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INTRODUCCION

La administracion es la ciencia que permite cumplir con los objetivos de las empresas
dedicadas a diversos fines, mediante la aplicacion de de sus funciones, principios, propdsitos y
procedimientos. En un mundo globalizado, como en el que vivimos, es comun que las
empresas se encuentren en entornos cambiantes, en ambitos tecnolégicos, cientificos,
sociales, culturales y econdmicos, por lo que requieren de una estructura organizativa muy

funcional y versatil, que se adapte en el menor tiempo a estos cambios.

El Andlisis Administrativo utiliza métodos cuantitativos y ciencias del comportamiento
humano para dar soluciones a problemas organizacionales, alcanzando los objetivos
empresariales con el uso de recursos financieros, humanos y materiales con que se cuente y
mediante un manual de procedimientos se estandariza la informacion en forma de secuencia
ordenada de actividades enlazadas entre si, para facilitar el acceso a la informacién y capacitar

al personal.

ADAGSAVH S.A., es una empresa que se dedica a la prestacion del servicio de recoleccién
de basura, la cual se encuentra en pleno crecimiento, y por lo consiguiente se demanda bases
muy fuertes en los aspectos organizativos; Requiere también del uso de instrumentos
administrativos que faciliten el cumplimiento de las funciones y ayuden a alcanzar los

objetivos organizacionales planteados por esta empresa.

La compafiia actualmente no cuenta con ningln manual administrativo que coordine las

actividades a seguir para cada una de sus areas o procedimientos.

El analisis de los procedimientos que componen ADAGSAVH S.A. permite presentar la

Propuesta del Manual de Procedimientos que se expone en la presente investigacién. Este da
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a conocer a los colaboradores cémo llevar a cabo cada procedimiento, asi como las politicas,

formularios y sistemas de informacidn a utilizar.

El trabajo estd conformado por dos tomos.

TOMO I:

e Capitulo I: “Generalidades de la Investigacion”.

e Capitulo Il: “Marco Teérico”

e Capitulo lll: “Marco Metodoldgico”

e Capitulo IV: “Procedimientos Administrativos Actuales”.

e Capitulo V: “Conclusiones y Recomendaciones”.

TOMO I

e Capitulo I: “Aspectos Generales”

e Capitulo Il: Propuesta de un Manual de procedimientos para ADAGSAVH S.A.
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CAPITULO I

GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

Este capitulo contiene la referencia empresarial, justificacion del tema, planteamiento
del problema, objetivos generales y especificos, metodologia, alcances y limitaciones

presentes en la elaboracion de este trabajo.

A. REFERENCIA EMPRESARIAL

Razo6n Social

ADAGSAVH Sociedad Andénima.

Ubicacion

Santiago de Puriscal, San José, Costa Rica

Contacto

Teléfono: (506) 2416-5512 / 8349-8440
Fax: (506) 2416-5512

Correo electronico:


mailto:adagsavh@yahoo.es

ADAGSAVH S.A.

Historia

En el aflo 1998 en un viaje de trabajo por los Estados Unidos de Norteamérica y
observando camiones recolectores Don Adridn Vega Jiménez le propuso una idea
“curiosa” a Don Agustin Herrera Porras: dedicarse a la actividad de recoleccion de
basura y renunciar a sus trabajos de mecanico y administrador, respectivamente en
Comtrasuli, compafiia que brinda los servicios de transporte publico entre Puriscal y

San José.

Después de madurar la idea profundamente, no es hasta el mes de noviembre del
afio 2005, que toman la decision de asociarse y formar una nueva compaiiia,

“ADAGSAVH S.A.” que significa Adrian Agustin Sociedad Andnima.

En Junio del 2006 que se compraron los primeros dos camiones recolectores de
origen norteamericano y empezaron a ofrecer los servicios a las comunidades,
teniendo como clientes metas a las municipalidades de la regidn oeste del valle central

del pais, en ese momento.

Actualmente, la compafiia cuenta con una flotilla de 8 camiones cuya caracteristica
principal es su sistema hidraulico de compactacién altamente eficiente, ademas de ser
de una uUnica marca que destaca por su calidad, potencia y durabilidad. En el taller

mecanico, trabajan cuatro personas y dos personas en puestos administrativos.

Mision

“Somos una empresa donde proporcionamos el servicio de recoleccién de basura
para satisfacer las necesidades de los clientes directos e indirectos, teniendo como

base un ambiente equilibrado de amistad, eficiencia y confianza.”
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Vision

“Ser una empresa lider en la prestacién de servicios de recoleccién de basura, con
capacidad técnica y laboral, con altos valores humanos y espirituales, comprometidos
con la cultura de excelencia del servicio a nuestros clientes y proyectandose en

beneficio de las comunidades.”

Valores

Empresa de servicios, comprometidos a velar por la calidad de vida e higiene a
través de principios éticos y morales propios de nuestros ancestros. Por tanto nuestra

vida cotidiana se desarrolla en un ambiente de:

e Paz
e Amor
e Respeto

e Confianza

e Honestidad
e Solidaridad
e Compromiso
e Comprensidn

e Responsabilidad

Estructura Organizativa

El organigrama de la empresa muestra las unidades organizacionales con las que

cuenta la empresa de acuerdo con su orden jerarquico (Figura N2 1).
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Junta Directiva:

Conformada por dos personas que estan al tanto de los movimientos de la
empresa desde sus inicios y que tienen capital invertido en ésta. Son los encargados
principalmente de tomar decisiones importantes tanto para el manejo como para el

mejoramiento de la empresa.

Administrador:

Esta a cargo del proceso administrativo y de negocio de la Compainiia, del mismo
modo tiene el control de decisiones importantes de la empresa. Tiene a su cargo los
siguientes Puestos:

e Contabilidad

o Jefe Mecdnica

e Choferes
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FIGURAN?21

ORGANIGRAMA GENERAL
ADAGSAVH S.A., 2008

Junta Directiva

Administrador

l Contador lJefe Mecanica l Choferes

Asistente Encargado

«  Contable . Mantenimiento [ Viecanicos

FUENTE: ADAGSAVH S.A, 2008.

Logotipo
El logotipo que utiliza la compaiiia es un camion recolector de basura, modelo
Mack MR, con fondo de dos bolsas de basura. El color verde tiene un significado
especial ya que ese fue el color de los primeros camiones adquiridos, ademads
demuestra el compromiso con el medio ambiente y la salud de la compania. (Figura

N22)
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FIGURA N2 2

LOGOTIPO EMPRESARIAL

ADAGSAVH S.A., 2008

ADAGSAVH S.A.
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Flotilla de Camiones

FIGURA N23

Camiones de Alta Compactacién

ADAGSAVH S.A., 2008

FIGURA N2 4

Camiones de Baja Compactacién

ADAGSAVH S.A., 2008
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FIGURA N2 5

Camiones de Super Alta Compactacién

ADAGSAVH S.A., 2008

B. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

ADAGSAVH S.A. es una empresa pequefia que tiene como propdsito brindar un
servicio eficiente y eficaz a sus clientes directos (Municipalidades, Compaiiias) e
indirectos (poblacion en general, comunidades), haciendo el trabajo de recoleccién de

basura, por medio de un equipo de trabajo capacitado.

Debido a su poco tiempo en el mercado, actualmente la compafnia ADAGSAVH S.A.
carece de un Manual de Procedimientos que sistematice el correcto seguimiento de

las actividades que se desarrollan y defina quiénes son los responsables de cumplir el

10
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procedimiento. Al no contar con este instrumento, se pretende confeccionar una
propuesta de un manual de procedimientos para los principales procesos de la

empresa.

Un Manual de Procedimientos es un documento que presenta técnicas especificas
de los pasos que se deben seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o
cualquier otro grupo; este a su vez describe también las actividades que deben
seguirse en la realizacién de las funciones de una o mds unidades administrativas y
toma en cuenta otros puestos que intervienen determinando su responsabilidad y

participacioén.

La estructuracién de un Manual de Procedimientos para la empresa ADAGSAVH
S.A., permitira conocer su funcionamiento interno ya que el mismo establece la
descripcién de tareas, ubicacidén, requerimientos y los puestos responsables de su
ejecucion, ademas de colaborar en el andlisis o revision de nuevos sistemas que se
guieran adaptar a cada procedimiento o mejora los existentes. A su vez, ayuda en la
induccion del puesto y capacitacién del nuevo personal al describir en forma detallada
las actividades de cada puesto. Al implementarse de forma correcta el Manual del
Procedimientos se pretende efectuar tareas que simplifiquen el trabajo, disminuyan

tiempos de operacidn y deleguen autoridad en ciertos participantes.

En el presente estudio se hace un analisis de los procedimientos administrativos de

contratacién de servicios, elaboracion de tarifas y otros basicos, para elaborar una

propuesta de un Manual de Procedimientos.

11



ADAGSAVH S.A.

C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

ADAGSAVH S.A. es una empresa en crecimiento con claras proyecciones que
pretende ser lider dentro de su dmbito, por lo que es de vital importancia que sus
unidades cuenten con manuales de procedimientos que les garanticen la correcta
puesta en practica de las actividades y a su vez determinar responsables para el logro

de sus objetivos.

Dicha herramienta, sin duda alguna, conseguira también indicar de forma sencilla
las responsabilidades por fallas o errores, dando paso a un aumento de la eficiencia y
eficacia del personal, al explicar qué tareas debe desarrollar y como hacerlo, evitando
duplicidad de funciones y construyendo una base de analisis posterior para mejorar

sistemas, procedimientos y métodos.

Con base en lo expuesto anteriormente se busca la solucion mas adecuada para el

siguiente problema:

é¢Los procedimientos de la Empresa ADAGSAVH S.A. contribuyen con el

funcionamiento adecuado para alcanzar los objetivos?

D. OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un manual de Politicas y procedimientos para los procesos de oferta de
servicios a entes publicos o privados, Tarifas y el proceso contable de la Empresa

Adagsavh S.A.
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Objetivos Especificos

Identificar los principales procesos administrativos, de contrataciéon vy
operativos de la compaiiia.

Describir detalladamente varios procesos administrativos y operativos.

Analizar y Rediseiiar los principales procesos contables, administrativos y

operativos de ADAGSAVH S.A.

E. ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

Durante la realizacion de esta investigacién se presentaron los siguientes alcances

y limitaciones:

Alcances:

Se analizaron y ordenaron 16 procedimientos administrativos, contables y
operativos de la empresa ADAGSAVH S.A.

Se detectaron los motivos por los cuales se generan retrasos en los
procedimientos, haciéndolos burocraticos, con el fin de dar recomendaciones
gue ayuden a mejorar los tramites.

Es el primer trabajo de analisis referente a los procedimientos administrativos
contables y operativos que se realiza en la compaiiia, lo que puede servir de

base para realizar otras investigaciones.

13
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El manual propuesto servira de guia de consulta a los funcionarios de la
empresa sobre como realizar los procedimientos administrativos, contables y

operativos, de igual forma orienta la induccién de nuevos empleados.

Limitaciones:

Dificultad en la obtencién de informacidon sobre la compafiia, estructura
organizacional y politicas para los procedimientos contables.

El tiempo limitado de los funcionarios para ser entrevistados y brindar
informacién.

La mayoria de informacién no se encuentra en formato escrito, lo cual dificulta
la identificacion, el analisis y la descripcion.

No existe el organigrama general de la compainia ADAGSAVH S.A., por lo tanto

se tuvo que disefiar, mediante la técnica de entrevista.

14
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CAPITULO II

MARCO TEORICO

En este capitulo se presentan los conceptos tedricos propios del area administrativa
que sustentan este proyecto: administracidn, organizacion, eficiencia, eficacia, andlisis
administrativo, procedimientos administrativos, manuales administrativos, diagramas,

diagramas de flujo, formas o formularios, contabilidad e industria.

A. ADMINISTRACION

1. Definicién

El ser humano al vivir en sociedad depende del esfuerzo y empefio grupal para lograr
sus objetivos comunes. La cooperacion de unos con otros, asi como los recursos
disponibles a emplear para el cumplimiento de dichas metas convierten a la

administracion en una de las actividades claves y elementales de la vida humana.

El término Administracidn es definido de multiples maneras por diferentes autores,
pero hay rasgos en los que todos coinciden, como que ésta es un arte y una ciencia

colectiva en la cual se busca satisfacer los objetivos comunes.

Segun Koontz y Weihrich la administracion es “...el proceso de disefiar y mantener un

entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
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»l

especificos””, También se afirman que “...la administracién consiste en dirigir los recursos

materiales y humanos hacia los objetivos comunes de la organizacion”?.

La administracidon se aplica y se hace presente en todo tipo de organizaciones, en las
que los grupos deben ejercer las funciones administrativas de planeacidn, organizacion,
direccién y control para el maximo aprovechamiento de los recursos disponibles. La
administraciéon es el elemento basico y fundamental de todas las organizaciones, sin

importar su tamafo, razén social o industria a la que pertenezca para lograr sus metas.

2. Funciones

El proceso administrativo esta compuesto por cuatro funciones principales:

a. Planear: es el proceso de determinar objetivos y definir la forma de alcanzarlos. Se
ocupa de los medios (cdmo se debe hacer) y los fines (qué es lo que se debe hacer). En
esta funcion se toman las decisiones de lo que la empresa sera en el futuro. Es una

actividad continua que se da a todo nivel de la organizacion.

b. Organizar: permite el ordenamiento de los recursos para que las tareas se lleven a
cabo. Identifica y clasifica las actividades requeridas para el cumplimiento de los objetivos

y la autoridad necesaria. Existen dos tipos de organizacion:

e Formal: es la estructura que se ha desarrollado previamente, resultado de todo un
analisis.
e Informal: es la red de relaciones personales y sociales no establecidas por la

organizacién formal.

! Koontz y Weihrich (1998, p.6)
2 Brown y Moberg (1990, p.33)
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c. Dirigir: es el proceso consistente en influir en las personas para que contribuyan al
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales. Se necesitan tres aspectos:

motivacion, liderazgo y comunicacion.

d. Controlar: es la medicién y correccién del desempefio a fin de garantizar el

cumplimiento de las metas. Implica tres pasos:

e Establecimiento de normas.
e Medicién del desempefio.

e Correccion de las variaciones respecto de las normas y planes.

3. Habilidades

Complementando las funciones principales de la administraciéon se encuentran las
diferentes habilidades que hacen que se desempefien esas funciones de la mejor manera

posible. Existen cuatro tipos de habilidades que todo administrador debe tener:

e Habilidad técnica: es la posesion de conocimientos y destrezas en
actividades que suponen la ampliacién de métodos, procesos vy

procedimientos.
e Habilidad humana: es la capacidad para trabajar con individuos, esfuerzo

cooperativo, trabajo en equipo y la creacion de condiciones donde las

personas se sientan protegidas y libres de expresar sus opiniones.

17
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e Habilidad de conceptualizacidn: es |la capacidad para percibir el panorama
general, distinguir los elementos mas significativos de una situacion vy

comprender las relaciones entre ellos.

¢ Habilidad de disefio: es la capacidad para resolver problemas en beneficio

de la empresa.

B. ORGANIZACION

Organizacion es “una unidad social coordinada a conciencia, que funciona en forma
relativamente continua para lograr una meta comdn o una serie de metas”®. También
organizacién puede considerarse como la realizacion de un plan a gran alcance cuya
ejecucion requiere la colaboracién permanente de varias personas bajo el signo de una
voluntad unitaria. Segun los expertos Kreitner y Kinicki se pueden diferenciar cuatro

denominadores determinantes que se encuentran presentes en la organizacion:

1. Coordinacién de esfuerzos, se logra mediante la formulacion y puesta en

vigor de politicas, normas y reglamentos.

2. Objetivos comunes.

3. Divisidn del trabajo, cuando las personas realizan trabajos distintos, pero

relacionados.

4, Jerarquia de autoridad, conocida también como la cadena de mando, es

un mecanismo de control cuya finalidad es garantizar que sean las

% Robbins (1999 p. 127)
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personas mas apropiadas las que hagan lo que hay que hacer en cada

momento.

Brown y Moberg definen la estructura organizacional como los patrones prescritos del
comportamiento relacionado con el trabajo que se establece para conseguir los objetivos
organizacionales. Para construir la estructura adecuada se requiere de una serie de

analisis y pruebas para encontrar la mas apropiada

C. EFICIENCIAY EFICACIA

1. Eficiencia:

La eficiencia puede definirse como el logro de las metas con la menor cantidad de
recursos. La eficiencia es una relacién técnica entre insumos y resultados, en donde un
insumo consiste en la informacidn, los materiales y los recursos necesarios para crear
productos o servicio, mientras que el resultado es el producto, informacidn o servicio que
se brinda a otra persona o grupo de trabajo. Es decir es una relaciéon entre costos y

beneficios, una razén entre los recursos utilizados y el producto final obtenido.

La Real Academia Espaiola define eficiencia como “la capacidad para lograr un fin
empleando los mejores medios posibles”®. La palabra eficiencia proviene del latin
efficientia, que significa fuerza, acciéon, virtud de producir. Por lo que es el criterio
econdmico que revela la capacidad administrativa de producir el maximo de resultados
con el minimo de recursos, energia y tiempo. Seglun Palacios (1984, p. 39) el término
eficiencia se define como la capacidad de alcanzar los objetivos propuestos en una

organizacién que permita la utilizacion éptima de los recursos necesarios para su

* sander (1990, p. 151)
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realizacion. Con esto sefala que eficiencia es alcanzar los objetivos con los minimos
recursos posibles, o a través de los recursos existentes y optimizar la obtencién de los

fines, llevandolos a su maximo nivel.

La eficiencia es una asociacion entre el cumplimiento de los objetivos y el uso
Optimo de los recursos necesarios para alcanzarlos; por lo tanto una actividad es eficiente

cuando hay una optimizacién en el uso de los recursos necesarios para su cumplimiento.

2. Eficacia

La eficacia radica en el cumplimiento de objetivos. Toda organizacién busca el
alcance de los objetivos con eficiencia y eficacia a través de los funcionarios. La eficacia es
una medida del logro de objetivos, una manera real para verificar que las cosas se hacen

bien y que se satisfacen las necesidades de los clientes.

La Real Academia Espaiiola define eficacia como “la capacidad de lograr el efecto
que se desea o se espera sin que priven para ello los recursos o medios empleados””. La
palabra eficacia proviene del latin efficax, que sugiere el poder de producir el efecto
deseado. Por lo que es el criterio institucional que revela la capacidad administrativa para

alcanzar las metas o resultados propuestos.

A diferencia de la eficiencia, la eficacia no toma en consideracion los recursos que
se utilizan para el cumplimiento de los objetivos; Por lo tanto una actividad es eficaz

cuando cumple el objetivo por el cual se realiza.

% sander (1990, p. 151)
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D. PRODUCTIVIDAD

La productividad es “la relacién resultados (productos) - insumos dentro de un periodo

con la debida consideracion de la calidad”®. Se puede expresar de la forma siguiente:

.. Resultados
Productividad = ————

Insumos

(Dentro de un periodo dado, considerada la calidad)

Sin duda alguna la mayor oportunidad para aumentar la productividad se encuentra
en el propio trabajo, en el conocimiento y, en especial, en la administraciéon. La
productividad implica medicion y se obtiene gracias a las buenas practicas de la

administracion.

E. ANALISIS ADMINISTRATIVO

1. Definicion

La administracién debe siempre adaptarse a los cambios que surgen en el entorno,
ya que las organizaciones se enfrentan dia a dia a un cambio constante, que tiene como
propésito la busqueda permanente de mejoramiento, con el fin de aumentar la eficiencia

en la utilizacion de los recursos y logro de los objetivos y metas propuestas.

Para poder lograr este objetivo, las empresas utilizan el Analisis Administrativo,
denominado como “la accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea
posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre estas y obtener

conclusiones objetivas de todo”’.

® Koontz y Weihrich (1998, p. 11)
" Hernandez Orozco (2002, p. 191)
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2.

Importancia

La importancia del andlisis administrativo puede ser definida como el conjunto

sistematico de conocimientos con los cuales, al establecer principios y leyes universales, el

hombre explica, describe y transforma el mundo que lo rodea, y por ello es que el

conocimiento cientifico no es una reseiia de hechos, juicios, razonamientos y conceptos

desarticulados sino que por el contrario, es la vinculacién ordenada de esos elementos

dentro de un todo coherente es lo que constituye su esencia.

3.

Funciones

Las funciones que desempeiia el analisis administrativo son las siguientes:

4,

Desarrollo de métodos modernos administracion.

Determinacién de equipo y maquinas de oficina necesarios para la
realizacion del trabajo administrativo.

Organizacion fisica de oficina.

Control y disefio de formularios.

El estudio para la creacién de nuevas unidades administrativas.

El estudio de un drea de trabajo en especial, con la finalidad de
promover mejores métodos y procedimientos.

Anilisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacion
gue incluya el examen de los objetivos, estructuracién, sistema de
trabajo, métodos y procedimientos, asi como el analisis de la

relacion de los recursos humanos en las funciones asignadas.

Niveles

El andlisis administrativo se compone basicamente de dos niveles de aplicacion:
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a) Macroandlisis Administrativo
El macroanalisis administrativo parte de un enfoque global de mds de una
institucion, vistas estas como unidades de un sistema total de administracidon general. Es

I o

el analisis del “apartado del Estado”, constituido por la totalidad de instituciones y

organos que lo forman (Hernandez Orozco, 2002, p. 13).

b) Microanalisis Administrativo
El microandlisis administrativo se circunscribe al estudio de una institucion o de un
organo, desde el nivel mds general hasta el de minimo detalle operativo. En este nivel
interesa evaluar la naturaleza doctrinaria del ente y sus fines, con el propdsito de asegurar
su congruencia con las funciones del Estado que como institucidn estd llamada a cumplir

por delegacién (Hernandez Orozco, 2002, p. 13).

F. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Definicion

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método
para el manejo de actividades futuras (Koontz y Weihrich, (1998, p. 131)). Consisten en
secuencias cronolégicas de las acciones requeridas y son guias de accién, no de
pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que se deben realizar ciertas
actividades. También se define como la sucesidn cronoldgica o secuencias de operaciones
concatenadas, y su método de ejecucidon, que realizadas por una o varias personas

constituyen una unidad y son necesarias para realizar una funcién o aspecto de ella.

El procedimiento consiste en un ciclo de operaciones que generalmente afectan a

diversos empleados de sectores o departamentos distintos, y se establece con la finalidad
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de asegurarse una equidad entre las operaciones que se realizan para producir ese bien o

servicio determinado.

2. Importancia

Los procedimientos son como los hdbitos o costumbres de un organismo social.
Estableciendo una analogia fisica directa con una persona se pueda ver la importancia que
tiene en su vida, si una persona tiene habitos o costumbres negativas, su vida estara llena
de obstaculos y nunca se podra realizar plena ni satisfactoriamente. Del mismo modo, si
todo un organismo social tiene procedimientos complejos, ilégicos, contradictorios, etc.
tampoco podra realizar los objetivos propuestos. De aqui la importancia del estudio y

mejoramiento de los procedimientos.

3. Caracteristicas

De acuerdo con Gomez Ceja (1994 p. 313) los procedimientos deben contar con las

siguientes caracteristicas:

= Completos: considera elementos materiales y humanos, asi como el
objetivo deseado.

= Coherentes: que sus pasos sean sucesivos, complementarios y que
tiendan al mismo objetivo.

= Estables: firmeza del curso establecido, que no cambien con frecuencia,
sino Unicamente por ineficiencias.

= Flexibles: que permitan resolver emergencias sin romper la estructura
establecida y que se restablezca el procedimiento al cesar la emergencia.

= Continuidad: tienden a perpetuarse una vez establecidas y las

modificaciones sdlo se agregan a las ya establecidas.
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4, Objetivos del estudio de procedimientos

Todo estudio tiene un objetivo primordial y varios secundarios, los cuales se

describen a continuacion:

a. Objetivo primario
El objetivo primordial bdsico de todo estudio de procedimientos es
simplificar los métodos de trabajo y eliminar las operaciones innecesarias

con el fin de reducir los costos y dar fluidez y eficacia a las actividades.

b. Objetivos secundarios:
e Eliminar operaciones, cambidndolas entre si o suprimiéndolas.
e Cambiar el orden de las operaciones para que se logre una mayor eficacia.
e Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.
e Eliminar las demoras con el mismo fin de tiempo.
e Centralizar las inspecciones conservando el control interno.
e Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los "cuellos

de botella", es decir, amontonamiento, dificil fluidez del tramite, etc.

5. Analisis de procedimientos

Después de que los datos y la informacidn necesaria se recolectan, se procede a
analizarlos. El analista debe definir qué instrumentos de recoleccidn de informacién son
apropiados y qué metodologia se debe utilizar para analizar los datos, dependiendo del
estudio que se realice. Posteriormente, se analiza la informacidn haciendo uso de
programas computacionales para tomar decisiones de qué se debe hacer, cdmo se debe

plantear y cuales aspectos son relevantes.
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El analisis consiste en separar las funciones esenciales, es decir diferenciar entre lo que
se debe hacer y lo que se hace. El andlisis y critica de la informacién debe hacerse desde

diversos puntos de vista, haciéndose las siguientes preguntas:

e (las operaciones que lo integran siguen un orden ldgico y constante?

e (Eslomas sencilloy claro?

e (Pueden mejorarse, combinarse o eliminarse las operaciones?

e (Es posible eliminar demoras?

e (Existen cuellos de botella que deben eliminarse?

e (Tiene la flexibilidad necesaria?

e (lainformacion que proporciona, es la necesaria y se obtiene con oportunidad?
e (Permite cumplir los objetivos, con el minimo de costo posible?

e (Reune los requisitos de control interno?

El analisis de los datos e informacidon obtenida se hace con el fin de desarrollar
opciones de solucion al problema que se estudia. Al analizar los datos y la informacion
obtenida se da una clasificaciéon e interpretacién de situaciones, se diagnostica un
problema y se emplea informacidn para evaluar y racionalizar los efectos de un cambio,
por lo que se distinguen los siguientes pasos al realizar un andlisis se deben seguir los

siguientes pasos:

e Conocer el hecho o situacion que se analiza.

e Describir ese hecho o situacién.

e Descomponerlo para percibir todos sus detalles y componentes.

e Examinarlo criticamente para comprender mejor cada elemento

e Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacion seleccionado,

haciendo comparaciones y buscando analogias o discrepancias.
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e Definir las relaciones que operan entre los elementos, considerandolos
individualmente y en conjunto, sin olvidar que los fendmenos administrativos no
se comportan en forma aislada, sino que son también producto del medio
ambiente que los rodea.

e |dentificar y explicar su comportamiento con el fin de entender las causas que lo

originaron y el camino para su atencién.”

Al momento de realizar el andlisis, un enfoque eficaz es adoptar una actitud

interrogativa, en la cual se formulan seis preguntas:
e ¢Qué trabajo se hace?:
Funciones que se hacen en la(s) unidad(es) administrativa(s) y los resultados que

se obtienen.

e ¢Para qué se hace?:

Fin que se pretende alcanzar con la realizacién de un trabajo.

e ¢Quién lo hace?:

Unidades, personas o grupos que intervienen en la realizacién de un trabajo.

e ¢Como se hace?:

Métodos y técnicas utilizados para realizar el trabajo.

e ¢Con qué se hace?:

Equipos, sistemas e instrumentos utilizados para realizar el trabajo.

e ¢Cuando se hace?:

Horario y tiempo requerido para la realizacién del trabajo.
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Obteniendo las respuestas a estas interrogantes se hace un nuevo interrogatorio
planteando la pregunta épor qué?, esto permite tener un analisis critico para obtener la
formulacidn de propuestas de mejoramiento a la situacién o problema actual. El

procedimiento usual de analisis de los datos consta de los siguientes pasos:

a. Toma de decisiones respecto a los analisis a realizar:
Se debe tomar la decisidon de acuerdo con el tipo de investigacidon que se realiza para

valorar la informacidén recolectada y los aspectos relevantes que se obtuvieron.

b. Elaboracidn del programa de andlisis:

Una vez valorada la informacién que se recolecté como relevante, se debe generar un
esquema de andlisis que permita al investigador llevar una secuencia légica de descripcion
de datos, para luego proceder a enfrentarlo con el problema en estudio. De esa manera se

da una visién objetiva al investigador para generar posibles recomendaciones.

c. Ejecucion del programa:

Definido el programa de andlisis, se procede a procesar la informacion utilizando algun
paquete computacional. La primera tarea es definir cada variable de estudio, en este caso
las variables serdn cada procedimiento contable-administrativo. Seguidamente se debe
describir los datos obtenidos para cada variable y luego describir la relacién entre éstas.
Esta descripcién debe ser objetiva basada en la informacién actual y real del tema en

estudio.

d. Obtencidn del analisis:
Con la descripcion de los datos de cada variable y la relacion entre ellas, se procede a
realizar un analisis de la informacién descrita confrontandola con el problema en estudio y

asi sefalar que areas o factores presentan fallas potenciales para ser cambiadas o
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mejoradas significativamente e igualmente cuales variables deben ser conservadas en su

totalidad.

6. Principios para el andlisis de los procedimientos

Todo analista debe tener criterios rectores o principios, que son lo que guian su

razonamiento en la optimizacién de los procedimientos.

Los principios que se presentan son el fruto de la experiencia y estudio por parte de
especialistas o analistas administrativos; no pretenden ser normas infalibles, pero su
dominio asegura que un analista tenga una guia general o marco de referencia, para

poder analizar un procedimiento.

Para un analista el conocer los principios, tiene los mismos efectos que los principio de
conducta social que nos ensefian nuestros padres y maestros. Estos siempre nos
acompafan, pero son se ven y cuando lo violentamos, hay una molestia interna. Lo
anterior pretende explicar gque no necesariamente deben ser objeto de una
operacionalizacién en el analisis, pero deben estar implicitos en cualquier propuesta de un

procedimiento.

Los principios que se presentan en algin momento puede que entren en conflicto
unos con otros, en el tanto la realidad organizacional es compleja y contradictoria. La
prevalencia de un principio sobre otro estd supeditada a las estrategias y apetito de

riesgo que las organizaciones deseen implementar en sus procedimientos.
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Principios

Finalidad

Paraiso

Ver la ejecucién de la forma ideal

Compactacion

Eliminar pasos que no agregan valor

Calidad en la Fuente

Digitar datos solo una vez

Reduccidn en la preparacion

Organizar guia de apoyo y mejora de
formulario

Grupos pequeios

No generar dependencia de nadie

Automatizar

Lo repetitivo solo hacerlo una vez

Capacitacién Cruzada

Que todos sepan hacer de todo

Flujo

Exigir que el proceso se guie hacia delante

Relacién Cliente Proveedor

Eliminar pasos innecesarios

Meétrica

Todo debe ser medido

Desalinear

Hacer tareas en paralelo

Organizar en torno a resultados

Concéntrese en lo importante

Paraiso:

El principio paraiso busca es que el analista o participantes en el analisis proyecten la
vision ideal de como le gustaria que el procedimiento objeto de estudio se ejecute; para

tal efecto, el equipo de analista no debe ponerse ninguna limitacidn.

El procedimiento debe ser proyectado al maximo posible de eficiencia y eficacia. Para

poder operar el principio paraiso se sugieren las siguientes preguntas:

- ¢Qué seria lo ideal?
- ¢Qué se necesita tener para activar el estado de lo ideal?
- ¢Cudles son los beneficios de lo ideal?

- ¢Cuales son las barreras o limitaciones existentes, para lograr lo ideal?
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Compactacion:

Lo que busca este principio es reducir la cantidad de pasos de un procedimiento, de
tal manera que el mismo esté constituido solamente de pasos o actividades de valor

agregado para desarrollar el producto o prestar el servicio objeto del procedimiento.

El valor agregado de cada paso se logra identificando con precision el objetivo de cada
paso, lo cual se evidencia con una palabra. Generalmente el comun denominador es que
son infinitivos y ver la técnica del cuadro de distribucién que se propone, ayuda a

operacional izar el principio de compactacion.

Otra forma que se puede poner en practica es con las siguientes preguntas:

- ¢Por qué este paso no puede realizar las tareas del paso anterior?
- ¢Qué se necesita tener para dar apoyo al paso anterior?
- ¢Qué pasos o actividades hacen falta en este procedimiento?

- ¢Cuales son las barreras o limitaciones para llevar este paso a la practica?

La técnica de prueba del acido o valor agregado, que mas adelante se aplica, se

fundamenta en el principio de compactacién.

Calidad en la Fuente:

Su nombre nos indica que debe existir calidad en todos los sentidos, en cada uno de

los pasos de un procedimiento. Esta calidad se ve reflejada en el valor agregado que

introduce cada paso, hay exactitud de los datos que se adicionan en el control interno que

debe existir de tal manera que cada paso logre comprobar que lo solicitado en las etapas
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anteriores se visibilice en la etapa posterior, y que lo que se capturo en las etapas

anteriores, no se tenga que volver a digitar o revisar.

La forma mas sencilla de operacional izar este principio es que lo que se digito o
escribié en los pasos anteriores sea dentro del mismo procedimiento o fuera del

procedimiento y no se tenga que volver a rehacer.

Ejemplos de este principio es el siguiente:

Supongamos que el comprador de la empresa le hizo un pedido a un proveedor y un
comprador, confecciond la orden de compra donde digité el codigo de un producto y la
cantidad de mercancia que debia ingresar. Estos datos no se deben digitar otra vez en las
etapas posteriores, lo que contribuye con la calidad en el tanto se logra ahorros de
tiempo y seguridad en la informacion en las etapas posteriores, esto significa que la
orden de productos recibidos a manera de ejemplo en la bodega de la empresa, el
colaborador que es el responsable del recibo de la mercaderia, solo los debe modificar si
el recibo de la mercaderia no coincide con lo entregado por el proveedor, pero bajo el

supuesto que todo coincide no debe digitarse la informacion.

Reduccién en la Preparacion:

La ejecutoria de un procedimiento generalmente estd acompafiada de elementos de
apoyo que conviven en un procedimiento. A manera de ejemplo se requiere de
herramientas tales como engrapadora, papel, formularios, equipo rodante en una bodega,

formulas o célculos rutinarios propios de la ejecutoria de un procedimiento.

Lo que busca el principio de reduccién en la preparacion es que todos los elementos

coadyuvantes en la ejecutoria de una actividad estén en su lugar. El pivote o filosofia de
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este principio es un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar, que todos los elementos
que apoya a las actividades se encuentren en su sitio, lo que conlleva a una reduccién de

movimientos sin valor agregado.

Otra forma de lograr la reduccidn en la preparacién es que se concentre en una sola
persona la confeccion de datos de ingreso o informativos por parte de un ejecutor.
Veamos un ejemplo: el llenado de formulario por parte de un cliente en un banco para el
retiro de dinero, la boleta de retiro de dinero, qué valor tiene que lo haga un cliente,

cuando el cajero debe volver hacerlo.

La meta es que el colaborador solo tenga que dar 3 pasos de distancia para obtener

los elementos de apoyo para el logro de la ejecutoria de un procedimiento.

Grupo Pequenos:

La ejecutoria de los procedimientos debe estar concentrada en el minimo de las
personas. Esto implica que toda ejecutoria debe planificarse en grupos de personas y no
concentrarse en una sola persona, lo anterior implica que varias personas deben conocer
y ejecutar una misma actividad. De esta forma no se genera dependencia de nadie, el

empoderamiento se manifiesta delegando autoridad en la ejecutoria de las tareas.
El manejar el procedimiento en grupos pequeifos incrementa la eficiencia y

productividad del colaborador, se disminuye el ciclo de tiempo de ejecucién, la papeleriay

los pasos se hacen mas visibles.
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Automatizar o Mecanizar:

La automatizacién o Mecanizacion es una opcion que debe aplicarse. El redisefio de los
procedimientos debe estar primero, pretendiendo mecanizar lo que se hace sin haber
sido previamente analizado, lo que esta haciendo es pintando un barco y el mismo estd

haciendo agua, es decir no sirve para nada.

Todas las actividades que son rutinarias que deben ser objeto de una automatizacion,
de tal forma que lo que es repetitivo debe direccionarse en desarrollar aplicaciones

computacionales. Los formularios deben evolucionar a formatos electrdnicos.

Capacitacion Cruzada:

La capacitacién cruzada indica que todos los colaboradores deben ser objeto de
capacitacién en todos los ambitos. Los colaboradores que ejecutan un procedimiento
deben conocer la fase y consecuencias de sus actos en las etapas anteriores y los
colaboradores deben conocer cudles son las limitaciones y obstdculos de los colegas que

entregan la informacién para que estos la procesen.

La capacitacidon cruzada quiebra el paradigma de que solo se debe capacitar en las
actividades objeto de responsabilidad. El desarrollar la estrategia de la capacitacion
cruzada asegura que se podra tener colaboradores con las bases para poder sustituir

otros funcionarios.

Flujo:

Cuando hablamos de flujo se nos viene a la mente las filas de autos uno tras otro. Este
ejemplo en el caso de los procedimientos, significa que estos se deben disefiar siempre

hacia adelante, de tal forma que no se tenga que devolver; o sea, que se parte de
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colaboradores empoderados, pocos jefes interviniendo en la ejecutoria, el cliente y el

proveedor los mas cerca posible.

Cuando los procedimientos se deben de disefiar de tal forma que la accién siempre se
active hacia adelante, y de ser posible ejecutando varias acciones en forma simultanea. A
esto es lo que se le llama flujo positivo. Cuando se tiene que generar retrocesos en un
procedimiento o sea cuando se tiene que devolver para concretar una acciéon en otro
departamento o con otros actores, se llama flujo negativo. La intencién es que el

procedimiento no tenga o minimizarse los flujos negativos.

Con la técnica de los fluxogramas, los flujos negativos se visibilizan con claridad, un

analista debe posicionarse sobre estos flujos negativos y tratar de modificarlos.

Relacion Cliente Proveedor:

El cliente puede llevar a cabo fases importantes de los procedimientos de trabajo, lo

gue aumenta la confianza de éste y la identificacion con el producto o servicio que se

brinda, asi se utilizan menos recursos, el ciclo de trabajo se ve disminuido y se logra una

sinergia en la utilizacion de los recursos.

Los cambios fundamentales utilizando este principio, se dan en las politicas. Por

supuesto que modificandolas, los pasos se ven influenciados en los procedimientos.

La relacion cliente proveedor es una extension del empoderamiento, ahora,

segmentado a los proveedores. Veamos algunos ejemplos:
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En un supermercado el proveedor es el que hace los pedidos y el administrador del
negocio se encarga de identificar productos con poca rotacién y ante un proveedor con

productos con poca rotacién, aplica un retraso en el pago del producto.

Métrica:

Todo procedimiento puede y debe ser medido. Si no logramos medir un
procedimiento seria muy dificil controlarlo, retroalimentarnos e incluso verificar las
mejoras del procedimiento en tiempo, no hay conocimiento, ni estandares de desempefio,
se evaden los plazos y responsabilidades. Sin medicién no hay gestion por hechos y el

mejoramiento se vuelve un saludo al sol.

La técnica del cuadro de distribucidn colabora en el cumplimiento de este principio. A

cada uno de los procedimientos se le debe definir indicadores de cumplimiento.

Desalinear:

Se dice que las mujeres pueden hacer varias cosas en forma simultanea y que los

hombres solo pueden hacer una cosa. El principio denominado desalinear busca que se

rompa la practica o idea de que “debe terminar A para que B inicie”. Debemos de

adoptar una visién de mujer, es decir, una vision en paralelo, ejecutar cada actividad del

procedimiento tan tempranamente como se pueda.

¢Sera una vision de mujer o son paradigma de género inculcados?
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Organizar en torno a resultados:

Una vez determinadas las actividades de un procedimiento es necesario determinar la
capacidad de cada etapa de procedimiento y el niumero de productos o servicios que
pueden contribuir a formar por unidad de tiempo. El cuello de botella serd aquella
operacion del proceso con la menor capacidad. Este determina la capacidad global del

procedimiento, lo que implica que el analista debe proyectar, optimizar estas limitaciones.

De la misma forma se deben identificar que tipos de documentos con mucha firmas se
generan, o la generacion de copias injustificadas, envio de documentos a personas que no
las necesitan, confeccién de informes con diferentes formatos pero con la misma

informacién y la necesidad de aprobar cosas que ya estan aprobadas.

El organizarse en torno a resultados invita al analista a identificar las areas o pasos en
las que se dan mas errores, determinando cudles son los errores tipicos y qué factores los
desencadenan. En este caso intervenga el procedimiento, modificando actividades vy
aplicando dispositivos de control, de tal manera que sea mas dificil el cometer aquellos

errores mas frecuentes o importantes.

7. Técnicas de analisis

Técnicas utilizadas en procesos y procedimientos.

Las técnicas que se propone para ser utilizadas en procesos y procedimientos, se
ubican segun sea el objetivo del investigador. Para tal efecto vamos a suponer que un
analista se enfrenta a los siguientes posibles acciones, tales como: Identificar, Priorizar,
Describir, Analizar y Redisefiar los procedimientos de una organizaciéon. El analista para

cada una de las acciones mencionadas cuenta con técnicas que le coadyuvan en cada una.
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La utilidad de las técnicas y aplicacién no son exclusivas para procesos u
procedimientos; su aplicacion es muy variada y el dominio de las mismas le permitira a
cualquier profesional desarrollar sus responsabilidades con ingenio y método, tanto en el

ejercicio liberal como colaborador de una organizacién.

La diferencia entre un profesional y otro, no esta en los grados académicos de uno
o de otro, estd en quién logra concretar los conceptos en acciones concretas en las
organizaciones, por lo que el ingenio y el método, siempre debe ser guia de cualquier

estudioso de las organizaciones.

La identificacion es el conjunto de acciones que se deben desarrollar para que se
enliste el nombre de los posibles procedimientos del drea objeto de estudio.
Generalmente un analista no conoce la ejecutoria, por lo que las técnicas en mencién le

ayudaran a identificar los procedimientos.

La priorizacion tiene como intencién discriminar de un conjunto de
procedimientos, cudles son los que deben ser objeto de andlisis, dado las limitaciones de

recursos existentes.

La descripcidn tiene como meta integrar en un formato establecido los distintos
componentes de un procedimiento a saber; Nombre, Objetivo, Politicas o Normas,
Formularios, Aplicaciones Computacionales, Alcance, Actividades o Pasos, responsables y

tiempo requerido, Objetivo del paso.

Analizar; Es la aplicacién del método inductivo, deductivo y dialéctico al
procedimiento objeto de interés, intencionado por una optimizacién del procedimiento,
lo cual se concreta con adiciones, modificaciones, eliminaciones, combinaciones o

fusiones, de todo o parte de un procedimiento.
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Redisefio; Tiene como meta replantear la situacién encontrada, tomando como
insumo los elementos recomendados en la fase de andlisis y proponer una nueva

ejecutoria del procedimiento.

La Técnica Del Libreto.

Introduccion:

La técnica del libreto le permitird al analista aprovechar las sinergias de la
organizacién donde se esta desarrollando el analisis de procesos, e incorpora a los
ejecutores de los procedimientos y al analista o asesor. El analista direcciona Ia
identificacidn, descripcion, priorizacién y analisis de los procedimientos. El ejecutor es el

responsable de la captura y ordenamiento de los datos y de convertirlos en informacion.

La técnica asegura que la organizacién en conjunto se oriente de manera ordenada a

normalizar sus operaciones.

Objetivos:
Los objetivos mas relevantes que esta técnica permite alcanzar son:

- Identificar, Priorizar, describir un procedimiento.

- Integrar a los ejecutores en el proceso de andlisis.
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Recursos Necesarios:

La puesta en practica de esta herramienta presenta una serie de exigencias a los
facilitadores y a la empresa. Los facilitadores deben tener un dominio conceptual y tener
la capacidad de desarrollar talleres lo que implica dominio de las técnicas de educacién

para adultos.

Informativos:

Se debe desarrollar talleres donde se capacite al personal en los conceptos basicos de
procedimientos y las técnicas de andlisis, asi como en el manejo de las herramientas a
utilizar: cuadros de distribucidon y fluxogramas. Presupone que la organizacién tiene
explicitas las politicas, lo que significa que los expertos después del taller puedan
reconocer e identificar las politicas de los procedimientos y por supuesto los paso o

actividades que integran los procedimientos.

Recursos Humanos:

Se necesita al menos un conocedor de las técnicas de analisis de procedimientos y un

facilitador técnico que colaboren en la atencién de los expertos de la organizacion.

La empresa debe facilitar a las personas que tengan mayor conocimiento y experiencia

en la organizacion, de tal forma que dispongan de horas de trabajo extraordinarias en la

recoleccion y sistematizacién de los datos.
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Materiales:

Un ordenador personal, no obstante, todos las actividades, en el mas rudimentarios

de los escenarios, se pueden efectuar con papel y lapiz.

Desarrollo de la Técnica:

- Primero, el coordinador de la elaboracidn de Manuales capacita y adiestra a los
directores, gerentes, jefes, supervisores, responsables de area y auxiliares de la
organizacién en la elaboracidon de politicas y procedimientos. Puede dar un curso
balanceado de teoria y prdctica, una o dos horas por semana a lo largo de seis a ocho

horas. Los duenos de los procedimientos son los mejores analistas.

- Segundo, el coordinador pide a cada participante que haga una lista de las

principales politicas y procedimientos de su area.

- Tercero, el participante enlista por orden de importancia las politicas y nombre de

los procedimientos de su area.

- Cuarto, el participante selecciona la politica o procedimiento mds importante que

se requiere desarrollar en su area.

- Quinto, el participante empieza a elaborar la politica o procedimiento
seleccionado, iniciando con la elaboraciéon del cuadro de distribucion. Si no domina el
proceso, puede entrevistar y observar a los “expertos” correspondientes, qué haceny
como lo hacen, para tener informacion suficiente que permita documentar una
politica o procedimiento realista. Mencionar al actor (persona que va a realizar las

actividades, del responsable de la(s) actividad(es)). Se debe poner puesto de la
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persona, no su nombre de pila. Por ejemplo se debe decir, el Gerente de Recursos
Humanos, el promotor de ventas, el auxiliar de contabilidad, el supervisor de la

magquina 2, el encargado del almacén de producto terminado.

- Sexto: Describir la actividad que realiza el actor, iniciando siempre con un verbo de
accién indicando con la mayor precisiéon posible en cada actividad, los formatos, los
métodos, las bitdcoras, las consideraciones, los criterios, la informacién y las
referencias que se van a utilizar para asegurar que dicha actividad sea realizada

correctamente.

- Sétimo. A cada uno de las actividades asignar un numero consecutivo a

desarrollar por cada actor que esta interactuando en el procedimiento.

- Octavo. Con el cuadro de distribucién terminado, el participante elabora el
diagrama de flujo, ver que existen varios tipos (Tabular, Horizontal, Detalle, Bloque)
flux grama, en principio se propone el diagrama Detalle, el cual puede asistirse por la

guia de trabajo que se entrego en el taller seglin numeral uno de este procedimiento.

- Noveno: El elaborador del procedimiento presenta a todo el grupo involucrado, el
diagrama de flujo para hacer una revisidon conjunta con ellos, que incluya los criterios,
puntos de vista y mejores practicas para los demads participantes, asegurando asi, que

el procedimiento cumple adecuadamente con su propésito.

- Decimo: El elaborador desarrolla su politica o procedimiento de cada 4area
continua con la elaboracidon de las demds politicas y procedimientos antes listados.

Regresa al cuarto puesto.
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Cuadro de Distribucion.

Introduccion:

La técnica del Cuadro de Distribucion, muchas veces es confundida en las
organizaciones como el procedimiento, porque es la parte operativa. El resultado final
gue se plasma en el CD son los pasos o actividades que componen un procedimiento,

relaciondndolo con el responsable y el tiempo asignado para cada actividad.

Objetivos:

La estandarizacion de la experiencia en las organizaciones, requiere que la ejecutoria
de la organizacién sea plasmada en forma ordenada y redactada técnicamente. El cuadro
de distribucién pretende el logro de ambos objetivos y contribuye en forma directa en la
descripcién de los pasos que componen cada uno de los procedimiento integrando paso,

descripcidn, responsable, tiempo de ejecucion y objetivo de la tarea.

Recursos Necesarios:

La puesta en practica de esta herramienta presenta una serie de exigencia a los
facilitadores y a la empresa. Los facilitadores deben tener un dominio conceptual y la

capacidad de sintetizar las ideas de los ejecutores.
El cuadro de distribucidn se construye con tres de las preguntas que se utilizan con el

hexametro de Quintiliano, esta son: Qué hace, Como lo hace, Quién lo Hace, Cuando lo

Hace. Para esto es necesario tener habilidades de sintesis y ordenamiento de las ideas.
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Informativos:
Con el propésito de facilitar la redaccion de las actividades y de sintetizar y acortar la
desocupacién de las tareas. El infinitivo de algunos verbos puede servir como referencia al

investigador en la elaboracidn de esta parte de la descripcion.

Recursos Humanos:

Se necesita al menos un conocedor de las técnicas de analisis de procedimientos. La
empresa debe facilitar a las personas que tengan mayor conocimiento y experiencia en la
organizacién, de tal forma que dispongan de horas de trabajo extraordinarias en la

recoleccidn y sistematizacién de los datos.

Materiales:

Un ordenador personal, hojas electrdnicas, pero no obstante todas las actividades, se

puede desarrollar, con papel y lapiz.

El cuadro de Distribucion tiene un formato como el siguiente:

Paso Descripcion Responsable Tiempo Objetivo
1 Programar los pagos de Auxiliar 35 minutos. Programar
proveedores de la semana. Contabilidad pagos

Desarrollo de la Técnica:

La técnica requiere, de un interrogatorio sencillo y continuo sobre los deberes y

responsabilidades, para tal efecto puede basarse en el hexametro de Quintiliano.
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El analista debe ser consciente que las actividades de un procedimiento, el ejecutor,
puede que no las realiza en forma continua o que la secuencia de las tareas no estd en un
solo puesto. Las actividades de un procedimiento perfectamente pueden que se realicen

en varias dependencias.

El ejecutor puede dominar todas las actividades de un procedimiento, pero cuando
suministra la informacién, trasmita en forma desordenada, lo que implica que el analista

debe hacer el esfuerzo por ordenar secuencialmente los datos recibidos.

Las premisas anteriores se convierten en un reto para el analista, dado que debe
construir una secuencia de pasos, en forma ordenada, a pesar de que la informacién no se

le entrega secuencialmente.

- Primero: A cada uno de las actividades asignar un numero
consecutivo a desarrollar por cada actor que esta interactuando en el

procedimiento.

- Segundo : Describir la actividad que realiza el ejecutor, iniciando
siempre con un verbo de accién indicando con la mayor precision posible
en cada actividad, los formatos, los métodos, las bitacoras, las
consideraciones, los criterios, la informacidn y las referencias que se van a

utilizar para asegurar que dicha actividad sea realizada correctamente.

- Tercero: El analista se podra encontrar actividades que por la
naturaleza de la misma son decisiones, generalmente el analista con poca
experiencia, presume que las decisiones se centran entre dos cursos de
accién, premisa que no se ajusta a la verdad. Una decision puede estar

entre mas de dos cursos de accion, lo que significa que la descripcion de
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una actividad que sea una decisién perfectamente puede tener mas de tres

cursos de solucidn, aspecto que debe quedar explicito en la descripcidon de

la actividad.

promedio, que se dura ejecutando la tarea.

Cuarto: Para cada una de las actividades se debe estimar el tiempo

Hexametro de Quintiliano o Técnica de la actitud interrogante

Introduccion:

Las técnicas de analisis de hoy son la evolucién de las técnicas de ayer. Marco Fabio

Quintiliano, retérico hispano latino nacido en Calahorra, enuncié su famoso hexametro, el

cual habia sido preferentemente aplicado en las diligencias que se llevan a cabo en las

causas criminales de la siguiente forma:

Hexametro Adverbios espaiioles Circunstancias.
Quis Quien La persona
Quid Que El Hecho
Ubi Donde El lugar
Quomodo Como La manera
Quibus auxilus Porque medios El medio
Cur Por que El motivo
Cuando Cuando El tiempo
Objetivo:

La actitud interrogante o el Hexdmetro de Quintiliano, aplicado a la administracién

constituye la técnica indispensable para el analista, porque este requiere de una actitud

interrogante, un procedimiento ordenado para preguntar y un conocimiento de practicas

sanas de trabajo, para lo cual esta férmula se presta favorablemente para dicho propésito.
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Sea cual fuere el objetivo del analisis del trabajo, el analista siempre debe
preguntarse: ¢Es necesaria la operacion?, ¢Puede eliminarse?, ¢Puede combinarse con

otra?, (Puede cambiarse el orden?, {Puede simplificarse?

Recursos Necesarios:

Informativos:

Para poder utilizar la técnica se requiere que el analista tenga en su haber las
evidencias, datos y tareas como insumo. Se hace necesario tener el cuadro de distribucién
completo. Ya que inmediatamente el analista empieza con el hexdmetro de Quintiliano
por lo concreta en sintesis o conclusiones, las cuales se traducen en acciones de mejora o

ratificaciones de lo actuado.

Es necesario tener un dominio del marco tedrico del tema objeto del procedimiento,
para poder aplicar con valor agregado la técnica; de lo contrario, estariamos cayendo en
descripciones superficiales. Es decir el analista debe apoyarse en el criterio de los

expertos.

Recursos Humanos:

Se necesita al menos un conocedor de las técnicas de andlisis de procedimientos. La
empresa debe facilitar a las personas que tengan mayor conocimiento y experiencia en la
organizacién, de tal forma que dispongan de horas de trabajo extraordinarias en la

recoleccidn y sistematizacién de los datos.
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Materiales:

'/

A o
P
%’

%

o Tecroldgico de Cosia Rict.

Un ordenador personal y hojas electrénicas; no obstante, todos las actividades se

puede desarrollar con el mas rudimentario de los escenarios, o sea utilizar papel y lapiz.

Desarrollo de |la Técnica:

La siguiente guia es muy importante para apoyar la técnica de la actitud interrogante:

Comprenda

Analice

¢Qué se logra?

¢Es necesario?

¢Dénde se logra?

éPor qué ahi?

éQuién lo hace?

éPor qué esa persona?

éCémo lo hace?

¢Por qué de esa manera?

Como examinar o analizar una operacién

Existen diversas formas de analizar una operacion, pero en todas ellas es necesario:

e Ser cautelosos.

e Ser analiticos y que se justifique de la siguiente forma:

Si No
Con hechos Con palabras
Con causas Con efectos

Con razones

Con excusas
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DATOS PREGUNTAS INTENCION
éPor qué se hace?
¢Es necesario hacerlo?
¢Qué se hace? ¢Cual es la finalidad? Eliminar

¢Qué otras cosa podria hacerse

para alcanzar el mismo resultado?

éDoénde se hace?

éPor qué se hace ahi?

éSe conseguirian ventajas haciéndolo
en otro lado?

¢Podria combinarse con otro elemento?

é¢Donde podria hacerse mejor?

éCuando se hace?

éPor qué se hace en ese momento?
éSeria mejor realizarlo en otro momento?
éEl orden de las acciones es el apropiado?
éSe conseguiran ventajas cambiando el

orden?

Combinar y reordenar

éQuién lo hace?

¢éTiene las calificaciones apropiadas?
¢Qué calificaciones requiere el trabajo?

¢Quién podria hacerlo mejor?

¢Como se hace?

éPor qué se hace asi?
¢Es preciso hacerlo asi?

¢Cémo podriamos hacerlo mejor?

Simplificar

El hexametro de Quintiliano puede ser utilizado por medio de una entrevista
estructurada, de tal forma que el analista con un instrumento semejante al que se
propone en las lineas siguientes, interrogue al ejecutor. Una segunda estrategia consiste

en que el analista entregue al ejecutor el cuestionario.

49



ADAGSAVH S.A.

LISTA DE COMPROBACION PARA EL ANALISIS

Operacion:

Departamento:

Analizado por:

PREGUNTAS

Si

No

NOTAS

Materiales

1.

¢Podrian sustituirse los que se utilizan por otros mas baratos?

2. ¢Se recibe el material con caracteristicas uniforme y esta en buenas
condiciones al llegar el operador?
3. ¢Tiene las dimensiones, peso y acabado mas adecuado y econémico para
su mejor utilizacién?
4. ¢Se utilizan completamente los materiales?
5. ¢éSe podria encontrar alguna utilizacidn para los residuos y desperdicios?
6. ¢Podria reducirse el nimero de almacenamientos del material o alguna
de las partes del proceso?
MANEJO DE MATERIALES
1. éPodria reducirse el nUmero de manipulaciones a que estan sometidos
los materiales?
2. ¢Podria acortarse las distancias por recorrer?
3. éSe reciben, mueven y almacenan los materiales en depdsitos
adecuados y limpios?
4, ¢Hay retraso en la entrega de los materiales a los obreros?
5. ¢Podria relevarse a los obreros del transporte de materiales usando
transportadores?
6. ¢Podria reducirse o eliminarse los retrasos que experimenta el material
durante su transporte en la fabrica?
7. éSeria posible evitar el transporte de los materiales mediante el

reajuste de ciertas operaciones?
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PREGUNTAS

Si

No

Herramientas y otros accesorios

1. Las herramientas que se emplean, ¢son las mas adecuadas para el Trabajo
que se realiza?

2. (¢Estan todas las herramientas en buenas condiciones de utilizacion?

3. ¢Estan bien afiladas las herramientas que se utilizan para cortar?

4. ¢Se podrian cambiar por otras las herramientas y otros accesorios para
disminuir el esfuerzo?

5. ¢éSe utilizan ambas manos en trabajo realmente productivo con el empleo
de las herramientas disponibles?

6. ¢Se emplea toda clase de accesorios convenientes, tales como
transportadores, plano inclinado, soportes apropiados, etc.?

7. ¢Podria hacerse alglin cambio técnico importante para simplificar la forma
proyectada para la ejecucion del trabajo?

MAQUINARIA

1. ¢Podria cada operador montar su propia maquinaria?

2. ¢Podria reducirse el nimero de montajes adecuando los lotes de
produccion?

3. ¢Se obtienen oportunamente los dibujos, herramientas y aparatos de
medicién?

4. ¢Se producen retrasos en la comprobacién de las primeras piezas
conducidas?

5. ¢Puede eliminarse alguna operacién?

6. ¢Podria aumentar la produccion?

7. ¢Puede aumentar la alimentacién o velocidad de la maquina?

8. ¢Podria utilizarse un alimentador automatico?

9. ¢Podria subdividirse la operacién en otras de dos o mas de menor
duracion?

10. ¢éPodrian combinarse dos o mdas operaciones en una sola?

11. ¢Podria disminuirse la cantidad de trabajo inutil o mal aprovechado?

12. ¢(Podria adelantarse alguna parte de la operacion siguiente?

13. ¢Podrian eliminarse o reducirse las interrupciones?

14. ¢Podria combinarse la inspeccién con otra operacion?
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PREGUNTAS

Si

No

Operadores

1.

éEsta el obrero calificado favorablemente tanto mental como fisicamente
para realizar su trabajo?

¢Se podria eliminar la fatiga innecesaria mediante condiciones o
disposiciones del trabajo?

Los salarios base éson los adecuados para esta clase de trabajo?

¢Es satisfactoria la inspeccién?

¢Podria mejorar su trabajo el operador instruyéndolo convenientemente?

CONDICIONES DE TRABAJO

H wonNoe

w L N o WU

éSon adecuadas para el trabajo la iluminacidn, calefaccion y ventilacion?
¢Son apropiados lo cuartos de aseo, armarios, cortinas y ventanas?

¢Hay algun riesgo innecesario en el trabajo?

¢Se ha previsto lo conveniente para que el obrero pueda trabajar
indistintamente de pie o sentado?

¢La jornada de trabajo y los periodos de descanso son los mas econémicos?
éLas maquinas estan pintadas adecuadamente?

¢Existe confort en el area de trabajo?

éSon apropiados los estantes para guardar herramientas?

¢Existe limpieza en el drea de trabajo?

¢Existe seguridad para que el obrero realice su trabajo adecuadamente?

Prueba del Acido o Valor Agregado.

Introduccion:

La técnica de la Prueba del Acido o Valor Agregado es muy sencilla y tiene efectos

concretos en la optimizacion del procedimiento. El insumo por excelencia es el Cuadro de

Distribucidon donde los pasos o actividades que componen un procedimiento seran objeto

de una revisién integral.
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Objetivos:

La optimizacidon de los pasos que componen el cuadro de distribucion, serdn objeto de
una intervencién al nivel de detalle, donde cada uno de los pasos serd objeto de un

diagndstico, esto da paso a ejecutar acciones de eliminacion, adiciones o simplificaciones.

La Prueba del Acido contribuye en el andlisis de los pasos que componen cada uno

de los procedimiento integrando paso, descripcidn, responsable y objetivo de la tarea, de

tal forma que los elementos mencionados seran objeto de una revision.

Recursos Necesarios:

Informativos:

Para poder utilizar la técnica se requiere que el analista tenga el cuadro de distribucion

completo, es decir, en su haber evidencias, datos, tareas como insumo.

Es necesario tener un dominio del marco tedrico del tema objeto del procedimiento
para poder aplicar con valor agregado la técnica; de lo contrario estariamos cayendo en
descripciones superficiales. Es decir el analista debe apoyarse en el criterio de los

expertos.

Recursos Humanos:

Se necesita al menos un conocedor de las técnicas de analisis de procedimientos.
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La empresa debe facilitar a las personas que tengan mayor conocimiento y experiencia
en la organizacién, de tal forma que dispongan de horas de trabajo extraordinarias en la

recoleccidn y sistematizacién de los datos.

Materiales:

Un ordenador personal, hojas electrdnicas, no obstante todos las actividades, se

puede desarrollar, con en el mds rudimentarios de los escenarios, se pueden utilizar

papel y lapiz.
En la hoja electrénica, que se adjunta en el anexo 1 de este documento, se integro la

técnica de prueba del acido, de tal manera que el estudiante puede utilizar la herramienta

con sencillo, para su mantenimiento es necesario conocer los principios bdsicos de Excel.

Desarrollo de la Técnica:

El andlisis del valor agregado, también conocido como “Prueba de Acido, aplicado a las
actividades del Cuadro de Distribuciéon, de un determinado proceso administrativo,
consiste en el siguiente método: Se formulan cinco o cuatro preguntas al responsable de
realizar un determinada operacién del procedimiento y se asigna un punto si la respuesta
es igual a la esperada por el método. Asi, dependiendo de la calificacién que se obtenga al
aplicar la ‘prueba’”, se pueden obtener algunas conclusiones racionales para optimizar o

simplificar un determinado procedimiento de trabajo.
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Respuesta Valor Valor
Numero Pregunta
Esperada puntos Puntos
¢Notara el cliente final una
1 disminucién en el valor de su servicio Si 1 1,25
si esta actividad no se ejecuta?
¢Estaria violentando norma de
2 control interno el servicio sin este Sl 1 1,25
paso?
¢Estaria evidentemente incompleto
3 Si 1 1,25
el servicio sin este paso?
¢Si usted estuviera obligado a
4 entregar el servicio en forma No 1 1,25
urgente, obviaria usted este paso?
¢Si la actividad consiste en una
Inspeccién o en una revision, es la
5 Si 1 No Aplica

tasa de rechazos o devoluciones

significativa?

El total de puntos posibles de acumular =5

e Sila pregunta 5 no aplica a la actividad que se analiza, debe utilizarse la puntuacién

sombreada.

e Sila sumatorio de la puntuacién es igual a 5, la actividad es VITAL.

e Sila sumatoria de la puntuacidn estd entre 2 y 4, la actividad es SECUNDARIA.

e Sila sumatoria de la puntuacién es igual a0 o 1, la actividad es sospechosa.
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Si se cumple con las condiciones C o D, se analizara lo siguiente:

- ¢Eliminar?

- éCombinarse con otra?

- ¢Si no urge, ejecutarse durante el periodo ocioso de otro procedimiento o
actividad?

- ¢Ordenarse mejor con respecto a otras actividades del procedimiento?

- ¢Debiera realizarse esta actividad en otro proceso u oficina para economizar el

costo de manipulacién?

8. Técnicas de representacion

Algunas técnicas para la representacion de procedimientos administrativos llegan a un
nivel de analisis tan detallado que en ciertos casos el analista tiene que hacer uso de todos
sus conocimientos para realizar un analisis légico para descubrir fallas y sugerir mejoras en

el procedimiento en estudio. A continuacion se detallan los instrumentos de analisis:

a. Cuadro de andlisis del proceso

Se utiliza para exponer con detalles claros los pasos de operaciones de registro

temporal y permanente y el transporte que el procedimiento requiere.

b. Cuadro de analisis de formas con datos que se repiten

Se emplea para determinar todos los datos que se registren en una forma o grupo de

formas; por lo general esto ultimo, casi siempre se utiliza para analizar la posibilidad de

combinar dos o mas formas.
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¢. Cuadro de procedimiento
Por medio de este cuadro se presenta la afluencia de documentos y los pasos de
operacion que se necesitan para un proceso. A cada unidad de trabajo se asigna una
columna y la afluencia de informes se describe en las columnas adecuadas, junto con una
descripcién breve de los pasos del proceso en cada unidad de trabajo.
d. Cuadro de distribucion de formas
Es una version simplificada del cuadro de procedimientos. Muestra la afluencia de
formas por medio de columnas que representan unidades de la organizacién o empleados
de oficina, si n anotar los detalles del proceso.

e. Fluxogramas

Es la forma mads sencilla y ldgica de representar un procedimiento con todas sus

operaciones y documentos que involucra, desde su conocimiento hasta su terminacién.

G. MANUALES ADMINISTRATIVOS

1. Definicion

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacidn y coordinacidn. Estos permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica informacién de una organizacion (antecedentes, legislacién, estructura,
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objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Para Gomez Ceja (1994, p. 378) un manual es un conjunto de documentos que
partiendo de los objetivos y las politicas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y
cronoldgica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado,
quién los realizard, qué actividades han de desempeiiarse vy la justificacién de todas y cada

una de ellas, en forma tal que constituye una guia para el personal que ha de realizarlas.

2. Importancia

Toda organizacion crea reglas, normas, reglamentaciones, instrucciones o similares en
ciertos momentos de su existencia, sin embargo, ocurre en muchas ocasiones que las
mismas son comunicadas oportunamente a los integrantes de la organizacién y luego son
archivadas e inclusive olvidadas. En esta situacién no existe un adecuado control y los
subordinados no saben déonde ubicar dichas normas por desconocerse su ubicacién o por
falta de conocimiento, por lo que surgen dudas sobre cuales estan vigentes y sobre cémo
deben realizar las labores. Herndndez Orozco (2002, p. 139) plantea que ante esta
necesidad surgen los manuales, los cuales deben proporcionar formalizacién a la empresa,
facilitar el acceso a la informacién organizada, estandarizar y uniformar el desempefio de
las personas, agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando perdidas innecesarias de

tiempo.

3. Tipos de manuales

Benjamin Franklin (1998. p. 171) clasifica los manuales administrativos de la siguiente

manera:
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a. Por su naturaleza o drea de aplicacidon

- Macroadministrativos: aquellos documentos que contienen informacidon de mas de

una organizacién.

- Mesoadministrativos: instrumentos que involucran a un grupo o sector, o a dos o

mas de las organizaciones que lo componen.

- Microadministrativos: manuales que corresponden a una sola organizacién vy
pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en

forma especifica.

b. Por su contenido

. De historia de la organizacidn: refieren la historia de una organizacién,
como su creacion, crecimiento, logros, etcétera.

. De organizaciéon: contienen informacion detallada referente a
antecedentes, legislacidon, atribuciones, estructura organica, organigramas,
etcétera.

° De politicas: guias basicas que sirven como marco de actuacién para la
realizacion de acciones de una organizacion. También se pueden denominar
normas.

° De procedimientos: contiene informacidn sobre la sucesidn cronoldgica y

secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especifica en una
organizacion.

. De contenido multiple: brindan informacion relativa a diferentes topicos o
aspectos de una organizacién.

° De puestos: precisa la identificacion, relaciones, funciones vy
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacién.
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° De técnicas: agrupa principios y técnicas necesarios para la realizacion de
una o varias funciones e n forma total o parcial.
° De ventas: es un instructivo que integra informacién especifica para apoyar
la funcién de ventas.
° De produccion: elemento de soporte para dar direccién y coordinar
procesos de produccién en todas sus fases.
° De finanzas: respaldan el manejo y distribucién de los recursos econdmicos

de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las dreas responsables
de su captacién, aplicaciéon, conservacién y control.

. De personal: incluyen informacion sobre prestaciones, servicios vy
condiciones de trabajo.

. De operacidn: apoya tareas altamente especializadas o cuyo desarrollo
demanda un conocimiento muy especifico.

° De sistemas: reune las bases para el funcionamiento dptimo de sistemas
administrativos, computacionales, etcétera, de una organizacion.

c. Por su ambito

° Generales: documentos que contienen informacidn global de una
organizacidn, atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

° Especificos: concentran un tipo de informacién en particular, ya sea unidad
administrativa, drea, puesto, equipos, técnicas o a una combinacién de ellos.

4, Manuales de procedimientos
a. Definicion

Un manual de procedimientos brinda informacion sobre la sucesién cronolégica y
secuencial de operaciones relacionadas entre si, que se constituyen en una unidad para la

realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica de una organizacioén.
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Segun Hernandez Orozco (2002, p. 136) un manual de descripcidon de procedimientos
es la parte mas confusa en instrucciones dentro del manual, y Util para poner en practica
por el empleado. Cuando un manual incorpora principalmente procedimientos, es
necesario segmentar la materia en secciones y subsecciones con titulos apropiados, para

ordenar y facilitar la lectura y asegurar la asimilacién del contenido.

b. Importancia

El manual debe ser una guia que los empleados pueden emplear con confianza y
efectividad, de manera que quién estudie el manual pueda relacionar sus esfuerzos

individuales con los de sus compaiieros y asi elevar su espiritu en grupo.

c. Objetivos

Los objetivos de este tipo de manuales son:

- Recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
institucion, los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
participaciéon en dichas operaciones y los formatos para la realizaciéon de las

actividades institucionales agregadas en procedimientos.

- Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

- Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

- Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

- Aumentar la eficiencia de los trabajadores, indicdndoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

- Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar la duplicidad de funciones.
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- Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

d. Beneficios
Los beneficios mas destacables de contar con un manual de procedimientos en una

empresa son:

- Reduccidn de gastos gerenciales.

- Control de las actividades.

- Mejoramiento de la eficiencia de operacién y reduccidn de costos.

- Sistematizacion de actividades.

- Informacion de actividades.

- Adiestramiento.

- Guia de trabajo a ejecutar.

- Revisién constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

- Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

5. Contenido basico de un manual

Tres partes basicas que todo manual de procedimientos debe contener:

Texto: describe el procedimiento enumerado en orden cronoldgico, las operaciones
gue lo componen, en qué consiste cada operacion y quién debe ejecutarla, como debe
ejecutarla, cuando, dénde y para qué debe ejecutarse. También senala quién es el
responsable del procedimiento y el objetivo que pretende alcanzar con su ejecucion, asi

como sus politicas.
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Diagramas: deben ser sencillos y claros, ya que proporcionan una visién general que

facilita la comprensién del procedimiento como un todo.

Formas: se debe incluir una seccién de formas o formularios que contenga todas las
que se emplean en el proceso que se describe, una explicacidon detallada sobre cémo

llenar dichos formularios, para facilitar la comprensién del usuario del manual.

6. Estructura de los contenidos

Todos los manuales de procedimientos deben contener:

e |dentificacion.

e Indice o contenido.

e Protocolo y/o Introduccion.

e Objetivo de los procedimientos.

e Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos.
e Responsables.

e Politicas y normas de operacion.

e Concepto (s).

e Procedimiento (descripcion de las operaciones).
e Formularios o impresos.

e Diagramas de flujo.

e Glosario de términos.
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H. DIAGRAMAS

1. Definicion

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fenomenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelaciéon entre
diversos factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto que

prevalece entre ellos.

2. Importancia

La importancia de su uso radica en que es una herramienta efectiva en el analisis
administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracién del seguimiento del flujo de
trabajo a través de actividades y su simplificacion. De acuerdo con Benjamin Franklin
(1998, p. 183) los diagramas de flujo son un elemento de decisién invaluable para las
empresas asi como para los individuos. A los empleados les permite percibir en forma
analitica la secuencia de una accién en forma detallada, lo que contribuye a mantener una

sélida estructura de pensamiento que ayuda a fortalecer su capacidad de decision.

3. Usos

El uso de los diagramas abarca tres importantes campos:

a. Estudio de diagramas:
La fase de estudio es la investigacidon original de los procedimientos actuales. El
diagrama es un producto final deseado, por medio del cual él una lista ha conocido el

procedimiento.

b. Diseio de diagramas de procedimientos:
Se desarrollan en esta etapa métodos nuevos, equipo, nuevas formas, o sea, es la

realizaciéon nuevamente del sistema.
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c. Presentacion de los diagramas:
La fase de presentacion del trabajo se apoya con el empleo de diagramas o graficas
escogidos y ejecutados con el Unico propdsito de explicar a la administracion como trabaja

el antiguo sistema y por qué y de qué manera debe mejorarse.

4, Ventajas

La técnica de diagramacion tiene las siguientes ventajas:

a) De uso: facilita el llenado y lectura del formato a cualquier nivel jerarquico.
b) De destino: le permite al personal que interviene en los procedimientos
identificar y realizar correctamente sus actividades.

c) De aplicacion: facilita la practica de las operaciones por su sencilla
representacion.

d) De comprension e interpretacidon: puede ser comprendido por todo el
personal de la organizacion y de otras organizaciones.

e) De interaccidon: permite el acercamiento y mayor coordinacidon entre
diferentes areas u organizaciones.

f) De simbologia: disminuye la complejidad grafica por lo que cualquier
persona puede proponer ajustes o simplificacidon de procedimientos, utilizando los
simbolos correspondientes.

g) De diagramacion: se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren

técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

65



ADAGSAVH S.A.

5. Clasificacion

Una clasificacidn bdasica de los diagramas se detalla a continuacién:

- Diagramas de flujo

- Diagramas de operaciones

- Diagramas arquitectdnicos

- Diagramas de las relaciones de personal
- Diagramas estadisticos

- Gréficas de organizacion

- Gréficas diversas

I. DIAGRAMAS DE FLUJO O FLUXOGRAMAS

1. Definicion

Con base en Benjamin Franklin y Gdmez Ceja8 un diagrama de flujo es una
representacion simbdlica o pictdrica de un procedimiento administrativo. También lo
enuncian como un diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que

componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronoldgica.

2. Importancia

Segun Herndndez Orozco (2002, p. 104) la importancia de los diagramas de flujo
consiste en ser una herramienta efectiva en el analisis administrativo, ya que suministra la
apreciacion y valoracidn del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y

facilita su simplificacidén. Su importancia se basa en cuatro aspectos de uso:

8 Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 287)
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a. Enla planeacion de sistemas:
La elaboracién de un diagrama de flujo obliga a un previo ordenamiento de
la informacién disponible, asi como un analisis sistematico y detallado de
los diferentes procesos. Permite asi racionalizar los procedimientos
establecidos, introduciendo cambios para contar con procedimientos de

mayor eficacia y simplificacion de tareas.

b. En la actualizacion de sistemas:
Los cambios en los procedimientos son facilmente representables a través
de variaciones incluidas en el fluxograma, lo que permite visualizar y

analizar las nuevas operaciones o flujos de trabajo incluidos en el sistema.

¢. Simplicidad en los sistemas:
El empleo de diagramas de flujo otorga simplicidad a las operaciones
desarrolladas, facilita el andlisis del flujo de trabajo y del desempefio de las

unidades involucradas.

d. Ahorro de tiempo y costo:
Los diagramas de flujo hacen mas accesible el analisis de los procedimientos
de la organizacion y apunta a la localizacidon de puntos problematicos, sin

necesidad de reconstruir todo el sistema.

3. Clasificacion

Los diagramas de flujo pueden clasificarse en diversos grupos, debido a su amplia
utilizacidon y a las adaptaciones a que son sometidos para satisfacer las necesidades de

cada trabajo. Dichos grupos son:
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a. Indica sucesion de hechos:

Cursograma sindptico del proceso: presenta un cuadro general de la sucesion de las
principales operaciones e inspecciones en un proceso, indicando quién la ejecuta y donde

se lleva a cabo.

Cursograma analitico: muestra la trayectoria de un producto o procedimiento
sefialando todos los hechos sujetos a examen mediante el simbolo que corresponda. Se
presenta en relacidén con tres variables:

- el operario, diagramando lo que el funcionario hace
- El material, diagrama la forma en que se manipula o trata el material
- el equipo o maquinaria: diagrama como se emplea el equipo o la

magquinaria.

Diagrama bimanual: grafico que consigna la actividad de las manos o extremidades de

un operario, mencionando relacién entre ellas, con respecto a la ejecucién de una tarea.

b. Con escala de tiempo:

Diagrama de actividades multiples: se registran actividades de varios objetos de
estudio, seglin una escala e tiempo comun para mostrar la correlacién entre ellas, para

determinar si existe algun tiempo improductivo.

Simograma o diagrama de movimientos simultdneos: registra simultdaneamente con
una escala comun los therbligs (movimientos del cuerpo en el lugar de trabajo y razones
de actividad mental relacionada con ellos) o grupos de therbligs de diferentes partes del

cuerpo de uno o varios trabajadores.
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c. Indican movimiento:

Diagrama de recorrido o circuito: plano de la zona de trabajo a escala, que muestra la

correcta posicion de las maquinas y puestos de trabajo.

Diagrama de hilos: plano o modelo a escala en el que se sigue y mide con un hilo el
movimiento de los trabajadores, de los materiales o del equipo durante una sucesién

determinada de hechos.

Ciclograma: registro de un trayecto habitualmente trazado por una fuente luminosa

para dibujar el camino que recorre una persona durante su trabajo.

Cronociclograma: donde queda marcado el trayecto especificandose la direccion y

velocidad de los movimientos.

Grdfico de trayectoria: cuadro donde se incluye datos cuantitativos sobre los
movimientos de los trabajadores, materiales o equipo entre cualquier nimero de lugares

y durante cualquier espacio de tiempo.

d. Por su presentacion:

De bloque: los procedimientos se presentan en términos generales con el objeto de

destacar determinados aspectos.

De detalle: los procedimientos se presentan en su minima expresion.

e. Por su formato:

- De formato vertical.
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- De formato horizontal.

- De formato tabular, columnar o panordmico.

- De formato arquitecténico.

f. Por su propdsito:

De forma: se ocupa de documentos o reportes con muy pocas o ninguna descripcién

de las operaciones.
De labores o diagrama abreviado de proceso: indica mediante simbolos el flujo o
secuencia de las operaciones, quién o en dénde se hace la operacién y en qué consiste

esta.

De método: muestra la secuencia de operaciones, la persona que debe realizarlas y la

manera de efectuar cada operacién del procedimiento.
Analitico: describe la secuencia de las operaciones, la persona que debe realizarlas y la
manera de efectuar cada operacién, ademas muestra para que sirve cada una de las

operaciones dentro del procedimiento.

De espacio: indica el espacio por el que se desplaza una forma o una persona durante

las distintas operaciones del procedimiento o parte de él.

Combinados: pueden utilizarse dos o mas clases de diagramas en forma integrada.
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De representacion con ilustraciones y texto: muestra la secuencia de las operaciones,
la forma de efectuarlas, en donde se hacen y para qué sirven, empleando dibujos vy

anotaciones que sustituyen el uso de simbologia.

Diagrama con disefio asistido por computadora: el manejo de la informacion se hace
con recursos de graficacidn cldsicos o a través de diferentes figuras geométricas y textos,
lo cual permite un juego de variables y opciones de representacién versatil y altamente

rico en contenido.

4. Simbologia

De acuerdo con Benjamin Franklin y Gémez Ceja (2002, p. 286) para el disefio de
diagramas de flujos se puede utilizar la siguiente simbologia sujeta a la norma del

American National Standard Institute (ANSI):

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Representa

Inicio o término: Indica el principio o el fin del
flujo: Puede ser accién o lugar, ademads, se usa
para indicar una unidad administrativa o

persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad o Proceso: Describe las funciones que
desempeian las personas involucradas en el

procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento

que entre, se utilice, se genere o salga del

. procedimiento.

Decisién o alternativa: indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una decision

entre dos o mds opciones.
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Archivo: Indica que se guarde un documento en

forma temporal o permanente.

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte

del mismo.

Conector de Pagina: Representa una conexién
o enlace con otra hoja diferente, en la que
contintda el diagrama de flujo.

i

J. DOCUMENTOS

Definicion

Un documento es un archivo, pero con determinados atributos ya que contiene datos
textuales o graficos creados por el usuario con su computadora mediante un programag. El
archivo recibe un nombre y un formato para guardarlo en un directorio, subdirectorio o
carpeta previamente asignado en la unidad de almacenamiento. Es posible volver abrirlo
cuando se necesite acceder a su contenido, ya sea para imprimirlo, modificarlo o
eliminarlo. De acuerdo con el diccionario de Administracién y Finanzas, un documento es

cualquier cosa impresa o descrita en la que se confia para registrar o probar algo.

¥ Wikipedia (2008, Setiembre) en: http: //wikipedia.org/wiki/Documento,
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K. POLITICA

Definicion

Politica es una disciplina cientifica que se ocupa de estudiar, entender, gestionar,
analizar, resolver los conflictos colectivos y crear coherencia social y su resultado son
decisiones obligatorias para todos. La politica tiene sus raices de la palabra griega politikds
que significa ciudadano, civil, relativo al ordenamiento de la ciudad. La politica es el

proceso y actividad orientada a la toma de decisiones de un grupo para la consecucién de

objetivos.

L. FORMAS O FORMULARIOS

1. Definicion

Los formularios pueden ser denominados también como formas o férmulas. Un
formulario es un documento impreso que contiene informacion estructurada “fija” sobre
un determinado aspecto, para ser complementada con informacion “variable” segln cada
aplicaciéon y para satisfacer un objetivo especifico. Segun Benjamin Franklin y Gdmez Ceja
las formas son una herramienta o medio de comunicacién escrito normalmente impreso a
través de un instrumento de reproduccion grafica, que por lo general contiene
informacién fija escrita y espacio para informacién variable. En el momento que una

forma se completa pasa a ser un documento.

Actualmente los formularios también se encuentran en disefios digitales, los cuales

hacen referencia a su pertenencia a la era de la postmodernidad.
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2. Importancia

El formulario se utiliza para recabar y transportar informacion entre las partes de un
sistema de trabajo. Funcionando como medio de informacidn tanto interna como externa
de la organizacién y como un medio para el almacenamiento de la informacién de interés

con la que se cuenta.

La importancia de los formularios radica en lo siguiente:

a) Ahorra tiempo en las labores rutinarias

b) Disminuye el error

c) Estandariza el trabajo

d) Facilita la tarea

e) Favorece el control

f) Aumenta la confianza del funcionario y del usuario de la operacidn.
g) Elige el tipo de informacién necesaria y se estructura su

presentacion en la formula, evitando omisiones de esta y reunir
informacioén innecesaria.

h) Se disminuyen asi los costos del trabajo.

3. Diseno

Para disefiar un formulario se debe tomar en cuenta lo siguiente:
e Sjlarutina que se va a favorecer con la formula es necesaria e indispensable para

algun sistema de trabajo importante de la organizacion.

e El objetivo que persigue el formulario.
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Un formulario mantiene la siguiente estructura clasica:
- ldentificacidn institucional

- Localizacién institucional

- Objetivo

- ldentificacion del usuario

- Localizacién del usuario

- Cuerpo

- Respaldos

- Controles

4. Administracion de formularios

Hernandez Orozco recomienda algunos puntos para la administracion de formularios:

a. Debe ser el técnico el que determine la necesidad, el objetivo, la
forma, la estructura de las variables que contendrd, el tamafio y otros

factores y no los interesados.

b. Se debe llevar un control registral de la numeracién y cédigos de los
formularios, de manera que permitan ubicar su uso y control de inventario

para pedidos.

C. Se deben definir cuales formularios originales y cuales copias con
informacién deben permanecer en almacenamiento (archivo, custodia),

ddénde, cdmo, por cuanto tiempo y en qué forma conservarlos.

d. Se debe realizar una evaluaciéon permanente del uso vy
aprovechamiento de las férmulas para determinar si se deben reformar,

eliminar o crear otras.

75



ADAGSAVH S.A.

5.

/. s

(1' ’
ll r

G

%

o Tecroldgico de Cosia Rict.

Formularios electréonicos

a. Definicion

Los formularios electrénicos son creados desde su origen con una
computadora y que han sido digitalizados para ser utilizados en
computadoraslo. Un sistema de formularios electrénicos le permite:
visualizar, llenar, verificar, grabar, enviar e imprimir datos con su

computadora.

b. Ventajas

Organizan la metodologia de trabajo, porque ofrecen pasos claros para el
procesamiento de cada formulario: seleccion del formulario, carga,

verificacién y almacenamiento de datos, envio e impresion.

Ahorran tiempo en la carga y el acceso a los datos, porque muchos datos

estan precargados y pueden ser seleccionados con un solo clic.

Incluyen una seleccidn de enlaces a sitios Web intimamente relacionados con
su trabajo, de este modo podrd buscar los datos que necesita y que se

encuentran en Internet.

Permiten verificar la consistencia de los datos cargados, porque se verifica
gue no haya habido errores en la carga de datos y porque cada formulario se

"adapta" al tramite en proceso.

9 Ei-forms (2008, Agosto). Disponible en: http: //www.ei-forms.com
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e Guardan los datos, porque los datos podran ser utilizados mas adelante sin

necesidad de volver a cargarlos.

e Posibilitan el envio de los datos y/o formularios a través de Internet, porque
los datos cargados, con o sin el formulario, pueden ser enviados utilizando el

correo electrénico.

e Optimiza la legibilidad de los formularios impresos, porque los datos se
imprimen en éptima calidad, tanto visual como posicional. Y en algunos casos
se elimina el uso de carbdnicos reduciendo asi el nimero de observaciones a

los tramites presentados.

M. CONTABILIDAD

1. Definicion

La contabilidad consiste en una serie de transacciones repetitivas y numerosas que
obligan a buscar procedimientos adecuados para lograr acumular, clasificar, analizar,

registrar e interpretar los numerosos eventos y sus efectos financieros en la organizacion.

2. Importancia

La importancia de la contabilidad radica en que la misma es el principal medio de
comunicacion en relacién con el impacto financiero de las actividades en una
organizacién. Ademas, la contabilidad da informacidn para la toma de gran variedad de
decisiones. Horngren, Harrison y Bamber reconocen la importancia de la contabilidad para
la toma de decisiones, ampliando los diversos tomadores de decisiones con los que se

pueden contar, por ejemplo:
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a) Empresas: utilizan la informacidn contable para establecer los objetivos de las
organizaciones, evaluar el avance hacia el logro de esos objetivos y emprender las

medidas correctivas necesarias.

b) Inversionistas: la contabilidad brinda herramientas a inversionistas para decidir si

deben invertir o no en determinado negocio o empresa.

c) Acreedores o prestamistas: antes de otorgar un préstamo determinan por medio
de la informacién contable la capacidad del prestatario para cumplir con los pagos

requeridos.

d) Autoridades fiscales: se utiliza la informacidn contable para el cobro de impuestos

de acuerdo con la ley.

3. Principios

Existen en contabilidad una serie de principios los cuales indican la forma en que los
contadores deben medir, procesar y comunicar la informacién financiera. Dichos
principios se denominan como “Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados”

(PCGA). Dichos principios son:

a) De entidad: la personalidad de una empresa es independiente de la de sus
duefios o accionistas y en sus estados financieros solamente deben incluirse las

transacciones de la entidad.

b) Periodo contable: las operaciones, eventos, asi como sus efectos derivados,
susceptibles de ser cuantificados, se identifican en el periodo en que ocurren; por
tanto, cualquier informaciéon contable debe indicar claramente el periodo al que se

refiere.
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c) Unidad monetaria: la informacion contable se debe informar en términos
de la unidad monetaria vigente en el momento de la transaccién y se asume que

esta no cambia.

d) Realizacion del ingreso: los ingresos se reconocen como tales cuando
cumplan con tres principios bdsicos que son entrega de mercaderia o
suministracion de un servicio, que el cliente reciba el mismo a satisfaccion y que si
el pago no fue hecho en efectivo, debe hacerse mediante un medio que garantice

su recuperacion.

e) Valor historico: las transacciones y eventos econdémicos que la contabilidad
cuantifica al considerarlos realizados, se registran segln las cantidades de efectivo

que se afecten o segln el equivalente o estimacion razonable que de ellos se haga.

f) Recuperacion del costo: es la relacion de los ingresos o logros con los

gastos o esfuerzos para un periodo particular en que se desea medir la utilidad.

g) Empresa en marcha: se considera una entidad como una empresa en
marcha es suponer que continuara indefinidamente o al menos que no serd

liquidada en un futuro cercano.

h) Importancia relativa: la informacion que aparece en los estados financieros
debe mostrar los aspectos importantes de la entidad susceptibles de ser

cuantificados en términos monetarios.

i) Relevancia suficiente: la informacién contable presentada en los estados
financieros debe mantener en forma clara y comprensible todo lo necesario para

juzgar los resultados de operacién y la situacion financiera de la entidad.
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i) La realizacidn: la contabilidad debe cuantificar en términos monetarios las
operaciones que se realizan con otros participantes en la actividad econémica y

ciertos eventos econdmicos que la afectan.

k) Uniformidad: la informaciéon contable requiere que se sigan procedimientos
de cuantificacidén que permanezcan en el tiempo. En caso de ser necesario cambiar

el procedimiento, se debe hacer la respectiva aclaracién.

4, Conceptos de términos contables

Con la finalidad de obtener una mayor comprensién ante algunas palabras que se
desarrollaran durante el presente trabajo, se presentan una serie de definiciones de

términos contables. Disponible en:

a. Activo Circulante:

El efectivo o cualquier activo que se espera, se va a realizar en efectivo o se va a
consumir dentro de un afio o dentro de un ciclo de operacién del negocio (el periodo mas

largo de los dos).

Este grupo estara formado por aquellas cuentas que representan bienes o derechos
juridicos intangibles (inmateriales). Suelen tener un caracter de inversién permanente y
ser necesarios para la obtencidon de los objetivos principales de la empresa. Algunos

ejemplos de cuentas de activos circulantes son: bancos e inventarios.

b. Activo Fijo:

Los activos tangibles o bienes de propiedad de la empresa dedicados a la produccion y

distribucién de los productos (otros activos) o servicios. Los activos fijos son adquiridos
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por un tiempo considerable y sin propdsito de venderlos, por lo que tienen vida Uutil
relativamente larga. Es decir, son los bienes de naturaleza permanente necesarios para
desarrollar las funciones de una empresa. Representan la inversidn que tiene la empresa
en bienes con materia corpdrea, como son: maquinarias, instalaciones, muebles, terrenos,

edificios y equipos.

c. Cheque:

Orden escrita o mandato de pago incorporado a un titulo de crédito girada contra un
Banco Comercial para que este pague, a su presentacion, el todo o parte de los fondos
qgue el librador pueda disponer en cuenta corriente. El cheque puede ser a la orden, al
portador, nominativo y estar girado al nombre del librador o de una tercera persona. El
cheque debe contener: la denominacidn de cheque inserta en el texto mismo del titulo, el
mandato puro y simple de pagar una suma determinada de dinero, el nombre del que
debe pagar (al que se denomina librado), que por fuerza ha de ser un banco, el lugar de
pago, la fecha y el lugar de la emisién del cheque, la firma del que lo expide, al que se

denomina librador.

d. Conciliacion Bancaria:

Proceso sistematico de comparacion entre los ajustes contables y registros de las
operaciones de una cuenta corriente realizada por el banco y la cuenta de bancos
correspondientes en la contabilidad de una empresa. Esta comparacion se realiza con los
Estados de Cuenta Mensuales emitidos por los bancos y los movimientos contables
registrados en los libros de la empresa, con el fin de tener una explicacién de las
diferencias encontradas para realizar las correcciones o ajustes necesarios para igualar los
saldos. Es comun que los saldos de estados de cuenta de los bancos y de las empresas no

coincidan.
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e. Cuentas por cobrar:

Una cantidad que se tiene derecho a cobrar a un deudor por concepto de bienes o
servicios vendidos a crédito. Es un derecho exigible que tiene una empresa por las
mercancias vendidas a crédito, servicios prestados, comisiéon de préstamos. Las cuentas

por cobrar se clasifican generalmente en tres grupos que son:

- Cuentas por cobrar al cliente: Estd compuesto de los montos que acuerdan los

clientes con la empresa, debido al crédito tomado por la venta.

- Cuentas por cobrar Funcionarios y Empleados: Son los acuerdos que los
funcionarios y empleados hacen con la empresa por concepto de ventas a créditos,

anticipo de sueldo, entre otros lo que se le descuenta después de su salario.

- Otras cuentas por cobrar: Estas surgen por una variedad de transacciones tales
como anticipo a un ejecutivo, empleado, ventas o compras de algo, dafios o perdidas

entre otros.

f. Cuentas por pagar:

Una deuda que se tiene con un acreedor, por la compra a crédito de bienes o servicios.

Esta constituida por las deudas y obligaciones pagaderas por la empresa que pueden ser a

corto plazo, o sea dentro de un plazo aproximado no mayor de un afio o de largo plazo o

sea mayor de un afio
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g. Efectivo:

Vocablo de sentido amplio asociado con cualquier transaccién comercial que implique
la utilizacion de dinero. El efectivo es el activo circulante de mayor liquidez con el que
cuenta una compafiia para cubrir sus inmediatas obligaciones. Algunos ejemplos de
partidas que se consideran efectivo son las siguientes: Depdsitos realizados en las cuentas

corrientes y de ahorros en bancos, a favor de la empresa.

h. Gastos:

Bienes o servicios consumidos en la operacién de una empresa. Una empresa realiza
un gasto cuando obtiene una contraprestacién real del exterior, es decir, cuando percibe
algun bien o servicio. Por ejemplo una organizacién incurre en un gasto cuando disfruta de
la mano de obra de sus trabajadores, cuando utiliza el suministro eléctrico para mantener

operativas sus instalaciones, etc.

i. Ingresos:

Activos recibidos, no necesariamente en efectivo, a cambio de los bienes y servicios
vendidos o prestados. Es decir es el dinero o cualquier otra ganancia o rendimiento de
naturaleza econdmica, obtenido durante cierto periodo de tiempo. El ingreso puede
referirse a un individuo, a una entidad, a una corporaciéon o un gobierno. Se produce un
ingreso cuando aumenta el patrimonio empresarial y este incremento no se debe a

nuevas aportaciones de los socios.
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N. INDUSTRIA RECOLECTORA DE BASURA

Proyecto de Ciudades Limpias Costa Rica

En el afio 2003 se realiz6 en Costa Rica la EVALUACION NACIONAL DE LOS SERVICIOS
DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES (EVAL- 2002) promovido por la
Organizacion Panamericana de la Salud/Organizacién Mundial de la Salud (OPS/OMS). En
el Informe Analitico de dicho estudio y con la informacién suministrada por las 81
municipalidades del pais se calcula que en el aflo 2002 cada uno de los 4 millones de

habitantes generé alrededor de 318 kilogramos de residuos sdlidos.

Esto totaliza la cifra de 1,28 millones de toneladas métricas (TM) de residuos sélidos
municipales en dicho periodo, lo que significa que el indicador de generacién o Produccién
Per-Céapita (PPC) es de 0,871 kilogramos por habitante al dia como promedio nacional.
Un 70% de estos residuos fue recolectado y transportado a algun sitio de disposicion final,
el otro 30% de residuos sélidos no se recolectd, por lo que se presume que fueron
guemados o vertidos sin control alguno en: terrenos baldios, cauces de agua y parques
contaminando el ambiente y poniendo en peligro la salud de las comunidades. Durante los
ultimos 10 afios, la situacién descrita ha variado relativamente poco, dado que el
incremento de la poblacién, los habitos de consumo y la falta de una planificacion a largo
plazo ha resultado en un aumento en la generacidn de residuos sélidos, especialmente en

las zonas urbanas.

En la actualidad, el tema del manejo de los desechos sélidos esta incluido en los
lineamientos politicos, especificamente dentro del Plan Nacional de Desarrollo y la Politica

Nacional de Salud y Agenda Sanitaria Concertada 2002—2006.

El Ministerio de Salud es el ente rector que define la politica nacional de salud,

planificacion, cumplimiento y coordinacién de todas las actividades publicas y privadas
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relativas a salud, seguin lo establece la Ley General de Salud (1973). Como ente Rector
tiene las funciones de orientacion, conduccién, vigilancia y control. El tema de los
desechos soélidos se encuentra dentro de tales funciones, dado que se considera que una
deficiente gestion en este sentido constituye un riesgo para la salud humana. Esta labor se
efectua a través de la Direccidn de Proteccion al Ambiente Humano (DPAH) por medio del
Marco Legal correspondiente en vigencia, tales como: Reglamento sobre el Manejo de
Basuras (1989) y Reglamento de Rellenos Sanitarios (1998) y que se mencionan mas

adelante en este documento.

En el drea de Proteccidon del Ambiente Humano, no sélo ejerce esta funcién sino que
ademas tiene funciones operativas. La misién del Ministerio de Salud dentro del programa
de proteccion y mejoramiento del ambiente humano se define como “garantizar la
proteccion y mejoramiento de este ambiente, mediante el ejercicio de la rectoria sobre las
personas fisicas y juridicas que intervienen en el control de los factores fisicos, quimicos,
biolégicos y sociales que constituyen riesgo para la salud y ejecucién de aquellas

actividades que le competen conforme la ley, a partir de la politica Nacional de Salud.

Esta doble funcién hace que el Ministerio no sélo defina los lineamientos politicos sino
gue en algunos casos participe en la implementacién de algunas politicas, en concertacién
con diversos actores sociales, de forma tal que no sdlo conduce o gestiona sino también

ejecuta algunos procesos.

Por lo tanto, impera la necesidad de promover, apoyar y orientar los esfuerzos
comunales viables de recuperacién, comercializacién y reciclaje, para el manejo de los
desechos sdlidos producidos en el pais, como ya funcionan en otros paises de la regién, de

caracteristicas culturales y econdmicas similares al nuestro.

Generalmente el proceso se inicia fomentando estrategias asociativas, disefiadas para
que los diversos actores sociales puedan adquirir destrezas de gestion, lo cual les permite

ser competitivos en su actividad y alcanzar un elevado grado de autosuficiencia. Segun la
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BASE DE DATOS DE DESECHOS RECICLABLES Y REUTILIZABLES proyecto financiado por
REPAMARY, se calcula qgue hay alrededor de 25 iniciativas comunitarias en igual nimero
de cantones; sin embargo, no tienen muchos recursos disponibles con lo cual su actividad
no ha crecido lo suficiente como para tener una mayor cobertura. Esta base de datos se

elaboré como insumo al proyecto Ciudades Limpias.

Por lo anteriormente citado, se propone realizar la segunda fase del Proyecto
“CIUDADES LIMPIAS”, el cual pretende promover un proceso sistematizado y con gran
participacién social en el manejo de los desechos sdlidos, en los diversos cantones del pais
involucrados, fundamentandose en el reciclaje, estrategia que, como se puede observar,

ha sido desarrollada en diversos paises del mundo dando resultados excelentes.

Algunas de las politicas establecidas en el Plan Nacional de Salud, en el area de
PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE HUMANO, POLITICA DE SALUD 6 (PAG
132-133), tienen como objetivo “Contribuir en el manejo adecuado idéneo de los
desechos sélidos, liquidos, gaseosos, organicos quimicos, radiactivos, toxicos que
constituyen peligros y riesgos a la salud y la vida de la poblacién, a fin de garantizar la
conservaciéon del medio ambiente y las especies marinas y de aves”, lo anterior se

pretende obtener por medio de:

a) Programas de educacién, capacitacién y divulgacion en el manejo y disposicidon de
los desechos

b) Proyectos regionales de limpieza y ornato de las ciudades

c) Proyectos regionales de reciclaje y clasificacion de desechos

d) Establecimiento de alternativas sobre recoleccidn, disposiciéon y tratamiento de
desechos sélidos en forma coordinada

e) Implementacion del Plan Nacional de Manejo de Desechos

f) Que los trabajadores de la basura sufren de enfermedades respiratorias e

intestinales debido a los malos olores, a falta de elementos para manipular

1 Www.ceprona.org
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residuos y a la continua exposicion de materiales téxicos, bacterias y elementos

téxicos como cadmio y mercurio, residuos de pesticidas o desechos hospitalarios.

0. MARCO LEGAL

El manejo adecuado de los desechos sélidos implementando alternativas viables,
inteligentes, practicas y de alta participacién popular debe representar una ecuacién
matematica de resultados positivos, multiplicando empleos rentabilidad y calidad de vida,

restando contaminacion al ambiente, dividiendo responsabilidades y sumando ciudadania.

Se pretende aglutinar tres grandes conceptos. : Responsabilidad compartida,
generacion de empleo- rentabilidad y proteccidon del ambiente humano. Partiendo de la
premisa que todos somos responsables de nuestros actos y que de nosotros depende el
tipo de pais que estamos construyendo y vamos a heredar a nuestros hijos y amparados
en el articulo 50 de la Ley General de la Salud N2 5395, dice que toda persona tiene
derecho a un ambiente sano y ecoldégicamente equilibrado. Por ello, estd legitimada para
denunciar los actos que infrinjan ese derecho y para reclamar la reparacién del dafio

causado.

LEY GENERAL DE SALUD No. 5395

Capitulo I, de las obligaciones y restricciones relativas a la recoleccién y eliminacién de

residuos sélidos

e Articulo 278

Todos los desechos sdélidos que provengan de las actividades corrientes personales,
familiares o de la comunidad y de operaciones agricolas, ganaderas, industriales o

comerciales, deberan ser separados, recolectados, acumulados, utilizados cuando proceda
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y sujetos a tratamiento o dispuestos finalmente, por las personas responsables a fin de

evitar o disminuir en lo posible la contaminacién del aire, del suelo o de las aguas.

e Articulo 279

Queda prohibido a toda persona, natural o juridica arrojar o acumular desechos
solidos en lugares no autorizados para el efecto, utilizar medios inadecuados para su
transporte y acumulacion y proceder a su utilizacidn, tratamiento o disposicién final

mediante sistemas no aprobados por el Ministerio.

e Articulo 280

El servicio de recolecciéon, acarreo y disposicion de basuras asi como la limpieza de
cafios, acequias, alcantarillas, vias y parajes publicos estara a cargo de las municipalidades
las cuales podran realizarlo por administraciéon o mediante contratos con empresas o
particulares, que se otorgaran dé acuerdo con las formalidades legales y que requieren

para su validez la aprobacién del Ministerio.

e Articulo 281

Las empresas agricolas, industriales y comerciales, deberan disponer de un sistema de
separacion y recoleccion, acumulacidn y disposicion final de los desechos sdélidos
provenientes de sus operaciones, aprobado por el Ministerio cuando por la naturaleza, o
cantidad de éstos, no fuere sanitariamente aceptable el uso del sistema publico o cuando

éste no existiere en la localidad.
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e Articulo 282

Los propietarios de terrenos desocupados en dreas urbanas estan obligados a

mantenerlos cerrados y en buenas condiciones higiénicas.

Quedaran obligados, asimismo, a realizar las practicas u obras, dentro del plazo que la
autoridad de salud les ordene, cuando tales terrenos constituyen un foco de

contaminacién ambiental.

e Articulo 283

Queda prohibida la recuperacién de desechos y residuos sélidos en lugares no

aprobados por la autoridad de salud para tales efectos.

Las personas, naturales o juridicas, que se ocupen de la recuperacion,
aprovechamiento, comercio o industrializacion de tales materias, deberan solicitar
permiso previo a la autoridad de salud y ésta podra otorgarlo cuando se compruebe que
los trabajos de seleccidn, recoleccién y aprovechamiento de los desechos y residuos no
impliquen el peligro de contaminacién del ambiente o riesgos para la salud de las

personas que trabajan en tales faenas o de terceros.

e Articulo 284

La autorizacion a que se refiere el articulo anterior durard un afio y podra ser
cancelada en cualquier tiempo, cuando el titular no cumpliere las disposiciones
reglamentarias pertinentes o no realizarse las prdcticas y obras especiales que la
autoridad de salud le imponga como requisitos necesarios para resguardar la salud de las

personas, o el saneamiento de la operacion.
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LEY ORGANICA DEL AMBIENTE No. 7554

e Articulo 69

Disposicion de residuos contaminantes: En el manejo y aprovechamiento de los suelos,
debe controlarse la disposicién de los residuos que constituyan fuente de contaminacion.
Las actividades productivas evitaran descargas, depdsitos o infiltracion de sustancias o

materiales contaminantes en el suelo.

Cuando no se puede evitar la disposicién de residuos contaminantes deberan acatarse
las medidas correctivas necesarias que determine la autoridad competente. Cuando
corresponda, el Estado, las municipalidades y la empresa privada promoverdn la
recuperacién y el tratamiento adecuado de los desechos para obtener otros productos o

subproductos.

e Articulo 98

Imputaciéon por dano al ambiente: el dafno o contaminacién al ambiente puede
producirse por conductas de accién y omisién y les son imputables a todas las personas

fisicas o juridicas que la realicen.

e Articulo 99

Sanciones administrativas: Ante la violacidn de las normativas de proteccion ambiental
o ante conductas dafiinas al ambiente claramente establecidas en esta Ley, la

Administracién Publica aplicard las siguientes medidas protectoras y sanciones:

a) Advertencia mediante la notificacién de que existe un reclamo.

b) Amonestacion acorde con la gravedad de los hechos violatorios y una vez
comprobados.

c) Ejecucion de la garantia de cumplimiento, otorgada en la evaluacion de impacto

ambiental.
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d) Restricciones, parciales o totales, u orden de paralizacién inmediata de los actos
que originan la denuncia.

e) Clausura total o parcial, temporal o definitiva, de los actos o hechos que provocan
la denuncia.

f) Cancelacion parcial, total, permanente o temporal, de los permisos, las patentes,
los locales o las empresas que provocan la denuncia, el acto o el hecho
contaminante o destructivo.

g) Imposicién de obligaciones compensatorias o estabilizadoras del ambiente o la
diversidad bioldgica.

h) Modificacion o demolicidn de construcciones u obras que dafien el ambiente.

i) Alternativas de compensacion de la sancién, como recibir cursos educativos
oficiales en materia ambiental; Ademads trabajar en obras comunales en el area del

ambiente.

Estas sanciones podran imponerse a particulares o funcionarios publicos, por acciones
u omisiones violatorias de las normas de esta ley, de otras disposiciones de proteccién

ambiental o de la diversidad biolégica.

e Articulo 100

Legislacion aplicable: La legislacion penal, el Cédigo Penal y las leyes especiales
establecen las figuras delictivas correspondientes para proteger el ambiente y la

diversidad bioldgica.

e Articulo 101

Responsabilidad de los infractores: Sin perjuicio de las responsabilidades de otra
naturaleza que les puedan resultar como participes en cualquiera de sus formas, los
causantes de las infracciones a la presente ley o a las que regulan la proteccién del
ambiente y la diversidad bioldgica, sean personas fisicas o juridicas serdn civil o

solidariamente responsables por los dafos y perjuicios causados. Solidariamente, también
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responderan los titulares de las empresas o las actividades donde se causen los dafios, ya

sea por accién o por omision.

Igual responsabilidad corresponderd a los profesionales y funcionarios publicos que
suscriban una evaluacion de impacto ambiental y controla las disposiciones legales o las
normas, técnicas imperantes o no den el seguimiento debido al proceso, originando un

dafio al ambiente o a la diversidad bioldgica.

e Articulo 102

Contralor del Ambiente: Se crea el cargo de Contralor del Ambiente, adscrito al
despacho del Ministro del Ambiente y Energia, quien lo nombrara. Su tarea sera vigilar la
aplicacion correcta de los objetivos de esta ley y de las que, por su naturaleza, le

correspondan.

Estard obligado a denunciar cualquier violaciéon de esta Ley y las conexas, ante la
Procuraduria ambiental y de la zona maritima terrestre, asi como ante el Ministerio

publico.
e Articulo 103
Creacion del Tribunal ambiental Administrativo: Se crea un Tribunal ambiental

Administrativo, con sede en San José y competencia en todo el territorio nacional.

Serd un drgano desconcentrado del Ministerio del Ambiente y Energia, con
competencia exclusiva e independencia funcional en el desempefo de sus atribuciones.
Sus fallos agotan la via administrativa sus resoluciones de acatamiento estricto vy

obligatorio.
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CODIGO MUNICIPAL 7794

e Articulo 74

Por los servicios que preste, la municipalidad cobrard tasas y precios que se fijaran
tomando en consideracion el costo efectivo mas un diez por ciento (10%) de utilidad para
desarrollarlos. Una vez fijados entraran en vigencia treinta dias después de su publicacién

en La Gaceta.

Los usuarios deberan pagar por los servicios de alumbrado publico, limpieza de vias
publicas, recoleccién de basuras, mantenimiento de parques y zonas verdes, servicio de
policia municipal y cualquier otro servicio municipal urbano o no urbano que se

establezcan por ley.

P. BASURA

La basura es todo material considerado como desecho y que se necesita eliminar. La
basura es un producto de las actividades humanas al cual se le considera de valor igual a
cero por el desechado. No necesariamente debe ser odorifica, repugnante e indeseable;

eso depende del origen y composicion de ésta.

Normalmente se la coloca en lugares previstos para la recoleccidn para ser canalizada
a tiraderos o vertederos, rellenos sanitarios u otro lugar. Actualmente, se usa ese término
para denominar aquella fraccién de residuos que no son aprovechables y que por lo tanto

deberia ser tratada y dispuesta para evitar problemas sanitarios o ambientales.
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Clasificacion de los residuos

La basura la podemos clasificar segiin su composicion:

e Residuo organico: todo desecho de origen biolégico, que alguna vez estuvo vivo o
fue parte de un ser vivo, por ejemplo: hojas, ramas, cascaras y residuos de la
fabricacion de alimentos en el hogar, etc.

e Residuo inorganico: todo desecho de origen no bioldgico, de origen industrial o de
algun otro proceso no natural, por ejemplo: plastico, telas sintéticas, etc.

e Residuos peligrosos (véase Gestion de Residuos Peligrosos): todo desecho, ya sea
de origen bioldgico o no, que constituye un peligro potencial (cédigo CRETIB) y por
lo cual debe ser tratado de forma especial, por ejemplo: material médico

infeccioso, residuo radiactivo, acidos y sustancias quimicas corrosivas, etc.

Segun su origen:

e Residuo domiciliario: basura proveniente de los hogares y/o comunidades.

e Residuo industrial: su origen es producto de la manufactura o proceso de
transformacion de la materia prima.

e Residuo hospitalario: desechos que son catalogados por lo general como residuos
peligrosos y pueden ser organicos e inorganicos.

e Residuo comercial: provenientes de ferias, oficinas, tiendas, etc., y cuya
composicion es organica, tales como restos de frutas, verduras, cartones, papeles,
etc.

e Residuo urbano: correspondiente a las poblaciones, como desechos de parques y
jardines, mobiliario urbano inservible, etc.

e Basura espacial: Objetos y fragmentos artificiales de origen humano que ya no

tienen ninguna utilidad y se encuentran en érbita terrestre.
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Residuos de clasificacion Beholder:

El papel y el cartén son de origen orgdnico, sin embargo, para propdsitos de reciclaje
deben ser tratados como inorganicos por el proceso particular que se les da. La excepcién
son los papeles y servilletas con residuos de comida que se consideran como material

organico.

Otros tipos de residuos, como los propios del metabolismo humano, también son
organicos, sin embargo son manejados a través de las redes de saneamiento y no a través

de esquemas de recoleccion y disposicion final.

Basura espacial

La basura espacial son todos aquellos objetos y fragmentos de origen humano que se
encuentran en drbita terrestre. La mayoria de la basura espacial es el resultado de la
destruccién en 6rbita de satélites y cohetes, estas destrucciones en algunos casos son
intencionales. Mediante potentes radares en la superficie terrestre puede rastrearse

objetos en érbita desde pocos centimetros de dimensién.

Basura tecnoldgica

La basura tecnoldgica o chatarra electrénica, cada vez mas abundante, es la que se
produce al final de la vida util de todo tipo de aparatos electrodomésticos, pero
especialmente de la electrénica de consumo (televisores, ordenadores, teléfonos
moviles), que son potencialmente muy peligrosos para el medio ambiente y para sus

manipuladores si no se reciclan apropiadamente.
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El problema de los residuos

Los residuos no aprovechables constituyen un problema para muchas sociedades,
sobre todo para las grandes ciudades asi como para el conjunto de la poblacion del
planeta, debido a que la sobrepoblacién, las actividades humanas modernas y el
consumismo han acrecentado mucho la cantidad de basura que generamos; lo anterior
junto con el ineficiente manejo que se hace con dichos residuos (quemas a cielo abierto,
disposicion en tiraderos o vertederos ineficientes) provoca problemas tales como la
contaminacién, que resume problemas de salud y dafio al ambiente, ademads de provocar

conflictos sociales y politicos.

Antes de convertirse en basura, los residuos han sido materias primas que en su
proceso de extraccién, son por lo general, procedentes de paises en desarrollo. En la
produccién y consumo, se ha empleado energia y agua. Y sélo 7 paises, que son
Unicamente el 20% de la poblacién mundial, consumen mds del 50% de los recursos

naturales y energéticos de nuestro planeta.

La sobreexplotacion de los recursos naturales y el incremento de la contaminacion,

amenazan la capacidad regenerativa de los sistemas naturales.

La solucidn al problema

Lo ideal es que la basura -como tal- no debe existir; la naturaleza ensefia que todo lo
producido y creado es reintegrado al medio y con la basura debe buscarse lo mismo, es
decir, que todo sea re aprovechado de una u otra forma. Lo anterior sefiala una solucién
integral en la que el concepto basura desapareceria. Varias iniciativas existen para reducir

o resolver el problema, dependen principalmente de los gobiernos, las industrias, las
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personas o de la sociedad en su conjunto. Algunas soluciones generales al problema de la

basura son:

e Reducir la cantidad de residuos generada.
e Reintegracion de los residuos al ciclo productivo.
e Canalizacién adecuada de residuos finales.

e Disminuir con la degradacion de la parte organica

Las medidas de reduccidn de residuos pueden agruparse en:

1. Prevencién: Comprar productos con el minimo embalaje y el minimo envase, no
consumir innecesariamente, disminuir la cantidad de desechos potenciales,
comprar productos con etiquetas ecoldgicas, eco disefio, etc.

2. Reducir: Intenta deshacerte del minimo de residuos posibles.

3. Reutilizar: Intenta alargar la vida de los productos y en el caso de que el producto
no sirva para su funcidn, intenta darle otros usos.

4. Reciclar: Cuando no tengas mas opciones de deshacerte de un producto hazlo con
responsabilidad y llévalo a su correspondiente contenedor de la recogida selectiva,
al punto verde, al punto limpio, etc. o bien, al sistema de gestién de residuos que

sea propio de tu municipio o regioén.

Planeacion correcta de los residuos

1. Se clasifican eficientemente todos los desechos.

2. Se evita al maximo el derroche de materias primas.

3. En lugar de un sistema de produccién, consumo y eliminacién, se tiene un proceso
ciclico de producciéon, donde la mayor parte de los residuos de la produccién asi
como del consumo sean reintegrados al ciclo productivo de la misma forma que la

naturaleza lo hace.
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Canalizacion de residuos finales

1. Todos aquellos residuos que no son reintegrados al ciclo productivo deben ser

adecuadamente canalizados, en especial los desechos peligrosos.

2. Evita sistemas de eliminaciéon que supongan un riesgo para el ambiente y nuestra

salud.

Conceptos en la Gestidn de residuos

La jerarquia del residuo

Existen una serie de conceptos sobre la gestion de residuos, lo cuales puede diferir en

su uso entre diferentes regiones.

prEvEnCiOn

i
mas

Favorecadora

minimizacicn

reutilizacion

reciclje
opCitn recuperaciin encrgia
meEnos
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dispasicion
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3R

3R son las siglas en inglés de las palabras Reducir, Reusar y Reciclar (reduce, reuse,
recycle). Este concepto hace referencia a estrategias para el manejo de residuos que
buscan ser mds sustentables con el medio ambiente y especificamente dar prioridad a la

reduccion en el volumen de residuos generados.

Se atribuye a Japon la creacion de esta idea, que en 2002 introdujo las Politicas para
Establecer una Sociedad Orientada al Reciclaje, llevando a cabo diferentes campaiias
entre organizaciones civiles y drganos gubernamentales para difundir entre ciudadanos y
empresas la idea de las 3R. Durante la Cumbre del G8 en Junio de 2004, el Primer Ministro
del Japdn, Koizumi Junichiro, presenté la Iniciativa 3R que busca construir una sociedad
orientada hacia el reciclaje. En Abril de 2005 se llevé a cabo una asamblea de ministros en
la que se discutié con Estados Unidos, Alemania, Francia y otros 20 paises la manera en

gue se puede implementar de manera internacional acciones relacionadas a las 3R.

Significado de las 3R

Reducir- se refiere reducir el volumen de los residuos. Por ejemplo, consumir
productos con empaques mas pequefios o empaques elaborados con materiales

biodegradables o reciclables.

Reusar- se refiere a utilizar los materiales que aun pueden servir, en lugar de
desecharlos. Por ejemplo, utilizar botellas de PET o vidrio para almacenar agua, aceites o

alimentos.

Reciclar- se refiere a transformar los materiales de desecho para crear nuevos
productos. Por ejemplo, transformar botellas de PET de desecho en fibras sintéticas para

la confeccién de prendas.
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Aunque estos son los elementos que componen el concepto de 3R, actualmente

también se hace referencia a los siguientes conceptos:

Rechazar- rechazar aquellos productos o materiales que se convertiran en basura.

Reparar- aunque se descomponga el producto, se repara para poderse seguir usando.

Separar- separar los residuos en el momento de su desecho.

Repensar- pensar en el momento de la compra si realmente es necesario.

Rentar- rentar en lugar de poseer de manera personal.

Regresar- regresar a distribuidores los articulos cuya vida atil haya terminado, como

los teléfonos celulares.

Reformar- rehacer o reconstruir productos como ropa, zapatos, entre otros para que

puedan utilizarse nuevamente.

Reconvertir a energia- aquellos residuos que no puedan ser reutilizados, pueden

generar energia a través de su incineracién.

Debido a la introduccidn de estos conceptos, hay quienes hablan de 4R 6 5R.

Q. RECICLAJE

Reciclar es la accién de volver a introducir en el ciclo de produccién de los productos
junto a otros materiales y consumo productos materiales obtenidos de residuos. Por
ejemplo, reciclar un ordenador significa que sus partes o las materias primas que forman

sus componentes vuelven a emplearse en la industria de fabricacién o montaje.
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También se refiere al conjunto de actividades que pretenden reutilizar partes de
articulos que en su conjunto han llegado al término de su vida util, pero que admiten un

uso adicional para alguno de sus componentes o elementos.

El reciclar es una actividad necesaria para las personas, incluye salubridad y otras
acciones. Al proceso (simple o complejo, dependiendo del material) necesario para
disponer de estas partes o elementos, y prepararlos para su nueva utilizacién, se le conoce

como reciclaje.

La produccion de mercancias y productos que hace crecer el consumo y como
consecuencia el aumento de desechos de diverso tipo —algunos de los cuales no pueden
simplemente acumularse o desecharse, pues representan un peligro real o potencial para
la salud—, ha obligado a las sociedades modernas a desarrollar diferentes métodos de
tratamiento de tales desechos, con lo que la aplicacidn del reciclaje encuentra justificacion

suficiente para ponerse en practica.

En una visién "eco-logica" del mundo, el reciclaje es la Unica medida en el objetivo de
la disminucion de residuos. Tanto el término como sus actividades se han vuelto de
dominio publico y se aplican en muchas areas productivas, econdmicas, sociales e incluso

politicas y humanas.

El papel de la educacién al consumidor

El papel activo del consumidor comun, consciente de la necesidad de reducir los
desperdicios, y por lo tanto propiciar, o cultivar el reciclaje de los materiales, es elegir
aquellos productos cuyos envases son retornables, o facilmente reciclables. Por ejemplo:
preferir las bebidas cuyos envases son retornables que el papel sea correctamente usado

estd en nuestras manos.

101



ADAGSAVH S.A.

Razones para reciclar

El costo de recogida y eliminacion de una tonelada de basura es de entre 46 y 120€
en Espaiia.

En México se tiran al afio mas de 300.000 toneladas de metales. Esto es un
despilfarro de material.

Si se recicla el vidrio se ahorra un 90% de energia y por cada tonelada reciclada se
ahorran 1,2 toneladas de materias primas.

Recuperar dos toneladas de plastico equivale a ahorrar una tonelada de petrdleo.
Por cada tonelada de aluminio tirada al vertedero hay que extraer cuatro
toneladas de bauxita (que es el mineral del que se obtiene). Durante la fabricacién
se producen dos toneladas de residuos muy contaminantes y dificiles de eliminar.
Al reciclar una tonelada de papel se salvan 17 arboles.

La proteccién del medio ambiente.

Materiales reciclables

A continuacidn se presenta una lista de los diferentes materiales que se pueden

reciclar y alguna informacidn extra; son los siguientes:

Papel y cartén: Se obtiene de los arboles, por eso, el reciclado del papel va a evitar
gue se corten y talen muchos arboles. Se puede reciclar todo tipo de papel y de
carton y para su recogida es importante eliminar cualquier elemento extrafio
(como por ejemplo, grapas, cintas adhesivas, plasticos..., etc.).

Chatarra y metal: Son el latén (se puede encontrar en material de fontaneria como
por ejemplo en los grifos del fregadero), el plomo (se puede encontrar en material
de fontaneria como por ejemplo, las tuberias de una casa), el cobre (se puede
encontrar en los cables eléctricos de una casa), el estafio (suelen utilizarlo los

fontaneros para soldar) y el aluminio (se suele utilizar en las ventanas de las casas).
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e Pilas y baterias: Muchas pilas contienen metales muy téxicos y peligrosos para el
medio ambiente, por eso, es tan importante saber que las pilas gastadas que no
son recargables se deben echar a los contenedores especiales que existen para la
recogida de estos productos en comercios, establecimientos y en las zonas
urbanas. O también en un punto limpio.

e Pinturas y aceite: Este tipo de sustancias contienen materiales téxicos y peligrosos
para el hombre, por eso, se debe respetar el siguiente consejo que consiste en no
echar a la basura aerosoles, esmaltes, aguarras, tintes y protectores de madera.

e Plasticos: Con el reciclaje de plasticos se reducen residuos disminuyendo su
impacto e influencia en el ambiente.

e Vidrios: El reciclado de vidrios ahorra energia ya que éste siempre se puede
reciclar. Para su recogida se requiere eliminar del vidrio objetos tales como
tapones, alambres, etiquetas..., etc. Se obtienen muchos beneficios gracias al
reciclaje del vidrio, como, la no extraccidn de materias primas, el menor consumo
de energia y la disminucién del volumen de residuos que se deben recoger y
eliminar.

e Materiales textiles: Lo mas extendido consiste en reutilizar estos tejidos en
rastrillos de caracter benéfico o en tiendas o en contenedores especiales donde se
puede recoger ropa y zapatos como en las tiendas de ropa de segunda mano. Esta
ultima es una forma de reciclar la ropa aunque no paso por ningun tratamiento
especifico de reciclado, sino que pasan de unas manos a otras.

e Materia organica: La materia organica de origen doméstico (restos de comida) y la
de origen vegetal (césped, ramas...) puede reciclarse y convertirse en material
utilizable para el abono de la tierra, para la recuperacién del suelo erosionado,

desgastado o devastado por el fuego, el viento, las lluvias torrenciales... etc.
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Condiciones para reciclar

Es evidente que para que se produzca un buen reciclaje, la sociedad debe intervenir en
el proceso de clasificacién de basuras, este tema es poco debatido publicamente tanto
desde el punto de vista juridico como técnico, considerando que la clasificacién doméstica
ha de ser un derecho, nunca una obligacién; que es uno de los eslabones que dificultan el

maximo ejercicio del buen reciclaje.

Considerando que parte de nuestras basuras, contenedores y residuos en general, el
contribuyente paga un buen dinero para su recogida comun, es abusivo presionar a éste a
gue contribuya ademds con un servicio extra, y gratis, como es la clasificacién y
catalogacion de sus basuras (muchas de ellas de dudosa clasificacién). Este es el principal

impedimento del reciclaje.

Por lo que unas de las mejores condiciones que mejoraria el reciclaje, seria un
incentivo, rebajando en general, el precio del recibo urbano de recogida de basuras; un
buen gesto, sin duda por parte de las Administraciones locales, pero que tiene su
justificacion, ya que parte de esta rebaja se compensaria con la cantidad que reciben

directamente de las industrias de reciclamiento.

Nunca hay que perder de vista, que la clasificacion y catalogacién de basuras por parte
del contribuyente, es un servicio gratis que se realiza sin recibir ninguna contraprestaciéon
directa; ademas de considerar que la Administracién Local recibe una contribucién por
otra parte; de este modo se evitaria que siempre paguemos mas, lo de siempre, el
ciudadano. Reciclar en México se ha vuelto una actividad que es de suma importancia
para muchas personas asi como en muchas partes del mundo ya que el problema

ambiental ha sido muy grande los ultimos afios. Reciclar

Ademas se debe reciclar (ahorrar mejor dicho) el agua ya que sabemos que es
fundamental para la vida. Nadie puede sobrevivir sin agua y para esto, se debe

recomendar usar los siguientes consejos sobre el consumo del agua:
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Mantener la ducha abierta sélo el tiempo necesario, cerrdndola mientras uno se
enjabona.

No se debe dejar el grifo abierto mientras se lavan los dientes o los platos.

Otros consejos sobre condiciones para reciclar:

Usar productos biodegradables.
Depositar siempre las pilas, carton y papel en contenedores adecuados.

Intentar usar combustible de gasolina sin plomo.

Curiosidades

Antes de convertirse en "basura", es decir, mezclarlos de manera irresponsable
con otros desechos y con el medio ambiente, se pueden aprovechar mas del 91.7%
de los desperdicios para reutilizarlos. Cuando se convierten en basura apenas se
logra rescatar un 30%.

Al utilizar papel no reciclado contribuimos al agotamiento de nuestros bosques.
Por cada tonelada (1000 kg) de papel y cartén que se produce se cortan 150
arboles.

Algunos aerosoles y aparatos de aire acondicionado provocan la destruccién de la
capa de ozono, que sirve para protegernos de los rayos solares. Este proceso es
irreversible y periddico, es decir, las particulas de CFC que hay en la atmdsfera
siguen causando estragos y lo seguirdn haciendo de manera continua hasta que se
halle una solucién efectiva al problema.

En los ultimos 47 afios se ha producido mas basura que desde el origen del hombre
hasta 1960.

Al separar los desperdicios vy tirarlos como tales, es decir, el vidrio con el vidrio, el

cartodn con el cartdn... mejoramos la calidad de vida de todos los ciudadanos.
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e Existen varios sistemas para deshacernos de la basura, pero ninguno resuelve el
problema de la basura por completo: incineracién, destilacién, trituracion,
compactacion, etc. La mejor forma de deshacernos de la basura es reciclandola.

e Para reciclar la basura, primero es necesario separarla. Todos los desechos que se
producen en una casa, se pueden dividir en dos grupos: desechos organicos y

desechos inorganicos.

Colores del Reciclaje

VERDE AMARILLO
Envases de Plasticoy
s envases
vidrio -
metalicos

R. RELLENO SANITARIO

Un relleno sanitario es un lugar destinado a la disposicion final de desechos o basura,
en el cual se toman multiples medidas para reducir los problemas generados por otro
método de tratamiento de la basura como son los tiraderos, dichas medidas son, por
ejemplo, el estudio meticuloso de impacto ambiental, econdmico y social desde Ia
planeacion y eleccién del lugar hasta la vigilancia y estudio del lugar en toda la vida del

vertedero.

En un relleno sanitario, a medida que se va colocando la basura, ésta es compactada
con maquinaria y cubierta con una capa de tierra y otros materiales para posteriormente
cubrirla con una capa de tierra que ronda los 40cm de grosor y sobre esta depositar otra

capa de basura y asi sucesivamente hasta que el relleno sanitario se da por saturado.
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Es un método de ingenieria para la disposicion de residuos sélidos en el suelo de
manera que se le dé proteccién al ambiente, mediante el esparcido de los residuos en
pequefias capas, compactdndolos al menor volumen practico y cubriéndolos con suelo al

fin de dia de trabajo, previniendo los efectos adversos en el medio ambiente.

Ademads, como forma de minimizar el impacto ambiental y como implementacion del
Protocolo de Kioto los rellenos sanitarios incluyen tratamiento de lixiviados, que son los
liquidos producidos por la basura, quema de gases de descomposicién, principalmente el
metano, planes de reforestacion en el area del relleno sanitario y control de olores.
Porque los residuos confinados sin tratamiento contienen un alto potencial peligro para el
medio ambiente (dafios en la impermeabilizacion en el transcurso de tiempo), en Europa
ya tienen normas que exigen un tratamiento de los residuos antes de confinar para
eliminar su potencial peligro tanto para el ambiente como la salud humana, pero la vida

sigue siendo dafada por estos.

S. VERTEDERO DE BASURA

Los vertederos o basureros (también conocidos en algunos paises hispanohablantes
como tiraderos o basurales), son aquellos lugares donde se deposita finalmente la basura.

Estos pueden ser oficiales o clandestinos.

Tipos de vertederos

e Vertedero clandestino: Es un lugar en el que, sin consideraciones
medioambientales, es elegido por algin grupo humano para depositar sus
desechos sélidos. Son grave fuente de contaminacién, enfermedades y otros
problemas.

e Vertedero municipal o urbano: Es un vertedero que bajo ciertas consideraciones o

estudios de tipo econdmico, social y ambiental, es destinado por los gobiernos
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municipales o citadinos. También son conocidos como "vertederos controlados" o

"rellenos sanitarios".

Contaminacion generada

A los vertederos tradicionales actuales es destinada la basura generada por un grupo o
asentamiento humano. Esta, por lo comun, contiene de forma revuelta restos organicos
(como comida), plasticos, papel, vidrio, metales, pinturas, tela, pafiales, baterias, y una

gran diversidad de objetos y sustancias consideradas indeseables.

En el proceso de descomposicidn de la materia en los vertederos, se forman lixiviados
que arrastran los productos téxicos presentes en la basura, y contaminan las aguas
subterrdneas, que en ocasiones se utilizan para consumo humano vy riego. Se liberan al
aire importantes cantidades de gases como metano, CO2 (gas responsable del efecto
invernadero) o gases tdxicos como el jo benceno, tricloroetileno, etc. Durante los
incendios accidentales o provocados en dichos vertederos, se liberan a la atmédsfera al
arder productos clorados, algunos tan toxicos como las dioxinas, declarada cancerigena

por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS).

A pesar de los esfuerzos por recuperar los materiales contenidos en los residuos, los
vertederos siguen siendo necesarios como infraestructura para la eliminacién de residuos.
La reduccién de los impactos ambientales, anteriormente apuntados, puede conseguirse
disefiando los vertederos de modo que se evite la contaminacion del entorno en el que se

ubican.

En este sentido, deben tomarse medidas para la impermeabilizacién de los vertederos
y la instalacion de sistemas de recogida de lixiviados, de modo que se evite la

contaminacién del agua y el suelo.

También pueden prevenirse algunos impactos de los vertederos mediante sistemas de

recuperacién del biogas producido en la descomposicion de la materia organica.
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Una solucién para eliminar los problemas tanto de emisiones de biogas como
lixiviados altamente contaminados es el tratamiento mecanico biolégico cual ademas de la
eliminacidn de biogds y contaminacién de lixiviados disminuya notablemente el volumen a
confinar y abre la opcién de elaborar ganancias con la certificacion y comercializacién de

bonos de carbono.

T. PRODUCCION MAS LIMPIA

Aplicacién continla de una estrategia ambiental preventiva e integrada, en los
procesos productivos, los productos y los servicios, para reducir los riesgos relevantes a
los humanos y al medio ambiente. En el caso de los procesos productivos se orienta hacia
la conservacion de materias primas y energia, la eliminacién de materias primas téxicas, y
la reduccidon de la cantidad y toxicidad de todas las emisiones contaminantes y los
desechos. En el caso de los productos se orienta hacia la reduccién de los impactos
negativos que acompafian el ciclo de vida del producto, desde la extraccion de materias
primas hasta su disposicidn final. En los servicios se orienta hacia la incorporaciéon de la
dimension ambiental, tanto en el disefio como en la prestacidon de los mismos (definicion

adaptada de la UNEP - United Nations Environment Programme).

En la practica la aplicacion del concepto de Produccion Mds Limpia (P+L), tanto en los
sistemas actuales de produccién como en los productos y servicios, no significa una
"sustitucién en sentido estricto por otros diferentes", sino "mejorarlos continuamente”,
bajo el entendido que las nuevas tecnologias serdn mas limpias. Por esto, se diferencia
claramente la Produccién Limpia y la P+L al tener la segunda un componente de

mejoramiento continuo, asemejando un proceso PHVA (planear, hacer, verificar, actuar).

En este contexto, la tecnologia limpia es sélo un elemento integral, pero parcial,

dentro del concepto de P+L, ya que éste incluye otros elementos como las actitudes y
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practicas gerenciales de mejoramiento continuo de la gestion ambiental (ISO 14000, por

ejemplo) y de calidad (ISO 9000), empresarial o administrativa.

U. IMPACTO AMBIENTAL POTENCIAL DE LA RECOLECCION Y ELIMINACION
DE BASURA

Impacto ambiental potencial de la recoleccién y eliminacién de basura: Los objetivos

globales de los proyectos de recoleccién y eliminacion de basura.

e Proporcionar a la comunidad un ambiente sano, libre de gérmenes, desechos y
vectores, un escenario paisajistico agradable y habitacional.

e Proporcionar una recoleccién apropiada y eficiente de los desechos sélidos en el
medio urbano.

e Brindar un transporte efectivo y econdmico de los mismos hasta las instalaciones
de descarga.

e Proporcionar una eliminacién ecolégicamente segura, técnicamente practica y de

bajo costo.

e Fortalecer las instituciones en su aspecto técnico y financiero, a fin de asegurar su
operacion y mantenimiento costo-efectivo de los sistemas de desechos sélidos a

largo plazo.

Desechos sdlidos incluidos

e Barreduras de la calle (incluyendo animales muertos).

e Lodo extraido de los tanques sépticos y sumideros, pero no el lodo proveniente de
las plantas de tratamiento de aguas servidas.

e Basura reunida de establecimientos residenciales, empresas comerciales, e

instituciones.
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Desechos farmacéuticos y quirdrgicos provenientes de clinicas médicas vy
hospitales.

Basura y desechos de procesamiento de las industrias.

La composicion de los desechos varia de un pais a otro y de una cultura a otra. Pueden

contener materia organica putrescible (desechos de la cocina y mercado, materia fecal,

aguas negras sépticas); materia organica combustible (papel, textiles, y hueso); y plasticos,

metales, vidrio, aceite, grasa y materiales inertes (suelo y ceniza). Los desechos sélidos

pueden ademas contener microorganismos patoégenos.

Los proyectos tipicos en esta categoria incluyen:

Vehiculos recolectores de basura para los municipios.

Estaciones y camiones de transferencia para mejorar el nivel del servicio y
disminuir el costo de recoleccidn y transporte.

Vehiculos recolectores del lodo séptico y sistemas especiales de tratamiento y
eliminacion.

Equipo de taller e instalaciones para un mejor mantenimiento y reparacién del
parque recolector del municipio.

Tapado de los basureros abiertos no sanitarios.

Eliminacién de basura en un botadero sanitario.

Recuperacién de recursos mediante la produccion de abono.

Pruebas piloto para métodos alternativos de recolecciéon de basuras en zonas
marginales con residentes de bajos ingresos y condiciones de dificil acceso.
Asistencia técnica en la planificacion de rutas y métodos de recoleccion.

Asistencia técnica en el diseiio y operacidn de los sistemas de eliminacidn.
Fortalecimiento institucional y financiero de los organismos autorizados para

brindar servicios municipales de manejo de desechos soélidos.
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En el futuro, debido a la necesidad de disminuir la cantidad de desechos sélidos
municipales y aumentar la recuperacién de sus respectivos recursos, es aconsejable

analizar técnicamente y prever incentivos politicos, a fin de:

e Incrementar la segregacion de materiales secundarios en la fuente y su
recirculacion.

e Incentivar pruebas piloto para métodos alternativos de recuperacion de recursos.

e Fomentar la recirculacién de basuras municipales e instalaciones de recuperacion
de recursos.

e Promover el intercambio de desechos industriales a fin de aumentar su

recuperacién y minimizacion de la basura.

Debido al crecimiento industrial en algunos paises en desarrollo, se espera que futuros
proyectos incluyan cada vez mas instalaciones especiales para el manejo y eliminacion de

desechos potencialmente peligrosos.

Potenciales impactos ambientales

Impactos en forma de molestias publicas

Los desechos sélidos abandonados constituyen una molestia publica. Estos obstruyen
los desaglies y drenajes abiertos invaden los caminos, restan estética al panorama, y
emiten olores desagradables y polvos irritantes. Generalmente, un proyecto para
desechos sélidos incluira el mejoramiento de su recoleccidn, disminuyendo de esta
manera la cantidad de desechos abandonados; Sin embargo, si un proyecto no es
disefiado apropiadamente para adecuarse a las necesidades y patrones de
comportamiento de los residentes locales, puede resultar en mayores impactos

relacionados con los desperdicios abandonados.
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Impactos en la Salud Publica

La salud publica puede ser afectada cuando los desechos sélidos no son correctamente
contenidos y recolectados en el ambientes vital y de trabajo. Existe un contacto directo
con los trabajadores ya que carecen de una inadecuada proteccién y hay eliminacion (de
guantes, botas, uniformes e instalaciones de mudanza y limpieza). Es por esto que el
disefio de un proyecto de desechos sélidos necesita considerar los costos econdmicos de
la contencién de la basura y proteccién de los trabajadores, relativos a los potenciales

impactos en la salud publica, a fin de obtener un nivel apropiado de disefio.

También puede afectar a la salud publica la incorrecta eliminacion de los desechos
sélidos en un botadero abierto. Aunque varios proyectos de desechos sélidos han
contemplado el cerrado de botaderos abiertos e implementado practicas alternativas de
eliminacidn sanitaria, pocos proyectos han tenido éxito en implementar este componente
debido a problemas en la adquisicién de tierras y financiacion local, asi como presiones

para la recirculacién por parte del sector informal.

Un botadero abierto facilita el acceso a los desechos por parte de animales domésticos
y, subsecuentemente, la potencial diseminacién de enfermedades y contaminantes
guimicos a través de la cadena alimenticia. El polvo llevado desde un botadero abierto por
el viento, puede portar agentes patégenos y materiales peligrosos. Los gases generados
durante la biodegradacién en un botadero abierto y en menor grado, en un relleno
sanitario, puede incluir gases organicos volatiles, tdxicos y potencialmente cancerigenos
(p.€j., bencina y cloruro vinilico), asi como subproductos tipicos de la biodegradacién
(p.ej., metano, sulfuro de hidrégeno, y bidxido de carbono). El humo generado de la
guema de basura en botaderos abiertos constituye un importante irritante respiratorio y
puede hacer que las poblaciones afectadas tengan mucho mas susceptibilidad a las

enfermedades respiratorias.
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Impactos directos

Normalmente, los dafios ambientales debido a la eliminacion de desechos sélidos
pueden incluir la contaminaciéon de la calidad del suelo, de las aguas subterraneas vy
superficiales, y del aire. Resultan impactos adversos de la ubicacion incorrecta, disefio
inadecuado o mala operacién. Por ejemplo, el agua que se rezuma de los desechos sélidos
contiene particulas finas y micro organismos que pueden ser filtrados por la matriz del
suelo. El zumo también contiene sdélidos disueltos, capaces de ser atenuados por el suelo
mediante mecanismos de precipitacién, absorcién, o intercambio de iones. Bajo
condiciones hidroldgicas favorables, la filtracion contaminada (también denominada
lixiviacion) de los desechos sdélidos puede pasar a través del suelo no saturado que se halla

debajo del depdsito, y entrar en las aguas subterraneas.

El agua superficial puede ser contaminada al recibir el agua subterrdnea también
contaminada, o por el aflujo superficial directamente del depdsito de desechos sélidos.
Las fuentes de degradacién de la calidad del aire incluyen el humo proveniente de la
guema abierta, polvo de una inadecuada contencidn, recoleccion, y descarga al aire libre;
y gases generados por la descomposicion de desechos en un botadero abierto o relleno

sanitario.

Problemas con los recursos naturales

Problemas de la tierra

La contaminacién mas evidente de la tierra es ocasionada por el esparcimiento de la
basura por accién del viento y descarga clandestina en areas abiertas y al lado de los
caminos. Esta contaminacidn ocasiona un impacto estético, que puede resultar en una

disminucion del orgullo civico y pérdida del valor de la propiedad.
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Normalmente, el suelo que subyace los desechos sdélidos depositados en un botadero
abierto o relleno sanitario, es contaminado con micro organismos patogenos, metales
pesados, sales e hidrocarburos clorinados, contenidos en el zumo de los desechos. El
grado en que el suelo atenua tales contaminantes dependera de su porosidad, capacidad
de intercambio de iones, y habilidad para absorber y precipitar los sélidos disueltos. Es
mas, no todos los contaminantes pueden ser atenuados por el suelo; Por ejemplo, tales
aniones como cloruro y nitrato, pasan facilmente a través de la mayoria de los suelos sin
atenuacién. Es mas probable que los suelos arcillosos y con humus atenuen los
contaminantes, antes que los suelos arenosos, de sedimento y lastre. Si la filtracidon
continua luego de que los suelos subyacentes hayan llegado a su maxima capacidad para

atenuar los contaminantes, éstos pueden ser liberados en el agua subterranea.

Cuando los desechos sélidos son procesados para abono, el producto resultante puede
aplicarse a tierras agricolas, bosques o jardines caseros. Seglun la concentracién de
sustancias quimicas potencialmente peligrosas en el abono y la cantidad aplicada a la
tierra, el suelo puede ser contaminado y las plantas a su vez pueden absorber los quimicos
toxicos. Algunas sustancias permanecen en la matriz del suelo Y se acumulan hasta niveles

fototipicos luego de aplicaciones repetidas del abono.

Problemas del Agua

Mediante la accion de la biodegradacion y de los mecanismos de oxidacién / reduccién
gquimica, sobre los desechos sélidos depositados, los subproductos disueltos de la
descomposicidon son atraidos a las aguas intersticiales en la masa de basura. Con el
tiempo, ésta se descompone en particulas mas pequenas y se consolida bajo su propio

peso, liberando asi las aguas intersticiales contaminadas.

Tanto las aguas intersticiales como cualquier agua de filtracién contaminada por los

subproductos de la descomposicion, pueden rezumarse en el agua subterrdnea bajo
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ciertas condiciones hidrometeoroldgicas (saturacion de la basura al punto de capacidad de
campo y condiciones de permeabilidad del suelo subyacente a los desechos, asi como
otras conexiones hidroldgicas como fracturas en la piedra, y revestimientos y sellos
inadecuados en pozos). El agua superficial puede ser contaminada al recibir el aflujo de las
aguas subterrdaneas o superficiales, contaminadas con la lixiviacién proveniente de las
areas de relleno. En caso que los desechos solidos sean colocados en un relleno sanitario
disefiado para posibilitar la recoleccidn y el tratamiento de la lixiviacion, puede existir un
impacto sobre la calidad del agua, atribuible a la descarga de la lixiviacidn tratada, en las
aguas superficiales receptoras. Los potenciales impactos de un disefio inadecuado del
tratamiento de la lixiviacién, falla operacional y desvio, son iguales a los analizados para el
tratamiento de las aguas servidas bajo la categoria de "Sistemas de Recoleccidn,

Tratamiento, Reutilizacién y Eliminacidn de las Aguas Servidas".

Problemas del Aire

Los problemas mas evidentes de la calidad del aire, asociados con la recoleccién y
eliminacién de los desechos sélidos, son el polvo, los olores y el humo. Pueden surgir
problemas menos obvios cuando la biodegradacion de materiales peligrosos en los
desechos sélidos resulta en la liberacion de gases orgdnicos volatiles y potencialmente
toxicos. El seguir buenas practicas de disefio y operacidon puede minimizar estos impactos

en su mayoria.

El problema de la calidad del aire que mas se asocia con la recoleccién de basura es el
polvo creado durante la operacién del cargado. El nivel de polvo creado depende
mayormente del método de recoleccién elegido. El polvo es primordialmente una
molestia y un irritante ocular; sin embargo, puede también llevar micro organismos

patdgenos que podrian ser inhalados al entrar en el aire.

Emite un olor tipicamente putrefacto el sulfuro de hidrégeno y los demas gases

creados por la biodegradacién anaerdbica de desechos en un botadero abierto o relleno
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sanitario. En contraste, una planta de abono disefiada de tal manera que Ila
biodegradaciéon ocurra mediante mecanismos aerdbicos, emite un olor a tierra,
generalmente inofensivo. Pero si la planta de abono no es operado correctamente y se

producen condiciones anaerdbicas, puede resultar un olor fétido.

La quema en un sitio de eliminacion puede darse debajo de la tierra y en la superficie.
Una vez que comienza a quemarse un botadero por debajo de la tierra, puede continuar
durante décadas, o hasta que se implemente métodos de relleno sanitario (incluyendo la

recoleccidn y ventilacion de gases).

Problemas Socioculturales

Cooperacion Publica

Al disefiar un sistema de recolecciéon de desechos sélidos, se debe considerar los
problemas socioculturales a fin de maximizar la cooperacién publica y asi minimizar los

costos.

Por ejemplo, la recoleccién en la acera solamente puede ser empleada en barrios
donde los residentes pueden afrontar el gasto de los recipientes apropiados para ser
depositados en la vereda (p.ej. fundas de pldsticos o basureros metdlicos). Al emplear
recipientes comunitarios para la recoleccién, se debe disefiar la distancia y direcciéon que
tendran que caminar los residentes para descargar sus desechos sélidos, para adecuarlas a
su rutina normal. Cuando la tarea de llevar la basura al recipiente comunal se asigna
normalmente a los nifios, se debe disefar correctamente su altura o proporcionar gradas

hasta la apertura del recipiente.

Cuando los barrios acusan una elevada densidad poblacional y poco espacio disponible
para el almacenaje de basura, la frecuencia de su recoleccidn debe ser diaria en vez de
cada dos o tres dias. Es mas, en climas calidos y humedos, la frecuencia de recoleccién
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debe ser diaria o cada dos dias, pues la velocidad de reproduccién de las moscas y

descomposicion de los desechos es acelerada por el calor y la humedad.

Basura y Basureros Clandestinos

La mayoria de las organizaciones de servicio para desechos sdélidos dan alta prioridad a
la entrega del servicio de recoleccién; Por otro lado, dan baja prioridad a la educacién y
coaccion del comportamiento publico en relacion a los reglamentos ambientales. El
resultado es que la organizacién de servicio desperdicia tiempo y dinero intentando
compensar por el comportamiento poco colaborador por parte de algunos residentes,

mediante la entrega de servicios extras.

Claramente, se requiere mas tiempo y dinero (un cdlculo comun es de tres a diez veces
mas), para recoger basura esparcida por los caminos o descargada en forma clandestina
en los lotes baldios. Ademas, si los desechos descargados ilegalmente son materiales
potencialmente peligrosos (p.ej. aguas negras bombeadas o desechos de procesamiento
industrial), pueden ser significativos los impactos ambientales. Por lo tanto, el asignar un

mayor presupuesto a la educacion, vigilancia y coaccién es invertir bien el dinero.

Zonas Marginales

En las zonas marginales de las ciudades, donde se ha dado la inmigracién del campo e
invasion de los terrenos baldios, es dificil brindar un servicio de recoleccién de basuras. El
acceso por camino es dificil para los vehiculos recolectores de basura, y es posible que los
residentes no sepan como cooperar con el sistema de recoleccidon. Es mas, donde los
residentes son invasores que no pagan impuestos al predio, puede haber menos

compromiso politico para brindar dicho servicio.
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Debido a estas condiciones comunes en las zonas marginales, es normal ver la
eliminacién clandestina de desechos en su periferia, asi como en lotes baldios entre las
casas. Al acumularse los montones de basura, es comun que los residentes los quemen de
noche. Se debe buscar una comprension de las practicas actuales en la comunidad, y
realizar intentos a nivel de base para educar a los residentes en la necesidad de eliminar
apropiadamente la basura, ayudandoles en lo posible a establecer sistemas de manejo de

basura relativamente autosuficientes.

Costo de Recoleccion

El servicio de recoleccidén en la mayoria de los paises en desarrollo, consume un 30 a
60% de las rentas municipales disponibles. En muchos casos, estos costos pueden ser
reducidos en un 30 a 50%. Los gastos excesivos para el servicio de recoleccién le resta
recursos financieros limitados a las demas necesidades urbanas, como la educacion
publica. Este problema puede ser superado dando una adecuada atencidon a lo siguiente

en la fase del disefio:

e Inspeccién de la entrega del servicio.

e Supervision de los trabajadores de recoleccion.

e Seleccidn de técnicas apropiadas de recoleccién.

e Optimizacién del tamafio de los equipos de trabajo.

e Planificacién de las rutas.

e Limitacion del traslado directo a distancias econdmicamente viables.

e Minimizacién del tiempo de baja de los vehiculos para reparaciones.
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Ubicacidn de las Instalaciones

Al disefiar un sistema de eliminacion de desechos sdlidos, surgen problemas
socioculturales, especialmente en la ubicacion de las instalaciones, que debe conformar
con el plan regulador. La ubicaciéon debe proporcionar suficiente drea para la zona de
proteccion como para minimizar los impactos estéticos. Se debe dar consideracién a la
proximidad a las urbanizaciones (debido a los impactos del ruido y transito de camiones,
asi como la migracion de gases), la direccién prevaleciente del viento (por el polvo, olor y
humo), y el flujo de las aguas subterraneas (debido a los pozos de agua potable y las aguas

superficiales receptores).

Recirculaciéon

Para un numero significativo de pobres urbanos en los paises en desarrollo, la
recuperacién de materiales secundarios es su principal fuente de ingresos. Esto se da

primordialmente de la siguiente manera:

e Trabajadores del sector informal van de puerta en puerta comprando ropa usada,
papel, botellas, etc.

e Trabajadores de recoleccion de basuras rebuscan entre los desechos recibidos en
su ruta.

e Colectores (basureros) rebuscan entre los desechos llevados a los sitios de

descarga en tierra.

Toda esta gente ocupada en la recuperacién de materiales vende sus materiales
recirculables a agentes industriales. Estos agentes los seleccionan, procesan y almacenan
segun las especificaciones de compra de las industrias. Cualquier cambio en el sistema de
recoleccion o eliminacidn que podria obstaculizar la recuperacion de materias
secundarias, tendria un grave impacto sobre el uso de materiales y energia por parte de

las industrias locales.
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Normalmente la red de recirculadores del sector informal posee una fuerte
organizacién, a pesar de su naturaleza aparentemente informal. Por ejemplo, los
trabajadores basureros suelen pertenecer a un sindicato, y los colectores en los sitios de
eliminacidn pertenecen a una unién o cooperativa. Por lo tanto, es probable que cualquier
cambio planificado en el sistema de recoleccion o eliminacidn que obstaculice la
recuperacién de materiales, sea sujeto al sabotaje por parte de dicha red, salvo que estos

sean actores activos del proceso.

Otros Problemas Especiales

Migracion de Gases del Relleno

El gas del relleno proviene de la descomposicion de los desechos en un sitio de
descarga en tierra. A menos que se encuentren instalados y operando sistemas
competentes de control de gases en el sitio de eliminacidn, el gas del relleno puede migrar
debajo de la tierra por las vias de menos resistencia en la zona no saturada (en una

inclinaciéon hacia arriba o hacia abajo).

El gas del relleno puede acumularse en los sétanos de los edificios que se encuentren
en su via de migracion. Puesto que contiene elevadas concentraciones de metano, es
potencialmente explosivo. También puede contener gases organicos potencialmente

toxicos.

Control de la Lixiviacion

Idealmente, un relleno de desechos solidos debe estar ubicado en un area donde la
permeabilidad del suelo subyacente sea muy reducida, ya que su naturaleza mitiga los
constituyentes quimicos disueltos, y los usos de las aguas receptoras subterrdneas o
superficiales no serian afectados mayormente por su contaminacion. Cuando prevalecen

condiciones menos ideales en el sitio, el disefio puede incluir la colocacidon y compactacion
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de una capa de suelo arcilloso relativamente impermeable entre la base del relleno y la

primera capa de desechos sélidos.

Cuando la naturaleza del desecho o del sitio requiera la recoleccién de la lixiviacion, se
debe considerar el problema de tratamiento y control. De ser posible, la lixiviacién
recolectada debe ser descargada en la alcantarilla mas cercana para ser manejada como
parte del sistema de tratamiento de aguas servidas del area. Si no hay alcantarillas
ubicadas en las cercanias del relleno, se debe efectuar un tratamiento local por
mecanismos bioldgicos y de sedimentacidon. Se debe considerar la recirculacion de la

lixiviacion tratada, de vuelta al sistema del relleno.

Desechos Médicos y Toxicos

En la mayoria de las ciudades de los paises en desarrollo no existe una recoleccion
separada para los desechos médicos. Los trabajadores de recoleccién carecen de
proteccion especial para el manejo de los desechos médicos, y los vehiculos no reciben
ninguna limpieza especial. Los desechos médicos son descargados junto con otra basura
en los sitios de eliminacién municipal sin ninguna medida especial para proteger a los
trabajadores o rebuscadores en el sitio de eliminacién. Es mas, en sitios donde se permite
pastar a los animales domésticos, existe el riesgo de la reintroduccién de micro

organismos en la cadena alimenticia.

En cierta medida, los desechos toxicos son recolectados de manera similar, sin
advertencias, en la ruta normal de los recolectores de basura. Sin embargo, es mas comun
qgue los desechos tdxicos sean llevados a los sitios municipales de descarga por las
industrias en sus propios camiones. La mayoria de los sitios de eliminacion en los paises en
desarrollo carecen de acceso limitado, y los supervisores del sitio de eliminacion no
mantienen registro alguno de la naturaleza y el volumen de los desechos recibidos. Los
desechos son descargados en el mismo lugar de trabajo como basura normal. Puesto que

no existe supervision, los trabajadores o rebuscadores no reciben ninguna advertencia de
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los potenciales peligros a fin de que se protejan. Tampoco existen medidas especiales en
el sitio de eliminacidn, para controlar los peligros que presentan los desechos téxicos para

el ambiente natural.

Alternativas de los Proyectos

Existen tecnologias o métodos de operacidn alternativos y apropiados, Para varios
aspectos de un proyecto en el manejo de los desechos sélidos, como constan a

continuacion.

(a) Sistema de Recoleccion

e Reduccion de desechos en la fuente.

e Sistemas autosuficientes de manejo local de desechos.

e El equipo incluye: carretilla, carreta, tractor, y camién.

e Sistemas comunitarios de recipientes estacionarios.

e Sistemas comunitarios de recipientes portatiles.

e Sistemas de recoleccidn en las aceras desde recipientes cargables.

e Sistemas de recoleccién por manzanos con la cooperacién de los residentes.

e Recoleccién separada para materiales potencialmente peligrosos.

(b) Sistemas de Eliminacion

e Reduccion de desechos en la fuente.

e Relleno sanitario (es decir, disefar la construccién de células para los desechos).
e Relleno sanitario con control de gases y de lixiviacidn.

e Recuperacién y utilizacion de los gases del relleno.

e Incineracion con control de la contaminacidn del aire.
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e Quema masiva con recuperacion energética y control de la contaminacién del aire.

e Produccion de combustibles derivados de la basura.

e Produccion de abono.

e Zona separada de eliminacion en un relleno sanitario o sitio de descarga aparte
para desechos de la construccién o demolicidn, basuras, voluminosa y llantas.

e Descarga separada para materiales potencialmente peligrosos.

e Retener y alimentar las aguas bombeadas de alcantarilla, en instalaciones de
tratamiento de aguas servidas, donde existen, o facilitar su eliminacién en forma
aparte.

e Incineracién separada para los desechos médicos.

(c) Sistema de Recirculacién

e Aumentar la durabilidad de los productos.

e Segregacion en la fuente de materiales recirculables.

e Seleccion manual o mecanizada de materiales recirculables en estaciones de
transferencia e instalaciones de descarga.

e Incentivos financieros para iniciativas de recirculacién del sector privado.

e Renovacion y refabricacion de productos durables.

e Modificar las especificaciones de adquisiciéon, dando mayores oportunidades a

productos hechos de materiales recirculables.
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V. MATERIAL PELIGROSO

Segun diversos organismos internacionales un material peligroso es aquel que,
durante su normal manejo, transporte y almacenamiento, puede representar un peligro

para la integridad de los seres humanos, animales y medio ambiente.

Clasificacion de los materiales peligrosos

La Organizacion de las Naciones Unidas clasifica en esta forma los materiales y

desechos peligrosos de la siguiente manera:

Clase 1: Explosivos

Comprende sustancias explosivas, articulos explosivos y sustancias que producen

efecto explosivo pirotécnico. Se subdivide en seis subclases:

e 1.1 Materiales y articulos que presentan riesgo de explosion de toda la masa
(como la nitroglicerina y la dinamita).

e 1.2 Materiales y articulos que presentan riesgo de proyeccion, pero no de
explosion de toda la masa.

e 1.3 Materiales y articulos que presentan riesgo de incendio y de que se produzcan
pequefios efectos de onda de choque o proyeccion, pero no un riesgo de explosion
de toda la masa.

e 1.4 Materiales y articulos que no presentan riesgos notables. Generalmente se
limita a dafios en el embalaje.

e 1.5 Materiales muy poco sensibles que presentan riesgo de explosién de toda la
masa pero que la posibilidad de explosidn es remota.

e 1.6 Materiales extremadamente insensibles que no presentan riesgo de explosion

de toda la masa.
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Clase 2: Gases

Se refiere a cualquier tipo de gas comprimido, licuado o disuelto bajo presion. Se

distinguen tres subclases:

e 2.1 Gases inflamables. Incluyen generalmente a hidrocarburos procedentes de la
destilacion del petrdleo o de fuentes de gas natural (propano, hidrégeno).

e 2.2 Gases no inflamables, no venenosos y no corrosivos. Son gases que no se
gueman con facilidad, y la combustidon puede llevarse a cabo solo en condiciones
extremas (nitrégeno, helio).

e 2.3 Gases venenosos. Conformado por mezclas estables de gases, pero capaces de
reaccionar con los compuestos organicos de las células produciendo la muerte

(Cloro, fosgeno).

Clase 3: Liquidos Inflamables

Son liquidos, mezclas de liquidos, o liquidos conteniendo sélidos en solucién o
suspension, que liberan vapores inflamables a temperaturas relativamente bajas. Estas se
clasifican de acuerdo al Punto de Inflamabilidad, o sea, la temperatura mas baja a la que el
liquido desprende vapores en cantidad suficiente para formar una mezcla inflamable en

las proximidades de su superficie (gasolina).

e 3.1 Punto de inflamabilidad bajo (inferior a -182 C).
e 3.2 Punto de inflamabilidad medio (igual o superior a -182 C e inferior a 232 C)

e 3.3 Punto de inflamabilidad alto (igual o superior a 232 C e inferior a 612 C)

En esta clase también se incluyen igualmente las materias sélidas en estado fundido
cuyo punto de inflamacion es superior a 612 C y que sean entregadas al transporte o
transportadas en caliente a una temperatura igual o superior a su punto de inflamacién.

También se incluyen las materias liquidas explosivas desensibilizadas (materias liquidas

126



ADAGSAVH S.A.

explosivas preparadas en solucién o en suspension en agua o en otros liquidos de modo

que formen una mezcla liquida homogénea exenta de propiedades explosivas).

Clase 4: Solidos inflamables

Incluye las sustancias espontaneamente inflamables y sustancias que en contacto con

el agua emiten gases inflamables. Son las sustancias que se encienden con facilidad, y que

en consecuencia, representan un peligro de incendio bajo las condiciones industriales

normales.

4.1 Sélidos inflamables. Son sdlidos que en condiciones normales de transporte
son inflamables y pueden favorecer incendios por friccién (magnesio, Fésforo
rojo).

4.2 Sustancias que pueden presentar combustion espontdnea. Son
espontdneamente inflamables en condiciones normales de transporte o al entrar
en contacto con el aire (Fésforo blanco).

4.3 Sustancia que en contacto con el agua despide gases inflamables o tdxicos

(sodio, potasio).

Clase 5: Sustancias oxidantes y peréxidos organicos

5.1 Oxidantes. Son sustancias que, aun sin ser combustibles, causan o contribuyen
a la combustién al liberar oxigeno. No se confunda con las sustancias oxidantes o
receptoras de electrones en reacciones quimicas (ver Reduccion-oxidacion)(nitrato
de amonio, perdxido de hidrégeno).

5.2 Perdxidos organicos. Compuestos orgdnicos con estructura bivalente O-0O,
térmicamente inestables, capaces de descomponerse en forma explosiva y

violenta. Son sensibles al calor o a la friccion.
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Clase 6: Sustancias venenosas. Sustancias infecciosas

e 6.1 Sustancias venenosas. Son sdlidos o liquidos que pueden causar efectos graves
y perjudiciales para la salud del ser humano si se inhalan sus vapores o entran en
contacto con la piel (cianuro de potasio, cloruro de mercurio).

e 6.2 Sustancias infecciosas. Son materiales que contienen microorganismos
patdgenos viables o toxinas de los que se sabe o se sospecha pudieran originar

enfermedades en humanos y en animales (antrax, VIH).

Clase 7: Materiales radioactivos

Se entiende por material radiactivo a todos aquellos que poseen una actividad mayor
a 70 kBg/Kg (kilobequerelios por kilogramo) o su equivalente de 2 nCi/g (nanocurios por

gramo) (Uranio, Plutonio).

Clase 8: Sustancias Corrosivas

Son sustancias acidas o basicas que causan lesiones visibles en la piel y otros tejidos
vivos o corroen los metales. Algunas de estas sustancias son volatiles y desprenden
vapores irritantes; pueden desprender gases toxicos cuando se descomponen (hidroxido

de Sodio, acido sulfurico).

Clase 9: Sustancias peligrosas varias

Son sustancias que presentan peligros para el hombre y el medio ambiente, pero sus
efectos sobre éstos no clasifican como ninguna de las clases anteriores (por ejemplo el

hielo seco).

e 9.1 Cargas peligrosas que estan reguladas en su transporte pero no pueden ser
incluidas en ninguna de las clases antes mencionadas (asfalto caliente).
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e 9.2 Sustancias peligrosas para el medio ambiente.

e 9.3 Residuos peligrosos.

Emergencias relacionadas a materiales peligrosos

Los Cuerpos de bomberos y Brigadas especiales son los primeros responsables (en
muchos casos ademas forman parte de la fuerza de tareas que solventa completamente la
situacidn) ante emergencias que involucren este tipo de materiales. Algunos ejemplos de

sucesos que puedan clasificarse como emergencias atendidas por los bomberos, son:

e Derrames de Desechos Toxicos.
e Volcamiento o choque de vehiculos de transporte.
e Explosiones o incendios en centros de procesamiento y almacenamiento de

sustancias peligrosas.

Eliminacion de materiales peligrosos

El envio internacional de los desechos tdxicos, especialmente desde los paises
industrializados a las naciones en desarrollo, para eliminacidon representa una amenaza,
no solamente para el medio ambiente de los paises receptores, sino también para los

océanos del mundo y la salud de la comunidad global.

El peligro se agrava porque los productores de los desechos toxicos encuentran que es
mas barato y facil exportar estos productos, que cumplir con los reglamentos nacionales
gue controlan su manejo y eliminaciéon. Mds allad del riesgo de accidentes durante el
transporte, existe un peligro cada vez mas grave en la practica de enviar los desperdicios
toéxicos a las naciones en desarrollo, con sus limitaciones financieras, porque no pueden
manejar con seguridad los desechos que se generan o se almacenen dentro de sus

fronteras.
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No es responsable, desde el punto de vista ambiental, ubicar una operacién industrial
que produce desechos peligrosos, en un sitio donde no existe ningin medio efectivo para
su eliminacién. En el caso extremo, esto significa que ciertos sub sectores industriales,
posiblemente, no sean adecuados para ciertas regiones. A menudo, el problema es
institucional y el sitio podria ser aceptable, condicionalmente, si el desarrollo propuesto
estuviera acompafiado de un compromiso gubernamental para planificar y proporcionar
transporte, tratamiento y eliminacién de los desechos téxicos. EIl compromiso con el
desarrollo sustentable, el desarrollo a largo plazo, pasa por el manejo efectivo de los

recursos naturales y humanos.

En vista del creciente peligro para el medio ambiente que representan los envios
internacionales no reglamentados de desperdicios toxicos, y a la luz de sus propias
preocupaciones fundamentales por la proteccion ambiental de los paises en desarrollo,
para el manejo, envio y eliminacién de los desechos tdxicos y/o peligrosos es conveniente

considerar lo siguiente:

e No se debe arriesgar los océanos, ni ningln pais en desarrollo, debido a la
descarga, transbordo, o eliminacion de desechos tdxicos o peligrosos que se
producen en un pais y se transportan a otro.

e Se debera prohibir estricta y completamente las descargas al océano. Si se utiliza el
envio internacional de los desperdicios tdxicos, esto deberd efectuarse solamente
con el consentimiento informado y previo de las autoridades gubernamentales
competentes; y después de la certificacion aceptable de que el modo de
transporte utilizado cumpla con los convenios y normas internacionales, y que el
envio vaya a pasar por instalaciones seguras hasta llegar a los sitios de
almacenamiento y eliminacidn que sean apropiados y ambientalmente solventes, y
manejados por operadores experimentados, responsables y certificados, y bajo

garantias adecuadas de monitoreo.

130



ADAGSAVH S.A.

Estos temas de importancia internacional requieren una respuesta decidida y
cooperativa. Actualmente la Organizacion de Cooperacién y Desarrollo Econémico (OCDE),
la Organizaciéon de Unidad Africana (OUA), y los esfuerzos internacionales del Programa de
las Naciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA) estdn dirigidos a establecer los
arreglos de gobierno a gobierno para prohibir o controlar la eliminacion de los desechos
toxicos y peligrosos. Una conclusion definitiva de los tratados y su efectiva aplicacion se
hace cada vez mds imperativa, para ello, la comunidad internacional y los gobiernos
nacionales deben empefiarse, en el desarrollo de normas y cédigos de practica claros que

aseguren que el manejo de los desechos peligrosos sea ambientalmente solvente.

W. GESTION DE RESIDUOS

Gestion de residuos referidos estrictamente a Residuos domiciliarios, es la
recoleccion, transporte, procesamiento, tratamiento de residuos, reciclaje o disposicion
de material de desecho, generalmente producida por la actividad humana, en un esfuerzo
por reducir efectos perjudiciales en la salud humana y la estética del entorno.
Actualmente se trabaja en reducir los efectos perjudiciales ocasionados al Medio

Ambiente y en recuperar los recursos del mismo.

La gestién de residuos puede involucrar sustancias sdlidas, liquidas o gaseosas con
diferentes métodos para cada uno. Los residuos se pueden clasificar en: domiciliarios,
industriales, agropecuarios y hospitalarios, cada uno de estos residuos se gestiona de

modo distinto. La gestidén de residuos abarca también la Gestidon de Residuos Peligrosos.

La gestién de residuos difiere para paises desarrollados y en desarrollo, para zonas
urbanas y rurales, residenciales, industriales y productores comerciales. La gestion de
desechos no-peligrosos para zonas residenciales y/o en dareas metropolitanas

generalmente es responsabilidad del gobierno local, mientras que los desechos no-
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peligrosos provenientes de la industria son responsabilidad del propio generador de

residuos.

Recuperacion de recursos

Una idea relativamente reciente en la gestion de residuos ha sido tratar el material de
desecho como un recurso para ser explotado, y no como un problema que hay que
eliminar. Hay un namero de métodos diferentes por los cuales los recursos pueden ser
extraidos desde residuos: los materiales pueden ser extraidos y reciclados, o el contenido

calorifico de los residuos puede ser convertido en electricidad.

El proceso de extraer recursos de los residuos se denomina de varias formas:
recuperacién de recursos secundaria, reciclaje, etc. La practica de tratar materiales de
desecho como un recurso se hace mas comun, sobre todo en dreas metropolitanas donde
el espacio para nuevos vertederos se hace mas escaso. Hay también un conocimiento
creciente de que la eliminacién sin mas es insostenible a largo plazo, ya que hay un

suministro finito de la mayor parte de materias primas.

Hay una serie de métodos de recuperacién de recursos con nuevas tecnologias y

métodos que estan siendo desarrollados continuamente.

En algunas naciones en desarrollo la recuperacidon de recursos todavia se realiza
mediante mano de obra manual que tamiza la basura no segregada para recuperar el
material que puede ser vendido en el mercado de reciclaje. Estos trabajadores no
reconocidos son parte del sector informal, pero juegan un papel significativo en reducir los
RSU (Residuos Sdlidos Urbanos). Hay una tendencia creciente en reconocer su
contribucién al Medio Ambiente y hay esfuerzos para intentar integrarlos en los sistemas
de gestidn de residuos formales, que son utiles tanto para ser rentables como para ayudar
en el alivio de la pobreza urbana (empleo). Sin embargo, el alto coste humano de estas

actividades incluyendo la enfermedad, los accidentes y la esperanza de la vida reducida
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por el contacto con materiales téxicos o infecciosos no seria tolerado en un pais

desarrollado.

Técnicas para la Gestion de Residuos

La gestidon de los residuos urbanos, industriales y comerciales tradicionalmente han
consistido en la recoleccidn, seguido por la disposicidon. Dependiendo del tipo de residuo y
el area, el proceso puede continuar con un tratamiento especifico. Este tratamiento
puede ser reducir su peligrosidad, recuperar material para el reciclaje, producir energia, o

reducir su volumen para una disposicion mas eficiente.

Los métodos de recoleccidn varian ampliamente entre paises diferentes y regiones, y
seria imposible describir todos ellos. Por ejemplo, en Espaiia existen desde el tipico cubo
de plastico que es recogido diariamente por un camién un sistema de recoleccidon
neumadtica que aspira los desechos a una velocidad de 100 Km/h hasta un centro de
transferencia donde es recogida por los medios de transporte convencionales. Muchas
areas, sobre todo aquellas menos desarrolladas, no tienen un sistema de recoleccidn

formal en el lugar.

Los métodos de disposicidn también varian extensamente. En Australia, el método
mas comun de disposicidn de basura sélida son los vertederos, por ser un pais grande con
una densidad de poblacidn baja. Por el contrario, en Japdn es mds comun la incineracion,

ya que es un pais pequeiio y con escaso terreno libre.

Incineracion

La incineracidén es un método de recogida de basuras que implica la combustiéon de la
basura a altas temperaturas. La incineracion y otros sistemas de tratamiento a altas

temperaturas son descritos como "el tratamiento termal". En efecto, la incineracién de
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materiales de desecho convierte la basura en calor, emisiones gaseosas y ceniza residual

sélida. Otros tipos de tratamiento termal incluyen pirolisis y gasificacion.

Una planta generaciéon de energia de residuos, o Waste-to-Energy (WtE), es un
término moderno para un incinerador que quema desechos en un horno de alta eficacia
para producir vapor y/o electricidad e incorpora sistemas de control de contaminacion del
aire modernos y monitores de emision continuos. A veces llaman este tipo de incinerador

una energia a partir de basura (energy-from-waste o EfW).

La incineracion es popular en paises como Japén donde la tierra es un recurso escaso.
Suecia ha sido un lider en la utilizacién de energia generada por incineracion desde 1985.
Dinamarca también hace un uso extensivo de la incineracion WtE en generacién de calory

electricidad que se utiliza para calefaccién urbana.

La incineracién es realizada tanto para una industria a pequena escala, como para una
escala mayor como la industria. Es reconocido como un método practico de eliminar
ciertos materiales de desecho peligrosos (como los desechos biolégicos de los hospitales),
aunque esto sea un método polémico en muchos sitios debido a cuestiones como la

emisidn de agentes contaminadores gaseosos.

Tecnologia Residuo Cero

Consiste en la construccién, puesta en operatividad y gerenciamiento o auditoria de
una Planta Procesadora para la disposicion final de “Residuos Sélidos Urbanos” (R.S.U.),
utilizando los mismos como insumos de un proceso productivo, en este caso, material

para la construccion, pavimentacidn, obras de infraestructura, etc.

En dicha planta, los R.S.U. se preseleccionan segin su composicion. Por un lado, se
apartan para su reciclado metales, aluminio, vidrios, papel, cartdn, plasticos, y por el otro,

aquellos R.S.U. susceptibles de ser transformados en materiales de construccidon
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(organicos, escombros, maderas, gomas, etc.), mediante el método de solidificacion y
estabilizacién de residuos. La solidificacion y estabilizacién se logra aplicando el sistema
denominado microencapsulado. Este ultimo consiste en mezclar, amasar, moldear y
conformar los R.S.U. no reciclables con un aglomerante que actia como confinador a
través de un proceso adecuado. Al producto obtenido mediante este proceso se le
denomina “Compound”. EI mismo tiene igual o mejores caracteristicas que sus similares

para la obtencién de materiales de construccion y a un costo sensiblemente menor.

Compostaje y digestion anaerobia

Los materiales de desecho que son organicos en la naturaleza, como las plantas, restos
de alimentos, y productos derivados del papel, cada vez estdn siendo mas reciclados.
Estos materiales son puestos en un compost y/o sistema de digestion para controlar el
proceso biolégico para descomponer la materia orgdnica y matar los patégenos. El

material orgdnico resultante es entonces reciclado como paja o compost para agricultura.

Hay una gran variedad de métodos de compostaje, de digestion y tecnologias,
variando desde el simple compost de plantas trituradas, a la digestién automatizada en un
recipiente con basura variada. Estos métodos de descomposicidn bioldgica se distinguen
como aerobios en métodos de compost o anaerobios en métodos de digestion, aunque

existen hibridos que usan los dos métodos.

De la digestion anaerobia el compost no es el Unico producto, los principales son el
didxido de carbono y el metano, que hoy terminan en la atmésfera, siendo esto conocido,
gue son los gases productores del efecto invernadero, dado que afectan la capa de ozono.
Hay una tremenda responsabilidad en la sociedad sobre este asunto, aunque la realidad
muestra que es un tema directamente ignorado desde este punto de vista. Sin embargo,
se busca exigir en este sentido a las empresas, habiendo un largo camino por recorrer,
persona a persona, familia por familia, casa por casa para que la presidn sobre las
industrias sea tal, que no sea posible que un producto en un mercado sino se prueba que

realmente se trata de una produccion MDL (Mecanismo de Desarrollo Limpio).
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Tratamiento mecanico bioldgico

El tratamiento mecanico biolégico (TMB) es un tipo de tecnologia que combina la
clasificacién mecanico y el tratamiento mecdnico biolégico de los residuos. TMB también
es llamado a veces TBM -Tratamiento Bioldgico Mecdnico - aunque esto simplemente se

refiere al orden del tratamiento.

El elemento "clasificacion mecanica" puede ser una cinta. Aqui se separan los residuos
peligrosos como aceites pilas de coches etc., elementos reciclables de la cadena de
residuos que pueden ser variados (como metales, plasticos y cristal) o los procesa para
producir un combustible de alto poder calorifico, denominado Combustible Sélido
Recuperado (CSR) lo cual puede ser usado en hornos de cemento o centrales eléctricas.
Los sistemas que son configurados para producir CSR incluyen Herhofand Ecodeco.
También existe la forma de usar los residuos con alto valor calorifico directo como
sustitucion de combustible. Es es una idea falsa comun de que todos los procesos de TMB
producen CSR. Algunos sistemas como ArrowBio simplemente recuperan los elementos
reciclables de la basura en una forma que luego pueden ser utilizados para el reciclaje. El
tratamiento mecdnico se refiere a la homogeneizacion de los desechos para su

tratamiento bioldgico.

El elemento "biolégico" se refiere a la digestidon anaerobia o aerobia. En caso de puros
desechos organicos se habla de compostaje (ve arriba). La digestién anaerobia degrada los
componentes biodegradables de la basura para producir biogas. El biogas puede ser usado
para generar energia renovable. Procesos mas avanzados como el Proceso de ArrowBio
permiten una gran produccion de gas y energia verde sin la produccién de CSR. Esto es
gracias al procesamiento de los residuos en el agua. Bioldgico también puede referirse a
una degradacién aerobia en que la parte organica de los residuos es tratada con
microorganismos aerdébicos, eliminando asi el potencial de peligro al medio ambiente y a
la salud humana. Ademas por la degradacion de los orgénicos a didxido de carbono y

vapor carece biogas. Por la carencia total de biogds este proceso es muy recomendable
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para un mecanismo de desarrollo limpio. Con la combustién de la fraccidn con alto valor
calorifico se puede producir energia verde en incineradoras especiales. Por la ausencia de
alta tecnologia se deja elaborar bonos de carbono en una forma segura y una inversién

minima.

Pirolisis y gasificacion

La pirolisis y la gasificacion son dos formas de tratamiento térmico donde los residuos
son calentados a altas temperaturas con una cantidad de oxigeno limitada. El proceso se
lleva a cabo en un contenedor sellado a alta presidon. Convertir el material en energia es
mas eficiente que la incineracidn directa, se genera mucha mds energia capaz de ser

recuperada y usada.

La pirolisis de los residuos sélidos convierte el material en productos sélidos, liquidos y
de gas. El aceite liquido y el gas pueden ser quemados para producir energia o refinado en
otros productos. El residuo sélido puede ser refinado en otros productos como el carbén

activado.

La gasificacidon es usada para convertir materiales organicos directamente en un gas
sintético (syngas) tranquilo de mondxido de carbono e hidrégeno. El gas entonces es
guemado para producir electricidad y vapor. La gasificacion es usada en centrales

eléctricas de biomasa para producir la energia renovable y calor.

X. RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

El incremento acelerado de la poblacion hace que la cantidad de basuras se duplique
cada 15 a 20 afos. Este tipo de basura no es sdlo doméstica, sino que cada vez tiene

menos contenidos biodegradables y mas contaminantes peligrosos.
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El hombre se ha visto en la imperiosa necesidad de hallar nuevos métodos para poder
contrarrestar este tipo de contaminacién, y en menor tiempo poder recoger los residuos

sélidos y tratarlos.

Definiciones

Estacion de transferencia: Se aplica el término estacidn de transferencia a las
instalaciones en donde se hace el traslado de basura de un vehiculo recolector a otro
vehiculo con mucha mayor capacidad de carga. Este segundo vehiculo, o transporte

suplementario, es el que transporta la basura hasta su destino final.

Disposicion final: Tienen como objetivo fundamental la Transformacion vy/o
Tratamiento de la basura, aplicando un proceso quimico, fisico o biolégico o cualquier tipo

de combinacién de tales procesos.

Descripcion de la tecnologia

Estacion de transferencia: Los equipos de transferencia, o sea de transporte
suplementario se clasifican en rodoviarios, acuaticos y ferroviarios. Seguidamente se
presentan los diferentes tipos de camiones, barcazas y vagones con énfasis en los

primeros por ser los de mas amplia utilizacién en América Latina.

Equipos de Transferencia:

1. Equipos Rodoviarios

Los equipos rodoviarios son camiones con carrocerias de gran capacidad (30 a 75 m°)
gue a su vez se clasifican en dos tipos basicos: de carroceria abierta y de carroceria

cerrada. Hoy en dia existe ademas otro tipo de carroceria, la "roll-on, roll-off".
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1.1. Camiones de carroceria abierta

Estos camiones reciben la carga por arriba y la descargan por diferentes métodos. El
mas utilizado es el de volquete por equipo hidraulico, pero actualmente se estan
desarrollando otros sistemas utilizando un fondo moévil y al menos dos tipos diferentes de

este sistema ya operan en estaciones norteamericanas.
1.2. Camiones de carrocerias cerrada

Por lo general estos camiones son utilizados en estaciones dotadas de equipos
compactadores que colocan la basura por la puerta trasera del vehiculo. Son del tipo
trdiler acoplado y generalmente tienen una capacidad méaxima de 50 m?, transportando

hasta 30 toneladas de basura compactada.

En la mayor parte de los casos la descarga se hace por medio de una placa de eyeccién
impulsada por un cilindro hidrdulico telescépico. El accionamiento de este cilindro puede
ser por medio del motor del camién tractor o de un motor auxiliar. Algunos de estos

camiones tienen carroceria cilindrica, pero la mayoria tiene la forma de un paralelogramo.

Las ventajas y desventajas de estos camiones estan relacionadas con las desventajas y
ventajas de los camiones de carroceria abierta, esto es, la higiene en el transporte de la
basura estd mas garantizada, la descarga es mas rapida pero los costos de inversion y

mantenimiento son superiores.
1.3. Camiones tipo "roll-on, roll-off"

Las cajas "roll-on, roll-off" son contenedores retirados por camiones con estructuras

inclinables y un gancho que permite cargar el contendor sobre la estructura.

Estas cajas pueden ser abiertas para cargar por arriba, o cerradas y, en este caso,

acopladas a compactadoras estacionarios.
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1.4. Equipos Acuaticos

Consisten usualmente de barcazas que reciben los residuos de los equipos de
transferencia y los trasladan a los sitios de disposicién, sean plantas de tratamiento o
relleno sanitarios. Estas son impulsadas por remolcadores y tienen gran capacidad (1,500

m?).

Estos equipos se utilizan siempre que el transporte maritimo o hidroviario sea mas

econdmico que el rodoviario.
1.5. Equipos Ferroviarios

Este tipo de equipo se utiliza en lugares donde existe una red ferroviaria bien
desarrollada y los recorridos de transporte son muy largos, resultando este medio de

transporte mas econémico que el rodoviario.

Los vagones empleados son de disefio especial, con una gran capacidad volumétrica y

dispositivos especiales para descarga, sea tolva o volteo rotatorio.
2. Operacion de Carga

Hay fundamentalmente dos tipos de estaciones de transferencia en cuanto a la

operacion de carga, la directa y la indirecta.

La directa emplea la gravedad para el traslado de la basura de los camiones
recolectores a los vehiculos de transferencia y la indirecta utiliza locales de
almacenamiento, ademas de equipos mecanizados para mover la basura y alimentar los

vehiculos de transferencia.
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2.1. Estaciones de carga directa

En estas instalaciones el contenido de los camiones recolectores se descarga
directamente en vehiculo de transferencia. Estas estaciones tienen una seria desventaja
que es la imposibilidad de almacenar la basura, lo que exige que siempre haya un vehiculo
de transferencia en condiciones de recibir los residuos de los colectores. En otras
palabras, si el recolector llega a la estacion y no hay vehiculo de transferencia para recibir

la basura, el camién debe esperar hasta la llegada de un vehiculo vacio.

2.2. Estaciones de carga indirecta

Las estaciones en donde la basura se carga indirectamente en los vehiculos de

transferencia tienen locales para almacenamiento de basura que puede ser fosos o patios.

Los fosos pueden tener el sistema de fondo moévil con correas transportadas que
llevan la basura a una altura que permite cargar los vehiculos de transferencia. Otro
sistema es el que usa puentes-grias para remover los residuos del foso y cargar los

vehiculos de transferencia.

3. Procesamiento de los Residuos

Dependiendo bdsicamente de las caracteristicas de la basura y del tipo de vehiculo de
transferencia utilizado, los residuos pueden ser o no procesados en las estaciones de

transferencia.

Las ventajas y desventajas del procesamiento, asi como consideraciones sobre la

viabilidad de los mas utilizados, se presentan a continuacion.
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3.1. Sin Procesamiento

En estas estaciones la basura no sufre ningin procesamiento, salvo la compactacién
recibida en los camiones recolectores cuando éstos son compactadores, y por lo tanto es
transferida en su estado original. Las instalaciones sin compactacidn son muy utilizadas en
razon de la simplicidad de su construccién, operacidn, bajo costo inicial de las

construcciones y de los vehiculos de transferencia.

Su empleo es usualmente la mejor alternativa cuando tenemos basura de media o alta
densidad (400 kg/m3). En la mayoria de las ciudades latinoamericanas se presenta esta
condicidn después de compactada la basura en los camiones de recoleccidon cuando estan

dotados de equipos de compactacién.

Las estaciones sin procesamiento comunmente utilizan vehiculos de transferencia del
tipo volquete o de fondo movil. Este tipo de instalacion tiene, hoy en dia, una aceptacion
cada vez mayor por razones de costo y simplicidad, ademds de la condiciéon de que casi

siempre la basura es compactada en los camiones de recoleccién.
3.2. Con Procesamiento

El procesamiento de los residuos en estaciones de transferencia tiene generalmente
dos objetivos. EIl mas comun es aumentar la densidad de la basura y asi utilizar con mas

eficiencia la capacidad de transporte de los vehiculos de transferencia.

El otro objetivo, cada vez mas atractivo para nuestras condiciones, es aprovechar la
operacion de traslado para hacer la seleccién de la basura y asi aprovechar los materiales

reciclables.
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3.2.1. Compactacion

La compactacién se realiza por medio de compactadores estacionarios o por equipos

montados en el vehiculo de transferencia.

En el primer caso, la basura es colocada en el vehiculo por la parte posterior de su
caja, la cual tiene una puerta operada manual o hidrdulicamente. Esta caja esta acoplada a

la prensa compactadora por medio de garras mecanicas.

3.2.2. Trituracion

La trituracion también se efectla con el objetivo de reducir el volumen de la basura y
asi facilitar su transporte. Esta operacidn se hace por medio de molinos especiales para

basura, los cuales existen de diferentes modelos y capacidades de acuerdo al fabricante.

La ventaja de este tipo de procesamiento, ademas de la reduccién del volumen, es que
la basura triturada tiene caracteristicas menos agresivas y su disposicién en rellenos es

mas facil.
El costo de la trituracion es muy alto con relacidon a los costos de inversidon y de
mantenimiento, especialmente por el frecuente reemplazo de los martillos del molino.

3.2.3. Enfardamiento

El enfardamiento consiste en compactar la basura en bloques colocandoles cintas para
mantenerlos coherentes, y tiene como principal ventaja la utilizacién de vehiculos con
carroceria de tipo plataforma. Ademas, los bloques de basura enfardada son muy faciles
de disponer en rellenos sanitarios, ocupando pequefios voliumenes y necesitando

reducido equipo.

La principal desventaja del enfardamiento es su alto costo de inversidén y operacion, lo

gue generalmente impide este tipo de tratamiento.
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3.2.4. Seleccion de Materiales

Consiste en la remocion de materiales de la basura que pueden ser aprovechados,

transportdndose a los rellenos la fraccion no aprovechable, o sea los rechazos del proceso.

Con la seleccién de materiales se logra la disminucidn de la cantidad de residuos a ser
transportados y, ademas, se obtienen ingresos a partir de la venta de los materiales

seleccionados, como el vidrio, metales, papeles, plasticos, etc.

Naturalmente este método solamente debe ser utilizado en ciudades en donde exista

mercado para los materiales seleccionados.
4. Disposicion Final
Los métodos de Disposicién Final mds conocido son:

- Incineracion
- Produccién de Compost

- Relleno Sanitario

Los demds métodos conocidos se basan en los principios de los anteriormente

enunciados y son una modificacion a cada una de ellos.

Tipos de Camiones Recolectores

Camiones de Cuerpos cubiertos / Covered Body

Los camiones de carga abierta no eran los adecuados para la recoleccién de basura.
Ya que son propensos a los derrames, trabajos sucios del polvo y los olores. Y, sobre todo

durante la temporada mas caliente, eran un iman para las moscas y alimafias. Se convirtio
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en importante para controlar estos problemas sanitarios relacionados con la basura,

especialmente densa en los centros urbanos.

El cubierto de camiones que elimina estos problemas se introdujo por primera vez en
Europa, donde la densidad de poblacion es mucho mayor que en los Estados Unidos.
Generalmente se iniciéd con un cuerpo de acero a prueba de fugas y un mecanismo de
dumping a punta de la carga. Los cilindros hidraulicos fue el método usado para levantar
el cuerpo de dumping. Como veremos, la hidraulica es importante en la recoleccién de

basura por otro motivo.

Algunos camiones britdnicos se muestran aqui:
La carga de este camidn de Cars Ltd significaba que tenia que levantar la carga sobre

los hombros a nivel.
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Asimismo, el anuncio objeto de dumping sefiala que también se cargaban cenizas.
Dado que muchas personas en esos dias tenian una estufa de lefia, a menudo quemaban

su basura y las cenizas las colocaban para que la camioneta las recogiera.

Esta Morris Comercial Cars Ltd fue operado por el Distrito Urbano Dawlish. La
notificacién de la inscripcion en el cuerpo "quemar su basura vy tarifas seguras". Indica la
que la quema de basura, ademas de reducir el volumen (por lo tanto, cobro de

honorarios), tuvo el beneficio afiadido de la eliminacién de gérmenes y los olores.
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Este camidn Dennis Brothers también se muestra en la posicion de depdsito, en
donde habia una cubierta de lona en el cuerpo. El techo de la cabina se adjunta al cuerpo

del cajon.

En la década de 1930, los camiones mas comunes fueron los de carga cubierta, en los

Estados Unidos.
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Camiones de Tolva Exterior

Si bien los camiones cajén externo no eliminaban todos los problemas de olores,
moscas. En la mayoria de los casos, en el saneamiento, los trabajadores tuvieron que
levantar las latas o bolsas de basura a nivel del hombro para vaciarlo en el camién. Seria
mucho mejor si se pudiera cargarse a nivel de la cintura y con algun tipo de mecanismo
gue levante en el camién. La Tolva es el mecanismo externo respuesta a esta situacion,
como se muestra en un par de modelos que aparecen aqui. Heil al parecer, fue la primera

de compaiiia de América en introducir el concepto de la tolva, en 1929
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El primer modelo, es el Collecto Heil, construido sobre un chasis MM y cuenta con una
tolva de lado. Un mecanismo de palanca, impulsada por cable, que levante la tolva de
punta y el contenido en el camién a través de una abertura en la parte superior. El
mecanismo entonces la menor tolva para que pueda ser llenado con la préxima carga. Una
plataforma que mantenga la apertura cierre de la tolva cuando se encontraba en la
posicion hacia abajo, manteniendo el camién sellado. El cuerpo fue hidraulicamente
volcado de nuevo a la carga. Un panel trasero plantearia hasta la liberacion de la carga en

este caso.

Collecto EIl WORKHORSE fue muy importante a través de los afios treintas y cuarentas,
sin embargo, debido a la depresién, los camiones con o sin cubierta organismo fueron mas

comunmente utilizados hasta después de la guerra.

El segundo modelo es una muestra mas tarde Heil, llamado Collecto-Pak se presentd
en la década de 1940. Aqui vemos el mismo concepto, con excepcion de la tolva que se
encuentra en la parte trasera. Esta es la manera mas facil en que se carga la basura, en
comparacion con los camiones cubiertos. La tolva se eleva y se vacia en una apertura de la
parte superior del camidn como en el modelo anterior. El fin del cargador frontal con que
estamos familiarizados, se basa en este concepto. Aqui vemos la Collecto-Pak en 3
posiciones basicas. En primer lugar, con la tolva planteada, la escotilla trasera abierta y en

la posicién de dumping:
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El Collecto-Pak, se llama asi porque se presentd un panel de compactacién en la parte
delantera del cuerpo que se mueve reversa para comprimir la carga hacia la parte trasera
del camion. Este es otro concepto que mas tarde seria utilizado en el extremo
delantero del cargador. Este mismo grupo también podria ayudar a expulsar la carga
durante el dumping, como se muestra en el diagrama. El proceso de compactacion podria
duplicar el tamano de la carga que del camién podria llevar, de forma similar a la
revolucionaria Garwood carga Packer. Collecto El-Pak modelos que se fabricaron asi en la

década de los 50 y presenté un patio de 10 el tamafo corporal.

Estos camiones compitieron con la parte posterior del cargador / compactador en la
década de 1950. Es evidente que habia ventajas en términos de costes - mecanica mas
simple y, por lo tanto, mas barato para comprar y mantener. Desafortunadamente habia

algunos inconvenientes en la parte posterior del cargador:

e Una tolva exterior abierto al camiéon que a menudo deja volar a la basura (a

menos que se vacia a menudo, o mantenerse en la posicidn durante el viaje).

e El ciclo de carga fue de aproximadamente dos veces mas largo que la mayoria

de las cargadoras trasera.

e Volumenes grandes que no podian entrar en la tolva y no podian ser recogidos,
ya que este camidn no tenia la capacidad para romper paquetes voluminosos
por lo tanto se tenian que rechazar tales como grandes cajas y muebles - algo

gue no fue problema para la parte trasera del cargador.
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Camiones Cargadores Rotatorios

Mientras que un camién a prueba de fugas, elimina muchas de las cuestiones
sanitarias de la recogida de basura, la carga de estos camiones se suele trabajar fuerte.
Eso es porque los contenedores que se habian levantado en torno al hombro, a fin de que
se vacie en el camién. A solucion a este problema era la introduccidon de una tolva que
podrian cargarse en el nivel de la cintura y, a continuacién, un mecanismo automatico de
transferencia de carga en el camidn. Esto ya ha sido ilustrado por el exterior de los
camiones tolva. Lamentablemente estos camiones en el comienzo no habia manera
uniforme la distribucién de la carga dentro del cuerpo, ya que entré en la parte superior.
Otro mecanismo era necesario para distribuir uniformemente la carga, y esto fue iniciada
por los alemanes casi al mismo tiempo la primera tolva de los camiones externos se

introdujeron en los ultimos 20 afios.

La clave para la distribucion de la carga era un mecanismo de barrena o sacacorchos
(lo que rotar mucho al igual que una mezcladora de cemento). Esto eliminaria el material
de una tolva trasera fija y distribuir uniformemente en el cuerpo de la camioneta, que se
desplazan hacia la parte delantera. Originalmente la aplicacion de este tipo de camidn fue
la eliminacién de cenizas, ya que muchas personas han estufas para calentar sus hogares,
y la eliminacién de cenizas es un servicio comun. Pero, desde luego, el concepto fue eficaz

en el manejo de basura del hogar.

151



ADAGSAVH S.A.

Principios Alemanes de los disefios

Este camion eliminador de cenizas fue utilizado en Potsdam (un suburbio de Berlin)
fue construido por Keller y Knappich de Augsburg, Alemania. El diagrama muestra como
los contenedores son vaciados y en la tolva, asi como el sacacorchos o barrena mecanismo

utilizado para mover el material hacia la parte delantera del camion.

Levantamiento de la escotilla en la parte de atras y runing la barrena en sentido
inverso que el camidn vacio. El cuerpo no tendria que levantarse para volcar la carga.

Resulta un moderno camidn de basura que se ha construido utilizando este concepto.
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El diagrama de este camidn (construido por Krupp Co de Essen, Alemania) muestra
como los ascensores suben el material de la parte trasera “hoper” y lo mueven hacia la
parte superior frontal. Negarse que la acumulacion de la parte trasera a la delantera en el
esta manera. Esto requiere un camién de punta para vaciar su carga, a diferencia de la K &

K camidn a la izquierda.

Debido a que fue introducida en Europa, todavia existen modelos en uso con este
concepto. En los camiones mas modernos, el mecanismo de sacacorchos es pesado, capaz
de romper objetos voluminosos tales como muebles y aparatos de television, y mas capaz
de comprimir la carga, ya que comprime hacia la parte delantera del camién. Sin embargo,
son mas adecuadas para los residuos organicos, ya que su mecanismo de rotacién
continua mantiene la carga homogeneizada como una mezcladora de cemento. Estos
camiones, como tal, no tuvieron éxito en América, comparandolas con otras tecnologias

mas adecuadas en el manejo de la gestion de residuos.

Tal vez lo mas cercano en uso en los Estados Unidos fue presentado por Garwood en
1938. Este camidn también se fija la tolva en la parte trasera donde se cargd la basura. Se
vacid por un sistema interno que distribuye la carga hacia la parte delantera del camién.
La tolva de concepto fijo, presentada en primer lugar por los alemanes con sus cargadoras
de rotacién, es fundamental para el disefio revolucionario de la parte trasera del

cargador, la carga Packer, también presentado por Garwood.
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Este gran camion ha sido fabricado por las Industrias de Garwood Detroit. Garwood
emitido una flota de estos camiones a la ciudad de Nueva York en los ultimos 30 afios. Una
cadena impulsada por ascensor levantd la basura de la parte trasera de la tolva al cuerpo.
Una segunda cadena impulsada por mecanismo de propagacion del material

uniformemente en el cuerpo.

Para vaciar la carga, la escotilla trasera levantada (junto con la tolva) y el cuerpo de
punta. Este principio se llevé adelante a la parte posterior del cargador de otros disefos.
Una puerta en el lateral fue utilizado para temas demasiado grande para caber en la parte

trasera tolva.

Mds tarde, la empresa Tank Corp, construyé un camion similar llamado el Roto-Pak en
los primeros de 1950. La caracteristica extra aqui es un problema interno de rotacion de
compactaciéon de hoja situado en la parte superior del elevador que servird para mangle y

compacta la carga hacia la parte delantera del el camién.
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Cargadores Traseros

No hay duda que el cargador trasero es el mas reconocible de los camiones de basura.
Cuando una imagen de un camidn de basura viene a nuestras mentes, es este el camién
que visualizamos. Sin embargo éHa pensado alguna vez cdmo la parte posterior del

cargador se inici6?

Garwood Industrias comenzé revolucionado la industria de servicios de saneamiento
mediante la introduccion de la primera compactacién de camiones, la carga de Packer en
1938. Como puedes ver en el diagrama, el concepto basico resulta familiar. La capacidad
de recogida de basura aumentaba por medio de la compactacién, un camién de estos
puede transportar una carga util aproximadamente el doble de grande a los antes
mencionados. Dado que esto significaba un menor ndmero de viajes al vertedero, los
municipios mdas grandes y contratistas independientes comenzaron a introducirlos
durante la expansiéon econdmica después de la guerra. Detroit fue probablemente Ila
primera ciudad a utilizar la carga Packer como que fue el centro urbano mas cercano a
Garwood Industries. Ciertamente, por la década de los cincuenta, los cargadores traseros

fueron una vista comun, y luego por otros fabricantes se estén haciendo en la accién.
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Los cilindros hidraulicos son lo que hace que el mecanismo de compactacién una
realidad practica. Cilindros operan el embalaje de los paneles compactador. Cémo
funcionan, varia de modelo a modelo, pero el concepto basico es el mismo. El mecanismo
compactador de basura aciertos cargado en la parte trasera y la tolva empuja en el cuerpo
del camidn. A medida que hay mas basura, se empuja mds en el cuerpo, lo que la
compacta. El compactador también mantiene el cuerpo un camién en una unidad sellada -
no debe escapar de la basura, mientras que el camidn va por la calle. Y desde la tolva esta
en o por debajo del nivel de la cintura, es mas facil para los trabajadores a cargar el
camioén. El compactador hace la mayor parte del trabajo. Cuando llegue la hora de vaciar,
otra serie de cilindros hidraulicos ascensor hacen el trabajo, hasta la puerta trasera que
contiene el mecanismo compactador. El camién puede que se vacie como un volcado de

camiones convencionales por inclinando el cuerpo.

vaorWood

Peabody
EZ-Pack
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No cabe duda de que todos hemos visto por ejemplo un camién esfuerzo Crunch y
tragar un sofd o descartado refrigerador. Estos nuevos modelos que figuran una eyeccion
panel que sirve dos propdsitos. La carga podria ser expulsada horizontalmente a través de
la parte trasera, sin tener que inclinar el cuerpo como un camién volquete. El panel de
eyeccion siempre otro apriete de la carga, la adicién de al menos el 25% de la radio de

compactacion.
Cargadores de Lado

Otro método eficaz de recoleccién de basura que se estd utilizando es un camién de
carga lateral. Este camiéon fue iniciado por PakMor en 1947. Su experiencia en la
fabricacién de pesadas calderas cilindricas le llevé a desarrollar un camioén cilindrico para
la recoleccion de basura. La basura se tira en una apertura en el lado del camién. Un
carnero hidrdulico o panel empuja la basura hacia la parte trasera del cuerpo. Una vez
llena, el carnero hidraulico o grupo sirve como un expulsor, lo que permite la carga de ser
expulsado horizontal (otra primicia para esta industria). Esto elimina los problemas de

inestabilidad cuando un camién se inclina su cuerpo a una punta de carga.
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El Pak-Mor Corp Manufactura de San Antonio presentd este inusual camién en forma
cilindrica en 1947. Aqui hay un modelo 1958. Aqui esta la forma en que los vertederos de

SuU carga:

El Consejo de Administraciéon Corporacién de Nueva Holstein, Sab presentd un
propdsito general cargadoras lado. Como puede ver, el mecanismo de compactacién es un

disefio simple - un gran panel que empuja la carga hacia la parte trasera.

PACKER BODY
low cost, sanitary
collection unit
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Una versién mas moderna de la parte del cargador de 1975 es el modelo Helix se
muestra aqui, fabricados por Cobey control de desechos.

Como se puede ver en el ciclo de embalaje se describen a continuacidén, este camién
tiene un eyector panel independiente del carnero hidraulico. El expulsor de grupo
mantiene la carga, impidiendo que se lancen de nuevo en la zona de carga. Este camién
también fue disefiado para aceptar los contenedores mediante un mecanismo elevador

hidraulico.

HOW THE HELIX DOES IT ALL SO QUICKLY.

Loads lrom both sides angd  Packs up 1o 50% mare Holds 3 extre 4 gu. yas Ejects 4" beyond frame U
packs whike you load because it packs at 35 uncompactad in hapoer empty lean in one quick

psi—wath no fallback after s’ ful move

El cargador de lado no puede manejar los objetos voluminosos como un cargador
trasero, porque el mecanismo de compactacion no estd disefiado para romperlos hacia
abajo (por lo que si que no encajan en la apertura que no se pueden tomar). Ellos pueden
ser colocados en la parte superior del camion o la izquierda trasera de un cargador para
recoger. Una de las ventajas del cargador de lado tiene, es la distancia mas corta a los

hombres la necesidad de llevar la basura de la orilla de la banqueta (y la capacidad de
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carga del camidn de cualquiera de las partes). Con un stand-up cabina, el camién puede

ser un simple hombre-una operacion de la acera - un evidente ahorro de personal.

Algunos de los nuevos modelos de carga lateral se caracterizan por tener un brazo
robético que se disefio para recoger y vaciar los contenedores normalizados sin que el

operador del camidn tenga que abandonar la cabina.

Cargadoras Frontales

El cargador frontal es la mas reciente innovacién de todos los tipos de los camiones de
basura cubierto. Sobre la base del concepto de la tolva, el extremo delantero del cargador
de recoge un contenedor con un brazo mecdanico, aumentar la seguridad del mismo y de
punta en el camion. La parte frontal cargador de final fue presentado por el Camién
Dempster Co a mediados de los afios 1950 y pidieron que los contenedores Dumpsters, un
plazo que estamos muy familiarizados. Se vieron limitados utilizarse hasta la década de
1970 cuando se hizo evidente que la basura se ventajosa en el manejo de grandes
cantidades de comerciales y residuos industriales. El camién, que normalmente tenia una
capacidad de 35 a 40 yardas cubicas no ha tenido ninguna dificultad para hacer frente a

las crecientes problemas de residuos comerciales.

Un negocio, por ejemplo, un restaurante, un complejo de oficinas o estaciones de
servicio normalmente contrato con la empresa de mudanzas de residuos a venir y vaciar
un basurero en un calendario establecido. Este camidén es favorecido por las principales
empresas de eliminacion de residuos (es decir, la gestién de residuos) que se encarga de

muchas de sus cuentas comerciales.
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Aqui vemos un modelo de un moderno cargador frontal y la forma en que maneja la
operacion de vaciado de basurero. Un conjunto de armas recoge el basurero por un
conjunto de manijas, que hasta los ascensores y consejos en una apertura en la parte
superior. El basurero tiene generalmente una tapa para evitar que se nieguen a cabo a
partir de la caida. Una puerta corredera sellos de la apertura en la parte superior para
cuando el camidn de basura no esta siendo vaciado. Y, al igual que los primeros camiones
tolva, tiene un panel de compactacion interna que empuja la basura hacia la parte trasera
del camidn. Cuando la escotilla trasera se abre, todos de la basura pueden ser expulsados

de la camioneta sin la necesidad de punta el cuerpo.
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Funcionamiento de la Tolva Hidraulica

1- Placa Prensadora se eleva:

La placa
prensadora

2- Sube la tolva y se corre la placa prensadora

La tolva sube
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3- La tolva compacta la basura con la placa:

Basura

La placa recoge
‘la basura

de la tolva

4- La compuerta se abre y se expulsa la basura:

Compuerta

[ La compuerta
~ se abre y un ariete
~_expulsa la basura

MMMMMMM
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CAPITULO III

MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se describe, detalladamente el proceso que se realizé para elaborar el
proyecto en los principales procedimientos de la compafia ADAGSAVH S.A. Se detalla el
tipo de investigacion, los sujetos y las fuentes de informacién, las técnicas de
investigacion, asi como el procesamiento y andlisis de la informaciéon. Como base se
utilizaron los planteamientos de los autores Fernandez, Herndndez y Baptista y Benjamin

Franklin.

A. TIPO DE INVESTIGACION

Para realizar el proyecto se utilizaron dos tipos de investigacion:

e Lainvestigacion Exploratoria

e Lainvestigacidon Descriptiva

1. Investigacion Exploratoria

Los estudios exploratorios normalmente se efectian cuando el objetivo es examinar
un tema o problema de la investigacién poco estudiado o que no ha sido abordado antes,

del cual se tiene nulo o poco conocimiento.
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Este tipo de investigacion sirve para comprender fendmenos relativamente
desconocidos, obtener informacién sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacién
mas completa sobre un contexto particular, investigar problemas del comportamiento
humano que consideren cruciales los profesionales de determinada area, identificar
conceptos o variables promisorias, establecer prioridades para investigaciones posteriores

o sugerir afirmaciones verificables.

El tipo de investigacion exploratoria se ajusta a este proyecto porque se plantea en
una empresa que no cuenta con un manual de procedimientos generales, por lo cual se
deriva la investigacion. Nunca antes se habia investigado, ya que es una empresa muy
nueva, lo cual permite analizar y sugerir mejoras a los procedimientos actuales, que

aunque no se encuentran documentados, si existen.

Para la recoleccion de datos referentes al tema en estudio, la investigacion
exploratoria, permitié recopilar informacién sobre los procedimientos que se realizan

actualmente en la compafiia en estudio.

2. Investigacion Descriptiva

La investigacion de tipo descriptiva lo que busca es especificar las propiedades
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno escogido que
sea sometido a una evaluacién independientelz. Por esta razén al realizar una
investigacion descriptiva se requiere considerable conocimiento del drea que se investiga

para formular las preguntas especificas que se buscan responder.

2 Hernandez, Fernandez y Baptista (1998, p. 60-61)
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Se escogid este tipo de investigacién porque es la que permite describir los
procedimientos administrativos, contables, y de mantenimiento actuales para la empresa

ADAGSAVH S.A.

Este tipo de investigacion permitié analizar e interpretar la informacién recopilada
durante el proceso de investigacién exploratoria, para luego hacer una propuesta viable

acerca de los procedimientos de la compaiiia.

B. SUJETOS Y FUENTES DE INFORMACION

1.  Sujetos

Los sujetos de informacidn son las personas fisicas o corporativas que brindan
informacién para las investigaciones. Para este estudio proporcionaron informacién las

siguientes personas:

a) Administrador
b) Jefe de Mecanicos
c) Asistente Administrativo

d) Contador

2. Fuentes

Las fuentes de informacion constituyen el objetivo de la investigacion bibliografica o
revision de la literatura. Ya que son el material bibliografico y documental consultado

durante la realizacidn del estudio.
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Para efectos de este trabajo se consultd el siguiente material bibliografico:

e Libros de administracién general.

e Libros de contabilidad.

e Libros de metodologia.

e Libros de analisis administrativo.

e Libros de historia.

e Folletos informativos de la compaiiia.

e Ley de Contratacion administrativa

e Diccionarios de la lengua espafiola.

e [INTERNET.

e Enciclopedia é¢Cémo funciona en la ciudad?

e Video informativo de la industria recolectora de basura

e Tesis de egresados de Bachillerato en Administracién de Empresas que
realizaron proyectos de graduacion similares al planteado en este trabajo.

e Normas APA

C. TECNICAS DE INVESTIGACION

Para lograr recopilar la informacién se utilizaron las siguientes técnicas de

investigacion:

1. Observacion Directa:

La observacion directa implica profundizar en las situaciones sociales y mantener un

rol activo.
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Mediante la observacidon directa se recabaron datos importantes como el seguimiento
a los diferentes procedimientos administrativos, contables y operativos que se realizan en

la empresa ADAGSAVH S.A.

La observacion se realizé de la siguiente manera:

La informacion conseguida mediante esta técnica ayudé a plantear del problema, la
importancia y justificacion de realizar este trabajo, los objetivos, y la descripcion de los

procedimientos administrativos, contables y operativos.

2. Entrevista

La entrevista es una herramienta que consiste en reunirse con una o varias personasy
cuestionarlas en forma adecuada para obtener informacion. Este medio es posiblemente
el mas usado y el que puede brindar informacién mds completa y precisa, puesto que el
entrevistador, al tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas,

puede percibir actitudes y recibir comentarios®>.

Se realizaron entrevistas a los siguientes funcionarios:

a. Administrador

Se entrevisté al Administrador con el fin de que brindara informacién sobre la misién,
la visién y los valores de la compaiiia. También facilité mucha informacién de los

principales procedimientos analizados, folletos (Boucher de presentacion de la

3 Benjamin Franklin, (1998, p.13)
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compainiia), formularios, informacion sobre tareas que realiza en cada procedimiento y

su importancia para la seccion.

Con esta informacion se elabord el primer capitulo referente a los aspectos generales
como antecedentes de la Compafila ADAGSAVH S.A., con los objetivos, misidn, visidn,
funciones y la estructura organizacional respectivamente. Para digitar este capitulo se
utilizé el Word Microsoft Office 2007 y el PowerPoint Microsoft Office 2007 para hacer los

organigramas.

También se marcaron las bases del capitulo cuarto, referente a la situacién actual de

los procedimientos escogidos para el proyecto.

b. Asistente Administrativo

Al Asistente Administrativo se le preguntd acerca de las politicas y lineamientos
institucionales relacionadas con cada una de las tareas de los diferentes procedimientos
administrativos y contables de esta seccion, también se le consultd sobre los formularios
utilizados en cada procedimiento, responsables, sistemas de informacién y control interno

aplicado.

Ademads brindd informacién sobre tareas que realiza en cada procedimiento y su
importancia para la seccidn. Se elaboraron también las guias instruccionales para los

procedimientos con la ayuda del asistente, el cual tenia toda la informacion a mano.
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c. Contador

Al Contador de la empresa, se le entrevistd acerca de los procedimientos y tareas en
gue se ve envuelto. Toda la importancia y aspectos generales se abarcaron al igual que las

politicas y lineamientos contables.

Esta entrevista fue de gran apoyo la ayuda al capitulo segundo, correspondiente al
marco conceptual o tedrico, en la seccién de teoria contable, en cuanto a conceptos,
libros, revistas y paginas de internet a consultar por el tema. Para realizar este capitulo se

utilizé el Word Microsoft Office 2007.

d. Jefe de Mecanicos

Al Jefe de Mecanicos de la empresa se le preguntaron aspectos como procedimientos
y tareas que él o sus subordinados realizan, tomando en cuenta toda la importancia y
aspectos generales. Ademas de indagar sobre las politicas y lineamientos por los que se

rigen los empleados en la compaiiia.

Su aporte fue utilizado en el capitulo cuarto, correspondiente a la situacién actual de
los procedimientos de la empresa, en cuanto a conceptos y bases de mantenimiento.

(Para realizar este capitulo se utilizé el Word Microsoft Office 2007).
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D. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Con la informacién obtenida a través de las entrevistas a los propietarios, y de folletos

informativos se redacto el primer capitulo llamado Aspectos Generales.

Con la revisidon de material bibliografico y documental, libros de historia de la industria

recolectora de basura y de Internet se elaboré el Marco Tedrico del estudio.

Con la informacién obtenida mediante la observacién directa y las entrevistas a los

funcionarios responsables de los procedimientos se identificaron y analizaron dieciséis

procedimientos administrativos, contables y operativos, de la compafila ADAGSAVH S.A.

Estos procedimientos son los siguientes:

w 0 N o U B W NE

[ = O
o U1 A W N R, O

Contratacion Directa

Contratacién Publica y Abreviada
Registro Como Proveedor

Venta de servicios a Empresas Privadas
Establecimiento de tarifa por Camién
Establecimiento de tarifa por Viaje
Establecimiento de tarifa por Hora
Establecimiento de tarifa por Tonelada

Establecimiento de tarifa por Dia

. Mantenimiento Basico de Carroceria
. Mantenimiento Mecanico Basico

. Registro de Ingresos

. Registro de Compras

. Registro de Planillas

. Registro de Otros gastos

. Elaboracién de Estados Financieros
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Para el procesamiento de la informacién se utilizaron los siguientes programas de

software:

- Microsoft Word Office 2007 para la parte escrita y diagramas de flujo.
- Microsoft Excel Office 2007 para los formularios electrénicos y analisis de
diagramas de flujo.

- Microsoft PowerPoint para los organigramas e ilustraciones.

En cada procedimiento se comparé la informacién recabada en la observacién y en las
entrevistas para luego hacer el analisis. En la observacién se tomé en cuenta qué hacian
los funcionarios, cémo lo hacian, qué orden seguian en cada procedimiento, luego se

compard esa informacién con lo que cada uno expreso en la entrevista.

El analisis de cada uno de los procedimientos se realizé de la siguiente manera: Que
los objetivos y las politicas estuvieran acordes con la solicitud presentada por las unidades
de negocio, si estaban definidas y eran necesarias las unidades y documentos
involucrados, los formularios, los tiempos de duracién y los sistemas de informacidn. Esto

mediante la técnica de Analisis Integral de Procedimientos.

Para el analisis de las actividades se elaboré un cuadro donde se enumeraron y

sefialaron las actividades con los respectivos responsables para cada procedimiento.

Para la visualizacion de las tareas se utilizd la técnica de representacién de
fluxogramas o diagramas de flujo para cada uno de los doce procedimientos, lo que
permitio analizar la secuencia y légica de cada actividad. El diagrama de flujo y el cuadro
de distribucion se analizaron, paso por paso, mediante la técnica del EVA (Evaluacién del

Valor Agregado) o Prueba del 4cido.
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También se identificaron y examinaron los formularios utilizados actualmente por las
unidades. El analisis consistié en determinar si el uso de los formularios era estandarizado
en todas las unidades de negocio y si eran apropiados para cada procedimiento, por lo
que se observaron las siguientes caracteristicas: de dénde provenian, cémo se recibian,
qué solicitaban, cémo se identificaban, qué informacién tenian y cudl les hacia falta. Para
los formularios involucrados se aplicéd una lista de chequeo, con preguntas de apoyo para

el andlisis y redisefio de estos. Tal como lo sefiala Franklin (2004, p.37-76).

Una vez realizado el analisis de cada procedimiento la informacién se ordend de la
siguiente manera: nombre del procedimiento, objetivo, descripciéon general de lo que
trata cada uno, terminologia, politicas, formularios utilizados, aplicaciones informaticas,

cuadro de distribucion, diagrama de flujo, analisis, conclusiones y recomendaciones.

En un segundo tomo se confecciond la propuesta del manual de procedimientos para
la compafila ADAGSAVH S.A., con base en el analisis y recomendaciones de cada
procedimiento. Cada uno contiene una descripcion general, objetivo, terminologia,

politicas, formularios, cuadro de distribucion y diagrama de flujo.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS ACTUALES

En este capitulo se presenta la descripcidn y el andlisis de dieciséis procedimientos
administrativos, contables y operativos, utilizados actualmente en la Empresa ADAGSAVH

S.A.

Cada procedimiento se ha estructurado de la siguiente manera: la descripcion, el
objetivo que tiene, la terminologia, las politicas, los sistemas de informacién, los
formularios, el cuadro de distribucién, el diagrama de flujo, el analisis, las conclusiones y

las recomendaciones.
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1. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO BASICO DE CARROCERIA

a) Nombre:

Procedimiento de Mantenimiento Basico de Carroceria

b) Objetivo:

Mantener la carroceria del camidn en éptimas condiciones.

c) Descripcion:

El proceso de mantenimiento se da un dia a la semana, a conveniencia. Se inicia con la
revision fisica del camién evaluando los posibles dafios o nivel de suciedad en que se
encuentre. Si no se tiene ningun dafio, se procede al lavado interno del cajén y luego al
exterior de todo el camién. Luego se le da el mantenimiento a la cabina, la cual se encera

y se le da el mantenimiento a los vidrios y al vinil interno.

Si el camidn presentara algln dafio en su carroceria, se evalla si se puede arreglar
rapidamente, siendo el caso se hacen las acciones pertinentes y se procede al proceso de
lavado interno y externo. Si el dafio es exagerado, se informa al taller y se toma la posible

decision del traslado del camion al taller.
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d) Terminologia:

- Mantenimiento:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
compaiiia puedan funcionar durante toda su vida Util adecuadamente.

- Carroceria:

Parte de los vehiculos automdéviles o ferroviarios que, asentada sobre el
bastidor, reviste el motor y otros elementos, y en cuyo interior se acomodan los
pasajeros o la carga.

- Mantenimiento Basico de Carroceria:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que la carroceria del
camiodn perdure su vida util en éptimas condiciones.

- Cajon Basurero:

El camidn basurero es un vehiculo provisto de una caja cerrada de metal para
el transporte de la basura, junto con arietes hidraulicos para compactar la basura.

- Cabina:

En aeronaves, camiones y otros vehiculos automdviles, espacio reservado para
el piloto, conductor y demas personal técnico.

- Dano Grave:

Dafios que son de alto valor en cuanto a su reparacion (superiores a ¢20.000), y
gue no se permiten para la circulacion del camién, ya que afectan el
funcionamiento mecanico normal del camién. Dafios que no se pueden arreglar
facilmente.

- Dafo Leve:

Dafios que son de muy baja cuantia (inferiores a ¢20.000), pueden ser
permitidos para la circulacién del camién, no afectan el funcionamiento mecdanico
normal del camién. Dafos que se pueden arreglar facilmente.
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e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica
de dicho procedimiento. Las politicas por las que se rige el procedimiento son las

siguientes:

- El mantenimiento se realizara una vez por semana.

- El mantenimiento estard a cargo del encargado de mantenimiento, pero el chofer
del camién deberd prestar atencidn diaria a la situacion fisica del camion.

- Alfinalizar el mantenimiento, se deberan limpiar todos los utensilios usados en el
proceso.

- El mantenimiento se realizara en el lugar donde se encuentre el camidn,
coordinando si es en planteles de terceros.

- Cubrir unicamente los gastos normales en que se incurra durante el viaje de
trabajo.

- Se realizard una ruta, segln conveniencia.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.
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g) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 6

Cuadro de Distribucidén Procedimiento de Mantenimiento Basico de Carroceria

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Responsable

Tiempo

Objetivo

Prueba del
acido

Revision Fisica de la Revisar la condicién
., Encargado . L. , .
1 condicion de la e 5 min fisica de la carroceria Secundaria
, ., Mantenimiento .,
carroceria del camién del camion
Evaluacién de que tan Evaluar que tan criticos
" . Encargado . N . .
2 criticos son los posibles o 1 min son los danos, si los Secundaria
. ) Mantenimiento .
dafios visuales. hubiera
Si No existen Dafios Tomar la decisidn bajo
Encargado
3 graves h - el supuesto de que no | Sospechosa
. Mantenimiento . ~
(continda al Paso 8) existen dafos
Existen Dafios Graves — Encargado ) Informar al Jefe del .
4 e 2 min . -, Secundaria
Informe Mantenimiento Taller sobre la situacion
:Puede trabaiar el Resolver si el camidn
5 < ., J Jefe de Taller 5 min puede trabajar en la Vital
camién en ese estado? "
condicion dada
. . Tomar la decision bajo
Si puede Trabajar J .
6 . Jefe de Taller - el supuesto de que el Secundaria
(continda al Paso 8) ., .
camion puede trabajar
No puede Trabajar — .,
P J Trasladar el camion al
Traslado del camion al .
7 taller Jefe de Taller - taller para su Vital
. - reparacion
(Fin del Procedimiento) P
Lavado interno del Encargado ) Limpiar la cabina de .
8 ) g ) 10 min P ., Vital
Cabina Mantenimiento mando del camion
Lavar a profundidad el
Lavado Interno del Encargado . . .p ., .
9 . e 45 min interior del cajon vital
Cajon Mantenimiento
basurero
Lavado Externo del .
_, . Encargado Lavar todo el exterior )
10 camioén (cajon, tolva, o 1h ., Vital
. Mantenimiento del camion.
cabina, llantas, etc.)
E i E E i
11 ncerado de I.a, cabina ncargafjo 20 min ncerar la C.Eilblna del Sospechosa
del camién Mantenimiento camion
Informar al taller de los
N Encargado . o .
12 Informe de Dafos o 5 min dafios que tiene el Sospechosa
Mantenimiento camion
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h) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 7

Diagrama de Flujo Procedimiento de Mantenimiento Bdsico de Carroceria

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Encargado de Jefe de Taller
Mantenimiento
INICIO INICIO
. . 1
1 Revision Fisica
¢Existen dafios visuales No
2 2
Graves?
Si
3 Informe de Estado Fisico 3
del Camidn
éPuede trabajar el Si
4 ., 4
camion en ese estado?
No
Traslado del Camidn al 5
5
Taller
6 Lavado interno del Cabina 6
7 Lavado Interno del Cajén 7
8 Lavado Externo 8
a
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Encargado de Jefe de Taller
Mantenimiento
a
9 Encerado 9
o 10
10 Informe de Dafios Leves
FIN FIN

i) Analisis:

Por medio de un analisis integral para este procedimiento, se nota que se cuenta con
el nombre apropiado, directo, claro y segun su naturaleza. El aclarar que es bdsico ayuda a

definir el alcance y objetivo del procedimiento.

El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento. Este se muestra de la siguiente forma: “Mantener la carroceria del camién
en optimas condiciones”. El objetivo da la impresién de que el procedimiento ayuda a que
la carroceria esté en éptimas condiciones, cuando en realidad solo ayuda a mantenerla en

buen estado.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento, estas que se cumplen de
forma real. El chofer no se incluye en el procedimiento, aunque existe una politica para su
funcién. Las politicas de limpieza de utensilios y de coordinacién de lugar en donde se
realizard el mantenimiento no se encuentran apoyadas por un paso especifico en el

procedimiento.
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Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Jefe del Taller y el

Encargado del Mantenimiento. Las actividades siguen una secuencia légica.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplicé la prueba del acido a
todos, resultando que los pasos 3, 11 y 12, correspondientes a la revision de si no existen
dafios graves, el encerado del camidn y el informe de dafios, son pasos sospechosos.
Dichos pasos merecen una atencidon mayor para optimizarlos. El encerado un de camidn es
un paso que puede obviarse de manera que se utilice un producto para la limpieza de
buena calidad, mientras que los pasos de la revisién y el informe son necesarios para el

transcurrir del procedimiento.

También los pasos 1, 2, 4 y 6, correspondientes a la revision fisica de la carroceria del
camion, la evaluacién de que tan criticos son los posibles dafios que tenga el camién y el
informe de existencia de dafios resultan como actividades secundarias. Para el paso 1 se

requiere un formulario, una lista de chequeo que facilite la revision.

Los primeros 7 pasos requieren un redisefio, ya que es muy confusa la realizacién de

cada paso y la copla con los demas.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacién.

j) Conclusiones:

e El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segin su

naturaleza.

e El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del

procedimiento.
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e En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real. El chofer no se incluye en el procedimiento, aunque
existe una politica para su funcién. Las politicas de limpieza de utensilios y de
coordinacion de lugar en donde se realizara el mantenimiento no se

encuentran apoyadas por un paso especifico en el procedimiento.

e Llas politicas cuentan con algunas disconformidades, ya que para el

cumplimiento de algunas politicas se obvian pasos en el procedimiento.

e En el procedimiento no se encuentra la utilizaciéon de ningin formulario. Siendo

necesario para el paso 1.

e Los responsables involucrados no estan definidos claramente, ya que solo se
mencionan al Jefe del Taller y el Encargado del Mantenimiento, faltando incluir

al chofer del camion.

e De acuerdo con la prueba del acido, resultaron sospechosos los pasos 3, 11y
12. Por su parte los pasos en condicidn de actividades secundarias sonel 1, 2,4

y 6.

e Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por

tanto no estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Recomendaciones:

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma:

“Realizar el mantenimiento de la carroceria del camion”.

e Crear los pasos para las politicas de limpieza de utensilios y de coordinacién de

lugar en donde se realizara el mantenimiento de los camiones.

e Utilizar una lista de chequeo de las partes del camién afectadas que facilite la

revision.

e Incluir los pasos del procedimiento en que participa el chofer del camién vy asi

mismo incluirlo en el procedimiento.

e Eliminar el paso del encerado del camién.

e Redisefiar de los primeros 7 pasos.

2. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE INGRESOS

a) Nombre:

Procedimiento para el registro de ingresos.

b) Objetivo:

Registrar contablemente todos los ingresos de la compania, siendo un registro util

para generar Estados Financieros.
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c) Descripcion:

El procedimiento consiste en contabilizar las acciones de la compafia, en cuanto al
registro de los ingresos normales. Estos nacen con la realizacion del trabajo segun sea el
contrato. Como base del procedimiento se deben registrar los servicios efectuados para
asi confirmar con el cliente el monto a pagar. Una vez puestos ambos de acuerdo, se

procede a facturar.

Cuando se realiza el cobro de la factura, se debe dar un recibo por dinero, en este caso
por el cheque, el cual se deposita lo mas pronto en la cuenta corriente especificada. Con
los comprobantes de estas acciones, se registran semanalmente los ingresos en un archivo
maestro XLS, el cual muestra en forma de flujo la situacion financiera de la compaiiia mas
actualizada. Luego se archiva, para posteriormente incluir los datos en el sistema contable

y asi generar los Estados Financieros.

d) Terminologia:

e Contabilizar:

Apuntar una partida, monto o cantidad en los libros de cuentas, conocidos como libros
contables (Mayor, Diario y Balances)

e Ingresos:

Caudal que entra en poder de alguien, y que es generado por el aumento de la
prestacion de servicios.

e Servicios:

Servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a necesidades de
un cliente. Se define un marco en donde las actividades se desarrollaran con la idea de
fijar una expectativa en el resultado de éstas. Es el equivalente no material de un bien.
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e Facturar:

Suma o conjunto de objetos facturados. Accion y efecto de facturar, emitiendo un
documento el cual sirve legalmente como objeto derecho de cobrar alglin servicio
efectuado.

e Archivo maestro XLS:

Archivo del programa Microsoft Office Excel, en el cual en forma de tabla se registran
las actividades de la compafiia

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica
de dicho procedimiento. Las politicas por las que se rige el procedimiento son las

siguientes:

Se pueden mencionar algunas de las politicas por las que se rige el procedimiento:

- Depositar todo el dinero del pago en la misma cuenta, a no ser de disposicion de la
gerencia.

- Siempre cerciorarse de la conciliacién de montos con el cliente.

- Si se trabaja por horas, el chofer (empleado de la compafiiia o no) deberd llenar
debidamente el formulario de horas.

- Si se trabaja por Toneladas, se pediran los reportes de toneladas transportadas a
las municipalidades o el relleno sanitario

- Los pagos se reciben en Cheques solo del Banco Nacional de Costa Rica o Banco de
Costa Rica.

- El pago se puede efectuar por medio de cheque o transferencia electrdnica.

f) Formularios:

Los formularios utilizados en este procedimiento son:
e Factura (Anexo 1)
e Recibo (Anexo 2)

e Control de Horas Trabajadas (Anexo 3)
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Los cuales son documentos formales y autorizados mediante su debido oficio.

g) Aplicaciones Informaticas:

Microsoft Office Excel (Archivo de Control de Trabajo y Archivo Maestro), Sistema

Contable AKO 2K.

h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 8

Cuadro de Distribucién Procedimiento para el Registro de Ingresos

ADAGSAVH S.A., 2008

. s . . . Prueba del
Paso Descripcion Responsable Tiempo Objetivo 4cido
LIenad(? de Formulario de Llenar los formularios
1 Horas {si e'I contrato en que Chofer 2 min de control de horas Vital
se trabaja es por horas) traba
(Continua al paso 4) rabajas
Reporte de toneladas
transportadas (si el .
contratorc)en ue se( trabaja Pedir reporte de
2 d J Chofer 5 min toneladas Vital
es por toneladas
transportadas
transportadas)
(Continua al paso 4)
Peticion del informe de
trabajo a la cliente (si el Asistente . Pedir informe de .
3 . 5 min . . Vital
contrato en que se trabaja Contable trabajo al Cliente
es por dia)
Registro de los montos y ' Registrar los montos y
valores de los servicios Asistente . . .
4 . 5 min valores del servicio Secundaria
prestados, segun los Contable
prestado
reportes
Coordinacién, confirmacion Coordinar, confirmar
y conciliacion de montos a Asistente 2 min — y conciliar con el )
5 . . . . Secundaria
cobrar con el cliente y los Contable 10 min cliente los registros
registros propios propios
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Archivo de todos los

Archivar la suma de

Reportes del servicio Asistente . .
6 10 min reportes del servicio | Sospechosa
prestado, ordenados por Contable
prestado
contrato
Facturacién — Emision de
7 factura y su respectiva Administrador 5 min Emitir factura y copia Vital
copia
Envio de factura o copia al Enviar la factura o
8 Cliente ya sea fisicamente o | Administrador -- copia Secundaria
via fax P
Recibimiento del Pago de Recibir el pago
9 Cheque Administrador | 5 min correspondiente a la Vital
(Continua al paso 11) factura
Recibimiento del Recibir el
10 comprobantfe de pagf3 Por Administrador 5 min comprobant'e de pago Vital
Transferencia Electronica correspondiente a la
(Continua al paso 12) factura
11 Emision c.jeI’Reabo del Pago Administrador 5 min Emitir el reC|bo.deI Secundaria
(Continua al paso 13) pago y su copia
Confirmacion de la .
. Confirmar la
veracidad de la transferencia
12 transferencia a las cuentas | Administrador 5 min ) Sospechosa
. ~ bancaria a las cuentas
bancarias de la compaifiia de |a compafia
(Continua al paso 14) P
Depdsito del Cheque en la
i 5 min -
13 cuenta F)z'mcarla Administrador ) Depositar el cheque Vital
especificada 30 min
(Continua al paso 15)
Emision y envio del Recibo . . Emltlr y enviar el .
14 Administrador 5 min recibo del pagoy su Secundaria
del Pago .
copia
Registro -Registros Basicos Registrar
de ingresos en el archivo Asistente . rapidamente los
15 maestro “ADAGSAVH S.A. Contable 5 min ineresos en archivo Sospechosa
SET 07 — OCT 08" 8
(Guia llustrada 1) maestro
i ici Archivar
Archivo Provisional de los Asistente .
16 comprobantes de pago en Contable 5 min temporalmente los Sospechosa

Ampos

comprobantes
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Ingreso de los registros de ' Ingresar los registros
ingresos al sistema Asistente . . . .
17 5 min de ingresos al sistema Vital
Contable ACO 2K Contable tabl
(Guia llustrada 2) contable
Archivo Permanente de los Asistente . Archivar los .
18 comprobantes de pago de Contable 5 min comprobantes del Secundaria
servicios realizados pago por servicios
i) Diagrama de Flujo:
FIGURA N29

Diagrama de Flujo Procedimiento para el Registro de Ingresos

ADAGSAVH S.A., 2008

Tipo de Contrato:

- PorHoras...............

- PorToneladas.......

- PorDias......ceeeuuu... L

Tipo de Pago:
- Por Cheque..................

- Por Transferencia........

-

Descripcion

INICIO

Llenado de
Formulario de
Horas

Reporte de
toneladas
transportadas

Peticion del
informe de trabajo
a la cliente

Chofer

Asistente Contable

INICIO

Administrador
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Registro de los
montos y valores de
los servicios
prestados

Coordinacién de
montos a cobrar
con el cliente y los
registros propios

Archivo de reportes
del servicio
prestado

Emision de facturay
su respectiva copia

Envio de factura o

copia al Cliente ya

sea fisicamente o
via fax

Recibimiento del
Pago de Cheque

10

Recibimiento del
comprobante de
pago por T.E.F.

11

Emision del Recibo
del Pago

12

Confirmacion de la
transferencia a las
cuentas bancarias

13

Depdsito del
Cheque enla
cuenta bancaria

14

Emisidn y envid del
Recibo del Pago

Chofer

Asistente Contable ‘ Administrador
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Chofer
b
15 Registro -Registros 15
Basicos de ingresos
16 Archivo Provisional 16
17 Ingreso al sistema 17
Contable
18 Archivo is
FIN FIN

j) Analisis:

Por un andlisis integral para este procedimiento, se nota que se cuenta con el nombre

apropiado, el cual se muestra de forma directa, claro y concisa la naturaleza.

El objetivo se expone de una manera clara y atinada. Se muestra de la siguiente forma:

“Registrar contablemente todos los ingresos de la compaiiia, siendo un registro util para

generar Estados Financieros”. El objetivo pierde atributos con la segunda parte del texto.

Ya que su utilidad esta dada por el procedimiento y no en el objetivo.

En transcurso del procedimiento todas las politicas por las que se rige se cumplen de

forma correcta, o sea que para cada politica existe un paso especifico.

Para los pasos del uso del sistema contable y los archivos de documentos, no existen

politicas, desprotegiendo el procedimiento.
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Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Administrador, el

Chofer y el Asistente Administrativo.

Las actividades del procedimiento siguen légicamente una secuencia dada.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplicé la prueba del acido a
los pasos del cuadro de distribucién, de forma resultante que los pasos correspondientes
al archivo de todos los reportes del servicio prestado (6), la confirmacion de la
transferencia a las cuentas bancarias de la compaiiia (12), los registros basicos de ingresos
en el archivo maestro (15) y el archivo provisional de los comprobantes de pago en ampos
(16), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atencién mayor para hacer mas

eficiente el procedimiento.

También los pasos 4, 5, 8, 11, 14 y 18, correspondientes al registro de los montos y
valores de los servicios prestados, la confirmacién de montos a cobrar con el cliente y los
registros propios, el envio de factura o copia al Cliente ya sea fisicamente o via fax, la
emisién del Recibo del Pago y su envio y el archivo permanente de los comprobantes de

pago de servicios realizados resultan como actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacién.

Los Formularios utilizados son la factura, el recibo y el control de horas trabajadas.
Para el primero de ellos se encontré que aunque el titulo del formulario es claro y conciso,
no se encuentra bien ubicado, en el formulario no se incluyen espacios disponibles para
observaciones y que el formulario no se incluyen espacios para firmas, autorizaciones y/o

aprobaciones.
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El recibo presenta el mismo problema del titulo que la factura, aunque es claro y
conciso, no se encuentra bien ubicado, ademds el formulario no cuenta con légica en la
secuencia de espaciamiento para lograr un minimo viraje y movimientos de la mano y en

el formulario no se incluyen espacios para realizar observaciones pertinentes.

Para el formulario interno, el del Control de horas trabajadas, se encontré que al titulo
del formulario le falta la identificacion de la compania mediante el logo. También falta
mas claridad en la identificacion del camidn correspondiente; este formulario es carente
de cualquier codificacion o el nimero de identificacion, no cuenta con el suficiente
espacio para transcribir los datos en cuanto al alto de las filas, no se incluyen espacios
para Informacién de procedencia y destino, observaciones, firmas y aprobaciones.
Aunque el grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo, se realiza con
papel de impresion. Es desaconsejable ya que es muy costoso, por que el papel es mas
caro y la tinta también. En el formulario no se emplea el color, pero es un asunto que no

trasciende

k) Conclusiones:

e El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segun su
naturaleza.

e El objetivo se expone de una manera clara y atinada. El objetivo pierde atributos
con la segunda parte del texto.

e Las politicas por las que se rige se cumplen de forma correcta, o sea que para cada
politica existe un paso especifico.

e No existen politicas para los pasos del uso del sistema contable y los archivos de
documentos.
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)

Los responsables del procedimiento estan definidos claramente.
Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron cuatro (6, 12, 15 y 16) pasos
sospechosos y seis pasos ((4, 5, 8, 11, 14 y 18) en condicidén de actividades
secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.

Se presentaron problemas de ajuste en del formato de los formularios.

Recomendaciones:

Eliminar la segunda parte del objetivo, ajustandole el nombre de la siguiente

forma: “Registrar contablemente todos los ingresos de la compaiiia”.

Crear las politicas para los pasos sobre el uso del sistema contable y los archivos de
documentos.

Hacer los ajustes pertinentes a cada formulario encontrados en el analisis.

Eliminar los pasos 15 y 16, correspondientes al registro basico de ingresos en el
archivo maestro y el archivo provisional de los comprobantes de pago en ampos.
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3. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE COMPRAS A CREDITO Y CONTADO

a) Nombre:

Procedimiento para el registro de compras a crédito y contado.

b) Objetivo:

Registrar contablemente todas las compras a crédito y contado que realice la

compainiia, obteniendo un registro Util para generar Estados Financieros.

c) Descripcion:

El procedimiento inicia con el nacimiento de una necesidad que se debe suplir, ya sea
la de un repuesto o de material de oficina. Esta necesidad se puede resolver de dos
formas, basicamente, la primera por medio del inventario propio de la compafia en

bodega, el cual es una posibilidad. Y la otra es por medio de la compra.

El procedimiento de compras, tiene dos opciones también, proceder por la Compra al
Crédito o al Contado. Primero se pedira la autorizacién para comprar lo que se necesite al
administrador. Si se opta por el contado, se verificara si existen fondos en la cuenta
bancaria, para efectuar realmente la compra. Se pagara al contado, ya sea con tarjeta de
debito o efectivo, obteniéndose el comprobante de la compra o factura, a nombre de la
compaiiia. Se recibird el objeto de la compra y se entregara para suplir la necesidad
planteada. Luego se presentara la factura al asistente contable, para iniciar el registro
contable de la operacion en el archivo maestro de ingresos y salidas, y su archivo
provisional, para después ingresar los datos al sistema contable y el archivo final de la

accién de compra.
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Si la compra se da a crédito, se esperara la autorizacién primero de la compra, para
continuar firmandose la factura a crédito, cuyos aspectos de financiamiento ya fueron
pactados con el proveedor, como plazo, tasa de interés y tope del crédito. Se recibe y

entrega el objeto de la compra.

Se debe presentar la factura como comprobante, y se registra en el archivo “Cuentas
por pagar”, en el cual, semanalmente se ingresan las compras de crédito, el cual muestra
todos los saldos con los diferentes proveedores. En forma de flujo de crédito se muestra

la situacién mas actualizada que tiene la compania. Luego se archiva el documento.

Antes de efectuarse el pago al fin del plazo, se verificara la disponibilidad de fondos en
las cuentas de la compaiiia. El pago se efectuara via cheque o transferencia electrénica.
Para luego recoger la o las facturas que se paguen. Con estos documentos, se incluyen en
los registros temporales en forma de flujo, para archivarlo temporalmente y luego insertar

los datos en el sistema contable y asi generar los Estados Financieros.

d) Terminologia:

- Necesidad:

Necesariamente, por un motivo o causa irresistible, que tiene que solventarse.
Dicho de una cosa: De la que no se puede prescindir.

- Repuesto:
Se denomina recambio o repuesto a las piezas o equipos que sirven para
sustituir en las maquinas o camiones, cuando las originales se han deteriorado por

su uso habitual o como consecuencia de una averia.
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- Inventario de Bodega :

El inventario de bodega registra el conjunto de todos los bienes propios y

disponibles para la utilizacién de la compaiiia, considerados como activo corriente.

- Compra de Crédito:
Una deuda que se tiene con un acreedor, por la compra a crédito de bienes o
servicios. La forma utilizada para resumir una transaccién, o su aprobacién, su

registro y su pago.

- Compra de Contado:
Se entendera por operacidn simultanea la realizacién de una compra de algun
bien o servicio, conjunta e indisoluble. Las obligaciones son reciprocas por parte de
los contratantes, ya que se cumplen inmediatamente con la entrega del valor

vendido y el pago instantaneo de su precio.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica
de dicho procedimiento. Las politicas por las que se rige el procedimiento son las

siguientes:
- Siempre se buscard primero atender la necesidad por medio del inventario de la

compaiiia.

- Se aprovechara el crédito siempre que se tenga con el proveedor.
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- Cuando se compre a contado, se hard por medio de tarjeta de debito o con
efectivo.

- Cuando se paguen las cuentas por pagar, el pago se realizara preferiblemente por
transferencia electrénica. La otra opcidn, seria por medio de cheque.

- Cualquier persona que trabaje en la compafiia puede efectuar una compra, pero
siempre, debera ser primero autorizado por el administrador.

- No se reintegrard el efectivo utilizado en una compra sin la presentacién de la

factura al asistente contable.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.

g) Aplicaciones Informaticas:

Se utilizan dos archivos de Microsoft Office Excel, el primero “Cuentas por Pagar”, el
segundo es el archivo maestro de entradas y salidas. También se utiliza la aplicacién

registradora ACO 2K para el registro contable.

197



ADAGSAVH S.A.

h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 10

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Registro de Compras Crédito y Contado

ADAGSAVH S.A., 2008

. s . . .. Pr 1
Paso Descripcion Responsable Tiempo Objetivo l:,::li):ode
. . Nace una necesidad .
1 Principio de Necesidad - - g |~ Vital
para la compaiiia
Decidir 1 existe |
¢éExiste disponibilidad para . eC|.d|.r.5| existe fa .
. . disponibilidad de suplir
suplir la necesidad? . . .
2 . . Jefe de Taller - la necesidad por medio | Secundaria
(Si: Continua el Proceso . .
. del inventario en
No: Continua al Paso 4) o
bodega de la compafiia
. Suplir la necesidad con
Se suple la necesidad ) e .
3 . .. Jefe de Taller - el inventario fisico de la Vital
(Fin del Procedimiento) o
compaiiia
Se decid li Suplir | idad
4 e eC|. e por suplir por Jefe de Taller ) uplir _a necesidadpor | . . .
medio de compras medio de compras
Peticion de Autorizacién de . o,
.. Pedir autorizacion de
compra al Administrador .
5 . . - 1 min compra al Sospechosa
(Si: Continua el Proceso administrador
No: Fin del Procedimiento)
¢Se podra efectuar la Decidir entre cual de las
I ? - i .
6 .Compr:a a, Contado Administrador - do§ opIC|ones de pago Secundaria
(Si: Continua el Proceso aplicaria para efectuar
No: Continua al Paso 13) la compra
Si: Al Contado
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ll/
A

7
o
(v
d ¢

=

Verificaciéon de la
disponibilidad de pago, por

. - . Verificar la
7 medio de los saldos de Administrador 5 min . - Sospechosa
. disponibilidad de pago
cuentas bancarias
Guia Instruccional 4
Pago de Factura Pagar la Factura de .
8 , . - - Vital
Guia Instruccional 4 compra
) Retirar de Factura de .
9 Retiro de Factura - - Vital
compra
Reci | obj I Recibir el obj I
10 ecibo el objeto de la i i ecibir el objeto de la Vital
compra compra
Entrega de Objeto de
Compra
(Contado: Contintia con el Entregar de Objeto de .
11 .. - - Vital
Procedimiento Compra
Crédito:
Continua al Paso 14)
Presentar Factura a Presentar Factura a
12 Asistente Contable - - Asistente Contable Secundaria
(Continua al Paso 20)
No: A Crédito
Pagar transaccién a
13 Firma d.e factura original i 1 min través de valilda.cic')n de Vital
(Continua al Paso 10) factura a crédito por
firma
14 Presentar Copia de Factura i i Presentar Factura a Sospechosa
a Asistente Contable Asistente Contable P
Ingreso a Archivo “Cuentas . Ingresar datos de
Y Asistente . . .
15 por Pagar 2 min transaccion al Archivo | Sospechosa
, . Contable M "
Guia Instruccional 3 Cuentas por Pagar
Archivar
. - Asistente . provisionalmente los
16 Archivo Provisional 5 min Sospechosa
Contable comprobantes de la
compra
Verificacién de la -
. e . . Verificar la
17 | disponibilidad de pago, por | Administrador 5 min Sospechosa

medio de los saldos de

disponibilidad de pago
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cuentas bancarias
Guia Instruccional 4
Pago de cuenta pendiente
Pagar la cuenta
con el proveedor, todas las . . . .
18 ; Administrador 5 min pendiente con el Vital
facturas pendientes roveedor
Guia Instruccional 4 P )
Retirar las Facturas
Retiro de Facturas Originales como
19 . - - 8 Sospechosa
Originales comprobantes de pago
Registros Basicos de
salidas en el archivo Asistente Registrar las compras
20 | maestro “ADAGSAVH S.A. st 5 min enge S maeztro Sospechosa
SET 07 — OCT 08”
Guia Instruccional 1
Archivo Provisional de los . Archivar
Asistente .
21 comprobantes de pago en Contable 5 min temporalmente los Sospechosa
Ampos comprobantes del pago
Ingreso de los registros de .
, . Ingresar los registros de
22 Compras al sistema Asistente 5 min compras al sistema Vital
Contable ACO 2K Contable P
, . contable
Guia Instruccional 2
. Archivar los
Archivo Permanente de los .
Asistente . comprobantes del pago .
23 comprobantes de pago de 5 min Vital
Contable por las compras

servicios realizados

efectuadas
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i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 11

Diagrama de Flujo Procedimiento para el Registro de Ingresos

ADAGSAVH S.A., 2008

Modalidad de Pago:

Al Contado................ Al Crédito.................. g

INICIO INICIO
Principio de Necesidad 1
¢éExiste disponibilidad para suplir la No
. 2
necesidad?
Si
. 3
Se suple la necesidad
. . . 4
Se decide suplir por medio de compras @
Peticion de Autorizacion de compra al 5 No
Administrador
Si
éSe podra efectuar la Compra al Si 6 No
Contado?
e 7
Verificacién de Fondos
8
Pago de Factura
a b

Paso Descripcion
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7
o
s
.i 2

E

9 Retiro de Factura

10 Recibo el objeto de la compra

11 Entrega de Objeto de Compra

12 Presentar Factura a Asistente Contable

13 Firma de factura original

14 Presentar copia de Factura a Asistente
Contable

15 Ingreso a Archivo “Cuentas por Pagar”

16 Archivo Provisional

17 Verificacion de Fondos

18 Pago de cuenta

19 Retiro de Facturas Originales

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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c
20 Rfagistros Ba.sicos 20
Guia Instruccional 1
21 Archivo Provisional (Ampos) 21
Ingreso al sistema Contable 22
22 , .
Guia Instruccional 2
. 23
23 Archivo
Z
24 FIN FIN

j) Analisis:

El andlisis integral para este procedimiento hace ver que el nombre es apropiado,

directo y claro.

El objetivo se expone de una manera clara y atinada. Se muestra de la siguiente forma:
“Registrar contablemente todas las compras a crédito y contado que realice la compaiiia,
obteniendo un registro util para generar Estados Financieros”. El objetivo pierde
orientacién con la segunda parte del texto, ya que su utilidad estd dada por el

procedimiento y no en el objetivo.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que cada una de
ellas se cumple a cabalidad con algun paso del procedimiento. Faltaria mencionar politicas

gue apoyen la labor contable, el uso del programa ACO 2k y el archivo de documentos.
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Los responsables involucrados en el procedimiento no estdn bien definidos, a saber se
conocen solo el Jefe del Taller, el Administrador y el Asistente Administrativo. Hay muchos
pasos en los que no se define el responsable, ya que en realidad puede ser cualquier

persona la encargada.

Las actividades siguen una secuencia légica, pero los pasos 7 y 17 se repiten. Aunque
vienen de diferentes formas de pago, son el mismo paso. Los pasos 12 y 14 son muy
parecidos, pero no iguales, ya que en uno se presenta la factura original y en el otro se

presenta la copia de la factura original.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplicé la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la peticién de autorizacién de
compra al administrador (5), la verificacién de la disponibilidad de pago por medio de los
saldos de cuentas bancarias (7), la presentacidon copia de factura al asistente contable
(17), el ingreso al archivo de “cuentas por pagar” (15), el archivo provisional (16), el retiro
de facturas originales (19), los registros basicos de salidas en el archivo maestro (20) y el
archivo provisional de los comprobantes de pago en ampos (21), son pasos sospechosos.

Dichos pasos merecen una atencidon mayor para optimizarlos.

También los pasos de evaluacién de la existencia de disponibilidad en inventario para
suplir la necesidad (2), la decisién de suplir por medio de compras (4), la decisidon de
efectuar la compra al contado (6) y presentar la factura al asistente contable (12), resultan

como actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Conclusiones:

y

El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segln su
naturaleza.

El objetivo se expone de una manera clara y atinada. El objetivo pierde atributos
con la segunda parte del texto.

Las politicas se cumplen con los pasos del procedimiento. Falta mencionar politicas
gue apoyen la labor contable, el uso del programa ACO 2k y el archivo de
documentos.

En el procedimiento no se encuentra la utilizacion de ningun formulario.

Los responsables involucrados no estan definidos claramente, ya que existen pasos
en donde no se hace mencién a quien es el responsable directo.

Las actividades siguen una secuencia légica, pero con problemas de repeticién de
pasos.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron nueve pasos sospechosos (5, 7, 14,
15, 16, 17, 19, 20 y 21) y cuatro pasos en condicidon de actividades secundarias (2,

6,4y 12)

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.

Recomendaciones:

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma: “Registrar
contablemente todas las compras a crédito y contado que realice la compaiia”.

Definir los responsables involucrados en el transcurso del procedimiento.
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e Fusionar las actividades que presenten problemas de repeticién de pasos (7, 17,y
12, 14).

e Eliminar los pasos 20 y 21, correspondientes al registro bdsico de ingresos en el
archivo maestro y el archivo provisional de los comprobantes de pago en ampos.

4. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PLANILLAS

a) Nombre:

Procedimiento para el registro de planillas.

b) Objetivo:

Mostrar la forma en que la compaiiia realiza el pago de su planilla.

c) Descripcion:

El procedimiento de pago de planillas y su debido registro, nace con el llenado de los
reportes de horas trabajas por cada empleado, el cual se hace a diario o quincenalmente.
Al fin de la quincena se emite un reporte quincenal de horas trabajadas por cada

empleado, que es la suma de las horas laboradas.
Con esta suma se verifica si existen diferencias entre los reportes internos y la suma

que tenga el trabajador; si hubiera diferencias, se buscaran las razones por medio de

revisiones a los registros diarios, conciliando los dos registros.
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Con las sumas confirmadas, se calculardn los montos del pago de los salarios,
multiplicando horas por costo por hora de cada empleado. Con los montos resultados de
estos calculos, se confecciona el recibo de pago. Todas estas labores estan a cargo del

asistente contable, el cual le entrega los recibos de pago al Administrador.

El Administrador es el encargado de verificar los saldos de las cuentas bancarias para
poder realizar las transacciones a cada uno de los empleados por el monto del recibo. Una
vez hecha la transferencia se debe imprimir el comprobante de pago, y conseguir la firma
del empleado en el recibo (boleta) de pago, validando la transaccién. La copia del recibo
se le entrega al empleado, la original se adjunta con el comprobante de la transferencia,

para entregdrsele al Asistente Contable.

El asistente debe continuar con las labores ahora de registro rapido y archivo
temporal. Después se ingresaran los datos al sistema contable ACO 2k y se archivaran

permanentemente los datos.

d) Terminologia:

e Contabilizar:

Apuntar una partida, monto o cantidad en los libros de cuentas, conocidos como libros
contables (Mayor, Diario y Balances)

e Salario:

Retribucién del patrén al trabajador en moneda de curso legal del monto establecido
por la Comision Nacional de los Salarios Minimos, o por el contrato colectivo de trabajo.
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e Planilla:

Suma del monto del total del pago que se tiene que retribuir a los empleados de la
empresa en una cierta quincena.

e Horas Trabajadas:

Conjunto de horas realmente trabajadas de un empleado. Cuentan desde el momento
en que el empleado llega al puesto de trabajo fisicamente y termina cuando lo abandona.

e Reporte:

Es el documento caracterizado por contener informacidon u otra materia reflejando el
resultado de una actividad adaptado al contexto de una situacién y de una audiencia
dadas.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.

Se pueden mencionar algunas de las politicas por las que se rige el procedimiento:

Los reportes de horas trabajadas se llevan digitalmente por dia o al fin de Ia
quincena.

- La planilla se pagara quincenalmente, todos los 15 o 30 de cada mes.

- La planilla se pagara uUnicamente por transferencia electrénica de fondos, sin
importar el banco en que se efectue.

- No se pagaran horas extra.

- Siempre se sumaran las horas trabajadas por quincena y se corroborara si estan
igual que los del trabajador.
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- Si en dicha verificacion, si dieran resultados diferentes se deberdn conciliar,
revisando los reportes del dia a dia.

- Para el calculo de las horas se realizarda por medio de la resultante de la
multiplicacidon entre el total de horas trabajadas por quincena y el costo por hora

del salario.

- Antes de realizar cualquier pago de planilla se revisara la existencia del minimo
establecido para poder efectuar pagos en las cuentas bancarias.

f) Formularios:

Los formularios utilizados en este procedimiento son:

e Reporte de trabajo quincenal (Anexo 4)

e Recibo de Pago (Anexo 5)

g) Aplicaciones Informaticas:

Microsoft Office Excel (Archivo de Control de Trabajo y Archivo Maestro), Sistema

Contable AKO 2K.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 12

Cuadro de Distribucién Procedimiento para el Registro de Planillas

ADAGSAVH S.A., 2008

.. . _ Prueba del
Descripcion Responsable Tiempo Objetivo ..
acido
Asistent Llenar los
sistente
Llenado del rePorte de 3 min reportes de Vital
horas trabajadas Contable
horas
Emision del reporte Emitir el reporte
quincenal de horas Asistente . quincenal de
_ 30 min Vital
trabajadas de cada Contable horas
empleado trabajadas
¢Hay diferencias entre los
reportes de internos de Ia Verificar
compaiiia y los del Asistente . . . .
10 min diferencias Secundaria
empleado? Contable
. entre reportes
(SI: Continua el proceso
No: Continta al Paso 5
Asistente Conciliar
Conciliacién entre reportes 10 min Sospechosa
Contable reportes
Calculo del monto a pagar a :
. Pag Asistente . Calcular el .
partir de la suma de horas 10 min Vital
. Contable monto a pagar
trabajadas
Confeccién del recibo de Asistente . Dice el detalle .
5 min Secundaria
Pago Contable del pago
Verificacién de los montos -
- . Verificar saldos
de los saldos de las cuentas | Administrador 2 min . Sospechosa
. bancarios
bancarias
i Hacer el pago
Plago de PIa.mIIa Administrador 30 min p. & Vital
Guia Instruccional 4 de la planilla
i 10 Imprimir el
Impresidon del comprobante Administrador . . p Secundaria
de pago min recibo de pago
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Firma del empleado a la Validar el pago
10 | Boleta Original, validando el Empleado 20 min pag Sospechosa
del salario
pago.
Darle al empleado la copia Entrega de
11 P P Administrador 1 min copia de boleta | Sospechosa
de la boleta de pago
de pago
Registro -Registros Basicos Registrar
de Salidas en el archivo Asistente ) rapidamente los
12 maestro “ADAGSAVH S.A. Contable 5 min el paco de |a Sospechosa
SET 07 — OCT 08” pago
(Guia llustrada 1) planilla
Archivar
; i temporalmente
- Archlvo;rowsu;nal de los Asistente o p | . i
min 0s
comprobantes de pago en Contable ospechosa
Ampos comprobantes
del pago
Ingresar los
Ingreso de los registros de Aistent registros del
i i sistente
14 ingresos al sistema 5 min pago al sistema Vital
Contable ACO 2K Contable table AKO
(Guia llustrada 2) contable
2K
. Archivar los
Archivo Permanente de los Asistente _ comprobantes .
15 comprobantes de pago de 5 min Vital
. . Contable del pago de
servicios realizados i
planilla
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i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 13

Diagrama de Flujo Procedimiento para el Registro de Planillas
ADAGSAVH S.A., 2008

Asistente

Descripcion Empleado Contable Administrador

INICIO INICIO

Llenado del reporte de
horas trabajadas

Emision del reporte
quincenal de horas 2
trabajadas de cada
empleado
¢Hay diferencias entre los
reportes de internos de la 3
compaiiia y los del Si
empleado?

No

Conciliacion entre q
reportes

Célculo del monto a pagar
5 a partir de la suma de
horas trabajadas

Confeccién del recibo de 6
Pago

Verificacidn de los
7 montos de los saldos de
las cuentas bancarias

Pago de Planilla 8
Guia Instruccional 4

Impresién del 9
comprobante de pago
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10

Firma del empleado a la
Boleta Original, validando
el pago.

11

Darle al empleado la
copia de la boleta de pago

12

Registros Basicos de
Salidas en el archivo
maestro “ADAGSAVH S.A.
SET 07 — OCT 08”
(Guia llustrada 1)

13

Archivo Provisional de los
comprobantes de pago en
Ampos

14

Ingreso de los registros de
ingresos al sistema
Contable ACO 2K

(Guia llustrada 2)

15

Archivo Permanente de
los comprobantes de

pago

FIN

Empleado

10

Asistente
Contable

12

13

14

15

FIN

Inssinso Tecnoligico o Costa Rica

Administrador

11

j) Analisis:

Por un analisis integral para este procedimiento, se evidencia que el procedimiento

cuenta con el nombre apropiado, mas seria conveniente afiadir la palabra “pago”, para

hacerlo de la manera mas directa y clara posible.
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El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento. Se muestra de la siguiente forma: “Mostrar la forma en que la compaiiia
realiza el pago de su planilla.”. El objetivo no es mostrar lo que hace el procedimiento,

sino hacer el procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento, estas se cumplen de
forma real. Aunque falta mencionar politicas que rijan el debido funcionamiento del uso

del sistema contable y los archivos de documentos.

El analisis de los formularios lo tenemos a continuacién y es importante aclarar que se
trata de formularios electrénicos. Los cuales son el reporte de trabajo quincenal y el
recibo de pago. Para el primero se encontré que el formulario es carente de cualquier
codificacion o el numero de identificacion y no se incluyen espacios para informacién de
procedencia y destino, observaciones, firmas y aprobaciones. Para el segundo el titulo no
es claro ya que confunde el tipo de periodo en que se paga y el formulario es carente de
cualquier codificacién o el ndmero de identificacién y no se incluyen espacios para

Informacién de procedencia y destino, observaciones.

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Administrados, el
Empleado a pagar el salario y el Asistente Administrativo y Las actividades siguen una

secuencia légica.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplicé la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la conciliacion entre reportes
(4), la verificaciéon de los montos de los saldos de las cuentas bancarias (7), la firma del
empleado a la boleta original, validando el pago (10), el darle al empleado la copia de la
boleta de pago (11), el registro bdsico de salidas en el archivo maestro (12) y el archivo
provisional de los comprobantes de pago en ampos (13), son pasos sospechosos. Dichos

pasos merecen una atencién mayor para optimizarlos.
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También los pasos 3, 6 y 9, correspondientes a la decisidn si hay diferencias entre los
reportes de internos de la compafiia y los del empleado, la confeccién del recibo de pagoy

la impresién del comprobante de pago, resultan como actividades secundarias.

Las demads actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por lo tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacion.

k) Conclusiones:

e El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, a falta de la palabra pago.

e El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.

e En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real.

e Falta mencionar politicas que rijan el debido funcionamiento del uso del sistema
contable y los archivos de documentos.

e Los formularios utilizados en el procedimiento presentan varias carencias en su
formato.

e Los responsables involucrados estan definidos claramente.

e Las actividades siguen una secuencia logica.
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D)

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron los pasos 4, 7, 10, 11, 12 y 13
sospechosos y los pasos en condicidén de actividades secundarias los 3, 6y 9.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.

Recomendaciones:

Cambiar el nombre del procedimiento de la siguiente manera: “Procedimiento

para el registro del pago de planillas”.

Ajustar el objetivo del procedimiento de la siguiente forma: “Realizar
efectivamente el pago de la planilla de empleados”.

Crear las politicas que rijan el debido funcionamiento del uso del sistema contable
y los archivos de documentos.

Realizar los ajustes necesarios para optimizar los formularios electrdnicos, segun al
analisis.

Eliminar los pasos 12 y 13, correspondientes al registro basico de ingresos en el
archivo maestro y el archivo provisional de los comprobantes de pago en ampos.
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5. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE MECANICA BASICO

a) Nombre:

Procedimiento de Mantenimiento de Mecanica Basico

b) Obijetivo:

Mantener el estado del motor del camién en éptimas condiciones.

c) Descripcion:

El proceso de mantenimiento mecdnico bdsico se da todos los dias que el camion
trabaje, es por ello, que el principal encargado es el chofer, quien es el responsable de
llevar a cabo cada uno de los pasos. Se inicia con la revisidn fisica de la carroceria del
camion, evaluando los posibles dafios o nivel de suciedad en que se encuentre. Si no se
tiene ningun dafio, se procede al evalio de la condicion de las llantas, golpes o
hinchazones que muestren, se revisara que la presion esté entre 95 y 100 libras de
presién. También se revisaran todas las luces delanteras y traseras del camidn, luces de
frenos y direccionales, ya que son requisito para circular el camidn en carreteras. Todos

los bombillos en mal estado se deberan cambiar.
La revision continda con los aceites, todos son importantisimos para el adecuado

funcionamiento del camidn. El aceite de motor, de la direccién, de la caja de cambios y de

la bomba hidraulica, debe estar siempre en su nivel éptimo para funcionar. Nunca lo
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deben sobrepasar o estar por debajo de él. Si no fuera asi se rellenardn los depdsitos con

el aceite debido.

Otros aspectos sujetos a revisidon son las mangueras y tubos hidraulicos, el sistema de
frenos y la suspensidon del camidn. Cualquiera de estos que tenga problemas se debera
notificar al jefe del taller, quien serd el que decida si el camidén necesita el arreglo, de
inmediato, o si puede seguir trabajando en el estado que se encuentre. Si no se

encontraran fallos o problemas, se informara al taller el estado del camidn.

d) Terminologia:

- Mantenimiento:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
compaiiia puedan funcionar durante toda su vida Util adecuadamente.

- Motor:

Parte de los vehiculos automdéviles o ferroviarios que, asentada sobre el
bastidor, reviste el motor y otros elementos, y en cuyo interior se acomodan los
pasajeros o la carga.

- Mantenimiento Basico de Motor:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que la carroceria del
camion, perdure su vida util en éptimas condiciones.

- Dafo Grave:

Dafios que son de alto valor en cuanto a su reparacién (superiores a ¢20.000),
no se permiten para la circulacién del camidén, afectan el funcionamiento
mecanico normal del camidn. Dafios que no se pueden arreglar facilmente.

218



ADAGSAVH S.A.

- Dafo Leve:

Dafios que son de muy baja cuantia (inferiores a ¢20.000), pueden ser
permitidos para la circulacion del camién, no afectan en el funcionamiento
mecanico normal del camién. Dafios que se pueden arreglar facilmente.

- Libras de Presion:

La presién es una magnitud fisica que mide la fuerza por unidad de superficie, y
sirve para caracterizar como se aplica una determinada fuerza resultante sobre
una superficie. En este caso, es la fuerza del aire comprimido en las llantas de los
camiones.

- Luces Delanteras, Traseras y Direccionales:

Son el conjunto de luces que tiene que tener un camion para poder circular en
carreteras nacionales, segun la ley de Costa Rica.

- Aceite de motor, de direccion, de caja de cambios y de bomba hidraulica:

El aceite hidrdulico sirve como medio de energia estatica para realizar
movimientos ya sean lineales o rotativos, se envia aceite a presidon para poder
realizar movimientos. Es el que se utiliza en para el correcto funcionamiento de la
direccién y de la bomba hidraulica, que es la encargada de mover la tolva.

El aceite de motor tiene una funcién muy parecida, lo Unico es que se aplica en
el motor, y se utiliza uno diferente para la caja de cambios.

- Tubos y Mangueras hidraulicas:

Son los conectores entre los pistones hidraulicos que mueven las palas de la
tolva del camidén para compactar la basura y la bomba hidrdulica, que es la que
mueve el aceite hidraulico, generando presién en los pistones. Los tubos se
colocan cerca de de la bomba, ya que esta no tiene movimiento, en cambio las
mangueras se colocan cerca de los pistones, ya que permiten el movimiento.

- Sistema de frenado:

El sistema de frenos esta disefiado para que a través del funcionamiento de sus
componentes se pueda detener el vehiculo a voluntad del conductor. La base del
funcionamiento del sistema principal de frenos es la transmisién de fuerza a través
de un fluido que amplia la presién ejercida por el conductor, para conseguir

219



ADAGSAVH S.A.

detener el coche con el minimo esfuerzo posible. Las caracteristicas de
construccion de los sistemas de frenado se han de diseflar para conseguir el
minimo de deceleracién establecido en las normas. El sistema de frenos se
constituye por dos sistemas:

1. El sistema que se encarga de frenar el vehiculo durante su funcionamiento
normal (funcionamiento hidraulico).

2. El sistema auxiliar o de emergencia que se utilizara en caso de inmovilizacién o
de fallo del sistema principal (funcionamiento mecanico).

- Suspensioén:

Es el sistema que soporta, el movimiento, las vueltas, el peso, el equilibrio o
estabilidad, del vehiculo. Se conoce como suspensidon automotriz, a las formas de
utilizar las fuerzas mecanicas de torsién, con la pretensién, de amortiguar y
suavizar el desplazamiento, de un vehiculo, sobre irregularidades de la superficie
de un terreno.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.

- El mantenimiento se realizara todos los dias cuando trabaje el camidn, antes de
trabajar.

- El mantenimiento estara a cargo del Chofer, el cual deberd prestar atencion diaria
a la situacién del camién.

- Al finalizar el mantenimiento, se deberan limpiar todos los utensilios usados en el
proceso.

- El mantenimiento se realizarda en el lugar donde se encuentre el camidn,

coordinando si es en planteles de terceros.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.
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g) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 14

Cuadro de Distribucidén Procedimiento de Mantenimiento Mecanica Basico

ADAGSAVH S.A., 2008

. Prueba
Descripcion Responsable | Tiempo Objetivo . .
p p p ) del acido
Revisién de la carroceria . Revisar la condicion fisica .
.. Chofer 5 min , ., Secundaria
del camion de la carroceria del camidn
Evallo de la condiciéon de
las Llantas, y corroborar . Evaluar la condicion de las .
y Chofer 2 min Vital
qgue la presién ronde las llantas
95-100 lbs.
¢Estan las llantas en su
nivel éptimo de presiéon? e
. . . . Decidir si se encuentran en .
(Si: continda al paso 5 Chofer 1 min . Vital
. . buenas condiciones
No: Continta con el
proceso)
Ajustar la presioén de las
. . Ajustar la presion de las .
Ilantas a los niveles Chofer 5 min J P Vital
. llantas
Optimos
Revisidn de Luces L,
. Evaluar la condicion de las
Delanteras, Traseras y Chofer 2 min ., Sospechosa
. . luces del camion
Direccionales
¢Hay luces quemadas?
(Si: contintia con el . Valorar si existen bombillos
Chofer 1 min Sospechosa
proceso guemados
No: Continua al paso 8)
Cambio de bombillos en . . .
Chofer 5 min Cambiar los bombillos Sospechosa
mal estado
Revisiéon de aceite de
motor, de direccién, de . Revisar los niveles de .
! ! Chofer 2 min Secundaria

caja de cambios y de
bomba hidraulica

aceites del camion
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¢Estan correctos los
niveles de aceite?

Valorar qué tan correctos

9 Chofer 1 min ) . ) Secundaria
(si: Contintia al paso 12 estan los niveles de aceite
No: contintia con el proceso)
Revisar épor qué razén
falta aceite? )
10 | (Desperfecto o Dafio: Continda Chofer 5 min Buscar la razor? porque falta Secundaria
al paso 18 aceite
Desgaste normal: contintia con
el proceso)
11 Ajuste del nivel de aceite Chofer 2 min Ajustar el nivel del aceite Vital
Revision de Tubos y Revisar las mangueras
12 Mangueras hidraulicas, Chofer 5 min . & . y Secundaria
tubos del sistema hidraulico
que no hayan fugas
¢Estan en dptimas
condiciones las Valorar si las mangueras
13 .mang'u?ras? Chofer 1 min estan en buenas Secundaria
(S|.Cont|r'1uzj\ con el condiciones
procedimiento
No: contintia al paso 18)
Revisidn del sistema de . . . .
14 Chofer 3 min Revisar el sistema de frenos | Secundaria
Frenos
¢Se encuentra en optimas
cond|C|ofnes eLSftema de Valorar que el sistema de
15 . rer}a, o: Chofer 1 min frenos funciona Secundaria
(Si: Contintia con el
.. correctamente
procedimiento
No: contintia al paso 18)
Revision de la Suspension, Revisar la suspension del
16 Maestras y resortes del Chofer 2 min p Secundaria
., camioén
camioén
éSe encuentra en 6ptimas
condiciones el sistema de
i3 . Valorar si la suspension .
17 suspension? Chofer 1 min i P Secundaria
(Si: continta al paso 21 funciona correctamente
No: Contintia con el
procedimiento)
Informe inmediato a Jefe . Informar al Jefe del Taller .
18 Chofer 2 min . ., Secundaria
de Taller sobre la situacion
¢Puede trabajar el camidn
en ese estado? Resolver si el camién puede
19 (Si: continda al paso 21 Jefe de Taller 5 min trabajar en la condicién Vital

No: Contintia con el
procedimiento)

dada
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TEC

Inssinso Tecnoligico o Costa Rica

Traslado del camidn al

Trasladar el camion al taller

20 taller Jefe de Taller - ara sU reparacion Vital
(Fin del Procedimiento) P P
Informe al taller del . Informar al taller de los

21 Chofer 5 min Sospechosa

estado del camidn

danos que tiene el camién

h) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 15

Diagrama de Flujo Procedimiento de Mantenimiento Mecdnica Basico

ADAGSAVH S.A., 2008

N2 Paso Descripcion
INICIO
1 Revisidn de la carroceria
del camion
5 Evallo de la condicidon de
las Llantas
3 éEstan las llantas en su
nivel 6ptimo de presion?
Ajustar la presion de las
4 Ilantas a los niveles

Optimos

Revisién de Luces
5 Delanteras, Traseras y
Direccionales

Chofer

INICIO

No

Si

Jefe de Taller
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Chofer Jefe de Taller
a
6 é¢Hay luces quemadas? No
6
Cambio de bombillos en Si
7
mal estado 7
Revisidn de aceite de
8 motor, de direccidon, de 8
caja de cambios y de
bomba hidraulica
9 éEstan correctos los 9 St z
hiveles de aceite?
No
10 éPor qué razén falta 10 M@
aceite? Desgaste
Normal
11 Ajuste del nivel de aceite 11
y4
Revisidn de Tubos y
12

12 Mangueras hidraulicas,
gue no hayan fugas

éEstan en dptimas No
13 condiciones las 13

mangueras? Si

Revision del sistema de 14

14
Frenos

éSe encuentra en 6ptimas No
15 condiciones el sistema de 15 4®

frenado? Si

Revision de la Suspension,
16 Maestras y resortes del 16
camion
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Chofer Jefe de Taller

b

éSe encuentra en dptimas Si ( :
17 condiciones el sistema de 17

suspension? < ) No

Informe inmediato a Jefe 18
18
de Taller
19 ¢Puede trabajar el camion 19 3
en ese estado? No
20 Traslado del camién al 20

taller

21 Informe al taller del 21

estado del camidn

22 FIN FIN

i) Analisis:

Por un andlisis integral para este procedimiento, se nota que se cuenta con el nombre
apropiado, directo, claro y segun su naturaleza. El aclarar que es basico ayuda a definir el

alcance y objetivo del procedimiento.

El objetivo ejemplifica de forma iddénea lo que busca de manera completo el

procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen

de forma real. Las politicas de limpieza de utensilios y de coordinacién de lugar en donde
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se realizard el mantenimiento no se encuentran apoyadas por un paso especifico en el

procedimiento.

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Jefe del Taller y el
Chofer del camidn. Las actividades siguen una secuencia légica y no se utiliza ningun

formulario.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la revision de las luces del
camion (5), el cambio de bombillos en mal estado (6), el informe al taller del estado del
camion (21), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atencidon mayor para

optimizarlos.

También los pasos de la revisidn de la carroceria del camién (1), revisién de aceite de
motor, de direccidn, de caja de cambios y de bomba hidraulica (8), revisién del por qué
falta aceite (10), revision de tubos y mangueras hidrdulicas (12), revision del sistema de
frenos (14), revisién de la suspensién (16), maestras y resortes del camidn y el informe

inmediato al jefe del taller (18), resultan como actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacién.

j) Conclusiones:

e El procedimiento cuenta con el nombre y el objetivo apropiados, directos, claros y
segln su naturaleza.

e El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.
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k)

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento se cumplen de forma
real. Las politicas de limpieza de utensilios y de coordinacién de lugar en donde se
realizard el mantenimiento no se encuentran apoyadas por un paso especifico en
el procedimiento.

En el procedimiento no se encuentra la utilizacion de ningun formulario.
Los responsables involucrados estan definidos claramente.
Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron los pasos 5, 6, 7 y 21 sospechosos y
los pasos 1, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18 en condicidon de actividades
secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.

Recomendaciones:

Crear los pasos para las politicas de limpieza de utensilios y de coordinacion de
lugar en donde se realizara el mantenimiento de los camiones.

Plantear un formulario para el procedimiento.

Eliminar los pasos 5,6 y 7. Ya que son pasos correspondientes a otro
procedimiento, no este.

Eliminar la repeticion de los pasos de informe al taller, 18 y 21, fusionandolos en
uno solo.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION COMO PROVEEDOR

a) Nombre:

Procedimiento para la Inscripcién como Proveedor

b) Objetivo:

Ser inscrito en las Municipalidades como Proveedor de Servicios

c) Descripcion:

Para lograr contratos de Contratacién Directa, lo primero que se debe hacer es una
visita a la Municipalidad, en la que se quiere tener la opcidn de trabajar. Aqui se hard la
solicitud del formulario de registro de proveedores, pidiendo también los requisitos a
adjuntar. Dichos requisitos se analizan, junto con el formulario, si se cumple con los
requisitos planteados se llena el formulario y se consiguen los requisitos, que
generalmente son certificaciones. Una vez listos todos los documentos se copian para
tener un registro interno de la inscripcion, dicha copia, debe ser firmada y sellada con

fecha y hora de recibido en la municipalidad.
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d) Terminologia:

- Licitacion:

La licitacion es una invitacién para proveedores distintos para proporcionar un
bien o servicio al licitante (organizacion que realiza la solicitud). Donde el
comprador (licitante) establece las bases para la participacidén (requisitos de la
organizacién como: establecimiento del proveedor reglamentado, declaraciones
de impuestos al corriente, capacidad para proporcionar lo que se licita, etc.) asi
convoca y establece por medio de los requerimientos para cumplir con lo que esta
solicitando aqui puede incluir descripcion del producto o servicio, cantidad, fechas
de entrega, consignaciones a distintos puntos de entrega, etc. regidos
regularmente por la Ley de Contratacidn Administrativa.

- Proveedores:

Se aplica a la persona o empresa que se dedica a proveer, vender o abastecer
de productos, bienes o servicios necesarios a una persona, empresa u organizacion
gubernamental.

- Contratacion Directa:

Constituye un procedimiento, mediante el cual participan Unicamente como
oferentes aquellas empresas o personas registradas que hayan sido invitadas por
la administracion.

- Cliente:

Un cliente es quien accede al servicio por medio de una transaccidn financiera
(dinero) u otro medio de pago. Quien compra, es el comprador, y quien consume
el consumidor. Normalmente, el cliente, comprador y consumidor son la misma
persona. Pueden ser Publicos (Municipalidades) o Privados (Empresas Privadas).

- Municipalidad:

La municipalidad es el organismo que administra una comuna, cantén o
distrito. Estd encabezada por un alcalde o presidente municipal y un concejo, todos
elegidos por votacion popular. En algunos paises y ciudades, es también
responsable de la administracién de la educacion y salud publica en su respectivo
ambito territorial. Su presupuesto proviene por lo general de fondos nacionales.
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e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compafia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.

Se pueden mencionar algunas de las politicas por las que se rige el procedimiento:

e Se debe estar inscrito en todas las municipalidades del Gran Area Metropolitana.

e Se debe cumplir con la visita fisica a cada municipalidad en que se quiera registrar.

e Siempre se debe copiar el formulario de inscripcién, para obtener un documento

de autentificacion.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.

230



ADAGSAVH S.A.

g) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 16

Cuadro de Distribucién Procedimiento para la Inscripcién como Proveedor

ADAGSAVH S.A., 2008

.. . . Prueba del
Descripcion Responsable Objetivo L .
acido
. L o 30-60 Visitar la
1 Visita a la Municipalidad Administrador . L Sospechoso
min Municipalidad
Solicitud el formulario de Solicitar el formulario
2 registro de proveedores y los | Administrador 5 min de registro de Vital
requisitos a adjuntar proveedores
Se analizan el formularioy . ) Anallzar' e'I formulario
3 . o Administrador 10 min y requisitos para el | Sospechoso
requisitos para la inscripcion .
registro
¢Cumple con los requisitos?
(Si: Continda el N ' Decidir si se'c'umple '
4 o Administrador 1 min con los requisitos de | Secundario
Procedimiento S
. o participacién
No: Fin de Procedimiento)
Llenado del formulario de Asistente ) ) )
5 . - . 3 min Llenar el formulario Vital
registro de proveedores Administrativo
Conseguir los requisitos para Asistente Obtener los
6 & g P STene 10 min ¢ Vital
el registro de proveedores Administrativo requisitos
Copiar el formulario y los Asistente ) Copiar el formulario y )
7 .. - . 3 min . Secundario
Requisitos Administrativo requisitos
Envio de formulario y
requisitos
. .. . Enviar el formulario .
8 (personalmente: Continla | Administrador 5 min .. . y Vital
L. requisitos y copia
el procedimiento
via fax: Continua al paso 10)
Firmay sello con fecha y hora Validar la entrega del
9 de recibido en la copia del | Administrador 1 min formularioy Secundario
formulario y requisitos requisitos
Archivo de Copia de Asistente ) )
10 2 min Archivar documentos | Sospechoso

documentos Municipales

Administrativo
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h) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 17

Diagrama de Flujo Procedimiento para la Inscripcion como Proveedor

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Asistente Administrativo Administrador

INICIO INICIO
1 Visita a la Municipalidad L
Solicitud el formulario de -
2 registro de proveedoresy
los requisitos a adjuntar
Se analizan el formulario y 3
3 requisitos para la
inscripcion
4 éCumple con los a
requisitos? No
c Llenado del formulario de 5

registro de proveedores

Conseguir los requisitos

6 para el registro de 6
proveedores
. Copiar el formulario y los 7
Requisitos
a
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Asistente Administrativo Administrador

Envio de formulario y
requisitos

Fax
8

Personalmente

Firmay sello con fechay
hora de recibido en la
copia del formulario y

requisitos

9

10

Archivo de Copia de
documentos Municipales

10

11

FIN

FIN

i) Analisis:

Mediante la herramienta del analisis integral, en este procedimiento se hizo notorio

gue cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segin su naturaleza.

El objetivo en cambio muestra una limitante muy importante, que es el nombrar solo

un tipo de cliente, en este caso es la “Municipalidad”. La confusion se puede dar, ya que

mediante este tipo de procedimiento entran todos los entes publicos, no solo las

Municipalidades. El texto se muestra de la siguiente forma: “Ser inscrito en las

Municipalidades como Proveedor de Servicios”.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen

de forma real. Aunque quedan por fuera varios pasos importantes sin cubrir por las

politicas, como la firma que valida el tramite y el archivo de la copia autenticada.
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Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Asistente

Administrativo y el Administrador. Las actividades siguen una secuencia légica.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la visita a la Municipalidad
(1), el analisis del formulario y requisitos para la inscripcién (3) y el archivo de la copia de
documentos Municipales (10), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una

atencién mayor para optimizarlos.

También los pasos de la ver si se cumple con los requisitos, copiar el formulario y los
requisitos (7), y la firma y sello de recibido en la copia del formulario y requisitos (9)

resultan como actividades secundarias.

Las demads actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacion.

j) Conclusiones:

e El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segun su
naturaleza.

e El| objetivo es un poco confuso con respecto al cliente se pretende alcanzar
mediante este procedimiento.

e En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen.

e Quedan por fuera varios pasos importantes sin cubrir por las politicas, ellos son la
firma que valida el tramite y el archivo de la copia autenticada.

e En el procedimiento no se encuentra la utilizacién de ningdn formulario.
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K)

Los responsables involucrados en el procedimiento estan definidos claramente, ya
que se mencionan al Administrador y al Asistente Administrativo.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron los pasos 1, 3, 10 sospechosos y los
pasos 4, 7, 9 en condicidn de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.

Recomendaciones:

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma:

“Inscribirse como Proveedor de Servicios para entes Publicos”.

Incluir politicas para los pasos de la firma de validacidn para el tramite y el archivo
de la copia autenticada.

Eliminar el paso 7, correspondiente a la copia del formulario, y hacer un respaldo
digital del formulario.

Cambiar el paso 10, a un archivo digital y eliminar el archivo fisico del documento.
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7. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA Y ABREVIADA

a) Nombre:

Procedimiento de Contratacién Publica y Abreviada.

b) Objetivo:

Obtener Contratos con Municipalidades mediante la forma de Contratacién Publica o

Abreviada.

c) Descripcion:

Una vez inscritos como proveedores municipales, se debe estar atento a cualquier
anuncio de licitacién en la Gaceta (Diario Oficial del Gobierno de Costa rica) o cualquier
otro medio de comunicaciéon. Una vez que exista un anuncio de este tipo, se ird a la
tesoreria Municipal y se realizara el pago del cartel de participacion, que es en donde se
pide todos los requisitos que debe tener la licitacion. El cartel se debe retirar en la

Proveeduria Municipal.

Con el cartel en mano, se analizan los requisitos de la licitacidén y las posibilidades de
participacion. Si se puede participar, se preparan la oferta de servicios y la copia, los
cuales deben ser presentados el dia que se requiera en el cartel, personalmente junto con
la copia, la cual se debe firmar y sellar con fecha y hora de recibido en la Municipalidad.
Siempre se deberd esperar la apertura de licitacion, viendo cuantos oferentes mas

llegaron, y firmando el acta de apertura de licitacion.
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La copia debidamente firmada se debe archivar en los documentos de
Municipalidades. Seguidamente la Municipalidad emite la notificacion del resultado de la
licitacidn, en caso de que se ganard, se recibe la orden de compra, se firma el contrato y se
inicia el trabajo. En caso de que no se ganara, se analiza porque no se gand y si resulta
injusto, se apelard la licitacion. Si es correcta, la municipalidad puede iniciar otra vez el

proceso de licitacién o lo adjudicard al proveedor que esté en lo correcto.

d) Terminologia:

- Gaceta:

La Gaceta digital es el diario oficial del gobierno Costarricense, publicado por la
Imprenta Nacional, en el cual se notifica a la poblacién y empresas sobre Decretos,
Acuerdos, Avisos del poder Judicial y aspectos de Contratacion Administrativa.

- Cliente:

Un cliente es quien accede al servicio por medio de una transaccion financiera
(dinero) u otro medio de pago. Quien compra, es el comprador, y quien consume
el consumidor. Normalmente, el cliente, comprador y consumidor son la misma
persona. Pueden ser Publicos (Municipalidades) o Privados (Empresas Privadas)

- Municipalidad:

La municipalidad es el organismo que administra una comuna, cantén o
distrito. Estd encabezada por un alcalde o presidente municipal y un concejo, todos
elegidos por votacidn popular. En algunos paises y ciudades, es también
responsable de la administracién de la educacion y salud publica en su respectivo
ambito territorial. Su presupuesto proviene por lo general de fondos nacionales.
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- Licitacion:

La licitacion es una invitacion para proveedores distintos para proporcionar un
bien o servicio al licitante (organizacion que realiza la solicitud). Donde el
comprador (licitante) establece las bases para la participacidén (requisitos de la
organizacién como: establecimiento del proveedor reglamentado, declaraciones
de impuestos al corriente, capacidad para proporcionar lo que se licita, etc.) asi
convoca y establece por medio de los requerimientos para cumplir con lo que esta
solicitando aqui puede incluir descripcidn del producto o servicio, cantidad, fechas
de entrega, consignaciones a distintos puntos de entrega, etc. regidos
regularmente por la Ley de Contratacidn Administrativa.

- Proveedores:

Se aplica a la persona o empresa que se dedica a proveer, vender o abastecer
de productos, bienes o servicios necesarios a una persona, empresa u organizacion
gubernamental.

- Contratacion Publica:

Todos los contratos para la ejecucion de obras publicas, municipalidades y las
instituciones auténomas, se deben hacer mediante este tipo de contratacién.
Consiste en hacer publico el interés o necesidad de una organizacién, mediante el
Diario Oficial, la Gaceta.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.
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- No participar en mas de tres licitaciones en el mismo momento.

- Las apelaciones se realizaran si existe un fallo en la decisién de la Municipalidad, y
cuando el monto de la contratacion supere el milléon de colones (¢1, 000,000.00).

- Siempre se copiara la oferta de servicios para tener un archivo de licitaciones.

- Cuando se apele una decisién municipal, se debera estar completamente seguro
de que se tiene la razén.

- Antes de empezar cualquier trabajo siempre se esperara la orden de compra y la
firma del contrato. Si falta alguno de estos pasos no se empezara a trabajar.

- Se debe estar siempre atento a cualquier anuncio de licitacion en la Gaceta, y en

otros medios.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Word como aplicaciéon para la

creacion del documento de la oferta de servicios al cliente.

239



ADAGSAVH S.A.

h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 18

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Contratacion Publica y Abreviada

Descripcion

ADAGSAVH S.A., 2008

Responsable

Objetivo

Prueba del
acido

Inspeccidn del anuncio de ) L o
licitaci | ; Asistente & mi Revisién del Diario s N
icitacion en la gaceta o . i min . ospechosa
i & L, Administrativo Oficial P
medio de comunicacién
Pago en la Tesoreria Pagar el cartel de
Municipal del cartel de Administrador 2 min 8 C Secundaria
D, participacién
participacién
Retiro en la Proveeduria Retirar el cartel de
Municipal del cartel de Administrador 2 min S Secundaria
L participacién
participacién
i . Analizar los
Se analizan los requisitos o ] o
L, Administrador 5 min requisitos de la Sospechosa
de la licitacidn e
licitacion
éSe puede Ofertar en la
Licitacién?
Si: Continua el . . Decidir si se puede .
( . Administrador 1 min . P Vital
Procedimiento licitar
No: Fin del
Procedimiento)
Se preparan la oferta de Asistente 1-3 Preparar la Oferta Vital
. . - . - . ita
servicios y la copia Administrativo horas de Servicios y copia
Envio personalmente de .
- - Enviar la oferta de .
la oferta de servicios y Administrador - . Secundaria
. servicios
copia
Firma y sello con fecha .
y _ y . Validar la entrega de .
hora de recibido en la - 2 min . Vital
. la oferta de servicios
copia
Espera de apertura de Esperar el momento
P . p Administrador - de la apertura de Sospechosa
licitacidn C
licitacidon
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Firma del acta de apertura . . Validar el acta de .
10 N P Administrador 2 min Secundaria
de licitacién apertura
11 Archivo de documentos Asistente 2 mi Archivar s n
- - . min ospechosa
de Municipales Administrativo documentos P
Se recibe o recoge Asistente ) Recibir la )
12 e .. i 5 min e s Secundaria
notificacién Administrativo notificacion
iSe gand la Licitacion?
d. & .. . Saber el resultado .
13 (Si: continta al paso 20 - 1 min e Vital
L. de la Licitacion
No: contintia el proceso)
Revisién del por qué no se Asistente . Revisar porque se
14 detporgue . . 10 min >ar porgue s Sospechosa
gano la licitacién Administrativo perdié la licitacion
¢Es correcta la decision
Municipal? . L
. . . Ver si la decisidon
(Si: Continua el . . .
15 .. - 1 min Municipal es Vital
procedimiento correcta
No: Fin del
procedimiento)
Pedir documentos de la .. . Pedir documentos
16 ., Administrador 3 min ., Sospechosa
contratacién de contratacion
Apelacién de la Licitacién
, L . Apelarala )
17 a la Proveeduria Administrador 10 min , Vital
. proveeduria
Municipal
Se recibe o recoge Asistente . Recibir notificacion .
18 e ., . . 1 min ., Secundaria
notificacidén de apelacion | Administrativo de la apelacién
¢Es correcta la apelacion?
(Si: Continua el
. . . Ver el resultado de .
19 Procedimiento - 1 min la apelacion Vital
No: Fin del P
Procedimiento)
Se recibe orden de Asistente . Recibir orden de .
20 .. . 2 min Vital
compra Administrativo compra
21 Firma del contrato Administrador 5 min Validar el contrato Vital
22 Inicio de contrato Administrador - Iniciar el trabajo Vital
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i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 19

Diagrama de Flujo Procedimiento de Contratacion Publica y Abreviada

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Asistente Administrativo Administrador

INICIO INICIO

Inspeccidn del anuncio de
1 licitacidn en la gaceta o 1
medio de comunicacién

Pago en la Tesoreria

2 Municipal del cartel de 2
participacién
Retiro en la Proveeduria =
3 Municipal del cartel de
participacién
4 Se analizan los requisitos 4
de la licitacion
Si
5 éSe puede Ofertar en la 5

Licitacion?

No
6 Se preparan la oferta de 6 ( ?I: )

servicios y la copia

Envio personalmente de la 7
oferta de servicios y copia
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Asistente Administrativo Administrador
Firma y sello con fecha y
8 hora de recibido en la 8
copia
9 Espera de apertura de 9
licitacion
10 Firma del acta de apertura 10
de licitacion
Archivo de documentos
11 s 11
de Municipalidades
Se recibe o recoge 12
12 e s
notificacién
13 éSe gano la Licitacion? 13 S z
No
14 Revisién del por qué no se 14
gano la licitacién
15 ¢Es correct.a .Ia decision 15 Si < >
Municipal?
No
16 Pedir documentos de la 16
contratacién
Apelacién de la Licitacién
17 a la Proveeduria 17
Municipal
18 Se rec':llbe o recoge. , 18
notificacién de apelacion

243



N
N

s Tecolgico o Conia Rica.

ADAGSAVH S.A.

Asistente Administrativo Administrador
i No
19 ¢Es correcta la apelacion? 19
Si
z
20 Se recibe orden de 20
compra
21 Firma del contrato 21
22 Inicio de contrato 22
FIN FIN

j) Analisis:

Mediante la herramienta del andlisis integral, en este procedimiento se hizo notorio

gue cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segin su naturaleza.

El objetivo en cambio muestra una limitante muy importante, que es el nombrar solo
un tipo de cliente, en este caso es la “Municipalidad”. La confusidn se puede dar, ya que
mediante este tipo de procedimiento entran todos los entes publicos, no solo las
Municipalidades. El texto se muestra de la siguiente forma: “Obtener Contratos con

Municipalidades mediante la forma de Contratacién Publica y Abreviada”.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen

certeramente.
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Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Administrador y

el Asistente Administrativo. Las actividades siguen una secuencia logica.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la inspeccion del anuncio de
licitacién en la gaceta o medio de comunicacion (1), el andlisis de los requisitos de la
licitacion (4), la espera de apertura de licitacion (9), el archivo de documentos municipales
(11), la revisién del por qué no se gand la licitacién (14) y el pedir documentos de la
contratacién (16), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atencion mayor para

optimizarlos.

También los pasos del pago en la Tesoreria Municipal del cartel de participacion (2), el
retiro en la Proveeduria Municipal del cartel de participacién (3), el envio personalmente
de la oferta de servicios y copia (7), la firma del acta de apertura de licitacién (10), recibir
o recoger la notificacién (12) y de la apelacién (18), resultan como actividades

secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.

k) Conclusiones:

e El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segun su
naturaleza.

e El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.
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)

Las politicas se cumplen en el procedimiento de manera real.
En el procedimiento no se encuentra la utilizacion de ningun formulario.

Los responsables involucrados en el procedimiento estan definidos claramente, ya
gue se mencionan al Administrador y al Asistente Administrativo.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron los pasos 1, 4, 9, 11, 14 y 16
sospechosos y los pasos 2, 3, 7, 10, 12 y 18 en condiciéon de actividades
secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.

Recomendaciones:

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma: “Obtener
Contratos con Entes Publicos mediante la forma de Contratacién Publica vy
Abreviada”.

Eliminar la espera de la apertura de licitacién (paso 9), ya que se cumple con solo
la firma del acta (paso siguiente).

Eliminar el archivo de documentos municipales fisicamente (paso 11) e
implementarlo digitalmente, asi se elimina también un documento del paso 6.
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8. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA

a) Nombre:

Procedimiento de Contratacidn Directa

b) Objetivo:

Lograr Contratos con Municipalidades mediante la forma de Contratacién Directa

c) Descripcion:

Una vez inscritos como proveedores municipales, se debe estar atento al momento en
gue se notifique a la compania por medio de una invitacién via fax o retiro personalmente

a participar en la Contratacion.

Con la invitacidn, se analizan los requisitos de la licitacion y las posibilidades de
participacidon. Si se puede participar, se preparan la oferta de servicios y la copia. Los
cuales deben ser presentados el dia que se requiera en el cartel, personalmente junto con
la copia, la cual se debe firma y sellar con fecha y hora de recibido en la Municipalidad. La

copia se debe archivar en documentos de Municipalidades.

La Municipalidad debe enviar la notificacién de quién gané la contratacidn, si fue la
compafiiia, se espera la orden de compra y se iniciara el trabajo. En caso de que no se
ganara, se analiza porque no se gand y si resulta injusto, se apelara la licitacidn. Si es
correcta, la municipalidad puede iniciar otra vez el proceso de licitacién o lo adjudicara al

proveedor que esté en lo correcto.
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d) Terminologia:

- Licitacion:

La licitacion es una invitacion para proveedores distintos para proporcionar un
bien o servicio al licitante (organizacion que realiza la solicitud). Donde el
comprador (licitante) establece las bases para la participacidn (requisitos de la
organizacién como: establecimiento del proveedor reglamentado, declaraciones
de impuestos al corriente, capacidad para proporcionar lo que se licita, etc.) asi
convoca y establece por medio de los requerimientos para cumplir con lo que esta
solicitando aqui puede incluir descripcién del producto o servicio, cantidad, fechas
de entrega, consignaciones a distintos puntos de entrega, etc. regidos
regularmente por la Ley de Contratacidn Administrativa.

- Proveedores:

Se aplica a la persona o empresa que se dedica a proveer, vender o abastecer
de productos, bienes o servicios necesarios a una persona, empresa u organizacion
gubernamental.

- Contratacion Directa:

Constituye un procedimiento, mediante el cual participan Unicamente como
oferentes aquellas empresas o personas registradas que hayan sido invitadas por
la administracion.

- Cliente:

Un cliente es quien accede al servicio por medio de una transaccidn financiera
(dinero) u otro medio de pago. Quien compra, es el comprador, y quien consume
el consumidor. Normalmente, el cliente, comprador y consumidor son la misma
persona. Pueden ser Publicos (Municipalidades) o Privados (Empresas Privadas).

- Municipalidad:

La municipalidad es el organismo que administra una comuna, cantén o
distrito. Estd encabezada por un alcalde o presidente municipal y un concejo, todos
elegidos por votacidn popular. En algunos paises y ciudades, es también
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responsable de la administracién de la educacion y salud publica en su respectivo
ambito territorial. Su presupuesto proviene por lo general de fondos nacionales.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compafiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.

- No participar en mas de tres licitaciones en el mismo momento.

- Las apelaciones se realizardn si existe un fallo en la decision de la Municipalidad, y
cuando el monto de la contratacién supere el millédn de colones (¢1, 000,000.00).

- Siempre se copiara la oferta de servicios para tener un archivo de licitaciones.

- Cuando se apele una decision municipal, se debera estar completamente seguro
de que se tiene la razén.

- Antes de empezar cualquier trabajo siempre se esperard la orden de compray la
firma del contrato. Si falta alguno de estos pasos no se empezara a trabajar.

- Se debe estar siempre atento a cualquier anuncio de licitacién en la Gaceta, y en

otros medios.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Word como aplicacién para la

creacion del documento de la oferta de servicios al cliente.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 20

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Contratacion Directa

Descripcion

Recibo invitacion via fax o
retiro personalmente a

ADAGSAVH S.A., 2008

Responsable

Asistente

Objetivo

Recibir invitacidon de

Prueba del
acido

. . . 1 min e Secundaria
participar en la Administrativo participacién
Contratacion
Se analizan los requisitos de Asistente . . .
L o . 10 min Analizar los requisitos | Sospechosa
la licitacidn Directa Administrativo
éSe puede Ofertar en la
Licitacion? Decidir si se puede
(Si: Continua el Administrador 2 min . P Secundaria
.. licitar
Procedimiento
No: Fin del Procedimiento)
Asistente Preparar la Oferta de
Se preparan la Ofert'a de 1! ' 2 — 3 horas p ar . Vital
servicios y se Copia Administrativo Servicios y copia
Envio de ofertas por fax o
fisicamente Enviar [a of q
. . . nviar la oferta de .
(personalmente: Continda | Administrador 5 min . Vital
- servicios
el procedimiento
via fax: Continua al paso 7)
Firmay sello con fecha 'y Validar la entrega de .
- . - - .. Secundaria
hora de recibido en la copia la oferta de servicios
Archivo de Copia de .
s Asistente . )
Licitacion en documentos o ] 2 min Archivar documentos | Sospechosa
L Administrativo
de Municipalidades
Se recibe o recoge Asistente ] . L )
2 min Recibir la notificacion | Secundaria

notificacion

Administrativo
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¢Se gano la Licitacién?

Saber el resultado de

9 (Si: contintia al paso 16 - - . Vital
L, la Licitacion
No: continta el proceso)
Revisidn del por qué no se Asistente Revisar porque se
10 €l por que . i 10 min >ar porque s Secundaria
gano la licitacion Administrativo perdio la licitacidon
¢Es correcta la decision
Municipal? . L
) . . Ver si la decision .
11 (Si: Continta el - - .. Vital
. . Municipal es correcta
procedimiento
No: Fin del procedimiento)
Pedir documentos de la - . Pedir documentos de
12 ., Administrador 5 min L Sospechosa
contratacion contratacion
Apelacion de Licitacion a la - . Apelarala .
13 P i Administrador 5 min P , Vital
Proveeduria proveeduria
Se recibe o recoge Asistente . Recibir notificacion de .
14 e . . i 2 min i Secundaria
notificacidon de apelaciéon | Administrativo la apelacion
¢Es correcta la apelacion?
Si: Continua el Ver el resultado de la .
15 ( . . - - ., Vital
Procedimiento apelacion
No: Fin del Procedimiento)
. Asistente . Recibir orden de .
16 Se recibe orden de compra .. . 2 min Vital
Administrativo compra
17 Inicio de contrato Administrador 2 min Iniciar el trabajo Vital
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i) Diagrama de Flujo:
FIGURA N2 21

Diagrama de Flujo Procedimiento de Contratacion Directa

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Asistente Administrativo Administrador

INICIO INICIO

Recibo invitacion via fax o

1 retiro personalmente a 1
participar
5 Se analizan los requisitos
de la licitacion Directa 2
éSe puede Ofertar en la No @
3 . 3
Licitacion?
Si
4 Se preparan la Oferta de .

servicios y se Copia

Envio de ofertas por fax o

5 ~ Fax
fisicamente 5
Personalmente
Firma y sello con fechay
6 hora de recibido en la 6
copia
Archivo de Copia de
7 Licitacion en documentos 7
de Municipalidades
g Se recibe o recoge 8
notificacion
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Asistente Administrativo ’ Administrador
9 éSe gand la Licitacion? 9 o v4
No
10 Revision del por qué no se 10
gano la licitacion
. L No
11 éEs correct.a .Ia decisidn 11 @
Municipal?
1 Pedir documentos de la 12
contratacién
Apelacién de Licitacién a 13
13 ,
la Proveeduria
Se recibe o recoge
14 L 8¢ 14
notificacién de apelaciéon
“®
15 ¢Es correcta la apelacion? 15
Si
z
16 Se recibe orden de 16
compra
17 Inicio de contrato LZ
18 FIN FIN
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j) Analisis:

El Analisis integral del procedimiento muestra que tiene bases claras y amplias para el

planteamiento del nombre y el objetivo.

El objetivo en cambio muestra una limitante muy importante, que es el nombrar solo
un tipo de cliente, en este caso es la “Municipalidad”. La confusion se puede dar, ya que
mediante este tipo de procedimiento entran todos los entes publicos, no solo las
Municipalidades. El texto se muestra de la siguiente forma: “Lograr Contratos con

Municipalidades mediante |la forma de Contratacidn Directa”.

El procedimiento cumple todas las politicas con alguno de los pasos o actividades.
Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Administrador y

el Asistente Administrativo. Las actividades siguen una secuencia légica.

Para el analisis del desarrollo de los pasos y actividades, se utilizé la herramienta del
EVA o Prueba del acido. Dichos resultados fueron los pasos correspondientes al andlisis de
los requisitos de la licitaciéon directa (2), el archivo de la copia de licitacién en documentos
de municipalidades (7) y la peticidn de los documentos de la contratacion (12) son

valorados como pasos sospechosos.

Los pasos correspondientes al recibo invitacidn via fax o retiro personalmente a
participar en la contratacién (1), la firma y sello de recibido en la copia (3), el recibo de la
notificacién (6), la revisidn del por qué no se gand la licitacidn (10) y la notificacién de la

apelacion (14) son valorados como actividades secundarias.

Los demas pasos son valorados como Vitales y por ende, son los que le dan vida al

procedimiento
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k) Conclusiones:

El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segin su
naturaleza.

El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.

Las politicas se cumplen en el procedimiento de manera real.
En el procedimiento no se encuentra la utilizacidon de ningun formulario.

Los responsables involucrados en el procedimiento estan definidos claramente, ya
gue se mencionan al Administrador y al Asistente Administrativo.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del 4cido, resultaron los pasos 2, 7 y 12 sospechosos y
los pasos 1, 3, 6, 8, 10 y 14 en condicidon de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.

Recomendaciones:

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma: “Obtener
Contratos con Entes Publicos mediante la forma de Contratacién Directa”.

Eliminar el archivo de documentos municipales fisicamente (paso 7) e
implementarlo digitalmente, asi se elimina también un documento del paso 4.
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9. PROCEDIMIENTO DE VENTA DE SERVICIOS A EMPRESAS PRIVADAS

a) Nombre:

Procedimiento de Venta de Servicios a Empresas Privadas

b) Objetivo:

Lograr vender a empresas privadas los servicios de recoleccidén de basura

c) Descripcion:

La venta de servicios a Empresas Privadas es un procedimiento que comienza con el
contacto con el cliente, el cual se puede dar de muchas formas, clasificandolas en dos
grupos bdsicamente. Uno seria como parte de la estrategia de promocion, ya que la
misma empresa busca el contacto con el cliente, y la otra, es el cliente el que busca los

servicios de la empresa.

Una vez hecho el contacto se deben analizar todos los requisitos que pide el cliente,
para suplir su necesidad. Si la empresa cumple todos los requisitos, se preparara la oferta
de servicios y una copia, la cual se puede enviar personalmente, consiguiendo la firma,
gue valida la entrega de la oferta de servicios o via fax, siguiendo con el archivo del
documento. Si se obtuvo el visto bueno del Cliente, se debera recibir la orden de compra,
por el contrato. Luego en aspectos mds legales, se hace el contrato de servicios, y se valida
con la firma del administrador. Se archivaran la orden de compra y el contrato. Para

finalizar el procedimiento, se inicia el contrato de trabajo.
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d) Terminologia:

- Mantenimiento:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
compaiiia puedan funcionar durante toda su vida util adecuadamente.

- Cliente:

Un cliente es quien accede al servicio por medio de una transaccion financiera
(dinero) u otro medio de pago. Quien compra, es el comprador, y quien consume
el consumidor. Normalmente, el cliente, comprador y consumidor son la misma
persona. Pueden ser Publicos (Municipalidades) o Privados (Empresas Privadas).

- Oferta de servicios:

Constituye el documento que define la cantidad de bienes o servicios que la
empresa esta dispuesta a ofrecer a un precio y condiciones dadas, en un
determinado momento.

- Orden de compra

Una orden de compra es una solicitud escrita a un proveedor, por
determinados servicios a un precio convenido. La solicitud también especifica los
términos de pago y de entrega. La orden de compra es una autorizacién al
proveedor para entregar los articulos y presentar una factura.

- Contrato de trabajo

Un contrato, en términos generales, es definido como un acuerdo privado, oral
o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada, y a cuyo
cumplimiento pueden ser compelidas. Es un acuerdo de voluntades que genera
derechos y obligaciones para las partes. Por ello se sefiala que habra contrato
cuando varias partes se ponen de acuerdo sobre una manifestacion de voluntad
destinada a reglar sus derechos.
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e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compafiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.

- No participar en mas de tres ofertas al mismo momento.
- Siempre se copiara la oferta de servicios para tener un archivo de licitaciones.
- Antes de empezar cualquier trabajo siempre se esperard la orden de compray la

firma del contrato. Si falta alguno de estos pasos no se empezara a trabajar.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Word como aplicacién para la

creacion del documento de la oferta de servicios al cliente.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 22

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Venta de Servicios a Empresas Privadas

Descripcion

Contacto con el cliente

ADAGSAVH S.A., 2008

Responsable

Tiempo

Objetivo

Prueba del
acido

1 L. Administrador 5 min Contactar al cliente Vital
(continuia al paso 3)
2 El cliente nos contacta - - Contactar al cliente Vital
Andlisis de Requisitos que pide . Analizar los
3 ] Administrador | 30 min . Secundaria
el cliente requisitos
¢Se pueden ofrecer los
icios? L . Verificar si se .
4 . . s’erV|C|os. L. Administrador 1 min Vital
(Si: Continua el procedimiento puede ofertar
No: Fin del procedimiento)
Hacer oferta de servicios y Asistente ] Hacer la oferta de )
5 . - . 30 min - Vital
copia Administrativo servicios
Envio de oferta
ersonalmente: Continda el . . Enviar la oferta de .
6 (p . Administrador 5 min . Vital
procedimiento servicios
via fax: Continta al paso 8)
Firma y sello con fecha y hora . Validar la oferta de
7 - . - 1 min . Sospechosa
de recibido en la copia servicios
Archivo de Copia de Oferta en Asistente ) Archivar la copia de
8 . - . 2 min la oferta de Sospechosa
documentos de Clientes Administrativo .
servicios
éSe obtuvo el visto bueno del Ver el resultado de
i ?
9 . . ’Cllente. o - - la oferta de Vital
(Si: continua el procedimiento L
No: Fin del procedimiento) Servicios
] Asistente ) Recibir la orden de )
10 Se recibe orden de compra - . 2 min Secundaria
Administrativo compra
) . 10-20 Hacer el contrato )
11 Hacer el contrato de trabajo Administrador . . Secundaria
min de trabajo
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TEC
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Validar el contrato

12 Firma de contrato de trabajo | Administrador | 10 min . Secundaria
de Trabajo
13 Archivo de Orden de compray Asistente 2 min Archivar los Sospechosa
contrato de trabajo Administrativo documentos P
14 Inicio del contrato - - Iniciar el trabajo Vital

i) Diagrama de Flujo:

Diagrama de Flujo Procedimiento de Venta de Servicios a Empresas Privadas

FIGURA N2 23

ADAGSAVH S.A., 2008

Tipo del primer Contacto con el Cliente:

La empresa contacta al Cliente

1

El Cliente contacta a la Empresa

Descripcion

Asistente Administrativo

INICIO
1 Contacto con el cliente
2 El cliente nos contacta

Andlisis de Requisitos que
pide el cliente

servicios?

éSe pueden ofrecer los

INICIO

Administrador
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Asistente Administrativo ’ Administrador
c Hacer oferta de servicios y 5
copia
Fax
6 Envio de oferta 6
Personalmente
Firmay sello con fechay
7 hora de recibido en |la 7
copia
Archivo de Copia de =
8 Oferta en documentos de
Clientes
9 éSe obtuvo el visto bueno . No @
del Cliente?
Si
10 Se recibe orden de 10
compra
11 Hacer el contrato de 11
trabajo
12 Firma de contrato de 12
trabajo
Archivo de Orden de
13 compra y contrato de L)
trabajo
14 Inicio del contrato 14
15 FIN FIN
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j) Andlisis:

Utilizando el analisis integral para este procedimiento se nota que cuenta con el

nombre apropiado, directo, claro y segun su naturaleza.

El objetivo se plantea clara y consistentemente. Se muestra de la siguiente forma:
“Lograr vender a empresas privadas los servicios de recoleccién de basura”. El objetivo da
la pauta del fin del procedimiento, que es el vender los servicios a empresas privadas, por

otra parte, con el procedimiento se pretende alcanzar el objetivo.

Las politicas apoyan los pasos en las que tienen que ver, aunque existen pasos que no
se respaldan con estos lineamientos. Los pasos referentes son los correspondientes a los

archivos de documentos (pasos 8 y 13).

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Administrador y

el Asistente Administrativo. Las actividades siguen una secuencia légica.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la firma y sello de recibido en
la copia (7), el archivo de la copia de la oferta en documentos de clientes (8) y el archivo
de la orden de compra y contrato de trabajo (13), son pasos sospechosos. Dichos pasos

merecen una atencién mayor para optimizarlos.
También los pasos del analisis de requisitos que pide el cliente (3), la firma de contrato
de trabajo (10), hacer el contrato de trabajo (11) y el recibo orden de compra (12) resultan

como actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Conclusiones:

El procedimiento cuenta con el nombre apropiado, directo, claro y segln su
naturaleza.

El objetivo es correspondiente con respecto al propésito fundamental del
procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real.

Existen pasos que no estan respaldados por politica alguna, siendo estos pasos que
las necesitan.

Los responsables involucrados se encuentran definidos claramente, se mencionan
al Asistente Administrativo y al Administrador.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron los pasos 7, 8, 13 como
sospechosos y los pasos 3, 10, 11, 12 en condicién de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.

Recomendaciones:

Crear las politicas para el archivo de documentos de clientes.

Eliminar un documento (la copia) del paso 5.

Eliminar los pasos de la firma y sello de recibido en la copia (paso 7).

Eliminar el archivo de la copia de la oferta en documentos de clientes (paso 8) e
implementarlo digitalmente.
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10.PROCEDIMIENTO DE ESTABLECIMIENTO DE TARIFA POR CAMION

a) Nombre:

Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Camién

b) Objetivo:

Tener un criterio valido para el establecimiento de la Tarifa por Camién

c) Descripcion:

Primeramente se analizan los requisitos en el contrato establecido para preparar el
cuadro de costos en el formato de acuerdo a las necesidades del cliente. Luego viene una
seguidilla de cdlculos, que se deben realizar cuidadosamente. Ellos son, el cdlculo de los
costos mensuales en empleados por camién, el cdlculo del pago de cargas sociales
mensuales, el cdlculo de los costos mensuales operativos por camidn, el calculo de los
costos mensuales administrativos por camidn, el calculo de los costos mensuales

financieros por camién y realizar la suma de los costos mensuales totales por camién.

Con estos costos, se maneja el punto de equilibrio de la compaiiia, y luego se calculan
varios precios a diferentes porcentajes de utilidad para tener una gama mas amplia de
posibles precios a cobrar. La eleccién del precio mas recomendado se debe dar por el
administrador, el cual también debe averiguar algunos de los precios de los competidores,

para realizar una comparacién valida entre dichos precios y el de la compaiiia.
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Dependiendo de esta relacién se debe tomar la decisién de ajustar o no el precio a
cobrar, si asi fuera el caso se debe calcular el nuevo precio por camidn y establecerlo fijo

para el contrato u oferta de servicios.

d) Terminologia:

-  Contrato:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
companiia puedan funcionar durante toda su vida util adecuadamente.

- Costos Mensuales

Son la suma total de todos los gastos incurridos en la produccion,
administracion y venta del servicio de recoleccidon de basura por camién, en un
lapso de tiempo de 30 dias, un mes.

- Costo de Empleados

Es la suma total de los empleados que estan directamente tratando con el
servicio prestado, quienes trabajan en dicho servicio.

- Costos Operativos

Suma de todos los cargos por concepto de materiales y de gastos,
correspondientes directamente a la prestacion del servicio de recoleccién de
basura.

- Costos Administrativos
Son los costos derivados de realizar la funcion administrativa dentro de la

empresa. Por ejemplo los sueldos del administrador, del contador o el asistente

265



ADAGSAVH S.A.

administrativo, o gastos incurridos en la seleccién de personal, finanzas, gastos de

oficina, arrendamientos.

- Costos Financieros
Costos incurridos por la empresa en la obtencion de recursos financieros y que
estan representados por los intereses y primas sobre pagarés, bonos, etc. emitidos

por la empresa.

- Porcentajes de Utilidad
Es el margen que surge de la diferencia entre el precio de venta del servicio a

prestar y el costo total del un servicio ofrecido.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento. Algunos de las que se pueden mencionar, son las siguientes:

e El| calculo de varios precios y analisis de los requisitos los debe realizar el
administrador, Unicamente.

e Los calculos se realizaran siempre en el orden del procedimiento.

e La Junta Directiva, serd la que tiene la Ultima palabra en el establecimiento del
precio.

e Siempre se cuidara de comparar el precio con la competencia o el promedio de la
industria.
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f) Formularios:

El formulario utilizado en este procedimiento es:

e Cuadro Estructura de Precios (Anexo 6)

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Excel, para el formulario
electrénico, Cuadro de Estructura de Precios, para el establecimiento del precio de

servicios al cliente.

h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 24

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Camidn

ADAGSAVH S.A., 2008

. . . . . Prueba del
Descripcion Responsable Tiempo Objetivo . .
acido
Analisis de los .
requisitos en el Analizar los
q Administrador 5 min requisitos del Secundario
contrato contrato
establecido
Preparacion del
cuadro de costos, Preparar el
de acuerdo alas | Administrador 2 min cuadro de Sospechoso
necesidades del costos
Cliente
Realizacion del
i Calcular los
calculo de Costos Costos
Mensuales en Administrador 2 min Vital
Mensuales en
Empleados por
., Empleados
Camion
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Calculo del pago Calcular los
4 de Cargas Sociales | Administrador | 2 min Cargas Sociales Vital
Mensuales Mensuales
Realizar el calculo
Calcular los
de los Costos Costos
5 Mensuales Administrador 2 min Vital
. Mensuales
Operativos por .
. Operativos
Camion
Realizar el célculo
Calcular los
de los Costos
.. . Costos .
6 Mensuales Administrador 2 min Vital
.. . Mensuales
Administrativos L .
L Administrativos
por Camion
Realizar el calculo
Calcular los
de los Costos
. . Costos .
7 Mensuales Administrador 2 min Vital
] ) Mensuales
Financieros por . .
., Financieros
Camion
Realizar la suma Calcular los
de los Costos . . Costos .
8 Administrador 2 min Vital
Mensuales Totales Mensuales
por Camion Totales
Calculo de varios
precios a Calcular varios
9 diferentes Administrador 2 min . Vital
. precios
porcentajes de
Utilidad
. . Elegir cual de los
Eleccién del precio - 5-10 8 . .
10 ) Administrador , precios es el Vital
mas recomendado min
recomendado
Se consiguen los .
recios que cobra Averiguar
11 P ., Administrador - precios de la Sospechoso
por camidn la .
. Competencia
competencia
Comparacién de
los precios de la .. . Comparar los
12 P Administrador 5 min P Sospechoso

competencia con
los de la compaiiia

precios
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¢Se debe ajustar
el Precio a cobrar?
Si: Continua el . . Decidir si se .
13 ( Administrador 2 min . . Secundario
proceso ajusta el precio
No: Continua al
paso 15)
Calculo del Nuevo Calcular el
14 . -, Administrador 2 min . Vital
Precio por camidn nuevo precio
Establecimiento Junta Establecimiento
15 del Precio por . . min | preci r Vital
i p Directiva 5mi delp ec.l,o po ita
camion camion
i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 25

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Camién

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Administrador Junta Directiva

INICIO INICIO
1 Andlisis de los requisitos 1
en el contrato establecido
Preparacion del cuadro de 2
2 costos, de acuerdo a las

necesidades del Cliente
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Administrador Junta Directiva

Realizacion del célculo de 3
3 Costos Mensuales en
Empleados por Camiodn

Calculo del pago de 4
Cargas Sociales Mensuales

Realizar el célculo de los
5 Costos Mensuales
Operativos por Camién

Realizar el calculo de los

Costos Mensuales 6

Administrativos por
Camion

Realizar el calculo de los
7 Costos Mensuales 7
Financieros por Camion

Realizar la suma de los
8 Costos Mensuales Totales
por Camidn

Calculo de varios precios a
9 diferentes porcentajes de 9
Utilidad

Eleccidon del precio mas 10

10
recomendado

Se consiguen los precios
11 gue cobra por camién la 11
competencia

Comparacién de los
12 precios de la competencia 12
con los de la compaiiia

270



ADAGSAVH S.A.

éSe debe ajustar el

1

3 Precio a cobrar?

14 Calculo del Nuevo Precio
por camion

15 Establecimiento del Precio
por camion

16 FIN

Administrador Junta Directiva
N
13 2
Si
14
15
FIN

j) Analisis:

Por un andlisis integral para este procedimiento, cuenta con un nombre claro pero no

apropiado. Seria mas claro el utilizar la palabra precio, en vez de tarifa.

El objetivo es impreciso con respecto al propdsito fundamental del procedimiento. Se

muestra de la siguiente forma: “Tener un criterio valido para el establecimiento de la

Tarifa por Camidén”. El objetivo habla sobre un criterio valido, cuando en realidad no es

eso lo que se busca. Con el procedimiento lo que se busca es establecer el precio a cobrar

por un camién.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen

de forma real con cada uno de los pasos aunque no se menciona ni paso y politica para

comparar con el calculo del precio a partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.
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Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son la Junta Directiva y

el Administrador. Las actividades siguen una secuencia légica.

El formulario que se utiliza en este procedimiento es el de la Estructura de precios, en
el cual se encontré que el titulo del formulario estd mal orientado, con respecto al
formato de los demds formularios. El objeto o la razén de uso de la forma, si son claros. El
formulario es carente de cualquier codificacion o el numero de identificacién y ademas no
se incluyen espacios para informacién de procedencia y destino, observaciones y otros,

firmas y aprobaciones.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del 4cido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la preparacion del cuadro de
costos (2), de acuerdo a las necesidades del cliente, al de conseguir los precios que cobra
por camion la competencia (11) y la comparacién de los precios de la competencia con los
de la compaiiia (12), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atencién mayor

para optimizarlos.
También los pasos del analisis de los requisitos en el contrato establecido (1) y la
decision de si se debe ajustar el precio a cobrar (13) resultan como actividades

secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Conclusiones:

El procedimiento no cuenta con el nombre apropiado.

El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real.

No se mencionan pasos ni politicas para comparar con el calculo del precio a partir
del presupuesto estimado que tiene el cliente.

No se utiliza el formulario idéneo para el procedimiento.

Los responsables del procedimiento se definen correctamente, ya que se
mencionan al Administrador y la Junta Directiva.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del 4cido, resultaron tres pasos (2, 11 y 12) sospechosos
y dos pasos (1 y 13) en condicién de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacion.

Recomendaciones:

Cambiar el nombre del procedimiento al siguiente: “Procedimiento para el
Establecimiento del precio del servicio de recoleccién de basura por Camién”.

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma:

“Establecer el precio a cobrar por el servicio de recoleccion de basura por un
camion.”.
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e Plantear los pasos y las politicas para realizar la debida comparacién del precio a
partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.

e Aplicar las mejoras pertinentes al formulario utilizado. Poner el titulo del
formulario bien orientado, darle claridad a la razén de uso de la forma, codificarlo
mediante un ndmero de identificacion, incluir espacios para informacién de
procedencia y destino, observaciones y otros.

e Eliminar el paso de preparacion del cuadro de costos (2). Ya que no se tiene que
preparar, porque es un formulario.

11.PROCEDIMIENTO DE ESTABLECIMIENTO DE TARIFA POR VIAJE

a) Nombre:

Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Viaje

b) Objetivo:

Tener un criterio valido para el establecimiento de la Tarifa por Viaje

c) Descripcion:

Primeramente se analizan los requisitos en el contrato establecido para preparar el
cuadro de costos en el formato de acuerdo a las necesidades del cliente. Luego viene una
seguidilla de cdlculos, que se deben realizar cuidadosamente. Ellos son, el cdlculo de los
costos en empleados por viaje, el cdlculo del pago de cargas sociales por viaje, el calculo

de los costos mensuales operativos por viaje, el calculo de los costos administrativos por
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viaje, el calculo de los costos financieros por viaje y realizar la suma de los costos totales

por viaje.

Con estos costos, se maneja el punto de equilibrio de la compaiiia, y luego se calculan

varios precios a diferentes porcentajes de utilidad para tener una gama mds amplia de

posibles precios a cobrar. La eleccion del precio mas recomendado se debe dar por el

administrador, el cual también debe averiguar algunos de los precios de los competidores,

para realizar una comparacidén valida entre dichos precios y el de la compaiiia.

Dependiendo de esta relacién se debe tomar la decisidon de ajustar o no el precio a

cobrar, si asi fuera el caso, se debe calcular el nuevo precio por viaje y establecerlo fijo

para el contrato u oferta de servicios.

d)

Terminologia:

Contrato :

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
compaiiia puedan funcionar durante toda su vida util adecuadamente.

Costos Mensuales

Son la suma total de todos los gastos incurridos en la produccion,
administracion y venta del servicio de recoleccién de basura, en un lapso de
tiempo de 30 dias, un mes.

Costo de Empleados

Es la suma total de los empleados que estan directamente tratando con el
servicio prestado, quienes trabajan en dicho servicio.
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- Costos Operativos

Suma de todos los cargos por concepto de materiales y de gastos,
correspondientes directamente a la prestacién del servicio de recoleccidon de
basura.

- Costos Administrativos
Son los costos derivados de realizar la funcidon administrativa dentro de la
empresa. Por ejemplo los sueldos del administrador, del contador o el asistente
administrativo, o gastos incurridos en la seleccién de personal, finanzas, gastos de

oficina, arrendamientos.

- Costos Financieros
Costos incurridos por la empresa en la obtencién de recursos financieros y que
estan representados por los intereses y primas sobre pagarés, bonos, etc. emitidos

por la empresa.

- Porcentajes de Utilidad
Es el margen que surge de la diferencia entre el precio de venta del servicio a

prestar y el costo total del un servicio ofrecido.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento. Algunos de las que se pueden mencionar, son las siguientes:
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e El cdlculo de varios precios y analisis de los requisitos los debe realizar el
administrador, Unicamente.

e Los célculos se realizaran siempre en el orden del procedimiento.

e La Junta Directiva, sera la que tiene la ultima palabra en el establecimiento del
precio.

e Siempre se cuidara de comparar el precio con la competencia o el promedio de la
industria.

f) Formularios:

El formulario utilizado en este procedimiento es:

e Cuadro Estructura de Precios (Anexo 6)

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Excel, para el formulario
electrénico, Cuadro de Estructura de Precios, para el establecimiento del precio de

servicios al cliente.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 26

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Viaje

ADAGSAVH S.A., 2008

Prueba
Descripcion Responsable Objetivo , .
P P ) del acido
Analisis de los requisitos . . Analizar los requisitos .
g . Administrador 5 min q Secundario
en el contrato establecido del contrato
Preparacion del cuadro de
- . Preparar el cuadro de
costos, de acuerdo a las Administrador 2 min Sospechoso
. . costos
necesidades del Cliente
Realizacion del célculo de Calcular los Costos
Costos Mensuales en Administrador 2 min Mensuales en Vital
Empleados por Viaje Empleados
Calculo del pago de
p.g _ . Calcular los Cargas )
Cargas Sociales Administrador 2 min . Vital
Sociales Mensuales
Mensuales
Realizar el célculo de los
. . Calcular los Costos .
Costos Mensuales Administrador 2 min . Vital
. .. Mensuales Operativos
Operativos por Viaje
Realizar el calculo de los Calcular los Costos
Costos Mensuales Administrador 2 min Mensuales Vital
Administrativos por Viaje Administrativos
Realizar el calculo de los
. . Calcular los Costos .
Costos Mensuales Administrador 2 min . . Vital
. . . Mensuales Financieros
Financieros por Viaje
Realizar la suma de los Calcular los Costos
Costos Mensuales Totales | Administrador 2 min Vital
.. Mensuales Totales
por Viaje
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.i 2

E

Calculo de varios precios a

9 diferentes porcentajes de | Administrador 2 min Calcular varios precios Vital
Utilidad

Eleccion del precio mas Elegir cudl de los precios

10 P Administrador | 5-10min |~ o P vital
recomendado es el recomendado
Se consiguen los precios . .
- . Averiguar precios de la
11 gue cobra por Viaje la Administrador - . Sospechoso
. Competencia
competencia
Comparacion de los

12 precios de la competencia | Administrador 5 min Comparar los precios Sospechoso

con los de la compaiiia

éSe debe ajustar el
Precio a cobrar?
Si: Continua el Decidir si se ajusta el
13 ( Administrador 2 min . J Secundario
proceso precio
No: Continda al paso
15)

Calculo del Nuevo Precio - . . .

14 . Administrador 2 min Calcular el nuevo precio Vital
por Viaje
Establecimiento del Precio . . . Establecimiento del .

15 Junta Directiva 5 min Vital

por Viaje

precio por Viaje
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i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 27

Diagrama de Flujo Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Viaje

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Administrador Junta Directiva

INICIO INICIO

Anidlisis de los requisitos 1
en el contrato establecido

Preparacion del cuadro de
2 costos, de acuerdo a las 2
necesidades del Cliente

Realizacion del célculo de
3 Costos Mensuales en 3
Empleados por Viaje

Calculo del pago de 4
Cargas Sociales Mensuales

Realizar el célculo de los
5 Costos Mensuales
Operativos por Viaje

Realizar el célculo de los
6 Costos Mensuales 6
Administrativos por Viaje

Realizar el calculo de los

7 Costos Mensuales 7
Financieros por Viaje
Realizar la suma de los
8 Costos Mensuales Totales 8
por Viaje
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Administrador Junta Directiva

Calculo de varios precios a

9 diferentes porcentajes de 9
Utilidad
10 Eleccion del precio mas 10
recomendado

Se consiguen los precios
11 gue cobra por Viaje la
competencia

11

Comparacion de los
12 precios de la competencia 12
con los de la compaiiia

13 éSe .debe ajustar el e No
Precio a cobrar?
Si
Icul IN Preci

14 Calculo de l.,Ie‘.VO recio 14

por Viaje
15 Estableumlent.o.del Precio 15

por Viaje
16 FIN FIN

j) Analisis:

Con la herramienta del analisis integral se hizo notorio que este procedimiento cuenta
con un nombre claro pero no apropiado. Seria mas correcto el utilizar la palabra precio, en

vez de tarifa.

El objetivo es impreciso con respecto al propdsito fundamental del procedimiento. Se

muestra de la siguiente forma: “Tener un criterio valido para el establecimiento de la
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Tarifa por Viaje”. El objetivo habla sobre un criterio valido, cuando en realidad no es eso lo

que se busca. Si no es establecer el precio a cobrar por un viaje realizado trabajado.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen
de forma real con cada uno de los pasos. Aunque no se menciona ni paso o politica para

comparar con el cdlculo del precio a partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son la Junta Directiva y

el Administrador. Las actividades siguen una secuencia ldgica.

El formulario que se utiliza en este procedimiento es el de la Estructura de precios, en
el cual se encontrd que el titulo del formulario esta mal orientado con respecto al formato
de los demas formularios. El objeto o la razén de uso de la forma, si son claros. El
formulario es carente de cualquier codificacion o numero de identificacién y ademas no se
incluyen espacios para informacién de procedencia y destino, observaciones y otros,

firmas y aprobaciones.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la preparacion del cuadro de
costos (2), de acuerdo a las necesidades del cliente, al de conseguir los precios que cobra
por viaje realizado la competencia (11) y la comparacion de los precios de la competencia
con los de la compaiiia (12), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atencién

mayor para optimizarlos.

También los pasos del andlisis de los requisitos en el contrato establecido (1) y la
decision si se debe ajustar el precio a cobrar (13) resultan como actividades secundarias
Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Conclusiones:

El procedimiento no cuenta con el nombre apropiado.

El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real.

No se mencionan pasos ni politicas para comparar con el cdlculo del precio a partir
del presupuesto estimado que tiene el cliente.

No se utiliza el formulario idéneo para el procedimiento.

Los responsables del procedimiento se definen correctamente, ya que se
mencionan al Administrador y la Junta Directiva.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del 4cido, resultaron tres pasos (2, 11 y 12) sospechosos
y dos pasos (1 y 13) en condicion de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacion.

Recomendaciones:

Cambiar el nombre del procedimiento al siguiente: “Procedimiento para el
Establecimiento del precio del servicio de recoleccién de basura por Viaje”.

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma:
“Establecer el precio a cobrar por el servicio de recoleccion de basura por un viaje
realizado.”.
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e Plantear los pasos y las politicas para realizar la debida comparacion del precio a
partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.

e Aplicar las mejoras pertinentes al formulario utilizado. Poner el titulo del
formulario bien orientado, darle claridad a la razén de uso de la forma, codificarlo
mediante un ndmero de identificacidn, incluir espacios para informacién de
procedencia y destino, observaciones y otros.

e Eliminar el paso de preparacion del cuadro de costos (2). Ya que no se tiene que
preparar, porque es un formulario.

12.PROCEDIMIENTO DE ESTABLECIMIENTO DE TARIFA POR HORA

a) Nombre:

Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Hora

b) Objetivo:

Tener un criterio valido para el establecimiento de la Tarifa por Hora

c) Descripcion:

Primeramente se analizan los requisitos en el contrato establecido, para preparar el
cuadro de costos en el formato de acuerdo a las necesidades del cliente. Luego viene una
seguidilla de cdlculos, que se deben realizar cuidadosamente. Ellos son, el cdlculo de los
costos en empleados por hora, el célculo del pago de cargas sociales por hora, el célculo

de los costos mensuales operativos por hora, el calculo de los costos administrativos por
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hora, el cdlculo de los costos financieros por hora y realizar la suma de los costos totales

por hora.

Con estos costos, se maneja el punto de equilibrio de la compaiiia, y luego se calculan
varios precios a diferentes porcentajes de utilidad para tener una gama mds amplia de
posibles precios a cobrar. La eleccion del precio mds recomendado se debe dar por el
administrador, el cual también debe averiguar algunos de los precios de los competidores,

con el fin de realizar una comparacion valida entre dichos precios y el de la compafiia.

Dependiendo de esta relacién se debe tomar la decisiéon de ajustar o no el precio a
cobrar, si asi fuera el caso se debe calcular el nuevo precio por hora y establecerlo fijo

para el contrato u oferta de servicios.

d) Terminologia:

- Contrato:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
compaiiia puedan funcionar durante toda su vida util adecuadamente.

- Costos Mensuales

Son la suma total de todos los gastos incurridos en la produccion,
administracion y venta del servicio de recoleccion de basura, en un lapso de
tiempo de 30 dias, un mes.

- Costo de Empleados

Es la suma total de los empleados que estan directamente tratando con el
servicio prestado, quienes trabajan en dicho servicio.
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- Costos Operativos

Suma de todos los cargos por concepto de materiales y de gastos,
correspondientes directamente a la prestacién del servicio de recoleccidon de
basura.

- Costos Administrativos
Son los costos derivados de realizar la funcidon administrativa dentro de la
empresa. Por ejemplo los sueldos del administrador, del contador o el asistente
administrativo, o gastos incurridos en la seleccién de personal, finanzas, gastos de

oficina, arrendamientos.

- Costos Financieros
Costos incurridos por la empresa en la obtencidén de recursos financieros y que
estan representados por los intereses y primas sobre pagarés, bonos, etc. emitidos

por la empresa.

- Porcentajes de Utilidad
Es el margen que surge de la diferencia entre el precio de venta del servicio a

prestar y el costo total del un servicio ofrecido.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento. Algunos de las que se pueden mencionar, son las siguientes:
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e El cdlculo de varios precios y analisis de los requisitos los debe realizar el
administrador, Unicamente.

e Los célculos se realizaran siempre en el orden del procedimiento.

e La Junta Directiva, sera la que tiene la ultima palabra en el establecimiento del
precio.

e Siempre se cuidara de comparar el precio con la competencia o el promedio de la
industria.

f) Formularios:

El formulario utilizado en este procedimiento es:

e Cuadro Estructura de Precios (Anexo 6)

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Excel, para el formulario
electrénico, Cuadro de Estructura de Precios, para el establecimiento del precio de

servicios al cliente.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 28

Diagrama de Flujo Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Hora

ADAGSAVH S.A., 2008

Prueba del

Paso Descripcion Responsable Tiempo Objetivo P
Analisis de los Analizar los
1 requisitos en el Administrador 5 min requisitos del Secundario
contrato establecido contrato
Preparacion del
cuadro de costos, de Preparar el cuadro
2 acuerdo a las Administrador 2 min P Sospechoso
. de costos
necesidades del
Cliente
Realizacion del
caleulo de Costos Calcular los Costos
3 Administrador 2 min Mensuales en Vital
Mensuales en
Empleados
Empleados por Hora
Calculo del pago de Calcular los Cargas
4 Cargas Sociales Administrador 2 min Sociales Vital
Mensuales Mensuales
Realizar el célculo de
los Costos Calcular los Costos
5 Administrador 2 min Mensuales Vital
Mensuales .
. Operativos
Operativos por Hora
Realizar el calculo de
los Costos Calcular los Costos
6 Mensuales Administrador 2 min Mensuales Vital
Administrativos por Administrativos
Hora
Realizar el célculo de
los Costos Calcular los Costos
7 Administrador 2 min Mensuales Vital
Mensuales . .
Financieros

Financieros por Hora
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Realizar la suma de
los Costos . . Calcular los Costos .
8 Administrador 2 min Vital
Mensuales Totales Mensuales Totales
por Hora
Calculo de varios
recios a diferentes . . Calcular varios .
9 P . Administrador 2 min . Vital
porcentajes de precios
Utilidad
Elegir cudl de los
Eleccion del precio . 5-10 . .
10 , b Administrador . precios es el Vital
mas recomendado min
recomendado
Se consiguen los
recios que cobra . Averiguar precios
11 P d Administrador - guarp .| Sospechoso
por Hora la de la Competencia
competencia
Comparacion de los
recios de la . . Comparar los
12 P . Administrador 5 min P . Sospechoso
competencia con los precios
de la compaiiia
¢Se debe ajustar
el Precio a cobrar?
Si: Continua el . . Decidir si se ajusta .
13 ( Administrador 2 min . J Secundario
proceso el precio
No: Continua al
paso 15)
Calculo del Nuevo Calcular el nuevo
14 . Administrador 2 min . Vital
Precio por Hora precio
L. Establecimiento
Establecimiento del . . . . .
15 Junta Directiva 5 min del precio por Vital

Precio por Hora

Hora
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i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 29

Diagrama de Flujo Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Viaje

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Administrador Junta Directiva
INICIO INICIO
Analisis de los requisitos 1

en el contrato establecido

Preparacion del cuadro de
2 costos, de acuerdo a las 2
necesidades del Cliente

Realizacion del célculo de
3 Costos Mensuales en 3
Empleados por Hora

Calculo del pago de 4
Cargas Sociales Mensuales

Realizar el célculo de los
5 Costos Mensuales
Operativos por Hora

Realizar el calculo de los
6 Costos Mensuales 6
Administrativos por Hora

Realizar el calculo de los
7 Costos Mensuales 7
Financieros por Hora

Realizar la suma de los

8 Costos Mensuales Totales 8
por Hora
Calculo de varios precios a
9 diferentes porcentajes de 9

Utilidad
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Administrador Junta Directiva

o

Eleccion del precio mas 10

1
0 recomendado

Se consiguen los precios
11 que cobra por Hora la
competencia

11

Comparacion de los
12 precios de la competencia 12
con los de la compaiiia

13 éSe Flebe ajustar el 13 No
Precio a cobrar?
Si

14 Calculo del Nuevo Precio 14

por Hora
15 Establecimiento del Precio

por Hora 15
16 FIN FIN

j) Analisis:

Con la herramienta del analisis integral se hizo notorio que este procedimiento cuenta
con un nombre claro pero no apropiado. Seria mas correcto el utilizar la palabra precio, en

vez de tarifa.

El objetivo es impreciso con respecto al propdsito fundamental del procedimiento. Se

muestra de la siguiente forma: “Tener un criterio valido para el establecimiento de la

291



ADAGSAVH S.A.

Tarifa por hora”. El objetivo habla de un criterio valido, pero en realidad no es eso lo que

se busca. Si no es establecer el precio a cobrar por un hora trabajada.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen
de forma real con cada uno de los pasos. Aunque no se menciona ni paso y politica para

comparar con el cdlculo del precio a partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son la Junta Directiva y

el Administrador. Las actividades siguen una secuencia ldgica.

El formulario que se utiliza en este procedimiento es el de la Estructura de precios, en
el cual se encontré que el titulo del formulario esta mal orientado con respecto al formato
de los demas formularios. El objeto o la razén de uso de la forma, si son claros. El
formulario es carente de cualquier codificacion o el nimero de identificacién y ademas no
se incluyen espacios para informacién de procedencia y destino, observaciones y otros,

firmas y aprobaciones.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la preparacién del cuadro de
costos, de acuerdo a las necesidades del cliente (2), al de conseguir los precios que cobra
por hora la competencia (11) y la comparacién de los precios de la competencia con los de
la compafiia (12), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atencién mayor para

optimizarlos.

También los pasos del anadlisis de los requisitos en el contrato establecido (1) y la

decision si se debe ajustar el precio a cobrar (13) resultan como actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Conclusiones:

El procedimiento no cuenta con el nombre apropiado.

El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real.

No se mencionan pasos ni politicas para comparar con el cdlculo del precio a partir
del presupuesto estimado que tiene el cliente.

No se utiliza el formulario idéneo para el procedimiento.

Los responsables del procedimiento se definen correctamente, ya que se
mencionan al Administrador y la Junta Directiva.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del 4cido, resultaron tres pasos (2, 11 y 12) sospechosos
y dos pasos (1 y 13) en condicion de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacion.

Recomendaciones:

Cambiar el nombre del procedimiento al siguiente: “Procedimiento para el
Establecimiento del precio del servicio de recoleccién de basura por hora”.

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma:
“Establecer el precio a cobrar por el servicio de recoleccion de basura por hora
trabajada.”.

Plantear los pasos y las politicas para realizar la debida comparacién del precio a
partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.
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e Aplicar las mejoras pertinentes al formulario utilizado. Poner el titulo del
formulario bien orientado, darle claridad a la razén de uso de la forma, codificarlo
mediante un numero de identificacidn, incluir espacios para informacion de
procedencia y destino, observaciones y otros.

e Eliminar el paso de preparacion del cuadro de costos (2). Ya que no se tiene que
preparar, porque es un formulario.

13.PROCEDIMIENTO DE ESTABLECIMIENTO DE TARIFA POR TONELADA

a) Nombre:

Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Tonelada

b) Objetivo:

Tener un criterio valido para el establecimiento de la Tarifa por Tonelada

c) Descripcion:

Primeramente se analizan los requisitos en el contrato establecido, para preparar el
cuadro de costos, en el formato de acuerdo a las necesidades del cliente. Luego viene una
seguidilla de cdlculos, que se deben realizar cuidadosamente. Ellos son, el cdlculo de los
costos en empleados por tonelada, el calculo del pago de cargas sociales por tonelada, el
calculo de los costos mensuales operativos por tonelada, el calculo de los costos
administrativos por tonelada, el calculo de los costos financieros por tonelada y realizar la

suma de los costos totales por tonelada.
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Con estos costos, se maneja el punto de equilibrio de la compaiiia, y luego se calculan
varios precios a diferentes porcentajes de utilidad para tener una gama mas amplia de
posibles precios a cobrar. La eleccion del precio mds recomendado se debe dar por el
administrador, el cual también debe averiguar algunos de los precios de los competidores,

para realizar una comparacion valida entre dichos precios y el de la compaiiia.

Dependiendo de esta relacién se debe tomar la decisién de ajustar o no el precio a
cobrar, si asi fuera el caso se debe calcular el nuevo precio por tonelada y establecerlo fijo

para el contrato u oferta de servicios.

d) Terminologia:

- Contrato:

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
compaiiia puedan funcionar durante toda su vida util adecuadamente.

- Costos Mensuales

Son la suma total de todos los gastos incurridos en la produccion,
administracion y venta del servicio de recoleccion de basura, en un lapso de
tiempo de 30 dias, un mes.

- Costo de Empleados

Es la suma total de los empleados que estan directamente tratando con el
servicio prestado, quienes trabajan en dicho servicio.
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- Costos Operativos

Suma de todos los cargos por concepto de materiales y de gastos,
correspondientes directamente a la prestacién del servicio de recoleccidon de
basura.

- Costos Administrativos
Son los costos derivados de realizar la funcidon administrativa dentro de la
empresa. Por ejemplo los sueldos del administrador, del contador o el asistente
administrativo, o gastos incurridos en la seleccién de personal, finanzas, gastos de

oficina, arrendamientos.

- Costos Financieros
Costos incurridos por la empresa en la obtencion de recursos financieros y que
estan representados por los intereses y primas sobre pagarés, bonos, etc. emitidos

por la empresa.

- Porcentajes de Utilidad
Es el margen que surge de la diferencia entre el precio de venta del servicio a

prestar y el costo total del un servicio ofrecido.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento. Algunos de las que se pueden mencionar, son las siguientes:
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e El calculo de varios precios y analisis de los requisitos los debe realizar el
administrador, Unicamente.

e Los célculos se realizaran siempre en el orden del procedimiento.

e La Junta Directiva, sera la que tiene la ultima palabra en el establecimiento del
precio.

e Siempre se cuidara de comparar el precio con la competencia o el promedio de la
industria.

f) Formularios:

El formulario utilizado en este procedimiento es:

e Cuadro Estructura de Precios (Anexo 6)

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Excel, para el formulario
electrénico, Cuadro de Estructura de Precios, para el establecimiento del precio de

servicios al cliente.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 30

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Tonelada

ADAGSAVH S.A., 2008

. . . . . Prueba del
Descripcion Responsable Tiempo Objetivo . .
acido
Analisis de los requisitos en . ) Analizar los requisitos .
1 d ) Administrador 5 min q Secundario
el contrato establecido del contrato
Preparacion del cuadro de Preparar el cuadro de
2 costos, de acuerdo a las Administrador 2 min P Sospechoso
. . costos
necesidades del Cliente
Realizacion del célculo de Calcular los Costos
3 Costos Mensuales en Administrador 2 min Mensuales en Vital
Empleados por Tonelada Empleados
Calculo del pago de Cargas .. . Calcular los Cargas .
4 . pag & Administrador 2 min . g Vital
Sociales Mensuales Sociales Mensuales
Realizar el calculo de los Calcular los Costos
5 Costos Mensuales Operativos | Administrador 2 min . Vital
Mensuales Operativos
por Tonelada
Realizar el calculo de los Calcular los Costos
6 Costos Mensuales Administrador 2 min Mensuales Vital
Administrativos por Tonelada Administrativos
Realizar el calculo de los Calcular los Costos
7 Costos Mensuales Administrador 2 min Mensuales Vital
Financieros por Tonelada Financieros
Realizar la suma de los Calcular los Costos
8 Costos Mensuales Totales Administrador 2 min Vital
Mensuales Totales
por Tonelada
Calculo de varios precios a
9 diferentes porcentajes de Administrador 2 min Calcular varios precios Vital
Utilidad
., . , Elegir cual de los
Eleccién del precio mas i 5-10 & . .
10 Administrador . precios es el Vital
recomendado min
recomendado
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Se consiguen los precios que Averiguar precios de
11 cobra por Tonelada la Administrador - guarp , Sospechoso
. la Competencia
competencia
Comparacion de los precios
12 | dela competencia con los de | Administrador 5 min Comparar los precios | Sospechoso
la compafiia
¢Se debe ajustar el Precio
a cobrar? - . Decidir si se ajusta el .
13 . . Administrador 2 min . Secundario
(Si: Continua el proceso precio
No: Continua al paso 15)
lcul IN Preci Icular el
14 Calculo del Nuevo Precio por Administrador 2 min Calcular e. nuevo Vital
Tonelada precio
£ — [ Preci £ —
15 stablecimiento del Precio Junta Directiva 5 min sta!oleumlento del Vital
por Tonelada precio por Tonelada
i) Diagrama de Flujo:
FIGURA N2 31

Diagrama de Flujo Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Tonelada

Descripcion

ADAGSAVH S.A., 2008

Administrador

Junta Directiva

INICIO

Analisis de los requisitos
en el contrato establecido

Preparacion del cuadro de
2 costos, de acuerdo a las
necesidades del Cliente

INICIO
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Administrador Junta Directiva
Realizacion del calculo de 3
3 Costos Mensuales en
Empleados por Tonelada
4 Calculo del pago de 4
Cargas Sociales Mensuales
Realizar el calculo de los
5 Costos Mensuales 5
Operativos por Tonelada
Realizar el calculo de los
6 Costos Mensuales 6
Administrativos por
Tonelada
Realizar el calculo de los
7 Costos Mensuales 7
Financieros por Tonelada
Realizar la suma de los
8 Costos Mensuales Totales 8
por Tonelada
Calculo de varios precios a
9 diferentes porcentajes de 9
Utilidad
10 Eleccion del precio mas 10
recomendado
Se consiguen los precios
11 gue cobra por Tonelada la 11
competencia
Comparacién de los 12
12 precios de la competencia
con los de la compaiiia
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éSe debe ajustar el

13
Precio a cobrar?
Calculo del Nuevo Precio
14
por Tonelada
Establecimiento del Precio
15
por Tonelada
16 FIN

Administrador Junta Directiva
13 No
Si
14
15
FIN

j) Analisis:

Con la herramienta del analisis integral, se hizo notorio que este procedimiento cuenta

con un nombre claro pero no apropiado. Seria mas correcto el utilizar la palabra precio, en

vez de tarifa.

El objetivo es impreciso con respecto al propdsito fundamental del procedimiento. Se

muestra de la siguiente forma: “Tener un criterio valido para el establecimiento de la

Tarifa por Tonelada”. El objetivo habla sobre un criterio valido, cuando en realidad no es

eso lo que se busca. Con el procedimiento lo que se busca es establecer el precio a cobrar

por un tonelada transportada.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen

de forma real con cada uno de los pasos.
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Aungue no se menciona ni paso y politica para comparar con el calculo del precio a

partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son la Junta Directiva y

el Administrador. Las actividades siguen una secuencia ldgica.

El formulario que se utiliza en este procedimiento es el de la Estructura de precios, en
el cual se encontré que el titulo del formulario estd mal orientado, con respecto al
formato de los demds formularios. El objeto o la razén de uso de la forma, si son claros. El
formulario es carente de cualquier codificacion o nimero de identificacion y ademas no se
incluyen espacios para informacién de procedencia y destino, observaciones y otros,

firmas y aprobaciones.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la preparacién del cuadro de
costos, de acuerdo a las necesidades del cliente (2), al de conseguir los precios que cobra
por tonelada transportada la competencia (11) y la comparacién de los precios de la
competencia con los de la compaiiia (12), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen

una atenciéon mayor para optimizarlos.

También los pasos del analisis de los requisitos en el contrato establecido (1) y la

decisidn si se debe ajustar el precio a cobrar (13) resultan como actividades secundarias

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Conclusiones:

El procedimiento no cuenta con el nombre apropiado.

El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real.

No se mencionan pasos ni politicas para comparar con el cdlculo del precio a partir
del presupuesto estimado que tiene el cliente.

No se utiliza el formulario idéneo para el procedimiento.

Los responsables del procedimiento se definen correctamente, ya que se
mencionan al Administrador y la Junta Directiva.

Las actividades siguen una secuencia ldgica.

De acuerdo con la prueba del 4cido, resultaron tres pasos (2, 11 y 12) sospechosos
y dos pasos (1 y 13) en condicion de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacion.

Recomendaciones:

Cambiar el nombre del procedimiento al siguiente: “Procedimiento para el
Establecimiento del precio del servicio de recoleccién de basura por Tonelada”.

Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma:
“Establecer el precio a cobrar por el servicio de recoleccion de basura por tonelada
transportada.”.

Plantear los pasos y las politicas para realizar la debida comparacién del precio a
partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.
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e Aplicar las mejoras pertinentes al formulario utilizado. Poner el titulo del
formulario bien orientado, darle claridad a la razén de uso de la forma, codificarlo
mediante un numero de identificacion, incluir espacios para informacion de
procedencia y destino, observaciones y otros.

e Eliminar el paso de preparacion del cuadro de costos (2). Ya que no se tiene que
preparar, porque es un formulario.

14.PROCEDIMIENTO DE ESTABLECIMIENTO DE TARIFA POR DiA

a) Nombre:

Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Dia

b) Obijetivo:

Tener un criterio valido para el establecimiento de la Tarifa por Dia

c) Descripcion:

Primeramente se analizan los requisitos en el contrato establecido para preparar el
cuadro de costos en el formato de acuerdo a las necesidades del cliente. Luego viene una
seguidilla de cdlculos, que se deben realizar cuidadosamente. Ellos son, el calculo de los
costos en empleados por dia, el calculo del pago de cargas sociales por dia, el calculo de
los costos mensuales operativos por dia, el calculo de los costos administrativos por dia, el

calculo de los costos financieros por dia y realizar la suma de los costos totales por dia.
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Con estos costos, se maneja el punto de equilibrio de la compaiiia, y luego se calculan

varios precios a diferentes porcentajes de utilidad para tener una gama mds amplia de

posibles precios a cobrar. La eleccidon del precio mas recomendado, se debe dar por el

administrador, el cual también debe averiguar algunos de los precios de los competidores,

para realizar una comparacion valida entre dichos precios y el de la compaiiia.

Dependiendo de esta relacién se debe tomar la decisién de ajustar o no el precio a

cobrar, si asi fuera el caso se debe calcular el nuevo precio por dia y establecerlo fijo para

el contrato u oferta de servicios.

d)

Terminologia:

Contrato :

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que los activos de la
companiia puedan funcionar durante toda su vida util adecuadamente.

Costos Mensuales

Son la suma total de todos los gastos incurridos en la produccidn,
administracion y venta del servicio de recoleccién de basura, en un lapso de
tiempo de 30 dias, un mes.

Costo de Empleados

Es la suma total de los empleados que estan directamente tratando con el
servicio prestado, quienes trabajan en dicho servicio.
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- Costos Operativos

Suma de todos los cargos por concepto de materiales y de gastos,
correspondientes directamente a la prestacién del servicio de recoleccidon de
basura.

- Costos Administrativos
Son los costos derivados de realizar la funcidon administrativa dentro de la
empresa. Por ejemplo los sueldos del administrador, del contador o el asistente
administrativo, o gastos incurridos en la seleccién de personal, finanzas, gastos de

oficina, arrendamientos.

- Costos Financieros
Costos incurridos por la empresa en la obtencidén de recursos financieros y que
estan representados por los intereses y primas sobre pagarés, bonos, etc. emitidos

por la empresa.

- Porcentajes de Utilidad
Es el margen que surge de la diferencia entre el precio de venta del servicio a

prestar y el costo total del un servicio ofrecido.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Companiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.

e El calculo de varios precios y analisis de los requisitos los debe realizar el
administrador, Unicamente.
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e Los célculos se realizaran siempre en el orden del procedimiento.

e La Junta Directiva, sera la que tiene la ultima palabra en el establecimiento del
precio.

e Siempre se cuidara de comparar el precio con la competencia o el promedio de la
industria.

f) Formularios:

El formulario utilizado en este procedimiento es:

e Cuadro Estructura de Precios (Anexo 6)

g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utiliza el Microsoft Office Excel, para el formulario
electrénico, Cuadro de Estructura de Precios, para el establecimiento del precio de

servicios al cliente.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 32

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Dia

ADAGSAVH S.A., 2008

. . . . . Prueba del
Descripcion Responsable Tiempo Objetivo . .
acido
s .. Analizar los
Analisis de los requisitos . . . .
. Administrador 5 min requisitos del Secundario
en el contrato establecido
contrato
Preparacion del cuadro de Preparar el cuadro
costos, de acuerdo a las | Administrador 2 min P Sospechoso
. . de costos
necesidades del Cliente
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Administrativos por Dia Administrativos
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Calculo de varios precios a Calcular varios
9 diferentes porcentajes de | Administrador 2 min . Vital
s precios
Utilidad
Eleccién del precio mas Elegir cual de los
10 P Administrador | 5-10 min precios es el Vital
recomendado
recomendado
Se consiguen los precios Averiguar brecios de
11 gue cobra por Dia la Administrador - guarp . Sospechoso
. la Competencia
competencia
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12 precios de la competencia | Administrador 5 min Comparar los precios | Sospechoso
con los de la compaiiia
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a cobrar? Decidir si se ajusta el
13 . . Administrador 2 min . J Secundario
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No: Continua al paso 15)
Calculo del Nuevo Precio - . Calcular el nuevo .
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Establecimiento del Precio . . . Establecimiento del .
15 Junta Directiva 5 min Vital
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precio por Dia
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i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 33

Diagrama de Flujo Procedimiento de Establecimiento de Tarifa por Dia

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Administrador Junta Directiva

INICIO INICIO

Anidlisis de los requisitos 1
en el contrato establecido

Preparacion del cuadro de
2 costos, de acuerdo a las 2
necesidades del Cliente

Realizacion del célculo de

3 Costos Mensuales en 3
Empleados por Dia
4 Calculo del pago de 4
Cargas Sociales Mensuales
Realizar el calculo de los 5

5 Costos Mensuales
Operativos por Dia

Realizar el calculo de los
6 Costos Mensuales 6
Administrativos por Dia

Realizar el célculo de los
7 Costos Mensuales 7
Financieros por Dia
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Realizar la suma de los

8 Costos Mensuales Totales
por Dia
Calculo de varios precios a
9 diferentes porcentajes de
Utilidad
Eleccion del precio mas
10
recomendado
Se consiguen los precios
11 que cobra por Dia la
competencia
Comparacion de los
12 precios de la competencia
con los de la compaiiia
13 éSe debe ajustar el
Precio a cobrar?
14 Calculo del Nuevo Precio
por Dia
15 Establecimiento del Precio
por Dia
16 FIN

Inssinso Tecnoligico o Costa Rica
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e
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N
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j) Andlisis:
Con la herramienta del analisis integral, se hizo notorio que este procedimiento cuenta
con un nombre claro pero no apropiado. Seria mas correcto el utilizar la palabra precio, en

vez de tarifa.

El objetivo es impreciso con respecto al propdsito fundamental del procedimiento. Se
muestra de la siguiente forma: “Tener un criterio valido para el establecimiento de la
Tarifa por dia”. El objetivo habla sobre un criterio valido, cuando en realidad no es eso lo

gue se busca. Si no establecer el precio a cobrar por un dia trabajado.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen

de forma real con cada uno de los pasos.

Aunque no se menciona ni paso y politica para comparar con el cdlculo del precio a

partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son la Junta Directiva y

el Administrador. Las actividades siguen una secuencia légica.

El formulario que se utiliza en este procedimiento es el de la Estructura de precios, en
el cual se encontré que el titulo del formulario estd mal orientado, con respecto al
formato de los demas formularios. El objeto o la razén de uso de la forma, si son claros. El
formulario es carente de cualquier codificacion o el nimero de identificacién y ademas no
se incluyen espacios para informaciéon de procedencia y destino, observaciones y otros,

firmas y aprobaciones.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la preparacion del cuadro de

costos (2), de acuerdo a las necesidades del cliente, al de conseguir los precios que cobra
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por dia la competencia (11) y la comparacién de los precios de la competencia con los de

la compaiiia (12), son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atenciéon mayor para

optimizarlos.

También los pasos del analisis de los requisitos en el contrato establecido (1) y la

decision si se debe ajustar el precio a cobrar (13) resultan como actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacion.

k) Conclusiones:

El procedimiento no cuenta con el nombre apropiado.

El objetivo es un poco confuso con respecto al propdsito fundamental del
procedimiento.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se
cumplen de forma real.

No se mencionan pasos ni politicas para comparar con el cdlculo del precio a partir
del presupuesto estimado que tiene el cliente.

No se utiliza el formulario idéneo para el procedimiento.

Los responsables del procedimiento se definen correctamente, ya que se
mencionan al Administrador y la Junta Directiva.

Las actividades siguen una secuencia légica.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron tres pasos (2, 11 y 12) sospechosos
y dos pasos (1 y 13) en condicién de actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.
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1) Recomendaciones:

e Cambiar el nombre del procedimiento al siguiente: “Procedimiento para el
Establecimiento del precio del servicio de recoleccidén de basura por Dia”.

e Ajustar el nombre del objetivo del procedimiento de la siguiente forma:
“Establecer el precio a cobrar por el servicio de recoleccién de basura por dia
trabajado.”.

e Plantear los pasos y las politicas para realizar la debida comparacion del precio a
partir del presupuesto estimado que tiene el cliente.

e Aplicar las mejoras pertinentes al formulario utilizado. Poner el titulo del
formulario bien orientado, darle claridad a la razén de uso de la forma, codificarlo
mediante un numero de identificacién, incluir espacios para informacién de
procedencia y destino, observaciones y otros.

e Eliminar el paso de preparacion del cuadro de costos (2). Ya que no se tiene que
preparar, porque es un formulario.

15.PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OTROS GASTOS

a) Nombre:

Procedimiento para el Registro de Otros Gastos

b) Objetivo:

Registrar contablemente los gastos de electricidad y telefonia que tiene la compaiiia,

obteniendo un registro util para generar Estados Financieros.
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c) Descripcion:

Como otros gastos, en ADAGSAVH S.A. esto se entiende por el pago de servicios
comunes, los cuales son el servicio de Telecomunicaciones y el servicio Eléctrico. Para
empezar el procedimiento, queda claro que primero se utilizan dichos servicios, tales
como el Internet, el de llamadas, y la electricidad. Al finalizar el periodo de utilizacidn, se

hace llegar la notificacion de cobro a pagar en los servicios de telefonia y electricidad.

El pago siempre se realizara via internet, por Transferencia Electrénica de Fondos.
Como primer paso para el pago de la obligacién esta la verificacion de la disponibilidad de
pago, por medio de los saldos de cuentas bancarias, y se le da prioridad al pago de
servicios de Telecomunicaciones. Si existen los fondos necesarios en las cuentas, se
pagaran los cargos, y se imprimirdn los comprobantes de pago. Si no se pudieran pagar, se
pasard al pago de la Electricidad, si tampoco se puede pagar, se pagaran en otro

momento.

Del pago de los dos servicios siempre tiene que resultar los comprobantes del pago,
para que con estos documentos, se pueda iniciar el proceso de registro basico de Salidas
en el archivo maestro “ADAGSAVH S.A. SET 07 — OCT 08”, para luego archivarse
provisionalmente los comprobantes de pago en Ampos. Posteriormente se dara el ingreso
de los registros de estos gastos al sistema Contable ACO 2K segln la Guia Instruccional 2.
Luego de este ingreso, se archivaran de forma permanente los comprobantes de pago de

servicios.

d) Terminologia:

- Servicios de telefonia:

Servicio prestado en Costa Rica por el Instituto Costarricense de Electricidad. El
servicio Telecomunicaciones basico convencional con un sélo canal de voz, que
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puede solicitar en cualquiera de los servicios de atencién e incluye dentro de su
tarifa basica las facilidades de Transferencia de llamadas, indicacion de llamada en
espera y el servicio ICEVOZ basico.

- Cobro:

Remisién de una cuenta con pagos vencidos a un especialista en cobros de
préstamos o cuentas por cobrar.

- Servicios eléctricos:

Servicio prestado en Costa Rica por el Instituto Costarricense de Electricidad,
consiste en el suministro de energia eléctrica que se proporciona a los clientes
para la construccién, edificios comerciales e industriales, apartamentos, entre
otros.

- Transferencia Electronica de Fondos:

Una TEF (como son conocidas por sus iniciales), son operaciones que significan
débitos o créditos de dinero en una cuenta, efectuada por medio de dispositivos
electrénicos autosuficientes.

e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica
de dicho procedimiento.
e Siempre que se efectué un pago se debera realizar la impresidon de comprobantes
de pago.
e El pago de las cuenta de servicios eléctricos y telecomunicaciones lo realizara el
administrador.
e La notificacidon de cobro a pagar en los servicios de telefonia y electricidad, deberd

recogerla siempre el Asistente Administrativo.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.
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g) Aplicaciones Informaticas:

En este procedimiento se utilizan el Microsoft Office Excel (Archivo de Control de

Trabajo y Archivo Maestro), y el Sistema Contable ACO 2K.

h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 34

Diagrama de Flujo Procedimiento de Registro de Otros Gastos

ADAGSAVH S.A., 2008

Prueba del
Descripcion Responsable Tiempo Objetivo M

Utilizacion del servicio
1 Telecomunicaciones y - - Utilizar los servicios Vital
Eléctrico

Notificacién de cobro a pagar Conocer cuanto son

2 en los servicios de telefonia y - - los montos de pago | Sospechoso
electricidad por servicios
Verificacidon de la -
disponibilidad de pago, por verificar la
3 pont Pago, b Administrador | 5 min disponibilidad de Secundario
medio de los saldos de
. pago
cuentas bancarias
¢Se puede efectuar el pago de
servicios Telecomunicaciones? Verificar el pago de
4 (Guia Instruccional 4) Administrador [ 5 min servicios Vital
Si: Continua el procedimiento Telecomunicaciones
No: contintlia al paso 8
Pago de la cuenta de servicios Pagar la cuenta
5 Telecomunicaciones Administrador 3 min pendiente con el Vital
(Guia Instruccional 4) proveedor

Impresién de comprobantes
6 de pago Administrador 1 min Dar certeza al pago Secundario
(Guia Instruccional 4)
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Verificacién de saldos en verificar la
7 . Administrador 5 min disponibilidad de Secundario
cuentas bancarias
pago
éSe puede efectuar el pago de
servicios Eléctricos? Verificar el pago de
8 (Guia Instruccional 4) Administrador 5 min . p g' Vital
. . .. servicios Eléctricos
Si: Continua el procedimiento
No: Fin del procedimiento
Pago de la cuenta de servicios Pagar la cuenta
9 eléctricos Administrador | 1 min pendiente con el Vital
(Guia Instruccional 4) proveedor
Impresion de comprobantes
10 de pago Administrador | 1 min Dar certeza al pago | Secundario
(Guia Instruccional 4)
Registros Bdsicos de Salidas en .
. . Registrar las compras
11 el archivo maestro Asistente 5 min en el archivo Sospechoso
“ADAGSAVH S.A. SET 07 OCT 08" Contable P
, . maestro
Guia Instruccional 1
. . Archivar
Archivo Provisional de los .
Asistente . temporalmente los
12 comprobantes de pago en 5 min Sospechoso
Contable comprobantes del
Ampos
pago
Ingreso de los registros de .
. . Ingresar los registros
13 Gastos al sistema Contable Asistente 5 min de compras al Vital
ACO 2K Contable . P
, . sistema contable
Guia Instruccional 2
) Archivar los
Archivo Permanente de los .
Asistente . comprobantes del .
14 comprobantes de pago de 5 min Vital
Contable pago por las compras

servicios realizados

efectuadas
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i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 35

Diagrama de Flujo Procedimiento de Registro de Otros Gastos

ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Asistente Administrativo Administrador

INICIO INICIO

Utilizacion de servicios de

L 1
1 Telecomunicaciones y
Eléctricos
Notificacion de cobro a 2
2 pagar en los servicios de

telefonia y electricidad
Verificacién de la
disponibilidad de pago, 3
por medio de los saldos
de cuentas bancarias
éSe puede efectuar el No
4 pago de servicios 4
Telecomunicaciones?

Si

Pago de la cuenta de
5 servicios
Telecomunicaciones

Impresion de 6
comprobantes de pago

Verificacion de saldos en 7
cuentas bancarias

¢éSe puede efectuar el No

8 pago de servicios
Eléctricos? Si @
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9 Pago de la cuenta de 9
servicios eléctricos
10 Impresion de 10

comprobantes de pago

Registros Basicos de

Salidas en el archivo 11

maestro “ADAGSAVH S.A.
SET 07 — OCT 08"

11

Archivo Provisional de los
12 comprobantes de pago en
Ampos {

12

Ingreso de los registros de
13 Gastos al sistema
Contable ACO 2K

13

Archivo Permanente de

14 los comprobantes de pago )

de servicios realizados @

FIN FIN

j) Analisis:

Utilizando la herramienta del analisis integral para este procedimiento se nota que
existe una confusién en cuanto a titulo, ya que es muy general, ademas de que no tiene

relacion con el objetivo.

El objetivo se expone de una manera clara y atinada y se muestra de la siguiente

forma: “Registrar contablemente los gastos de electricidad y telefonia que tiene la
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compaiiia, obteniendo un registro atil para generar Estados Financieros”. El objetivo
pierde orientacion con la segunda parte del texto, ya que su utilidad esta dada por el

procedimiento y no en el objetivo.

En cuanto a las politicas por las que se rige el procedimiento tenemos que se cumplen
en total cabalidad. Faltaria mencionar politicas que apoyen la labor contable, el uso del

programa ACO 2k y el archivo de documentos.

Los responsables involucrados estan bien definidos, los cuales son el Administrador y

el Asistente Administrativo.

Las actividades siguen una secuencia légica, salvo en la decisién del paso 4, el no lleva

al paso 8, siendo optimo pasar al paso 7.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes a la notificacion de cobro a
pagar en los servicios de telefonia y electricidad (2), los registros basicos de salidas en el
archivo maestro (11) y el archivo provisional de los comprobantes de pago en ampos (12),

son pasos sospechosos. Dichos pasos merecen una atencién mayor para optimizarlos.

También los pasos de la verificaciéon de la disponibilidad de pago (3), por medio de los
saldos de cuentas bancarias, la impresion de comprobantes de pago (6), la verificacién de
saldos en cuentas bancarias (7) y la impresién de comprobantes de pago (10) resultan

como actividades secundarias.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estdn sujetas al riesgo de la eliminacién.
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k) Conclusiones:

El procedimiento no tiene el nombre apropiado y no tiene coincidencia con el
objetivo.

El objetivo se expone de una manera clara y atinada. El objetivo pierde atributos
con la segunda parte del texto.

Las politicas se cumplen con los pasos del procedimiento. Falta mencionar politicas
que apoyen la labor contable, el uso del programa ACO 2k y el archivo de
documentos.

En el procedimiento no se encuentra la utilizacion de ningun formulario.

Los responsables involucrados estdan definidos claramente, se mencionan al
Administrador y al Asistente Administrativo.

Las actividades siguen una secuencia légica. Salvo en la direccion del “No” del paso
4.

De acuerdo con la prueba del acido, resultaron tres pasos sospechosos (2, 11y 12)
y cuatro pasos en condicién de actividades secundarias (3, 6, 7 y 10).

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacidn.

Recomendaciones:

Cambiar el nombre del objetivo al siguiente: “Procedimiento para el registro de
Gastos en Telecomunicacién y Electricidad”.

Eliminar la segunda parte del texto del objetivo.

Mencionar politicas que apoyen la labor contable, el uso del programa ACO 2k y el
archivo de documentos.

Eliminar el paso 7 ya que se repite en el paso 3.
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e Corregir el “No” paso 4, continuando al paso 7.

e Eliminar los pasos correspondientes a los registros basicos de salidas en el archivo
maestro (paso 11) y el archivo provisional de los comprobantes de pago en ampos
(paso 12).

16.PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

a) Nombre:

Procedimiento de Elaboracidon de Estados Financieros.

b) Objetivo:
Proveer informaciéon acerca de la posicién financiera, operacién y cambios en la

misma, util para la toma de decisiones de ADAGSAVH S.A.

c) Descripcion:

El procedimiento de la elaboracion de estados financieros inicia en el momento del
registro de las acciones que realiza contablemente la compaiiia. Todas las salidas y
entradas de efectivo se deben registrar en el sistema contable ACO 2k. Dicho
procedimiento se ve apoyado en la Guia llustrada 2. Todos estos registros vienen con su

respectivo documento el cual debe ser archivado.

En el momento del cierre del periodo contable se elaboraran los asientos de Ajuste de
cuentas que se requieran. Para ese momento deberian estar todos los datos del periodo
incluidos en el sistema, si no fuera asi, se deben buscar los documentos y realizar los

registros faltantes de incluir.
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El contador debe preparar el Balance General y el Estado de Resultados de las cuentas
del periodo, para luego emitir dichos documentos, para luego firmar y sellar los Estados

Financieros. Finalmente se deben archivar los Estados Financieros.

d) Terminologia:

e Contabilizar:

Apuntar una partida, monto o cantidad en los libros de cuentas, conocidos como libros
contables (Mayor, Diario y Balances).

e Ingresos:

Caudal que entra en poder de alguien, y que es generado por el aumento de la
prestacion de servicios.

e Balance General:

Muestra los datos especificos de la posicidn financiera de la empresa para indicar los
recursos que posee, las obligaciones que debe y el monto del capital propio (inversién) en
el negocio.

e Estado de Resultados:

Indica la rentabilidad del negocio con relacidn al afio anterior (u otro periodo).
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e) Politicas:

No se cuenta con politicas escritas por parte de la Compaiiia para la puesta en practica

de dicho procedimiento.

Se pueden mencionar algunas de las politicas por las que se rige el procedimiento:

e Los periodos contables serdn igual que el afio fiscal, o sea, finalizan todos los 30
de setiembre.

e Todos los registros se llevaran al mes, por el asistente contable.

e El contador solo tiene que hacer la revision de los movimientos contables.

e El contador es el responsable de la certificacidn de los estados financieros.

f) Formularios:

Actualmente no existe un formulario definido para el procedimiento especificado.

g) Aplicaciones Informaticas:

Se utiliza la aplicacion ACO 2K para el registro contable y la emisidn de los Estados

Financieros.
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h) Cuadro de Distribucién:

FIGURA N2 36

Cuadro de Distribucién Procedimiento de Elaboracion de Estados Financieros

Descripcion

Ingreso de Salidas de efectivo a

ADAGSAVH S.A., 2008

Responsable

Tiempo

Objetivo

Incluir los registros de

Prueba del

Acido

Asistente . . . .
1 Sistema Contable ACO 2k . 5 min salidas al sistema Vital
Administrativo
(Guia llustrada 2) contable
Ingreso de Entradas de efectivo . Incluir los registros de
i Asistente . ; :
2 al Sistema Contable ACO 2k . . 5 min entradas al sistema Vital
i Administrativo
(Guia llustrada 2) contable
Archivo de Documentos de los ) )
) Asistente . Archivar los
3 cuales nacen los registros . . 5 min Sospechosa
Administrativo documentos
contables
. . Asistente Finalizar la inclusién .
4 Cierre del periodo contable .. . - Vital
Administrativo de datos
Elaboracion de los asientos de Asistente 10-20 | Hacer los asientos de ]
5 . - . . . Secundaria
Ajuste de cuentas Administrativo min ajuste
¢Estan todos los datos del Decidir si estan
6 | periodoincluidos en el sistema? Contador 10 min incluidos todos los Secundaria
(Si: Continua al paso BG datos del iod
No: Continua el procedimiento) atos del periodo
Busqueda de Reg.lstro.s que ] Encontrar los registros
7 faltantes de incluir Contador 20 min Sospechosa
gue faltan
(Pase al paso 1)
Preparacion del Balance General ) Preparar el Balance .
8 P . Contador 10 min P Vital
de las cuentas del periodo General
Preparacion del Estado de
P . Preparar el Estado de .
9 Resultados de la Empresa para Contador 10 min Vital
) Resultados
el periodo
Emisién del Balance General del . Emitir el Balance .
10 . Contador 2 min Vital
periodo General
. Emitir el Estado de
11 Emision del Estado de Contador 2 min Vital
Resultados Resultados
i Dar validez a los
12 Firma y Sello de los Estados Contador 2 min Secundaria

Financieros

Estados Financieros
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Archivo de los Estados Asistente . Archivar los Estados
13 . ) .. . 5 min . . Sospechosa
Financieros Administrativo Financieros

i) Diagrama de Flujo:

FIGURA N2 37

Diagrama de Flujo Procedimiento de Elaboracién de Estados Financieros
ADAGSAVH S.A., 2008

Descripcion Asistente Administrativo Contador

INICIO INICIO

Ingreso de Salidas de efectivo a
Sistema Contable ACO 2k

2 Ingreso de Entradas de efectivo 2
al Sistema Contable ACO 2k
Archivo de Documentos de los
3 cuales nacen los registros 3
contables
4 Cierre del periodo contable 4

Elaboracidn de los asientos de
Ajuste de cuentas

éEstan todos los datos del S
[

6 periodo incluidos en el 6
sistema? No
5 Busqueda de Registros que 7

faltantes de incluir

Preparacion del Balance
8 General de las cuentas del 8
periodo
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Asistente Administrativo Contador
a
Preparacion del Estado de

9 Resultados de la Empresa para 9
el periodo

10 Emision del Balance General 10
del periodo

11 Emision del Estado de 11
Resultados

12 Firmay Sgllo dfe los Estados 12
Financieros

13 Archlvg de |9S Estados 13
Financieros

14 FIN FIN

j) Analisis:

Mediante un analisis integral de este procedimiento se nota que se cuenta con el

nombre apropiado, directo, claro y segun su naturaleza.

El objetivo se cumple con el procedimiento, y se muestra de la siguiente forma:
“Proveer informacién acerca de la posicion financiera, operacién y cambios en la misma,
util para la toma de decisiones de ADAGSAVH S.A.”. Atinadamente también toma en

cuenta la naturaleza del procedimiento (origen contable) y su utilidad para la empresa.
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Las politicas se cumplen de forma tal que se puede hacer como minimo solo un cierre
de periodo por afio. También se pueden hacer cierres periddicos, ya que todos los
registros se llevan al mes. Los principios contables se ven protegidos por las politicas con
las revisiones que se proponen en las politicas y se realizan con veracidad. El nivel de
responsabilidad de la certificacién de los estados financieros recae sobre la persona que
lidera en conocimiento y autoridad la gestidn contable y es por ello que es el encargado

de las revisiones ya mencionadas.

En dichos lineamientos, es evidente la carencia de la mencién de politicas para el
correcto ajuste de los asientos, para la busqueda de registros que faltantes de incluir, para

el uso apropiado del sistema contable ACO 2k y la validacién de los estados financieros

Los responsables involucrados estdn bien definidos y solo son dos, el asistente

administrativo y el contador. Las actividades siguen una secuencia ldgica.

El sistema contable ACO 2k resulta efectivo y facilita el registro contable de los
movimientos de la compafiia. Ademas se aclara por completo la utilizacién de dicho

software mediante su respectiva guia Instruccional.

En cuanto al desarrollo de los pasos del procedimiento, se aplico la prueba del acido a
todos, de forma resultante que los pasos correspondientes al archivo de documentos de
los cuales nacen los registros contables (3), el archivo de los estados financieros (13) y la
busqueda de registros que faltantes de incluir al sistema (7), son pasos sospechosos.

Dichos pasos merecen una atencidn mayor para optimizarlos.

También los pasos de la elaboracién de los asientos de ajuste de cuentas (5), la

revision de la inclusidn de todos los datos del periodo al sistema (6) y la firma y sello de los

estados financieros (12) resultan como actividades secundarias.
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Los pasos de la revision de la inclusién de todos los datos del periodo al sistema y la
busqueda de registros faltantes de incluir al sistema, son pasos innecesarios, si se

optimizan los pasos 1y 2, que son los registros de entradas y salidas de efectivo.

Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto no

estan sujetas al riesgo de la eliminacidn.

k) Conclusiones:

e El procedimiento cuenta con el nombre apropiado.

e El objetivo muestra toma en cuenta la naturaleza del procedimiento y su utilidad
para la empresa.

e Las politicas se cumplen correctamente, aunque se obvian politicas para el
correcto ajuste de los asientos, para la bisqueda de registros que faltantes de
incluir, para el uso apropiado del sistema contable ACO 2k y para la validacion de
los estados financieros.

e Las unidades involucradas estan bien definidas.

e Las actividades siguen una secuencia légica.

e El sistema contable ACO 2k es efectivo y facilita el registro contable de los
movimientos de la compaiiia.

e De acuerdo con la prueba del acido, resultaron 3 pasos sospechosos (3, 7,13) y la
misma cantidad de pasos en condicién de actividades secundarias (5, 6y 12).

e Las demas actividades son valoradas por la herramienta como vitales y por tanto
no estdn sujetas al riesgo de la eliminacion.
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1) Recomendaciones:

e Plantear nuevas politicas para el correcto ajuste de los asientos, para la blisqueda
de registros que faltantes de incluir, para el uso apropiado del sistema contable
ACO 2k y para la validacion de los estados financieros.

e Eliminar los pasos 6 y 7 la revisidon de la inclusidn de todos los datos del periodo al
sistema vy al archivo de los estados financieros.
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CAPITULOV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo se presentan las conclusiones y recomendaciones del proyecto de

elaboracién de un manual de Procedimientos para la compafiia ADAGSAVH S.A.

A. CONCLUSIONES

Las principales conclusiones son:

1. Este trabajo cumple con el objetivo general y los objetivos especificos planteados
para este estudio, porque se analizaron los procedimientos administrativos, contables

y operativos de la compafiia ADAGSAVH S.A.

2. Actualmente la Empresa no tiene un manual de procedimientos para los
funcionarios que sirva como guia de consulta al realizar todos los trdmites y que ayude

en la induccién de nuevos empleados.
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3. ADAGSAVH S.A. tiene definidas la misidn y la visidn, lo cual es importante porque
brinda la orientacion del quehacer de las instancias y ayuda a fijar las metas

organizacionales.

4. Todos los procedimientos administrativos, contables y operativos tienen definidas

las politicas que los regula, no estan escritos estos lineamientos.

5. El sistema computacional ACO 2k es adecuado porque con él se pueden realizar y
mantener los registros contables y emitir los estados financieros de la compainia.
Igualmente el sistema de Microsoft Office 2007 permite establecer con facilidad todos
los requerimientos de formulacién de documentos, formularios electrénicos y mas
aplicaciones importantes para la compaiia, facilitando el flujo de informacién

contable.

6. Actualmente no hay en la Empresa un sistema de archivo de documentos que
ayude en la busqueda y localizacién de los documentos impresos recibidos de las

diferentes unidades de negocio.

7. Para los procedimientos de Mantenimiento basico de carroceria y de mecanica, no

se deja un soporte escrito o formulario que respalde las revisiones.

8. Existen pocos formularios de utilizacidon. Los existentes tienen pocos problemas

mas que todo de disefio.
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9. Todos los registros contables se ingresan dos veces a distintos sistemas, una vez al

archivo Maestro de entradas y salidas, luego al sistema contable ACO 2k.

10. Todos los documentos de registros contables se archivan dos veces, una vez
después del archivo temporal y el archivo definitivo después de la inclusion de los

datos al sistema contable.

11. Para cada tarea de los procedimientos administrativos, contables y operativos de Ia

Empresa estan establecidos claramente los responsables de realizarlas.

12. Los diagramas de flujo son necesarios en cada procedimiento, porque facilitan la
visualizacién, el andlisis de la secuencia y légica de las tareas para hacer las

recomendaciones y la propuesta.

13. Los funcionarios de la empresa tienen conocimiento solo de algunas de las politicas

gue rigen cada procedimiento analizado.
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B. RECOMENDACIONES

Las siguientes son las recomendaciones de este estudio:

1. Conocer y aplicar correctamente las politicas de la compafiia, por parte de los

funcionarios de las diferentes unidades de negocio.

2. Capacitar a los funcionarios de las diferentes unidades de negocio en las politicas

que se aplican a cada procedimiento, con el fin que se realicen de forma correcta.

3. Dar mantenimiento preventivo a los sistemas ACO 2k y Microsoft Office 2007 cada

mes, para evitar posibles fallos, dafios o pérdidas en la informacion.

4. Archivar correctamente los formularios impresos y disefiar un sistema de Archivo

Digital para los Formularios Electrénicos.

5. Disefiar un formulario especifico para los procedimientos de Mantenimiento

basico de carroceria y de mecdnica, para el debido respaldo de las revisiones.

6. Realizar los cambios de disefio a los formularios que presentan problemas.
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7.

10.

11.

12.

Eliminar los Registros basicos de entradas y salidas (flujo), y reforzar la rapidez en

el ingreso al sistema contable.

Eliminar el archivo temporal, archivando los documentos sélo una Unica vez (el

archivo definitivo después de la inclusion de los datos al sistema contable).

Capacitar a los responsables de realizar cada tarea de los procedimientos de la
Empresa con respecto al uso e importancia del manual de procedimientos.

Capacitar a los funcionarios sobre el uso diario del manual de procedimientos.

Elaborar manuales de procedimientos (los mds importantes) para todas las
secciones de la Empresa, para tener una guia de consulta sobre la realizacién de

los diferentes tramites y orientacién a nuevos empleados.

Revisar cada seis meses el Manual de Procedimientos con el fin de actualizarlo
cada vez que se requiera. El responsable de revisarlo es el funcionario con el

puesto de Asistente Administrativo.

Implementar el Manual de Procedimientos correspondiente del Tomo 2 de este
proyecto, desarrollando un programa de implementacién de forma que se

visualice, actividades, responsables y plazos.
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s Tecoltgico o Costa Rica

ADAGSAVH S.A.

1. Factura

ADAGSAVH S.A. Servicio de Recoleccion de FACTURA
T AReR ; Basura. [ coNnTADO [ CREDITO
S - — Santiago de Puriscal, Bo. Santa Cecilia de No 0184
la Oficina del Minae 100 mts. Sur.
Telfax: 416-5512
E-mail: adagsavh@yahoo.es

-
Cliente:

N

Direccion:

e

Autorizado mediante oficio 452-00000-623 de fecha 26-02-02 de la D.G.T.D.
NISK-KAK. Tel.: 223-91390riginal: Cliente. Copia: Contabilidad. Copia: Archivo.
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2. Recibo

4 Servicio de Recoleccion (" RECIBO POR DINERO )
AL SAVH S.A. de Basura.
N2 0119

Santiago de Puriscal, Bo. Santa Cecilia
de la Oficina del Minae 100 mts. Sur.
Telfax: 416-5512
E-mail: adagsavh@yahoo.es

0 Cheque N2 Banco:

) FIRMA AUTORIZADA J

-
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3. Control de Horas Trabajadas

ADAGSAVH S.A.

CONTROL DE HORAS TRABAJADAS C-

Cliente:
HORA HORA HORAS POR
FECHA ENTRADA SALIDA | TRABAJADAS |ACUMULADAS| SEMANA MONTO
TOTAL CAMION C- 0:00:00 -
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4. Reporte de trabajo Quincenal (Formulario Electrénico)

ADAGSAVH SOCIEDAD ANONIMA
HOJA DE CONTROL DE HORAS TRABAJADAS

SEMANA DEL _ AL

EMPLEADO:

CED. -

Horas Trabajadas

Lunes

Martes

Miercoles

Jueves

Viernes

Sabado

TOTAL HORAS TRABAJADAS

TOTAL A PAGAR
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5. Recibo de Pago de Salario (Formulario Electronico)

ADAGSAVH SOCIEDAD ANONIMA
HOJA DE CONTROL DE PAGOS POR SEMANA

DEL

AL

EMPLEADO:

CED. - -

SALARIO

Salario ___ Quincena del 20_

TOTAL SALARIO BRUTO

MENOS 9% C.C.S.S.

TOTAL SALARIO A PAGAR NETO

OTROS PAGOS

REBAJOS

TOTAL CANCELADO

COMPROBANTE DE PAGO No.

Recibido conforme:
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6. Cuadro Estructura de Precios (Formulario Electrénico)

ESTRUCTURA DEL PRECIO PARA ADAGSAVH S.A.

BASADO EN COSTOS ACTUALES AL [/ |

COSTOS

EMPLEADOS

MENSUAL

DIARIO

HORA

TONELADA

Choferes

Mecanicos

Recolectores

Administrativos

SUBTOTAL EMPLEADOS

Cargas Sociales

TOTAL EMPLEADOS

OPERATIVOS

Filtros: aceite, diesel, agua.

Recauche de llantas

Llanta nueva

Aceite motor

Aceite hidraulico

Diesel

Poliza INS camiones

Repuestos varios

TOTAL OPERATIVOS

ADMINISTRATIVOS

Suministros oficina

Viaticos

Teléfonos

TOTAL ADMINISTRATIVOS

FINANCIEROS

Operaciones Bancarias

TOTAL FINANCIEROS

TOTAL COSTOS

% DE UTILIDAD

PRECIO A

COBRAR

50%

40%

30%

20%
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APENDICES
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1. Aplicacion de Lista de Chequeo a Factura

,
¢

s Tecrolgico o Conia Rica.

Formulario

FACTURA

=2
10

Pregunta

Si

No

N/A

éIndica el titulo el objeto o la razén de uso de la forma?

¢El titulo es claro, conciso y esta bien ubicado?

¢Estan impresos los datos fijos?

¢Se localiza facilmente la informacion importante?

¢Es visible la codificacion o el nUmero de identificacion?

¢Hay suficiente espacio para transcribirlos?

é¢Responden concretamente a la informacion que se requiere?

éSon necesarios todos los datos que se piden?

O |O|IN|oo|L|AR|WIN]|EF

¢Es légica la secuencia de espaciamiento para lograr un minimo viraje y
movimientos de la mano?

X | X|X[|X|X|X|Xx<

¢Toda la informacién que se requiere archivar y clasificar estd localizada
convenientemente?

11

éSe incluyen espacios para anotar fechas y datos de verificacion?

12

¢Se incluyen espacios para Informacién de procedencia y destino?

13

éSe incluyen espacios para observaciones?

14

éSe incluyen espacios para firmas y aprobaciones?

15

éSon excesivos los bloques que tiene la forma?

16

¢El grosor de las lineas enmarca correctamente los renglones y columnas
gue lleva la forma?

17

¢El tamario de la forma excede o resulta menor al necesario para contener
la informacién?

18

¢El grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo?

19

éSe emplea el color en la forma?

20

¢Es necesario emplear el color en la forma y sus copias?

21

¢Es adecuado el tipo de impresién?

22

¢El tipo de papel carbdn que se utiliza es el mas adecuado y el de menor
costo?

X |IX[|X]|X] X
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2. Aplicacion de Lista de Chequeo a Recibo

Formulario

RECIBO

=2
10

Pregunta

Si

No

N/A

¢éIndica el titulo el objeto o la razén de uso de la forma?

¢El titulo es claro, conciso y esta bien ubicado?

éEstan impresos los datos fijos?

¢éSe localiza facilmente la informacion importante?

¢Es visible la codificacion o el nUmero de identificacion?

¢Hay suficiente espacio para transcribirlos?

é¢Responden concretamente a la informacién que se requiere?

éSon necesarios todos los datos que se piden?

X | X | X | X |X |X

O ||IN|ojn|d|lWIN]EF

¢Es légica la secuencia de espaciamiento para lograr un minimo viraje y
movimientos de la mano?

¢Toda la informacion que se requiere archivar y clasificar esta localizada
convenientemente?

¢Se incluyen espacios para anotar fechas y datos de verificacion?

¢éSe incluyen espacios para Informacidn de procedencia y destino?

éSe incluyen espacios para observaciones?

¢éSe incluyen espacios para firmas y aprobaciones?

éSon excesivos los bloques que tiene la forma?

¢El grosor de las lineas enmarca correctamente los renglones y columnas
gue lleva la forma?

17

¢El tamano de la forma excede o resulta menor al necesario para contener
la informacidén?

18

¢El grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo?

19

¢Se emplea el color en la forma?

20

éEs necesario emplear el color en la forma y sus copias?

21

¢Es adecuado el tipo de impresion?

22

¢El tipo de papel carbdn que se utiliza es el mas adecuado y el de menor
costo?
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3. Aplicacion de Lista de Chequeo al Formulario de Horas Trabajadas

Formulario

HORAS TRAB

=2
10

Pregunta

Si

No

N/A

éIndica el titulo el objeto o la razén de uso de la forma?

X

¢El titulo es claro, conciso y esta bien ubicado?

éEstan impresos los datos fijos?

¢éSe localiza facilmente la informacion importante?

¢Es visible la codificacidn o el numero de identificacion?

¢Hay suficiente espacio para transcribirlos?

éResponden concretamente a la informacién que se requiere?

éSon necesarios todos los datos que se piden?

O ||IN|oojn|h~|WIN]|EF

¢Es ldgica la secuencia de espaciamiento para lograr un minimo viraje y
movimientos de la mano?

¢Toda la informacion que se requiere archivar y clasificar esta localizada
convenientemente?

11

éSe incluyen espacios para anotar fechas y datos de verificaciéon?

12

éSe incluyen espacios para Informacion de procedencia y destino?

13

éSe incluyen espacios para observaciones?

14

éSe incluyen espacios para firmas y aprobaciones?

15

éSon excesivos los bloques que tiene la forma?

16

¢El grosor de las lineas enmarca correctamente los renglones y columnas
gue lleva la forma?

17

¢El tamaiio de la forma excede o resulta menor al necesario para contener
la informacién?

18

¢El grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo?

19

¢Se emplea el color en la forma?

20

¢Es necesario emplear el color en la forma y sus copias?

21

¢Es adecuado el tipo de impresion?

22

¢El tipo de papel carbdn que se utiliza es el mas adecuado y el de menor|

costo?
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4. Aplicacion de Lista de Chequeo a Formulario de Reporte Quincenal

Formulario

REPORTE Q

=2
10

Pregunta

Si

No

N/A

¢éIndica el titulo el objeto o la razén de uso de la forma?

¢El titulo es claro, conciso y esta bien ubicado?

¢Estan impresos los datos fijos?

éSe localiza facilmente la informacion importante?

X | X | X | X

¢Es visible la codificacidn o el nimero de identificacion?

¢Hay suficiente espacio para transcribirlos?

x

¢Responden concretamente a la informacién que se requiere?

éSon necesarios todos los datos que se piden?

O ||N|oojn|h~|WIN]|EF

¢Es ldgica la secuencia de espaciamiento para lograr un minimo viraje vy,
movimientos de la mano?

éToda la informacién que se requiere archivar y clasificar esta localizada
convenientemente?

11

éSe incluyen espacios para anotar fechas y datos de verificacion?

12

éSe incluyen espacios para Informacion de procedencia y destino?

13

éSe incluyen espacios para observaciones?

14

éSe incluyen espacios para firmas y aprobaciones?

15

éSon excesivos los bloques que tiene la forma?

16

¢El grosor de las lineas enmarca correctamente los renglones y columnas
que lleva la forma?

17

¢El tamafio de la forma excede o resulta menor al necesario para contener
la informacidn?

18

¢El grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo?

19

¢Se emplea el color en la forma?

20

¢Es necesario emplear el color en la forma y sus copias?

21

¢Es adecuado el tipo de impresion?

22

¢El tipo de papel carbdn que se utiliza es el mas adecuado y el de menor|
costo?
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5. Aplicacion de Lista de Chequeo al Recibo de Pago de Salario

Formulario

REC PAGO SAL

=2
10

Pregunta

Si

No

N/A

éIndica el titulo el objeto o la razén de uso de la forma?

X

¢El titulo es claro, conciso y esta bien ubicado?

éEstan impresos los datos fijos?

éSe localiza facilmente la informacion importante?

¢Es visible la codificacidn o el numero de identificacion?

¢Hay suficiente espacio para transcribirlos?

éResponden concretamente a la informacién que se requiere?

éSon necesarios todos los datos que se piden?

O ||IN|oojn|h~|WIN]|EF

¢Es légica la secuencia de espaciamiento para lograr un minimo viraje y
movimientos de la mano?

éToda la informacién que se requiere archivar y clasificar esta localizada
convenientemente?

11

éSe incluyen espacios para anotar fechas y datos de verificacion?

12

éSe incluyen espacios para Informacion de procedencia y destino?

13

éSe incluyen espacios para observaciones?

14

éSe incluyen espacios para firmas y aprobaciones?

15

éSon excesivos los bloques que tiene la forma?

16

¢El grosor de las lineas enmarca correctamente los renglones y columnas
gue lleva la forma?

17

¢El tamafio de la forma excede o resulta menor al necesario para contener
la informacién?

18

¢El grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo?

19

é¢Se emplea el color en la forma?

20

éEs necesario emplear el color en la forma y sus copias?

21

¢Es adecuado el tipo de impresion?

22

¢El tipo de papel carbdn que se utiliza es el mas adecuado y el de menor|

costo?
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6. Aplicacion de Lista de Chequeo al Formulario Estructura de Precios

Formulario

ESTRUC PREC

=2
10

Pregunta

Si

No

N/A

éIndica el titulo el objeto o la razén de uso de la forma?

¢El titulo es claro, conciso y esta bien ubicado?

éEstan impresos los datos fijos?

éSe localiza facilmente la informacion importante?

¢Es visible la codificacidn o el numero de identificacion?

¢Hay suficiente espacio para transcribirlos?

éResponden concretamente a la informacién que se requiere?

éSon necesarios todos los datos que se piden?

O ||IN|oojn|h~|WIN]|EF

¢Es légica la secuencia de espaciamiento para lograr un minimo viraje y
movimientos de la mano?

éToda la informacién que se requiere archivar y clasificar esta localizada
convenientemente?

11

éSe incluyen espacios para anotar fechas y datos de verificacion?

12

éSe incluyen espacios para Informacion de procedencia y destino?

13

éSe incluyen espacios para observaciones?

14

éSe incluyen espacios para firmas y aprobaciones?

15

éSon excesivos los bloques que tiene la forma?

16

¢El grosor de las lineas enmarca correctamente los renglones y columnas
gue lleva la forma?

17

¢El tamafio de la forma excede o resulta menor al necesario para contener
la informacién?

18

¢El grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo?

19

é¢Se emplea el color en la forma?

20

éEs necesario emplear el color en la forma y sus copias?

21

¢Es adecuado el tipo de impresion?

22

¢El tipo de papel carbdn que se utiliza es el mas adecuado y el de menor|

costo?
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ADAGSAVH S.A.

7. Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 1

Descripcién TOTAL  PRUEBA DEL ACIDO

Revision Fisica de la condicion de la .
carroceria del camién 1,25 0 1,25 0 0 2,5 Secundaria
Evaluacién de que tan criticos son los
. N 1,25 0 1,25 0 0 2,5 Secundaria
posibles dafios visuales. 4
No existen Dafios graves 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
Existen Dafios Graves — Informe 1,25 0 0 1,25 0 2,5 Secundaria
¢Puede trabajar el camioén en ese estado? 1 1 1 1 1 5 Vital
Si puede Trabajar 1,25 1,25 0 0 0 2,5 Secundaria
No puede Trabajar — Traslado del camidn .
al taller 125 1,25 1,25 1,25 0 5 vital
Lavado interno del Cabina 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
Lavado Interno del Cajén 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
Lavado Externo del camidn (cajon, tolva,
. 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
cabina, llantas, etc.)
Encerado de la cabina del camién 1,25 0 0 0 0 1,25 Sospechosa
Informe de Dafios 1,25 0 0 0 0 1,25 Sospechosa
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8. Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 2

PRUEBA DEL ACIDO

Descripcion

TOTAL

Llenado de Formulario de Horas (si el contrato ]
1 en que se trabaja es por horas) 1,25 1,25 1,25 1,25 5 vital
Reporte de toneladas transportadas (si el
contrato en que se trabaja es por toneladas 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 5 Vital
2 transportadas)
Peticidon del informe de trabajo aTa cliente (si
3 el contrato en que se trabaja es por dia) 125 1,25 125 1,25 5 Vital
Registro de los montos y valores de los .
4 servicios prestados, segun los reportes 125 1,25 0 125 3,75 Secundaria
Coordinacidn, confirmacidn y conciliacién de
montos a cobrar con el cliente y los registros 0 1,25 0 1,25 2,5 Secundaria
5 propios
Archivo de todos los Reportes del servicio
6 prestado, ordenados por contrato 0 0 0 1,25 1,25 Sospechosa
Facturaciéon — Emision de facturay su ]
. respectiva copia 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 5 Vital
Envio de factura o copia al Cliente ya sea .
3 fisicamente o via fax 1,25 | 1,25 | 1,25 0 3,75 Secundaria
9 Recibimiento del Pago de Cheque 1,25 1,25 1,25 1,25 5 Vital
Recibimiento del comprobante de pago por .
10 Transferencia Electrénica 1,25 125 1,25 125 5 Vital
11 Emisién del Recibo del Pago 1,25 1,25 0 1,25 3,75 Secundaria
Confirmacidn de la veracidad de la
transferencia a las cuentas bancarias de la 0 1,25 0 0 1,25 Sospechosa
12 compaiiia
Depésito del Cheque en la cuenta bancaria
. 1,25 1,25 1,25 1,25 5 Vital
13 especificada
14 Emision y envié del Recibo del Pago 1,25 1,25 0 0 2,5 Secundaria
Registro -Registros Basicos de ingresos en el
archivo maestro “ADAGSAVH S.A. SET 07 — 0 0 0 1,25 1,25 Sospechosa
15 OCT 08”
Archivo Provisional de los comprobantes de
0 0 0 0 0 Sospechosa
16 pago en Ampos
Ingreso de los registros de ingresos al sistema ]
17 Contable ACO 2K 1,25 1,25 1,25 1,25 5 Vital
Archivo Permanente de los comprobantes de
L ) 1,25 0 0 1,25 2,5 Secundaria
18 pago de servicios realizados 4
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9. Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 3

Descripcion 5 TOTAL PRUEBA DEL ACIDO

1 Principio de Necesidad 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital

2 ¢Existe disponibilidad para suplir la necesidad? 0 0 0 1 1 2 Secundaria
3 Se suple la necesidad 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital

4 Se decide por suplir por medio de compras 0 1,25 1,25 1,25 0 3,75 Secundaria
5 Peticion de Autorizacion de compra al Administrador 0 0 0 1,25 0 1,25 Sospechosa
6 ¢Se podra efectuar la Compra al Contado? 0 0 0 1 1 2 Secundaria
- Verificacion de la disponibilidad de pagot por medio de los 0 125 o 0 0 1,25 Sospechosa

saldos de cuentas bancarias

8 Pago de Factura 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital

9 Retiro de Factura 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
10 Recibo el objeto de la compra 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
11 Entrega de Objeto de Compra 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
12 Presentar Factura a Asistente Contable 1,25 1,25 1,25 0 0 3,75 Secundaria
13 Firma de factura original 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
14 Presentar copia de Factura a Asistente Contable 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
15 Ingreso a Archivo “Cuentas por Pagar” 0 1,25 0 0 0 1,25 Sospechosa
16 Archivo Provisional 0 0 0 0 0 0 Sospechosa

Verificacion de la di ibilidad d , dio de |
17 erificacion de la disponibilidad de pago_ por medio de los 0 125 0 0 0 1,25 Sospechosa
saldos de cuentas bancarias
18 Pago de cuenta pendiente con }el proveedor, todas las facturas 125 125 125 125 0 5 vital
pendientes
19 Retiro de Facturas Originales 0 0 0 1,25 0 1,25 Sospechosa
Registros Basicos de Salidas en el archivo maestro “ADAGSAVH
2
0 S.A SET 07 — OCT 08” 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
21 Archivo Provisional de los comprobantes de pago en Ampos 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
22 Ingreso de los registros de Compras al sistema Contable ACO 2K| 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
Archivo P te de | bantes d d ici
23 rchivo Permanente de los cor'npro antes de pago de servicios 125 125 1,25 1,25 0 5 vital
realizados
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10.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 4

N2 Paso Descripcién 1 2 3 4 5 TOTAL  PRUEBA DEL ACIDO
1 Llenado del reporte de horas trabajadas 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 5 Vital
Emisidn del reporte quincenal de horas trabajadas de cada
1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
2 empleado
¢Hay diferencias entre los reportes de internos de la
o 1 0 1 1 0 3 Secundaria
3 compafiia y los del empleado?
4 Conciliacién entre reportes 1,25 0 0 0 0 1,25 Sospechosa
Calculo del monto a pagar a partir de la suma de horas
. 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
5 trabajadas
6 Confeccion del recibo de Pago 0 1,25 | 1,25 0 0 2,5 Secundaria
Verificacion de los montos de los saldos de las cuentas
7 bancarias 0 1,25 0 0 0 1,25 Sospechosa
8 Pago de Planilla 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 5 Vital
9 Impresion del comprobante de pago 0 1,25 | 1,25 0 2,5 Secundaria
10 Firma del empleado a la Boleta Original, validando el pago. 0 125 0 0 0 1,25 Sospechosa
11 Darle al empleado la copia de la boleta de pago 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
Registro -Registros Bdsicos de Salidas en el archivo maestro
12 “ADAGSAVH S.A. SET 07 — OCT 08" oo jpop oo 0 Sospechosa
13 Archivo Provisional de los comprobantes de pago en Ampos 0 0 0 0 0 o Sospechosa
Ingreso de los registros de ingresos al sistema Contable ACO
1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
14 2K
Archivo Permanente de los comprobantes de pago de .
15 servicios realizados 1251 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
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11.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 5

Descripcion

TOTAL

PRUEBA DEL ACIDO

1 Revision de la carroceria del camion 1 0 0 0 1 2 Secundaria
Evalto de la condicion de las Llantas, y corroborar que la

2 presion ronde las 95- 100 lbs. 1 1 1 1 1 5 vital

3 ¢Estan las llantas en su nivel éptimo de presion? 1 1 1 1 1 5 Vital

4 Ajustar la presion de las llantas a los niveles éptimos 1,25(1,25|1,25| 1,25 0 5 Vital

5 Revision de Luces Delanteras, Traseras y Direccionales 0 0 0 0 0 Sospechosa

6 ¢Hay luces quemadas? 0 0 1 1 Sospechosa

7 Cambio de bombillos en mal estado 0 0 0 0 Sospechosa
Revisidn de aceite de motor, de direccidn, de caja de

8 cambios y de bomba hidrdulica 1 1 0 1 1 4 Secundaria

9 ¢Estan correctos los niveles de aceite? 1 1 0 1 4 Secundaria

10 Revisar ¢por qué razon falta aceite? 1 1 0 0 1 3 Secundaria

11 Ajuste del nivel de aceite 1,251 125| 125125 O 5 Vital

Revision de Tubos y Mangueras hidraulicas, que no hayan

12 fugas 1 1 0 1 1 4 Secundaria

13 éEstan en éptimas condiciones las mangueras? 1 1 1 1 4 Secundaria

14 Revisién del sistema de Frenos 1 1 0 1 0 3 Secundaria
¢Se encuentra en 6ptimas condiciones el sistema de

15 frenado? 1 1 1 1 0 4 Secundaria

16 Revision de la Suspensidn, Maestras y resortes del camion ! ! 0 ! 0 3 Secundaria
éSe encuentra en éptimas condiciones el sistema de

17 suspensién? 1 1 0 1 0 3 Secundaria

18 Informe inmediato a Jefe de Taller 0 1,25 0 1,25 0 2,5 Secundaria

19 ¢Puede trabajar el camidn en ese estado? 1 1 1 1 1 5 Vital

20 Traslado del camién al taller 1,251 125| 125125 O 5 Vital

21 Informe al taller del estado del camidn 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
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12.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 6

N2 Paso Descripcién 1 2 3 4 5 TOTAL  PRUEBA DEL ACIDO
1 Visita a la Municipalidad 1,25 0 0 0 0 1,25 Sospechoso
9 Solicitud el formulario.qe registr.o de proveedores y los 125 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital

requisitos a adjuntar
3 Se analizan el formulario y requisitos para la inscripcion 0 0 0 0 0 0 Sospechoso
4 éCumple con los requisitos? 1 1 1 1 0 4 Secundario
5 Llenado del formulario de registro de proveedores 1,251 1,251 1,25 | 1,25 0 5 Vital
6 Conseguir los requisitos para el registro de proveedores 1,25 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
7 Copiar el formulario y los Requisitos 0 1,25 0 1,25 0 2,5 Secundario
8 Envio de formulario y requisitos 1,251 1,251 1,25 | 1,25 0 5 Vital
9 Firma y sello con fechay hora de rt'ac'ibido en la copia del 0 125 0 1,25 o 2,5 Secundario
formulario y requisitos
10 Archivo de Copia de documentos Municipales 0 0 0 1 0 1 Sospechoso
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13.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 7

Descripcién TOTAL  PRUEBA DEL ACIDO
1 Inspeccién del anuncio de Iicit.acié.r] en la gaceta o medio de o 0 0 125 0 1,25 Sospechosa
comunicacién
2 Pago en la Tesoreria Municipal del cartel de participacion 1,251 1,25 | 1,25 0 0 3,75 Secundaria
3 Retiro en la Proveeduria Municipal del cartel de participacion 0 1,25 | 1,25 0 0 2,5 Secundaria
4 Se analizan los requisitos de la licitacion 0 0 0 1,25 0 1,25 Sospechosa
5 ¢Se puede Ofertar en la Licitacion? 1 1 1 1 1 5 Vital
6 Se preparan la oferta de servicios y la copia 1,25 (1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
7 Envio personalmente de la oferta de servicios y copia 0 1,25 1,25 | 1,25 0 3,75 Secundaria
8 Firma y sello con fecha y hora de recibido en la copia 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
9 Espera de apertura de licitacién 0 0 0 1,25 0 1,25 Sospechosa
10 Firma del acta de apertura de licitacién 0 1,25 | 1,25 0 0 2,5 Secundaria
11 Archivo de documentos de Municipales 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
12 Se recibe o recoge notificacion 0 1,25 0 1,25 0 2,5 Secundaria
13 ¢Se gano la Licitacion? 1 1 1 1 1 5 Vital
14 Revision del por qué no se gand la licitacion 0 1,25 0 0 0 1,25 Sospechosa
15 ¢Es correcta la decision Municipal? 1 1 1 1 1 5 Vital
16 Pedir documentos de la contratacion 0 [125] o 0 0 1,25 Sospechosa
17 Apelacion de la Licitacidn a la Proveeduria Municipal 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
18 Se recibe o recoge notificacion de apelacion 0 1,25 0 1,25 0 2,5 Secundaria
19 ¢Es correcta la apelacion? 1 1 1 1 1 5 Vital
20 Se recibe orden de compra 1,25 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
21 Firma del contrato 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
22 Inicio de contrato 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
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ADAGSAVH S.A.

14.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 8

Descripcion PRUEBA DEL ACIDO

1 Recibo invitacidn via fax o retiro per's?nalmente a participar en la 0 125 | 1,25 0 0 2,5 Secundaria
Contratacion

2 Se analizan los requisitos de la licitacién Directa 0 1,25 0 0 0 1,25 Sospechosa

3 éSe puede Ofertar en la Licitacion? 1 1 0 1 0 3 Secundaria

4 Se preparan la Oferta de servicios y se Copia 1,25 (1,25 1,25 | 1,25 0 5 Vital

5 Envio de ofertas por fax o fisicamente 1,25 (1,25 (1,25 | 1,25 0 5 Vital

6 Firma y sello con fecha y hora de recibido en la copia 0 1,25 (1,25 | 1,25 0 3,75 Secundaria

7 Archivo de Copia de Licitacién en documentos de Municipalidades | 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
Se recibe o recoge notificacion 0 1,25 | 1,25 0 0 2,5 Secundaria

9 ¢Se gand la Licitacion? 1 1 1 1 1 5 Vital

10 Revision del por qué no se gand la licitacion 0 1 1 0 0 2 Secundaria

11 ¢Es correcta la decision Municipal? 1 1 1 1 1 5 Vital

12 Pedir documentos de la contratacién 0 1,25 0 0 0 1,25 Sospechosa

13 Apelacidn de Licitacion a la Proveeduria 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital

14 Se recibe o recoge notificacion de apelacion 0 1,25 0 1,25 0 2,5 Secundaria

15 ¢Es correcta la apelacion? 1 1 1 1 1 5 Vital

16 Se recibe orden de compra 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital

17 Inicio de contrato 1,25 | 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
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ADAGSAVH S.A.

15.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 9

1 Contacto con el cliente 1,25]1,25(1,25]1,25| O 5 Vital
2 El cliente nos contacta 1,25(1,2511,25(1,25] O 5 Vital
3 Anélisis de Requisitos que pide el cliente 0 |1,25]1,25(1,25| O 3,75 Secundaria
4 ¢Se pueden ofrecer los servicios? 1 1 1 1 1 5 Vital
5 Hacer oferta de servicios y copia 1,25]1,25(1,25|1,25| O 5 Vital
6 Envio de oferta 1,25]1,25(1,25]1,25| O 5 Vital
7 Firma y sello con fecha y hora de recibido en la copia 0 |125| O 0 0 1,25 Sospechosa
8 Archivo de Copia de Oferta en documentos de Clientes 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
9 éSe obtuvo el visto bueno del Cliente? 1 1 1 1 1 5 Vital
10 Se recibe orden de compra 0 1,25 0 1,25 0 2,5 Secundaria
11 Hacer el contrato de trabajo 1,25|1125| 0 [125( O 3,75 Secundaria
12 Firma de contrato de trabajo 0 |125] 0 |125] O 2,5 Secundaria
13 Archivo de Orden de compra y contrato de trabajo 0 0 0 0 0 0 Sospechosa
14 Inicio del contrato 1,25 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
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16.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 10

Descripcion PRUEBA DEL ACIDO
1 Analisis de los requisitos en el contrato establecido 0 1,25| 0 1,25| 0 2,5 Secundario
2 Preparacion del cuadro de costos, de acuerdo a las necesidades del Cliente 0 0 0 1,25| 0 1,25 Sospechoso
3 Realizacién del calculo de Costos Mensuales en Empleados por Camidn 1,251,25] 1,25 1,25 0 5 Vital
4 Calculo del pago de Cargas Sociales Mensuales 1,251,251 1,25(1,25| O 5 Vital
5 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Operativos por Camion 1,251,251 1,25(1,25| O 5 Vital
6 Realizar el célculo de los Costos Mensuales Administrativos por Camion 1,2511,25] 1,25 1,25 0 5 Vital
7 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Financieros por Camion 1,251,251 1,25(1,25| O 5 Vital
8 Realizar la suma de los Costos Mensuales Totales por Camién 1,251,251 1,25(1,25| O 5 Vital
9 Calculo de varios precios a diferentes porcentajes de Utilidad 1,25(1,25|1,25(1,25| O 5 Vital
10 Eleccion del precio mas recomendado 1,251,251 1,25(1,25| O 5 Vital
11 Se consiguen los precios que cobra por camién la competencia 0 0 0 |125( O 1,25 Sospechoso
12 Comparacion de los precios de la competencia con los de la compafiia 0 0 0 1,25 0 1,25 Sospechoso
13 ¢Se debe ajustar el Precio a cobrar? 0 1 0 1 1 3 Secundario
14 Calculo del Nuevo Precio por camién 1,25 ] 1,25 [ 1,25 | 1,25 0 5 Vital
15 Establecimiento del Precio por camién 1,25] 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
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17.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 11

s Tecolgico o Conia Rica.

N2 Paso Descripcién 1 2 3 4 5 PRUEBA DEL ACIDO
1 Andlisis de los requisitos en el contrato establecido 0 [125] 0 |1,25]| O Secundario
2 Preparacion del cuadro de costos, de acuerdo a las necesidades del Cliente 0 0 0 1,25 0 1,25 Sospechoso
3 Realizacidn del calculo de Costos Mensuales en Empleados por Viaje 1,25(1,25(1,25|1,25| O 5 Vital
4 Calculo del pago de Cargas Sociales Mensuales 1,25(1,25(1,25|125| O 5 Vital
5 Realizar el célculo de los Costos Mensuales Operativos por Viaje 1,25(1,25(1,25|1,25| O 5 Vital
6 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Administrativos por Viaje 1,25]1,25]1,25|125| O 5 Vital
7 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Financieros por Viaje 1,25(1,25(1,25|1,25| O 5 Vital
8 Realizar la suma de los Costos Mensuales Totales por Viaje 1,251,251 1,25] 1,25 0 5 Vital
9 Calculo de varios precios a diferentes porcentajes de Utilidad 1,25(1,25(1,25|1,25| O 5 Vital
10 Eleccion del precio més recomendado 1,25(1,25(1,25|1,25| O 5 Vital
11 Se consiguen los precios que cobra por Viaje la competencia 0 0 0 |125]| O 1,25 Sospechoso
12 Comparacidn de los precios de la competencia con los de la compaiiia 0 0 0 1125] 0 1,25 Sospechoso
13 ¢Se debe ajustar el Precio a cobrar? 0 1 0 1 1 3 Secundario
14 Calculo del Nuevo Precio por Viaje 1,251 1,25 1,25| 1,25 | O 5 Vital
15 Establecimiento del Precio por Viaje 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 Vital
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18.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 12

s Tecolgico o Conia Rica.

N2 Paso Descripcién 1 2 3 4 5 PRUEBA DEL ACIDO
1 Anélisis de los requisitos en el contrato establecido 0 [1,25 1,25 Secundario
2 Preparacion del cuadro de costos, de acuerdo a las necesidades del Cliente 0 0 0 [L25) 0 1,25 Sospechoso
3 Realizacion del calculo de Costos Mensuales en Empleados por Hora 1,25]11,25[1,25(1,25] O 5 Vital
4 Calculo del pago de Cargas Sociales Mensuales 1,25]11,25[1,25(1,25] O 5 Vital
5 Realizar el célculo de los Costos Mensuales Operativos por Hora 1,25]11,25[1,25(1,25] O 5 Vital
6 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Administrativos por Hora 1,25(1,25]11,25[ 1,25 O 5 Vital
7 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Financieros por Hora 1,2511,25(1,25|1,25] O 5 Vital
8 Realizar la suma de los Costos Mensuales Totales por Hora 1,25(11,25]11,25|1,25| O 5 Vital
9 Calculo de varios precios a diferentes porcentajes de Utilidad 1,25]11,25[1,25(1,25] O 5 Vital
10 Eleccion del precio mas recomendado 1,25]11,25[1,25(1,25] O 5 Vital
11 Se consiguen los precios que cobra por Hora la competencia 0 0 0 |1,25( O 1,25 Sospechoso
12 Comparacion de los precios de la competencia con los de la compafiia 0 0 0 [1,25] 0 1,25 Sospechoso

13 ¢Se debe ajustar el Precio a cobrar? 0 1 0 1 1 3 Secundario
14 Calculo del Nuevo Precio por Hora 1,2511,25(1,25[125| O 5 Vital
15 Establecimiento del Precio por Hora 1,2511,25(1,25[125| O 5 Vital
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19.Aplicacion de Prueba del Acido al Procedimiento 13
N2 Paso Descripcién 1 2 3 4 5 TOTAL  PRUEBA DEL ACIDO
1 Andlisis de los requisitos en el contrato establecido 0 |125( 0 |125( O 2,5 Secundario
2 Preparacion del cuadro de costos, de acuerdo a las necesidades del Cliente 0 0 0 [1,25| O 1,25 Sospechoso
3 Realizacidn del calculo de Costos Mensuales en Empleados por Tonelada 1,2511,25(1,25|1,25| O 5 Vital
4 Calculo del pago de Cargas Sociales Mensuales 1,25(1,2511,25|1,25| O 5 Vital
5 Realizar el célculo de los Costos Mensuales Operativos por Tonelada 1,2511,25(1,25|1,25| O 5 Vital
6 Realizar el célculo de los Costos Mensuales Administrativos por Tonelada 1,25(1,2511,25|1,25| O 5 Vital
7 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Financieros por Tonelada 1,2511,25(1,25|1,25| O 5 Vital
8 Realizar la suma de los Costos Mensuales Totales por Tonelada 1,25|1,25(1,25|1,25| O 5 Vital
9 Calculo de varios precios a diferentes porcentajes de Utilidad 1,2511,25(1,25|1,25| O 5 Vital
10 Eleccion del precio mas recomendado 1,25(1,25|1,25|1,25| O 5 Vital
11 Se consiguen los precios que cobra por Tonelada la competencia 0 0 0 |125| O 1,25 Sospechoso
12 Comparacidn de los precios de la competencia con los de la compafiia 0 0 0 [1,25| O 1,25 Sospechoso
13 ¢Se debe ajustar el Precio a cobrar? 0 1 0 1 1 3 Secundario
14 Calculo del Nuevo Precio por Tonelada 1,251,251 125|125 O 5 Vital
15 Establecimiento del Precio por Tonelada 1,25] 1,25 | 1,25 | 1,25 0 5 Vital
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ADAGSAVH S.A.

20.Aplicaciéon de Prueba del Acido al Procedimiento 14

Descripcion PRUEBA DEL ACIDO

1 Analisis de los requisitos en el contrato establecido 0 (1,25] 0 (1,25] O Secundario
2 Preparacidén del cuadro de costos, de acuerdo a las necesidades del Cliente 0 0 0 1125) 0 1,25 Sospechoso
3 Realizacidn del célculo de Costos Mensuales en Empleados por Dia 1,25(1,25]|1,25|1,25| O 5 Vital
4 Calculo del pago de Cargas Sociales Mensuales 1,25(1,25]1,25|1,25| 0O 5 Vital
5 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Operativos por Dia 1,25(1,25]1,25|1,25| 0O 5 Vital
6 Realizar el calculo de los Costos Mensuales Administrativos por Dia 1,2511,25(1,25(|1,25| O 5 Vital
7 Realizar el célculo de los Costos Mensuales Financieros por Dia 1,25(1,25(1,25(1,25| O 5 Vital
8 Realizar la suma de los Costos Mensuales Totales por Dia 1,25(1,25]11,25|1,25| O 5 Vital
9 Calculo de varios precios a diferentes porcentajes de Utilidad 1,25(1,25(1,25(1,25| O 5 Vital
10 Eleccion del precio mas recomendado 1,25(1,25]|1,25|1,25| 0O 5 Vital
11 Se consiguen los precios que cobra por Dia la competencia 0 0 0 (125 O 1,25 Sospechoso
12 Comparacion de los precios de la competencia con los de la compaiiia 0 0 0 (125 O 1,25 Sospechoso

13 ¢Se debe ajustar el Precio a cobrar? 0 1 0 1 1 3 Secundario
14 Calculo del Nuevo Precio por Dia 1,251,251 1,25| 1,25 0 5 Vital
15 Establecimiento del Precio por Dia 1,251 1,25(125|125| O 5 Vital
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21.Aplicacién de Prueba del Acido al Procedimiento 15

s Tecolgico o Conia Rica.

N2 Paso Descripcién 1 2 3 4 5 PRUEBA DEL ACIDO
1 Utilizacion del servicio Telecomunicaciones y Eléctrico 1,251,251 1,25 1,25 0 5 Vital
2 Notificacion de cobro a pagar en los servicios de telefonia y electricidad 1251 0 0 0 0 1,25 Sospechoso
Verificacion de la disponibilidad de pago, por medio de los saldos de
3 cuentas bancarias 1,25(125| 0 0 0 2,5 Secundario
4 ¢Se puede efectuar el pago de servicios Telecomunicaciones? 1 1 1 1 1 5 Vital
5 Pago de la cuenta de servicios Telecomunicaciones 1,251,251 1,25 1,25 0 5 Vital
6 Impresion de comprobantes de pago 0 [125]|125|125]| O 3,75 Secundario
7 Verificacion de saldos en cuentas bancarias 1,25125] 0 0 0 2,5 Secundario
8 ¢Se puede efectuar el pago de servicios Eléctricos? 1 1 1 1 1 5 Vital
9 Pago de la cuenta de servicios eléctricos 1,25 1,25] 1,25 1,25 0 5 Vital
10 Impresion de comprobantes de pago 0 [1,25]125|125]| O 3,75 Secundario
Registros Basicos de Salidas en el archivo maestro “ADAGSAVH S.A. SET 07
1 —0CT 08" 0 0 0 0 0 0 Sospechoso
12 Archivo Provisional de los comprobantes de pago en Ampos 0 0 0 0 0 Sospechoso
13 Ingreso de los registros de Gastos al sistema Contable ACO 2K 1,25(125|1125(|125| O 5 Vital
14 Archivo Permanente de los comprobantes de pago de servicios realizados 1251 1,25 (1,25 | 1,25 0 5 vital
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ADAGSAVH S.A.

22.Aplicaciéon de Prueba del Acido al Procedimiento 16

Descripcion PRUEBA DEL ACIDO

Ingreso de Salidas de efectivo a Sistema

1 1,25 1,25 1,25 1,25 0 VITAL
Contable ACO 2k ! ! ! ! 5
Ingreso de Entradas de efectivo al Sistema
2 Contable ACO 2k 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 VITAL
3 Archivo de Documentos de los cuales 0 0 0 125 0 1,25 SOSPECHOSA
nacen los registros contables
4 Cierre del periodo contable 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 VITAL
5 Elaboracion de los asientos de Ajuste de 125 125 0 125 0 3,75 SECUNDARIA
cuentas
6 cEsta-n tod-os los dato-s del periodo 1 o o 1 1 3 SECUNDARIA
incluidos en el sistema?

BU Regi fal

7 Usqueda de eg'lstroF que faltantes de 0 0 0 0 o 0 SOSPECHOSA
incluir

P i6n del Bal G Idel

8 reparacion del Balance ‘ eneral de las 1,25 1,25 125 1,25 o 5 VITAL
cuentas del periodo

P i6n del Estado de Resultados d

5 reparacion del Estado de ejsu ados de 1,25 1,25 1,25 1,25 o 5 VITAL
la Empresa para el periodo

10 Emision del Balance General del periodo 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 VITAL
11 Emisién del Estado de Resultados 1,25 1,25 1,25 1,25 0 5 VITAL
12 Firma y Sello de los Estados Financieros 0 1 0 1 0 2 SECUNDARIA
13 Archivo de los Estados Financieros 0 0 0 1,25 0 1,25 SOSPECHOSA
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23.Guia Ilustrada 1

Inssinso Tecnoligico o Costa Rica

Nombre:

Guia llustrada 1

Registro de Entradas y Salidas Mensuales de ADAGSAVH S.A.

Objetivo:

En esta guia se pretende explicar los pasos para el adecuado uso del archivo de

Registro de entradas y salidas Mensuales de ADAGSAVH S.A.

Pasos:

1. Abrir la aplicacién Microsoft Office Excel

\E iTunes

&&S Windows Live Messenger

w Carta blanca
WinRAR
%‘ Solitario Spider
Q QuickTime Player
A
ey Adobe Reader 8

Todos los programas  ®

I ibump

@ icio

) iTunes

f@ Juegos

@ MECANOGRAFIALD
@ Microsoft Games
fim | Microsoft Office
) Mozilla Firefox
I Picasaz

7 QuickTime

[7) sony Ericsson
@ SPSS para Windows

i@ studios
l@ Ulead PhotoImpact §

[ Unlocker
(@) windows Live
@ winRaR

. [ Herramientas de Microsoft Office  »
[PZ Microsoft Office Access 2007
B Microsoft OFfice Excel 2007

iy

{7 Microsoft

) : :
Q Microsoft Utilice Microsoft Office Excel para realizar
informacion y visualizar datos en hojas de

[~ Microsoft Office Outlook 2007
Microsoft Office Picture Manager
(@ Microsoft Office PowerPoint 2007
[Z Microsoft OFfice Publisher 2007
[fw Microsoft Office Word 2007

<

), Windows Mavie Maker

2. Una vez abierto el programa, se ira al menu de Excel, y se abrira el archivo con el
siguiente nombre: “ADAGSAVH S.A. OCT. 2007 A SET. 2008”
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Librol - Microsoft

Documentos recientes

|_ﬁ
1=
| )
o
5
1

Plata =1

[

Abrir 2 CUENTAS POR PAGAR {=1
- 3 CUENTAS POR PAGAR =
4 ADAGSAVH S.A. OCT. 2007 A SET. 2008 =

Guardar
5 ADAGSAVH S.A. OCT. 2007 A SET, 2008 =
Planilla Machote =1
Guardar como P L
NANO SHOP =

Imprimir 13

Preparar >

Qi BT G

Enviar

Publicar

] W

Cerrar

'_1 Opciones de Excel IX Salir de Excel

16

1000/ <08 -

Inssinso Tecnoligico o Costa Rica

3. El archivo, es un flujo de entradas y salidas que se alimentan segun los datos que

se tengan al momento.

4 A B C D E G

1 ADAGSA

2 SANTIAGO DE PURISCAL

3 CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS

4 MES DE JULIO DEL 2008

5 CUENTA CORRIENTE 100-01-014-000000-0 DEL BANCO NACIONAL DE COSTARICA

6

7 __FECHA |T. DOC.|No. DOC. DESCRIPCION INGRESOS | EGRESOS SALDO

8 Saldo mes anterior 570.00
9 | 02/07/2008 | Deposito | 1598882 |Prestamo rapido hecho por Adrian Vega 250,00 820.00
10 | 02/07/2008 | TEF 10367417 [Pago de facturas de Diesel a FEP DERIVADOS S A. 230,00 530.00
11| 02/07/2008 | TEF 10366643 [Pago de facturas No. 448079-449722-450187-449532 a Maroto y Balmaceda 140,00 390.00
12 | 02/07/2008 | TEF 10367975 [Pago de senicios electricos casa de Agustin Herrera (cambiado por internet) 22.00 368.00
13 02/07/2008 | TEF 10367921 [Pago de senicios electricos casa de Adrian Vega (taller) 15,00 353.00
14 02/07/2008 | TEF 10367834 |Pago de telefono casa Adrian Vega 12.00 341.00
15 | 02/07/2008 | TEF 10367794 [Pago de telefono casa Adrian Vega 7.00 334.00
16 | 02/07/2008 | TEF 10367734 |Pago de celular de Adrian Vega 17.30 316.70
17 | 02/07/2008 | TEF 10367646 |Pago de celular de Agustin Herrera 12.00 304.70
18 | 02/07/2008 | TEF. | 10367591 |Pago de telefono de ADAGSA VH S A 8,40 296.30
19 | 02/07/2008 | TEF 10367109 |Pago de facturas No. 16-17-18 a Marcial H dez Quiros 135,00 161.30
20 | 02/07/2008 | TEF 10366873 [Pago de factura No. 96540 a JSM Filtros S.A 18.00 143.30
21 | 04/07/2008 | Deposito [ 1599104 |Cancela Municipalidad de Puriscal factura No. 165 514.00 657.30
22 04/07/2008 | TEF 10475246 [Traslado de fondos a la cuenta del Banco de Costa Rica 200.00 457.30
23 | 04/07/2008 | TEF 10475249 [Comision por traslado de fondos a |a cuenta del Banco de Costa Rica 5.00 452.30
24 04/07/2008 | TEF. | 10494826 |Operacién No. 001-014-014-30407466 93.00 359.30
25 | 04/07/2008 | TEF 359.30
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4. Se buscard primero entrar en la hoja de cdlculo que corresponda al mes en que se
encuentra o en el que se efectud el movimiento.

24 | 04/07/2008 | TEF. | 104945826 [Operacion No. 0& 4-014-30407466

25 04/07/2008 | TEF
44> M| ~MAR 08 , ABR 08  MAY 08 JUN 08 | JUL 08 ,“AG 08 SET 08

5. Para cada transaccion se debera incluir:

e lafecha de realizacion, de la siguiente manera y formato: dd/mm/aaaa

Saldo mes ante
02/07/2008 | De
10 | 02/07/2008
11| 02/07/2008
12 | 02/07/2008
13 | 02/07/2008

6
7 | FECHA |T.
8
9

]

e el tipo de documento, ya sea Depdsito, Cheque, Boucher, Transferencia
Electronica de Fondos (T.E.F.), entre otras.

1A |[T.DOC.|No.D
nes anterior
008 | Deposito | 1598
'008 | T.EF. | 1036]
008 | TEF 1036¢
'008 | T.EF. | 10367
‘008 | TEF 10367
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el nimero del documento, ya sea factura, cheque, recibo o T.E.F.

OC.|No. DOC.

or

asito | 1598882 |Pre

F. | 10367417 |Pag
F. | 10366643 |Pag
F | 10367975 |Pag
F. | 10367921 |Pag

la descripcioén o detalle del movimiento.

JC.

DESCRIPCION

82

Prestamo rapido hecho per Adrian Vega

117

Pago de facturas de Diesel a FEP DERIVADOS S A

543

Pago de facturas No. 448079-449722-450137-449532 a Maroto v Balmaceda

175

Pago de servicios electricos casa de Agustin Herrera (cambiado por internet)

121

Pago de servicios electricos casa de Adrian Vega (taller)

hla ¥ ]

| VPP ERD PG vy o) MGUDESNISTISSEy T8 (AN v SR

colocar el monto en la debida columna de ingresos (entradas) o egresos

(salidas).

INGRESOS | EGRESOS S
250,00
290,00
la 140,00
t) 22.00
15,00

A0 AN
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6. La columna de Saldo se actualiza automdticamente, por medio de la formula de

Excel, la cual empieza con el saldo del mes anterior, sumandole las entradas y

restando las salidas.

6
7
8
9

10

11

Inssinso Tecnoligico o Costa Rica

FECHA |T.DOC.|No.DOC. DESCRIPCION INGRESOS | EGRESOS SALDO
Saldo mes anterior 570,00
02/07/2008 | Deposito | 1598882 |Prestamo rapido hecho por Adrian Vega 250,00 820.00
02/07/2008 | TEF 10367417 |Pago de facturas de Diesel a FEP DERIVADOS S A 290,00 530,00
02/07/2008 | TEF 10366643 |Pago de facturas No. 448079-449722-450187-449532 a Maroto y Balmaceda 140,00 390,00

7. Por ultimo, una vez registrados todos los movimientos, se debera guardar el

archivo xIsx y cerrar la aplicacion

ADAGSAVH S.A. OCT. 2007 A SH

Disefno de pagina Formulas Datos Revisar Vista

'|11 'IIA‘ A'|‘|§ =||:§}"| =1 lceneral
|EEiE = || 98- 5% 9

|Ca|ibri

([
i

IN & 8§ ~||i~|| O~ A=

7 A 7

- Q@ £ |
4 A B C D
1 ADAGSA
2 SANTIAGO DE Pl
3 CONTROL DE INGRESC
4 MES DE JULIO L
5 CUENTA CORRIENTE 100-01-014-000000-0 DE
6
7 FECHA |T.DOC.|No.DOC. DESCRIPCION
8 Saldo mes alnterior
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24..Guia Ilustrada 2

Guia llustrada 2

Nombre:
Registro de transacciones de la compaiia ADAGSAVH S.A.

Objetivo:

En esta guia se pretende explicar los pasos necesarios para el adecuado uso del
programa ACO 2K, el cual registra todos los movimientos contables de la compaiiia
ADAGSAVH S.A. y ademas genera los estados financieros.

Pasos:
1. Abrir el programa ACO 2K

2. Una vez abierto el programa, se deberd ingresar el nombre de usuario y
contrasefa.
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ADAGSAVH S.A.

@ ACOX (=l E

LUIS GUSTAYO BRENES VARGAS ALBERTO HERRERA QUIROS
Tel/Fax: (506) 292-6403 Derechos Reservados(r)

NOMBRE USURARIO.
CLAVE DE ACCESO

2 K
2 K
2 K
2 K
2.K
2 K
2 K
2 K
2 K

3. Debe ingresarse el cédigo de la compaiiia que en la que se va a trabajar, en el caso
de ADAGSAVH S.A. se utiliza el cddigo 044. Se ingresa la fecha correspondiente al
mes en que se trabajara contablemente, independiente de la fecha en que se
encuentre.

@ Acox el i)

|
ACO2K =] 2
Desarrollo e implementacion de Sistemas de Computo || K
San Jose, Costa Rica Tel: 229-0514

Estacion T0 LUNES 01 g fIEMBRE DE 2008
Registrado a FRy Herrera , LicH# 01086301

— CONTABILIDAD

HEQUES

CONCILIACION BANCARIA
CUENTAS POR COBRAR
CUENTAS POR PAGAR
UTILITARIOS DEL SISTEMA

Compania en uso...........:

Y ) [ O |

A
B
C
D
Fecha de proceso g

4. Una vez alimentado el sistema con dichos datos, se pide la clave de acceso al
sistema y la confirmacion de los datos.
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Fecha de proceso

Clave de acceso al sistema:
Informacion correcta (S/N):

@l= Fin @)= Cambia Compania/fecha

5. Laruta a seguir para alimentar el sistema con los datos contables es la siguiente:
Contabilidad > Procesos Diarios > Mantenimiento de Asientos >

@ AcoK

ACDO 2K
Desarrollo e implementacion de Sistemas de Computo
San Jose, Costa Rica Tel: 229-0514

Estacion TO LUNES 01 DE SETIEMBRE DE 24
Registrado a Agustin Herrera , Lic

— CONTABILIDAD

CHEQUES

CONCILIACION BANCARIA
CUENTAS POR COBRAR
CUENTAS POR PAGAR
UTILITARIOS DEL SISTEMA

Compania en uso

A
: 044 B
ADAGSAVH SOCIEDAD ANONIMA g
g

| T A

Clave de acceso al sistema: fEiizi
Informacion correcta (S/N):

@l- Fin @)= Cambia Compania/fecha
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» O Conta Rica

.
ADAGSAVH S.A.

@ ACOXK

SISTEMA DE CONTABILIDAD (044) ADAGSAYH SOCIEDAD BANNIHA
Estacion T0 LUNES 01 DE SETIEMBRE DE 2008 $9 am

SELECTOR ’ = SUB-SELECTOR! e

PROCESOS DIARIOS A-MANTENIMIENTO DE ASIENTOS DE DIARID
REPORTES B-TRASLADAR DOCUMENTOS DE UN ASIENTO A OTRO
ADMINISTRACION -ACTUALIZACION DE ASIENTOS (HMAYORIZACION)
AUDITORIA/CIERRE DE MES |[-LOCALIZAR EL CODIGO DE UNA SUBCUENTA
ESTADOS FINANCIEROS [@-CONSULTA HISTORICA DE SALDOS DE CUENTAS
GRAFICOS If-REPORTE DE MOVIMIENTOS x CUENTA x FECHA
SALIR DEL SISTEMA [E-MANTENIMIENTO DE TIPOS DE CAMBIO

6. Elegir el asiento para Ingresos (Asiento 200809001), Egresos Banco Nacional
(Asiento 200809002), Egresos Banco Costa Rica (Asiento 200809003)

@ ACOXK

DHD gl THA
NTO DE ASIENTOS DE DIHRI

B%EI(HII})NO B2 0030900 DEBE ACUMULADO HABER ACUMULADO
dd ‘ oy S NI e e i el Ve
BALANCEADO? :

APLICADO?. DIFERENCIA

DEEISHE SIS HRS ST NS0

CORRECTO? (S/N) :

e 77 0 Gl N I G I
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ADAGSAVH S.A.
a) Seinicia con la fecha del documento:
b) Numero del documento:
c) Tipo de Documento
[ @ ACOK o ‘
............ B | ASTENTO No.: 200809001
FECHA DOCTO:
DOCUMENTO. .:  €rrreeeeeeeeen... ... R b
@ ........... L 0 : CONS . :

d) Clasificacién de Cuentas al Debe (ver Catalogo de Cuentas para la
correcta clasificacion)

e) Aplicar el monto de la transaccién

f) Detallar el detalle de la transaccion

g) Clasificacidon de Cuentas al Haber (ver Catalogo de Cuentas para la

correcta clasificacion)

h) Con la Tecla “Enter”, se aceptara el registro

i) Automaticamente el programa empieza un nuevo registro, si se quiere
terminar solo se debe presionar la tecla “F1”

j) Pulsando “F1” nuevamente, se cerrara la aplicacién contable ACO 2K
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-
@ Acox

(044) ADAGSAYH SOCIEDAD ANONIMA 01/SET/2008
HANTENIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE ASIENTOS

ASIENTO No.: 200809001 DEBE ACUMULADO  HABER ACUMULADO
FECHA DOCT U [ ] e G T e
DOCUMENTO. 6,628,000.00 6,628,000.00
TD : C[]NS DIFERENCIH @ 00 0 00

CTH DESCRIPCIUN Moneda: DEBE HHBER

DETHLLE MOVIMIENTO o 7

CURRECT07 (S/N) :
ADVERTENCIA: FECHA D 0 ES DEL MES EN PROCESO!

Cam e T .

7. Lasiguiente tabla muestra el uso de las teclas de funcién:

F1 | Sale de la aplicacidon Contable y Cierra el Programa
F2 | Editar Asiento

F3 | Borrar Asiento

F4 | Mantenimiento de Cuentas (Catalogo)

F5 | Buscar Documento ya registrado

F6 | Salto al primer registro

F7 | Ayuda

F8 | Lista de Asientos

F9 | Catalogo de Cuentas

F10 | Se devuelve al paso anterior, Deshacer
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ADAGSAVH S.A,

25.Guia Ilustrada3

Guia llustrada 3

Nombre:
Registro de cuentas por pagar de la compafiia ADAGSAVH S.A.

Objetivo:
En esta guia se pretende explicar los pasos necesarios para el adecuado uso del
archivo de Registro de cuentas por pagar de ADAGSAVH S.A.

Pasos:
1. Abrir la aplicacién Microsoft Office Excel

I ibum 4
\Q iTunes @ v
/) Inicio »
&&S Windows Live Messenger @) iTunes K
) I/ Juegos »
w Cartablanca ) MECANOGRAFIALD 8
I@ Microsoft Games >
HORDD: fim Microsaft Office . @ Herramientas de Microsoft Office  »
% Solitario Spider @ Mozilla Firefox » | 2 Microsoft Office Access 2007
I Picasaz 4 & Microsoft Office Excel 2007
o - - = . :
Q QuickTime Player @ QuickTime | & Microsoft Utilice Microsoft OFfice Excel para realizar
[7) Sony Ericsson » | [7) Microsoft dinformacion y visualizar datos en hojas de
(
Adobe Reader 8 I PSS para Windows » || [~ Microsoft Office Outlook 2007
@ Studio 9 4 Microsoft Office Picture Manager
i - =
Rodas los DYoramay @ Ulead PhotoImpact § » || 7 Microsoft Office PowerPaint 2007
71| @) Unlocker » | [Z Microsoft Office Publisher 2007

(@) windows Live » | v Microsoft Office Word 2007
@ winRaR ), Windows Mavie Maker

v

2. Una vez abierto el programa, se ira al menu de Excel, y se abrira el archivo con el
siguiente nombre: “CUENTAS POR PAGAR”
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ADAGSAVH S.A.

Librol - Microsoft Excel

eDocPrinter

15
16
17

Documentos recientes

=

I

ADAGSAVH S.A. OCT, 2007 A SET.
ADAGSAVH S.A. OCT. 2007 A SET. 2008

2008

= Moo ||

<0 00

00 >0/

3 Plata = i
4 CUENTAS POR PAGAR = ;
Guardar
5 CUENTAS POR PAGAR =
& Planilla Machote =S
Guardar como P o
7 NANO SHOP =
Imprimir >
1'77
%5/ Preparar »
: 2 Enviar »
/' Publi »
L/ Publicar
)
Cerrar

W o

3. El archivo, es un flujo de entradas y salidas que se alimentan segun los datos que

se tengan al momento. Muestra el saldo que se tenga con cada proveedor.

A A 8 c D E F H 1 J K L
A ADAGSAVH S.A. ADAGSAVH S.A.
2 CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR
3 QUIROS Y CIA S.A. MAROTO Y BALMACEDA
4
5
6 FECHA | No.DOC. | AUMENTO DISMINUCIOI SALDO FECHA | No.DOC. | AUMENTO DISMINUCION SALDO
7
8 20/05/2008| 448079 13,10 13,10
9 - 02/06/2008| 449532 67,30 80,40
10| |[14/05/2008 | 633262 11,30 11,30 03/06/2008| 449722 54,10 134,50
11| |[15/05/2008 | 633299 6.70 18,00 07/06/2008| 450187 6,00 140,50
12 16/05/2008| 633374 1.30 19,30 12/06/2008| 450763 31,40 171,90
13 22/05/2008| 633588 282.00 301,30 17/06/2008| 451081 25,60 197,50
14 03/06/2008| 635097 2 303,30 18/06/2008| 451306 31,40 228,90
15| | 04/06/2008 | 635133 346.00 649,30 23/06/2008| 451628 33,10 262,00
16| | 06/06/2008 | 635236 5,00 654,30 452043 14,20 276,20
17| |[11/06/2008 | 635429 5,00 659,30 10366643 140,00 136,20
18| [12/06/2008 | 635475 5,00 664,30 11284903 136,20 -
19| |[12/06/2008 | 635471 185,00 849,30 25/07/2008| 455533 27,60 27,60
20| |17/06/2008 | 635609 4,50 853,80 07/08/2008| 456768 57,30 84,90
21| |03/07/2008 | 636276 1,20 855,00 18/08/2008| 457605 5,63 90,53
22 03/07/2008| 636275 90,20 945,20 90,53
23| | 07/07/2008 | 636361 663,10 1.608,30 90,53
24| |07/07/2008 | 636373 94,20 1.702,50 90,53
15/07/2008 | 636737 1,14 1.703,64 90,53

381



ADAGSAVH S.A.

4. Se buscard primero entrar en la hoja de cdlculo que corresponda al mes en que se
encuentra o en el que se efectud el movimiento.

AT _—OU L, de

94,20 1.702,50
1,14 K 1.703,64

oo e A R,

3 I JUNIO 08 i JULIO 08 i AGOSTO 08 |/"SI

5. Se buscaran las columnas que pertenezcan al proveedor en cuestion:

5 % Jx |
B C D E F
ADAGSAVH S.A.
CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR
QUIROS Y CIA S.A.

)|

&~

6. Para cada transaccion se debera incluir:

e lafecha de realizacion, de la siguiente manera y formato: dd/mm/aaaa

FECHA No. [

14/05/2008 | 633
15/05/2008 633
16/05/2008 633
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e el numero del documento, copia de la factura original a crédito.

. No. DOC. | AUM

08 633262
08 633299
J08| 633374

e Cuando hay un aumento, es cuando se compro algo a crédito, con dicho
proveedor.

AUMENTO DISH

11,30
6.70
1.30

383



ADAGSAVH S.A.

Inssinso Tecnoligico o Costa Rica

e Cuando hay una disminucidn a la cuenta, es generalmente se produce un

pago a la cuenta del proveedor.

FECHA | No.DOC. | AUMENTO pISMINUCION SALDO
20/05/2008| 448079 13,10 13,10
02/06/2008| 449532 67,30 80,40
03/06/2008| 449722 54,10 134,50
07/06/2008| 450187 6,00 140,50
12/06/2008| 450763 31,40 171,90
17/06/2008| 451081 25,60 /’ 197,50
18/06/2008| 451306 31,40 228,90
23/06/2008| 451628 33,0 | N L 262,00
25/06/2008| 452043 1420 276,20
02/07/2008| 10366643 140,00 136,20
24/07/2008| 11284903 136,20 -

7. La columna de Saldo se actualiza automdaticamente, por medio de la formula de

Excel, la cual empieza con el saldo del mes anterior, sumandole las entradas y

restando las salidas.

8. Por ultimo, una vez registrados todos los movimientos, se deberd guardar el

archivo xIsx y cerrar la aplicacion.

lCaIibri

IN & 8§ ~||
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26.Guia Ilustrada 4

Guia llustrada 4

Nombre:
Verificacion de Saldos mediante Internet Banking y Pago por medio de Transferencia
Electrénica de Fondos

Objetivo:

En esta guia se pretende explicar los pasos necesarios para el adecuado uso del
Internet Banking, para la verificacién de montos y el pago adecuado de deberes
adquiridos por ADAGSAVH S.A.

Pasos:
1. Abrir el Internet Explorer, cerciorarse que la conexion a internet esté en

funcionamiento

[ Abrir documento de Microsoft Office | 4% adobe Audition 2.0
92] Nuevo documenta de Microsoft Office ¥ Adobe Bridge

%> Windows Catalog '? Adobe Help Center
% windows Update B8 adobeReader 8

- : . Asistencia remota
I Accesorios » e

() Adobe

\@ Ares

[/ C-Media 30 Audio
I7) eDocPrinter PDF Pro

(%) Outlook Express
(®) windows Media Player

("'f) Apple Software Update

) Eset »
I/ Finale 2007 »
[T GCH Guitar academy »
I Google Chrome »

2. Enlabarra de direcciones, dirigirse a la pagina del banco en que se vaya a
transferir dinero. Las direcciones son: para el Banco Nacional (BN)
de Costa Ricay para el Banco de Costa Rica (BCR)

G e v & www,bncr ficy|

"\__ o -

rr OB cdyy=g SlEeiydyled = Gdgdl=-
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3. Enla pagina del BN, se procede al link “BN Internet Banking”, y nos enviard a la
pagina de identificacidn del usuario y contraseiia.

G’@ [ hetp:fjowwm.brcr ficrjBNfindex. asp7c=home

* & ’%H@:ammmxmuucm... | @anco e costaRica-Ofcn.. | |

Antihishina  Estados Financieros  Noticias  Promociones  Porsuseaundad  Dondeestamos.

[ ¢ www.bncr.fi.cr del Banco Nacional
Le trae la Gltima tecnologia en servicios por Internet.
: s informacion >>

Banca de Desarrollo Banca Empresas

Tipo de Cambio para el Délar

Compra: 543.34 | Venta: S58.34

HOTELEROS DEL ISTMO EXPLORARON
NUEVAS OPORTUNIDADES

Fecha: liércoles, 17 de Septiembre de 2008

Con el apoyo del Banco Nacional

BNTarietas microempresarios de la industri turistica
centroamericana realizaron un foro de.
Sl revtalizacion de experiencias y proyeccion a
BN Vital futuro,
Pagos enLinea ;
jnformacion...
Requistos de Servico
Venta deBienes.

.1 enlaces répidos ::,
BN internet Banking Demos internet Bankin
Actualizacion Proveedor  Aduanas y Almacenes
ANRancadalnuareidn RN Ranca Hinatacaria

@ v E@ https:{fwww.bnonline.fi.crfLogin/

w B8/ ]e Bienvenido{a) a BN-Inter... { & Banco de Costa Rica - Oficin... [ |

Olvido su clave? Registro en linea

Conexion

Bienvenido al B
Identificacion

El Banco Nacional, en su lucha contra el fraude in
expectativas de los clientes, impulsa este afio un forta
Internet Banking.

[J Cambiar mi clave S - !
Con |a aplicacidén de |as siguientes herramientas v t
;Donde ingreso mi clave? intruscs puedan obtener sus claves de accesc alaf
de sus transacciones financieras via Internet.
Preguntas frecuentes

Parte de estas medidas, es cambiar el sistema de
pdgina, puede recurrir 3l mend de Ayuda, el cual |
respuestas alas preguntas mas frecuentes, asi coma
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Para el BCR, en su pagina principal se debe identificar, con cedula de identidad
y contrasefia.

(o

caRUnonal el SR ErEo s e net Explt = T&]x)
el (
WU v }g_‘ https:jjwww.personas.bancober.com/ - - 72757 jf,; [ % !‘_3 e | yel ‘v
w & ‘%]:[Q Banco Nacional de Costa Rica }@Banco de Costa Rica - Ofii... X [_| ﬁ i @ v |-k Pagina ~ () Herramientas ~

.BCR Oficina Virtual Personas
Banco do Coska Rica /’

s

» Inicio S

A Oficina Virtual

» ¢Olvido su clave? Identificacion* AHORA SUAETAVE

:::ge::?::recuemes [ DINAMICA Tarjeta Clave Dinamica

Incrementamos |a seguridad de sus transacciones por
Internet

Indispensable para las transacciones a terceros

Clave Personal

Solicitela hoy en cualquiera de nuestras oficinas

VERIFICARY Es igdiseensab'e Para mas informacién:
~ para pagos y; senicioshancaelectronica@bancober.com | Ver Demo
transferencias a

B Consejos para su seguridad.
*La identificacion es el nimero con el que usted aparece registrado en el Banco y corresponde a |a cédula, pasaporte, etc.

Advertencia: Si al ingresar a la Oficina Virtual usted digita |a clave incorrecta en tres ocasiones, por su seguridad sera desafiliado(a) y debera
afiliarse nuevamente

Si requiere ayuda para ingresar o mayor informacién contictenos al Servicio de Asistencia: 2284-6600

Banco de Costa Rica @ Derechos reservados 2008 | Servicio de Asistencia: 2284-6600

CONSULTA DE SALDOS

4. Unavezingresado en la pagina de principal del BCR, se ven los saldos de las
cuentas corriente y de ahorros.

Herrera Porras Agustin

Uttime acceso al sitio: 22/09/2008 09:51:24 Uttimo cambie de clave: 14/09/2008 07:19:35

Informacion de sus negocios

Cuentas de depdsito
Tipo Cuenta Relacion Saldo Moneda  Msj.
Corriente 270-0 Autorizado ¢115,292.65 Colones Mov.
Ahorros 270-00 Duefio ¢10,47353 Colones ov,

BCR 23/09/2008 18:02:00
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En el BN se debe ir al link “Saldos y movimientos”

Desconexion

Mis Pagos

Saldos y movimient

Pago de tarjetas

Pago de préstamos
Incluir Favoritas
Cuentas del BNCR
Otros bancos en CR

Bancentro Nicaragua

TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS

5. Para efectuar la transferencia en el BN, se debe ir al link “Transferencias” y
aparecerad el formulario de transferencias.

Cuentas Préstamos Tarjetas Entretenimiento BN-Pagos Inversiones BN-Wital BN-Fondos
Corrientes y Ahorros
Transferencias

. Transferencia BNCR . Transferencia Fondos

Donaciones Transferencia otros bancos ) / ) / 2008 15:5:17

Confirmacion de Cheques } Bancentro Nicaragua W;L

Reimpresion . i ! o ‘ A nombre de
qDomiciliacion ' o 605.90
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Los datos que se necesitan son el Monto a Transferir (1), La cuenta de la que se
tomara el dinero (2), la cuenta en la que se depositara el dinero (3) y el concepto o

detalle (4).
Transferencia Electréonica de Fondos ‘:.\?}
in greso de Datos Verifique su limite diario
Tipos de Cambio
- Doélares Euros
Monto a transferir 4—1 Colones |4 Compra: 54884 304.28
Cuenta a debitar (cuenta de donde se tomara el dinero) Venta: 558.84 825.51
Cuenta V] — 2
Cuenta a acreditar (cuenta donde se depositara el dinero)
Tipo de cuenta Moneda Oficina Cuenta Digito
Buscar cuenta favorita ¢ 3
Instituciones afiliadas: |
Concepto < 4

Continuar

Una vez llenados todos los campos, se continuara con el formulario, donde se
deberan confirmar todos los datos.

Para realizar la transferencia en el BCR, se seguira el link “Transferencias”

Bienvenido a nuestra

Oficina Virtual o

= Cuentas =
» Clave DinamicaNuvevo

» Cheques

» Transferencias

» Transfer. SINPE
» Donaciones

» Tarjetas

La cual abre una pagina con el formulario de transferencia, el cual debe ser
llenado con la cuenta de la que se retirara el dinero (1), el monto a transferir (2), y
la cuenta a la que se depositara el dinero. Todo esto se verifica y luego se define el
concepto y se confirma la transaccién.
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Transferencia de Fondos
lMensajes importantes

Quiero transferir fondos de |a cuenta: | 27000C Corriente Q—I(_

Wotive: 1:1\ 2

Ala(s) siguiente(s) cuenta(s)
Transacciones Frecuentes

1 Tipo de cuenta  Oficina Namero Monto (Colones o Délares)
Favoritas sioz L:J I | | | ]0_00 % 3
2 Tipodecuenta  Oficina  Numerc Maonto (Colones o Ddlares)

Favoritas. [ __ 1;.:] I | | | IOADO |
3 Tipo de cuenta  Oficina Numero Monto (Colones o Délares)
Fayoritas.  [___ E] l | | | |0A00 |
4 Tipo de cuenta  Oficina Numero Monto (Colones o Délares)
Favoritas = @ I | | | ]OAOU |
Verificar

: Costa Rica ® Derechos reservados 2008 | Semvicio de Asistencia: 2284-6600

IMPRESION DEL COMPROBANTE DE TRANSACCION

6. Luego se muestra la pagina que se tiene que imprimir, ya que es la confirmacién
del traspaso de fondos, o sea el comprobante de la transferencia.

En el BCR:

Oficina Virtual Personas
//
[ % 1 @@u PenonahzarJElmplimlr)—‘%sconeﬂnd
. . {

Transf. entre Cuentas Transf. de Tarjeta a Cuenta | Programacion de Tra

Consulta de Transf. | Consulta Transf. Recibidas | Consulta Transf. Enviadas

Su transferencia de fondos ha concluido satisfactoriamente

Namero de control: 18045514

Monto de 13 transferencia: Colones

De la cuenta Corriente : 270-00

A nombre de: ADAGSAVH SOCIEDAD ANONIMA
IMotivo:

Los fondos han sido transferidos a la(s) siguiente(s) cuenta(s)
Tipo de cuenta Oficina Numera Monto
1 Ahorros 270 000 Colones

Duefic de la Cuenta; HERRERA PORRAS AGUSTIN

/2008 18:04:04
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Para el BNCR:
Banco Nacional de Costa Rica
Transferencia electronica de fondos

Transaccion procesada
Fecha y hora: 23/09/2008 03:09:20
Comprobante: 13868674
Cuenta debitada: 200-01-014
Monto debitado: 45,000.00 Colones
Realizado por:
Cuenta acreditada: 100-01-014-
Monto acreditado: 5.000.00 Colones

. AGUSTIN HERRERA PORRAS
£ hombre de: MINISTERIO AMMI,
Monto transferencia: 5.000.00 Colones
Concepto:
Imprimir

DESCONEXION DEL SISTEMA

7. Siempre se debe estar seguro de desconectar al usuario.

Desconexion Completa
Gracias por confiar en bancohcr.com.
Maltiples opciones en una sola direccidn. jLo esperamos de nuevo!

Salir
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