |« CHU 80230 - TRANSPORTE DE CARGA POR CARRETERA

FALTURSA
EDLETS OE VENTA
NOTA OE CREDITD

O44A DE REIZION - EEBATENTE

(AR Braig ]

BMENGLING

Fiy pous- B REFUEIG 51T

Estas son las condiciones normales en las que se debe de encontrar las empresas

cuando se hace la verificacion en SUNAT deben de figurar como ACTIVOS Y
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- HABIDOS

Consulta RUC

Fesutado de ia Busoueda

R 10107840201 - QUISPE FLORES EERTHA
Tipo ContribwryEnte PERSOMA RATURAL COM NEGCOIO
Nipo de Documento Citdl 107 B40020 - GUISPE FLORES, BERTHM
Mombre Comercizl LAS VEGAS
Afacinos Mussyo RLIS: S
Fecha de Inscrgcidn 25072
Estado ACTIVOD
Condicitn HASDC

Comicilio Fisca

Actividad(es) Economica(s) Principsi - CIL 55104 - HOTELES, CAMPAMENTOS ¥ OTROS
Comprobantes de Pago cfaut. de impresion BOLETA DE WENTA

{F. B0& u B16): .

Sistema de Emision Electronica

Afiliado al PLE desde

Padrones HERELING

Fecha oonsutta: 1082018 J40a

Todas las empresas estan obligadas a emitir Facturas, excepto las que se encuentran
inscritas en el RUS (Registro Unico Simplificado) quienes solo emiten Boletas de
Venta

Las facturas y/o boletas de venta por concepto de alimentacion debe ser detallada no
se aceptaran POR CONSUMO, asi mismo, las facturas y/o boletas por concepto de
alimentacion y hospedaje deberan consignar al reverso los nombres y apellidos
completos, Nro. De DNI y su Firma de las personas que utilizaron estos servicios.

7. Registros

. Planilla de movilidad - por trabajador A&F-FMT-07
. Planilla de movilidad por dia A&F-FMT-08
. Acta de conformidad de trabajo LOG-FMT-32
. Liquidacion de caja chica-obras A&F-FMT-17
. Rendicion de cuentas A&F-FMT-02
. Comprobante de caja chica A&F-FMT-03
. Control de consumo de combustible A&F-FMT-13
. Rouster OPO-FMT-13

. Estatus de personal para ingreso a obra OPO-FMT-07
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Control de Cambios

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA

01

Version inicial

Anexos

9.1 Anexo A: Planilla de movilidad - por trabajador

9.2 Anexo B: Planilla de movilidad por dia

9.3 Anexo C: Liquidacion de caja chica-obras

94 AnexoD: Rendicion de cuentas

9.5 AnexoE: Comprobante de caja chica

9.6 AnexoF: Control de consumo de combustible

9.7 Anexo G: Rouster

9.8 Anexo H: Ejemplos de facturas correctamente llenadas

9.9 Anexol: Estatus de personal para ingreso a obra.




Anexo A: Planilla de movilidad - por trabajador
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Anexo B: Planilla de movilidad por dia
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Anexo C: Liquidacion de caja chica-obras

’ = Comger | sarme iy
LIQUIDACION DE CAJA CHICA -OBRA Verwbn: )
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o ] e | 1
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Anexo D: Rendicion de cuentas
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Anexo F: Control de consumo de combustible

& Codigo | ABF-FMT-13
CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Versidn o2
neXxXcom Fecha 30/05/2013

NOMBRE DEL RESPONSABLE: DANY 1M ESCUDERD VILLACORTA FECHA: 15/05/2015
PROVEEDOR: VEHiCULD: CAMIOMETA PICK UP 444
. . . Condicion Propio{P). - - Tipo de N2 Mota de K.
e i G - 2 i
Equipof Vehiculo  Placafserie alequilado(A) Lugar de Comision - Destine Proyecto bt e Rec
CAMIOMETA C3B - 853 P LIMA - LURIN DE 12 MINEDY 10400 35 5 DIESEL BS 001-32589 150 575 35
Monto total 5 150 5153 35
RESPOMNSABLE VeB2 JEFATURA

Motz El uso de! formato ne restringe adjuntar ef sustento de las operacicnes
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Anexo G: Rouster

OV Codigo:  |OPO-FMT-13
ROUSTER Version: |01
nexcom Fecha:  |6/08/2013
OBRA:
UBICACION:
FECHA:
RESPONSABLE: 5 h —
colocar el dia que se deseavisualizar sobre
el estado del personal
Leyenda del Formato FL Resumen Cantidad
Induccién del personal
Descanso Fisico (Bajada)
Personal en actividad
Personal cesado o retirado CE 0
Transito R 0
MES 1 | RESUMEN POR TRABAJADOR
Toobersond M| oni | ruposvnoweres | canco | conmwar || DR onsemacon+| 1 23| 4| 5|6 (7 (8|9 |10|11|12(13(1415|16|17|18(19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30 31 " | oF |ACT| cE | ®
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PERSONAL STAFF 0 0 0 0 0
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(OPERADORES y CONDUCTORES IND 1 0 0 0 0
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OPERARIOS 0 0 0 0 0
OPERARIOS ind 1 0 0 0 0
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Anexo H: Ejemplos de facturas correctamente llenadas

' Ferreteria “ONCEBAY” R.U.C. N° 10452449345

De: Oncebay Paquiyauri Wiliam Wilfredo
Venta de materiales de construccion, cemento,

fierros, ladrillos, articulos de ferretena materiales ¥

electrico y tubos pve etc

CALLE INCIHUASIIP SN HUANCAVELICA - HUAYTARA - HUAYTARA - Cel.: 951032278

001- &° 001013

Huaytara..... /? de...... H‘ezo ............... del 201..?.
Safior{es): . AEXOY,, GAMERCIUES (GAC: . cciicinissoosiiossibiocism it i RUcC.:.R2J16€3 jes0s
Dweccuon.!‘(.l.‘...r.—?....‘:‘.‘..s?ﬁi....‘.4‘.’!3....?49’.‘.’???!!4:&4.J.?f??..!!H‘..‘L?ﬂ.!!!—.‘.&..‘.‘:.?.‘.‘.‘.‘.’.%...4.‘.'.1.4....Guia RO, oz
CANT. DESCRIPCION Prec. Unitario IMPORTE
03 /Zn de Mm [cln 28 .00 &0. 00
20 m . Soqa 3.00 60 .00
] € &:sfu( blanc - ; /.50 24. o0
\\\ '
\
\
\
..... ek ey walio cn “Freo CANCELADO SUB-TOTALS/ | ;22 . 03
........................................................................................ Soles| | Fecha,.Z 7.1 98107 | 1ev.18%s/ 2. 9%
~ .1 IMP.GUTEMBERG - VlLLAVERDEDELACRJZOMARFRANCISCO A
o i A e | | — et TS [ 744 00

T
/ USUARIO



TR W ————— . =

De: On ‘ggm Paquiyauri Wiliam

Venta de materiales de construccién, cemento, - _3-9-'/ r
fierros, ladrillo a' articulos do ferreteria, materiales AL
trico y tubos pvc etc

CALLE INCAHUASI 1°. snnmcmucn HUAYTARA - HUAYTARA - Cel.: !§1l32213

/ q ] 0 e ]
Huaytara....”...... I ke ok T A e del 201..5.
SERoes) . R R . s i
Direcciéns L4z 20 S . Vg ] ..’..'.‘..f.‘.’.f‘.‘.f‘.“...?.’.’..‘...{‘.‘..f"".‘..‘:.’..i.”...’..' .............................
CANT. DESCRIPCION Prec, Unitario IMPORTE
03 /:‘ vl y }1 € b 20 o8 60,00
24 - 5-.‘-’1(1 — - 3 (2w &o .00
) € Cos laf . > J ]38 2Y.00
- #7 =g T
— _ -
. g . ‘(J-' : - -
5 R
son: e  Curenfa v il wn Y0 CANCELADO SUB-TOTALS/ | 4 2.2. 02
o ..Soles| |Fecha,.l ./ S | LeN1B%SI 21. 93
— ] M2 GUTEMBERG - VILLAVERDE DE LA CRUZ OMAR FRANCISCO f
[ ) *Coeolt 117 Paco RULC. 0222630061 - A 26.01.2019 2k TOTALS! | )4 0
001 - 001001 AL 001500 AL, N 0972560103 . Ferreteria "ONCEDAY" . OU
COPiA SIN DERECHO A CREDITO FISCAL DEL 1. GV. SUNAT
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FACTURA NEGOCIABLE

" —

Ferreteria “ONCEBAY

De: Oncebay Paquiyauri Wiliam Wilfredo

{P Venta de materiales de construccion, cemento,

fierros, ladrillos, articulos de ferreteria, materiales

R.U.C. N° 10452449345

FACTURA

eleaifico y tubos pvc et ﬁ
CALLE INCAHUAS! °, SN HUANCAVELICA - HUAYTARA - HUAYTARA - Cel.: 857032278 :
| - 001- N? 001013
IRV~ JK AT oI o vt SR dol 201.... o -
Golorlon) LRI CAMIRCNG  SNC: ... cvnmmeisiicimuiosissminnisionmito RUC: ADIEE3 €305 ...
Direccion:’. /.. "'ﬁ .......... o LLEREDRMA T UR, NI ’i ........ GUITTII. ... dersicesnenne
CANT. DESCRIPCION Prec. Unitario IMPORTE
S P
/ — £ =
e .
e ".' 4. F ‘
PO LML 'CANCELADO SUB-TOTALS/ | | o -
............... Soles| | Fechayridiviidicesin | LGV 18% S/ 21, 93
IMP, GUTEMBERG - VILLAVERDE DE LA CRUZ OMAR FRANCISCO g -
|’1G X. Caltao N* 117 - Pisco RU.C. 10222533061 - F|, 26-01-2019 TOTALSI | ) o) f ()
LN 001 - 001001 AL 001500 AL N* 0972580103 p. Perreteria "ONCEBAY™ ! =

COPIA TRANSFERIBLE - NO VALIDA PARA EFECTOS TRIBUTARIOS
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Anexo I : Estatus de personal para ingreso a obra

41

Cddigo : OPO-FMT-07
ESTATUS DE PERSONAL PARA INGRESO A OBRA Version : 01
Fecha: 6/08/2013
PROYECTO: .....ccceevvrenernnene
XX/XX/XXXX
ITEV . NOMBI . PERSONAL CARGO . CONTRATISTA & Ex medico .| Const.Tra .| Cert.Est. .| Ant.Pen . Ant.Pol. . [ Induccion . SCTR File .| RevVolcan . Situacion Observacion
RESUMEN PERSONAL PERSONAL POR CONTRATA

CARGO TOTAL APTOS CONTRATISTA Numero APTOS

TOTAL = 00 00 TOTAL = 00 00

RESUMEN| TOTAL APTOS

00 00




42
3.4. Evaluacion del proyecto
El manual de organizacion y funciones del Administrador de Obra, una vez aprobado generara
una secuencia logica en su trabajo, es decir, le permitira planificar y decidir las acciones a
ejecutar con su personal a través de estrategias que le permitan cumplir con sus objetivos (Daft,
2007).
Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de sus servicios requiere identificar, mejorar y documentar sus procesos y
procedimientos.
Es preciso registrar, analizar y simplificar las actividades, generando acciones que favorezcan
las buenas practicas que lleven a la eficiencia y eficacia, que eliminen el desperdicio de tiempo,
esfuerzo y materiales, y conduzcan a sostener una cultura de calidad enfocada hacia el
cliente.
3.4.1. Las ventajas que se obtienen al utilizar el MOF son entre otras:
1. Uniformar y controlar el cumplimiento de las préacticas de trabajo.
2. Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
3. Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.
4.  Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.
5. Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.
6.  Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procesos
y métodos.
7. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

8. Permitir la integracion de la gestion en las areas de planeacion, calidad y control interno.
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9.  Minimizar los riesgos personales, legales e institucionales al cumplir con los parametros
normativos de la institucion.

10. Asegurar la evolucion del conocimiento en la medida que se mejoren los procedimientos.

Para que este Manual sea util debera de actualizarse por lo menos cada afio.
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CAPITULO 4: ANALISIS DE RESULTADOS E IMPACTOS, CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

Para el desarrollo del presente trabajo, no se presentaron limitaciones y se cumpli6 con el
objetivo establecido.

Los recursos humanos, materiales y econémicos para ejecutar el proyecto, fueron viables,
ya que se autofinancio el proyecto con recursos propios del ejecutante.

La aplicacion del manual en la empresa NEXCOM SAC tendrd un impacto positivo
respecto a los procedimientos y responsabilidades del administrador de obra, ayudara a mejorar
el control y supervision de las actividades administrativas que se realizan en las diferentes sedes
de obra, serd una herramienta indispensable que servira como guia para los administradores, en
consecuencia tendran un mejor rendimiento en su trabajo, mejorando la situacion financiera en
la empresa

Combinar los conocimientos o competencias adquiridas en las aulas universitarias y al
ejecutar las tareas propias de un puesto dentro de una empresa, me permitio cimentar mi criterio
profesional como futuro Licenciado en Administracion, ya que senti como se gerencia al tener
que evaluar informacion y decidir la mejor alternativa que se alinease con los objetivos
estratégicos y las 6rdenes a cumplir de mis superiores.

Me siento satisfecho y me propongo enfrentar nuevos retos en adquirir mayores
conocimientos en el Arte y Ciencia de Administrar.

Quiero sugerir a los docentes, mayor flexibilidad en los cronogramas de entrega de
trabajos ya que lamentablemente el bachiller tiene poco tiempo entre cumplir con sus
obligaciones laborales, las de estudiante y a veces de padre de familia.

4.1. Propuesta de contenidos para complementar la formacion profesional
. Profundizar en el desarrollo de procesos administrativos.

o Profundizar conocimientos de herramientas gerenciales basicas.



Desarrollar habilidades blandas entre los estudiantes.

Grabacion de exposiciones para mejorar la oratoria.
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CONCLUSIONES
Con la aplicacion del manual propuesto esperamos lograr los siguientes beneficios para la
empresa NEXCOM S.A.C.

. El manual ayudarda a definir las funciones, facultades y responsabilidades del

Administrador de Obra.

o Reducird las incidencias en la compra de bienes sin autorizacion.
o Evitard la demora en las liquidaciones de reembolsos del fondo fijo de obra.
o Evitara la falta de seguimiento de pago a proveedores.
. Permitira establecer control de la documentacion sustentatoria incompleta para pago a
proveedores.
o Permitira reducir los gastos innecesarios.
RECOMENDACIONES

o Entregar a todo el personal bajo el mando y autoridad del Supervisor Administrativo de
Obra de NEXCOM S.A.C. el manual de administracion, explicando que su aplicacion es
obligatoria y de responsabilidad.

o Supervisar los contenidos de los formatos de rendicion de cuentas que emiten los
administradores de obra para detectar errores, enmendarlos y evitar retrasos en los
desembolsos.

. Que las diferentes areas de la empresa elaboren sus manuales para las diversas actividades
que realizan.

J Realizar retroalimentacion periddica al personal administrativo de obra.
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Anexo A: Planilla de movilidad - por trabajador

Cédigo: | A&F-FMT-07

’V Version: 06
PLANILLA DE MOVILIDAD - POR TRABAJADOR
nexcom

Fecha: 9/03/2018

Pagina: 1
Razoén Social | |
RUC | |
Datos del Trabajador:
Nombre:
DNI : | |
Proyecto : | |
C. Costo : | |
Desplazamiento Monto Gastado por
P Trabajador
Fecha Motivo (Especifique la gestion) Desde/Hasta Importe (S/)
MONTO TOTAL S/
LiIMITE MAXIMO S/
GASTO REPARABLE S/

(**) Imprimir el Anexo 01 del presente formato al reveso de la hoia.

Firma del Trabajador Firma del Jefe Inmediato

Notas:

. Base Legal: Inciso a1) del articulo 37° del TUO de la Ley del Impuesto a la Renta e inciso v) del articulo 21° del Reglamento de la Ley del Impuesto a la Renta.
Asimismo debe estar acorde a los principios tributarios de Causalidad, Razonabilidad y Generalidad ; los cuales tienen que cumplirse para deducir el
gastos por movilidad incurridos en la Empresa.

N

Para el uso del presente Formato de Planilla de Movilidad , el trabajador debe figurar en Planilla de Nexcomy debe estar suscrita por el trabajador como
usuario de la movilidad.

El tope méximo para sustentar los Gasto por Movilidad es el 4% de la RMV vigente, por dia y por trabajador.

Los Gastos por concepto de movilidad de los trabajadores en planilla deben ser exclusivamente para operaciones de la Empresa Nexcom.

Es obligatorio las firmas en los formatos internos por gastos de movilidad del: Trabajador, Vigilancia y Jefatura; en Lima y Obra.

La firma de vigilancia sera obligatorio en los locales de Lima y Obra donde Nexcomtenga una garita de vigilancia de control de ingreso_y salida del personal.
donde el Vigilante debera colocar la hora de salida y hora de retorno a la Empresa Nexcom.

o o~ w

7. Esta prohibido la entrega de efectivo directamente al trabajador para tomar taxi desde el local principal de NEXCOM, salvo casos excepcionales y justificables

para lo cual se debera adjuntar los medios probatorios necesarios como sustento con la(s) firma(s) de autorizacion correspondiente(s).
8. H presente formato esta supeditada a controles y/o auditorias motivo por el cual se requiere llenar Obligatoriamente todos los datos requeridos para dar
Fehaciencia a la operacién y tenga los datos suficientes y necesario para sustentar el gasto tributario ante SUNAT.
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Anexo B: Planilla de movilidad por dia

. ' Codigo A&F-FMT-08
PLANILLA DE MOVILIDAD POR DIiA Version: %
n C' x C 0 m Fecha: 9/03/2018
Razén Social: | | Fecha Emision
RUC: | |
Traba‘jador (Nombre y DNI:
Apellido) :
Motivo (Especificar) |
y ogo 00
Desplazamiento (Desde/Hasta) Proyecto C. Costo Importe S/ TF"[m.l d,el V..B fiem .V 2 :J.efe
j V
MONTO TOTAL §/
LIMITE MAXIMO S/
GASTO REPARABLE S/
Trabajador (Nombre y DNI:
Apellido) : g
Motivo (Especificar) |
y ogo 00
Desplazamiento (Desde/Hasta) Proyecto C. Costo Importe S/ TF"Ta. dJel V..B .de(e) .v 2 :J.efAe
MONTO TOTAL S/
LIMITE MAXIMO S/
GASTO REPARABLE S/
Trabaljador (Nombre y DNI:
Apellido) :
Motivo (Especificar) |
y ogo 00
Desplazamiento (Desde/Hasta) Proyecto C. Costo Importe S/ TF"Ta. dJeI V..B f‘ew) .V - ;J.efAe
j v
MONTO TOTAL S/
LIMITE MAXIMO S/
GASTO REPARABLE S/
TOTAL S/
Notas:
1. Base Legal: Inciso a1) del articulo 37° del TUO de la Ley del Impuesto a la Renta e inciso v) del articulo 21° del Reglamento de la Ley de! Impuesto a la Renta. Asimismo debe estar acorde a los principios tributarios de Causalidad,
Razonabilidad y Generalidad los cuales tienen que cumplirse para deducir el gastos.
2. Para el uso del presente Formato de Planilla de Movilidad,, el trabajador debe figurar en Planilla de Nexcomyy debe estar suscrita por el trabajador como usuario de la movilidad.
3. H tope méximo para sustentar los Gasto por Moviidad es el 4% de la RMV vigente, por dia y por trabajador.
4. Los Gastos por concepto de movilidad de los trabajadores en planilla deben ser exclusivamente para operaciones de la Empresa Nexcom
5. Es obligatorio las firmas en los formatos internos por gastos de movilidad del: Trabajador, Vigilancia y Jefatura; en Lima y Obra.
6. La firma de vigilancia sera obligatorio en los locales de Limay Obra donde Nexcomtenga una garita de vigilancia de control de ingreso y salida del personal: donde el Vigilante debera colocar la hora de salida y hora de reforno a la
Empresa Nexcom.
7. Esta prohibido la entrega de efectivo directamente al trabajador para tomar taxi desde el local principal de NEXCOM, salvo casos excepcionales y justificables para lo cual se deberé adjuntar los medios probatorios necesarios como sustento
con la(s) firma(s) de autorizacion correspondiente(s).
8. B presente formato estd supeditada a controles y/o auditorias motivo por el cual se requiere llenar Obligatoriamente todos los datos requeridos para dar Fehaciencia a la operacion y tenga los datos suficientes y necesario para sustentar
€l gasto tributario ante SUNAT.




Anexo C: Liguidacion de caja chica-obras

¥

nexcom

LIQUIDACION DE CAJA CHICA -OBRA

Cédigo: A&F-FMT-17
Version: 03
Fecha: 5/02/2018

Fecha Emisién en
Obra:

Operaciones:

Fecha de
Recep.Contabilidad

Fecha de Recep. | I
Tesoreria

No

Tipo de Moneda

-
Responsable: ME
Departamento: r MN
Proyecto:
Centro de Costo:
Cheque N° SALDO CAJA ANTERIOR
Banco: REEMBOLSO
SALDO INCIAL DE CAJA |
No. Comprobante
ITEM | Tipo/Doc. No. Fecha Proveedor Concepto Importe US$ T/C Importe S/

Este Formato, solo serd aceptado con los documento adjuntos.

Autorizado por Gerencia y/o Jefe
Inmediato:

Responsable de Caja Chica

LA FIRMA INDICA CONFORMIDAD Y RESPONSABILIDAD DIRECTA DE QUIEN ELABORA Y AUTORIZA

Observaciones:

TOTAL GASTOS

SALDO PROXIMA CAJA
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Anexo D: Rendicion de cuentas

2 Codigo ASF-FMT-02
RENDICION DE CUENTAS Version 03

nexcom Fecha: 12/05/2015
N e

Nombre del trabajador: | |

Area:
c.c
Proyecto:

Rend. de Adel. con
Reembolso: Importe de la Rendic. S/

Rend. de Adelanto sin
Reembolso: Total Gastos S/

Rendicion sin Adelanto:

Saldo a favor del Trabajad(S/

FECHA CH N° BANCO

No. Comprobante

Orden Tipo/Doc. No. Fecha Proveedor Concepto Importe

TOTAL S/

NOTA: Para VIATICOS es indispensable consignar las fechas de saliday de retorno.

FECHA DE FECHA DE RETORNO
SALIDA

DETALLE DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA COMISION Y/O VIAJE REALIZADO

Este formulario solo sera con ios. El usuario podra adicionar documentos tales como: Fotos, correos, revistas, grabaciones,etc.
Fecha

Firma Autorizado por Contabilidad
Usuario

LA FIRMA INDICA CONFORMIDAD Y RESPONSABILIDAD DIRECTA DE QUIEN AUTORIZA

Firma de Gte. de Administracion y Finanzas

Observaciones:




Anexo E: Comprobante de caja chica
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. Codigo A&F-FMT-03
V COMPROBANTE DE CAJA CHICA Version 05
nexXcom
Fecha 5/02/2018
FECHA IMPORTE )
S/
RECIBI DE NEXOS COMERCIALES S.AC
|La suma de: |

|Por concepto de:

Proyecto:

Centro de Costos:

OBSERVACION:

Si el Trabajador Solicitante NO Rinde o Liquida el Efectivo entregado dentro de las 72 horas (3 dia habiles).

El Solicitante AUTORIZA a la Empresa NEXCOM que le DESCUENTE el Importe Pendiente por

Rendir por Planilla o Liquidacién de sus Beneficios Sociales de ser el caso.

AUTORIZADO POR:

RESPONSABLE DE
CAJACHICA

SOLICITANTE-RECIBI CONFORME

NOMBRES Y APELLIDOS :
D.N.L :

CARGO :
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Anexo F: Control de consumo de combustible.

& Codigo | ABF-FMT-13
CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Versidn o2
neXxXcom Fecha 30/05/2013

NOMBRE DEL RESPONSABLE: DANY 1M ESCUDERD VILLACORTA FECHA: 15/05/2015
PROVEEDOR: VEHiCULD: CAMIOMETA PICK UP 444
. . . Condicion Propio{P). - - Tipo de N2 Mota de K.
e i G - 2 i
Equipof Vehiculo  Placafserie alequilado(A) Lugar de Comision - Destine Proyecto bt e Rec
CAMIOMETA C3B - 853 P LIMA - LURIN DE 12 MINEDY 10400 35 5 DIESEL BS 001-32589 150 575 35
Monto total 5 150 5153 35
RESPOMNSABLE VeB2 JEFATURA

Motz El uso de! formato ne restringe adjuntar ef sustento de las operacicnes
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Anexo G: Rouster

OV Codigo:  |OPO-FMT-13
ROUSTER Version: |01
nexcom Fecha:  |6/08/2013
OBRA:
UBICACION:
FECHA:
RESPONSABLE: 5 h —
colocar el dia que se deseavisualizar sobre
el estado del personal
Leyenda del Formato FL Resumen Cantidad
Induccién del personal
Descanso Fisico (Bajada)
Personal en actividad
Personal cesado o retirado CE 0
Transito R 0
MES 1 | RESUMEN POR TRABAJADOR
Toobersond M| oni | ruposvnoweres | canco | conmwar || DR onsemacon+| 1 23| 4| 5|6 (7 (8|9 |10|11|12(13(1415|16|17|18(19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30 31 " | oF |ACT| cE | ®
PERSONAL STAFF ACT | ACT [ ACT [ ACT | ACT | ACT of |or [oF [oF [oF [oF [oF T 0 7 6 0 3
PERSONAL STAFF ACT 0 0 1 0 0
PERSONAL STAFF 0 0 0 0 0
PERSONAL STAFF 0 0 0 0 0
(OPERADORES y CONDUCTORES 0 0 0 0 0
OPERADORES y CONDUCTORES OF 01 0 o0 0
(OPERADORES y CONDUCTORES IND 1 0 0 0 0
OPERADORES y CONDUCTORES 0 0 0 0 0
OPERARIOS ACT | ACT | ACT | ACT | ACT [ ACT | ACT | ACT | ACT | ACT | ACT | ACT | ACT | ACT | ACT | OF | OF | DF | OF | DF | DF 0 6 15 0 0
OPERARIOS DF 0 1 0 0 0
OPERARIOS ACT 0 0 1 0 0
OPERARIOS ACT 0 0 1 0 0
OPERARIOS 0 0 0 0 0
OPERARIOS ind 1 0 0 0 0
RESUMEN PORDIA
o |1]2]3]4]5]6]7]8]09][10/11]12]13]14]15]16]17]18]19]20]21]22] 23] 24| 25] 26 27] 28] 29]30] 31
IND 0o0o011500O0T71O0TUO0OO0OO0OO0OOOOOSOOOOOOSOSOTODTOOOOTOTOTO0TO
DF 0o0o02500O0OO0OO0O®O0OO0OO0OO0OOOOOOOOOOOTI?IT1112211T1T11TF%0SF®
ACT o090 411111122222 2110000O0O0O0O0O0O0TO0TO0°TO0
CE 0o 0o0oO0OOOOOOOOSOODOTOOSOSOTOSOOTOOTOTOOTODTO0OOOOTOTOTO 0O
TR o0o0©o0O0OOOOSOO OSOOSOOOSOSOSOSOSTOOSOSOT?IO0TO0OSO0OOTO0OTO0OTO0OT11

ADMINISTRADOR
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Anexo H: Ejemplos de facturas correctamente llenadas

' Ferreteria “ONCEBAY” R.U.C. N° 10452449345

De: Oncebay Paquiyauri Wiliam Wilfredo
Venta de materiales de construccion, cemento,

fierros, ladrillos, articulos de ferretena materiales ¥

electrico y tubos pve etc

CALLE INCIHUASIIP SN HUANCAVELICA - HUAYTARA - HUAYTARA - Cel.: 951032278

001- &° 001013

Huaytara..... /? de...... H‘ezo ............... del 201..?.
Safior{es): . AEXOY,, GAMERCIUES (GAC: . cciicinissoosiiossibiocism it i RUcC.:.R2J16€3 jes0s
Dweccuon.!‘(.l.‘...r.—?....‘:‘.‘..s?ﬁi....‘.4‘.’!3....?49’.‘.’???!!4:&4.J.?f??..!!H‘..‘L?ﬂ.!!!—.‘.&..‘.‘:.?.‘.‘.‘.‘.’.%...4.‘.'.1.4....Guia RO, oz
CANT. DESCRIPCION Prec. Unitario IMPORTE
03 /Zn de Mm [cln 28 .00 &0. 00
20 m . Soqa 3.00 60 .00
] € &:sfu( blanc - ; /.50 24. o0
\\\ '
\
\
\
..... ek ey walio cn “Freo CANCELADO SUB-TOTALS/ | ;22 . 03
........................................................................................ Soles| | Fecha,.Z 7.1 98107 | 1ev.18%s/ 2. 9%
~ .1 IMP.GUTEMBERG - VlLLAVERDEDELACRJZOMARFRANCISCO A
o i A e | | — et TS [ 744 00

T
/ USUARIO



TR W ————— . =

De: On ‘ggm Paquiyauri Wiliam

Venta de materiales de construccién, cemento, - _3-9-'/ r
fierros, ladrillo a' articulos do ferreteria, materiales AL
trico y tubos pvc etc

CALLE INCAHUASI 1°. snnmcmucn HUAYTARA - HUAYTARA - Cel.: !§1l32213

/ q ] 0 e ]
Huaytara....”...... I ke ok T A e del 201..5.
SERoes) . R R . s i
Direcciéns L4z 20 S . Vg ] ..’..'.‘..f.‘.’.f‘.‘.f‘.“...?.’.’..‘...{‘.‘..f"".‘..‘:.’..i.”...’..' .............................
CANT. DESCRIPCION Prec, Unitario IMPORTE
03 /:‘ vl y }1 € b 20 o8 60,00
24 - 5-.‘-’1(1 — - 3 (2w &o .00
) € Cos laf . > J ]38 2Y.00
- #7 =g T
— _ -
. g . ‘(J-' : - -
5 R
son: e  Curenfa v il wn Y0 CANCELADO SUB-TOTALS/ | 4 2.2. 02
o ..Soles| |Fecha,.l ./ S | LeN1B%SI 21. 93
— ] M2 GUTEMBERG - VILLAVERDE DE LA CRUZ OMAR FRANCISCO f
[ ) *Coeolt 117 Paco RULC. 0222630061 - A 26.01.2019 2k TOTALS! | )4 0
001 - 001001 AL 001500 AL, N 0972560103 . Ferreteria "ONCEDAY" . OU
COPiA SIN DERECHO A CREDITO FISCAL DEL 1. GV. SUNAT
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FACTURA NEGOCIABLE

" —

Ferreteria “ONCEBAY

De: Oncebay Paquiyauri Wiliam Wilfredo

{P Venta de materiales de construccion, cemento,

fierros, ladrillos, articulos de ferreteria, materiales

R.U.C. N° 10452449345

FACTURA

eleaifico y tubos pvc et ﬁ
CALLE INCAHUAS! °, SN HUANCAVELICA - HUAYTARA - HUAYTARA - Cel.: 857032278 :
| - 001- N? 001013
IRV~ JK AT oI o vt SR dol 201.... o -
Golorlon) LRI CAMIRCNG  SNC: ... cvnmmeisiicimuiosissminnisionmito RUC: ADIEE3 €305 ...
Direccion:’. /.. "'ﬁ .......... o LLEREDRMA T UR, NI ’i ........ GUITTII. ... dersicesnenne
CANT. DESCRIPCION Prec. Unitario IMPORTE
S P
/ — £ =
e .
e ".' 4. F ‘
PO LML 'CANCELADO SUB-TOTALS/ | | o -
............... Soles| | Fechayridiviidicesin | LGV 18% S/ 21, 93
IMP, GUTEMBERG - VILLAVERDE DE LA CRUZ OMAR FRANCISCO g -
|’1G X. Caltao N* 117 - Pisco RU.C. 10222533061 - F|, 26-01-2019 TOTALSI | ) o) f ()
LN 001 - 001001 AL 001500 AL N* 0972580103 p. Perreteria "ONCEBAY™ ! =

COPIA TRANSFERIBLE - NO VALIDA PARA EFECTOS TRIBUTARIOS
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Anexo I : Estatus de personal para ingreso a obra

60

Cddigo : OPO-FMT-07
ESTATUS DE PERSONAL PARA INGRESO A OBRA Version : 01
Fecha: 6/08/2013
PROYECTO: .....ccceevvrenernnene
XX/XX/XXXX
ITEV . NOMBI . PERSONAL CARGO . CONTRATISTA & Ex medico .| Const.Tra .| Cert.Est. .| Ant.Pen . Ant.Pol. . [ Induccion . SCTR File .| RevVolcan . Situacion Observacion
RESUMEN PERSONAL PERSONAL POR CONTRATA

CARGO TOTAL APTOS CONTRATISTA Numero APTOS

TOTAL = 00 00 TOTAL = 00 00

RESUMEN| TOTAL APTOS

00 00




Anexo J: Sedes de obra

Campamento Central Hidroeléctrica Chaglla - La obra se localizo en la Comunidad de
Pampamarca, Provincia de Tingo Maria, Departamento Huédnuco a 1500msnm con una
temperatura promedio de 18°C.

Capacidad

Altura

Duracion 6 meses
Hulnuco
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Campamento para la Mina Constancia — Hudbay Provincia de Chumbivilcas, Departamento
del Cusco a 4200msnm con una temperatura promedio de 5°C.




Campamento Chinalco Departamento Junin, a 4400 msnm con una
temperatura promedio de 9°C.

F——— o
L'\

CAMPAMENTO REUBICADO

Minera Chinalco
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