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Resumen General
TITULO: DISENO DE GUIA METODOLOGICA PARA EL PROCESO DE DISENO Y
FABRICACION DE COCINAS EN LA EMPRESA SUNIHOME, UBICADA EN LA CIUDAD
DE BUCARAMANGA - SANTANDER
AUTOR(ES): SILVIA DANIELA DIAZ VEGA
PROGRAMA: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
DIRECTOR(A): AIZAR MEJIA JALABE
Resumen

El presente documento especifica la guia metodolédgica del proceso de disefo y fabricacion
de cocinas en la empresa SuniHome. Para la construccion de la siguiente propuesta, se
identificaron las actividades administrativas, desde que entra la venta, hasta que sale la cocina de
produccion para instalar y entregar al cliente. La guia metodoldgica es una herramienta muy ttil
para la estandarizacion de este proceso, lo que se busca es asignar una secuencia a las actividades
relacionadas de este proceso, respetando los tiempos de cada una de ellas y evitar el incumpliendo
en la entrega del producto terminado.

Por eso, el objetivo de esta propuesta es fomentar principios de orden, cumplimiento,
calidad y eficiencia para la empresa, incentivando a la estandarizacidon de sus procesos.

Palabras clave:

Guia metodoldgica, estandarizacion, procesos, control de la gestion.



General Summary
TITLE: DESIGN OF A METHODOLOGICAL GUIDE FOR THE KITCHEN DESIGN AND
MANUFACTURING PROCESS IN THE SUNIHOME COMPANY, LOCATED IN THE CITY
OF BUCARAMANGA-SANTADER
AUTHOR (S): SILVIA DANIELA DIAZ VEGA
FACULTY: FACULTY OF INDUSTRIAL ENGINEERING

DIRECTOR: AIZAR MEJIA JALABE

Abstract

This document specifies the methodological guide for the kitchen design and
manufacturing process at SuniHome. For the construction of the following proposal, the
administrative activities were identified, from when the sale enters, until the production kitchen
leaves to install and deliver to the client. The methodological guide is a very useful tool for the
standardization of this process; what is sought is to assign a sequence to the related activities of
this process, respecting the times of each of them and avoiding non-compliance in the delivery of
the finished product.

Therefore, the objective of this proposal is to promote principles of order, compliance,

quality and efficiency for the company, encouraging it to standardize its processes.

Key Words

Methodological guide, standardization, processes, management control



Introduccion

Hoy dia en el &mbito empresarial, la estandarizacion se ha convertido en pieza clave para
el desarrollo de las actividades administrativas, debido a que promueve el crecimiento y la
competitividad en las organizaciones (esan, 2018). Ademas, este procedimiento, se ha hecho
obligatorio para el cumplimiento de normas y pardmetros que avalen la metodologia,
certificaciones que garanticen la calidad y transparencia de los procesos. Es importante anotar que
la estandarizacion, empieza desde la observacion e investigacion de un proceso, buscando la forma
optima de llevar a cabo los objetivos que desean ser alcanzados. También, se encarga de la
implantacion de estandares caracteristicos que establezcan el correcto desarrollo de las actividades
de cada uno de los actores involucrados que interactiian en dicho ciclo de proceso (Gonzalez &
Taborda, 2016). La implementacion de este tipo de herramientas, les ha permitido a las empresas
no solo competir a nivel local sino a nivel internacional. Contar con procesos correctamente
fundamentados, aporta al cumplimiento, eficacia, y buena gestion de los proyectos. Los procesos
de gestion administrativa y los relacionados a la manufactura, son procesos que, al establecer
métodos y tiempos, hace que el beneficio sea aun mayor, por la complejidad de los mismos.

De manera que, el siguiente proyecto, analizard la estructura general de la empresa de
disefio, decoracién y fabricacion de muebles SuniHome. Dicha empresa desea enfocar sus
esfuerzos de manera acertada, mejorar sus tiempos de cumplimiento, y brindarles a los clientes un
mejor servicio (Ver Anexo 5).

Dado lo anterior, conocer las actividades pertenecientes a la gestion de proyectos,
relacionado a las cocinas que produce la empresa y asignarles una secuencia, sera el objetivo de

este documento.



El proyecto tendrd como base la identificacion de las partes interesadas del proceso de
gestion de proyectos de SuniHome, establecer tiempos para cada una de las actividades, a través
de un muestreo de tiempos y de un diagrama de flujo, asignando una secuencia a dichos
subprocesos. Con esta informacidén se propone establecer una metodologia para el correcto
desarrollo del proceso.

En sintesis, SuniHome es una empresa que trabaja de manera personalizada para cada
cliente, la variedad de productos es alta, por ello, se limitaré el enfoque de la guia hacia su producto
mas representativo. Asi que, el objetivo general del documento es aportar a la problemadtica actual
de la empresa, incentivar a la empresa a la estandarizacion de todos sus procesos, provocando la

busqueda de una cultura de eficiencia y orden dentro de la compaiia (Sanchez Medina, 2016).



Capitulo 1: SuniHome
Generalidades de la empresa

SuniHome, es una empresa del sector de fabricaciéon de muebles, decoracion y disefio de
interiores. La empresa tiene como domicilio la calle 61 #17E-60 del Barrio la Ceiba- Bucaramanga,
la cual es a su vez, la direccion de notificaciones para la organizacion. A lo largo de su trayectoria,
SuniHome ha impactado diferentes regiones de Colombia y municipios en Santander entre los que
se destacan: San Gil, Barrancabermeja, Sabana de Torres, Barichara, San Vicente, Bogota,
Cartagena, entre otras.

También, esta se caracteriza por el balance entre la rudeza de la carpinteria y la sofisticacion
del disefio interior, procurando siempre destacar a través de propuestas de un disefio diferenciador,
de alta calidad, con sentido humano y con un equipo especializado en su labor.

La organizacion se constituyo en el afio 2015 con el deseo de convertirse en la respuesta a
las necesidades y requerimientos mas especificos de los clientes, donde estos puedan plasmar ideas
con estilo propio, personalizadas a sus espacios y gustos. La empresa se destaca por la creatividad
y exclusividad. Su razén de ser es crear espacios que creen experiencias o evoquen sensaciones
que el cliente busque encontrar a través del disefio, color e ideas plasmadas en el area a transformar.

La empresa ha incursionado en diferentes tipos de proyectos: en hogares de familia, locales
comerciales, entre otros. SuniHome vende todo tipo de muebles en madera, decorados, acabados,
herrajes y accesorios de decoracion, queriendo actualmente incursionar en una experiencia de
disefio holistica, donde el cliente se pueda proyectar y encontrar todo en un solo lugar.

En el afio 2018 se crea una sociedad, donde SuniHome pasaria a ser una marca de una
nueva S.A.S, a través de dicha sociedad la empresa podria empezar a incursionar en otros sectores

como la construccion, expandiendo su centro de alcance ( Ver Anexo 4)



La actividad comercial segiin el RUT (2021) desempefiadas por SuniHome es:
e 7410: Actividades especializadas de disefio

e 3110: Fabricacion de muebles

S _CLASIFICACION
Actividad econémica
Actividad principal Actividad secundaria Otras acti
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codigo 49..Fecha'inicio activicad 50. Cadigo 1
|
|7 410[[201501,28[|[3 11 0}201.9,0010 1

Figura 1 RUT SuniHome parte 1

Nota: Parte I del RUT
Fuente: SuniHome, Dpto. de contabilidad

Establecimientos, agencias, sucursales, oficinas, sedes o negocios entre otros

160. Tipo de establecimiento 161. Actividad econdmica [_

l
Establecimiento de comerci ( 2 |Actividades especializadas de diseno } 7 4-1 0 i

162. Nombre del establecimiento

SUNIHOME

Figura 2 RUT SuniHome parte 2

Nota: Segunda parte RUT SuniHome
Fuente: SuniHome, Dpto. de contabilidad

A continuacion, en la figura 3 se muestra el organigrama. Al cargo de la empresa se
encuentra los dos socios creadores de la S.A.S., socio 1 y socio 2, donde uno de los socios ocupa
el puesto de gerente general y el otro se encuentra en el departamento financiero como gerente
financiero, anexo a eso, se cuenta con una contadora que estd presente a través de un contrato por
prestacion de servicios. En el departamento de disefio, labora una disenadora industrial, quién,
realiza todos los disefios en 3D y modelados de los productos a vender. A su vez, en el
departamento comercial se encuentra una asesora de ventas. Por ltimo, est4 el departamento de

produccidn, en el cual se encuentra un jefe de fabrica y anexo, dos carpinteros, un pintor y un



preparador. Se realiza la aclaracion, donde la empresa eliminé su dpto. de fabricacion y ahora

cuenta para este proceso con outsourcing.

Organigrama

DPTO.
COMERCIAL

SOCIO 1 DPTO.

DISENO

Gerente
General

PRODUCCION

DPTO.

DPTO.
FINANCIERO

Figura 3 Organigrama SuniHome

Nota: Elaborada por el autor

La estructura jerarquica cuenta de manera implicita actualmente con tres departamentos,
comercial, de disefo y financiero, en cada uno de estos departamentos encontraremos una persona
en cada cargo.

A continuacion, en la figura 4 se visualizara la ficha técnica de las cocinas, el producto

representativo de la empresa, la cual contiene informacion general de sus elementos.



*

+

La cocina es un producto familiar y .
muy solicitado por los clientes

NOMBRE

Cocina integral
S0

Familiar

LINEA DE PRODUCTOS
Hogar

PRECIOS

Depende de la

lineales de la cocina
arealizar

medida en metros

DATOS

* Los espaldares y fondos de la
cocina se realizan de triplex

¢ Los frente de puertas y gavetas
estan hechas de mdf verde, este
material solo se usa si el cliente
desea personalizar su color con
pintura. Sino se utiliza melaminico

* Los amarres y reengrueses son de
madera cedro, estos dan soporte a la
estructura

¢ Elinterior de la cocina esta hecho
de muff blanco resistente a la
humedad

Figura 4 Ficha técnica SuniHome
Nota: Elaborada por el autor




Resefia historica

SuniHome empieza en el corazon de la actual gerente general Sunny Chacén, hace 7 afos, en
un deseo de independizarse y ofrecerle al mercado una buena opcioén a la hora de remodelar sus
interiores y producir muebles. Sunny, es disefiadora de interiores y tecndloga en administracion
empresarial, sus estudios y la pasion por el disefio, la impulsé a diversificar sus servicios,
ofreciendo asesorias de disefio, complementos y accesorios decorativos.

Al cabo de los pocos afios, SuniHome decide invertir en el arriendo de una fabrica propia,
Dicha iniciativa promueve el posicionamiento de la marca en la ciudad, sin embargo, con el paso
del tiempo y la falta de eficiencia del manejo de los recursos, deterioran el musculo economico de
la empresa. En la determinacion de Sunny Chacon por cerrar la empresa o buscar una nueva
alternativa, decide realizar y proponer una sociedad, vendiendo el 45% de la empresa a un nuevo
socio que decide creer en el proyecto y ve el potencial del mismo.

En el 2018, se crea la S.A.S Diaz Chacon, donde SuniHome pasa a ser una marca de dicha
S.A.S, ampliando el campo de accion de la marca hacia la construccion y obra civil. Esto permite
que la empresa pueda entrar a figurar en las posibles opciones de contratistas de carpinteria en las
constructoras. Esta situacion efectivamente le permite a la organizacion, convertirse en el
contratista de carpinteria para la construccion de dos torres, siendo esto fruto de la eleccion
realizada anteriormente. La Sociedad vuelve y le da vida a la empresa, sin embargo, el poco
empalme de manejo entre Diaz Chacon S.A.S y SuniHome, al recibir el contrato con la
constructora, desgasta la sala de exhibicion (SuniHome), enfocandose solo en el area de
construccion. Segun la gerente general, las consecuencias de esta movida y la falta de experiencia
crean un hueco financiero en la empresa, el cual se ve reflejado un afio después, dejando a la

sociedad y a la marca en un estado financiero delicado. Creando compromisos financieros dificiles



de cumplir, deudas en los arriendos, atraso del pago de néomina, obligaciones no pagadas a

proveedores, reduccion de las ventas, entre otros factores ( Ver Anexo 3)

Capitulo 2: Diagnostico de la empresa

Tras cumplir més de tres (3) afios como sociedad, SuniHome en la actualidad se encuentra
en una etapa de muchas dificultades al punto de llegar a un repliegue en sus procesos internos,
afrontando carencia estructural, amenaza por sus competidores, falta de posicionamiento en el
mercado y escasez de recursos para fomentar el crecimiento (chain, 2020).

De igual forma, el ambiente actual de incertidumbre intensificd y expuso diversas dificultades
internas.

Esta organizacion como la mayoria de microempresas su gerente ha asumido diversos
papeles y funciones dentro de la empresa, provocando, segin la gerente general, que los procesos
se vuelvan ineficientes, al desarrollar las actividades de manera empirica dentro de la empresa, ya
que muchas de ellas requieren de cierta experiencia o conocimiento especifico que una sola
persona no puede asumir, como en el caso presente de SuniHome ( Ver Anexo 6).

La empresa no cuenta con sistemas integrados de calidad, planificacion de los recursos o
del tiempo. Asimismo, cuenta con un sistema basico de seguridad y salud en el trabajo, el cual fue
necesario implementarlo para la apertura del establecimiento segiin los nuevos parametros
estipulados a causa del virus COVID-19 ( Ver Anexo 3).

Por otro lado, en cuanto a la gestion de proyectos, SuniHome cuenta con formatos internos
como ordenes de produccion, las cuales son entregadas al contratista de fabricacion, formato de
especificaciones de obra y disefio, donde se registra de manera especifica las caracteristicas
especiales, herrajes y materiales que debe tener el producto adquirido por el cliente, formatos de

requerimientos y disposicion, donde se le especifica al cliente las condiciones que debe tener el



lugar de la instalacion del producto; este formato aunque existe actualmente, no es aplicado a los
clientes. Por otro lado, también existen dos formatos disefiados para la etapa de cierre del proyecto,
un acta de entrega, donde se especifica las condiciones y caracteristicas del producto entregado,
en el cual se establece que fue elaborado segun lo acordado en la factura de venta, el segundo
formato, pertenece a el acta de garantias y mantenimiento, alli se especifica las excepciones de la
garantia del producto, la duracién de la misma, las recomendaciones para el buen uso y
mantenimiento del producto (Ver Anexo 9).

En sintesis, el uso de los formatos ha sido beneficioso para la empresa, ya que ha permitido
desviar reclamaciones injustas por parte de los clientes, evitando asi caer en sobrecostos ( Ver
Anexo 7).

Conscientes de la situacion y las condiciones actuales que presenta la empresa, la gerente
general opto por seleccionar a un practicante de ingenieria industrial que aportaré a establecer la
gestion de proyectos de SuniHome, creando una guia, que estuviera a disposicion para la persona
a cargo de las obras, donde a través de la misma, el encargado pudiera ejecutar el proyecto,

haciendo viable la delegacion de estas funciones a otra persona diferente de la gerente general.

Capitulo 3: Delimitacion del problema
Debido a la globalizacion, intercambios culturales y el posicionamiento de Estados Unidos
como principal potencia econémica de las ultimas décadas, ha hecho que las personas busquen la
forma de comunicarse en inglés, al punto de convertir el dolar y el inglés en las formas universales
de relacionarse a nivel econdmico y social (Tom, 2020). De igual forma, las empresas han buscado
un mismo lenguaje, un solo codigo de calidad, de recibimiento de pedidos, entre otros conceptos,
que les permita tener el mismo nivel de concepcidn, lo cual se hace importante para las relaciones

internacionales entre las empresas.



Es aqui donde entra el papel de los sistemas de gestion y las certificaciones
correspondientes (ISO, 2019), creando asi la estandarizacion de procesos internos y externos que
permitan una correcta interaccion entre las partes del mercado (Nestor, 2016). Siendo esta, una de
las razones de ser de organizaciones como la ISO, IEEE, IEC, CEN, entre otras. Actualmente
existen mas de 19500 de normas de procedimientos establecidas (ISO, s.f.).

Por consiguiente, tener estandarizado y avalados los procesos, no solo se hace importante
para la competitividad, sino como cumplimiento de la norma, con el fin de asegurar el compromiso
de calidad, transparencia con el cliente y la competencia en general.

De este modo, Colombia cuenta con el Instituto Colombiano de Normas Técnicas, donde
actualmente hay mas de 3804 empresas certificadas a nivel nacional (Legiscomex, s.f.). Santander
tiene un alto nivel de emprendimiento, el cual aumentd en un 23,8% el ultimo trimestre del 2020
(Vanguardia, 2021), siendo considerado un departamento competitivo en la region (CCB, 2018).

Siguiendo esta idea, la propuesta de una guia metodoldgica para el proceso interno de
SuniHome, ubicada en Bucaramanga- Santander, surge como incentivo a la estandarizacion de
los procesos, que les permita progresivamente ir alcanzando la competitividad deseada para la
empresa, relacionado a esto, el propdsito directo de la guia estd en contrarrestar los diferentes
inconvenientes presentados con los clientes respecto a la demora en la entrega del producto
contratado, retrasos de hasta seis u ocho meses; fundamentado en las 9 cartas enviadas a los
clientes, re agendando nuevamente la fecha de entrega, expresando disculpas, las cuales se
encuentran en el anexo 2. Sunilda Chacon, la gerente general expresa que la empresa busca
mejorar el cumplimiento de entregas, mejorar la calidad del proceso, evitar reprocesos y
sobrecostos. Por lo que, la propuesta de la guia radica en la creaciéon de un medio para mitigar

dichos problemas.



Sin embargo, SuniHome es una empresa que comercializa sus productos a través de un
sistema por pedido, dado que se basan en una fabricacion de ‘Fabricate to Fit’, es decir, que es
personalizado a los requerimientos del cliente. Por ello, la guia metodologica se enfocara hacia las
cocinas de tamafio promedio con especificaciones estdndar. A través de un Pareto se sustento su
importancia, encontrando que las cocinas representan el 46,7% de las ventas totales de SuniHome
(Ver Anexo 1).

A través de entrevistas no estructuradas, estructuradas con la gerente general, la observacion
y la recopilacion de documentos internos, se identificod que los retrasos de la entrega de este
producto se han concentrado en el proceso de fabricacion. El mal manejo de los recursos ocasiona
que el pago a los contratistas no se de a tiempo, esto ocasiona que ellos detengan la produccion de
los productos, donde finalmente retrasa la fecha de entrega. De la misma forma, los clientes se
rehtisan a cumplir con el pago final de la obra contratada, generando asi un ciclo de inconvenientes
causales. Al final, dichos inconvenientes no solo retrasan las obras y el flujo de dinero, sino que
afecta la imagen corporativa de SuniHome, generando desconfianza en los posibles clientes.

Es por esta razon, se realizé una toma de tiempos de este proceso con el fin de establecer
un tiempo estandar para la guia metodoldgica, siendo este subproceso critico dentro del proceso
interno de la empresa, para los demds subprocesos o actividades de gestion se limitara a la
propuesta de los tiempos para cada actividad, segin el nivel de esfuerzo, conocimiento que
requiere el desarrollo de las mismas; para algunas de ellas se tomardn tiempos promedios.
Reforzando la promocion de calidad y estandarizacion del proceso a través de formatos.

En la figura 5 se describe la problematica a través de un arbol de problemas. El problema
seleccionado son los retrasos en los proyectos a entregar de SuniHome, la entrega de cocinas, en

este caso. Esta problematica es ocasionada por la falta de planificacion del proceso, los escasos



controles en el procedimiento, y retrasos en la produccion del producto, agregandole la situacion
financiera actual de la empresa, la cual imposibilita la correcta disposicion de los recursos para el
desarrollo de las cocinas. Esto provoca que en la empresa se intensifique la inestabilidad financiera,
incurriendo en sobrecostos por reprocesos, generando en los clientes insatisfaccion por el retraso,
llegando a provocar muchas veces la cancelacion de los contratos y devolucion de un dinero

previamente invertido en la obra (Ver Anexo 3).

Cancelacién de
contratos por demora

Inestabilidad ‘ Insatisfaccién de los |
l financiera clientes
Retrasos de |as
cocinas en SuniHome
Retrasos de.

| Falta de planificacion BifcilGdes

financieras

4

Figura 5 Arbol de problemas SuniHome
Nota: Elaborada por el autor

El proyecto busca mitigar los antecedentes que dieron inicio a la propuesta, respondiendo
a la pregunta ;Qué elementos se deben tener en cuenta para estandarizar el proceso de diserio y

fabricacion de las cocinas?



Capitulo 4: Antecedentes

Asimismo, se encuentran distintos estudios elaborados los cuales plantean métodos de
estandarizacion, como formatos y estudios de tiempo, con el propdsito de promover la eficiencia,
el cumplimiento, una mejor toma de decisiones; la facilidad en comprender y ejecutar los procesos.
Después de una blsqueda realizada se escogieron nueve estudios similares al objetivo o los
beneficios del proyecto, como se presenta enseguida.

A nivel internacional, dado el lugar donde se desarrollan, se encontraron las siguientes
investigaciones:

El primer trabajo escogido es “La propuesta de estandarizacion de procesos”, realizado en
el afio 2011, por Josefina Paipa Sanchez, en el instituto politécnico nacional, del pais México en
la ciudad México, D.F. Tuvo como objeto documentar las situaciones, de tal manera que permitiera
dar seguimiento a las acciones tomadas, implementando la formalizacion de un sistema
documental.

El proyecto se basd en la estandarizacion de la informacion mediante preceptos de
MoProSoft e ISO 9001:2008, ya que ambos métodos estan disefiados hacia la promocion de los
objetivos gerenciales, ordenando y clasificando la informacion conforme a la cadena de valor. La
finalidad fue crear un sistema de informacién unico y oficial de la empresa, mediante un enfoque
sistémico, el cual les permitiera a las partes interesadas consultar informacion sobre la
organizacion.

En segundo lugar, se seleccion6 el trabajo de “La estandarizaciéon de procesos, como
herramienta a la calidad de procesos administrativos”, realizado en el ano 2016, por Crisalia
Yunuen Mira de Jests, en la Universidad nacional autonoma de México, de la ciudad de México,

D.F. En el estudio, se encontré que la empresa contaba con diferentes métodos de ejecucion



administrativos en sus diferentes sucursales alrededor del pais, ya que la capacitacion de los
supervisores era dada segun lo que se creia en su experiencia, representaban las politicas y los
formatos a seguir. Las tiendas no tienen manuales de politicas y procedimientos.

El objetivo del estudio fue documentar la metodologia de trabajo de siete procedimientos
administrativos, se analiz6 cada procedimiento, la actividad principal de las areas, la limitacion,
sus procesos, entradas, salidas. Asimismo, se recopild informacion a través de entrevistas, cuya
informacion se constato en diagramas de flujo de cada proceso. Por Gltimo, se desarrolld6 manuales
de cada uno de los procesos.

En resumen, después de analizar los resultados arrojados por las sucursales en las auditorias
internas aplicadas antes y después de que se aprob6 el manual y de los mismos sobre las politicas
y procedimientos a los procesos de las diferentes areas. Se encontré que las areas de Cash office y
Linea de cajas, mejord en un 0.40% y 1.54%, respectivamente. Continuamente, se evaluo los
resultados correspondientes a auditorias del afio anterior a la aplicacion del manual y del afio en el
que se implementaron, donde se encontrd que la empresa ahorraba $74.440 (pesos mexicanos) en
la ausencia de las no conformidades (Jesus, 2016).

A nivel nacional, se encontraron los siguientes trabajos que nos permitieron recopilar
informacion valiosa para la construccion de nuestra propuesta:

El primer trabajo escogido es la “Propuesta para la estandarizacion de los procesos de
planeacion, gestion y control de la produccion en las lineas de articulos para oficina, arte y
manualidades de la empresa industrias Botero Ltda., realizado en el afio 2010, por Cindy Alfonso
Rojas, Paola Natali Atuesta Huertas, en la Universidad Pontificia Javeriana, de la ciudad de

Bogota.



Este estudio se realizo con el objetivo de formular una propuesta que le permitiera a la
empresa estudiada, la estandarizacion de sus procesos de planeacion, gestion y control de la
produccion, realizando primeramente un diagndstico y caracterizacion del sistema, a través de
herramientas como: diagramas de recorrido, flujo y operaciones, plan de gestion integral de
residuos, plan de seguimiento y control y la reorganizacion de la zona de fabricacion. Se encontro
que la zona mas critica era el area de produccion de carpinteria, donde se realizaron propuestas de
mejoramiento continuo, sobre los mecanismos de almacenamiento, la implantacion de un plan de
seguridad y una herramienta tecnologica que le estimara los tiempos de produccion. Finalmente se
realizé una evaluacion financiera que les mostrd el beneficio economico del modelo propuesto,
donde la implantacion de dichas propuestas era baja, el ahorro anual era de aproximadamente
$1°700,000 y la tasa de retorno de dicha inversion de 7,51%, mostrando un escenario optimista
para la empresa a través de dicha implementacion, llevando a la empresa a lograr niveles
competitivos mas altos (Alfonso & Atuesta, 2010).

El segundo trabajo escogido es la “Estandarizacion de procesos administrativos basado en
la norma NTC ISO 9001:2008 en las areas de centro de relaciones corporativas, centro de apoyos
administrativos de ingenierias, centro institucional de emprendimiento empresarial y oficina de
planeacion y desarrollo de la universidad autonoma de occidente, realizado en el afio 2013, por
Alejandra Viera Dominguez, en la Universidad de Occidente, de la ciudad de Cali.

De igual forma, estudio pretendia realizar la integracion de gestion de calidad a los
departamentos de CRC, CAA de ingenierias y la oficina de planeacion y desarrollo, a través del
diagnoéstico interno de la documentacidon existente, la elaboracion de un plan de trabajo,
gestionando la documentacion y el control necesario segun el dictamen de los organismo y normas

que rigen a la institucion, con el fin de enfocar y alinear los esfuerzos de la organizacion con los



objetivos del plan estratégico de la universidad. Garantizando el cumplimiento de la norma NTC
ISO 9001:2008 para la siguiente auditoria que presente la universidad.

Esperando como resultado final agilizar y potencializar la interaccion interna, aportando al
alcance de la certificacion institucional de la universidad y a una cultura de mejora continua (Viera
Dominguez, 2013). El tercer trabajo escogido es la “metodologia para el disefio, estandarizacion y
mejoramiento de procesos en una empresa prestadora de servicio”, realizado en el afio 2013, por
Alejandro Acevedo Garcia y Luisa Fernandez Conde Horta, en la Universidad EAN, de la ciudad
de Bogota.

Tuvo como objetivo establecer una metodologia para el diseo y estandarizacion de los
procesos de la empresa, identificando los elementos necesarios para el disefio de la metodologia,
por medio de un diagnostico preliminar de los procedimientos ya establecidos, clasificando la
informacion recolectada y aplicando técnicas de métodos y tiempos que permitieran la mejora de
los procesos seleccionados; validando dicha informacién a través de una simulacion que reflejaba
resultados contundentes.

El efecto de la aplicacion efectiva de la técnica y el andlisis de los datos arrojados, facilita
una comprension mas sencilla por parte los funcionarios de operaciones de la empresa, la
simulacion permitid establecer los tiempos y métodos de los procedimientos, obteniendo asi un
mejoramiento en los procesos internos de la organizacion

Como resultado se obtuvo que el analisis de los tiempos y métodos produjo procedimientos
con una ejecucion mas facil y comprensible, arrojando informacion vital de tiempo y métodos que
promuevan el modelamiento de los procesos, esperando que la implementacion gradual de la
propuesta permita encontrar nuevas maneras de mejora continua para la empresa, mostrando

resultados satisfactorios en la empresa intervenida (Acevedo Garcia & Conde Horta, 2013).



Como cuarto trabajo, se escogid la “Estandarizacion de los procesos de produccion en la
empresa construccion cuartas", realizado en el aio 2012, por Henry Steveen Cuartas Mazuera, en
la Universidad autonoma de occidente, de la ciudad de Cali.

Este estudio tuvo como objeto realizar primeramente un analisis del proceso de produccion
de la empresa, donde se registro evidencia de la ausencia de planeacion en la produccion, se estudid
con mas profundidad el estado de los procesos a través de estudios de tiempos preliminares,
diagramas hombre-maquina y bimanuales. A través de la informacion recopilada el autor sustrajo
propuestas de mejora para la reduccion de los tiempos encontrados a través de la estandarizacion
de los métodos de los procesos estudiados. Con dichas mejoras, se realizé nuevamente tomas de
tiempos, estableciendo nuevos diagramas, con un nueva metodologia y disposicion para los
mismos, obteniendo asi una mejoria del 15% en tres de los procesos (Mazuera, 2012).

Por ultimo, a nivel local, dado el lugar donde se desarrollan, se encontraron los siguientes
trabajos:

Como primer trabajo, se escogio el “Mejoramiento y estandarizacion de los procesos
logisticos en la gestion de almacenamiento y empaque en el area de reposicion de la empresa Dana
transejes Colombia”, realizado en el afio 2012, por Margarita Rueda Sénchez, en la Universidad
Industrial de Santander, de la ciudad de Bucaramanga.

El objeto de este trabajo es formular mejoras en la gestion y procedimiento de
almacenamiento y empaque de la empresa, encontrando una problematica en las lineas de manejo
de los productos, por esta razon se hizo vital realizar una mejora en esta area, siendo esta la que
mayor generaba utilidad en la empresa. Realizando un seguimiento de la operacion de empaque a

través de la observacion, se realizé una espina de pescado con el fin de identificar detalladamente



las actividades criticas, a su vez utilizaron encuestas y un andlisis de Pareto, para identificar las
causas del problema y presentar una propuesta de mejora.

A través de la clasificacion ABC de los productos, la redistribucion de planta, se pudo
generar un manual de procedimiento. Consecutivo a esto, se analizaron los tiempos de las
actividades, por medio de un estudio de tiempos, e indicadores que permitieran el seguimiento de
cada uno de los factores dentro de la linea de produccion. Proponiendo no solo esto, sino un sistema
de informacion ERP y la implementacion de herramientas especializadas.

Al final se logr6 identificar tiempos muertos, desperdicios y aprovechar de mejor manera
el espacio disponible, midiendo a través de los indicadores la eficiencia de las lineas de empaque
(Rueda Sanchez, 2012).

Como segundo trabajo, se escogi6 el “Plan de mejoramiento empresa muebles BREMEN
S.A.S: Disefio e implementacion de un plan de mejoramiento para el proceso productivo de la
empresa Muebles Bremen S.A.S en sus nuevas instalaciones”, realizado en el afio 2018, por
Wilson Orlando Gomez Santo, en la Universidad Industrial de Santander, de la ciudad de
Bucaramanga.

El objetivo de este trabajo fue disefiar e implementar un plan de mejoramiento que
incrementard la productividad de las instalaciones nuevas de la empresa, determinando la
capacidad productiva e indicadores de seguimiento para dicho proceso. Encontraron que no
existian bases técnicas ingenieriles, desorden en la fabrica, que truncaba el flujo de salida de los
productos, impidiendo el cumplimiento de los compromisos. El plan se enfocd en garantizar la
disminucién de costos, mejorar la calidad y el tiempo de entrega para las constructoras.

El documento se desarrolld con la descripcion del proceso productivo y sus etapas,

analizando las causas del incumplimiento, su distribucién y los desperdicios que generaba. Una de



las propuestas fue optimizar el proceso a través de la implementacion de las 5’°s y la inversion en
magquinaria especializada.

clasificaron los procesos, calculando el tiempo normal de las operaciones. Ademas, se
estableci6 un cronograma de mantenimiento que permitiera extender la vida util de la maquinaria.
Al final, la implementacion de las propuestas de mejora, logrd reducciones de hasta el 50,6% del
tiempo. La nueva distribucion de la planta mejoro la fluidez del proceso y la implementacion de
nueva tecnologia también aportd a la reduccion del 23,08% en el proceso en el que se asignd
(Santos, 2018).

Para el tercer documento, se escogid la “Estandarizacion de los elementos de proteccion
personal (EPP’S) por cargos y roles en cada una de las areas operativas de la Electrificadora de
Santander S.A E.S.P para la minimizacion de riesgos”, realizado en el afio 2018, por Jhon Fredy
Alexander Pardo Martinez, en la Universidad Pontifica Bolivariana, de la ciudad de Bucaramanga.

La empresa estudiada en el documento habia identificado los peligros constantes que tenian
sus trabajadores, asi que quiso enfocarse en la creacion de un equipo de seguridad y salud en el
trabajo, siendo la implementacion de los EPP una de las funciones de dicho equipo. A raiz de esto
se procede a estandarizar dichos elementos en cada area. Esto se llevd a cabo a través de un
programa de uso, mantenimiento y reposicion de los EPP. Para la seleccion de los EPP se
implementd un manual, se extrajo informaciéon de la caracterizacion de los procesos,
implementando la ayuda de trabajadores correspondientes a cada area, para asi proceder al disefio
del plan. Adicionalmente a esto, se identificaron las condiciones de cada trabajo, las méaquinas
implementadas, entre otros factores.

Se procedi6 a definir los conceptos de seguridad y a revisar la matriz de peligros y riesgos

de la empresa. Finalmente se cre6 un documento en Excel con la informacion correspondiente de



cada area y los EPP de cada una, se le agregd un codigo a cada uno de los elementos e imagenes
y tallas correspondientes (Marin, 2018).

Todos los estudios anteriormente mencionados refuerzan el hecho de que Ila
estandarizaciéon y formalizacion de los procesos promueven la calidad e incrementos de
rendimientos. Por ende, aporta a la reduccion de sobrecostos por reprocesos, llevando la empresa
hacia un camino de calidad y eficiencia, fortaleciendo los procesos internos de la organizacion

haciéndola mas competitiva.

Capitulo 5: Justificacion del problema

La estandarizacion no solo establece medidas o procesos, sino que hace efectiva la
comunicacion y el entendimiento entre las partes que interactian. En la actualidad, este proceder
sigue siendo vital para contrarrestar procesos criticos y promover la mejora continua. Es por esto,
que se crearon empresas como ICONTEC, que regulan los procedimientos de las empresas
(ICONTEC, s.f.). Verifican que se cumpla con la normatividad que asegura la calidad del servicio
o producto ofrecido, este tipo de certificaciones o regulaciones internas, no solo crean confianza
en el cliente, sino que promueve la mejora del sistema interno de una empresa, volviéndola mas
competitiva.

La revista Forbes, tiene un listado de las empresas con mayor ganancia, ventas y valor en
el mercado, donde los principales paises a los que pertenecen estas empresas son: Estados unidos,
Arabia Saudita, Japon, Corea del Sur y China (Murphy, Haverstock, Gara, Chris, & Vardi, 2021),
paises que cuentan con el mayor porcentaje de acreditaciones de normas ISO (ISO, 2019), también
son los paises que ocupan los primeros puestos en el ranking de competitividad segtn el informe

de competitividad mundial (Hildalgo, Manzur, & Olavarrieta, 2021).



Por otro lado, Colombia en afios anteriores ha presentado informes del incremento de
acreditaciones o certificados correspondiente a la ISO (ISOtools, 2015), sin embargo, hoy en dia,
solo seis de cada diez empresas cuentan con una certificacion, revelando que el 65,2% no cuenta
con ningun tipo de certificacion (MINCIT, 2019). Segtin Fernandez de Soto (2019) en un articulo
publicado por el MINCIT afirma que la certificacion ISO 9001 es “la minima que debe tener una
Pyme para ser competitiva” (como se cité6 en MINCIT, 2019, parr.5).

Actualmente, existe una iniciativa del CONPES, donde expresa la necesidad de la

implementacion de un programa que promueva la formalizacion de las empresas (MinComercio,
2019); la gobernacién comenzd con esta iniciativa, convirtiéndose en la primera gobernacion en
el pais en implementar los sistemas de gestion y certificarse con ICONTEC (Santander, 2019). Es
por esta razén que se hace importante promover el avance individual de cada empresa
Santandereana.
En este sentido, la guia metodoldgica y el establecimiento de procesos, se convierte en un
instrumento fundamental hacia el camino para la estandarizacion y la competitividad como
resultado de SuniHome. La guia se propone en contestacion de aportar a la mitigacion del problema
actual de la empresa, la cual permita establecer las actividades concernientes a su producto
principal, definir tiempos estdndar para cada una de ellas y generar formatos que lleven al
seguimiento de registro y control.

Asi que, con la presente investigacion, se busca fomentar el control y la eficiencia. Ademas
de que esta, sirva como antesala, para realizar una estandarizacion no solo de este proceso, sino de
todos los concernientes al area interna de la empresa. De modo que, este tipo de herramientas
ayuda a las organizaciones Pymes, las cuales generan el 80% de la empleabilidad del pais

(MindeTrabajo, 2019).



Realizar la guia metodoldgica para SuniHome, fomenta la formalizacion de este grupo de
empresas. Como estudiante de ingenieria industrial optando por la culminacion de mi carrera,
realizar este trabajo ha sido enriquecedor, aplicar los conocimientos vistos durante la carrera y

contribuir a una empresa como SuniHome, ha sido una experiencia muy satisfactoria.



Capitulo 6: Objetivos
Objetivo general
Definir una guia metodoldgica util en la gestion de proyectos para el disefio y fabricacion de

cocinas en la empresa SuniHome.

Objetivos especificos

- Identificar la situacion actual de la empresa y del proceso relacionado al disefio y
fabricacion de las cocinas, a través de un diagnostico a la gestion general de los proyectos
con métodos de recoleccion de datos.

- Analizar y medir el proceso critico de SuniHome mediante un estudio de tiempos, que
permita establecer un tiempo estdndar para el mismo, incluyéndose en la guia
metodologica.

- Establecer una secuencia logica por medio de la informacion suministrada de las
actividades de disefio y fabricacion de cocinas, a través de un diagrama de flujo, en el cual

se pueda basar la asignacion de la estructura a la guia metodologica.



Capitulo 7: Marco tedrico

Los procesos se pueden definir segiin la norma ISO 900, como “el conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados” (ISO, s.f.). Existen diversos tipos de procesos. La clasificacion se da de la siguiente
manera: el primero de ellos son los operativos, los cuales procesan recursos para obtener algun
bien o servicios. Estan los primarios, relacionados con el servicio al cliente, los cuales agregan
valor a la empresa; también estan los de apoyo, los relacionados a los demds procesos necesarios
para cumplir con una adecuada gestion dentro de la organizacion. Luego, se encuentran los
procesos gerenciales. Dichos procesos llevan a cabo la formulacion, comunicacion y seguimiento
del plan de accidn o estrategias que establezca la empresa. Por ultimo se encuentran los procesos
estratégicos, direccionados a metas de largo plazo, se basan en la planificacion de aspectos claves
de desea la empresa en un futuro (Guevara, 2014).

Basandose en lo anterior la gestion de proyectos, se fundamenta en dirigir los esfuerzos
hacia la planeacion, el control, evaluacion y mejoramientos de los procesos. Este tipo de fases, se
pueden llevar a cabo, teniendo en cuenta la identificacion de los procesos a gestionar, sus
responsables, como se deben planificar y la ejecucion del mismo. Para la gestion de los proyectos
se debe tener en cuenta aspectos como: el proposito de la empresa, la mision, caracteristicas que
permitan organizar los factores criticos a evaluar en un proyecto. (EALDE, 2020)

Joseph Juran propone diferentes enfoques de la gestion, uno de ellos es la seleccion
empresarial, el cual se centra en las actividades que son determinantes al momento de enfocar los
esfuerzos de la organizacion, este tipo de enfoque considera las actividades mas criticas que

puedan afectar a la empresa y a sus cliente (Delgado & Trujillo, 2013).



Como segundo aspecto, se debe identificar las partes relacionadas al proyecto, fijando las
responsabilidades de cada uno de ellos sobre las actividades a realizar, con el fin de asegurar la
buena gestion de las mismas. Se debe involucrar a las partes interesadas en la plena
contextualizacion del proyecto a realizar. También se debe definir actividades de control, que
permitan evaluar constantemente el estado de las actividades planteadas, lo que se busca es
aumentar la posibilidad de concretar correctamente el resultado deseado (Delgado & Sergio,
2013). Muchas veces para este tipo de aspectos, el uso de herramientas como diagramas de flujo,
permiten reconocer mas facilmente la metodologia de las actividades y como interactuan entre
ellas.

El como se analiza dicha informacion es el camino hacia la mejora continua y
estandarizacion de los procesos. Por consiguiente, tener estandarizado y avalados los procesos, no
solo se hace importante para la competitividad, sino como cumplimiento de la norma, con el fin
de asegurar el compromiso de calidad, transparencia con el cliente y la competencia en general.
La estandarizacion no solo establece medidas o procesos, sino que hace efectiva la comunicacion
y el entendimiento entre las partes que interactian.

En la actualidad, este proceder sigue siendo vital para contrarrestar procesos criticos y
promover la mejora continua. Es por esto, que se crearon empresas como ICONTEC, que regulan
los procedimientos de las empresas (ICONTEC, s.f.). Verifican que se cumpla con la normatividad
que asegura la calidad del servicio o producto ofrecido.

La estandarizacion, se puede definir como un proceso donde se generan instrucciones claras
para llevar a cabo: actividades, secuencias, procesos y demas factores involucrados, facilitando
asi, la constante mejora que permita llegar a un nivel de competitividad mayor. La estandarizacion

puede dividirse en dos tipos: de cosas y del trabajo. El segundo tipo de estandarizacion es al que



se refiere en el presente trabajo, este tipo de estandarizacion comprende la decision de determinar
la manera de llevar a cabo alglin proceso. Ratifica que las personas encargadas de dicho proceso,
implementen una manera adecuada de realizar la actividad asociada al mismo (Pyme, s.f.).

Muchas veces, las personas tienen una manera distintiva de realizar las cosas; esto puede
provocar inconvenientes en la mejora continua de las actividades. La estandarizacion brinda un
ambiente uniforme, con condiciones iguales, con el propdsito de obtener un resultado seguro en lo
que se desea. En este orden de ideas, se debe procurar controlar aspectos como: la habilidad del
operario, métodos de procesamiento, maquinaria especifica, entre otros.

No obstante, para lograr la uniformidad en los métodos, la estandarizacion requiere de
formatos que permitan constatar la metodologia del proceso (Delgado & Sergio, 2013). Segun
Martinez (2019) establece cuarto claves para la estandarizacion: “Que los todos los miembros del
proceso participen en la estandarizacion, que el personal involucrado reciba capacitacion en el
estandar y que el estandar represente la forma mas facil, segura y mejor de hacer un trabajo”
(Citado en (Delgado & Sergio, 2013).

Por ultimo se reconoce que la estandarizacion afecta directamente el manejo interno de la
organizacion, como clientes, contratistas, colaboradores, entre otros. Esto favorecera la imagen
externa de la empresa en el mercado, ya que potencializa sus acciones. Finalmente, la
estandarizacion podria definirse como una herramienta que incentiva el control de las actividades
realizadas dentro de una empresa. (Vazquez Pefia & Labarca, 2017).

En ese sentido, una de las herramientas usadas para la estandarizacion, es la guia
metodoldgica, la cual se define como la sistematizacion y documentacion de un proceso, actividad,
practica, metodologia o proceso de negocio (Robles, 2017). Normalmente, las guias siguen una

serie de pasos, basados en el establecimiento del objetivo, alcance y publico. En segundo lugar,



estd la recoleccién de datos e informacion, que ayuden al orden del proceso y organizar su
estructura. Posteriormente, se procede a la elaboracion de la guia, para lograr su aprobacion y su
respectiva difusion.

Una guia metodologica debe responder diferentes preguntas para su planteamiento, como:
(Para qué se desea realizar la guia?, ;A quién va dirigida? Y especificamente qué se quiere
sistematizar (Monje, 2017). Elegir la persona competente de realizar la guia es importante, debe
tener aptitudes como, redaccion, escucha, capacidad de andlisis y buen procesamiento de la
informacion (UNIDE, 2018). El desarrollo de la guia metodologica segin FOMIN, grupo del BID
(Banco Interamericano de Desarrollo), establece que los pasos para la realizacion de la guia se dan
por identificar el objetivo, alcance y audiencia, en segundo lugar, la recopilacion de informacion
y en tercer lugar la elaboracion de la guia (Robles, 2017).

Al recoger toda la informacion posible, se debe tener en cuenta documentos como: mision,
vision, evaluaciones, sistemas previos de seguimiento, formatos técnicos y diversos informes. Se
debe optar por la implementacioén de diferentes herramientas de recoleccion para la investigacion
como entrevistas no estructuradas o estructuradas.

Al llegar al desarrollo de la guia es importante tener en cuenta que lo que se busca
establecer es el ‘Know how’, la guia debe contar con una introduccion si se considera necesaria,
un resumen del contenido a encontrar, aspectos que caractericen y contextualicen la informacion
a encontrar en dicha herramienta.

Las guias metodolégicas, se convierten en su finalidad, en una herramienta, la cual permite
llevar una buena administracion de los procesos. Se basa en identificar y mejorar las actividades
relacionadas a dichos procesos, con el fin de convertirlo en algo més eficiente, dando la capacidad

de adaptacion a los factores cambiantes del entorno en el que se encuentre (epicor, s.f.).



Para la estructura interna de la guia se debe establecer un enfoque metodologico, como los
que propone el PMI (Project Management Institute) por sus siglas en inglés, el cual establece una
categorizacion de cinco grupos de procesos fundamentales: inicio, planeacion, ejecucion,
monitoreo y control y cierre. En el inicio es donde se establece la factibilidad del proyecto, su
propdsito y requerimientos o caracteristicas especificas; aqui también se identifican las
problematicas que se planean contrarrestar. En la planeacion, se fijan los costos relacionados al
proyecto, en la ejecucion es donde se implementa las actividades planteadas, finalmente se procede
a un control y monitoreo, aqui se da seguimiento al estado de los recursos invertidos, alcance, y
objetivos planteados, comparando lo planeado al inicio. Este penultimo paso puede generar
acciones correctivas si los resultados no van acordes a lo esperado. Finalmente se da el cierre,
donde es concluido el proyecto (IntegrAit, s.f.).

Los beneficios de este tipo de metodologias y herramientas se vuelven atractivos,
estableciendo responsables en cada proceso, sin trabajar de manera aislada sino enfocada hacia el
objetivo comuin (Moliner & Coll, 2015). Optimizando los recursos, promocionando la mejora
continua, identificando ineficiencias, generando control, reduccion de coste y mejoramiento de la
comunicacion (Pacheco, 2017). Es por esto, que el incentivar e implementar este tipo de
instrumentos en las Pymes se vuelve importante.

Teniendo en cuenta la metodologia establecida para la guia, es necesario establecer fases
principales, distinguiendo las actividades secundarias. En la terminacion de la guia se deben
constatar las conclusiones y recomendaciones de la misma. Desde luego, antes de dar por
terminada la guia se debe revisar nuevamente, para una correccion oportuna (FOMIN, s.f).

La metodologia a implementar en el documento, se reforzard a través de diagramas de flujo

y estudio de tiempos. Los diagramas ayudan a la caracterizacion de cada proceso, realizando a



través de ellos un levantamiento de las actividades relacionadas. Segiin Vera & Jiménez (2002)
“Los diagramas de flujo son la representacion grafica de las operaciones o actividades que integran
un procedimiento parcial o completo, estableciendo su secuencia” (como se citd en Delgado &
Trujillo, 2013, pag.13). Los cuales detallan una imagen amplia de los elementos que hacen parte
del proceso, como: formatos, operaciones y personas involucradas. Esto convierte a los diagramas
de flujo en un elemento fuerte en la ocasion de analizar los procesos. Se puede llegar a calcular el
tiempo que requiere cada actividad, problematicas, demoras y demas. El fin principal de un
diagrama es documentar el proceso con el propdsito de identificar detalles a mejorar. Para dar
fidelidad al diagrama, se requiere que el método para la recoleccion de la informacion haya sido
bueno. Jimenez Mufioz & Vera Mufioz (1995) sugieren tres métodos de recoleccion al momento
de hacer un diagrama: “Investigacion documental, entrevistas al personal y observacion directa”
(pag.13).

La simbologia de los diagramas de flujo se debe establecer correctamente, usando una
simbologia avalada, con el fin de evitar malas interpretaciones, haciendo mas fécil la lectura de
los mismos. Existen simbolos sometidos a revision y estandarizacion, con el propoésito de que su
lenguaje e interpretacion sea universal. Diversas organizaciones han establecido su simbologia
como la: ANSI, ISO, ASME, DIN, entre otras (Guevara Suarez, 2014). Para el presente
documento, se usaran la simbologia ANSI y la ISO.

La simbologia ISO se usa especificamente para apoyar la garantia de calidad a
consumidores y clientes de acuerdo a sus normas (Guevara Suarez, 2014), es por esta razon, que
este tipo de simbolos se implementa en los procesos productivos. A continuacion en la figura 6, se

mostraran los simbolos propuestos por la ISO.



Significado iPara que se utiliza?

Indica las principales fases del
Operacién proceso, método o procedimiento.

Indica Ia verificacién o supervision
0 i6 durante las fases del proceso,

e Inspeccién método o procedimiento de Sus
componentes.
Representa el hecho de verificar
Inspeccién y Medicién 1a naturaleza, cantidad y calidad
de los insumos y productos.

Indica cada vez que un
Transporte documento se mueve o traslada a
otra oficina y/o funcionario.

Indica productos o materiales que

Entrada de bienes ingresan al proceso.

Indica el depésito permanente de
Almacenamiento un documento o informacion
dentro de un archivo.

> <1 1| O|a|Of

Figura 6 Simbologia ISO

Fuente: Recuperada de (Guevara Suarez, 2014)
La simbologia ANSI “se usa para representar flujos de informacion del procesamiento
electronico de datos, de la cual se pueden implementar para el flujo de procesos administrativos”

(Guevara Suarez, 2014), a continuacion se mostrara la simbologia mencionada, en la figura 7.

Simbolo Significado ¢{Para que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de flujo.

]

Simbolo de proceso, representa la

realizacién de una operacion o
Operacion / Actividad actividad relativas a un
procedimiento.
Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,

Documento se genere 0 salga del
procedimiento.
Datos m‘: la salida y entrada de

Indica el depdsito permanente de

Almacenamiento / Archivo | un documento o informacion
dentro de un archivo.

$i/N Indica un punto dentro del flujo en
Decision que son posibles varios caminos
Si/No alternativos.

% (<1aff

Figura 7 Simbologia ANSI

Fuente: Recuperad de (Guevara Suarez, 2014)



Por otro lado, el estudio de tiempos ha sido una de las metodologias mas implementadas
en las empresas. Frederick Taylor fue quien comenzé estudiando los tiempos relacionados con las
actividades de trabajo, desarrollando asi estos conceptos (Bello Parra, Murrieta Dominguez, &
Cortes Herrera, 2020). La implementacion de este método trae un buen provecho a las
organizaciones, si se instaura de la manera correcta. Se puede definir como una actividad que
determina un tiempo estandar tolerable para la realizacion de una tarea determinada, a través de la
medicion del trabajo, teniendo en cuenta factores que retrasen dicho procedimiento (Pineda, 2005).

Teniendo en cuenta esto, la medicion del trabajo es la aplicaciéon de técnicas para
determinar el tiempo necesario de llevar a cabo una tarea determinada (Rivera, 2014). La medicion
del trabajo tiene como objetivos: determinar el tiempo estandar y la incrementacion de la eficiencia
del trabajo (Bello Parra, Murrieta Dominguez, & Cortes Herrera, 2020).

Segtin Fuentes Gonzalez (2003), existen diversas técnicas que pueden implementarse con
el fin de determinar un estandar. Las técnicas se adecuan segun el uso, exactitudes y costos, que
se quieren obtener. Son:

- Estudio del tiempo

- Datos predeterminados del tiempo
- Datos estandar

- Datos historicos.

- Muestreo de trabajo

En este caso, se utilizard la técnica de muestreo del trabajo, definiendo el estudio del
muestreo del trabajo como una serie aleatoria de observaciones del trabajo realizado con el fin de

establecer las actividades de la persona que realiza la tarea. La técnica se basa en transformar el



porcentaje de cada actividad observada en tiempo, ya sea horas o minutos, segiin el observador
determine. Se debe dar a conocer la totalidad del tiempo trabajado. Este tipo de técnica no establece
o delimita el método en como se desarrolla la actividad. Tampoco delimita la capacitacion que
debe tener el trabajador para desarrollar dicha tarea (Pineda, 2005).

Concluyendo, la combinacion de estos diferentes métodos, herramientas y metodologias,
son necesarios cuando se desea establecer una secuencia de actividades de cierto proceso,
asignandoles a cada uno un tiempo especifico. Trayendo eficiencia y estandarizacion al proceso,
facilitando asi la planeacion de los recursos necesarios para dicho proceso, estableciendo una

planeacion del tiempo para la ejecucion del mismo.

Capitulo 8: Disefio metodolégico

Tipo de investigacion

El proyecto se basard en una investigacion descriptiva, la cual es una metodologia que
determina las caracteristicas del objeto de investigacion, llega a senalizar las formas de
comportamiento y actitudes del entorno estudiado, instaurar comportamientos precisos, describe y
comprueba la relacion con las variables de investigacion. Este tipo de investigaciones tienen
técnicas determinadas, como la recoleccion de informacion, observacion, entrevistas, entre otros
(Alvarez, 2001); sin crear situaciones hipotéticas, sino observando las que ya existen.
Este tipo de estudios permiten evidenciar el diagnostico inicial de la situacion (Carrillo, 2004),
donde se pueda plantear una guia metodolédgica, que afronte dicho estado inicial.

Este trabajo desarrollard una investigacion inductiva, puesto que las conclusiones se
obtienen por medio de antecedentes generales, los cuales se plantean, como se menciond

anteriormente por medio de una observacion no estructurada, registros y andlisis. Finalmente, el



plan de accidn, en este caso la guia metodolodgica, se obtendra de dichas observaciones, analisis y
de los contrastes que se produzcan entre ellos (Newman, 2006).
Instrumentos para la recoleccion

Para recolectar la informacion necesaria a fin de lograr definir el proceso interno de
SuniHome, identificar las partes interesadas y cumplir el objetivo, se utilizaran las siguientes
herramientas: Entrevistas no estructuradas, las cudles se realizan mediante la conversacion y en el
ambiente natural en el que se encuentre el entrevistado, entrevistas semiestructuradas, donde se
enfocan las preguntas a las areas de interés permitiendo que el entrevistado se exprese con
naturalidad. Segun Purtois y Desnet (1992) la entrevista es un acercamiento que se basa en la
interaccion que favorece la expresion natural del entrevistado, clarifica comportamientos criticos,
permite clasificar las problematicas existentes (como se citd en Monje, 2017). Entrevistas de
grupos focales al grupo interno de SuniHome, en este caso se realizaron tres entrevistas, para este
grupo, compuesto por: dos de los contratistas, la disefiadora, la contadora, y la gerente general,
moderada por el practicante y enfocada hacia el tema de interés. Observacion simple, permite la
comprension del comportamiento del objeto o sujeto estudiado, en este caso SuniHome,
observando y registrando la informacién (Monje, 2017). Para consignar la informacion se usara:
computador, cdmara de teléfono y libreta.
Metodologia

La metodologia del presente trabajo para el desarrollo de la guia metodoldgica sera guiada
por FOMIN, grupo del BID (Banco interamericano de desarrollo), el cual establece que los pasos
para la realizacion de la guia se dan por identificar el objetivo, alcance y audiencia, en segundo

lugar, la recopilacion de informacion y en tercer lugar la elaboracion de la guia (Robles, 2017).



Se identificardn los procesos de la gestion interna de SuniHome y el estado actual de la
empresa en materia de planificacion y estandarizacion de procesos. La empresa cuenta con un
amplio portafolio, sin embargo se sustentara la eleccion de las cocinas a través de un Pareto, con
el proposito de focalizar el trabajo a seguir, implementando la guia en el producto que tenga mayor
representacion en las ventas totales de SuniHome. Se identificara las actividades que pertenecen
al proceso de gestion de disefio y fabricacion del producto seleccionado, las partes interesadas de
dicho proceso y los tiempos que conlleva realizar cada actividad, dando el cumplimiento al primer
objetivo: Identificar. Se recopilard informacion necesaria, se tomara tiempos especificamente del
proceso de fabricacion de las cocinas, con el fin de establecer revisiones en el proceso y el tiempo
estandar del mismo, llevando a cabo el cumplimiento del segundo objetivo: Recopilar.

Luego, con la informacién suministrada se realizard el diagrama de flujo del proceso
productivo del producto y del proceso interno de la gestion del mismo, el cual permitira definir el
tiempo de ciclo del proceso. Esto evaluara si el tiempo que estipula la empresa en sus compromisos
con el cliente esta acorde con el tiempo real que demora el proceso, finalmente, se da cumplimiento
al ultimo objetivo del documento: Ejecucion, el cual dara paso al disefio de la guia metodologica
como objetivo principal. En la cual se implementara formatos que aporten a la calidad del proceso,
basado en el registro y control del mismo; el desarrollo interno de la guia se guiara por la
metodologia del PMI (Project Managment Institute), llevando el proceso de desarrollo del trabajo
hacia el objetivo principal del desarrollo de las practicas empresariales. La PMI define proyecto
segin Pérez (2015) como “un emprendimiento temporal que se lleva a cabo para crear un producto
o servicio” (parr. 2). Las fases del proyecto segln el instituto son: inicio, planificacion, ejecucion,
monitoreo y control y cierre (EALDE, 2020); basandose en estas etapas necesarias del proyecto,

la guia metodologica se desarrollara incluyendo cada una de las etapas mencionadas anteriormente.



Cronograma de actividades

El siguiente cronograma se planted con el proposito de darle cumplimiento al objetivo
planteado. El diagrama se dividi6 en tres fases: Identificacion, recopilacion y elaboracion, las
cuales hacen alusion a los objetivos del documento. La primera etapa identifico los aspectos
generales de la empresa y los necesarios para establecer los puntos a seguir; la segunda etapa, se
torna la mas extensa, la cual pertenece a la toma de tiempos de la actividad critica. Finalmente, en
la tercera parte se desarrollo la propuesta con base a la informacion identificada y recolectada.

La ejecucion de este proyecto tiene presupuestado un tiempo de 95 dias habiles, puesto que
la jornada laboral se estableci6 durante 6 dias a la semana, iniciando el 12 de febrero del 2021 al
11 de junio del 2021. El proyecto esta presupuestado realizarse de manera presencial, disposicion
que facilita la recoleccion de los datos.

Seguidamente, se indicara las actividades de las fases mencionadas anteriormente,
asignandolas asi a cada objetivo correspondiente, llevandolos hacia su cumplimiento. Se
enumerara cada objetivo en la tabla 1.

Tabla 1 Enumeracion de los objetivos especificos

1 - Identificar la situacion actual de la empresa y de los procesos en la fabricacion de
las cocinas, a través de un diagndstico a la gestion general de los proyectos con

métodos de recoleccion de datos. (Identificacion)

2 - Analizar y medir el proceso critico de SuniHome mediante un estudio de tiempos,
que permita establecer un tiempo estandar para el mismo, incluyéndose en la guia

metodoldgica. (Recopilacion)




3 - Establecer una secuencia logica con la informacion suministrada de las actividades
de disefio y fabricacion de cocinas, a través de un diagrama de flujo, el cual se

pueda basar la asignacion de la estructura de la guia metodologica. (Ejecucion)

Objetivo 1: Identificacion

Identificar el ejercicio comercial y la estructura general de la empresa
- Identificar las actividades del proceso interno de la empresa
- Identificar las partes interesadas del proceso
- Definir la metodologia para la elaboracion de la guia
- Definir el estado actual de la empresa, en cuanto a la gestion o control de proyectos
- Identificar la actividad critica dentro de la empresa
Objetivo: Recopilacion
- Realizar entrevistas al gerente general
- Realizar entrevistas focales con los trabajadores
- Recopilar la informacién de ventas y unidades equivalente a un afio, con los ultimos 4
trimestres
- Justificar el alcance de la guia a través de la elaboracion de un Pareto
- Enumerar las actividades de toma de tiempos para la actividad critica
- Realizar la toma de tiempos de la actividad critica
- Organizar toda la informacion recolectada
- Escoger la metodologia de la guia
- Establecer tiempos para las demas fases del proceso interno, segun la observacion de los

mismos



Objetivo 3: Ejecucion
- Elaborar el cronograma de actividades general del proyecto
- Establecer el presupuesto del proyecto
- Elaborar el anteproyecto
- Entrega del anteproyecto
- Realizar correcciones correspondientes a la entrega previa
- Eleccidn de los elementos seglin la norma a utilizar en el diagrama
- Realizar un diagrama de flujo del proceso critico
- Realizar un diagrama de flujo del proceso interno de la gestion del producto escogido
- Asignar formatos existentes a las fases del diagrama
- Proponer formatos de control que incentiven la calidad en las fases del proceso
correspondiente
- Entrega del primer avance
- Realizar correcciones de la entrega previa
- Elaborar los formatos correspondientes
- Desarrollar las fases de la guia
- Redaccion del informe final
- Revision del informe final por el revisor encargado
- Realizar correcciones de la entrega previa
- Revision de estructura del proyecto
- Realizacion de la guia

- Presentacion del proyecto final



Cronograma

Guia metodoldgica para el proceso interno de SuniHome

Silvia Daniela Diaz

Fecha de inicio 12/02/21 Objetivos 1 Identificar la situacién actual de la empresa y de los procesos en la fabricacion de las cocinas, a través de un diag
Fecha de terminacién 11/06/21 2 Analizar y medir el proceso critico de SuniHome mediante un estudio de tiempos, que permita establecer un tiem
Duracién 95 dias habiles 3 Establecer una secuencia logica con la informacién suministrada de las actividades de disefio y fabricacion de cod
Unidad Dias
Fases No Actividad Actividades Inicio Duraciébn| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 2
1 Identificar el ejercicio comercial y la estructura general de 1 1 |
la empresa
o Identificar las actividades del proceso interno de la
ZQ 2 empresa 2 !
Q
o 3 Identificar las partes interesadas del proceso 2 1
&
',.: 4 Escoger la métodologia para la elaboracién de la gula 3 1
Q:) Definir el estado actual de la empresa en cuanto a gestiéon
E 3 y control de proyectos 2 1
8 Identificar la actividad critica dentro de la empresa 5 1
6 Realizar entrevistas a la gerente general 2 1

Figura 8 Cronograma SuniHome

Nota: La figura muestra una parte del cronograma propuesto para el desarrollo del proyecto, se relaciona cada actividad segun la fase

v el objetivo al que correspondia.

Fuente: Elaborada por el autor




Presupuesto
Para ejecutar el proyecto se dispone de los siguientes rubros: Transporte, alimentacion,
computador, papeleria, libreta, lapiceros. Algunos de estos componentes seran respaldados por la
empresa, como: Transporte, computador, libreta y lapiceros, los demas rubros seran financiados
por el practicante.

/

Presupuesto del proyecto o~

Propuesta para el desarrollo del proyecto durante los cuatro meses de prdcticas

DLc

1.700.000

Computador 1 1.700.000,00

$ $
Papeleria S 80.000,00 S 80.000
Lapiceros 12 § 500,00 $ 6.000
Alimentacion S 960.000,00 $ 960.000
Transporte S 500.000,00 $ 500.000
Total S 3.246.000

Figura 9 Presupuesto del proyecto
Nota: Elaborada por el autor

Capitulo 9: Resultados y Discusiones

Los resultados del proyecto se desarrollaran de acuerdo a la metodologia implementada y
las actividades establecidas. Recordando que la investigacion se llevd a cabo segtin la metodologia
establecida por FOMIN, grupo del BID (Banco interamericano de desarrollo), el cual establece
que los pasos para la realizacion de la guia se dan por identificar el objetivo, alcance y audiencia,
en segundo lugar, la recopilacion de informacion y en tercer lugar la elaboracion de la guia (Robles,

2017).



Paso 1: Identificacion

Objetivo: Identificar la situacion actual de la empresa y del proceso relacionado al disefio y
fabricacion de las cocinas, a través de un diagndstico a la gestion general de los proyectos con
métodos de recoleccion de datos.

El documento tiene como objetivo la creacion de la guia metodoldgica del proceso de
disefio y fabricaciéon de cocinas en la empresa SuniHome, para esto es necesario definir la
secuencia de cada proceso, las partes interesadas, formatos de apoyo en cada proceso, el tiempo
requerido en cada uno de las actividades y la descripcion detallada de cada una de ellas. El proceso
estudiado relacionado al disefio y fabricacion de cocinas, esta definido desde que se genera la venta
hasta que se entrega la cocina.

De manera que, este primer paso, concierne a la identificacion de cada uno de los aspectos
relacionados a la gestion de proyectos actual de la empresa. Por lo cual se desarrollaron 5
entrevistas individuales y 1 focal ( Ver Anexo 3-7 y Anexo 9) aplicadas a la Gerente General, a
los colaboradores administrativos de la empresa y los carpinteros relacionados a SuniHome en ese
momento. Dichas entrevistas permitieron conocer el funcionamiento interno de la empresa, que
autores intervienen en el proceso y en qué momento. Las partes interesadas halladas fueron: los
clientes, contratistas y la empresa. Algo que llamo la atencion es la confusion de realizar una
planeacion para cada proyecto contra el orden financiero y costeo que se debe llevar a cabo en
cada obra. La direccion desconoce de manera general los aspectos asociados a la planeacion de
proyectos (Ver Anexo 7). Adicional a esto se realizd tomas fotograficas de algunas actividades
realizadas en el proceso de disefo y elaboracion de cocinas, se pueden visualizar de la figura 10 a

la 15.



Figura 10 Asesora de ventas

Nota: Aqui se puede visualizar a la asesora de ventas en su lugar de trabajo
Fuente: tomada por el autor



Figura 11 Disefiador industrial

Nota: Aqui se puede ver al disefiador en su puesto de trabajo.
Fuente: tomada por el autor



Figura 12 Puesto de trabajo en el lugar de fabricacion

Fuente: tomada por el autor
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Figura 13 Inventario de triplex del contratista

Fuente: tomada por el autor
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Figura 14 Ayudante del contratista en el puesto de trabajo

Fuente: Tomada por el autor

Figura 15 Gerente y encargada de los proyectos



Fuente: Tomada por el autor
Nota: Se puede visualizar a la encargada de los proyectos y gerente general teniendo una
reunion con uno de los contratistas

Se procedi6 a grabar los audios correspondientes a las entrevistas con los carpinteros; con
el fin de detallar de mejor manera los métodos utilizados en las actividades que pertenecen a la
parte de outsourcing de la empresa. Estas entrevistas se realizaron con la finalidad, de profundizar
el entendimiento del funcionamiento de la empresa, y como la produccion de los productos puede
retrasar las entregas.

Algunos de los contratistas manifestaban que ciertos de los retrasos se ocasionan por la
demora de la entrega de la orden de produccion correspondiente a la obra, el lapso que transcurria
desde que ellos realizaban el levantamiento de las medidas hasta el de fabricacion del producto era
demasiado extenso. Ademas, el abono del pago por la contratacion de la obra se retrasaba,
afectando la compra de los materiales necesarios para la cocina, a su vez, explicaron que la llegada
de los materiales por si sola estaba presentando tardanzas a causa de la pandemia y el paro nacional,
esto ha perjudicado la produccion y distribucion a los puntos mayoristas ( Ver Anexo 8).

Adicionalmente a esto, se realizé la observacion de cada uno de los procesos, con el fin de
corroborar la informaciéon suministrada en las entrevistas, teniendo asi un mayor entendimiento
del proceso interno de la empresa y del desarrollo de cada actividad. Encontrando que el proceso
actual de la empresa se desarrolla de la siguiente manera, como se muestra en la figura 16. Los
tiempos fueron estimados a consideracion del autor, observando los lapsos de las demoras
presentadas durante la practica, los recuadros amarillos, son los rangos de tiempos existentes entre
una actividad y la otra, los cuales son extensos, provocados por la falta de planificacion y recursos.

Dado lo anterior, es por esta razon  que los clientes se rehtsan a realizar los abonos

correspondientes en los plazos establecidos, dicha accion, trunca el flujo de dinero destinado para



la fabricacion de la cocina (Ver anexo 8), ocasionando demoras alli también, tal como ve observaba

inicialmente en el arbol de problemas (Ver figura 5).
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Fuente: Elaborada por el autor
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Figura 16 Diagrama de procesos actual de SuniHome
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Asimismo, se encontraron 9 cartas realizadas y enviadas a diferentes clientes, las cuales
iban dirigidas con el propoésito de disculparse por las demoras presentadas. En algunas de ellas se
evidencia como la empresa se compromete de manera econdémica a acarrear una sancion si se llega
a incumplir la nueva fecha de entrega dada. En la figura 16 se puede observar un claro ejemplo,
de lo descrito anteriormente, de esta misma manera, existen diversas cartas que se pueden
encontrar en el anexo 2.

Estableciendo asi el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacion:

Solicitamos cordialmente, extender como Ultimo plazo la entrega total de la obra, descrita
de la siguiente manera: Instalacién de las dos unidades de muebles de bafio el dia 25 de
Mayo del 2021, finiquitando detalles el dia 28 de Mayo del 2021; con el fin de realizar la
entrega oficial de la obra.

Se realiza la anotacién, donde se adjunta un otro Si, donde se especifica, que por cada dia
por fuera del rango de la fecha de entrega e instalacién, se va a descontar $100.000 pesos

m/cte. por cada dia de retraso.
Mil gracias por su atencidn, y por el tiempo prestado.

Atentamente,

Sunilda Chacén Moreno
Gerente General
C.C. 63822562

Figura 17 Carta de disculpa por retraso

Fuente: dpto. administrativo de SuniHome

Con el fin de reconocer la relevancia de las cocinas dentro de los productos de SuniHome,
se realiz6 un Pareto, se procedid a recolectar los datos correspondientes a un afio, tomando las
ventas del tltimo semestre del afio 2020 y el primer semestre del 2021 (Anexo 1), se ordenaron

los datos de cada mes, especificando el producto, la cantidad y el valor de venta asociada. Luego,



se procedio a ordenar los datos por grupos de producto, con el fin de sacar la totalidad de ventas y
unidades en el afio por cada producto, de esta manera, se pudo realizar la metodologia Pareto.

La metodologia Pareto, se basa en el ordenamiento de mayor a menor de los datos
recolectados, segundo a esto, se calcula el porcentaje que representa cada uno de los productos,
finalmente con los porcentajes hallados, se encuentra el porcentaje acumulado. Este tipo de

métodos se basa en la premisa de: el 20% de los productos generan el 80% de las ventas (Betancur,

2016).
PRODUCTOS VENTAS % %ACUMULADO
COCINA $ 220.542.000 46,7% 46,7%
CLOSET $ 82.568.000 17,5% 64,3%
PUERTA $ 31.090.000 6,6% 70,8%
MUEBLE DE BANO $ 21.362.000 4,5% 75,4%
MUEBLE CONSULTORIO $ 19.621.000 4,2% 79,5%
DECORACION $ 19.252.000 4,1% 83,6%
MUEBLE AUXILIAR $ 14.130.000 3,0% 86,6%
MUEBLE OFICINA $ 12.040.000 2,6% 89,2%
ROLLO PAPEL TAPIZ $  7.660.000 1,6% 90,8%
ARREGLOS $  7.300.000 1,5% 92,3%
MESON $  5.892.500 1,2% 93,6%
ESCRITORIO $  4.990.000 1,1% 94,6%
ELECTRODOMESTICOS $  4.939.770 1,0% 95,7%
Comedor $  4.850.000 1,0% 96,7%
Cama $  4.200.000 0,9% 97,6%
Mueble Tv $  3.233.000 0,7% 98,3%
ASESORIAS $  2.810.000 0,6% 98,9%
DISENO $  2.700.000 0,6% 99,5%
Papel 3D $  1.300.000 0,3% 99,7%
Cortinas s$ 800.000 0,2% 99,9%
ENCHAPE $ 468.000 0,1% 100,0%
| s 471.748.270 |

Figura 18 Pareto por ventas

Fuente: Elaborada por el autor

Se encontr6 que las cocinas representan el 46,7% de las ventas de SuniHome como se
muestra en la figura 18, siendo este un porcentaje alto, de lo cual se deduce, que dicho producto

se puede considerar el mas representativo de la empresa.



Paso 2: Recopilacion
Objetivo: Analizar y medir el proceso critico de SuniHome mediante un estudio de tiempos, que

permita establecer un tiempo estdndar para el mismo, incluyéndose en la guia metodologica.

Por otro lado, se realizé la toma de tiempos del proceso critico de la empresa, seglin las
encuestas, la observacion realizada y el analisis de dicho procedimiento, se dedujo que todo retraso
yacia en la produccion, ya sea por inconvenientes previos en la planificacion del proyecto o por la
falta de recursos, el retraso recae inmediatamente en la produccion del producto ( Ver Anexo 8).

Se procedi6 a tomar tiempos de fabricacion de las cocinas. Para dicha toma, se utilizé el
método de muestreo. En este procedimiento, se establecieron inicialmente tres observaciones del
ciclo, segin el numero de ciclos observados, basado en el criterio de la tabla de ‘General Electric
Company’, en la figura 19. Sin embargo, por defectos de irregularidad de la fabricacion de las
cocinas, retrasos y en tiempo disponible dentro de la practica, solo fue posible realizar dos tomas.

Para el nimero de observaciones o de muestreo durante todo el proceso, se decidio, llevar
una frecuencia de cinco minutos, ya que las actividades dentro del proceso de fabricacion de la

cocina, son extensas y pueden durar entre media hora a un dia completo.

OBSERVACIONES A
TIEMPO DEL CICLO (min)
REALIZAR

0.10 200

0.25 100

0.50 60

0.75 40

1.00 30

2.00 20

4.00 A 5.00 15
5.00 A 10.00 10
10.00 A 20.00 8
20.00 A 40.00 5
MAS DE 40.00 3

Figura 19 Tabla General Electric, frecuencia de observaciones



Fuente: Recuperada de, tabla método general electric, Turmero Nicolas,
https://www.monografias.com/trabajos 1 01/estudio-tiempo-produccion-carrete-porta-
nylon/estudio-tiempo-produccion-carrete-porta-nylon2.shtml

Se usaron formatos de hojas de muestreo para recolectar en cada jornada la informacion necesaria,

en la figura 20, se muestra el formato de las hojas utilizadas.

Operacién

4

Hoja No [pe ]
et

Final
Observado por

ACTIVIDAD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20)

SUMA

Figura 20 Hojas de muestreo del trabajo

Fuente: Elaborada por el autor

Para establecer las actividades del muestreo del trabajo, se realizd un diagrama del proceso,
utilizando la simbologia ISO, caracteristica de los procesos productivos (Guevara Suarez, 2014).
El diagrama se realiza desde el momento en que entra la orden de produccion y termina en su
instalacion. Sin embargo, el muestreo del trabajo se tomo hasta la finalizacion de la produccion,
descartando el proceso de instalacion, ya que este se realiza en el espacio designado por el cliente,

a continuacion en las figuras de la 21 a la 24, se aprecia el diagrama propuesto.
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Figura 21 Diagrama de cocinas parte 1

Fuente: Elaborada por el autor
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Figura 22 Diagrama de cocinas parte 2

Fuente: Elaborada por el autor
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Figura 23 Diagrama de cocinas parte 3

Fuente: Elaborada por el autor
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Figura 24 Diagrama de cocinas parte 4

Fuente: Elaborada por el autor

Por tultimo, para calcular el tiempo estandar de todo el proceso, se debe transformar el
porcentaje de cada actividad observada en tiempo, dando a conocer la totalidad del tiempo
trabajado de cada actividad. Consecutivamente a esto, se halld el Tiempo Normal (TN) de cada
una, el cual es el Tiempo observado (TO) por la calificacion Westing House (WH) del operario,

como se dispone en la tabla de la Figura 25.



HA A ESFUERZO
+0.15 Al Extrema +0.13 Al Excesio
+0.13 A2 Extrema +0.12 A2 Excesivo
+0.11 B1  Excelens +0.10 B1 Excelene
+0.08 B2 Excelenie +0.08 B2 Excelene
+0.06 C1 Buena +0.05 Ct Bueno
+0.03 C2 Buena +0.02 C2 Bueno

0.00 D Regular 0.00 D Regular
- 0.05 E'  Aceptabe - 0.04 E!  Aceptabe
- 0.10 E2  Aceptabe - 0.08 E2 Aceptabe
-0.16 F1  Deficense - 0.12 F1  Deficente
- 0.2 F2 Deficenis - 017 F2 Deficene
CONDICIONES CONSISTENCIA
+0.06 A ldeales +004 A Pereca
+0.04 B  Excelentes +0.03 8  Excelente
+0.02 C Buenas +0.01 C Buena
0.00 D Regulares 0.00 D Reguilar
- 0.03 E  Aceptables - 0.02 E  Aceptable
- 0.07 F  Deficientes - 004 F  Deficiente

Figura 25 Tabla de la Westing House

Fuente: Recuperada de, método Westing House, Turmero Nicolas,
https://www.monografias.com/trabajos 1 01/estudio-tiempo-produccion-carrete-porta-
nylon/estudio-tiempo-produccion-carrete-porta-nylon2.shtml

La formula, se da de la siguiente manera. Se le califico al operario como se muestra en la figura

26, teniendo en cuenta la figura anterior

TN=TO*WH

HABILIDAD 0,05
ESFUERZO 0,05
CONDICIONES 0
CONSISTENCIA 0,05
TW 1,15

Figura 26 Tabla Westing House asignado

Fuente: Elaborada por el autor



Luego, se calculo el Tiempo Estandar (TE) de cada proceso, donde se le incrementa al
Tiempo Normal (TN) los suplementos correspondientes de cada actividad, como se muestra en la

figura 27, segun la tabla de suplementos de la OIT.

SUPLEMENTOS CONSTANTES HOMBRE MUIJER SUPLEMENTOS VARIABLES HOMBRE MUIJER
Necesidades personales 5 7 e) Condiciones atmosféricas
Basico por fatiga 4 4 indice de enfriamiento, termémetro
de KATA (milicalorias/cm2/segundo)
a) Trabajo de pie 16 (o]
Trabajo se realiza sentado(a) 0 0 14 0
Trabajo se realiza de pie 2 4 12 0
b) Postura normal 10 3
Ligeramete incémoda 0 1 8 10
Incémoda (inclinacidn del cuerpo) 2 3 6 21
Muy incémoda (Cuerpo estirado) 5 31
4 45
c) Uso de la fuerza o energia muscular 2 o
(levantar, tirar o empujar) : 100
f) Tension visual
Peso levantado por kilograme Trabajos de cierta precision
25 0 1 Trabajos de precision o fatigosos 2 2
5 1 2 Trabajos de gran precision 5 5
7,5 2 3 g) Ruido
10 3 < Sonido continuoc 0 0
125 4 6 Sonidos intermitentes y fuertes 2 2
15 5 8 Sonidos intermitentes y muy fuertes 5 5
17,5 7 10 Sonidos estridentes 7 7
20 g i3 h) Tensién mental
225 i1 16 Proceso algo complejo 1 1
25 13 20 (max) Proceso complejo o de atencion 5 4
30 17 dividida
33,5 22 Proceso muy complejo 8 8
d) lluminacion i) Monotonia mental
Ligeramente por debajo de |a potencia . 5 TrabalomonGion 0 0
calculada : ;.
Trabajo bastante mondtono 3 £
Bastante por debajo 2 2 Trabajo muy monétono 4 4
Absolutamente insuficiente 5 5 i) Monotonia fisica
Trabajo alge aburrido 0 0
Trabajo aburrido
Trabajo muy aburrido S 5

Figura 27 Tabla de suplementos de la OIT

Fuente: Recuperada de, sistema de suplementos por descanso, ingenieria industrial,
https://www.ingenieriaindustrialonline.com/estudio-de-tiempos/suplementos-del-estudio-de-
tiempos/



La férmula aplicada se muestra a continuacion, los suplementos asignados se ven en la figura 28.

TE=TN(1+SP)

SUPLEMENTOS

Necesidades personales 5%
Fatiga 4%
Trabajr de pie 2%
Postura anormal 2%
Energia muscular 1%
Concentracion 2%
Monotonia 1%
Tolerancias total 17%

Figura 28 Suplementos asignados al trabajador

Fue

nte: Elaborada por el autor

Realizando esto, se encuentra que el Tiempo Estandar (TE) de realizacion de una cocina es

de 14,859 dias, dicho tiempo se aproxima a los 15 dias. En la tabla 2 se mostrara la disposicion del

procedimiento anteriormente mencionado.

Tabla 2 Procedimiento del TE

X % TIEMPO TIEMPO TW TN SUP TE
TOTALES OBSERVAD OBSERVADO | ]
O TOTAL (UND)
60 1,94% 606,610 303,31 1,15 | 348,80 | 17% 408,10
17 0,55% 171,873 85,94 1,15 | 98,83 17% 115,63
360 11,67 3639,663 1819,83 1,15 | 2092,8 | 17% 2448,58
% 1
123 3,99% 1243,552 621,78 1,15 | 715,04 | 17% 836,60
350 11,34 3538,561 1769,28 1,15 | 2034,6 | 17% 2380,57
% 7




16 0,52% 161,763 80,88 1,15 | 93,01 | 17% 108,83
688 22,29 6955,800 3477,90 1,15 | 3999,5 | 17% | 4679,51
% 9
160 5,18% 1617,628 808,81 1,15 | 930,14 | 17% 1088,26
378 12,25 3821,646 1910,82 1,15 | 21974 | 17% 2571,01
% 5
61 1,98% 616,721 308,36 1,15 | 354,61 | 17% 414,90
933 30,23 9432,793 4716,40 1,15 | 5423,8 | 17% 6345,91
% 6
3086 21397,9
0

El tiempo estandar esta dado en minutos, se procedid a pasar a dias.

Tabla 3 Tiempo estandar en dias

HORAS 356,63162
DiAS 14,8596508
APROXIMADAMENTE 15 DIAS

A su vez, se tomaron tiempos no estructurados, con la finalidad de obtener un promedio
estimado del tiempo de los procesos administrativos pertenecientes a la gestion delimitada en la
investigacion como se muestra en la figura 29. A cada una de las actividades descritas, se tomaron
tiempos aleatorios, obteniendo un total de 10 muestras por cada uno, se procedid a sacar un tiempo
promedio de las actividades administrativas y de las actividades identificadas como reproceso, con
el propdsito de establecer este tiempo para el diagrama de flujo y el tiempo final del ciclo. En la
tabla se puede observar que hay actividades que no tienen muestra, estas son: las actividades
‘propuesta’ y las actividades sugeridas. Las actividades ‘propuesta’ son actividades que ya

existian, donde se propone la implementacion de formatos, el tiempo que se describe alli, es el



tiempo que se gasta en diligenciar el formato propuesto. Las actividades sugeridas, son actividades
que no existian en lo absoluto, donde se observo la necesidad de incluir para brindar al proceso un
mayor control . Hay otros tiempos que son dados por el muestreo del trabajo realizado y por

tiempos establecidos por los contratistas.



MINUTOS
# INDICATIVO ACTIVIDAD TIEMPO FINAL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 PROMEDIO
1 FV  |Factura de venta 3 4 2 5 3 3 4 4 2 3 3 33
2 RD Requerimientos y disposicién del lugar 2 1 3 3 2 2 1 2 2 1 3 2
3 AC  [Adelanto requerido 2 3 3 2 2 1 2 2 3 1 1 2
4 COD  |Contrato de obra y disefio 2 2 3 3 2 2 2 2 1 3 2 2,2
5 DPS | Descripcién del proceso a seguir 5 6 6 5 4 5 5 5 4 6 5 51
6 LA PROPUESTA
7 EC Eleccién del contratista 30 23 28 32 22 35 39 24 31 27 36 29,7
8 EVC  |Evaluacion del contratista PROCESO SUGERIDO
6 ECM  |Eleccién del contratista de mesones 20 15 25 17 18 23 30 21 14 23 21 20,7
10 PRN PROPUESTA
1 a« PROCESO SUGERIDO
12 AC PROPUESTA
13 COUT  |Contratacion del outsourcinig 1 hora 80 45 75 64 71 62 73 50 53 68 64,1
14 DFM  |Decisién de |a fecha de toma de medidas 1 dia 1440 1440 720 180 2160 2160 2880 2160 240 1440 1482
15 ACTM  |Agendar cita de toma de medidas 9 7 8 7 8 8 17 12 8 3 10 88
16 EM  |Espera del dia de cita de medidas 2 dias 2880 2880 4320 240 135 5760 4320 4320 2880 85 2782
17 TMC  [Toma de medidas por el contratista 40 15 45 22 37 52 19 17 24 58 85 374
18 RFM  |Recepcion del formulario de medidas Se realiza inmediatamete
19 IM |Inspeccion de las medidas 15 5 6 3 17 5 2 7 11 28 17 12,1
20 SC  |Solicitud de cambios 10 CADA VEZ QUE SE PRESENTE
21 RTC  [Registro total de cambios PROCESO SUGERIDO
22 FD PROPUESTA
23 D3D  |Levantamiento del disefio en 3D 4 dlas 7200 7200 8640 4320 4320 2880 4320 7200 5760 7200 5904
24 RD3D  |Revision del disefio en 3D 1440 4320 2880 2880 2880 1440 4320 1440 2880 2592
25 OP  |Orden de produccion 1 hora 40 86 94 47 45 45 42 180 42 56 67,7
26 EOP  |Entrega de orden de produccion 30 min 15 17 30 12 45 45 60 22 16 37 299
by} EP |Espe ‘produccién del producto 7 dias TIEMPO POR MUESTREO
28 RPO  |Revisién del progreso de la obra 387
29 REC PROPUESTA

Figura 29 Tabla de tiempos promedios no estructurados

Fuente: Elaborada por el autor




Se revisaron los formatos existentes de la empresa, relacionados a la planificacion de
proyectos ( Ver Anexo 9). Donde se encontrd, que contaba con formatos como: actas de entrega,
garantias del producto y disposiciones requeridas del espacio a instalar. También, a través de las
entrevistas y el diagnostico en cuanto la gestion de proyectos dentro de la empresa se encontro,
que hay una confusion entre la planificacion del proyecto, recursos asociados y la deduccion de
los costos asociados a cada proyecto por temas de utilidad ( Ver Anexo 7). En la figura 30, se
puede ver uno de los formatos desarrollados por la empresa con el fin de proporcionar cierto

control sobre los proyectos que realiza.

ACTA DE ENTREGA

P

HOME

CONTRATANTE C.C o NIT.

CONTRATISTA SUNIHOME y/o SUNILDA CHACON MORENO NIT. 43.562.822-8

El dia del mes del afio 2020 se hace entrega de obra segin factura No. a sefor (a)
identificadocon C.Cy /o NI:

expedida en quien manifieste recibir a entera safisfaccion y verifica que cada une de los iterms detallades

en la factura de compra son los entregados e instalados.

CUADRO DE CANTIDADES RECIBIDOS A ENTERA SATISFACCION
DESCRIPCION CANTIDAD

El CONTRATANTE serd responsable de gerantizar la conservacion integral de las obras entregadas, preservarsu uso y
adecuacién técnica.

SUNIHOME garantiza cada uno de los preductoes instakados durante el tiempo de un (1) afio a partr de la fecha de entrega
de esta acta. Esta garantia cubre defectos de fabricacidn. No cubre dafics ocasionados per uso inadecuado de los
productos enfregados.

En caso de que se presente una garantia el contratante debe comunicarse a los siguientes teléfonos 7009851 -
3014669844 el cucl tendré una respuesta dentre de los 8 dics habiles postericres a ka solicitud.

Persona que realiza la enfreqa:

CONTRATISTA CONTRATANTE
SUNIHOME v /o SUNLDA CHACON MORENO
NIT. 63.562.822-8

Figura 30 Acta de entrega de la empresa

Fuente: dpto. administrativo de SuniHome



Esta fase del documento, permite especificar las caracteristicas a incluir en la guia
metodoldgica. La recopilacion direccionard la definicion del procedimiento y el disefio de la guia.
La cual permite caracterizar el objetivo de la guia, su justificacion, alcance, realizando una resefa
general de la guia que permita dar paso a la especificacion de cada etapa.

La guia metodologica es finalmente un paso a paso de cémo se debe realizar el
procedimiento al cual se refiere (Robles, 2017), con el objetivo de estandarizar y que cualquier

persona que lea la guia pueda saber como llevar a cabo dicho proceso descrito.

Paso 3: Elaboracion
Objetivo: Establecer una secuencia logica con la informacion suministrada de las actividades de
disefio y fabricacion de cocinas, a través de un diagrama de flujo, el cual se pueda basar la

asignacion de la estructura de la guia metodologica

Teniendo en cuenta toda la informacidon anteriormente recolectada e identificada, se
procede a establecer la metodologia de la guia. La cual se definid, con base a los fundamentos del
Project Management Institute (PMI) por sus siglas en inglés, el cual menciona que la gestion de
proyectos se debe dar a través de los siguientes pasos: Inicio, Planificacion, Ejecucion, Monitoreo-
control y Cierre (IntegrAit, s.f.).

Se decide implementar la metodologia del PMI, ya que lo que busca el documento
finalmente es aportar a la gestion de proyectos dentro de la empresa, que pueda planificar y llevar
a cabo de manera mas eficiente el proceso correspondiente de disefio y fabricacion de cocinas.

Identificando previamente las actividades relacionadas, las partes interesadas (cliente,

contratistas y empresa) y los tiempos correspondientes de cada actividad. Se realizé un diagrama



de flujo del proceso. A continuacion en la tabla 4, se puede ver una lista de las actividades
establecidas para el diagrama de flujo.

Tabla 4 Lista de actividades del diagrama propuesto

ACTIVIDAD INDICATIVO
Factura de venta FV
Requerimientos y disposicion del lugar RD
Adelanto requerido AC
Contrato de obra y disefio COD
Descripcion del proceso a seguir DPS
Lista de actividades LA
Eleccion del contratista EC
Evaluacion del contratista EVC
Eleccion del contratista de mesones ECM
Planificacion de recursos necesarios PRN
Actividades del cronograma CC
Cronograma de cumplimiento AC
Contratacion del outsourcing COouT
Decision de la fecha de toma de medidas DFM
Agendar cita de toma de medidas ACTM
Espera del dia de cita de medidas EM
Toma de medidas por el contratista TMC
Recepcion del formulario de medidas RFM
Inspeccion de las medidas IM
Solicitud de cambios SC
Registro total de cambios RTC
Formato de disefio FD
Levantamiento del disefio en 3D D3D
Revision del disefio en 3D RD3D
Orden de produccion oP
Entrega de orden de produccion EOP
Espera de la produccion del producto EP
Revision del progreso de la obra RPO
Revision del espacio del cliente REC
Realizacion abono a la obra AAO
Terminacién de la produccion del proyecto TPP
Inicio de la instalacién 11
Instalacion del mesén IM
Acabados y detalles de la instalacion ADI
Revision de la instalacion de la obra RI
Revision de la obra por el cliente ROC
Acta de entrega AE
Garantias del producto GP




Encuesta de satisfaccion ES
Saldo total de la obra PST
Toma de registro fotografico TRF

Para este diagrama se utiliz6 una simbologia ANSI, la cual se usa normalmente en procesos
administrativos (Guevara Suarez, 2014), como lo es el proceso que se representd, el diagrama se

muestra desde la figura 31 a la 35.
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Figura 35 Diagrama general parte 5

Fuente: Elaborado por el autor
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El diagrama cuenta con una totalidad de 37 actividades principales, donde la mayoria de
ellas, se le propuso formatos que permitieran llevar un control del proceso, un total de 15 formatos
propuestos, promoviendo de esta manera la estandarizacion. Se encontrd que incluyendo cada uno
de los tiempos asociados a cada actividad y los tiempos hallados en el muestro, el ciclo del
diagrama del proceso estudiado tiene un tiempo méaximo de 32 dias, 19 horas y 40 min, teniendo
en cuenta los reprocesos que se puedan presentar. Dicho proceso se realizé de la siguiente manera,

como se muestra en las figura 36 y 37.
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Se procedio a pasar todos los tiempos a minutos, con el fin de hacer la suma total, donde
se encontro el resultado total del tiempo como se describid anteriormente. Sin embargo, el tiempo
estd dado con dias calendario, se debe tener en cuenta que el ciclo se debe dar en dias hébiles. Cada
mes tiene aproximadamente 20 dias habiles, restando 10 dias de la cantidad total. En este orden de
ideas, se propone agregar un total de 15 dias mas como holgura y llevar un tiempo total de ciclo
de aproximadamente 45 dias calendario. A esto se le puede concluir, que efectivamente la empresa
tiene un tiempo de entrega acorde a la gestion necesaria para el disefio y fabricacion de la venta de
cocinas, esto muestra que el problema est4 en el seguimiento de las actividades y el cumplimiento
de las mismas. Como resultado, se puede establecer que la implementacion de la guia reduce a 1
mes y medio el ciclo, en contraste a los tiempos de entrega que se estaban presentando en la
empresa, los cuales eran de 4 a 6 meses (Ver anexo 3)

Adicional a esto, cada una de las actividades se encuentra caracterizada a través de una
tabla en el anexo 1 de la guia metodologica, cada tabla contiene cinco items: Actividad, indicativo,
proposito, procedimiento y formato asociado. Esto se realizd con el proposito de contar con un

paso a paso de la manera en como se debe diligenciar cada formato asociado.

Los formatos propuestos se realizaron, con el fin de dar seguimiento a dichas actividades.
Se pretende que, a través de la implementacion de los formatos, se cree el inicio de un camino de
calidad y cumplimiento para la empresa. Recopilando y estructurando la informacion como se
describié anteriormente, conociendo los tiempos y asignando los formatos propuestos a cada

actividad, la investigacion puede pasar al siguiente paso: La elaboracion de la guia metodologica.

En este paso se le puede dar cumplimiento al objetivo general.
El uso del diagrama de flujo permitié profundizar en los aspectos del proceso. Para la

elaboracion de la guia metodoldgica se tomd en cuenta cada subproceso descrito en el diagrama



de flujo realizado. De esta manera, se procedi6 a describir el desarrollo de cada una de las etapas,
con el fin de concretar la informacion recolectada y hallada durante toda la investigacion que
permita la ejecucion de la misma. La caracterizacion de cada actividad permitio la claridad para el
desarrollo de cada fase.

Guia metodoldgica del proceso de disefio y elaboracion de cocinas.

A continuacion se desarrolla la guia propuesta.
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Propésito

Esta guia es elaborada con el propésito de incentivar la estandarizacién de los procesos
de SuniHome. La implementacién de esta herramienta es un paso al camino de mejora

en el cumplimiento y el servicio al cliente que la empresa desea obtener.
Dirigida a

La guia metodolégica del proceso de disefio y elaboracién de cocinas estd dirigida al
encargado de proyectos y relacionados que la empresa considere pertinente para el
desarrollo del proyecto. Con el fin de que cualquier persona en dicho cargo o
relacionado pueda tener el conocimiento necesario para gestionar las actividades

correspondientes al cumplimiento del compromiso con el cliente.

Resumen

En la presente guia se describiran las actividades concernientes al proceso de disefio y
elaboracién de cocinas. Dichas actividades se distribuirdn segin la metodologia del PMI.
El PMI (Project Management Institute) por sus siglas en inglés, es una de las asociaciones
profesionales de miembros méas grandes en todo el mundo, es una organizaciéon que
busca el avance en la direccién de proyectos a través de estandares.

Las fases que describe este instituto para gestionar un proyecto son: Inicio, Planificacion,
Ejecucion, Monitoreo y control y cierre. Teniendo en cuenta estas fases, la guia describe
cada una de las actividades incluyéndose en la fase correspondiente, siguiendo una
secuencia logica, proponiendo tiempos que deben considerarse para cada actividad;
anexo a esto se propusieron formatos que contribuyan al registro y control de cada una

de ellas.



Alcance

La guia abarca las actividades correspondientes desde que entra la venta hasta la
culminaciéon de la entrega de la cocina integral al cliente.
Esta guia también incorpora al final de la misma los anexos de los formatos propuestos

para su uso.

Presentacion

En esta guia se establecen actividades generales que se deben tener en cuenta para la
realizacion del disefio y elaboracién de cocinas integrales de la empresa SuniHome. Ha
sido disefada para que el encargado de los proyectos cuente con un documento que
les sirva de guia, pudiendo consultar los pasos a seguir para cumplir con la entrega
satisfactoria del producto al cliente.

Para la elaboracién de esta guia se realizd una identificacion previa de cada una de las
actividades que debian llevarse a cabo para la ejecucién del proyecto, se identificaron
los formatos con los que contaba la empresa relacionado a las actividades del proceso.
Se tomé tiempos promedio de las actividades administrativas relacionadas, a su vez, se
realizd un muestreo de tiempos especificamente para el proceso de produccion de la
cocina, pudiendo establecer un tiempo estandar para el mismo, con el fin de estipular
dentro del tiempo del ciclo que conlleva disefiar y elaborar una cocina. También, se
propusieron formatos en algunas de las actividades identificadas, con el fin de aportar a
la eficiencia del proceso.

La guia se estructura en cinco fases, donde se abordan los elementos necesarios para
realizar de manera adecuada la entrega de la cocina, cada actividad contard con
indicativo especifico. Al final se encontrarén los anexos de los formatos descritos durante
toda la guia, también se hallaran tablas con la caracterizaciéon de cada actividad, donde
cada una de ellas, contiene de forma especifica el procedimiento para diligenciar cada

formato correspondiente.



Indicativos de cada actividad

ACTIVIDAD INDICATIVO

Factura de venta FV
Requerimientos y disposicién del lugar RD
Adelanto requerido AC
Contrato de obra y disefio COD
Descripcién del proceso a seguir DPS
Lista de actividades LA
Eleccion del contratista EC
Evaluacion del contratista EVC
Eleccion del contratista de mesones ECM
Planificacién de recursos necesarios PRN
Actividades del cronograma CcC
Cronograma de cumplimiento AC
Contratacion del outsourcing CouT
Decision de la fecha de toma de medidas DFM
Agendar cita de toma de medidas ACTM
Espera del dia de cita de medidas EM
Toma de medidas por el contratista T™C
Recepcion del formulario de medidas RFM
Inspeccion de las medidas M
Solicitud de cambios SC
Registro total de cambios RTC
Formato de disefio FD
Levantamiento del disefio en 3D D3D
Revisién del disefio en 3D RD3D
Orden de produccién OoP
Entrega de orden de produccién EOP
Espera de la produccién del producto EP
Revision del progreso de la obra RPO
Revision del espacio del cliente REC
Realizacion abono a la obra AAO
Terminacién de la produccion del proyecto TPP
Inicio de la instalacién Il
Instalacién del meson IM
Acabados y detalles de la instalacion ADI
Revisién de la instalacién de la obra RI
Revision de la obra por el cliente ROC
Acta de entrega AE
Garantias del producto GP
Encuesta de satisfaccién ES
Saldo total de la obra PST
Toma de registro fotografico TRF




Glosario

Piedras

Mérmol: Este tipo de material es natural, solamente puede utilizarse para

mesones de bafo, pisos y otras decoraciones. Utilizarse en cocinas afectaria con
el tiempo la calidad de la obra, ya que este material es demasiado poroso,
permitiendo asi que se manche facilmente con las labores relacionadas de la
cocina

Granitos: Los granitos son considerados una piedra natural, son caracteristicos
por su aspecto “chispeado”, su porosidad en comparacién al marmol es reducida.
Este tipo de material si se puede utilizar en cocinas

Dekton: Este tipo de material estd compuesto por mas de 45 minerales diferentes,
siendo uno de los mas resistentes en el mercado. Este tipo de mesoén se considera
de alta gama. Puede utilizarse en cocinas

Quarztone: Para este tipo de material existen dos clases, un quarztone Premium,
que se denomina Silestone ya que su pureza es de mas del 90%. A comparacién
de su formato corriente que contiene mas impurezas. Ambas presentaciones

pueden utilizarse en cocinas

Partes del mesdn

Salpicaderos: Se le denomina asi a las partes de mesoén ubicadas contra la

pared, el formato estandar es de 7cm. Sefialados en color verde
Frentes: Son el bajante del mesén hacia la parte visual, el formato estdndar es

de 4 cm. Sefalados en color rojo



Acabados

e Melaminico: Es un material sintético utilizado para la fabricacion de muebles, no
requiere de pintura ya que viene con colores caracteristicos, normalmente son
resistentes a la humedad.

e Poliuretano: Es un tipo de acabado de pintura, caracteristica de los carros. Sin
embargo, puede ser usada en las cocinas, se destaca por su brillo.

e Laca semi-mate: Es un acabado de pintura, carece de brillo. Puede ser usada en
cocinas

Materiales

e Mdf: Este tipo de material puede ser resistente a la humedad o no,
normalmente es usado para las puertas y cajones de la cocina.

e Cedro: Este tipo de material se destaca por su resistencia. Normalmente se usa
para los amarres y re engrueses de la cocina, son listones de madera que
permiten reforzar la estructura de la cocina, brindandole estabilidad.

e Triplex: Este tipo de material tiene un grosor bajo, es usado normalmente en los
fondos y espaldares de la cocina, ya que absorbe bien la humedad, en el caso
en el se llegue a presentar en la cocina. Esto le brinda a la obra una mayor
calidad.



e Formica: Este tipo de material es facil de corroer, aporta color caracteristico a
las partes donde no se desea pintar

Accesorios
e Rejiplax: Este tipo de accesorios, se consideran estandar. Son caracteristicos por

su color blanco y se encuentran presentes en la mayoria de las cocinas.
e Cromados: Este tipo de accesorios, se destacan por su brillo y durabilidad.

Normalmente son usados para destacar la funcionalidad de la cocina

Unidad de medida
La cocina se mide por metros lineales, estos metros corresponde a la medida que se

toma de manera lineal sobre el mesdén de la cocina. De esta misma manera se cotiza el

precio de la obra tanto para el cliente como para el contratista.



Conceptos

Guia metodoldgica

La guia metodoldgica se define como la sistematizacién y documentacion de un
proceso, actividad, practica, metodologia o proceso de negocio (Robles, 2017),
normalmente las guias tienen ciertos pasos para su desarrollo, basados en el
establecimiento del objetivo, alcance y publico, segundo la recoleccién de datos e
informacién que ayuden al orden del proceso a estructurar, consecutivamente, se
procede a la elaboracién como tal de la guia, finalmente logrando su aprobaciéon para
su difusion.

Una guia metodoldgica debe responder diferentes preguntas para su planteamiento,
como: ;Para qué se desea realizar la guia?, ;A quién va dirigida? Y especificamente qué
se quiere sistematizar (Monje, 2017). Elegir la persona competente de realizar la guia es
importante, se debe tener aptitudes como, redaccién, escucha, capacidad de anélisis,

buen procesamiento de la informacidn, entre otros (UNIDE, 2018).

Estandarizacion

La estandarizacién no solo establece medidas o procesos, sino que hace efectiva
la comunicaciéon y el entendimiento entre las partes que interactdan. Siendo asi, la
estandarizacién se puede definir como un proceso donde, a través de él se generan
instrucciones claras para llevar a cabo: actividades, secuencias, procesos y demas, a usar
en su realizacién, facilitando la constante mejora que permita llegar a un nivel de
competitividad mayor. Convirtiéndose en un proceso fundamental hacia el camino para

la estandarizacién y la competitividad como resultado de SuniHome .



Ficha técnica de la cocina
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Tiempos sugeridos para cada actividad

INDICATIV TIEMPO
# o ACTIVIDAD FINAL OBSERVACION
TIEMPOS
1 FV Factura de venta 3 min PROMEDIO
Requerimientos y disposicién del TIEMPOS
2 RD lugar 2 min PROMEDIO
TIEMPOS
3 AC Adelanto requerido 2 min PROMEDIO
TIEMPOS
4 COD Contrato de obra y disefio 2 min PROMEDIO
TIEMPQOS
5 DPS Descripcion del proceso a seguir 5 min PROMEDIO
6 LA Lista de actividades 6 min PROPUESTA
TIEMPQOS
7 EC Eleccién del contratista 30 min PROMEDIO
PROCESO
8 EVC Evaluacion del contratista SUGERIDO
TIEMPOS
6 ECM Eleccién del contratista de mesones 20 min PROMEDIO
10 PRN Planificacién de recursos necesarios 15 min PROPUESTA
PROCESO
11 CcC Actividades del cronograma SUGERIDO
12 AC Cronograma de cumplimiento 25 min PROPUESTA
TIEMPOS
13 COUT | Contrataciéon del outsourcing 1 hora PROMEDIO
Decisién de la fecha de toma de TIEMPOS
14 DFM medidas 1 dia PROMEDIO
TIEMPOS
15 ACTM | Agendar cita de toma de medidas 9 min PROMEDIO
TIEMPOS
16 EM Espera del dia de cita de medidas 10 2dias PROMEDIO
TIEMPOS
17 T™MC Toma de medidas por el contratista 40 min PROMEDIO
Recepcién del formulario de Realizar
18 RFM medidas inmediatamente
TIEMPOS
19 IM Inspeccién de las medidas 15 min PROMEDIO
Cada vez que se
20 SC Solicitud de cambios 10 min necesite




PROCESO

21 RTC Registro total de cambios SUGERIDO
22 FD Formato de disefo 15 min PROPUESTA
TIEMPOS
23 D3D Levantamiento del disefio en 3D 3 a4 dias PROMEDIO
TIEMPOS
24 RD3D | Revision del disefio en 3D 2 dias PROMEDIO
REPROCESO 3a 6 horas
TIEMPOS
25 OP Orden de produccion 1 hora PROMEDIO
TIEMPOS
26 EOP Entrega de orden de produccion 30 min PROMEDIO
Espera de la produccién del TIEMPO POR
27 EP producto 7 dias MUESTREO
TIEMPOS
28 RPO Revisiéon del progreso de la obra 40 min PROMEDIO
29 REC Revision del espacio del cliente 50 PROPUESTA
2 DIAS Y 10
REPROCESO MIN
TIEMPOS
30 AAO Realizacion abono a la obra 3 min PROMEDIO
Terminacion de la produccion del TIEMPO POR
31 TPP proyecto 8 dias MUESTREO
32 Il Inicio de la instalacién 1 dia
33 IM Instalacién del mesoén 1dia Dados por el
Acabados y detalles de la contratista
34 ADI instalacion 2 dias
TIEMPOS
35 RI Revision de la instalacién de la obra 40 min PROMEDIO
TIEMPOS
36 ROC Revision de la obra por el cliente 30 min PROMEDIO
REPROCESO 4 Horas
TIEMPOS
37 AE Acta de entrega 4 min PROMEDIO
TIEMPOS
38 GP Garantias del producto 2 min PROMEDIO
39 ES Encuesta de satisfaccion 3 min PROPUESTA
TIEMPOS
40 PST Saldo total de la obra 4 min PROMEDIO
TIEMPOS
41 TRF Toma de registro fotogréfico 20 min PROMEDIO




Anotacién:
Se definird a qué se refiere cada uno de los términos mostrados en la tabla de tiempos

sugeridos para cada actividad en la casilla observacion

e Tiempos promedio: Este término se refiere a que el tiempo propuesto, se toméd
a través del promedio de 10 tomas de tiempo que se le realizé a la actividad
descrita.

e Muestreo: Este término se refiere a que el tiempo dado se dio por un estudio de
tiempos a través de muestreo del trabajo

e Proceso sugerido: Esto se refiere a que este proceso no se realiza en la empresa,
sin embargo, dada la investigacion se sugiere la implementacion de este

e Propuesta: Este término se refiere, al tiempo que lleva llenar el formato propuesto
a una actividad que ya existe

e Dados por el contratista: Esto se refiere a que el tiempo expresado es definido

por el contratista



Tiempo de ciclo: 45 dias calendario

Fase 1: Inicio

Todas las actividades descritas en esta etapa, deben realizarse el mismo dia, con el fin
de cumplir con el tiempo de entrega.

1. Realizar factura de venta

Esta actividad debe realizarse cuando el cliente ha aceptado el precio cotizado y
desea contratar con la empresa.

Se debe especificar y llenar todos los datos solicitados en la factura de venta,
especificando a profundidad cada detalle del producto a adquirir por el cliente.
La factura de venta es entregada por la empresa.

A continuacién se muestra el formato a llenar.
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DATOS DEL CLIENTE

Nombre: Teléfono:
CCoNIT: Cludad-Barrio:
Direcclén: Fecha:
Condiciones de Pago: Producto:
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD V. UNITARIO TOTAL

OBSERVACIONES

Utilidad
WA
TOTAL
VALOR EN LETRAS:
FIRMA Y SELLO DE CLIENTE FIRMA Y SELLO DE EMPRESA

Nombre de Cliente



En este formato, se debe acordar la fecha de entrega con el cliente, para esto se
debe tener en cuenta el diagrama de flujo presente en el anexo y el tiempo dado
del ciclo. Con base a esto, se recomienda 45 dias calendario.

Entrega de requerimientos y disposicion del lugar

El lugar del cliente debe contar con ciertas condiciones necesarias para poder
instalar la cocina en el lugar que el asigne. Por esta razén, contratado el servicio,
inmediatamente debe procederse a entregarle el formato de requerimientos del
espacio, donde explica las condiciones que debe tener el lugar; explica que toda
adecuacion de los requerimientos deben ser llevados exclusivamente por el
cliente, a menos que el cliente desee que lo realice la empresa, de ser asi esto
debe incluirse en el contrato, especificando por aparte el precio de este servicio.
Este formato lo provee la empresa, debe procurar entregarse de manera
organizada, con buena presentacion.

A continuacién se muestra el documento.

REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES PARA EL MONTAJE, INSTALACION Y ENTREGA DE
PRODUCTOS

Los siguientes son los requerimientos minimos que debe cumplir EL CLIENTE para que SUNIHOME pueda cumplir con el
proceso de MONTAJE, INSTALACION Y ENTREGA DE PRODUCTOS

1: Los ambientes deben contar con todos los cerramientos exteriores: ventanas, puertas, muros, etc. (No es posible instalar
los muebles a la intemperie).

2: Los pisos y muros del drea donde van a estar instalados los muebles deben estar kbre de humedad: 2% maximo. Una
exposicion prolongada en espacios cerrados, no aireados, con una humedad permanente, pueden dafar los muebles,
provocando deformaciones.

3: El dliente debe proporcionar planos de redes eléctricas, hidrdulicas, santarias y de datos donde van a estar ubicados los
muebles para localizar las acometidas, o en todo caso, indicara la ubicacién de estas para evmsr perforaciones en la
infraestructura. (En caso de dafio por este las i no seran i de

4: El cliente proporcionara estructuras intermnas aptas para los muebles i i no se
por la capaciiad de carga y anclaje de muros elaborados en estructura liviana.

5: La pintura y enchape del &rea donde van a estar instalados los muebles deben estar totalmente terminados. Sunihome no

por dafios i a muebles debido a remates de obra blanca.
6: S pi un plano puntos de agua, gas, pollos, puntos de luz para los espacios contratados y
supervisara los mismos para la correcta i 6n de los p
EXCLUSIONES
1 i no realiza i ni Auli ni sani ni redes de gas, ni redes de datos
en las i para la il de los p , 8n caso de i estds deberan ser provistas por EL
BENEFICIARIO.
o L con it previ itas en el contrato.
2: Sunihome., no es responsable de los errores de disefio de redes que se al delai ion y/o de

los que puedan pi por esta situacion, tampoco es responsable de los retrasos causados por terceros
ylo EL BENEFICIARIO y en este caso se debera modificar y/o ampliar el plazo de entrega, teniéndose en cuenta la incidencia
que este retraso produjo en la entrega final del proyecto, para lo cual EL PROVEEDOR notificard por escrito la fecha final de
entrega.



3. Cobro del adelanto requerido del valor total de la obra

En este momento, después de explicar al cliente el documento anterior, se debe
generar el pago por parte del cliente, el cual corresponde al 50% del valor total
de la cocina. Este abono es necesario para iniciar el proyecto.

El cliente debe especificar el método de pago del abono, puede ser por: efectivo,
transferencia o datafono; seleccionando el método de pago el cliente debe
realizarlo.

Cualquiera que sea el método escogido, se debe entregar un comprobante de la
transaccion realizada, tanto para la empresa como para el cliente.

Si el pago se efectud por datéfono, debe adjuntarse el Boucher de la transaccion.
Los comprobantes deben solicitarse a la empresa, o disponer de la papeleria que
disponga la empresa para esto.

4. Contrato de obray disefio

La empresa dispone de un formato donde se deben constatar las especificaciones
acordadas con el cliente de la obra a realizar. En dicho formato se describen
caracteristicas como materiales, herrajes, accesorios, diseno, color, entre otros. El
formato esté dispuesto en forma de lista como se muestra a continuacién



CONTRATO DE DISERO DE OBRA

Nombre del Contratante:
Mobiliario:
1, El Chente adquiens el de gar en todo y a tiempa los datws, @ Info 340 ¥ docs, 4 para Bevar g ¢abo las

acciones, disefios y gmm; que solicie el Disefiador para el adecuado desarolio del trabajo. En caso contrano el Disefiador podra aplazar las entregas
parciales pactadas, asi como la fecha final acordada de la enrega ded proyecio.

2. El chante dobe revisar & disedio, antes de empezar cualquier procaso pars |a producian y usa del mismo, por cuanto Hera a 1a empresa de cuslquiar
responsabilidad por los errores o def que se pudi producir en el disefio y que no hayan sido objeto de reclamacién con anterioridad al citado
praceso

3. Las imag, wdas en osle | son una
matenales y texduras astan descriptas a continuacion

i6n artstica del llusirador, por lo tanto, ks detalles del disefio, colores, especificaciones de

L En la sgulente tabla se marca con una X K i d i gin lo Los adi s fuera del di agregado
Muchle superior colgante de codes Sesatsee ¢ ]
—_— —
1. Puertn Acabiade an poliuretane Coler. 6. Adidenades (Copero Cantidad .
Acabrato en Laca semi mate Celor! {Repisasadicionales
Acabado en Rh Color Cenefacon luces No. Bombillos:
Duragios Cenefasn luces
Forrado en formica Color: Ried tipo freno
Puntas curvas (70 para BN} isagra tigo reno
4 Orlentacion d b0 Vertical |Manija empotrada invsibie
Orientacidn Horlsomal Puertas en vidrie Superier
3. Aceiserios ALCRIONG e Cromados segun diseio Puertas en vidrie nferior
Azceinrics o4 ajplins segin diseho Brass doble
A4 Interlor Laminado Manco R4 Poegn de portavaens y platillerc adiclional
nro Espectficar: Adicion deaitura de Meble supenior
5. Manljay Apertura de Push Adicitin de profundicod de Mub
puerta
Pertl de duminio: Fijo literad Cantidad:
Tiradares de alumisie beza (ed Otrod
Encagar Chservationes:
Tubular
Onros
Muebie de piso de cocina Contratade No
1. Puertas Acabado en polluretano Color 6. Miconyes Vinera Cantidad
Acabado en Laca sem| mate Color; Entrapafios sstcionales
Acabado en RM Color: Riel tipo freno
Duraghoss {Bisagra tige fne
Forrado en formica Caor: Manij; invigile
Pustis Curviss (10 para RH} Puertis en vidrie superior
Puertic en vidrie nfedor
2. Seceidn en puertas Cortediagonal Brace doble
Corterecto huegn de portavieos y platillero adicional
3, Acessoclos ACCesnrios en cromados segin disefio Adicional de ssquinero
g plas segin diseho Adicional de bawrera
4. Intarior [ |uaminado stnco i {adicionaldecutisnwra




[mo Expecificar:

I Iwebo-dauu-p- pcar

5. Masijay Aparcura de Pesh Adicional canastae 3 niveles cromodo
i Patfil de aleminio: Fijo Lateral
de concabezy Otros
Encajar Otservaciones
Tubadar
Otros:
Mesdn para mueble de piso de cocinag Contratade s Ne
1. Medn Grantto piedra natural pubde Celor: 2. Adicionst Barra
QuarsoneColor - Pida delarra en tubo deacero
Prefabeicado olor: Patadebarraen :
Acere Sl Cadern compiete sagdn disedo
Observacones:
Alscena y/o Mueble de ropa Comratade 4 Ne
— —
L. Puertas Acabado en poliurtans Cobor: & Adiciosaes Vinera Cantidad :
| hcabado en Laca semi meate Color Entrepafios adicionaes
Acabado en RK Color: Aidd tipo freno
Dura gos Bisagra tipo freno
Forrado en formica Color: Manija empotrads Invishie
Pantas curvas (no pars HH) Puertis en vdrio Superior
Puertas en drio inderior
2, Mccesacios Acoesorios en cromados segdn diseho wlo dlacens Copero:
Entrepafios sepin lasltura Fijo literal
Colgador deescobay trapero Canldad. Otros
4, Isterice Laminado Blasco i+ Otservaciones
Otro Especificar:
5. Masijay Apertura de Parfil du aleminio:
et = —
Encajar
Tubslar
Ctros:
—_— Comratade _ 8 _Ne
L. Acatadoy J Acabada en poliutstana Coler: 5. Adiclons | |corbaters cromudo Cantidad:
Acabadoenlaca sen mate Color: | |Gaveta en vidrio Segin dissto
JAERRRE Gt i Celaet Zpanere cromindo Cantidisd
Dura goss (adicional| | |pntabcnen cromat Cntidad

Forrado en formica Color:

2. Nuovimiento de puertas

Corrodarnic

Batientes

| Divi shonas intarm s de gavetas Cintidad:

Ohaza on Lo peleena gavets

4. Masijay Apertura de I

s

Imwnmwoz

Co rge. chos de 2 Contidod

Pusrtas con Dselo

Puertas con Espejo
Manija enpotrads invsbie

Ridd tips fno

l |Dlsun tipo freno I




[,

Tiradoresde aluminio con cabezaredonda: Espejo deslizante

Encajar Colgador deslizante

Tubular Observaciones:

Perfil en madera

Otros

ASESORIA DE DISENO:

Sunihome brinda acompafiamiento y asesoria de disefio sobre obra contratada para la correcta instalacion de los productos a fabricar; por lo tanto, el cliente
debe tomar las recomendaciones sugeridas para su buen funcionamiento.

EJECUCION:

El cliente debe suministrar los espacios y areas a intervenir en optimas condiciones para la correcta instalacién de nuestras obras.
ENTREGA:

Una vez aprobado el disefo, el personal de nuestra empresa tomara las respectivas medidas de toda la obra contratada.

El tiempo de entrega se pactara a partir de la toma de medidas finales.

FORMA DE PAGO:

Anticipo: 50 % inicio de obra, 25 % en proceso y ejecucion, 25 % a satisfaccién y entrega de obra.

Se firma a los dias, del mes de del presente ano.

Contratista: Contratante:
Asesor comercial: cc:
Disefiador:

1

Se debe marcar con una
que el cliente escogid

‘x" en los espacios que corresponda de acuerdo a lo

Este formato, debe llenarse en presencia del cliente y debe ser firmado por las
dos partes.

5. Descripcién del proceso a seguir

La finalidad de esta actividad es describir al cliente detalladamente los pasos a
seguir, como el levantamiento del disefio, la toma de medidas por el contratista,
revisiones, abonos restantes, tiempos estimados.

Se recomienda que el encargado lea en su totalidad la guia para conocer a
profundidad cémo se desarrolla el proceso y explicarle al cliente lo concerniente
aél.

Anotacion: Se le recomienda a la empresa generar un contrato formal con la asesoria de
un abogado. De contar con este; se debe aplicar después del contrato de obra y disefo.



Fase 2: Planificacién

1.

Lista de actividades para el desarrollo del proyecto

Se recomienda realizar una lista de las actividades a desarrollar para el
cumplimiento del proyecto. Plantear la lista le permitird al encargado tener
claridad del proceso a seguir y establecer un preliminar de los recursos necesarios
para el desarrollo.

Se sugiere que el encargado haya previamente leido la guia, con el fin de conocer
las actividades relacionadas a la ejecucién de la obra.

Para esta actividad se propuso un formato, a continuacién se puede apreciar.

’ GESTION DE PROYECTOS
- SH-PP-000
. PROCESO DE PLANIFICACION
LISTA DE ACTIVIDADES

Fecha
Nombre del encargado

Cargo
Firma
Identificacién del producto
Numero de factura de venta
asociada
Nombre del producto
ACTIVIDADES
Rectiso C otizar
Actividad Descripcién Clasificacién| econémico

(si/No) | (Si/No)

Nombre del cliente
Telefono




Primero, se debe establecer la fecha de realizacién y los datos concernientes al
encargado designado de la obra. Segundo, se debe identificar el producto
vendido, segln los campos correspondientes. Finalizando, se debe realizar una
lista de las actividades correspondiente para la ejecucién del proyecto; describir
cada una de ellas, clasificarlas segun a la fase que pertenezcan. Si la actividad
tiene relacionada un recurso econémico, ya sea que este deba o no ser cotizado,
se debe especificar en la casilla correspondiente.

Finalizando se debe llenar los campos correspondientes al cliente, para relacionar

el formato directamente a la obra que el solicito.

Anotacién:

Evaluacién de los contratistas

Esta actividad no entra dentro de la parte secuencial de la guia metodolégica, es
una propuesta para llevar a cabo la actividad 2 de: Eleccién del contratista. Ya
que la empresa no cuenta con un banco de datos de contratista, se le recomienda
evaluar los actuales. Para esto se propuso un formato de evaluacién, como se

muestra a continuacion



’ GESTION DE PROYECTOS
SH-PI-000
>
. PROCESO DE PLANIFICACION
DESEMPENO DEL TRABAIO
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma
Identificacion del contratista
Nombre del contratista
DESEMPENO
Fecha de
s ; Fecha real | Cumple
Producto Descripcion compromiso de entrega | (Si/No)
entrega
(Si/No)
Cumple con los
criterios de aceptacion
Observacion

El procedimiento del uso de este formato, se encontrara en los anexos.

Eleccién de contratista de carpinteria

Para seleccionar el contratista el encargado debe tener en cuenta, que el
cumplimiento y la calidad, son factores importantes para la eleccion.
Para esta actividad se propuso un formato de eleccién, como se muestra a

continuacion



’ GESTION DE PROYECTOS
SH-PP-000
s
. PROCESO DE PLANIFICACION
DESEMPENO DEL TRABAJO
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma
Identificacion del contratista
Nombre del
contratista
CRITERIOS DE SELECCION
Criterios Cumple (Si/No) Observacion
(Si/No)
Obras en progreso
. Duracién de las | Fecha de entrega
Flpage obra obras de las obras
(Si/No) Tipo de obra
capacidad para recibir
|a obra
Tipo de obras con capacidad de recibir
Fecha de entrega estimada

Primero se debe poner los datos correspondientes del encargado del proyecto y
la fecha de realizacion del formato. Luego, se debe poner el nombre del
contratista y realizar la lista de los criterios que normalmente la empresa exige al
carpintero.

Anotacién: Para establecer los criterios de elecciéon se propuso un formato a la
empresa, el cual se recomienda anexar a los contratos de los contratistas cada
vez que se realice uno. Este se puede encontrar en los anexos. Los criterios deben
ser establecidos por la empresa.

Posterior a esto, se evalla si el contratista los cumple o no. Si hay alguna

observacién acerca del criterio descrito se debe poner.



Finalizando, se debe identificar si el contratista tiene en el momento del proyecto
alguna obra en progreso, especificando la duracién de dicha obra y la fecha de
entrega. Ya que esto le permitird al encargado evaluar la capacidad que tiene el
contratista. Finalmente, si el encargado evalta que el contratista tiene el espacio
para llevar a cabo la fabricaciéon de la cocina, se debe especificar esto en el
recuadro correspondiente. De no ser asi, y la capacidad con la que cuenta el
contratista es menor, se debe llenar, qué tipo de obras el carpintero puede
realizar para futuras consideraciones.

Anotacion: Cotizar el precio de la obra con los contratista que cumplan con las

disposiciones anteriores.
Eleccion del contratista de mesones

Esta eleccién a comparacién del contratista de carpinteria, se basa en el mejor
precio, el cual sea el mas justo en cuanto a la referencia a adquirir.

Este tipo de actividad solo se realiza, si la contratacion del mesoén estd incluida
dentro del acuerdo con el cliente y su pago.

Este servicio se lleva completamente a cargo de la casa de piedras con la que se
contrate, el encargado solo debe adquirir el servicio, realizar el pago y verificar
que cuando entreguen el producto instalado se encuentre en perfectas
condiciones.

Para esta actividad se recomienda familiarizarse con la clase de materiales de
mesones existentes y poder dar una correcta eleccién al momento de la compra.
Previo a la eleccién, se debe realizar una cotizacidn con las diferentes casas de
venta de piedras, para esto, se propuso un formato de cotizaciéon, como se

muestra a continuacion.



' GESTION DE PROYECTOS

E SH-PP-000
’ PROCESO DE PLANIFICACION

COTIZACION DE MESONES
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma

Identificacion del producto

Numero de factura de
venta asociada
Nombre del producto
Cliente

COTIZACIONES

Proveedor Total mts Valor total Valonr L Refrencia
lineales (Mt. Lineal)

Observaciones
Las cotizaciones deben incluir, salpicaderos de 7 cm, frentes de 4cm, pegada de poceta e

instalaciéon

Proveedor escogido
Valor total cotizado

En los anexos se puede encontrar el procedimiento para diligenciar
correctamente el formulario. El encargado debe tener en cuenta, que el
contratista que vaya a seleccionar, no solo debe vender la piedra del mesén sino
el servicio completo, es decir, debe incluir frentes, salpicaderos, huecos de

poceta, llaves y la instalacion del mismo. (Ver glosario)



4. Planificacién de los recursos necesarios

Teniendo ya a disposicién las cotizaciones para la ejecucion de la obra y gastos
correspondientes que se consideren necesarios para el proceso, se dispone a
planificar los recursos, esto se debe realizar teniendo en cuenta la lista de
actividades que si tenfan asociado un recurso econémico, en la actividad 1 de
planificacion. Para esta actividad se propuso un formato, como se muestra a

continuacion.

' GESTION DE PROYECTOS
= SH-PP-000
@ PROCESO DE PLANIFICACION

FORMATO DE ESTIMACION DE RECURSOS

Fecha
Nombre del encargado

Cargo

Firma

Identificacion del producto

Numero de factura de
venta asociada

Nombre del producto

RECURSOS

Valor Cantidad Valor

ecurso BAEeED . unitario ($)| total total($)

Valor total estimado del proyecto

Nombre del cliente
Telefono




A cada recurso se le debe asignar una descripcién, se debe relacionar cada
recurso con su unidad de medida caracteristica si la posee, el valor unitario de
cada unidad, la cantidad total a adquirir y el valor total por cada item. Esto con el
proposito de estimar un presupuesto total de la obra. El formato debe asociarse
al cliente que compré la cocina.

Este formato debe evaluarse con la gerente general, a fin de darle una correcta
distribucion al abono dado por el cliente, es importante realizar esto para que el

proyecto no se atrase.
Cronograma de cumplimiento

El cronograma es una herramienta muy Util que permitird darle seguimiento a los
tiempos previstos para cada actividad, se convierte en una guia para el avance
del proyecto segun en la etapa en la que se encuentre.

Teniendo en cuenta las actividades descritas en la guia metodoldgica y al
comienzo de la fase, debe construirse el diagrama. Para facilitar la construccién
del mismo se propuso un formato, que permite identificar las actividades a incluir
en el cronograma, realizando un listado de las mismas, con su respectivo
indicativo. Se les asigna la secuencia segun la guia, estableciendo la actividad
sucesora (posterior a esa) y antecesora (anterior a esa). Se muestra a continuacién

dicho formato.



’ GESTION DE PROYECTOS
- SH-PP-000
. PROCESO DE PLANIFICACION
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma

Identificacion del producto

Numero de factura de
venta asociada

Nombre del producto

ACTIVIDADES PARA EL CRONOGRAMA

Actividad Identificador |Predecesora| Sucesora Restricciones

Nombre del cliente
Telefono

Sin embargo, a la empresa se le propuso un formato en Excel del cronograma,

este se puede apreciar a continuacion.



CRONOGRAMA DEL PROYECTO

Cliente

Producto

Fecha de inicio
Fecha de entrega
Dias (Duracién)

. «
.%

Encargado
Cargo
Firma

Atraso
Codigo Inicio Duracién (Si/No) Causa

21 (22

No obstante si el encargado desea utilizar otro tipo de disposicién para el
cronograma, se encuentra en la libertad de hacerlo. La meta serd siempre darle

cumplimiento a las actividades.

Fase 3: Ejecucién

Esta fase se da de manera transversal con la fase de monitoreo y control, ya que uno de
los objetivos de esta guia es evitar reprocesos.

Se le asignara la actividad relacionada de monitoreo y control a cada actividad que lo

requiera.

1. Contratacién del outsourcing

Teniendo en cuenta la actividad 2 de planificacion, habiendo elegido el
contratista, debe realizarse un contrato formal con él, este se recomienda que
esta actividad sea dirigida en conjunto con un abogado.

Teniendo el contrato realizado por el abogado, debe procederse a firmar. Debe
tener en cuenta que se le deben relacionar los criterios de aceptacién y calidad a
dicho contrato, a su vez la fecha de entrega de la cocina y las condiciones del
servicio ofrecido.

Para la firma del contrato, debe citar al contratista al lugar de la empresa.




De acuerdo a lo anterior, se propuso implementar este formato anexo al contrato,
donde se describen los criterios exigidos por la empresa al contratista. Este se

muestra a continuacion.

' GESTION DE PROYECTOS
SH-PI-000
<2y
. PROCESO DE PLANIFICACION
CRITERIOS DE ACEPTACION
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma
Identificacién del producto
Nidmero de orden de

produccion asociada

Nombre del producto

Estado de

Entregable Descripcion Requisitos aceptacién

Firma del contratista
Fecha
Cédula




2. Decisidn de la fecha de toma de medidas

Cada contratista debe realizar una toma de medidas en el lugar que el cliente ha
dispuesto para la cocina, ya que cada uno de ellos tiene métodos técnicos
diferentes para el levantamiento de estas medidas, tomando en cuenta puntos
eléctricos, de agua, de gas y demas que ellos consideren necesarios.

Para esto, debe acordarse una fecha con los dos contratistas: de carpinteria y el
del mesoén, de tal manera que el cliente debe aprobar dicha fecha. El encargado
debe estar presente en la toma de medidas de los contratistas, ya que el servicio
que contrato en cliente se hizo directamente con la empresa y esta debe velar
por la correcta gestion de cada actividad.

Teniendo en cuenta esto, el encargado debe llamar al cliente para verificar la
disponibilidad que él tenga en el transcurso de los dias préximos a la llamada,
con el fin de que los contratistas tomen sus medidas. Confirmada la disponibilidad
del cliente, el encargado debe llamar a los contratistas para acordar la hora del
dia que dispuso el cliente, comprometiendo a las partes a la cita establecida. El
encargado debe agendarse también a dicha fecha. Teniendo ya la hora definida,
se debe llamar nuevamente al cliente para confirmarle la hora de la visita.

De no poder concretar inmediatamente el dia y la hora, se debe repetir el

procedimiento y finalmente definir la cita.

Anotacién: Normalmente la cita de medias se da en los préximos dias de la
llamada, por ende, se debe proceder a esperar hasta la llegada de dicho dia. El
encargado puede realizar otras actividades concernientes a otros proyectos o

relacionadas a su cargo.
3. Toma de medidas por los contratistas

Llegado el dia, el encargado debe estar pendiente de que los contratistas se
presenten a la hora acordada. Llegados al lugar, el encargado debe entregarle a
cada uno un formato de toma de medidas, este formato se propuso para esta

actividad y se muestra a continuacion.



§

GESTION DE PROYECTOS

PROCESO DE PLANIFICACION

SH-PE-000

FORMATO DE TOMA DE MEDIDAS

Fecha

Nombre del encargado

Cargo

Firma

Identificacién del Proyecto

Numero de orden de
produccion asociada

Producto

Nombre del cliente

Nombre del contratista

Marque con uan "X" segun corresponda

Carpinteria |Meson Otro:

Toma de medidas de:

Nota: Especifique puntos de agua, gas, eléctricos y sanitarios, si es necesario

Observaciones a tener en cuenta para la toma de medidas




Realice en el siguiente espacio el levantamiento del plano que sea necesaria
para su labor, especifique medidas y procure ser ordenado




Cada contratista debe tomar sus medidas, previo a esto, el encargado debe
llenar los espacios correspondientes y explicarle a los contratistas el uso del
formato, en los anexos se puede encontrar el paso a paso de como se debe
diligenciar.

Para ese dia, el encargado debe llevar una copia de la factura de venta y el
contrato de obra y disefio, explicAndole a los contratistas las especificaciones
necesarias que deban saber al momento de la toma de las medidas, para que
ellos tengan en cuenta los puntos de luz, agua y demdas correspondientes a la
cocina.

Acabada la toma de medidas, la persona a cargo debe revisar que los contratistas
hayan tomado en cuenta las caracteristicas dadas.

El encargado debe escanear cada formato con su dispositivo electrénico, ya que
se requiere de una copia para el levantamiento del disefio y constatar los hechos
del lugar. El formato original, se lo deben quedar los contratistas hasta el

momento en que se termine la obra.
Formato de disefio
Cuando la toma de medidas finalice por el contratista, habiendo hecho la previa

revision. Volviendo al lugar de trabajo, se debe realizar un formato de disefo

como se dispone a continuacion.



’ GESTION DE PROYECTOS
. PROCESO DE PLANIFICACION
FORMATO DE DISENO

Cliente
Numero de factura de
venta asociada
Producto
Fecha de entrega | Horadeentrega |

ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO

Marca con una "X" segln corresponda
RH POLIURETANO SEMI-MATE

Material

REJIPLAX CROMADO NO INCLUYE
Herrajes

DEKTON QUARZTONE GRANITO
Meson
Color
Especificaciones de
disefo y disposicion del
espacio
Especificaciones de
accesorios o
electodomesticos

Especifique si existen imagenes del espacio con una "x". Marque el propdsito del disefio

Imagenes

Cotizacion

Produccién

Firma del encargado

Firma del disefador




A continuacion, debe plasmar el plano del producto en el espacio a instalar, con las medidas
respectivas

El propdsito de este formato es que el diseflador cuente con la informacién
necesaria para realizar el levantamiento del disefio en 3D. La persona que
proceda a diligenciar este formato, debe tener en cuenta el formato de medidas
del contratista, las especificaciones realizadas al momento de la venta y en el
contrato de obra y disefio. Todos los detalles descritos en el formato le permitiran
al disefiador responsable retratar de manera fidedigna las texturas, disposiciones

correctas, colores y herrajes relacionados a cada descripcion. Para desarrollar la



ultima parte del formato, la persona responsable no requiere de habilidades
especiales de disefio o arquitecténicas, se trata a través de una distribucién
sencilla, de establecer las medidas generales de la cocina. El paso a paso, para
diligenciar de manera correcta este formato se encuentra en los anexos, en la

caracterizacién de los procesos.

Levantamiento del disefio en 3D

Esta actividad tiene como propésito recrear de manera grafica el producto
adquirido por el cliente.

El encargado debe entregar el formato de disefio al disefador asignado a la obra.
El disefiador debe utilizar su conocimiento y el software Sketchup, basandose en
el forma de especificacion de disefio para realizar el levantamiento en 3D de la
cocina. Esta actividad puede demorar entre 3 a 4 dias.

El disefio debe revisarse. Lo debe revisar el encargado primeramente, luego el
carpintero y de uUltimo el cliente, para ser aprobado por él. Esta premisa esta

asociada a la actividad 3 de monitoreo y control.
Orden de produccién

Teniendo aprobado el disefio, el encargado debe realizar la orden de produccién
correspondiente a la cocina a elaborar. Este formato se realiza para asignar
formalmente al carpintero la cocina a elaborar. A continuacién se puede apreciar,

un ejemplo de formato provisto por la empresa.
jemp P P P



ORDEN DE PRODUCCION N.ooo1

CARPINTERO Rodolfo Barbosa

CLIENTE NHORA JEREZ ORTIZ

OBRA A ELABORAR ;1;ND DE COCINA INTEGRAL

DIRECCION CRA 29 N. 92-49 TORRE 8 APT 303 TORRES DE
ALEJANDRIA

8 DIAS FECHA DE ENTREGA: 4- FEBRERO DEL 2020

Materiales Externo
e interno

Manijas

Puertas en mdf de 18mm pintadas en color mustad
y color humo (excibicion) gris

Puertas superiores de color mustad incluida fa del nicho
Puertas inferiores incluidas las de la alacena en color gris
humo

Todas las puertas son curvas

Las puertas de debajo de estufa son de diagonal

Todo pintado en laca semimate

amarres y rengrueses en madera cedro , muff blanco interno

(2298)

Manijas de encajar

Meson

Meson en granito saimon Braun, no incluye instalacion
de electrodomeésticos.

DESCRIPCION DE
COCINA INTEGRAL

Recibido por:

COCINA INTEGRAL EN REJIPLAX

1: Gabinete horizontal con puerta y brazo neumatico y
entrepano interno

La campana y demas electrodomeésticos los tiene el cliente y se
deben de acondicionar debido a las medidas tomadas en obra.
2: portavaso en rejiplax

3: platillero en rejiplax la numero 2 y 3 deben de ir con puerta
horizontal con brazo neumatico

4: puerta en la parte superior de nevera con brazo neumatico
para nicho

5: lateral de costado de nevera enchapado en formica de gris
6y 7 : dos unidades de puertas de abrir con 4 entrepanos
internos

8: dos unidades de puertas en diagonal con entrepano interno
9: puerta de abrir en vértice para debajo de lavaplatos
10: puerta de abrir con entrepano

11: tres unidades de cajones con rieles el primero lleva

entregado por:




ORDEN DE PRODUCCION N0001 I

SUNIHOME-DIAZ CHACON SAS
Entrega obras con calidad, cumplimiento y
excelencia.

Se debe diligenciar todo el formato, relacionando la orden de produccion con el
contratista y el cliente involucrado. Se debe asignar la fecha de entrega acordada
en el contrato, recordando el tiempo estandar hallado para la produccién de la
misma que es de 15 dias (teniendo en cuenta que dicho tiempo es establecido

para una cocina que no requiere pintura y es de un tamafo promedio).



Se debe describir a profundidad las caracteristicas de los materiales a utilizar. A
la orden de produccién se le debe anexar el disefio aprobado enumerando cada
uno de los elementos presentes en la cocina y especificando cada uno de ellos
en las observaciones, con color especifico, herrajes, manijas y el grosor de la

madera acordada en los criterios anexos al contrato.
7. Entrega de la orden de produccién

Al momento de la entrega se debe corroborar que el contratista entiende cada
una de las especificaciones dadas en la orden de produccion y que estan claras
para él. La orden de produccion se recomienda entregarla personalmente, ya sea
que el encargado se dirija hasta el lugar del carpintero o se realice una reunién
en la empresa para la entrega oficial de la OP. De no ser asi, puede ser entregada
por medio de un domicilio guardando la integridad fisica de la misma,
asegurandose por via telefénica que el carpintero comprenda bien las

especificaciones de la cocina, con el fin de evitar reprocesos.
8. Espera de la produccion del producto

Se debe esperar alrededor de 7 dias, para que la cocina se encuentre en el
proceso de armado de estructura. Es aqui donde se debe realizar una revision, la

cual se describe en la actividad 4 de monitoreo y control.

Anotacién: Se realizan las debidas revisiones descritas en las actividades 4 y 5 de

monitoreo y control

9. Cobro del abono a la obra

En este momento del proyecto, el encargado debe cobrar el segundo abono a la
obra. El segundo abono consta del 25% del valor total de la cocina, El debe
especificar el método de pago (transferencia, efectivo o datafono), segin sea su
eleccién, se debe proceder a entregarle el comprobante de dicha transaccién. En

el caso del uso del datafono, se le debe entregar la copia del Boucher



10.Terminacién de la produccién de la cocina

11.

12.

13.

Cuando finalmente el contratista termina la elaboracién de la cocina, se debe
proceder a acordar el dia de instalacién con el cliente. El traslado de la obra al
lugar de la instalacién esté totalmente a cargo del contratista. La produccién de
la cocina debe durar un total de 15 dias desde el dia después de la entrega de la
orden de produccién (teniendo en cuenta que los dias del tiempo estandar es
para una cocina promedio que no requiere pintura).

Inicio de la instalacion

Encontrandose ya la cocina en el lugar correspondiente, el contratista debe
instalar toda la estructura de la cocina, este proceso demora normalmente un dia,

con el fin de darle paso a la instalacion de la piedra.
Instalacién del mesén

La responsabilidad de la instalacién del mesén recae completamente sobre la
empresa que se contratd el servicio, este debe darse al dia siguiente del inicio de
instalacion cuando solo se encuentra la estructura de la cocina, ya que la
instalacion del mesén arroja un polvillo que puede dafar los herrajes y fachada
de la cocina. El encargado debe limitarse a revisar el mesén después de su
instalacién que se encuentre en perfecto estado e incluya efectivamente con los
frentes, salpicaderos y hueco de poceta. De no ser asi debe solicitarle a la

empresa encargada la correccién del defecto encontrado.
Acabados y detalles de instalacion

Finalmente, después de la instalacion del mesén al siguiente dia, debe
finiquitarse la instalacion de la cocina. El contratista tiene la total responsabilidad
sobre esta actividad, debe instalar puertas, herrajes, manijas y demés acabados

necesarios para terminar la instalacién de la cocina



Anotacién: Se procede a realizar las respectivas revisiones descritas en las actividades 6

y 7, después de esto se procede a la fase de cierre.

Fase 4: Monitoreo y control

Esta fase se desarrolla transversalmente durante la fase de ejecucion es por esto, que a
medida que se explique cada una de las actividades se asocia con la actividad de la fase

de ejecucién correspondiente
1. Solicitud de cambios

Esta actividad debe realizarse cada vez que el cliente, el encargado o el
contratista desea solicitar un cambio a lo planteado inicialmente para la cocina.
Para esta actividad se propuso un formato, que tiene como propésito solicitar un
cambio sobre las indicaciones pactadas al comienzo del proceso.

A continuacién se muestra el formulario propuesto



’ GESTION DE PROYECTOS
-= SH-PMC-000
. PROCESO DE PLANIFICACION
SOLICITUD DE CAMBIOS
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma
Identificacion del Proyecto
Numero de factura de venta
asociada
Producto
Nombre del cliente
Telefono
Disefio Cliente Encargado Contratista
Se solicita a
CAMBIO PROPUESTO
Descripcion
Justificacion
Alternativa
Fecha de la solicitud
(Realizacion)
Cliente Encargado Contratista
Es solicitado por
Nombre de quien solicita el
cambio sobre la obra
Firma
AUTORIZACION
Si/No
Autoriza
Observacion de la
aprobacion o la no
aprobacion
Encargado Firma
Autorizado por Firma

Primero, se debe proceder a llenar el formato con la identificacion del encargado
y la fecha correspondiente. Luego, debe identificarse el proyecto asociado a la
solicitud de cambio, llenando los campos correspondientes, consecutivamente,

" n

debe marcarse con una “x” si el cambio se solicita al dpto. de disefio, al cliente,



al encargado o al contratista. Se debe describir y exponer la justificacion del
cambio, Proponiendo anexo a esto una alternativa posible a dicho cambio y la
fecha en la que solicita que se efectué el cambio. Después, debe marcarse en la
casilla correspondiente, que identifique quién solicita el cambio (encargado,
cliente, contratista), identificando el nombre de quién los solicita y la firma.

Este formato debe ser tramitado a la empresa, siendo la gerente general la
responsable de autorizar y gestionar dicho cambio, de manera conjunta con los
involucrados, sabiendo si la persona a quién se remite lo puede realizar.
Finalmente, debe marcarse si el cambio es o no autorizado y realizar la

observacién correspondiente a la decision.

Se debe tener en cuenta que se debe tramitar los cambios de esta manera, ya
que muchas veces, la obra lleva cierto avance, donde realizar un cambio acarrea
sobrecostos. Sin embargo, si es posible realizarlo debe hacerse, ya que se vela

por la satisfaccion del cliente.
Registro de los cambios totales

Se recomienda llevar un registro de la totalidad de los cambios solicitados en el
proyecto. Con el fin de documentar qué clase de cambios son los mas solicitados
y verificar que posibles inconvenientes estan relacionados a dichos cambios. El
proposito de esto es identificar la causa de los reprocesos y evitarlos.

Para esto se propone el siguiente formato.



’ GESTION DE PROYECTOS
SH-PMC-000
T
. PROCESO DE PLANIFICACION

REGISTRO DE CAMBIOS
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma

Identificacién del Proyecto
Numero de factura de venta
asociada
Producto
Nombre del cliente
Telefono

CAMBIOS REALIZADOS

Aprobado

Cambio solicitado (ID) Fecha de aprobacion Responsable
Si No
Observacién

El paso a paso para diligenciar el formato, se encuentra en los anexos, en

caracterizacién de actividades.
Revision del diseio
La revisién del disefio consta de tres partes. Se debe constatar que el disefio

cumple con las especificaciones dadas al disefiador por el encargado y que

técnicamente, es posible elaborar el disefio propuesto.



El encargo es el revisor directo del disefio, debe verificar que cuente con todos
los requerimientos dados por el cliente y el formato que él diligencio. Luego lo
revisara el carpintero, él debe verificar que el disefo propuesto sea técnicamente
viable para su elaboracién, ya que muchas veces los clientes conciben ideas que
plasman en sus mentes, donde muchas veces no se toma en cuenta la viabilidad
de las mismas. Es por esta razéon que el carpintero debe revisarlo. Cuando sea
revisado por el carpintero, se debe enviar el disefio al cliente para su revision. El
cliente debe aprobar la distribucién, colores y corroborar que el disefio cuente
con lo que él desea.

Si alguna de las revisiones encuentra algin defecto, deberd procesar un formato

de solicitud de cambios, como lo plantea la actividad 1 de monitoreo y control
Revisién del progreso de la obra

El encargado debe ir hasta el lugar de produccién de la cocina, debe verificar que
la fabricacion del producto se encuentre en buena direccién y que esté
cumpliendo con lo establecido en la orden de produccién. Esta revisién se debe
hacer a los 7 dias de haber entregado la orden de produccién.

Debe constatarse que cumpla con los criterios de calidad establecidos y los
requerimientos hechos por el cliente. Si se llega a encontrar algin defecto en el
producto, se debe diligenciar el formato de constancia de defectos, propuesto

en la guia metodoldgica. A continuacion, se muestra el formato propuesto.



’ GESTION DE PROYECTOS

H-
= SH-PMC-000
. PROCESO DE PLANIFICACION
REVISION DEL PRODUCTO
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma
Identificacién del producto
NUmero de orden de
produccion asociada

Nombre del producto
Nombre del contratista

CONSTANCIA DE AVANCE Y DEFECTOS

Defectos encontrados | Detalle del defecto Descripcidn de la Realizado (Si/No) Firma f’EI
mejora contratista

e Estado Firma del

Fechas de revision % Programa %Real (Retraso/Adelantado) | contratista

Observaciones

Firma del contratista
Fecha
Cédula

El formato detalla si el porcentaje avanzado de la obra se encuentra en el
estipulado y describe cada uno de los defectos encontrados, haciendo firmar al

contratista con el fin de corroborar que esté consciente del defecto sefalado.



5. Revisién del espacio del cliente

Dicha revisién debe realizarse por el encargado, al dia siguiente de revisar la obra
(cocina).

Debe realizarse en el lugar de instalacion de la cocina, confirmando la
disponibilidad del cliente para ese dia y acordando la hora.

Al momento de la revisién el encargado debe ir con el formato de requerimientos

y disposicién, propuesto en la guia, a continuacién

’ GESTION DE PROYECTOS
Dy SH-PMC-000
. PROCESO DE PLANIFICACION

REVISION DE REQUERIMIENTOS DE ESPACIO

Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma

Identificacién del Proyecto

Numero de factura de venta
asociada

Producto

Nombre del cliente
Telefono

REQUERIMIENTOS
Cumple
Requerimientos Si No Detalle
Ambiente con cerramiento
exterior

Pisos y muros libres de
humedad

Estan ubicados los puntos
eléctricos, agua y sanitarios
Estructura interna apta para
montaje

Obra blanca terminada
(Enchapes, pintura y demas)

Otro:

Observaciones

Firma del cliente

Firma del encargado




En el formato se evalta el cumplimiento de los requisitos del lugar de instalacion
entregado el dia que se facturd la venta, al final el cliente y el encargado deben
firmar el documento, dejando constancia del conocimiento de los requerimientos
que se cumplen y los que no. El proceso se describe de manera mas detallada en

los anexos, en la caracterizacién de las actividades.
Revisién de la instalacion por el encargado

El encargado debe revisar detalladamente la obra terminada, debe constatar que
los herrajes funcionen correctamente, que las puertas y los cajones se encuentren
alineadas visualmente, que los rieles funcionen de manera adecuada al cerrar o
abrir. Los detalles de las terminaciones deben estar en buen estado, no deben
tener rayones en el exterior de la cocina. Si se llega a encontrar algun defecto, el
encargado debe diligenciar un formato de solicitud de cambios. El resultado de
la obra debe ser fidedigna al disefio aprobado por el cliente.

Encontrar algun defecto, puede provocar retraso en la entrega, ya que este se

debe proceder a corregir.
Revisién de la obra por el cliente

Después de aprobada la instalacion por el encargado y de corregir los defectos
si es asi el caso, el cliente debe proceder a realizar la cocina mediante los métodos
que él considere concernientes sin afectar la integridad de la obra. Para esto se
dispondra un formato de no conformidades para el cliente. El formato se muestra

a continuacion.



’ GESTION DE PROYECTOS H
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. PROCESO DE PLANIFICACION 000
SOLICITUD DE NO CONFORMIDADES
Fecha
Nombre del encargado
Ca[go
Firma
Identificacién del Proyecto
Numero de factura de
venta asociada
Producto
Nombre del cliente
Telefono
NO CONFORMIDADES
Material | Herrajes |Mesén | Pintura | Color | Accesorios D'_St"bt,"c_'én' Otro:
Tipo disposicién
Detalle
Observacion del
cliente
Observacion del
encargado
Firma del cliente Fecha
Firma del encargado Fecha

El encargado junto con el cliente deben proceder a llenarlo Se deben evaluar las
no conformidades expresadas por el cliente, verificando que estas tengan validez,
si es asi, se debe solicitarle al contratista que realice las debidas correcciones.

Esto puede generar retrasos en la entrega, el encargado debe tener en cuenta

este factor y comunicarselo al cliente.



Fase 5: Cierre

1. Acta de entrega

Esta actividad se da después de las previas revisiones de la instalacién y de la
conformidad del cliente con la misma. Esta actividad indica el cierre del proyecto,
y tiene asociado el formato de acta de entrega provisto por la empresa, como se
muestra a continuacion.

1.\ ACTA DE ENTREGA

x: WINI

HOME

CONTRATANTE C.C o NIT.
CONTRATISTA SUNIHOME y/o SUNILDA CHACON MORENO NIT. 43.562.822-8
El dia . delmes_______ del afio 2020 se hace enfrega de obra segin factura No.__ - a sefior (a)

s T P . S P : _identiicadocon C.Cy /o NIT: . R
expedida en ___ . . quien manifiesta recibir a entera satisfaccion y verifica que cada une de los iterrs detallades
en la factura de compra sen los entregados e instaladoes.

CUADRO DE CANTIDADES RECIBIDOS A ENTERA SATISFACCION
DESCRIPCION CANTIDAD

El CONTRATANTE serd responsable de garantizar la conservacion integral de las obras entregadas, preservarsu uso y
adecuacién técnica.

SUNIHOME garantiza cada uno de los preductes instalados durante el tiempo de un (1) afio a parr de la fecha de entrega
de esta acta. Esta garantia cubre defectos de fabricacidn. No cubre dafcs ocasionados per uso inadecuado de los
productos enfregados.

En coso de que se presente una garantia el contretante debe comunicarse a los siguientes teléfonos 7009851 -
3014669844 el cual tendrd una respuesta dentre de los 8 dics habiles posteriores a ka solicitud.

Persona que realiza la enfrega:

CONTRATISTA CONTRATANTE
SUNIHOME vy /o SUNILDA CHACON MORENO
NIT. 63.562.822-8




En el acta de entrega el encargado debe describir a detalle la cocina entregada,
con el fin de constatar que el producto se entregd conforme a lo contratado y
que el cliente se encuentra satisfecho con la cocina instalada. Ambas partes
deben firmar el documento para sellar el proceso.

Garantias del producto

Finalmente, el encargado debe hacer la entrega de la garantia y las
recomendaciones del uso y mantenimiento del producto. Se deben entregar de
manera formal, preferiblemente en un sobre, explicandole al cliente lo que se
encuentra en el documento, donde se especifica las exclusiones.

Este formato lo provee la empresa, como se muestra a continuacion

MANUAL DE GARANTIA, USO Y CUIDADO DE LOS PRODUCTOS QUE SUMINISTRA SUNIHOME

"

En este manual se encuentran las principales caracteristicas, especl y daci para el buen uso, manejo
y funcionamiento de los muebles adquiridos con SUNIHOME

USO Y CUIDADO DE LOS PRODUCTOS POLIMERICOS (MELAMINAS Y FORMICAS)

1: Para las ficles en lami liméri inas — férmi se debe evitar la exposicion por largos periodos a
temperaturas superiores a 70°C. ya que, al estar hechas de lasticos, el calor puede causar
b dos, d I def { u opacidad. Evitar las fift al nivel del de las unlones de las

P
encimeras, del plano de coccidn y entre los muebles y el muro. En el caso de notar la presencia de filtraciones se debe
Impermeabilizar con prontitud. Evite exponer las partes del mueble al contacto excesivo con el agua. Después de cada
oparacion en la cocina tenga presente secar los eventuales residuos de agua.

il

2: Colocar siempre una p ion entre la
homos eléctricos, etc.

ica y las ollas, caf li sartenes con acelte hirviente,

3: Evite manchar las superficies con p no pegarle adhesivos o colocar cintas del mismo tipo,
sl las superficies estan alas fuentes de calor. Algunos rotuladores permanentes pueden dejar rastro

p
si la limpieza no se hace de forma correcta.

4: Para la limpleza de nuestros productos, recomendamos usar un pafio con blovarsol mezclado con agua, y luego de aplicar
este primer paso aplicar un pafio totalmente seco.

5: No utilice esponjilias o p
diienoraiia idad de la superfi

que cremas Ivas o d en polvo para la limpleza ya que estos

6: Evite absol ol uso de disol 0 sub { i 1 trielina, cloro, soda custica, acido
muridtico, thinner, alcohol industrial etc.) o almacenar en el interior de los muebles este tipo de materiales.

7: En el caso de los muebles aéreos y cajones, se no cargarlos con peso ivo (Distribuya los objetos mas
pesados en el interior de los muebles bajos y los armarios)

8: Los productos poliméricos (melaminas y formicas) que utiliza sunihome en la fabricacion de sus productos, son elaborados
a base de resinas, f dehidos y cloropreno en cantidades minimas das como no toxicas por INVIMA quien acoge
la normatividad internacional emitida por: La Federacion Europea del Tablero, EPF, la Confederacion Europea de |

de la Madera, CEI-Bois, y la Federacion Europea de Trabaj; de la Construccion y de la Industria de la Madera, EFBWW.
No obstante, sunihome no se hace responsable por ningin efecto secundario que pudiera generar el contacto con estos
productos.

9: Los productos de sunihome NO deben ser utilizados con fines distintos a los proyectados; se deben tener culdados como
no saltar sobre ellos, no golpearlos, no defarlos caer y no tratar de rayarlos con objetos corto - punzantes

10: Piedras de granito, marmol, deckton y s 50 ienda lo anterior descrito.




USO Y CUIDADO DE LOS PRODUCTOS DE MADERA Y CONTRACHAPADOS

Las caracteristicas individuales y las variaciones naturales de la madera hacen que cada mueble de madera sea una pleza
unica. Siga los consejos descritos a continuacion para que sus productos se conserven durante muchos afos como el primer
dia después de su compra.

Mantenimiento general

1: Limple regularmente el polvo de sus acabados de madera natural, lacada o superficies terminadas en poliuretanos o
poliéster para evitar su acumuiacién que puede hacer perder brillo a los muebles. El retiro del polvo excesivo debe hacerse
preferiblemente soplado o aspirado y no por friccion, utilizar toallas de papel puede rayar la superficie, de lo contrario se debe
de utilizar pafios de microfibra para el cuidado y limpieza del mismo.

2: Para un mantenimiento de las superficies de madera natural, lacada o superficies terminadas en poliuretanos o poliéster,

use un pafio suave y productos limpiadores no abrasivos; evite absolutamente el uso de acetona, trielina, amoniaco o esponjas
de acero que rayarian la superficie irreparablemente. Si hay suciedades persistentes debe limpiar con detergentes

desengrasantes diluidos al 50% con agua. (biovarsol)

3: Las partes de madera natural, lacada o superficies terminadas en poliuretanos o poliéster no deben ser expuestas a los
rayos directos del sol, ya que con el iempo presentaradn variaciones u opacidades en la tonalidad del color.

4: No arrastrar los objelos depositados sobre las superficies, levantarlos.
5: Se recomienda colocar un sobre protector para escribir.

6: Es fundamental evitar filtraciones persistentes, goleras, vapores, etc., que a la larga provecaran la absorcion del agua
generando pudricién en la madera. Se debe secar bien las zonas en donde pudo haber caido agua accidentalmente o vapor
que se pudo condensar sobre la superficie.

7: NO Exponer los muebles de madera a temperaturas exiremas ni cambios de humedad al situarlos cerca de radiadores,
salidas de aire acondicionado o humidificadores.

8: La restauracion de la madera natural se debe hacer periédicamente con productos a base de ceras naturales disponibles
en el mercado. Se debe pasar un pafio impregnado con estos productos siguiendo la direccion de las vetas para no rayar la
presentacion de las superficies. Evitar el uso de alcohol o desmanchadores.

9: Se recomienda usar protectores en las superficies de madera natural, lacada o superficies terminadas en poliuretanos o
poliéster, destinadas a contener cualquier tipe de objetos secos, himedos, extremadamente frios o calientes para evitar el
envejecimiento prematuro.

10: sunihome escoge para sus muebles de madera, materiales de primera calidad. No obstante, por tratarse de productos
naturales sensibles a los choques térmicos excesivos (frio — calor — humedad) pueden estos llegar a presentar con el tiempo
leves variaciones de tamafio o tensiones representadas en grietas.

11: El sol directo y el calor persistente ocasiona daros irreversibles en el color y en la adherencia de los elementos utilizados
para el ensamble de los productos.

12: El agua lluvia deteriora de manera inmediata la configuracion interna de los productos aglomerados o maderables.

Aun sl los productos se encuentran cublertos del sol y la lluvia, se recomienda cubririos con forros especialmente disefados
cuando estan en desuso.



HERRAJES

1: Todos nuestros muebles estan armados con los herrajes de la més alta calidad y tecnologia.

2: A la hora de limpiar otras partes de armarios y blogues evite que el agua llegue a las guias deslizantes.
GARANTIAS

Con la compra de nuestros productos, SUNIHOME ofrece a sus distribuidores una garantia por la fabricacién y ensamble
acorde con el marco legal establecido por la Ley 1480/2011 de Garantias en la Venta de Bienes de Consumo, asi como la
normativa recogida en la Ley General para la Defensa de los consumidores, asi:

TIEMPO DE GARANTIA
Desajuste De Ensambles, Pernados, Atomillados O Pegas Aglomerados ~ Melaminas — Maderas Decoloracién
Superficial Laca- Poliuretano — Poliéster Aplicado En Fabricacién y Uniones en madera
1(un Afo)
QUEDAN EXCLUIDOS DE ESTA GARANTIA:
1: Vidriera

2: Instalacién no realizada por personal de SUNIHOME.

3: Uso indebido o inadecuado del producto (ante cualquier duda contacte con SUNIHOME o escriba a
i sointarior® ¢

4: Desgaste o envejecimiento del producto, o variaciones naturales de color o textura debidos a un uso normal del mismo.
5: Reparacién o manipulacién por personal no auterizado.
6: Uso y/o mantenimiento no conforme con las instrucciones del fabricante

7: Cuando se trate de productos elaborados en cortes especiales de madera proveniente de aserrio sobre pedido, SUNIHOME
practica un proceso de inmunizacién quimico convencional pero no garantiza el control total en la aparicién de insectos
xiléfagos. Se recomienda la aplicacién superficial de productos para el mantenimiento de este tipo de piezas.

SUMINISTRO DE PRODUCTOS ELECTRODOMESTICOS

Sunihome se encarga de Suministrar las instrucciones para la instalacién, mantenimiento y utilizacién de los productos
electrodomésticos de acuerdo con la naturaleza de estos., Si EL CLIENTE requiere solicitar garantia de productos
electrodomésticos que haya suministrado sunihome debera solicitarla directamente a los centros de servicios autorizados por
el fabricante.

EXONERACION DE RESPONSABILIDAD DE LA GARANTIA.

SUNIHOME, se exonerara de la responsabilidad que se deriva de la garantia, cuando demuestre que el defecto proviene
de: Fuerza mayor o caso fortuito; El hecho de un tercero; El uso indebido del bien por parte del consumidor, y que el
consumider no atendié las instrucciones de instalacién, uso o mantenimiento indicadas en el manual del producto y en la
garantia

3. Encuesta de satisfaccion

Esta actividad se realiza con el fin de evaluar el proceso realizado desde el
momento de la venta hasta la entrega final de la cocina. El encargo debe
solicitarle cordialmente al cliente la realizacién de la misma, esta se puede realizar
a través de un formato fisico o de manera online, sin embargo, se recomienda



que en lo posible el encargado la desarrolle de manera virtual, ya que la
tabulacion de los datos sera automatica.

A continuacién se muestra el contenido de la entrevista propuesta por la guia
metodoldgica.

P GESTION DE PROYECTOS ’
- PROCESO DE PLANIFICACION T
ENCUESTA DE SATISFACCION (Link: https://forms.gle/QDvtvXnWicj2kSaz8)
Fecha
Nombre del encargado
Cargo
Firma
ENCUESTA
Nombre
Que producto adquirio con
nosotros?
Marcg ung x en los espacios Ty
satisfecho | Satisfecho | Neutral |Insatisfecho 5
Muy insatisfect
¢ Coémo te encuentras con

nuestro servicio

Cémo calificarias nuestro

sarvicio, segdn 1od slgt. fhema? Muy malo Malo Promedio| Bueno Muy bueno

Respuesta de inquietudes
Comunicacion de seguimiento
de tu obra

Resolucion de inconvenientes

Cumplimiento de entrega

¢ Como clasificarias nuestros
productos segun los siguientes | Muy satisfecho |Satisfecho |Neutral |Insatisfecho
items?

Muy
insatisfecho

Calidad
Precio
Atractivo visual
Dsiefo
Calificanos del 1-10, siendo 1 muy poco probable y 10 muy probable
Calificacion
(1-10)
Considerando tu experiencia

con nuestros productos y
servicios ¢Cudl es la
probabilidad que nos
recomiendes?
Ayudanos a mejorar! { Qué
sugerencia tienes para
nsootros?




Encuesta de satisfaccion online
La encuesta virtual tiene los mismos formatos que la fisica. En este caso, se dispone de

& SUNI
HOME

Encuesta de satisfaccion

Nos gustaria conocer tu opinion sobre tu experiencia con nosotros y de nuestros productos

manera online.

*Obligatorio

Nombre *

Tu respuesta

¢ Qué producto adquiriste con nosotros? *

Tu respuesta

T AMmA ta ancliantrac Aan nliactra carvinin *



¢Como te encuentras con nuestro servicio *

O Muy satisfecho

O Satisfecho

O Normal

O Insatisfecho

O Muy insatisfecho

¢(Como clasificarias nuestro servicio segun los sigt. items? *
Muy malo Malo Promedio Bueno
Respuesta de
inquietudes O O O O

Comunicacion

del seguimiento O O O O

de tu obra
Resolucion de
inconvenientes O O O

Cumplimiento
de entrega O o O

Muy bueno

O

O



(Como calificarias nuestro(s) producto (s) segun los siguientes items? *

3 Muy Insatisfecho Neutro Satisfecho Muy
insatisfecho satisfecho

Calidad O O O O O
Precio O O
Atractivo
visual O O
(Estética)

O O

O O O
O O O
Disefo O O O

Considerando tu experiencia con nuestros productos ;Cual es la probabilidad de
que nos recomiendes? *

1 2 3 4 § 6 7 8 9 10

Muy poco probable O O O O O O O O O O Muy probable



Por favor ayudanos a mejorar ;Qué sugerencia tienes para nosotros? *

Tu respuesta

m G  Pagina 1de 1

Miinann anulan nantennnaBion nteniihon da Carmni lnslan Ao Pannla

4. Saldo total de la obra

Realizando las actividades anteriores, se le debe cobrar al cliente el saldo final
correspondiente al 25% restante del valor total de la obra .

El cliente debe realizar la cancelacion total de la obra. El definird el método en el
que desea realizar el pago, este puede realizarse por: transferencia, efectivo o
datafono. Se le debe entregar un comprobante a la persona que especifique que
dicho pago es el saldo total de la obra.

Si el cliente decide utilizar el datidfono, se debe adjuntar el Voucher
correspondiente a la transaccién realizada

5. Toma de registro fotografico

El propdsito de esta actividad es constatar el registro de entrega y su estado a
través de fotos, también con el fin de utilizar dichas fotos para el contenido de las
redes sociales

Este proceso se recomienda que resida en alguien especializado. Sino, el
encargado deberd realizar la toma de fotografias con un buen dispositivo
electrénico, teniendo en cuenta la buena disposicion del producto en la
fotografia.



Conclusién y recomendaciones

La empresa cuenta con un correcto rango de tiempo establecido para la realizacion del
proceso relacionado al disefo y fabricacién de cocinas. No obstante, se recomienda,
cumplir en el tiempo estipulado las actividades relacionadas a este proceso, de manera
adecuada, con el fin de cumplir con la fecha de entrega estipulada.

Se espera que la guia metodoldgica, oriente a SuniHome hacia la biusqueda de la
estandarizacién de todos sus procesos internos. Se le recomienda a la empresa
asesorarse con un abogado para el disefio de los contratos formales, ya que la

implementacion de estos, haran que eviten problemas legales relacionados.

Anexos

Caracterizacion de las actividades
A continuacién, se caracterizara cada actividad del proceso, en su respectiva secuencia.

Factura de venta

Tabla 5 Caracterizacidn de: factura de venta

Actividad: Realizar factura de venta

Indicativo: FV

Propdsito: Esta actividad da inicio al proyecto
Procedimiento: Esta debe realizarse cuando el cliente ha

aceptado el precio dado en la cotizacién
y desea iniciar el proyecto propuesto con
la empresa.

Se debe especificar y llenar todos los

datos concernientes mostrados en la




factura de venta, especificando a
profundidad cada detalle del producto a

adquirir por el cliente.

Formato:

Factura de venta

Provisto por la empresa

Se recomienda a la empresa realizar un contrato formal con el cliente, asesorado por un

abogado. Si este se realiza o se encuentra disponible, deberia realizarse inmediatamente

después de la factura de venta.

Requerimientos y disposicién del lugar

Tabla 6 Caracterizacion de requerimientos y disposicién del lugar

Actividad: Entrega de requerimientos y disposicion
del lugar

Indicativo: RD

Propdsito: Establecer los requerimientos del espacio

al cliente

Procedimiento:

Contrato el servicio, inmediatamente
debe procederse a entregarle el formato
de requerimientos del espacio al cliente.

Este formato explica el estado en el que
debe estar el lugar de instalacién, donde
todas las adecuaciones son llevadas a
cabo por el cliente, a menos que el cliente
desee que lo haga la empresa y este esté
incluido dentro de la factura vy

previamente adjuntado al precio

Formato:

Factura de venta




Provisto por la empresa

Adelanto requerido del valor del contrato total

Tabla 7 Caracterizacion de adelanto requerido de la obra

Actividad: Cobro del adelanto requerido
Indicativo: AC
Propdsito: Para hacer efectiva la venta debe

realizarse el 50% del abono a la obra

Procedimiento:

Segun como se describe en la factura de
venta, al momento de la venta debe
realizarse el 50% del abono para iniciar el
proyecto.

Cuando el cliente lo realiza debe
especificar si el abono se procede a dar
en efectivo, transferencia o datafono vy
realizarlo. Cualquiera sea el método de
pago, se le debe adjuntar un
comprobante al cliente y otro a la
empresa del ingreso/egreso seguln
corresponda a cada uno, mas el Boucher
del datafono cuando sea el caso.

El comprobante debe sacarse del
software contable de la empresa o de la
papeleria que disponga la empresa para

esto.

Formato:

Comprobante (Provisto por la empresa)

Boucher (opcional)




Contrato de obra y disefio

Tabla 8 Caracterizacién de contrato de obra y disefio

Actividad: Realizar contrato de obra y dlisefio
Indicativo: COD
Propdsito: Constatar las especificaciones de la obra

a realizar

Procedimiento:

Este procedimiento, debe realizarse de
manera consecutiva al comprobante,
donde se deja constancia de las
especificaciones de materiales, herrajes,
colores y acabados de la obra.

La empresa cuenta con un formato segin
sea el producto a realizar (Cocina-Closet-
Puerta-entre otras) donde se encontrara
una lista de dichas especificaciones por
cada parte del producto. Se debe marcar

una “x” segln donde corresponda de

acuerdo el cliente haya escogido.

Formato:

Contrato de obra y disefo (Provisto por la

empresa)

Descripcién del proceso a seguir

Tabla 9 Caracterizacion de descripcién del proceso a seguir al cliente

Actividad: Describir el proceso a seguir al cliente

Indicativo: DPS

Propdsito: La finalidad de este proceso es que el
cliente tenga claro la metodologia a
seguir, los pasos concernientes para el




desarrollo del proceso y los tiempos

presupuestados para el mismo.

Procedimiento:

Se  debe  describir al cliente
detalladamente los pasos a seguir, como
levantamiento del disefio, toma de
medidas por el contratista, revisiones,
abonos restantes, tiempos estimados
para cada uno. Se recomienda tomar la
guia metodoldgica para explicarle cada
detalle al cliente en el que él se vea

involucrado o el espacio de la instalacion.

Formato:

N/A

Lista de actividades para el desarrollo del proyecto

Tabla 10 Caracterizacidn de lista de actividades

Actividad: Realizar una lista de actividades a
desarrollar para el cumplimiento del
proyecto.

Indicativo: LA

Propdsito: Plantear la lista de actividades permitira

tener claridad del proceso a seguir y
establecer un preliminar para la

planificacién de los recursos

Procedimiento:

Primeramente, en el formato se debe
establecer la fecha de la realizacién y los
datos concernientes al encargado
asignado de esta obra, normalmente el
encargado es el vendedor del producto.
Segundo, se debe identificar el producto

que se vendié, seglin los campos




correspondientes. Finalizando, se debe
realizar una lista de las actividades
correspondientes para la ejecuciéon del
proyecto. Describir cada una de ellas,
clasificarlas, si pertenecen a disefio,
cotizaciones, revision o realizacion de
formatos. Si la actividad tiene relacionado
un recurso econémico que debe o no ser
cotizado, se debe especificar en la casilla
correspondiente.

Finalizando se debe llenar los campos
correspondientes  al  cliente  para

relacionar el formato directamente con él.

Formato:

Formato de lista de actividades

(Propuesto en la guia metodoldgica)

Eleccion del contratista de carpinteria

Tabla 11 Caracterizacidn de contratacidon de

carpinteria

Actividad: Seleccionar el contratista de carpinteria
Indicativo: EC
Propdsito: Evaluar la capacidad del contratista para

recibir la nueva obra

Procedimiento:

Primero se debe poner los datos
correspondientes del encargado del
proyecto y la fecha de realizacién del
formato, luego se debe poner el nombre
del contratista, seguido a esto se debe
poner los criterios que normalmente la
empresa exige del carpintero,

normalmente esos criterios van anexos al




contrato en otro formato. Posterior a esto,
se pone dicha lista de criterios, se evalla
si el contratista los cumple o no. Si hay
alguna observacién acerca del criterio
descrito se debe poner. Finalizando se
identifica si el contratista tiene en el
momento presente del proyecto, alguna
obra en progreso, especificando de qué
tipo, la duracién y la fecha de entrega de
dichas obras. Esto hace parte de saber la
capacidad que tiene el contratista en ese
momento de recibir la obra.

Finalmente, si llega a haber espacio para
recibir la obra, se especifica el tipo de
obra a fabricar. Si no, si llega a existir la
posibilidad de realizar otro tipo de
producto se deja constancia de eso.
Nota: en cuanto al contratista de
carpinteria, se debe acordar un precio con
dicho contratista, segin. Los pardmetros
de eleccién son la calidad y el
cumplimiento del contratista méas no el
precio. Para el precio, se debe tener en
cuenta el porcentaje de utilidad que la
empresa desea ganar, para que el pago
de la obra permita obtener dicho

porcentaje.

Formato:

Formato de eleccion del contratista
(Propuesto en la guia metodoldgica)

Se recomienda que antes de aplicar este
formato, se tenga una base de datos de
contratistas para que su nivel de

cumplimiento sea alto. Para esto se




recomienda un formato propuesto en el

guia llamado: Evaluacién del contratista

Evaluacion del contratista

Tabla 12 Caracterizacidon de evaluacidn del contratista

Actividad: Evaluar al contratista
Indicativo: EVC
Propésito: Evaluar el cumplimiento de entrega del

contratista.

Procedimiento:

Primero debe identificarse el encargado
de la obra con la fecha de realizacion del
formato, seguin corresponda cada campo.
Luego, debe identificarse el contratista
con su nombre. Consecutivo a esto, para
poder evaluar el nivel de cumplimiento de
dicho contratista se evalla cada producto
que se le entregd para su fabricacion, la
descripcion de dicho producto, la fecha
del compromiso de entrega y la fecha real
en que la entregd, si estas dos fechas
coinciden debe llenarse la siguiente
casilla de “cumple” con un “si”, en el caso
contrario con un “no”.

En la parte posterior se encontrard una
casilla, donde se debe marcar si el
contratista ha cumplido o no, con todos
los requerimientos de calidad que debe
presentar la obra. (Estos requerimientos
se encuentra en un formato anexo al

contrato inicial)




El fin de este formato es crear un registro
que componga una base de datos de

contratistas aptos para fabricarlo.

Formato: Evaluacién de contratista (Propuesto en la

guia metodoldgica

Eleccion del contratista de mesones

Tabla 13 Caracterizacidon de eleccidn del contratista de mesones

Actividad: Elegir el contratista de mesones
Indicativo: ECM

Propésito: Elegir el mejor precio de mesén
Procedimiento: En principio, se debe identificar el

encargado de dicha actividad y la fecha
de realizacion del formato, se procede a
identificar el producto a través del nimero
de factura asociada, el nombre del
producto y el cliente que realizd |la
compra. Consecutivamente a esto se
debe realizar una lista de los posibles
proveedores a contactar para las
cotizaciones, el total de los metros
lineales requeridos y el valor total dado
por los proveedores segin dichos metros.
La idea es obtener el valor unitario del
metro lineal con el fin de seleccionar el
precio mas bajo. Por uUltimo, se pone el
nombre de la referencia correspondiente
en frente de cada linea segun

corresponda.




Se debe tener en cuenta que, para la
eleccién del proveedor, este debe incluir
en su precio los items puestos en las
observaciones.

Finalmente se debe escribir el proveedor

escogido con su respectivo valor

Formato:

Formato de cotizacibon de mesones

(Propuesto en la guia metodoldgica)

Planificacion de recursos necesarios y distribucion del adelanto

Tabla 14 Caracterizacién de la planificacion de los recursos necesarios.

Actividad: Planificar los recursos necesarios para el
proyecto

Indicativo: PRN

Propédsito: Planificar los recursos necesarios para el

proyecto, que conlleven al cumplimiento

del mismo.

Procedimiento:

Teniendo en cuenta las previas
cotizaciones y valor de la produccién de la
cocina, mas los recursos que considere
necesarios relacionados al cumplimiento
del proyecto como domicilios y otros
gastos relacionados, se procede a la
descripciéon de cada una, las unidades
correspondientes en las que se da el
recurso, es decir, si metros lineales,
metros cuadrados, segun la unidad
caracteristica de cada recurso, el valor
unitario, la cantidad total a adquirir y el
valor total del recurso descrito. Al final se

debe llenar el recuadro del valor total




estimado del proyecto, realizando la suma
del valor total de los recursos. Para
finalizar se relaciona el formato con el
cliente al que corresponde dicha
estimacion de recursos. El adelanto previo
del cliente debe distribuirse
correctamente, teniendo en cuenta los

recursos que requiere la obra.

Formato: Forma de estimacion de recursos

(Propuesto en la guia metodoldgica)

Cronograma de cumplimiento

Tabla 15 Caracterizacién de: cronograma de cumplimiento

Actividad: Realizar el cronograma de cumplimiento

para el proyecto a realizar.

Indicativo: CC

Propdsito: El cronograma es una herramienta muy
atil, permitirda darle seguimientos a los
tiempos provistos para cada actividad, se
convierte en una guia para ver el avance
del proyecto y la etapa en la que se

encuentra.

Procedimiento: Teniendo en cuenta las actividades
descritas al comienzo del proceso y las
establecidas en la guia metodolégica se
proceden a escribirse en la secciéon de
actividades, cada una de ellas en la
caracterizacién de las actividades tiene
asignado un cddigo, dicho cédigo se
debe proceder a ponerlo en frente de

cada actividad segun corresponda, la




fecha de inicio. Luego, teniendo en
cuenta los tiempos propuestos en la
investigacion o en la guia metodoldgica
se le debe asignar la duracién a cada
actividad.

Si en el proceso se llega a presentar algin
retraso se debe constatar si su causa esta

relacionada dentro del cronograma.

Formato: Cronograma del proyecto

Para facilitar la realizacién del cronograma, se sugiere si es el caso, implementar el

formato de actividades del cronograma.

Actividades del cronograma

Tabla 16 Caracterizacion de: las actividades del cronograma

Actividad: Realizar el listado de las actividades para
el cronograma de ejecucion del proyecto

Indicativo: AC

Proposito: Facilitar la realizacién del cronograma.

Procedimiento: Primero, se debe identificar el encargado

de la realizacién del cronograma y de la
fecha en la que procede a utilizar el
formato, segundo, se procede a
identificar el producto, llenando los items
descritos alli. Este formato ayudard a
identificar las actividades a incluir en el

cronograma, realizando un listado de las




mismas con su respectivo identificador o
indicativo. Se debe proceder a asignarles
la secuencia segun la guia, estableciendo
la actividad anterior (predecesora) y la
actividad posterior a esa (sucesora) e
indicando si la actividad tiene alguna
restriccion especial. Por dltimo, este
formato se relaciona con el cliente
correspondiente, llenando los espacios

finales con su nombre y teléfono.

Formato:

Formato de actividades del cronograma

Contratacién del outsourcing

Tabla 17 Caracterizacion de contratacion del outsourcing

Actividad: Contratacion del outsourcing de
carpinteria

Indicativo: COuT

Propdsito: Realizar un contrato formal del servicio

adquirido por la produccién de la cocina

Procedimiento:

Esta actividad se recomienda que sea
dirigida por un abogado y que este
mismo desarrolle un contrato especial
para efectuar después de la eleccion del

contratista

Formato:

Contrato formal (Realizado por un

abogado)




Decisién de la fecha de toma de medidas

Tabla 18 Caracterizacidon de: decisidon de la fecha de toma de medidas

Actividad: Decidlir a fecha de /a toma de medidas de
los contratistas

Indicativo: DFM

Propdsito: El propésito de esta actividad es cuadrar

la disponibilidad de los contratistas con la
del cliente con el fin de que los
contratistas realicen sus respectivas tomas

de medidas.

Procedimiento:

Se debe llamar al cliente con el fin de
confirmar su disponibilidad en el
transcurso de los dias siguientes que se
encuentren dentro del rango y la
secuencia dada en la guia para esta
actividad. Confirmada previamente la
disponibilidad  del

proceder a llamar a los contratistas y

cliente, se debe
confirmar si ellos también cuentan con el

tiempo disponible dentro de lo
confirmado con el cliente. Siendo asi se
debe establecer una hora y dia para la
toma de medidas, dandole a conocer a las
partes interesadas dicha informacion.

De no poder concretar inmediatamente el
hora, se debe

dia y la repetir el

procedimiento y finalmente definir la cita.

Formato:

N/A




Agendar cita de toma de medidas con el cliente

Tabla 19 Caracterizacion de: agendamiento de cita

Actividad: Agendar cita de toma de medidas con e/
cliente

Indicativo: ACTM

Propdsito: Dar a conocer al cliente la hora y fecha

final previamente seleccionada.

Procedimiento: Se debe llamar al cliente confirmandose la
fecha concordada con las partes, luego,
se debe agendar de manera fisica o digital
la cita, con el fin de darle seguimiento al

mismo.

Formato: Esto se puede realizar en una agenda
fisica que disponga la empresa o un
calendario digital compartido por la

empresa.

Esperar el dia de cita de medidas

Para esta actividad se le designa el indicativo de EM, consiste en esperar el dia de la cita
de medidas, no se aplica ningin formato. Durante esta espera, la cual es
aproximadamente de 1 a 2 dias, el encargado puede ir realizando otras actividades que

considere necesarias.



Toma de medidas por los contratistas

Tabla 20 Caracterizacidon de: toma de medidas

Actividad: Tomar las medidas correspondientes por
los contratistas

Indicativo: TMC

Propdsito: Esta actividad tiene como finalidad,

realizar la toma de medidas del espacio
donde se va a realizar la instalacién de la
cocina. Cada contratista debe tomar las
medidas que considere concerniente para
la ejecucién o la elaboracion del proceso

respectivo de cada contratista.

Procedimiento:

El encargado debe ir a la toma de
medidas juntamente con los contratistas y
verificar que cada uno de ellos haga el
levantamiento de medidas segun le
corresponda, utilizando los formatos
dispuestos para esta actividad. El
encargado debe estar pendiente de que
los contratistas tomen en cuenta los
puntos de agua, luz, eléctricos y sanitarios
si corresponde dentro de las medidas
tomadas.

En el formato el encargado debe llevar los
datos correspondientes a su identificacion
y la del proyecto, procediendo a llenar un
formato por cada contratista. Es por esto
que luego se debe documentar el nombre
del contratista al que pertenece el
formato de medidas. Se debe marcar con
una “X" en el espacio segun corresponda

la clase de medidas que se van a tomar,




consecutivamente esto si la toma de
medidas requiere de alguna de
observacién que se deba tener en cuenta,
se debe especificar, por ejemplo, una
disposicion  especial  para  algin
electrodoméstico o requerimiento que el
cliente solicitdé. Después se debe dar
entrega de ese formato ahi mismo en el
lugar al contratista, donde en la hoja
posterior él dispondrd de un espacio
blanco en el cual debe realizar el
levantamiento de las medidas, tomando
en cuenta las recomendaciones realizadas

alli

Formato: Formato de toma de medidas del

contratista

Recepcién del formulario de medidas

El cédigo o indicativo de esta actividad es: RFM. Se procede a recibir el formulario de
medidas de los contratistas con el fin de revisar las medidas tomadas por cada uno de
ellos y que estas correspondan a los margenes especificados en la factura de venta y
contratos.

Al presente formulario se debe proceder a dejar una copia al encargado con el fin de
archivarla a la carpeta respectiva del cliente, dejandole los formatos originales a cada

contratista.



Inspeccion de las medidas

Tabla 21 Caracterizacién de: inspecciéon de medidas

Actividad: Inspeccionar las medlidas tomadas por los
contratistas

Indicativo: M

Propdsito: Verificar, corregir y revisar las medidas

tomadas por los contratistas.

Procedimiento:

Se procede a verificar las medidas
previamente tomadas, el encargado debe
tener el conocimiento previo de las
indicaciones dadas por el cliente en la
factura de venta y contrato. Esto le
permitird realizar una comparacién y saber
si las medidas tomadas estan acorde a
dichos formatos. Si estas no coinciden, el
encargado deberd indagar en la fuente de
la no coincidencia. Si esta se da por error
del contratista, debe solicitarle a éste la
correccion pertinente, si dicha
discrepancia es dada por una solicitud
directa del cliente al contratista en el
momento de la toma de medidas, se
debe efectuar una solicitud de cambio y
solo asi se podra llevar a cabo el cambio

solicitado, anexando lo al contrato.

Formato:

N/A




Solicitud de cambios

Esta actividad tiene como cdédigo o indicador SC. Esta actividad debe realizarse cada
vez que el cliente, el encargado o el contratista desea solicitar un cambio en lo que se
planted inicialmente correspondiente a la cocina.

Tabla 22 Caracterizacidon de solicitud de cambios

Actividad: Solicitar un cambio
Indicativo: SC
Propdsito: Solicitar un cambio que se desea realizar

sobre las indicaciones pactadas sobre la

cocina al inicio.

Procedimiento: Primero se debe llenar el formulario con la
identificacion del encargado y la fecha
correspondiente, luego debe identificar el
proyecto asociado a la solicitud del
cambio, llenado los campos
correspondientes.  Consecuentemente,
debe marcarse con una “x” si el cambio
se le solicita al Dpto. de disefio, al cliente,
al encargado o al contratista. Se debe
describir y exponer la justificacion del
cambio. Proponiendo anexo a esto una
alternativa posible a dicho cambio vy la
fecha en la que se solicita efectuar dicho
cambio.

Después debe marcarse en la casilla
correspondiente, quien solicita el cambio,
si el cliente, el encargado o el contratista,

identificando el nombre de quién lo

solicita y la firma.




Este formato es tramitado a la empresa,
siendo la gerente general la responsable
de realizar el debido proceso del cambio
con quien se solicita. Sabiendo si la
persona a quien se remite lo acepta.
Dicha autorizacién debe ser firmada por la
gerente general y quien solicité el
cambio. Si existe alguna observacién al
cambio a realizar o el cambio rechazado

debe ser anotada en las observaciones.

Formato:

Formato de solicitud de cambios

(Propuesto en la guia metodoldgica)

Se recomienda llevar un registro de la totalidad de los cambios solicitados en el

proyecto. Con el fin de documentar qué clase de cambios son los mas solicitados y

verificar que posibles inconvenientes estén relacionados a dichos cambios. El propdsito

de esto es identificar y evitar reprocesos.

Registro de cambios

Tabla 23 Caracterizacion de registro de cambios

Actividad: Registro de la totalidad de los cambios
Indicativo: RTC
Propdsito: Registrar la totalidad de los cambios

realizados durante todo el proyecto.

Procedimiento:

Primero se debe identificar los datos del
encargado del proyecto. Segundo, se
debe identificar el proyecto asociado al

registro de los cambios llenando los




espacios requeridos, seguido a esto se
debe registrar los cambios solicitados vy si
estos fueron aprobados o no, si fueron
aprobados se debe registrar la fecha de
dicha aprobacién y el responsable. Si
debe registrarse alguna observacién,

estara el espacio disponible para ello.

Formato: Formato de registro de cambios

(Propuesto en la guia metodoldgica)

Formato de disefio

Cuando la toma de medidas por el contratista finalmente es correcta y no se presenta
ninguna solicitud de cambios o ya es autorizada en caso de procesarla, se continda a
realizar el levantamiento del disefio de la cocina en 3D

Tabla 24 Caracterizacidon de formato de diseno

Actividad: Realizar formato de disefio
Indicativo: FD
Propdsito: Realizar el levantamiento del disefio de la

cocina en 3D

Procedimiento: Este formato debe realizarse por el
encargado del proyecto. La persona que
proceda a diligenciar, debe tomar en
cuenta el formato de medidas del
contratista, las especificaciones que se
realizaron al momento de la venta y es
necesario apoyarse en el formato de
cotizacion que se realizd al cliente antes

de la decisién de la compra. Primero debe




llenarse todos los campos
correspondientes a la caracterizacién del
cliente. Luego, debe definirse la fecha de
entrega acordada y la hora, consecutivo a
esto, se procede a marcar con una “x" las
especificaciones de material, herrajes y
meson. Todos los detalles en esta primera
hoja, le permitiran al disefiador
responsable retratar de manera fidedigna
las texturas y disposiciones correctas
relacionadas con cada descripcion.
Después se procede a definir el color
seleccionado por el cliente y las
especificaciones concernientes al espacio.
Es importante destacarle al disefiador
que el disefio a realizar es para
produccién. Tener imagenes del lugar es
importante, esto ayudara al disefiador a
concebir de mejor manera la disposicién
que le debe dar al disefio, finalmente el
encargado y el disefnador deben firmar el
formato, constatando que se entregd
correctamente.

En la parte posterior se encontrard una
parte en blanco, donde el encargado
debe realizar un disefio de la cocina en el
espacio a realizar con las medidas
correspondientes.  Este  disefio  no
requiere habilidades especiales de disefio
o arquitectdnica, se trata de poner a
través de una disposiciéon simple dicha

disposicién.

Formato:

Formato de especificacién de disefio.




Levantamiento del disefio en 3D

Tabla 25 Caracterizacidon de levantamiento de disefio en 3D

Actividad: Levantar el disefio en 3D a través del
software Sketchup

Indicativo: D3D

Propdsito: Recrear de manera gréfica el producto

adquirido por el cliente

Procedimiento:

El disefiador encargado debe utilizar su
conocimiento y el software
correspondiente, basdndose en el
formato de especificacion de disefio para
realizar el levantamiento en 3D de la

cocina.

Formato:

Formato relacionado: especificacion de

disefo.

Revisién del disefio (Encargado, carpintero, cliente)

Tabla 26 Caracterizacidon de: Revisidn del disefio

Actividad: Revisar el disefio en 3D
Indicativo: RD3D
Propésito: Revisar que el levantamiento del disefio

esté acorde a las especificaciones dadas
por el encargo y el cliente, siendo este
levantamiento técnicamente posible de

realizar por el carpintero.

Procedimiento:

El encargo es el revisor directo de dicho

disefio, debe revisar que este se




encuentre de acorde a las
especificaciones dadas por el cliente y el
formato que él previamente haya
diligenciado. Luego lo revisard el
carpintero antes de ensefiarselo al cliente.
Muchas veces los clientes y el disefiador
conciben ideas que plasman en sus
mentes y en el software, sin embargo,
algunas de ellas, no son técnicamente
viables para realizar, es por esto que se
debe tener la revisiéon del carpintero con
el fin de saber si la ejecucion del disefo
es posible. Cuando sea revisado por el
carpintero y aprobado, se debera enviar
el disefo al cliente para su revision. El
cliente debe aprobar la distribucién,
colores y corroborar que el disefio cuenta
con lo que él desea.

Si alguna de las revisiones no estd de
acuerdo se debe procesar un formato de

solicitud de cambios.

Formato:

N/A, formato relacionado (si es el caso):

Solicitud de cambios.

Orden de produccién

Tabla 27 Caracterizacién de: Orden de produccién

Actividad:

Realizar orden de produccién

Indicativo:

OP




Propésito:

La orden de produccién se realiza con el
fin de especificarle al contratista lo

detalles de la cocina

Procedimiento:

Se procede a asignarle la orden de
produccién al carpintero, llenando el
espacio requerido con su nombre,
también se debe relacionar la orden de
produccién con el cliente poniendo su
nombre en la orden de produccién, se
especifica el tipo de obra a realizar, en
este caso: cocina integral, luego la
direcciéon donde el contratista debe
instalar la obra, el tiempo de entrega
asignado, en este caso, el tiempo
estandar hallado, con la fecha de entrega
asignada. Consecutivamente a esto, se
procede a la descripcion de las
caracteristicas, en los materiales internos
y externos se debe especificar los
grosores, materiales, colores, herrajes y
demas, también se debe definir el tipo de
manijas a utilizar y el mesén que se va a
instalar para que el carpintero lo tome en
cuenta. Finalmente se debe dar una
descripciéon  elemento  por elemento
incluido en la cocina. A este formato se le
anexa el disefo aprobado con las
diferentes perspectivas, a cada elemento
se le asigna un nimero, y se debe escribir

cada detalle de los mismos.

Formato:

Orden de produccién provisto por la

empresa.




Entrega de orden de produccién

Tabla 28 Caracterizacién de: Entrega de orden de produccion

Actividad: Entregar /la orden de produccion al
contratista

Indicativo: EOP

Propdsito: Entrega de la orden de produccién de

cocina al contratista, para que el

carpintero pueda proceder a realizarla.

Procedimiento: Se debe constatar que el contratista
entiende cada una de las especificaciones
dadas en la orden de produccién y que
estdn claras para él. La orden de
produccién se recomienda entregarla
personalmente, ya sea que el encargado
vaya hasta el lugar del contratista o se
realice una reunién en la oficina
administrativa. De no ser asi, se puede
entregar por medio de un domicilio,
asegurandose que la persona comprenda
bien las especificaciones del producto,
con el fin de evitar reprocesos.

Formato: N/A

Espera de la produccién del producto
El indicativo de esta actividad se define como EP. Se debe esperar un periodo de 6 dias,
donde el carpintero esté en la fase donde la estructura de la cocina debe estar lista, para

luego proceder a realizar la revisiéon concerniente.



Revisién del progreso de la obra

Tabla 29 Caracterizacién de: Revisiéon del progreso de la obra

Actividad: Revisar el progreso de la obra
Indicativo: RPO
Propdsito: Verificar que la fabricacion del producto

se encuentre en una buena direccién, que
cumpla con lo establecido en la orden de

produccion.

Procedimiento:

La revision de la obra se debe realizar
aproximadamente a los 7 dias de haber
entregado la orden de producciéon. Debe
verificarse que hasta el momento de la
revision el producto cuente con los
criterios de calidad establecidos y con los
requerimientos dispuestos por el cliente.
Si se llega a encontrar algin defecto en el
producto, se debe diligenciar el formato
de constancia de defectos. El formato
dispone espacios para identificacion del
encargado y del producto.
Consecuentemente a esto se debe
realizar la lista de los defectos
encontrados, su detalle y la descripcién
de la mejora a realizar. Se debe registrar
la fecha en la que se realiza la revision, el
porcentaje de la obra hasta el momento
de la revisién, si esta no se encuentra con
el porcentaje que debe tener la cocina
hasta dicho momento, se debe poner el
porcentaje real, con el fin de saber si la

produccién se encuentra en retraso. Se




debe hacer firmar al contratista con el
proposito de constatar el incumplimiento
o el defecto encontrado. Cuando se
realiza la revisiébn siguiente, se debe
detallar si la mejora al defecto fue o no
realizada. Finalmente, si las revisiones
requieren de alguna observacion, estas se
deben realizar en el lugar
correspondiente.

Por ultimo, al finalizar la obra, para dar
cierre al formato, el contratista debe
firmar con la fecha correspondiente y su

cédula.

Formato: Constancia de defectos (Propuesto en la

guia metodoldgica)

Revision del espacio del cliente

Tabla 30 Caracterizacién de: Revisiéon del espacio del cliente

Actividad: Revisar la disposicion del espacio del
cliente

Indicativo: REC

Propésito: Revisar si el espacio de instalacion

dispuesto por el cliente cumple con las
disposiciones y requerimientos dados al
principio al cliente, necesarios para la

instalacion del producto.

Procedimiento: Se debe realizar la inspeccién del espacio
del cliente, yendo hasta el lugar. Dicha
inspeccion debe ser realizada por el
encargado del proyecto, a los 8 dias de

inicio del mismo, teniendo en cuenta el




formato de requerimientos y disposicién
anexo al contrato del cliente. Teniendo
claridad en esto, el encargado debe
diligenciar el formato correspondiente a
esta actividad, identificAndose a si mismo
y el producto relacionado en los espacios
dispuesto para esto. En el formato se
encontraran descritos los requerimientos,
si el cliente los cumple o no, se debe
marcar una “x” segln corresponda,
detallando si es necesario algo
relacionado a cada requerimiento. Para
finalizar, si el encargado tiene alguna
observacién debe realizarla, por ultimo, el
cliente y el encargado deben firmar
constatando la previa revision y lo que se

encontrd en ella.

Formato: Constancia de requerimientos de espacio

Realizacién del abono a la obra
Segun el contrato, en la mitad de la obra el cliente debe realizar otro abono
correspondiente al 25% del valor total.

Tabla 31 Caracterizacidon de: Abono a la obra

Actividad: Cobrar abono a la obra

Indicativo: AAO

Propdsito: Que el cliente realice el abono
correspondiente al 25% del valor total de
la obra




Procedimiento: El cliente debe realizar el abono
correspondiente. El debe especificar el
método de pago (transferencia, efectivo o
datafono), segun sea su eleccién, se debe
proceder a entregarle el comprobante de
dicha transaccién. En el caso del uso del
datéfono, se le debe entregar la copia del

Boucher

Formato: Entrega del comprobante y el Boucher en
el caso respectivo (Provisto por la

empresa)

Terminacion de la produccién del proyecto

Esta actividad se da, como su nombre lo indica, al momento en el que el contratista
termina la obra, este se encarga de la instalacion y del traslado de la misma al lugar de
instalacion.

El indicativo de esta actividad es TPP. Dicha actividad debe finalizar a los 15 dias del
comienzo de la obra por el carpintero.

Inicio de instalacion

Tabla 32 Caracterizacidn de: Inicio de instalacidn

Actividad: Iniciar /a instalacion de la cocina

Indicativo: I

Propdsito: Iniciar el proceso de instalacion de la
cocina en el espacio dispuesto por cliente
para el producto.




Procedimiento:

El procedimiento de esta actividad, es
totalmente concerniente al carpintero

contratado

Formato:

N/A

Instalacion del mesén

Tabla 33 Caracterizacion de: Instalacidn del mesdén

Actividad: Instalar el meson
Indicativo: IM
Propdsito: Instalar el mesén correspondiente a la

cocina

Procedimiento:

Este procedimiento recae totalmente en
el responsable del servicio contratado.
Debe darse inmediatamente después de
la instalacion de la estructura de la cocina,
en el dia dos de la instalacion general, ya
que la instalacién del mesén arroja un
polvillo que puede dafhar herrajes vy
pintura de la cocina, si es ese el caso. El
encargado, debe revisar que la instalacién
del mesén incluya efectivamente lo que se
cotizd, como los frentes y salpicaderos del
meson. La unidén de todas estas partes
debe estar en perfecto estado, de no ser
asi debe solicitarle al encargado del

servicio la mejora del defecto encontrado.

Formato:

N/A




Acabados y detalles de la instalacién

Tabla 34 Caracterizacion de: Acabados y detalles de la instalacion

Actividad: Realizar los acabados y finiquitar la
instalacion de la cocina

Indicativo: ADI

Proposito: Terminar con la instalacion

correspondiente a la cocina

Procedimiento:

Este proceso recae completamente en el
contratista de carpinteria, el cual debe
proceder a instalar puertas, herrajes, tapa-
tornillos y acabados de la cocina. Al
terminar esta actividad el encargado debe

revisar la obra hasta dicho punto.

Formato:

N/A

Revisién de la instalacion por el encargado

Tabla 35 Caracterizacidon de: Revisidn de la instalacion de la obra

Actividad: Revisar la obra completa instalada
Indicativo: RI
Propdsito: Revisar cada detalle de la obra, el

funcionamiento de herrajes y cajones. El
encargado debe constatar que la
instalacién realizada y los acabados
cumplen con los criterios de aceptacién

anexados al contrato.

Procedimiento:

Para la revisidon de la instalacién se debe
tener en cuenta el formato de criterios de

aceptacién anexado al contrato y que




finalmente dichos criterios se encuentren
en su estado aceptable. Sin embargo,
este se enfoca en los materiales vy
especificaciones. En la revision de la
instalacion se debe constatar que los
herrajes funcionen correctamente, la
instalacion de las partes de la cocina se
encuentre instaladas de manera correcta y
alineadas unas a las otras. Los detalles de
las obras deben estar en perfecto estado,
no puede contener rayones en el exterior
de cocina, no se deben ver los tornillos
utilizados en el ensamble. Si se llega a
encontrar algun defecto, se debe
proceder a diligenciar un formato de
solicitud de cambios. El resultado final de
la obra debe ser fidedigna al disefio

aprobado por el cliente.

Formato:

Formato asociado: Solicitud de cambios

Revisién de la obra por el cliente

Tabla 36 Caracterizacién de: Revisién de la obra por el cliente

Actividad: Revisién de la obra por el cliente
Indicativo: ROC
Propdsito: Que el cliente revise y apruebe la obra

entregada

Procedimiento:

El cliente procedera a realizar su propia
revision segin los métodos que él
considere concernientes, para esto se le

dispondrd un formato al cliente, una




forma de no conformidades, donde si el
cliente cuenta con alguna inconformidad,
debe proceder a llenar el formato.
Primero, el encargado debe identificarse,
llenando los espacios correspondientes a
estos, luego debe identificar el proyecto
que se estd revisando. El tercer paso, le
concierne al cliente, sin embargo, el
encargado tendra que llenar el formato en
conjunto con el cliente. En las no
conformidades, se  describen los
diferentes pardmetros que pueden
presentar imperfecciones, luego de
seleccionarlas, se debe describir al detalle
la inconformidad encontrada.
Consecutivamente, si el cliente tiene
alguna observacién sobre su revisidn
debe anexar la, al igual que el encargado.
Por dltimo, tanto el encargado como el
cliente deben firmar el formato con la
fecha correspondiente.

Las no conformidades expresadas por el
cliente deben ser corregidas por el

contratista.

Formato:

No conformidades

Acta de entrega

Tabla 37 Caracterizacion de: Acta de entrega

Actividad:

Realizar el acta de  entrega

correspondiente




Indicativo: AE

Propdsito: Proceder al cierre del proyecto,

realizando la entrega de la cocina.

Procedimiento: Teniendo la aprobacion previa del cliente,
el encargado debe proceder a realizarle
un acta de entrega correspondiente a la
cocina entregada. En el acta de entrega
se especifica el nombre de cada una de
las partes (Cliente-Encargado), luego se
procede a describir a detalle la cocina
entregada, con el fin de constatar de que
el producto se entregé conforme a lo
contrato y el cliente se encuentra
satisfecho con esta. Al final ambos deben

firmar para sellar el proceso.

Formato: Acta de entrega (Provista por la empresa)

Garantias del producto

Tabla 38 Caracterizacién de: Garantias del producto

Actividad: Entregar garantias del producto
Indicativo: GP
Propdsito: Que el cliente tenga en su poder las

garantias concernientes al producto
entregado, en caso de que se presente
algin inconveniente después de la

entrega.

Procedimiento: En un sobre de manila, se le debe

entregar al cliente los documentos

pertenecientes a la garantia de la cocina,




explicdndole lo que se encuentra en el
documento; como las especificaciones de
la garantia, exclusiones y mantenimiento
de los materiales y del producto en

general.

Formato:

Garantias (Provisto por la empresa)

Encuesta de Satisfaccion

Tabla 39 Caracterizacidon de: Encuesta de satisfaccién

Actividad: Realizar encuesta de satisfaccion al
cliente

Indicativo: ES

Propdsito: Conocer la experiencia del cliente con el

servicio de la empresa y el producto

contratado.

Procedimiento:

Este procedimiento se puede realizar de
dos maneras: de manera fisica con el
cliente o de manera digital. En el formato
de la encuesta fisica se debe especificar
los datos del encargado, luego proceder
a llenar el nombre del cliente y el
producto que adquirié, con el fin de
caracterizar la encuesta. Segundo se
sondeara la percepcidon del cliente en
cuanto al servicio prestado, luego se
calificara el servicio segun los items
descritos, tercero se debe calificar el
producto entregado teniendo en cuenta
los items descritos alli. Finalizando, el

cliente debe evaluar la probabilidad de




recomendar la empresa. Por ultimo, si el
cliente tiene alguna sugerencia que
quiera realizarle a la empresa, la encuesta
tiene la disposicion para adjuntarla.

Se recomienda que la encuesta se realice
de manera online, es por esto también se
dispone del link.

Contestar la encuesta online, permite que
el mismo programa realice una tabulacién
de los datos. Esto es de gran importancia,
ya que permite definir las problematicas

que el cliente percibe de la empresa.

Formato:

Saldo total de la obra

Tabla 40 Caracterizacidon de: Saldo total de la obra

Actividad: Pago del saldo total de /a obra
Indicativo: PST
Propdsito: Realizar la cancelacion total de la obra.

Procedimiento:

El cliente debe realizar la cancelacién total
de la obra. El definira el método en el que
desea realizar el pago, este puede
realizarse por: transferencia, efectivo o
datéfono. Se le debe entregar un
comprobante a la persona que
especifique que dicho pago es el saldo

total de la obra.




Si el cliente decide utilizar el datéfono, se
debe adjuntar el Voucher

correspondiente a la transaccién realizada

Formato:

Relacionado: Comprobante y Boucher.
El comprobante es previsto por la
empresa y el Boucher también. Este

Ultimo se obtiene del datédfono en si.

Toma de registro fotografico

Tabla 41 Caracterizacion de: Toma de registro fotografico

Actividad: Realizar tomas fotogréficas del producto
entregado

Indicativo: TRF

Propésito: Constatar el registro de entrega y su

estado a través de fotos. También con el
fin de utilizar dichas fotos para el

contenido de las redes sociales.

Procedimiento:

Este proceso se recomienda que resida en
alguien especializado. Si no, el encargado
debera realizar la toma de fotografias con
un buen dispositivo electrénico, teniendo
en cuenta la buena disposicién del
producto en la fotografia.

Formato:

N/A




Capitulo 10: Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones
Objetivo 1: Identificar la situacion actual de la empresa y del proceso relacionado al disefio y
fabricacion de las cocinas, a través de un diagndstico a la gestion general de los proyectos con

métodos de recoleccion de datos.

- Enlaactualidad, la gestion de proyectos dentro de la empresa no se encuentra estructurada,
de modo que, las acciones que se adelantan para planificar un proyecto no son
comprensibles. Sin embargo, cuentan con formatos estipulados que han ayudado al control
de los proyectos. La falta de planificacion, ocasiona que la empresa recaiga en retrasos de
hasta 6 meses. Los retrasos ocasionan la insatisfaccion del cliente y la demora en el flujo
de dinero, esto perjudica en gran manera la estabilidad financiera de la empresa. Ademas,
también perjudica la imagen corporativa de la organizacion, incluyendo los sobrecostos
que abarca un reproceso y las posibles acciones legales por incumplimiento. Es por ello,
que, a partir de los andlisis, la venta de obras, en este caso de las cocinas, es el mayor
ingreso de SuniHome.

Se encontré que el producto que mas genera ventas dentro de la organizacion, son las
cocinas, abarcan un 46,7% de las ventas totales del ultimo afio. La correcta ejecucion de
este producto puede llegar a estabilizar la situacién econémica de la empresa en un mediano

a largo plazo.



Objetivo 2: Analizar y medir el proceso critico de SuniHome mediante un estudio de tiempos, que

permita establecer un tiempo estandar para el mismo, incluyéndose en la guia metodologica.

La guia se enfoco en establecer las actividades relacionadas con el proceso de disefio y
fabricacion de ventas, con el fin de estandarizar este proceso, proponiendo tiempos para
las actividades administrativas relacionados a la ejecucion de la obra. Sin embargo, para el
proceso de produccion, considerandose este como una actividad critica dentro del proyecto.
Se decidi6 tomar un muestreo de trabajo, donde se encontrd que su tiempo estandar es de
15 dias. De acuerdo con eso, la empresa debe tener en cuenta el tiempo estandar de esa
actividad al momento de realizar compromisos con el cliente. Se debe procurar realizar una
revision en la mitad del proceso, que el carpintero tenga a tiempo la orden de produccion
y disponga también del abono por la fabricacion del producto; estas condiciones permitiran

que el contratista desarrolle su labor dentro del tiempo establecido.

Objetivo 3: Establecer una secuencia logica por medio de la informacién suministrada de las

actividades de disefio y fabricacion de cocinas, a través de un diagrama de flujo, en el cual se pueda

basar la asignacion de la estructura a la guia metodologica.

Teniendo en cuenta los tiempos promedios tomados, el muestreo del trabajo y la
identificacion de las actividades necesarias para una buena ejecucion del proyecto. Se
establecio que el ciclo actual que ha definido la empresa para la entrega de la cocina, esta
acorde con lo hallado en el diagrama de flujo del proceso, el cual arrojé un tiempo total de

ciclo de 32 dias calendario. Sin embargo, debe tomarse en cuenta el horario laboral, para



esto se propuso finalmente un ciclo de 45 dias calendario. La empresa debe procurar seguir
la secuencia y la metodologia establecida para cumplir con la fecha de entrega acordada.
Al momento de caracterizar las actividades del proceso para el disefio de la guia
metodoldgica, se encontré pertinente proponer formatos anexos a algunas de las
actividades, los cuales tienen como propoésito brindarle a la empresa un control y registro
de dichas actividades, en total se propusieron 15, donde cada uno cuenta con la explicacién
correspondiente con el fin de diligenciar dichos formatos de manera correcta.
Recomendaciones

Se le recomienda a la empresa continuar aplicando la estandarizacion de todos sus
procesos. Debido a que, si la organizacion desea ser competitiva, debe contar con metodologias
que le permitan una mejora continua y certificar sus productos en la mas alta calidad posible.

Por otro lado, se sugiere que SuniHome, se asesorarse con un abogado, con el fin de
revisar disposiciones legales que debe tener la empresa, en cuanto a contratos a realizar con
contratistas y clientes, con el proposito de evitar penalidades legales. También se le invita al uso
de la guia propuesta y se le incentiva a que en un mediano a largo plazo, pueda contar con sistemas
integrados de gestion, con el fin de contribuir a la calidad y el cumplimiento del servicio que tanto

desea.
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Anexos

Anexo 1: Delimitacion por Pareto

ZuLu KENIABILIDAD
MES
|PRODUCTO | CANTIDAD | VALOR DE VENTA  |cC
JULIO Rollo papel tapiz 1 S 490.000
Mueble de bafio 2 ) 1.300.000
Cortinas 1 ) 800.000
Closet 1 ) 2.000.000
Arreglos 2 ) 300.000
Arreglos 1 S 2.000.000
Electrodomesticos 1 ) 1.400.000
Meson 1 ) 1.985.000
Puerta 1 S 490.000
Mueble de bafio 1 ) 850.000
Closet 1 S 1.300.000
TOTALES 13 S 12.915.000
AGOSTO  rpuerta 1 $ 750.000
Cocina 1 S 9.000.000
Puerta 1 ) 490.000
Cocina 1 ) 1.910.000
Puerta 3 ) 1.470.000
Meson 2 ) 3.530.000
Cocina 1 S 5.500.000
Mueble de bafio 3 ) 2.550.000
Mueble auxiliar 4 ) 800.000
Rollo papel tapiz 2 S 1.080.000
TOTALES 19 S 27.080.000
SEPTIEMBRE Cocina 1 ) 5.300.000
Closet 3 ) 3.600.000
Puerta 8 ) 3.000.000
Enchape 4 S 68.000
Cocina 1 S 3.400.000
Puerta 2 ) 1.180.000
Rollo papel tapiz 6 S 2.940.000
Mueble auxiliar 1 ) 1.380.000
Arreglos 1 ) 5.000.000
Mueble Tv 1 S 3.233.000
Cocina 1 S 3.750.000
Puerta 3 ) 5.000.000
Mueble auxiliar 1 ) 1.550.000
Decoracién 1 S 8.202.000
Rollo papel tapiz 2 S 1.190.000
Closet 1 S 2.575.000
Enchape 1 ) 400.000

Figura 31 Recoleccion de datos Pareto parte 1

Nota: Se sustrajeron los datos del ultimo semestre del 2020 y del primer semestre del 2021 para
el Pareto, aqui se ve parte del semestre del 2020. Se sustrajeron ventas y unidades.



Cocina 1 s 4.235.000

Mueble auxiliar 1 S 2.200.000

Decoracién 1 $ 700.000

Mueble de bafio 1 S 600.000

Cocina 1 S 20.000.000

TOTALES 6 $  34.035.000

NOVIEMBRE Mueble de bafio 1 $ 2.100.000

Puerta 4 $ 3.600.000

Cocina 1 S 4.295.000

Cocina 1 S 270.000

Cocina 1 S 4.000.000

Closet 1 $ 3.920.000

Rollo papel tapiz 2 S 980.000

TOTALES 11 $  19.165.000

DICIEMBRE Meson 1 s 377.500

Cocina 1 S 15.400.000

Puerta 1 S 600.000

Closet 1 S 2.200.000

Cocina 1 S 6.900.000

TOTALES 5 $ 25.477.500
| 2021 |

ENERO Cocina 1 S 1.700.000

Mueble auxiliar 1 S 1.250.000

Cocina 1 S 4.300.000

Cocina 1 S 11.500.000

Asesoria 1 s 1.310.000

Cocina 1 S 11.540.000

TOTALES 6 $ 31.600.000

FEBRERO Cocina 1 S 13.997.000

Puerta 3 s 2.300.000

Mueble auxiliar & S 1.300.000

Escritorio 2 S 3.400.000

Mueble consultorio 1 S 1.400.000

Closet 5 s 12.000.000

Cocina 1 $ 3.850.000

Cocina 1 $ 10.598.000

Closet 3 $ 4.400.000

Papel 3D 1 S 1.300.000

Rollo papel tapiz 1. S 490.000

Figura 32 Recoleccion de datos para el Pareto parte 2

Closet 3 $ 5.400.000
Mueble de bafio 2 $ 1.400.000
Puerta 5 S 2.450.000
Mueble auxiliar 2 S 750.000
TOTALES 36 $ 75.747.000
MARZO Cocina 1 S 6.900.000
Mueble auxiliar < S 250.000
Cocina 1 S 2.300.000
Closet 1 S 10.395.000
Closet 1 $ 1.850.000
Puerta 1 $ 850.000
Puerta 1 $ 550.000
Puerta 1 $ 2.950.000
Comedor 1 S 4.850.000
Electrodomesticos 1 5 3.019.770
Mueble de bafio 2 $ 2.670.000
Mueble consultorio 3 $ 16.223.000
Mueble de oficina 1 S 5.540.000
Puerta 2 $ 1.210.000
Mueble auxiliar 1 $ 1.650.000
Mueble de oficina 1 $ 6.500.000
Mueble consuitorio 1 $ 1.998.000
Escritorio 1 $ 1.590.000
Cama 1 $ 4.200.000
TOTALES 23 $ 75.495.770
ABRIL Cocina 1 $ 1.442.000
Closet 3 $ 3.348.000
Decoracién 1 $ 6.750.000
Decoracién 1 $ 3.600.000
Disefio 1 $ 1.500.000
TOTALES 7 $ 16.640.000
MAYO Cocina 1 $ 4.500.000
Mueble de bafio 2 $ 1.000.000
Closet 1 $ 1.650.000
Cocina 1 $ 4.000.000
TOTALES 5 $ 11.150.000
JUNIO Closet 2 $ 14.000.000
Mueble de bafio 1 $ 2.000.000
Rollo papel tapiz 1. $ 490.000
Cocina 1 S 15.000.000
Cocina 1 $ 9.255.000

Nota: En la figura se puede ver la recoleccion de datos de la ultima parte del semestre 2020 y
los datos del 2021 del primer semestre

Asesoria

Disefio

Cocina

Closet

Puerta

Mueble de bafio
Mueble auxiliar

WU W e

1.500.000
1.200.000
23.400.000
12.000.000
4.200.000
2.700.000
3.000.000

TOTALES

21
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88.745.000

Figura 33 Recoleccion de datos Pareto parte 3

Nota: en esta ultima figura se puede ver el restante de las ventas de junio del 2021 con sus

respectivas unidades y el total de unidades y ventas del ario de datos seleccionado.



Arreglos 2 S 300.000
Arreglos 1 S 2.000.000
Arreglos 1 S 5.000.000
TOTALES 4 7300000
Asesoria 1 S 1.310.000
Asesoria 1 S 1.500.000
TOTALES 2 S 2.810.000
|Cama 1 $ 4.200.000 |
Closet 1 S 2.000.000
Closet 1 S 1.300.000
Closet 3 S 3.600.000
Closet 1 S 2.575.000
Closet 1 S 1.930.000
Closet 1 S 3.920.000
Closet 1 S 2.200.000
Closet 5 S 12.000.000
Closet 3 S 4.400.000
Closet 3 S 5.400.000
Closet 1 S 10.395.000
Closet 1 S 1.850.000
Closet 3 S 3.348.000
Closet 1 S 1.650.000
Closet 2 S 14.000.000
Closet 3 S 12.000.000
TOTALES 31 S 82.568.000
Cocina 1 S 9.000.000
Cocina 1 S 1.910.000
Cocina 1 S 5.500.000
Cocina 1 S 5.300.000
Cocina 1 S 3.400.000
Cocina 1 S 3.750.000
Cocina 1 S 6.300.000
Cocina 1 S 4.235.000
Cocina 1 S 20.000.000
Cocina 1 S 4.295.000
Cocina 1 S 270.000
Cocina 1 S 4.000.000
Cocina 1 S 15.400.000
Cocina 1 S 6.900.000
Cocina 1 S 1.700.000

Figura 34 Orden de datos por familias de productos parte 1

Nota: Se ordenaron los datos por familias de productos para proceder hacer la totalidad de ventas
y unidades de cada uno.



|Cocina 1 S 4.300.000
Cocina 1 S 11.500.000
Cocina 1 S 11.540.000
Cocina 1 S 13.997.000
Cocina 1 S 3.850.000
Cocina 1 S 10.598.000
Cocina 1 S 6.000.000
Cocina 1 S 6.900.000
Cocina 1 S 2.300.000
Cocina 1 S 1.442.000
Cocina 1 S 4.500.000
Cocina 1 S 4.000.000
Cocina 1 S 15.000.000
Cocina 1 S 9.255.000
Cocina 1 S 23.400.000
TOTALES 30 S 220.542.000

| Comedor 1 $ 4.850.000 |

| Cortinas 1 $ 800.000 |
Decoracién 1 S 8.202.000
Decoracién 1 S 700.000
Decoracién 1 S 6.750.000
Decoracién 1 S 3.600.000
TOTALES 4 S 19.252.000
Disefio 1 S 1.500.000
Disefio 1 S 1.200.000
TOTALES 2 S 2.700.000
Electrodomesticos 1 S 1.400.000
Electrodomesticos 1 S 520.000
Electrodomesticos 1 S 3.019.770
TOTALES 3 S 4.939.770
Enchape 4 S 68.000
Enchape 1 S 400.000
TOTALES 5 S 468.000
Escritorio 2 S 3.400.000
Escritorio 1 S 1.590.000
TOTALES 3 S 4.990.000

Figura 35 Orden datos por familias de productos parte 2



Meson 1 S 1.985.000 |
Meson 2 S 3.530.000
Meson 1 S 377.500
TOTALES 4 S 5.892.500
Mueble auxiliar 4 S 800.000
Mueble auxiliar 1 S 1.380.000
Mueble auxiliar 1 S 1.550.000
Mueble auxiliar 1 S 2.200.000
Mueble auxiliar 1 S 1.250.000
Mueble auxiliar 1 S 1.300.000
Mueble auxiliar 2 S 750.000
Mueble auxiliar 1 S 250.000
Mueble auxiliar 1 S 1.650.000
Mueble auxiliar 1 S 3.000.000
TOTALES 14 S 14.130.000
Mueble consultorio 1 S 1.400.000
Mueble consultorio 3 S 16.223.000
Mueble consultorio 1 S 1.998.000
TOTALES 5 S 19.621.000
Mueble de bafio 2 S 1.300.000
Mueble de bafio 1 S 850.000
Mueble de bafio 3 S 2.550.000
Mueble de bafio 1 S 600.000
Mueble de bafio 1 S 2.100.000
Mueble de bafio 2 S 4.192.000
Mueble de bafio 2 S 1.400.000
Mueble de bafio 2 S 2.670.000
Mueble de bafio 2 S 1.000.000
Mueble de bafio 1 S 2.000.000
Mueble de bafio 3 S 2.700.000
TOTALES 20 S 21.362.000
Mueble de oficina 1 S 5.540.000
Mueble de oficina 1 S 6.500.000
TOTALES 2 S 12.040.000
[Mueble Tv 1 $ 3.233.000 |
|Papel 3D 1 $ 1.300.000 |
|Puerta 1 $ 490.000 |

Figura 36 Orden de datos por familias de productos parte 3



Puerta 1 S 750.000
Puerta 1 S 490.000
Puerta 3 S 1.470.000
Puerta 8 S 3.000.000
Puerta 2 S 1.180.000
Puerta 3 S 5.000.000
Puerta 4 S 3.600.000
Puerta 1 S 600.000
Puerta 3 S 2.300.000
Puerta 5 S 2.450.000
Puerta 1 S 850.000
Puerta 1 S 550.000
Puerta 1 S 2.950.000
Puerta 2 S 1.210.000
Puerta 5 S 4.200.000
TOTALES 42 S 31.090.000
Rollo papel tapiz Ak S 490.000
Rollo papel tapiz 2 S 1.080.000
Rollo papel tapiz 6 S 2.940.000
Rollo papel tapiz 2 S 1.190.000
Rollo papel tapiz 2 S 980.000
Rollo papel tapiz 1 S 490.000
Rollo papel tapiz 1 S 490.000
TOTALES 15 S 7.660.000

Figura 37 Orden de datos por familias de productos parte 4




PRODUCTO TOTAL CANTIDAD TOTAL VENTAS
ARREGLOS 4 S 7.300.000
ASESORIAS 2 S 2.810.000
Cama 1 $ 4.200.000
CLOSET 31 S 82.568.000
COCINA 30 S 220.542.000
Comedor 1 ) 4.850.000
Cortinas 1 S 800.000
DECORACION 4 S 19.252.000
DISENO 2 S 2.700.000
ELECTRODOMESTICOS 3 S 4.939.770
ENCHAPE 5 S 468.000
ESCRITORIO 3 S 4.990.000
MESON 4 S 5.892.500
MUEBLE AUXILIAR 14 S 14.130.000
MUEBLE CONSULTORIO 5 S 19.621.000
MUEBLE DE BANO 20 S 21.362.000
MUEBLE OFICINA 2 S 12.040.000
Mueble Tv 1 S 3.233.000
Papel 3D 1 S 1.300.000
PUERTA 42 S 31.090.000
ROLLO PAPEL TAPIZ 15 S 7.660.000
TOTAL 191 S 471.748.270

Figura 38 Resumen de datos ordenados

Nota: Se ordenaron los datos, con el fin de obtener los totales de unidades y ventas por familia
de producto



PRODUCTOS UNIDADES % %ACUMULADO
PUERTA 42 22,0% 22,0%
CLOSET 31 16,2% 38,2%
COCINA 30 15,7% 53,9%
MUEBLE DE BANO 20 10,5% 64,4%
ROLLO PAPEL TAPIZ 15 7,9% 72,3%
MUEBLE AUXILIAR 14 7,3% 79,6%
ENCHAPE 5 2,6% 82,2%
MUEBLE CONSULTORIO 5 2,6% 84,8%
ARREGLOS 4 2,1% 86,9%
DECORACION 4 2,1% 89,0%
MESON 4 2,1% 91,1%
ELECTRODOMESTICOS 3 1,6% 92,7%
ESCRITORIO 3 1,6% 94,2%
ASESORIAS 2 1,0% 95,3%
DISENO 2 1,0% 96,3%
MUEBLE OFICINA 2 1,0% 97,4%
Cama 1 0,5% 97,9%
Comedor 1 0,5% 98,4%
Cortinas 1 0,5% 99,0%
Mueble Tv 1 0,5% 99,5%
Papel 3D 1 0,5% 100,0%

191

Figura 39 Pareto por unidades
Nota: se realizo un Pareto por unidades



PRODUCTOS VENTAS % %ACUMULADO
COCINA $ 220.542.000 46,7% 46,7%
CLOSET $ 82.568.000 17,5% 64,3%
PUERTA $ 31.090.000 6,6% 70,8%
MUEBLE DE BANO $ 21.362.000 4,5% 75,4%
MUEBLE CONSULTORIO $ 19.621.000 4,2% 79,5%
DECORACION $ 19.252.000 4,1% 83,6%
MUEBLE AUXILIAR $ 14.130.000 3,0% 86,6%
MUEBLE OFICINA $ 12.040.000 2,6% 89,2%
ROLLO PAPEL TAPIZ $ 7.660.000 1,6% 90,8%
ARREGLOS $  7.300.000 1,5% 92,3%
MESON $ 5.892.500 1,2% 93,6%
ESCRITORIO $  4.990.000 1,1% 94,6%
ELECTRODOMESTICOS $  4.939.770 1,0% 95,7%
Comedor $  4.850.000 1,0% 96,7%
Cama $  4.200.000 0,9% 97,6%
Mueble Tv $ 3.233.000 0,7% 98,3%
ASESORIAS $ 2.810.000 0,6% 98,9%
DISENO $  2.700.000 0,6% 99,5%
Papel 3D $  1.300.000 0,3% 99,7%
Cortinas $ 800.000 0,2% 99,9%
ENCHAPE S 468.000 0,1% 100,0%
$ 471.748.270

Figura 40 Pareto por ventas

Nota: Se realizo un Pareto por ventas



Anexo 2: Cartas de disculpas por retraso a clientes

“+~  CHACON
SEsuni
HOME

Disedo y Reoovecion

Bucaramanga
23 de Enero del 2021

Sr. Luis Fernando Mewsaes

Estimado Sr Luis Fernando, Buena tarde

El propdsito de la presente, es ofrecer como Empresa nuestras mas sinceras disculpas por
los inconvenientes presentados en cuanto al retraso de la postura del meson de la cocina y
acabados finales de la misma. Solicitamos cordialmente realizar la instalacion del mesén el
dia martes 26 de Enero del 2021 en las horas de la tarde, después de dicha instalacion, dado
el procedimiento y el tiempo requerido para el meson, el miércoles 27 de Enero del 2021,
desde las 10 am se procedera a finiquitar detalles y acabados de la cocina, con el fin de
realizar la entrega oficial de la obra.

Reiteramos nuevamente nuestras mas sinceras disculpas, presentando el cronograma de
instalacion para la semana siguiente.

Mil gracias por su atencion, y por el tiempo prestado.

Atentamente,

Sunilda Chacén Moreno
Gerente General
C.C. 63823562

Figura 41 Carta de disculpas cliente 1
Nota: en la carta se presentan disculpas al cliente por retraso, dicho cliente habia adquirido su
cocina en el mes de noviembre finalizando el mes.



Bucaramanga, 31 de Marzo del 2021

| 8o

SEsunNi

HOME

Oaehes y ha i seldn

Sra. Nelly Gomiiess

Estimada Sra. Nelly Gonzalez, Cordial Saludo

El propdsito de |a presente es primeramente agradecerle por la confianza y la fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros clientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la mano de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mas y crecemos mas, nos encanta que nuestros clientes hagan parte
de dicho aprendizaje.

Semos consientes y conocedores de nuestras fallas y retrasos, conocemos la incomodidad
que esto puede generar en ustedes y sus hogares, sabemos el sacrificio que hacen, desde
la parte econémica hasta la de su confort; todo siempre con el fin de disfrutar de algo mayor
o un anhelo que ustedes han tenido en su hogar. Es una honra para nosotros ser parte de
£50s suefos y nos pesa tanto como a ustedes que estos se vean turbados, no queremos ser
parte de eso, sino mas bien ser facilitadores de que dicho suefio se convierta en realidad.
Por esta razon, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentaries una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra
contratada.

Estableciendo asi el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacion:

Solicitamos cordialmente, extender como Gltimo plazo Ia entrega total de la obra para el
dia martes, 6 de Abril del 2021, finiquitando detalles hasta el sabado 10 de Abril del 2021;

con el fin de realizar |a entrega oficial de la obra.

Figura 42 Carta de disculpa cliente 2

Nota: En esta carta se presentan disculpas por el retraso, este cliente llevaba casi 6 meses de
retraso aproximadamente.



Bucaramanga, 31 de Marzo del 2021

[p] 2 on
SEsuni

HOME

e y Banowscion

Sra. Nelly Arerras y Sr. Leonardo beat

Estimados Sres. Leonardo y Nelly, Cordial Saludo

El proposito de |a presente es primeramente agradecerle por |a confianza y |a fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros dlientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la mano de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mas y crecemos mds, nos encanta que nuestros clientes hagan parte
de dicho aprendizaje.

Somos consientes y conocedores de nuestras fallas y retrasos, conocemos la incomodidad
que esto puede generar en ustedes y sus hogares, sabemos el sacrificio que hacen, desde
la parte econdmica hasta la de su confort; todo siempre con el fin de disfrutar de algo mayor
o un anhelo que ustedes han tenido en su hogar. Es una honra para nosotros ser parte de
£50s suenos y nos pesa tanto como a ustedes que estos se vean turbados, no queremos ser
parte de eso, sino mas bien ser facilitadores de que dicho suefio se convierta en realidad.
Por esta razon, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentaries una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra
contratada.

Estableciendo asi el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacion:

Solicitamos cordialmente, extender como ultimo plazo la entrega total de la obra, descrita
de la siguiente manera: El dia martes, 6 de Abril del 2021, instalacion de cocina del primer

piso, el dia 10 de Abril del 2021, cocina del tercer piso, el dia 17 de Abril, instalacién de

Figura 43 Carta de disculpa cliente 3

Nota: Se muestra la carta de disculpa por retraso del cliente numero 3



Bucaramanga, 31 de Marzo del 2021 —
' | Diaz
I~ | CHACON

SEsuni
HOME

Disefo y Renovacidn

Sra. Liliana Gémez

Estimada Sra. Liliana Gomez, cordial saludo.

El propdsito de la presente es primeramente agradecerle por la confianza y la fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros clientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la mano de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mas y crecemos mas, nos encanta que nuestros clientes hagan parte
de dicho aprendizaje.

Somos consientes y conocedores de nuestras fallas y retrasos, conocemos la incomodidad
que esto puede generar en ustedes y sus hogares, sabemos el sacrificio que hacen, desde
la parte econdmica hasta la de su confort; todo siempre con el fin de disfrutar de algo mayor
o un anhelo que ustedes han tenido en su hogar. Es una honra para nosotros ser parte de
esos suefios y nos pesa tanto como a ustedes que estos se vean turbados, no queremos ser
parte de eso, sino mas bien ser facilitadores de que dicho suefio se convierta en realidad.
Por esta razén, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentarles una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra
contratada.

Estableciendo asi el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacién:

Solicitamos cordialmente, extender como ultimo plazo la entrega total de la obra, descrita

de la siguiente manera: Instalacion de tres unidades de closets el dia 20 de Abril del 2021.

Figura 44 Carta de disculpa cliente 4

Nota: en cada una de las cartas, se puede evidenciar el incumplimiento de entrega con cada
cliente



Bucaramanga, 31 de Marzo del 2021

Sr. Juan Felipe

Estimado Sr. Juan Felipe, cordial saludo.

El propédsito de la presente es primeramente agradecerle por la confianza y la fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros clientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la mano de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mas y crecemos mds, nos encanta gue nuestros clientes hagan parte
de dicho aprendizaje.

Somos consientes y conocedores de nuestras fallas y retrasos, conocemos la incomodidad
que esto puede generar en ustedes y sus hogares, sabemos el sacrificio que hacen, desde
la parte economica hasta la de su confort; todo siempre con el fin de disfrutar de algo mayor
o un anhelo que ustedes han tenido en su hogar. Es una honra para nosotros ser parte de
esos suefios y nos pesa tanto como a ustedes que estos se vean turbados, no queremos ser
parte de eso, sino mas bien ser facilitadores de que dicho suefio se convierta en realidad.
Por esta razon, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentarles una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra
contratada.

Estableciendo asi el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacion:

Solicitamos cordialmente, extender como ultimo plazo la entrega total de la obra, descrita

de la siguiente manera: Instalacion de muebles de bafio el dia 20 de Abril del 2021,

Figura 45 Carta de disculpa cliente 5



Bucaramanga, 5 de Abril del 2021

| 2o

SESuUNI
HOME

Diselo y Renovacion

Sra. Ana Lucia

Estimada Sra. Ana Lucia, cordial saludo.

El propdsito de la presente es primeramente agradecerle por la confianza y la fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros clientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la mano de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mds y crecemos mas, nos encanta que nuestros clientes hagan parte
de dicho aprendizaje.

Somos consientes y conocedores de nuestras fallas y retrasos, conocemos la incomodidad
que esto puede generar en ustedes y sus hogares, sabemos el sacrificio que hacen, desde
la parte econdmica hasta la de su confort; todo siempre con el fin de disfrutar de algo mayor
o un anhelo que ustedes han tenido en su hogar. Es una honra para nosotros ser parte de
esos suefios y nos pesa tanto como a ustedes que estos se vean turbados, no queremos ser
parte de eso, sino mas bien ser facilitadores de que dicho suefio se convierta en realidad.
Por esta razén, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentarles una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra
contratada.

Estableciendo asi el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacién:

Solicitamos cordialmente, extender como ultimo plazo la entrega total de la obra, descrita

de la siguiente manera: Instalacién del mueble inferior de cocina el dia 14 de Abril del 2021,
Figura 46 Carta de disculpa cliente 6



D/ 8%on

S&suNi

HOME

Divello y Arnovacién

Bucaramanga, 14 de Mayo del 2021

Sra. Diana y Sr Jaime.

Estimados Sra. Diana y Sr. Jaime, cordial saludo.

El propésito de la presente es primeramente agradecerle por la confianza y la fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros clientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la manec de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mds y crecemos mads, nos sentimos honrados que nuestros clientes
hagan parte de dicho aprendizaje.

Como empresa estamos pasando por un momento de transicion en busca de la mejora
continua de nuestros procesos, donde el empalme de dichos procesos ha tomado tiempo,
presentando retrasos en nuestras obras mientras se logra |a estandarizacién de los mismos.
Somos consientes y conocedores de dichos retrasos, conocemos la incomodidad que esto
puede generar en ustedes.

Por esta razén, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentarles una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra

contratada.

Figura 47 Carta disculpa cliente 7



Bucaramanga, 3 de Mayo del 2021

Sra. Liliana Gémez y Sr. Hernando Hernandez.

Estimados Sra. Liliana Gémez y Sr. Hernando Hernandez, cordial saludo.

El propésito de la presente es primeramente agradecerie por la confianza y la fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros clientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la mano de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mds y crecemos mds, nos sentimos honrados que nuestros clientes
hagan parte de dicho aprendizaje.

Somos consientes y conocedores de nuestras fallas y retrasos, conocemos la incomodidad
que esto puede generar en ustedes y sus hogares.

Por esta razén, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentarles una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra
contratada.

Estableciendo asl el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacion:

Solicitamos cordialmente, extender como ultimo plazo la entrega total de la obra, descrita

de la siguiente manera: Instalacion de tres unidades de closets el dia 28 de Mayo del 2021,

Figura 48 Carta disculpa cliente 8 parte 1



finiquitando detalles el dia 2 de Junio del 2021; con el fin de realizar la entrega oficial de la
obra.

Por ultimo, nos hemos comprometido a que la falta de esta fecha estipulada acarreara una
sancion que debera cumplir el contratista, la cual serd en muto acuerdo entre las dos partes

(contratista y contratante).

Mil gracias por su atencidn, y por el tiempo prestado.

Atentamente,

Sunilda Chacén Moreno
Gerente General
C.C. 63822562

Figura 49 Carta disculpa cliente 8 parte 2

Nota: En esta carta especialmente, se puede apreciar, la sancion monetaria acarreada por la
empresa por el incumplimiento.



Bucaramanga, 14 de Mayo del 2021

Sr. Orlando Osorio

Estimado Sr. Orlando Osorio, cordial saludo

El propésito de la presente es primeramente agradecerle por la confianza y la fé puesta en
SuniHome, nos sentimos honrados por confiar en nosotros como empresa.

El compromiso con nuestros clientes es inmutable. Somos una empresa que crece
primeramente de la mano de Dios y, en segundo lugar, de la confianza depositada por
ustedes, nuestros clientes.

Cada dia aprendemos mds y crecemos mas, nos sentimos honrados que nuestros clientes
hagan parte de dicho aprendizaje.

Como empresa estamos pasando por un momento de transicién en busca de la mejora
continua de nuestros procesos, donde el empalme de dichos procesos ha tomado tiempo,
presentando retrasos en nuestras obras, mientras se logra la estandarizacién de los mismos.
Somos consientes y conocedores de dichos retrasos, sabemos que esto puede generar
incomodidad en ustedes.

Por esta razén, hemos decidido reconocer de manera explicita nuestro retraso, asumir la
responsabilidad de dicho inconveniente y presentarles una nueva fecha de entrega, la cual
nos permita cumplirles de forma factible, con la calidad que nos caracteriza, a la obra

contratada.

Figura 50 Carta de disculpa cliente 9 parte 1



Estableciendo asi el siguiente cronograma y fechas de entrega e instalacién:

Solicitamos cordialmente, extender como ultimo plazo la entrega total de la obra, descrita
de la siguiente manera: Instalacién de las dos unidades de muebles de bafio el dia 25 de
Mayo del 2021, finiquitando detalles el dia 28 de Mayo del 2021; con el fin de realizar la
entrega oficial de la obra.

Se realiza la anotacién, donde se adjunta un otro Si, donde se especifica, que por cada dia
por fuera del rango de la fecha de entrega e instalacion, se va a descontar $100.000 pesos

m/cte. por cada dia de retraso.

Mil gracias por su atencién, y por el tiempo prestado.

Atentamente,

Sunilda Chacén Moreno
Gerente General
C.C. 63822562

Figura 51 Carta disculpa cliente 9 parte 2

Nota: en esta carta se puede apreciar el compromiso financiero acordado con el cliente por el
incumplimiento dado.



Anexo 3: Entrevista de las problematicas actuales y su situacion general

e Actualmente, ;qué falencias crees que tiene la empresa?
“Las falencias que tiene la empresa son el factor econdémico para poder organizar y cumplir
con los compromisos... y los clientes en cuestion de las entregas.
Hace falta alguien en la parte de las ventas
Terminar la sala de exhibicion, es un proceso que esta a medio terminar
El manejo de las redes, nos falta fortalecer ese punto”.
“También la fabrica produjo el déficit econdmico, no habia una persona en la fabrica, que
manejara los requerimientos y materiales para dar abasto con la produccion segun lo que
se vendia”

e La otra vez, me comentabas que tuviste la oportunidad de ser contratista de una
constructora, ;como fue eso?
“No habia experiencia de construir 120 apartamentos, a la constructora les habia
incumplido el contratista inicial. La presion de ellos para poder cumplir, se necesitaba de
un capital financiero, mientras se esperaba los desembolsos”.

e /Qué paso con la pandemia? ;Como afecté esto a la empresa? O ;como fue este
proceso para ustedes?
“Luego ya viene la pandemia, antes de eso, era el miedo de todo, cancelaron muchos
contratos porque se debia entrar a las casas, las puertas de las casas se cerraron. Luego,
fuimos los primeros en poder laborar por los items que dio el gobierno, se pudo arrancar.
Se buscaron alternativas para entrar a las casas, se invirtio en trajes, mascaras, tapabocas.
No se estaba preparado para la pandemia, no se tenia un ahorro, para ayudar a los

trabajadores”.



. Qué paso después de la pandemia? Cuando ya pudieron empezar

“Se entreg6 la fabrica a un administrador completo, las cosas no funcionaron, se debia
encargar de absolutamente todo, y la idea era que solo se gestionara el dinero, pero fue
fracaso, no tuvo la capacidad ni las personas para asumir las ventas.

Ahora la metodologia es que se subarrienda puestos de trabajo y ellos generan la
produccion”

. Qué genero todo esto en los clientes? ;Como los afecto?

“Fue terrible, se cumplié de manera inconcebible, de 4 a 5 a 6 meses después se realizaron
entregas, fue un fracaso. Algunos nos cancelaron el contrato, toc6 devolver dinero que no
se tenia, otros nos amenazaron con demandas, fue horrible, unos fueron muy groseros, uno
entiende, enserio que si, siempre se procurd cumplir, solo que pienso que no se justifican
ciertas cosas”

. Qué genero esto en los trabajadores?

“Siempre estuvieron a la mejor expectativa, y cada vez los fuimos soltando cada vez mas,
se buscaba mas independencia.

En cuanto la produccién de los aptos fue una bendicion porque ellos ganan por lo que se
produce, y se produjo mucho, se generdé mas empleo, para poder cumplir, més tiempo de
trabajo asegurado, sin ventas, es decir no se dependia de eso para producir.

La pandemia fue dificil porque ellos como tal no tenian dinero ahorrado, el gobierno iba a

generar ayudas para empleados y empresarios, pero no se tuvo ninguna ayuda”



Anexo

En conclusion, que puedes decir sobre la empresa, es decir, ;qué género todos estos
sucesos en la empresa?

Aprendizaje y avance, es eso o se asume y dice nos quebramos, o sea, uno tiene dos
opciones: 0 avanza, o se queda. sabiendo la capacidad que se tiene.

Es decir, la capacidad de que haya una fébrica, se tiene un centro de disefio, una
metodologia de como se hace.

Son plataformas ya montadas, el sector es rentable

Es solo hacer que las dos partes funcionen, ventas y produccioén, porque no solo se
comercializa. Por eso debe ir de la mano

. Usted cree que esto afecto la competitividad de la empresa?

Afectd bastante, hay que volver a revisar eso, no se conoce a como estan vendiendo los
otros, por la pandemia y los paros, todos los precios subieron y los tiempos de entrega
normales también cambiaron y no se tiene conocimiento de eso.

Crees que esto afecta el posicionamiento de la marca y como los ven los clientes?

Es un tema delicado porque se incumpli6 y la gente quedd insatisfecha, y muy
probablemente no van a volver a comprar, sin embargo, se entregd y se entreg6 de acuerdo
a como ellos pidieron. Volver a recuperar esos clientes es bastante tedioso, ya sea para una

posterior compra, o agradecerles por su espera, honrarlos.

4: Entrevista de la historia de SuniHome
. Como empieza la idea de SuniHome? ;Qué te inspiro a crear esta empresa?
“SuniHome empieza como un suefio de Dios, siento que siempre estuvo en el corazon de

Dios, el gusto y la pasion por el disefio fue algo que impuls6 esto, también el deseo que el



cliente pueda encontrar todo lo que necesita para llenar su casa en un solo lugar, que no
deba recurrir a otro lugar.

Nace el 26 de encro de 2015, hace 7 anos. Comienza con una oficina en mi casa, se manda
a producir a carpinteros que ya tienen su taller. Luego empieza el requerimiento de la
fabrica. Luego, se tiene la fabrica, esto fue 8 meses después de abrir SuniHome, en el afio
2015, después de la fabrica se tiene una falencia que es la parte comercial, ahora habia
cémo producir, pero no ventas, y la inica manera de vender es a través de una sala de

ventas, es ahi donde se realiza la sociedad, y se crea una sala de exhibicion en la ceiba”.

e /SuniHome se encontraba mal antes de la sociedad?
“Era un momento donde si o si se necesitaba, vender o vender porque era la alternativa, las
empresas ahora venden por redes sociales, eso no estaba tan en auge en ese tiempo. Los
clientes llegan acd, llegan a la sala, ya algo que va después es poder vender a través de

redes sociales”

e /Cual es la historia de SuniHome después de la sociedad?
“Como dije antes, la idea siempre ha sido que el cliente encuentre todo en un solo lugar, y
a eso se f1j0. La idea era mostrar un centro de disefio, se empieza a formar la idea original,
se ponen productos como muebles de estudio, puertas, camas, cocinas, muebles de tv entre

otros”

Anexo 5: Entrevista sobre aspectos generales de SuniHome
e Dime, ;como funciona actualmente SuniHome?
“Estamos en el mejor momento, se dice como que: jlo logramos!, hay una visiéon mas clara
I y 5

la vamos logrando, la vision de ahorita se siente super bien, los contratistas estdn



independientes, en la fabrica se recibe dinero por el subarriendo, también tener todos esos
contratistas sin necesidad de recurrir en costos de mano de obra, nos da seguridad de poder
vender.

Las personas se encargan de producir, para que la parte comercial pueda ser mas
independiente.

Nosotros nos encargamos de verificar que la obra se esté llevando bien, de hacer contacto

con el cliente, del disefo, como la gestion”

,Cuantos empleados tiene SuniHome actualmente?
“Solo dos empleados, més los dos socios, 4 empleados, dos disefiadores industriales, un
ingeniero financiero que es mi socio, que esta realizando la gestion del dinero y ventas y

la gerente general, yo, que vende y es disefiadora de interiores”

. Como describirias el proceso interno de SuniHome?

“El proceso empieza cuando el cliente llega a la sala de exhibicion, puede ser por referido,
otro llega por redes sociales a pesar de que no se mueven o por sala de ventas. Luego el
cliente deja sus datos, después de que deja los datos, se debe ir al lugar a tomar las medidas,
para poder cotizar, se puede hacer solo la cotizacion seglin lo que se midio, o la cotizacion
y el disefio, y cuando el cliente aprueba, va el carpintero se rectifica las medidas, se corrige
el disefio inicial que se hizo, se genera el contrato, se contacta al contratista, se le genera
una orden de produccion, se acuerda el valor a cancelar y se acuerda la fecha de la entrega

y luego se le hace la entrega al cliente con las respectivas indicaciones”.



Cuando menciona que se contacta al contratista ;Se realiza algun tipo de contrato
formal con el contratista?

“Por ahora es verbal, pero ya se contratd un abogado para que genere estos contratos”

Y tienen algun criterio para elegir los contratistas?

“Normalmente es gente con la que uno ya ha trabajado, entonces uno sabe si son cumplidos
o no, como tal, lo que se le exige a ellos es la calidad, que utilicen los materiales que

nosotros le vendemos a los clientes, en eso si no se escatima en gastos”

Y...con el cliente ;se realiza algun tipo de contrato o solo la factura de venta?

“Se realiza solo contrato de carpinteria, es decir, especificaciones de materiales, abono,
saldo, especificaciones del producto y el tiempo de entrega”.

Esta metodologia que menciona, ;esta establecida?, es decir, llega alguien mas y
sabe como hacerlo y ;cuales son los tiempos?

No hay, eso es un trabajo que se debe hacer, donde se especifique como se hace el contrato,
como se hace la orden de produccion, todo.

Usted comentaba que se establece un tiempo de entrega con el contratista y otro con
el cliente ;Qué pasa cuando el tiempo de entrega del contratista no coincide con el
del cliente?

“Por ahora, el rango de incumplimiento es menor, ya no es de 4 meses sino de 20 dias, pero

si pasa”.

,Cuanto es el ciclo actual que manejan con los clientes?
“45 dias, desde que se hace el contrato, la firma”.

(Hacia donde quiere ir SuniHome?



“Hacia la calidad y el cumplimiento, esa es nuestra vision, que la empresa se enfoque en
cumplir y en la calidad del trabajo, ya de ahi, son valores agregados que se hacen en la

empresa.”

e Hacia donde quieres enfocar los esfuerzos de esta empresa?
“Pues ahorita enfocarse en la organizacion, realizar los cambios, y ya luego, organizar la
sala de ventas, el desarrollo de la parte comercial y estrategias comerciales, impulsar las
ventas, se esta revisando cuanto es la capacidad de produccién de la empresa”.
Anexo 6: Entrevista sobre las funciones de la gerente y los puestos existentes.
e Qué funciones desarrollas dentro de la empresa?
“Administrativas, comerciales, toma de medidas, ventas, contrato, érdenes de produccion,
supervision de obras, supervision de entregas, auxiliar contable, soporte de disefio, y
secretaria” (rie)
e /Crees que se deberian crear otros puestos?
“Claro, se deben coordinar las funciones. Como estamos en crecimiento, una persona debe
hacer varias cosas, lo general es que la parte administrativa fuera independiente, la parte
comercial independiente, la parte contable independiente, la parte de disefio independiente,
pero por ahora una sola persona debe hacer varias cosas”
e Para concluir, se puede decir que: “las funciones que desarrollas no son
concernientes netamente a tu puesto?
“Si, exacto, soy consciente”
Anexo 7: Entrevista sobre el diagndstico del estado actual sobre la gestion de proyectos en la
empresa
e Como se realiza actualmente la gestion de un proyecto dentro de la empresa?



Anexo

“Si, se estd tratando de hacer, a través de la organizacion financiera, cuanto cobra el
carpintero y poder saber el costo de la obra, a cuanto sale. Entonces lo que se hace de
manera empirica es: cudntas obras tiene cada contratista para saber a quién se le puede
asignar.

Se tienen algunos formatos que yo hice, me base en los que tenia la empresa donde
trabajaba antes, solo que mejores (rie) ”

,Qué formatos son los que estan establecidos?

“Actas de entrega, garantias, requerimientos del lugar, contrato de obra y disefio y op
(6rdenes de produccion), hay muchos més pero no se utilizan, estos han sido utiles para
evitar reclamos por fuera de la garantia de los clientes. Digamos, se hizo la entrega y el
firmo que le gusto, luego usé mal la cocina y pues quiere que nosotros arreglemos, nosotros
colaboramos con eso, no cobramos caro, pero no vamos a acarrear todo el costo, no se

puede”

8: Entrevista focal, sobre la causa de los retrasos.

. Cuales creen ustedes que son la causa de los retrasos? ;Qué causa los retrasos?
“No s¢ internamente como se den las cosas, pero creeria que en la manera en como
se distribuye el dinero” (Contratista)

- “No se entregan a tiempo las 6rdenes de produccion” (Contratista)

- “El material no llega a tiempo y luego quieren que uno corra y haga milagros en
una semana” (Contratista)

- “Cuando se retrasan con el pago, ellos dicen que asi no trabajan, y deciden parar”

(Contadora)



- “;También el paro! La pandemia!, eso uno va a los lugares a conseguir material y
no hay nada, que se demora, que no dejan pasar el camion y todo esta super caro

siempre” (Contratista)

e Qué dificultades se generan cuando se presenta un retraso?
- Yo ccreo, que el cliente se moleste (Contadora)
- El cliente no paga a tiempo porque quiere hacer lo mismo que siente que le hizo la
empresa (Gerente)
- No nos pagan a tiempo (Disefiadora)
- Vuelve y se retrasa el material, porque no hay dinero, porque el cliente no quiere
pagar, por el retraso anterior. (Contratista)
- Descontento en nosotros, en la gente, porque no solo a nosotros no nos pagan
temprano, también alld en SuniHome (refiriéndose a la parte administrativa)
Y pues. creo que la gente no quiera volver a contratar con Sunny (Contratista)
e Qué pasa con el cliente?, cuando la obra no llega en el tiempo que se acordo
- Siempre se molestan, siempre, a veces son groseros (Contratista)
- Dicen que ya no creen nada, muchos amenazan con el pago (Contratista)
- Amenazan con demandar, hacer escandalo, esto de la carpinteria es complicado, la
gente se roba la plata por eso, siempre andan prevenidos. (Asesora)
- Aellos lo que mas les molesta es que no se comuniquen las cosas, que le digan tal
fecha y sea mentira. (Contratista)
- Que no se les conteste, que no se le dé razéon de como va el proceso. (Gerente)
- Dicen que solo dice mentiras, como que no les importa esperar pero que por favor

le digan de verdad cuando (Contratista)



A veces lo que mas les molesta es cuando se demora y hay algiin detalle que no era
asi y por el afan de sacar rapido algo, uno se equivoca y toca devolver todo, mas

acarreo, mas tiempo que no se tiene, mas retraso...(Contratista)



Anexo 9: Formatos actuales de SuniHome para la gestion del proceso interno

Formato 1: Orden de produccion

I ORDEN DE PRODUCCION N.oo01
CARPINTERO Rodolfo Barbosa
CLIENTE NHORA JEREZ ORTIZ

OBRA A ELABORAR |4 ;ND DE COCINA INTEGRAL

DIRECCION CRA 29 N. 92-49 TORRE 8 APT 303 TORRES DE
ALEJANDRIA

TIEMPO DE 8 DIAS FECHA DE ENTREGA: 4- FEBRERO DEL 2020

ELABORACION

Recuerda hacer las cosas con excelencia, DIOS te da la sabiduria
CARACTERISTICAS DESCRIPCION:

Materiales Externo Puertas en mdf de 18mm pintadas en color mustad (2298 )
y color humo (excibicion) gris

e interno Puertas superiores de color mustad incluida la del nicho
Puertas inferiores incluidas las de la alacena en color gris
humo
Todas las puertas son curvas
Las puertas de debajo de estufa son de diagonal
Todo pintado en laca semimate
amarres y rengrueses en madera cedro , muff blanco interno

Manijas Manijas de encajar

Meson Meson en granito salmén Braun, no incluye instalacion
de electrodomésticos.

DESCRIPCION DE COCINA INTEGRAL EN REJIPLAX

1: Gabinete horizontal con puerta y brazo neumatico y
COCINA INTEGRAL entrepano interno

La campana y demas electrodomésticos los tiene el cliente y se
deben de acondicionar debido a ias medidas tomadas en obra.
2: portavaso en rejiplax
3: platillero en rejiplax la numero 2 y 3 deben de ir con puerta
horizontal con brazo neumatico
4: puerta en la parte superior de nevera con brazo neumatico
para nicho
5: lateral de costado de nevera enchapado en formica de gris
6y 7 : dos unidades de puertas de abrir con 4 entrepanos
intemos
8: dos unidades de puertas en diagonal con entrepano interno
9: puerta de abrir en vértice para debajo de lavaplatos
10: puerta de abrir con entrepano
11: tres unidades de cajones con rieles el primero lleva

Recibido por: entregado por:

Figura 52 Orden de produccion de cocina 1

Nota: En esta primera parte se encuentran todas las especificaciones de la cocina a elaborar, en
la parte inferior debe firmarse por quien entrega y quien recibe, se realiza acorde a la factura
de venta



ORDEN DE PRODUCCION N0001

SUNIHOME-DIAZ CHACON SAS
Entrega obras con calidad, cumplimiento y
excelencia.

Fecha entregado a carpinteria:  Entregado por: Sunny  Recibido por:
29-01-2020 chactn moreno

Fecha de instalacién:

04-02-2020

Figura 53 Orden de produccion de cocina 2
Nota: en esta parte se muestra el diseiio de como debe quedar la cocina, es un levantamiento

grafico que le permite al contratista relacionar de manera visual las especificaciones anteriores



ORDEN DE PRODUCCION N0001

SUNIHOME-DIAZ CHACON SAS
Entrega obras con calidad, cumplimiento y
excelencia.

Fecha entregado a carpinteria:  Entregado por: Sunny  Recibido por:
29-01-2020 chacén moreno
Fecha de instalacién:
04-02-2020
|

Figura 54 Orden de produccion 3

Nota: En esta otra pagina se muestra el diserio desde otra perspectiva, para apreciar mejor cada
detalle



Formato 2: Acta de entrega

2.\ ACTA DE ENTREGA

SUN|
C

CONTRATANTE C.C o NIT.

CONTRATISTA SUNIHOME y/o SUNILDA CHACON MORENO NIT. 43.562.822-8

Eldia _______delmes_______ del afo 2020 se hace enfrega de obra segin facturaNe. a sefor (a)
RS e o SR O P __dentiicadocon C.Cy /o NI: o TS e s

expedidoen ___ quien manifiesta recibir a entera satisfcccion y verifica que cada une de los iterrs detallades

en la factura de compra sen los entregados e instalades.

CUADRO DE CANTIDADES RECIBIDOS A ENTERA SATISFACCION
DESCRIPCION CANTIDAD

E| CONTRATANTE serd responsable de gerantizar ka conservacion integral de las obras entregadas, preservar su uso y
adecuacién técnica.

SUNIHOME garantiza cada uno de los preductes instalados durante el tiempo de un (1) afo o perr de la fecha de entrega
de esta acta. Esta garantia cubre defectos de fabricacidn. No cubre danes ocasionados per uso inadecuado de los

productos entregados.

En coso de que se presente una garantia el contratante debe comunicarse a los siguientes teléfonos 7009851 -
3014669844 el cual tendré una respuesta dentre de los 8 dics habiles postericres a ki solicitud.

Persona que realiza la enfreqa:

CONTRATISTA CONTRATANTE
SUNIHOME v /o SUNILDA CHACON MORENO
NIT. 63.562.822-8

Figura 55 Acta de entrega

Nota: Este formato se aplica al momento de entregar una obra, se especifica las condiciones en
las que se entrego el producto, y si ambas partes estan de acuerdo deben firmar.



Formato 3: Contrato de obra y disefio

CONTRATO DE DISENO DE OBRA
Nombre del C
Mobiliario:
1. El Chianie adgulers ol promise de anregar an todo y a lempa los datos, @ ink Gdn y docy on fia para Bavar a cabo las
_ fios y gess que solicie el Disefiador para el adecundo desarrolio del trabajo. En caso contrario el Disefiador podra apl las enirey,
parciales pactadas, asi como ta fecha final dela ga del pray
2. El chamte debe revisar ol disefio, antes de ampeazar cuaiquier procsso pars |8 producddn y uso dal mismo, por cuanto WDera 3 |a ampresa de cuskquier
responsabilidad por los o defectos que se pudi producir en el disefio y que no hayan sido objeto de recl ién con joridad al citado
proceso
3. Las ] das en esle | son una representacion arsstica del ilustrador, por lo tanto, los detalles del disefio, colores, especificaciones de
maienales y texturas estan descriplas a continuadion
I En la syl tabla se Xk i de cada ivem segin lo contratade. Los fuera del tendran un valee
Muebie superior colgante de cocra Contratazo SI__No
L Puents Acabiate en poliuretane Coler: 6. Midondes Coparo Cantidad :
Acabiade en Laca semi mate Color: Repisas adicionales
Acabado en Rh Color; Cenefacon lutes No. Bomiilios:
Duragloss Conefa sn luces
Forrado en formica Color: Riel tipo freno
Puntas owvas (no para RM) Blsagra tipo freno
2. Orientacion depuertas Ovientacidn Vertical |Manija empetrasa invistie
Ovientacidn Hothomad Puertic en vidrie Superice
3. Acmserios ALLRUONGE 0 Lromados sepun disedio Puertic en vidrie mferior
ALCons on reiplins segin diseho Braze deble
4, Intedar Laminado Blanco RH Joego de portavaeosy platiliers adiclomal
Otro Especiticar; Adicion de a'tura de Muable superior
5. ManljayAperturade Puih Adicitn de profusdidi de Musble superice
puerta
Perfil de duminio: Fijo lateral Cantidad:
daal i con Cabeza redosd, Otros
Encagar Chservaziones:
Tubular
ros
Muetie de plso de cocina Contratado S Mo
I Puertas Acabado en poliuretano Color: 6. Adicionates Vinera Cantidad :
Acabado en Laca semi mate Color: Entrepafios ad cionales
Acabado en RW Color: Ried tipo frano
Duragloss Bisagra tigo frne
Fartade en formica Color: Manija esgctrada invisdie
Pustin carvis (no pora B4} Puertic en vidrio superion
Puertic en vidric nferior
2. Seccidnen puertas Contediigonal Brase deble
Corterecto Poago de portavaensy platillero adicional
3 Aessrios AZCEros an Cromados segin disefo Adicional de esquineso
Accesonos en replass segin disefio Adiclonal de basurera
4 Intasier [ Jraminadostanca r | [ [rdicinnat decutianero

Figura 56 Contrato de obra y disefio parte 1

Nota: En esta primera parte se encuentran las diferentes opciones de detalles, materiales y
acabados para el mueble superior e inferior de una cocina.



I [om Espaificar: I Ius;sw e Labia para picar
5. Musijay Apertura de Push Adicional canastan 3 niveles cromado
Parfil de aleminio: Ajo Lateral
Tiradores deplumnlo com cabea resondx Otros
Encajur Ossrviciones
Tubsle
Ctros:
Mesda para mueble de piso de codna Contratado s Ne
1. Mesdn Granito pledra natural pulis Color: 2. Adicioss |Barra
QuirmneColor Pats dubirra on Lubo de atero
Peefaliricado Color: Patpdebraen:
Sfeere lS-ﬂpiut-n completo segpdn diseho
Chservacones:
Alacess y/o Muetie de rops Contratede Si Ne
—
1. Puertans Acabado en polivntano Coler: & Adicionaies Vinera Cantidad :
Acabado en Laca semd mate Color lEﬂtruMo; dicionales
Acabado en RK Color: luld tipo freno
Duragos lﬂlqulipo freno
Forrado en formicaColor: Iumuaanpomdunwme
Porttas curvie (no para RH) Puertis i vdrio Superiar
Puerias en idrio inferior
2. Mocesorios Accesorios en cromad os segin diseno wolo dacena Copero:
Entrepafion segin laaure Fijelateral
Calgydor deeobay trapero Canidad: Otros
4. Weriee Laminado Blasco i Obdsrvaciones:
Otro Especificar:
5. Worijay Apertura de Parfil de aluminio:
pueta
Tiradores de slumnlo com cabeza resondx
Encajur
Tublor
Otros:

Figura 57 Contrato y disefio parte 2

Nota: en esta segunda parte se encuentra las diferentes opciones de detalles, materiales y
acabados para el meson y las alacenas, si la cocina lo incluye



ASESORIA DE DISENO:

Sunihome brinda acompafiamiento y asesoria de disefio sobre obra contratada para la correcta instalacién de los productos a fabricar; por lo tanto, el cliente
debe tomar las recomendaciones sugeridas para su buen funcionamiento.

EJECUCION:

El cliente debe suministrar los espacios y areas a intervenir en optimas condiciones para la correcta instalacién de nuestras obras.
ENTREGA:

Una vez aprobado el disefo, el personal de nuestra empresa tomara las respectivas medidas de toda la obra contratada.

El tiempo de entrega se pactara a partir de la toma de medidas finales.

FORMA DE PAGO:

Anticipo: 50 % inicio de obra, 25 % en proceso y ejecucion, 25 % a satisfaccién y entrega de obra.

Se firma a los dias, del mes de del presente afio.

Contratista: Contratante:

Asesor comercial: cc:

Disefiador:

Figura 58 Contrato de obra y disefio parte 3

Nota: en esta ultima parte se realizan especificaciones de las responsabilidades de cada una de
las partes, la forma de pago y la firma del contrato de especificaciones



Formato 4: Garantias y mantenimiento del producto.

MANUAL DE GARANTIA, USO Y CUIDADO DE LOS PRODUCTOS QUE SUMINISTRA SUNIHOME

En este manual se encuentran las principales caracteristicas, especificaciones y recomendaciones para el buen uso, manejo
y funcionamiento de los muebles adquiridos con SUNIHOME

USO Y CUIDADO DE LOS PRODUCTOS POLIMERICOS (MELAMINAS Y FORMICAS)

1: Para las superficies en laminado polimérico (melaminas - férmicas), se debe evitar la exposicion por largos periodos a
temperaturas superiores a 70°C. ya que, al estar hechas de materiales termoplasticos, el calor excesivo puede causar
abombados, desprendimientos, deformaciones, u opacidad. Evitar las filtraciones al nivel del lavaplatos, de las uniones de las
encimeras, del plano de coccidn y enltre los muebles y el muro. En el caso de notar la presencia de filtraciones se debe
impermeabilizar con prontitud. Evite exponer las partes del mueble al contacto excesivo con el agua. Después de cada

operacién en la cocina tenga presente secar los eventuales residuos de agua.

2: Colocar siempre una proteccion entre la superficle polimérica y las ollas, cafeteras calientes, sartenes con aceite hirviente,
homos eléctricos, etc.

3: Evite manchar las superficies con productos indelebles, no pegarle adhesivos o colocar cintas del mismo lipo,
particularmente s las superficies estdn cercanas a las fuentes de calor. Algunos rotuladores permanentes pueden dejar rastro
si la limpleza no se hace de forma correcta.

4: Para la limpleza de nuestros productos, recomendamos usar un pafto con biovarsol mezclado con agua, y luego de aplicar
este primer paso aplicar un pafio totalmente seco.

5: No utilice esponjilias o productos que contengan cremas abrasivas o detergentes en polvo para la limpleza ya que estos
deterioran la integridad de la superficie.

6: Evite absolutamente el uso de disolvente o substancias corrosivas (acetona, amoniaco, Irielina, cloro, soda caustica, acido
muriatico, thinner, alcohol Industrial etc.) o almacenar en el interior de los muebles este tipo de materiales.

7: En el caso de los muebles aéreos y cajones, se aconseja no cargarlos con peso excesivo (Distribuya los objetos mas
pesados en el interior de los muebles bajos y los armarios)

8: Los productos poliméricos (melaminas y formicas) que utiliza sunihome en la fabricacion de sus productos, son elaborados
a base de resinas, formaldehidos y cloropreno en cantidades minimas aceptadas como no téxicas por INVIMA quien acoge

la normatividad internacional emitida por: La Federacién Europea del Tablero, EPF, la Confaderacion Europea de Industrias
de la Madera, CEI-Bois, y la Federacion Europea de Trabajadores de la Construccion y de la Industria de la Madera, EFBWW.

No obstante, sunihome no se hace responsable por ningln efecto secundario que pudiera generar el contacto con estos
productos.

9: Los productos de sunihome NO deben ser utilizados con fines distintos a los proyectados; se deben tener cuidados como
no saltar sobre ellos, no golpearlos, no dejarlos caer y no tratar de rayarlos con objetos corto - punzantes

10: Piadras de granito, marmol, quarztone, deckton y silestone. se recomienda lo anterior descrito.

Figura 59 Garantias y mantenimientos parte 1

Nota: En esta primera parte se describe los cuidados que el cliente debe tener con los materiales
del producto



USO Y CUIDADO DE LOS PRODUCTOS DE MADERA Y CONTRACHAPADOS

Las caracteristicas individuales y las varlaciones naturales de la madera hacen que cada mueble de madera sea una pieza
Unica. Siga los consejos descritos a continuacion para que sus productos se conserven durante muchos afios como el primer
dia después de su compra.

Mantenimiento general

1: Limpie regularmente el polvo de sus acabados de madera natural, lacada o superficies lerminadas en poliuretanos o
poliéster para evitar su acumulacion que puade hacer perder brillo a los muebles. El retiro del polvo excesivo debe hacerse
preferiblemente soplado o aspirado y no por friccidn, utilizar toallas de papel puede rayar la superficie, de lo contrario se debe
de utilizar pafios de microfibra para el cuidado y limpieza del mismo.

2: Para un mantenimiento de las superficies de madera natural, lacada o superficies terminadas en poliuretanos o poliéster,

use un pafo suave y productos limpiadores no abrasivos; evite absolutamente el uso de acetona, trielina, amoniaco o esponjas
de acero que rayarian la superficie irreparablemente. Si hay suciedades persistentes debe limpiar con detergentes

desengrasantes diluidos al 50% con agua. (biovarsol)

3: Las partes de madera natural, lacada o superficies terminadas en poliuretanos o poliéster no deben ser expuestas a los
rayos directos del sol, ya que con el iempo presentaran variaciones u cpacidades en la tonalidad del color.

4: No arrastrar los cbjetos depositados sobre las superficies, levantarlos.
5: Se recomienda colocar un sobre protector para escribir.

6: Es fundamental evitar filtraciones persistentes, goteras, vapores, elc., que a la larga provocaran la absorcién del agua
generando pudricion en la madera. Se debe secar bien las zonas en donde pudo haber caido agua accidentaimente o vapor
que se pudo condensar sobre la superficie.

7: NO Exponer los muebles de madera a temperaturas extremas ni cambios de humedad al situarlos cerca de radiadores,
salidas de aire acondicionado o humidificadores.

8: La restauracion de la madera natural se debe hacer periédicamente con productos a base de ceras naturales disponibles
en el mercado. Se debe pasar un pafo impregnado con estos productos sigulendo la direccién de las vetas para no rayar la
presentacion de las superficies. Evitar el uso de alcohol o desmanchadores.

9: Se recomienda usar protectores en las superficies de madera natural, lacada o superficies terminadas en poliuretanos o
poliéster, destinadas a contener cualquier tipo de objetos secos, himedos, extremadamente frios ¢ calientes para evitar el
envejecimiento prematuro.

10: sunihome escoge para sus muebles de madera, materiales de primera calidad. No obstante, por tratarse de productos
naturales sensibles a los choques térmicos excesivos (frio — calor — humedad) pueden estos llegar a presentar con el tiempo
leves variaciones de tamaric o tensiones representadas en grietas.

11: El sol directo y el calor persistente ocasiona dafios irreversibles en el color y en la adherencia de los elementos utilizados
para el ensamble de los productos.

12: El agua lluvia deteriora de manera inmediata la configuracion interna de los productos aglomerados o maderables.

Aun si los productos se encuentran cubiertos del sol y l1a lluvia, se recomienda cubrirlos con forros especiaimente disefiados
cuando estdn en desuso.

Figura 60 Garantias y mantenimiento segunda parte

Nota: En esta segunda parte se describe el mantenimiento que debe tener el producto



HERRAJES

1: Todos nuestros muebles estan armados con los herrajes de la mas alta calidad y tecnologia.

2: Ala hora de limpiar otras partes de armarios y blogues evite que el agua llegue a las gulas deslizantes.
GARANTIAS

Con la compra de nuestros productos, SUNIHOME ofrece a sus distribuidores una garantia por la fabricacién y ensamble
acorde con el marco legal establecido por la Ley 1480/2011 de Garantias en la Venta de Bienes de Consumo, asi como la
normativa recogida en la Ley General para la Defensa de los consumidores, asi:

TIEMPO DE GARANTIA
Desajuste De Ensambles, Pernados, Atornillados O Pegas Aglomerados —~ Melaminas ~ Maderas Decoloracién
Superficial Laca- Poliuretano — Poliéster Aplicado En Fabricacién y Uniones en madera
1(un Afo)

QUEDAN EXCLUIDOS DE ESTA GARANTIA:
1: Vidriera
2: Instalacién no realizada por personal de SUNIHOME.

3: Uso indebido o inadecuado del producto (ante cualquier duda contacte con SUNIHOME o escriba a
i sointerior@ i

4: Desgaste o envejecimiento del producto, o variaciones naturales de color o textura debidos a un uso normal del mismo.
5: Reparacion o manipulacién por personal no autorizado.
6: Uso y/o mantenimiento no conforme con las instrucciones del fabricante

7: Cuando se trate de productos elaborados en cortes especiales de madera proveniente de aserrio sobre pedido, SUNIHOME
practica un proceso de inmunizacién quimico convencional pero no garantiza el control total en la aparicién de insectos

xil6fagos. Se recomienda la aplicacién superficial de productos para el mantenimiento de este tipo de piezas.
SUMINISTRO DE PRODUCTOS ELECTRODOMESTICOS

Sunihome se encarga de Suministrar las instrucciones para la instalacién, mantenimiento y utilizacién de los productos
electrodomésticos de acuerdo con la naturaleza de estos., Si EL CLIENTE requiere solicitar garantia de preductos
electrodomésticos que haya suministrado sunihome debera solicitarla directamente a los centros de servicios autorizados por
el fabricante.

EXONERACION DE RESPONSABILIDAD DE LA GARANTIA.

SUNIHOME, se exonerara de |a responsabilidad que se deriva de la garantia, cuando demuestre que el defecto proviene
de: Fuerza mayor o caso fortuito; El hecho de un tercero; El uso indebido del bien por parte del consumidor, y que el
consumidor no atendié las instrucciones de instalacién, uso o mantenimiento indicadas en el manual del producto y en la
garantia

Figura 61 Garantias y mantenimiento tercera parte

Nota: En este tercer parte se describe el cuidado de los herrajes, el tiempo de garantia y las
exoneraciones o exclusiones de garantia



Formato 5: Requerimientos y disposicion del espacio

REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES PARA EL MONTAIJE, INSTALACION Y ENTREGA DE
PRODUCTOS

Los siguientes son los requerimientos minimos que debe cumplir EL CLIENTE para que SUNIHOME pueda cumpiir con &l
proceso de MONTAJE, INSTALACION Y ENTREGA DE PRODUCTOS

1: Los ambientes deben contar con todos los cerramientos exteriores: ventanas, puertas, muros, etc. (No es posible instalar
los muebles a la intemperie).

2: Los pisos y muros del drea donde van a estar instalados los muebles deben estar libre de humedad: 2% maxime. Una
exposicion prolongada en espacios cerrados, no aireados, con una humedad permanente, pueden dafar los muebles,
provocando deformaciones.

3: El dliente debe proporcionar planos de redes eléctricas, hidrdulicas, sanitarias y de datos donde van a estar ubicados los
muebles para localizar las acometidas, o en todo caso, indicard la ubicacién de éstas para evitar perforaciones en la
infraestructura. (En caso de dafno por este concepto, las reparaciones no seran responsabilidad de sunihome)

4: El clients proporcionara estructuras intemas aptas para mantener los muebles suspendidos. sunihome no se responsabiliza
por la capacidad de carga y anclaje de muros elaborados en estructura lviana.

5: La pintura y enchape del area donde van a estar instalados los muebles deben estar totalmente terminados. Sunihome no
respondera por dafios ocasionados a muebles debido a remates de obra blanca.

6: Sunihome presentara un plano orientando puntos de agua, gas, pollos, puntos de luz para los espacios contratados y
supervisara los mismos para la correcta instalacién de los productos contratados.

EXCLUSIONES

1: Sunihome., no realiza demoliciones, instalaciones eléctricas, ni hidraulicas, ni sanitarias, ni redes de gas, niredes de datos
en las |ocaciones para la instalacion de los productos, en caso de requeririas, estds deberdn ser provistas por EL
BENEFICIARIO.

O contradas directaments con sunihome, previamente explicitas en el contrato.

2: Sunihome., no es responsable de los errores de disefio de redes que se encuentren al momento de la instalacion y/o de
los reprocesos que puedan presentarse por esta situacion, tampoco es responsable de los retrasos causados por terceros
ylo EL BENEFICIARIO y en este caso se debera madificar y/o ampliar el plazo de entrega, teniéndose en cuenta la incidencia
que este retraso produjo en la entrega final del proyecto, para lo cual EL PROVEEDOR notificara por escrito la fecha final de
entrega.

Figura 62 Formato de requerimientos y disposiciones

Nota: Se explica la condicion en la que se debe encontrar el lugar de instalacion del producto,
segun lo anterior las exclusiones por parte de la empresa



