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RESUMEN EJECUTIVO (ESPAÑOL) 

En el presente informe de práctica profesional se detalla la labor realizada en el 

Departamento de Servicios Administrativos (DSA) del Banco Centroamericano de 

Integración Económica (BCIE), empresa con operaciones regionales y alcance 

internacional fundada en 1960 que hoy en día es fuente de labor para más de 600 

personas en Centroamérica y permite la elaboración de proyectos multimillonarios para 

colaborar con el desarrollo de sus países miembros. 

 El Banco, al ser una empresa socialmente responsable, ha implementado un 

Sistema de Gestión Ambiental en las 5 Gerencias basado en la norma ISO 14001:2015, 

por lo que la pasantía se enfoca en el desarrollo de actividades diarias que permiten el 

correcto funcionamiento del Sistema. Al llevar a cabo dichas funciones, se detectaron 

ciertas oportunidades de mejora, siendo la principal la optimización y automatización de 

los procesos de los controles operativos gestionados por el equipo de mantenimiento 

para obtener los datos crudos que se analizan para así medir y mejorar los indicadores 

de ecoeficiencia del Sistema de Gestión Ambiental. 

Las propuestas de mejora para los 9 procesos de los formatos operacionales 

analizados lograron una reducción, teórica, en distintos aspectos, como ser una 

disminución en el tiempo de ejecución del 20% así como de los costos asociados, con un 

mínimo de reducción del 24%. Asimismo, se disminuyó significativamente la cantidad de 

pasos y personas que forman parte del flujo de los procesos en las propuestas de mejora, 

evitando así cuellos de botella y tiempos de ocio de los recursos del Banco. 

El enfoque en la mejora continua debe ser reforzado ya que es un pilar 

fundamental en el Banco Centroamericano de Integración Económica; esta será 

bienvenida siempre que esté reforzada con herramientas y criterios de ingeniería, 

conocimientos técnicos, innovación y creatividad, entre otros elementos fundamentales. 

Palabras clave: Indicadores de ecoeficiencia, Mejora continua, Optimización de procesos, 

Sistema de Gestión Ambiental, Socialmente responsable. 
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LISTA DE SIGLAS Y GLOSARIO 

El Banco:  nombre propio para denotar al ‘Banco Centroamericano de Integración 

Económica’. 

El Sistema:  nombre propio para denotar al ‘Sistema de Gestión Ambiental’. 

Las direcciones: denominación grupal para referirse a las direcciones del Banco 

Centroamericano de Integración Económica ubicadas en Honduras, El Salvador, 

Nicaragua, Costa Rica y Guatemala. 

Las gerencias: denominación grupal para referirse a las gerencias del Banco 

Centroamericano de Integración Económica ubicadas en Honduras, El Salvador, 

Nicaragua, Costa Rica y Guatemala. 

Sede:  nombre propio para denotar el edificio sede del Banco Centroamericano de 

Integración Económica, ubicado en Tegucigalpa, Honduras.  

BCIE  Banco Centroamericano de Integración Económica 

COFI   Control de Operaciones Financieras 

DAI   Departamento de Adquisiciones Institucionales 

DSA  Departamento de Servicios Administrativos 

ERP  Enterprise Resource Planning (Planificación de Recursos Empresariales) 

GERSEG Gerencia de Servicios Generales 

OC  Orden de compra 

OCE  Orden de compra exenta de impuestos 

SI  Solicitud Interna 

SGA  Sistema de Gestión Ambiental 

USET  Unidad de Seguridad y Transporte 
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I. INTRODUCCIÓN 

En 1960 nace el Banco Centroamericano de Integración Económica, BCIE, al firmarse 

el Tratado General de Integración Económica Centroamericana por los países fundadores, 

tratado cuya base es la corriente de pensamiento del unionismo centroamericano. Este 

ideal fue popularizado por el General Francisco Morazán, ideología que aspira a lograr la 

integración económica regional en base a una Centroamérica unida. 

El BCIE, al ser un banco de segundo piso, tiene la función principal de actuar como 

intermediario para canalizar sus fondos a través de otras instituciones financieras en aras 

del progreso, ya sea económico o social, de sus países miembros. La labor principal del 

Banco es que dichos fondos sean utilizados en la implementación de programas o 

proyectos cuyo fin sea el desarrollo del país donde se llevan a cabo, algunos ejemplos 

de proyectos realizados son: La creación y/o mejora de redes viales, proyectos de 

protección civil y salud ciudadana, promoción de la educación y del turismo, entre otros. 

Pese a ser una institución de alta complejidad, las bases que permiten el 

funcionamiento apropiado del Banco yacen en procesos de diversas índoles y la 

ejecución apropiada de estos. Estos procesos, como la mayoría, pueden ser observados, 

analizados y mejorados profundamente al aplicar distintas herramientas de la ingeniería 

industrial, disciplina cuya base fundamental está dedicada al estudio, análisis y mejora 

de procesos, entre otras cosas. 

Se documentará la trayectoria de práctica profesional con un enfoque de ingeniería 

industrial, detallando información respecto a la empresa, específicamente en la unidad 

dónde se realizó la pasantía. También se incluirá el planteamiento del problema, la base 

teórica de las actividades (el Marco Teórico), una descripción detallada de la metodología 

y las actividades prácticas desarrolladas, que estarán en la sección ‘VI. Desarrollo’ del 

informe. Conclusiones y recomendaciones en base a la experiencia y conocimientos 

adquiridos en la empresa se podrán visualizar en las partes finales del documento. 
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II. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

2.1 DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 

2.1.1 MISIÓN 

La misión del Banco Centroamericano de Integración Económica es la siguiente: 

El Banco tendrá por objeto promover la integración económica y el desarrollo 

económico y social equilibrado de la región centroamericana, que incluye a los 

países regionales fundadores y a los regionales no fundadores y en armonía con 

los objetivos al respecto de sus socios extrarregionales. (BCIE, 2024d) 

2.1.2 VISIÓN 

El BCIE tiene la siguiente misión: “Ser el referente en el desarrollo sustentable y en la 

integración económica de la región, e impactar de manera eficaz en el bienestar de la 

sociedad.” (BCIE, 2024d) 

2.1.3 UBICACIÓN 

El Banco está ubicado en el Boulevard Suyapa, frente a la Empresa Nacional de Energía 

Eléctrica (ENEE), como se observa en la ilustración 1: 

 

Ilustración 1 – Ubicación del Banco Centroamericano de Integración Económica 

Fuente: Elaboración propia. Información obtenida de Google Maps. 
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2.1.4 VALORES EMPRESARIALES 

Los principios por los que el BCIE se rige son: “el profesionalismo, confidencial, 

independencia, tolerancia y equidad”. (BCIE, 2024b)  

2.2  DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD – GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES 

El BCIE, para su correcto funcionamiento, cuenta con una estructura organizacional como 

se detalla en la ilustración 2: 

 

Ilustración 2 – Estructura organizacional del Banco 

Fuente: Página web del Banco Centroamericano de Integración Económica.  (BCIE, 2024b) 
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La práctica profesional se desarrolla en la Gerencia de Servicios Generales, 

gerencia responsable del funcionamiento interno del Banco, para que este pueda operar 

con normalidad día a día. Los clientes de la gerencia son clientes internos, donde se 

trabaja para llevar a cabo proyectos administrativos, ambientales, financieros y de 

seguridad que permitan que el resto de las labores del Banco sean realizadas con la 

mayor eficiencia, calidad y control posibles. (BCIE, 2024c) 

Los departamentos que componen la Gerencia de Servicios Generales son: 

- COFI:  Control de Operaciones Financieras 

- DAI: Departamento de Adquisiciones Institucionales 

- DSA: Departamento de Servicios Administrativos 

- USET: Unidad de Seguridad y Transporte 

El departamento asignado es el Departamento de Servicios Administrativos. 

2.2.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) está compuesto por: 

- El jefe de departamento 

- El encargado del Sistema de Gestión Ambiental 

- El encargado de activos fijos 

- El encargado de la gestión de viajes 

- El encargado de los trámites externos legales 

- El equipo de mantenimiento 

La práctica profesional se está realizando bajo la dirección de la encargada del 

Sistema de Gestión Ambiental, la Ingeniera Stefany Servellón. El Sistema de Gestión 

Ambiental (SGA) surge gracias a la Política Ambiental y Social del Banco Centroamericano 

de Integración Económica, la cual comenzó a gestionarse a finales del 2015. Esta política 

tiene como objetivo que las operaciones, tanto financiadas por el Banco como las 

realizadas para el funcionamiento diario de este, estén alineadas con la sostenibilidad 

ambiental, luchando así contra el cambio climático. (BCIE, 2016) 
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III. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

3.1 PRECEDENTES DEL PROBLEMA 

 El Sistema de Gestión Ambiental (SGA) comienza en 2017, cuando el Banco inició 

el proceso de certificarse conforme a la norma ISO 14001:2015 para las actividades 

operativas y administrativas en el edificio Sede. El sistema surge por la creciente angustia 

ante el cambio climático, y pretende controlar la huella ambiental generada por las 

instalaciones del Banco. En 2019 se obtuvo la certificación para la Sede sin ningún tipo 

de inconformidades. Los años siguientes se certificaron las otras dependencias, como ser 

El Salvador (2021), Guatemala y Nicaragua (2023). (BCIE, 2024a) 

 Actualmente, el encargado del Sistema de Gestión Ambiental de la Sede es el 

responsable directo que se encarga del funcionamiento apropiado del Sistema en 

Honduras, así como una supervisión directa de la labor del resto de dependencias 

ubicadas en El Salvador, Guatemala, Nicaragua y Costa Rica. La necesidad de ayuda y 

solicitud de practicante del área de Ingeniería Industrial se debe al arduo esfuerzo que 

realiza una sola persona realizando las debidas supervisiones aparte de las funciones 

misceláneas del encargado, que incluyen, pero no se limitan a: 

1. Asegurar la gestión ambiental interna del Banco a través de la implementación 

del SGA, Certificaciones Leed y Certificaciones en Carbono Neutralidad para 

reducir la huella ambiental de las instalaciones. 

2. Planear y ejecutar eventos internos para promover la toma de conciencia 

ambiental tanto internamente (con colaboradores y personal tercerizado) como 

externamente (con la comunidad y familia de los colaboradores). 

3. Asegurar de la ejecución de los controles operacionales relacionados con la 

gestión integral de residuos, manipulación de sustancias químicas, 

mantenimiento preventivo y correctivo, indicadores de ecoeficiencia, gestión de 

contratistas y proveedores, gestión metrológica y gestión de la huella de carbono 

del Banco. 

4. Gestionar auditorías externas y ejecutar auditorías internas en las distintas 

dependencias. 
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5. Darle seguimiento y atención a los hallazgos, acciones correctivas y acciones de 

mejora del SGA. 

6. Darle seguimiento al desempeño ambiental de las instalaciones del BCIE. 

7. Asegurar y gestionar de plan de emergencias del edificio Sede. 

Dado a lo anteriormente mencionado, el practicante brindará apoyo en distintos 

procesos para el cumplimiento de los requisitos del Sistema, que incluyen, pero no se 

limitan a: 

1. Apoyo en el diseño e implementación del Plan de Emergencias del Edificio Anexo 

del BCIE.  

2. Seguimiento y gestión de los controles operaciones que se ejecutan en el edificio 

Sede (relacionados con residuos, sustancias químicas, indicadores de 

ecoeficiencia, entre otros).  

3. Apoyo en la Ampliación del SGA al Edificio Anexo del BCIE.  

4. Apoyo en la planificación de las actividades de concientización y comunicación 

del SGA.  

5. Facilitar el establecimiento, implementación, mantenimiento y mejora del SGA.  

6. Apoyo en la Identificación y diseño de los controles operacionales.  

7. Diseño de documentación normativa del SGA (Manual, Procedimientos, 

Instructivos y Formatos). 

3.2 DEFINICIÓN DEL PROBLEMA 

  A partir de los 2000 ha habido un aumento significativo en la preocupación 

pública y política por el cambio climático, lo que lo ha convertido en una variable y 

requisito importante en los últimos años a nivel global. El BCIE, al ser una organización 

con estatus de nivel mundial, en busca de la mejora continua identificó la necesidad de 

disminuir la huella ambiental de sus instalaciones partiendo con su Política Ambiental y 

Social en 2015. Al no ser suficiente, se inicia el Sistema de Gestión Ambiental por parte 

del DSA, implementando actividades que ayudan a mitigar los impactos ocasionados por 

los aspectos ambientales necesarios para el funcionamiento diario del Banco.  



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

3.3 OBJETIVOS DEL PROYECTO DE MEJORA 

3.3.1   OBJETIVO GENERAL 

Brindar soporte técnico para contribuir a la mejora de los controles operativos del 

Sistema de Gestión Ambiental del Edificio Sede del Banco Centroamericano de 

Integración Económica (BCIE) a través de los conocimientos y herramientas adquiridas 

en la carrera de Ingeniería Industrial y de Sistemas en el Q4 de 2024. 

3.3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Documentar los procesos de los controles operativos del Sistema de Gestión 

Ambiental del Edificio Sede del BCIE en el último trimestre de 2024. 

2. Analizar la eficiencia de dichos procesos con el apoyo de herramientas 

estadísticas, sistemas de gestión de la calidad y otros instrumentos ingenieriles a 

finales de 2024. 

3. Realizar propuestas de mejora que permitan el incremento de la eficiencia en los 

controles operacionales 

4. Implementar las mejoras propuestas para la evaluación de estas y contrastar el 

método actual contra el método propuesto. 
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IV. MARCO TEÓRICO 

4.1 CALIDAD 

La calidad como es un concepto muy variable y problemático puesto a que 

significa diferentes cosas para diferentes personas. Herrera (2011) menciona que la 

calidad, en su sentido técnico, se relaciona mucho con palabras como ser: 

normalización, evaluación y certificación, sin embargo, dice que el concepto, como 

todo el lenguaje, puede legar a ser impreciso o inexacta dado a su subjetividad del 

hablante. (Herrera Jiménez, 2011) 

La Calidad, es una de las ramas principales de la Ingeniería Industrial, rama con la 

que ya sea de manera profunda o superficial, tendrán que ver con las labores que un 

ingeniero industrial realice a lo largo de su trayectoria. La importancia de la calidad 

es gracias a la evolución del mercado y que cada vez estos se van haciendo más 

competitivos, por lo que la calidad es un factor con peso al evaluar la satisfacción del 

cliente. Esta rama llegó a ser tan importante que a partir de los 2000 los sistemas de 

comercio se ven regulados por las ISO 9000 (Normas de calidad). (Cabezón Gutiérrez, 

2014) 

La calidad es un diferenciador entre una empresa y sus competidores, el tener 

productos de calidad es un punto a favor para la supervivencia de una empresa en la 

actualidad. El Banco Centroamericano de Integración Económica, al ser una empresa 

de índole regional con alcance mundial se ve regida por las expectativas globales de 

calidad; asimismo, la calidad de los productos ofrecidos por el Banco son lo que le 

permiten su estatus, proyección y continuidad de negocio. 

4.1.1 NORMA ISO 14001:2015 

La norma ISO 14001:2015 nace a inicios de los 90 como un esfuerzo para fomentar 

el desarrollo sostenible entre los pilares esenciales: la economía, el medio ambiente y la 

sociedad. La norma se creó con el objetivo de tener una referencia normativa de 

estándares internacionales para la protección ambiental, dado a la creciente importancia 

que el cambio climático ha tenido a través de los años. Este documento se enfoca en 
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brindarle a las organizaciones lineamientos para establecer un Sistema de Gestión 

Ambiental eficiente, mitigando así los impactos ambientales empresariales. (Norma ISO 

14001:2015, 2015) 

En Colombia se llevó a cabo una investigación para identificar las influencias, 

positivas y negativas, que genera la implementación de un Sistema de Gestión Ambiental 

en las organizaciones, en este caso, la población fueron 13 empresas manufactureras 

colombianas. Los resultados al finalizar el estudio indicaron que implementar un SGA 

tiene muchos beneficios, como ser: una empresa con mayor planeación estratégica, 

mejor imagen y reputación de marca ante la sociedad, flujo de recursos apropiado, 

disminución en la generación de desechos, entre otros. (Acuña et al., 2017) 

El párrafo anterior demuestra, fundamentado con estudios, que la implementación 

de un Sistema de Gestión Ambiental, es decir, la implementación de la Norma ISO 

14001:2015 brinda muchas ventajas, tanto para el medio ambiente como 

corporativamente, lo que ayuda no solo al Banco Centroamericano de Integración 

Económica a tener una mejor gestión interna, proyección social y compromiso interno, 

si no que también al medio que lo rodea. 

4.1.2 AUDITORÍAS 

Las auditorías son parte de la base del mantenimiento de la calidad de una 

organización, ya sea una empresa enfocada en productos o servicios. La Real Academia 

Española define a las auditorías como una “revisión sistemática de una actividad o de 

una situación para evaluar el cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que 

aquellas deben someterse.” (ASALE & RAE, s. f.) 

A medida el mercado se dinamiza los requisitos de calidad para productos y servicios 

se vuelven cada vez más exigentes, por ello, se utiliza la Norma ISO 9001:2015 como una 

referencia internacional para la implementación de auditorías que se ejecutan buscando 

la mejora continua.  Las auditorías pueden dividirse en 3 categorías: Según sus objetivos, 

según sus elementos y según la actividad evaluada, siempre recordando que tienen 

como objetivo principal el certificarse o evaluar mejoras de algún tipo. Los tipos de 

auditoría se pueden visualizar en la ilustración 3. (Yánez & Yánez, 2012) 
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Ilustración 3 – Tipos de Auditoría 

Fuente: (Yánez & Yánez, 2012) 

Las auditorías son una herramienta muy útil y necesaria para el campo de un 

ingeniero industrial, gracias a ellas es posible validar la información obtenida, evaluar si 

se cumplen las normas, identificar oportunidades de mejora y, sobre todo, tener una 

mejor perspectiva del funcionamiento real de los procesos establecidos. Debido a lo 

anterior, el Banco enfoca sus esfuerzos y recursos en auditar, tanto interna como 

externamente, las gerencias en períodos regulares, siendo las auditorías ambientales las 

necesarias para la examinación del estatus del Sistema de Gestión Ambiental. 

4.1.2.1 Auditorías Ambientales 

Según Leme (2004), los directores de la Comunidad Económica Europea definen una 

auditoría ambiental de la siguiente forma: 

Instrumento de gestión que incluye la evaluación sistemática, documentada, periódica y 

objetiva del funcionamiento de la organización del sistema de gestión y de los procesos 

de protección del medio ambiente. (Leme, 2004) 

 Las auditorías ambientales están ligadas al desarrollo sostenible, este es necesario 

para que las generaciones futuras puedan hacer uso de los recursos naturales, sin que 

los recursos se agoten o corrompan, afectando gravemente el funcionamiento del 
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mundo como se conoce en la actualidad. Para que esto sea posible, se han ideado varias 

certificaciones ambientales como ser: LEED, Norma ISO 14001:2015, Certificaciones de 

Carbono Neutralidad, que, para obtenerlas, es necesario pasar por una o varias auditorías 

ambientales; las ventajas para las organizaciones es que al contar con este tipo de 

certificaciones se vuelven más competitivas y atractivas en el mercado. (Leme, 2004) 

 El BCIE realiza auditorías ambientales, tanto internas como externas, en todas las 

gerencias de manera periódica, ya sea para prepararse para la obtención una certificación 

o para extender la vigencia de las certificaciones ya obtenidas. El BCIE se certificó con la 

Norma ISO 14001:2015 en 4 de sus direcciones y está en proceso de certificarse en la 

Gerencia de Costa Rica. Asimismo, el Banco cuenta con certificaciones LEED en ciertas 

oficinas, como ser el Edificio Anexo ubicado en la Colonia Loma Linda, en Tegucigalpa. 

Actualmente, el Banco realizará auditorías de energía eléctrica para el edificio Sede con 

el apoyo de una compañía extranjera. La ilustración 4 es una imagen de la fotografía de 

certificación ISO 14001:2015 del BCIE. 

 

Ilustración 4 – Fotografía de certificación ISO 14001:2015 

Fuente: Elaboración Propia. Fotografía de las instalaciones del edificio Sede del BCIE. 
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4.1.3 DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS 

 La documentación de procesos es parte de la rama de calidad de la Ingeniería 

Industrial, ya que al documentar los procesos se pueden medir, analizar y mejorar, lo que 

permite el inicio del ciclo de la mejora continua. El documentar procesos consiste en 

detallar las etapas de un proceso ordenadamente, donde se incluyen los responsables, 

actividad, entradas y salidas de cada uno con el objetivo de tener los procesos 

establecidos y estandarizados, para así identificar problemas como cuellos de botella, 

tiempo de ocio, entre otros, que están sucediendo en el proceso actual, analizarlos y 

mejorarlos continuamente. (Universidad de Alicante, 2023) 

 Es importante tener en cuenta que documentar procesos es el primer paso que 

permite la mejora y gestión de estos; La importancia de gestionar procesos recae en la 

importancia que los procesos tienen para cada empresa, ya que el qué tan efectiva es 

una compañía dependerá de la robusteza de sus procesos, ya sean estratégicos u 

operativos. Los resultados y salidas permitirán dar a conocer el qué tan bien esté 

construido un proceso, por ejemplo, si un proceso es demasiado lento podría ser porque 

tiene demasiados cuellos de botella, o si una salida no cumple con lo esperado pueda 

que se deba a una parte del proceso que se podría mejorar. (Medina et al., 2020) 

 Los datos operativos son de gran importancia para el Sistema de Gestión 

Ambiental, ya que son estos datos crudos los que alimentan los análisis e información 

reportada por el Sistema. Debido a la importancia de estos datos, documentar los 

procesos para la adquisición es importante para el Sistema de Gestión Ambiental, puesto 

que al contar con esta documentación se pueden analizar para hacerlos más rápidos, 

eficientes y precisos, disminuyendo así el margen de error y facilitando la labor tanto del 

equipo de mantenimiento como del monitor ambiental de Honduras. 

4.1.3 NORMA ISO 9001 

Se reconoce al ISO 9001 como un estándar internacional con aceptación por todo el 

mundo, ya que ayuda a enfrentarse a retos de escala global, como ser económicos y 

tecnológicos. Se han hecho estudios denotando la importancia de la norma ISO 9001, ya 

que estos concluyen que gracias a esta norma el desempeño y calidad de las empresas 

ha aumentado al ser ahora medidos contra este estándar en la escala global, generando 
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mayores estándares de competitividad y sostenibilidad en el mercado global. (Alzate-

Ibañez, 2018) 

En Cartagena se gestionó un proyecto para implantar un Sistema de Gestión de 

Calidad ISO 9001:2015 en la Empresa Pinatar Arena Football Center, donde se realizó una 

Política de Calidad, Manuales de Procedimientos, Gestión de Auditorías Internas, entre 

otros, se concluyó que la implementación de dicho Sistema de Gestión de la Calidad 

representa una ventaja competitiva importante que le funcionará a la empresa como 

diferenciador de sus competidores directos. (Montero, 2016) 

La norma ISO 9901 ha tenido grandes impactos en optimización de procesos, 

incremento de eficiencia y satisfacción al cliente. Es importante saber que, aunque una 

empresa no la aplique completamente, el aplicar enfoques basados en la ISO 9001 tales 

como la mejora continua y CORE (Customer Oriented Results and Excellence) permite 

que se mejoren los procesos, así como una fortaleza en sus operaciones internas y 

estándares de calidad. 

4.2 LOGÍSTICA 

4.2.1 GESTIÓN DE COMPRAS 

La gestión de compras, junto con el transporte, es una de las ramas principales de la 

logística que permite el funcionamiento de una empresa. El surgimiento del concepto de 

logística comenzó a partir de la segunda guerra mundial, que revolucionó a todo el 

mundo. Las compras son una parte vital de cualquier empresa, ya que como denota 

McGrawhill, las compras significan entre 40 y 60% del valor de las ventas, haciendo 

hincapié en que el lograr una buena gestión de compras puede tener resultados positivos 

y ventajas estratégicas. (McGrawhill Education, 2014) 

En El Salvador, la Universidad Dr. José Matías Delgado estableció un proceso general 

de compras para la adquisición apropiada de bienes o servicios de la siguiente manera: 

“Requisición, Cotización, Orden de compra, Recepción de materiales, Control de Calidad, 

Rechazos y/o devoluciones, Pago.”  (Universidad Dr. José Matías Delgado, s. f.). Es 

importante recalcar que al comprar hay 2 entidades, el comprador (la empresa que 

solicita el servicio) y el proveedor (quién o quiénes proporcionan el servicio solicitado); 
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el proveedor se puede definir desde el inicio, al recibir la cotización o pasar por procesos 

más complicados como licitaciones o competencias.  (Universidad Dr. José Matías 

Delgado, s. f.) 

Las compras gestionadas en el SGA cumplen con el proceso general establecido por 

la Universidad Dr. José Matías Delgado. Inicialmente se hace una solicitud interna en el 

portal de Oracle, mientras esa solicitud se aprueba se le solicita al proveedor la cotización 

exenta de impuestos. Al tener la SI aprobada y la cotización, se le solicita a DAI una orden 

de compra. Paralelamente, se le solicita al encargado de trámites externos legales la 

exenta de la cotización (en caso aplique). Al tener la SI, OC y OCE se confirma el servicio 

o producto, y una vez obtenido se revisa, de estar todo en orden, se solicita un formato 

de aprobación de pago al jefe de DSA para realizar el pago al proveedor. 

La ilustración 5 demuestra el proceso de gestión de compras para los pagos comunes 

del Sistema de Gestión Ambiental: 
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Ilustración 5 – Proceso simplificado de la gestión de compras del SGA. 

Fuente: Elaboración Propia.  
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4.3 SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 

La seguridad e higiene industrial es una rama de la ingeniería industrial dedicada al 

estudio de elementos para prevenir, identificar, evaluar y controlar los riesgos que se 

puedan presentar contra la seguridad y salud de los ocupantes en un entorno laboral. 

Con el afán de proteger a los trabajadores de accidentes y enfermedades, esta rama 

estudia los agentes físicos, químicos, biológicos, ergonómicos y psicológicos que podrían 

atentar contra el bienestar físico y mental de los empleados en una organización. (Ray 

Asfahl & Rieske, 2010) 

Dentro de esta rama de estudio se encuentra la realización y análisis de los planes de 

emergencia, como ser: Incendios, Primeros Auxilios, Evacuaciones, Sismos, entre otros. El 

Banco Centroamericano de Integración Económica cuenta con un plan de emergencias 

contra incendios, evacuaciones y primeros auxilios, asimismo, tiene un instructivo para el 

plan de emergencias en caso sucedan distintos escenarios que atenten contra la 

seguridad de los colaboradores, como ser tormentas eléctricas, secuestros, 

manifestaciones, entre otras. 

4.3.1 PLAN DE EMERGENCIAS 

Un plan de emergencias es la obligación de todas las empresas en caso de un evento 

que ponga en riesgo a los colaboradores. Es deber institucional contar con alarmas de 

detección, extintores para distintos tipos de fuego y contar con personal capacitado para 

actuar ante emergencias. Puede haber distintos factores que ocasionen una emergencia, 

como ser factores antrópicos, naturales o accidentales, por lo que es importante estar 

preparados contra toda posibilidad al: conocer el edificio y las salidas de emergencia, 

eliminar o reducir las causas que puedan ocasionar emergencias, contar con brigadistas 

preparados y capacitados, entre otros. (Vértice & España, 2011) 

 Los simulacros son una parte esencial para asegurarse de que el plan de 

emergencia propuesto funciona y es acatado por el personal en las instalaciones, 

brigadistas y demás responsables. Al realizar simulacros se pueden identificar 

oportunidades de mejora y no conformidades en el plan de emergencias que, al no 

detectarlas ni corregirlas a tiempo, podrían llegar a ocasionar situaciones indeseadas 

para el personal y el responsable, en todo caso, la organización. (Corzo Zamudio, 1975) 
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 El Banco, actualmente, cuenta con un plan de emergencias para incendios, 

primeros auxilios y evacuación. Asimismo, el banco realiza simulacros de 2 tipos: con 

ayuda externa y sin ayuda externa. Con ayuda externa se hace la debida diligencia y se 

les informa al Cuerpo de Bomberos y Cruz Roja que su apoyo será requerido en las 

instalaciones del banco; los simulacros sin ayuda externa se realizan de manera interna 

en el edificio Sede, con el equipo de mantenimiento, el oficial de seguridad, el jefe del 

Departamento de Servicios Administrativos, los brigadistas y la colaboración del personal 

rutinario. Hoy en día, el edificio Anexo al BCIE no cuenta con un Plan de Emergencias. 

4.4 MEJORA CONTINUA 

La mejora continua se basa en la filosofía Kaizen, metodología japonesa que indica 

que las mejoras constantes pueden tener grandes impactos. La mejora continua, puede 

llegar a convertirse en una herramienta que permita aumentar la competitividad 

empresarial, ya que su objetivo es la reducción de desperdicios, ya sean económicos, 

temporales o hasta recursos humanos. Últimamente, se está dando el enfoque que la 

mejora continua es más bien una filosofía que pasos por completar, para así convertirse 

en parte de la cultura organizacional de las empresas que buscan siempre la excelencia. 

(Marin-Garcia et al., 2014) 

Los inicios de la mejora continua parten desde Deming con su ciclo PHVA, el cual se 

convirtió en el Símbolo de la Mejora Continua. García, Quispe & Ráez (2014) mencionan 

que, estadísticamente, organizaciones que no implementan esta filosofía pueden tener 

el volumen de ineficiencia de hasta 25%, mientras que las que si lo emplean varía entere 

4% y 6%. (García P. et al., 2014) La mejora continua, al basarse en la eliminación de 

desperdicios, trae a la luz que la mayoría de los errores, derroches e ineficiencias se 

pueden llegar a ignorar, considerar normales dentro del proceso o hasta llegar a ser 

ocultados de manera adrede. (Marin-Garcia et al., 2014) 

La ilustración 6 incluye el ciclo PHVA. 
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Ilustración 6 – Ciclo PHVA 

Fuente: (Safetya,2023) 

La mejora continua es un pilar fundamental en el Banco Centroamericano de 

Integración Económica, impulsando a todos sus colaboradores a buscar la excelencia, es 

por ello por lo que el Sistema de Gestión Ambiental implementa esta filosofía en su 

funcionamiento diario. Al basarse en el ciclo de Deming, las acciones del Sistema de 

Planean y Realizan para luego verificar las salidas (estas salidas pueden ser resultados, 

análisis, retroalimentación, etc) y actuar según lo detectado. 

4.4.1 OPTIMIZACIÓN DE PROCESOS 

Se define la optimización de procesos como el poder mejorar un proceso al utilizar 

los recursos (económicos, temporales, humanos) que forman parte de este de la forma 

más efectiva posible, usualmente se desea para maximizar ganancias y/o minimizar 

costos. La optimización de procesos está bajo la metodología Kaizen, ya que lo que se 

desea es que se puedan hacer los procesos correctamente con lo menor posible, 

eliminando y reduciendo desperdicios, teniendo en cuenta que es siempre sin afectar la 

calidad de las salidas. (Universidad CAECE, 2018) 

En Cusco, Perú se hizo un estudio para optimizar procesos de manufactura mediante 

la filosofía Kaizen para la producción de Placas Porta Punzones en un instituto local. 

Analizando los procesos e implementando esta filosofía, los ingenieros pudieron reducir 

en un 33% las actividades que tomaba un proceso, logrando reducir así el tiempo en 

13%. Asimismo, eliminaron el 100% de los traslados que se realizaban, esto les permitió 
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alcanzar un 98.96 de productividad vs. 79.03 que tenían anteriormente.(Ruiz & Quispe, 

2020) 

El estudio y proyecto mencionado anteriormente brinda bases para reconocer que 

optimizar procesos es parte de la mejora continua, y permite eficientar los procesos, 

recursos humanos, mejorar la productividad y eliminar desperdicios. Es por ello que se 

desea documentar, analizar y mejorar los procesos de recolección de datos que son la 

base del funcionamiento apropiado del Sistema de Gestión Ambiental en el Banco 

Centroamericano de Integración Económica. 
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V. METODOLOGÍA 

5.1 VARIABLES DE INVESTIGACIÓN 

5.1.1 VARIABLES INDEPENDIENTES 

- Procesos actuales: manera en cómo se lleva a cabo un proceso en la 

actualidad. 

- Aspectos ambientales para el funcionamiento del Banco: elementos utilizados 

como insumos para llevar a cabo las actividades operativas del Banco, como 

ser energía eléctrica y agua potable. 

- Datos crudos de los indicadores de ecoeficiencia: Datos recopilados por el 

equipo de mantenimiento en los controles operacionales para obtener 

información diaria, semanal o mensual de los aspectos ambientales del 

edificio. 

5.1.2 VARIABLES DEPENDIENTES 

- Tiempo para realizar un proceso: cantidad de tiempo que toma una tarea 

según la manera en la que esta se realiza. 

- Cantidad de errores: errores que surgen según cómo se realiza un proceso.   

- Impactos ambientales generados por el funcionamiento del Banco: 

consecuencias ambientales resultantes por el consumo de los aspectos 

ambientales. 

- Indicadores de ecoeficiencia: Indicadores obtenidos luego del análisis y 

procesamiento de los datos crudos provenientes de los controles 

operacionales realizados por el equipo de mantenimiento. 

5.2  TÉCNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS 

- Adobe Sign: Aplicativo de Adobe que permite para firmar documentos, así 

como enviar y solicitar firmas de terceros. 

- Greencloud: Plataforma web que calcula y permite organizar, medir y rastrear 

la huella de carbono asociada con los datos ingresados; los datos de salida 

de Greencloud permiten tomar decisiones informadas luego de analizarlos, 
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tomando en cuenta datos como: cantidad de personal, millas recorridas, 

metros cuadrados de jardín, cantidad de combustible gastado, entre otros. 

- Mesa de servicio Ivanti:  mesa de servicio que permite centralizar 

eficientemente las solicitudes, incidencias y problemas presentados. El BCIE 

lo utiliza como plataforma para la solicitud de órdenes de pago. 

- Microsoft Excel: Programa de uso diario compuesto por hojas de cálculo que 

el Banco utiliza para la creación de formatos, organización y cálculo de 

números e información, entre otros. 

- Microsoft Planner: Programa de ayuda visual que funciona como un Kanban 

digital; permite organizar el proceso de distintas gestiones de manera 

colaborativa, ayudando a planear, organizar y medir el progreso del trabajo. 

El Banco lo utiliza para revisar el progreso de acciones y recomendaciones de 

la Gerencia de Servicios Generales. 

- Microsoft Outlook: Programa que permite la gestión de información 

personal para manejar correos electrónicos, calendarios y tareas por hacer. 

- Microsoft Teams: Programa que permite la comunicación colaborativa, 

usualmente dentro del ámbito laboral, permitiendo la comunicación a través 

de chats, llamadas y videollamadas integradas con el calendario de MS 

Outlook. 

- Microsoft Viva Engage: Red social corporativa perteneciente a Microsoft que 

funciona de manera similar a Facebook, brindando apoyo en la comunicación 

y socialización de información pertinente a nivel macro, llegando a todos los 

colaboradores del Banco. 

- Microsoft Forms: Herramienta de Microsoft que permite recopilar 

información mediante encuestas. 

- Oracle: Oracle brinda la mesa de servicios de ERP que el Banco utiliza para 

centralizar su información, generar requisiciones internas y gestionar órdenes 

de pago. 

5.3  MATERIALES 

- Laptop con accesos y permisos empresariales para la realización de 

asignaciones. 
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- Formatos, instructivos y procedimientos que componen el Sistema de Gestión 

Ambiental. 

- Planos del edificio Sede. 

- Guía de contactos que forman parte del Plan de Emergencias (brigadistas 

contra incendios, primeros auxilios y evacuación). 

- Correo institucional. 

5.4  POBLACIÓN Y  MUESTRA 

5.4.1 POBLACIÓN 

La población del proyecto de mejora realizado en el Banco Centroamericano de 

Integración Económica tiene como población los Departamentos de Servicios 

Administrativos en cada uno de los 5 sitios de Centroamérica, específicamente los 

técnicos de mantenimiento y monitor ambiental de cada país. La población tiene un 

alcance regional ya que Tegucigalpa, al ser la Sede y el edificio con la operación más 

compleja, abarca la operatividad realizada en el resto de los sitios. Asimismo, las mejoras 

implementadas en Honduras se oficializan y se replican para cada país, para así tener 

procedimientos operativos estandarizados. 

5.4.2 MUESTRA 

La muestra para el proyecto de mejora es el Departamento de Servicios 

Administrativos de Honduras, específicamente el equipo de mantenimiento (15 

técnicos) y el monitor ambiental. Los técnicos se encargan del llenado de los 

controles operativos los cuales, posteriormente, son analizados por el monitor 

ambiental de Honduras. 

5.5 METODOLOGÍA 

La metodología de aprendizaje es one-on-one, donde se realiza la asignación de una 

o varias tareas. Primeramente, se brinda material bibliográfico relacionado a la tarea, este 

ayuda al practicante a familiarizarse con ella; Luego el encargado realiza una sesión de 

explicación teórica y práctica acompañada de ejemplos para demostrar cómo se espera 

que se realice dicha tarea, finalizando la reunión con un espacio de dudas, consultas y 
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comentarios en caso de ser necesarios. El practicante realiza la labor asignada, al 

finalizarla hay una reunión de revisión y retroalimentación donde, de ser necesario, se 

hacen las correcciones pertinentes previo a declarar la tarea como terminada. 
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5.6  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

La ilustración 7 incluye los contenidos del cronograma de actividades para la realización del presente informe

9 10 11 12 13 16 17 18 19 20 23 24 25 26 27 30 1 2 3 4 14 15 16 17 18 21 22 23 24 25 28 29 30 31 1 4 5 6 7 8 11 12 13 14 15 18 19 20 21 22 25 26 27 28 29 2 3 4 5 6 9 10 11 12 13 16 17 18 19 20
L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V L M MI J V

Semana de inducción y familiarización con la Norma 
14001:2015
Familiarización con los contenidos del Marco 
Regulatorio referentes al SGA (Instructivos, 
Formatos, Procedimientos, etc)

Apoyo en la creación de contenido y  preparación de 
información para la Feria PAI
Stand de la feria PAI
Revisión del llenado de los formatos y controles 
operacionales
Apoyo en la preparación de formatos de autorización 
de pagos del SGA 

Corrección de los formatos y controles operacionales
Preparación, cotización y gestión logística para el 
evento de Becianitos
Stand del SGA en Becianitos
Acercamiento a los encargados del llenado de los 
controles operacionales
Recorrido de las instalaciones de mantenimiento del 
BCIE y familiarización de los distintos procesos de 
llenados de controles
Levantamiento de procesos actuales de los controles 
operacionales a incluirse
Revisión del correcto flujo de los procesos actuales 
de los controles operacionales
Creación de formularios para obtención de datos y 
archivos de excel para el procesamiento y 
automatización del llenado en el formato de 
ecoindicadores
Levantamiento teórico de los procesos mejorados en 
base a la actividad anterior
Realizar correcciones
Obtener resultados y conclusiones al comparar 
teóricamente los procesos actuales con los 
propuestos

Presentación de la propuestas de mejora al jefe 
inmediato

Presentación de las propuestas de mejora a los 
encargados del departamento

Fe
ria

do
 1

5 
de

 s
ep

tie
m

br
e

Se
m

an
a 
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Fe
ria
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Fecha por definir

Actividades

Septiembre Octubre

Semana 4Semana 3 Semana 10 Semana 11 Semana 12 Semana 13Semana 6 Semana 7 Semana 8 Semana 9

Noviembre

Semana 14

Diciembre

Semana 1 Semana 2 Semana 5

Ilustración 7 – Cronograma de actividades 

Fuente: Elaboración propia en MS Excel. 
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VI. DESARROLLO 

El desarrollo del proyecto de mejora consiste en la documentación de procesos actuales de los controles operacionales, propuestas de mejora 

para cada proceso y documentación de los procesos mejorados. Para este proyecto se documentaron los procesos que se necesitan para llenar 

los datos de 6 hojas del Formato de Indicadores de Ecoeficiencia: 1. Agua, 2. Otros (Agua) 3. Agua por áreas 4. Eq de Alto Consumo 5. Papel 6. 

Normal. Estas hojas están adjuntas en los Anexos del 1 al 6. 
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6.1 PROCESOS ACTUALES  

6.1.1 PROCESO # 1: 

6.1.1.1 Proceso Actual # 1: Llenado diario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

Tabla 1 – Proceso Actual del Llenado diario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado diario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena el formato del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua para 

los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración Económica. 
Camila Valladares Ing. Stefany Servellón 

No 
Respons

able 
Entrada Actividad 

Tiempo 
Promedi
o (min) 

Salida Pasa a: 

1 

Técnico 

de 

Eventos 

Instrucción interna para apoyar con las 

fotografías necesarias para llenar el 

control de lecturas diarias solicitadas por 

la empresa encargada del mantenimiento. 

Revisar, fotografiar y socializar al técnico 

fontanero mediante WhatsApp fotografías 

diarias a la misma hora de los 7 medidores de 

agua del edificio I y II de la Sede del BCIE. 

20 

7 fotografías de los medidores 

de agua del edificio I y II de la 

Sede del BCIE socializadas. 

Técnico de 

Eventos 

Los procesos actuales para los controles operacionales documentados se encuentran pueden encontrar de la tabla 1 a la 9. Asimismo, los procesos 

están acompañados de ilustraciones que detallan los flujogramas de los procesos actuales desde la ilustración 8 hasta la 20. 
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No 
Respons

able 
Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedi

o (min) 

Salida Pasa a: 

2 

Técnico 

de 

Eventos 

7 fotografías de los medidores de agua del 

edificio I y II de la Sede del BCIE 

socializadas. 

Revisar y fotografiar diariamente a la misma 

hora los medidores de las 5 cisternas del 

edificio Sede y el medidor de la entrada de 

agua de la red municipal. 

7 

6 fotografías de los medidores 

de agua de las cisternas y 

entrada de agua de la red 

municipal. 

Técnico 

Fontanero 

3 

Técnico 

Fontaner

o 

6 fotografías de los medidores de agua de 

las cisternas y entrada de agua de la red 

municipal. 

Llenar la sección de ‘Agua Potable’ del 

formato del Control de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua. 

5 

Línea de la sección de ‘Agua 

Potable’ correspondiente al 

día de las mediciones llenada 

con la lectura anterior y la 

lectura actual. 

Técnico 

Fontanero 

4 

Técnico 

Fontaner

o 

Línea de la sección de ‘Agua Potable’ 

correspondiente al día de las mediciones 

llenada con la lectura anterior y la lectura 

actual. 

Calcular y anotar diariamente los consumos 

de cada medidor restando la Lectura Actual 

de la Lectura Anterior. 

5 

Cálculo y anotación del 

consumo de cada medidor 

correspondiente al día de las 

lecturas. 

Técnico 

Fontanero 

5 

Técnico 

Fontaner

o 

Cálculo y anotación del consumo de cada 

medidor correspondiente al día de las 

lecturas. 

Llenar las secciones de ‘Niveles’, ‘Entrada 

UMAPS’ y ‘Existencia’ del formato del Control 

de Lecturas Diarias de Consumo de Agua. 

5 

Línea de las secciones 

‘Niveles’, ‘Entrada UMAPS’ y 

‘Existencia’ del día de las 

mediciones llenada. 

Técnico 

Fontanero 

6 

Técnico 

Fontaner

o 

Línea de las secciones ‘Niveles’, ‘Entrada 

UMAPS’ y ‘Existencia’ correspondientes al 

día de las mediciones llenada. 

Calcular diariamente el ‘Consumo Total’. 5 

Sección de cálculos del 

formato de Control de 

Lecturas Diarias de Consumo 

de Agua finalizada. 

Técnico 

Fontanero 
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No 
Respons

able 
Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedi

o (min) 

Salida Pasa a: 

7 

Técnico 

Fontaner

o 

Sección de cálculos del formato de Control 

de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

finalizada. 

Llenar la sección de ‘Observaciones’. 2 
Sección de ‘Observaciones’ 

llena. 

Técnico 

Fontanero 

8 

Técnico 

Fontaner

o 

Sección de ‘Observaciones’ llena. Firmar sección de ‘Firma Técnico’. 2 

Secciones del formato del 

Control de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua 

correspondientes al Técnico 

Fontanero completadas. 

Técnico 

Fontanero 

9 

Técnico 

Fontaner

o 

Secciones del formato del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

correspondientes al Técnico Fontanero 

completadas. 

Entregar el formato del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua al Supervisor de 

Técnicos. 

2 

Formato del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo 

de Agua entregado. 

Supervisor de 

Técnicos 

10 

Supervis

or de 

Técnicos 

Formato del Control de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua entregado. 

Revisar diariamente que la sección 

correspondiente al Técnico Fontanero esté 

realizada correctamente. 

¿Hay algún error de anotación o cálculo? 

A) Si: Devolver formato por corregir al 

técnico fontanero indicando su 

corrección. 

B) No: Firmar sección de ‘Firma BCIE, como 

método de validación de datos.  

 

5 

A) Formato por corregir 

(sigue en paso 11) 

B) Formato firmado en la 

sección ‘Firma BCIE’. 

(sigue en paso 12) 

Técnico 

Fontanero 
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No 
Respons

able 
Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedi

o (min) 

Salida Pasa a: 

11 

Técnico 

Fontaner

o 

Formato por corregir. 
Corregir diariamente las partes necesarias 

indicadas por el Supervisor de Técnicos. 
5 

Formato corregido listo para 

llenado de la sección ‘Firma 

BCIE.’ (Regresa a paso 9) 

Supervisor de 

Técnicos 

12 

Supervis

or de 

Técnicos 

Formato firmado en la sección ‘Firma 

BCIE’. 

Entregar formato de Control de Lecturas 

Diarias de Agua Potable al técnico fontanero 

para el día siguiente. 

2 

Control de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua Potable 

listo para el llenado del día 

siguiente. 

Fin del 

Proceso 

Fuente: Elaboración propia. 

El proceso actual del llenado diario del control de lecturas diarias de consumo de agua dura, aproximadamente, 59 minutos. 
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6.1.1.2 Flujograma Proceso Actual: Llenado diario del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

 

Ilustración 8 – Parte 1 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado diario del 

Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

Fuente: Elaboración propia en Miro.  
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Ilustración 9 – Parte 2 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado diario del 

Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

Fuente: Elaboración propia en Miro.
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6.2 PROCESO # 2 

6.1.2.1Proceso Actual # 2: Gestión mensual del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

Tabla 2 –Proceso Actual de la Gestión Mensual del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona el formato del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

para los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración Económica. 
Camila Valladares Ing. Stefany Servellón 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua lleno. 

Escanear el Formato del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua para digitalizarlo. 
3 

Formato del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo 

de Agua digitalizado. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua 

digitalizado. 

Archivar el Formato del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua físico. 
1 

Formato físico del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo 

de agua archivado. 

Técnico de 

Activos Fijos 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato físico del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de agua 

archivado. 

Cargar el Formato del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua digitalizado al 

Sharepoint de SAAI en la carpeta de 

Mantenimiento dentro del año, tipo y mes 

correspondiente. 

1 

Formato del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo 

de Agua digital cargado en el 

lugar correspondiente dentro 

del Sharepoint de SAAI.  

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

4 
 

Técnico de 

Activos Fijos 

Documento digital del escáner del 

Formato del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua cargado 

en el lugar correspondiente dentro del 

Sharepoint de SAAI. 

Avisar al monitor ambiental que el Formato del 

Control de Lecturas Diarias de Consumo de 

Agua digital correspondiente del mes está 

cargado en el Sharepoint de SAAI. 

1 

Aviso de que el documento 

digital está cargado en su 

lugar correspondiente dentro 

del Sharepoint de SAAI. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

5 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Aviso de que el documento digital está 

cargado en su lugar correspondiente 

dentro del Sharepoint de SAAI. 

Transcribir los totales necesarios para el 

llenado del Control de Lecturas Diarias al 

Formato de Indicadores de Ecoeficiencia. 

20 

Totales del Formato del 

Control de Lecturas Diarias 

transcritos al Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Monitor 

Ambiental 

6 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Totales del Formato del Control de 

Lecturas Diarias transcritos al Formato 

de Indicadores de Ecoeficiencia. 

Analizar la sección de ‘Agua’ y ‘Otros (Agua)’ 

con la información brindada por el Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia con los datos 

ingresados del Formato del Control de Lecturas 

Diarias. 

60 

Análisis de la sección de 

‘Agua’ y ‘Otros (Agua)’ del 

Formato de Indicadores de 

Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 
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El proceso actual dura un aproximado de 84 minutos. 
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6.1.2.2. Flujograma Proceso Actual: Gestión Mensual del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

 

Ilustración 10 - Flujograma del Proceso Actual del Llenado diario del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

Fuente:  Elaboración propia en Miro.
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6.3.3 PROCESO # 3 

6.1.3.1Proceso Actual # 3: Llenado Diario del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

Tabla 3 – Proceso Actual del Llenado diario del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado diario del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 12 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena diariamente el Control de Entrega de Residuos No Valorizables. Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Desechos ya segregados en el cuarto 

de basura. 

Pesar los desechos por tandas de 

aproximadamente 3 bolsas en la báscula de 

piso. 

30 
Peso de las tandas de 

desechos. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 
Peso de las tandas de desechos. 

Anotar el peso de las tandas en la línea 

correspondiente con la computadora o en el 

control físico. 

1 

Peso de las tandas de 

desechos anotado 

electrónicamente o en el 

control físico. 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Peso de las tandas de desechos 

anotado electrónicamente o en el 

control físico. 

Escribir el peso de las tandas de desechos en 

la sección “Generación Kilogramos (KG)’ en la 

línea correspondiente al día del pesaje en el 

formato físico del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables. 

1 

Línea correspondiente al 

pesaje del día llenada en 

físico en el Control de 

Entrega de Residuos No 

Valorizables. 

Técnico de 

Activos Fijos 

4 
Técnico de 

Activos Fijos 

Línea correspondiente al pesaje del 

día llenada en físico en el Control de 

Entrega de Residuos No Valorizables. 

Entregar al proveedor el formato ya listo para 

firma del proveedor. 
1 

Entrega del formato ya listo 

para firma del proveedor. 
Proveedor 

5 Proveedor Entrega del formato ya listo para firma. 
Firmar formato en la sección de ‘Firma 

Proveedor’. 
1 Formato firmado. Proveedor 

6 Proveedor Formato firmado. Entregar formato al Técnico de Activos Fijos. 1 
Formato firmado entregado 

al técnico de activos fijos. 

Técnico de 

activos fijos. 

7 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato firmado entregado al técnico 

de activos fijos. 

Determinar si se debe añadir alguna 

observación. 

¿Hay alguna observación que añadir? 

A) Si: Añadir observación. 

B) No: Archivar formato. 

2 

A) Formato firmado 

por el proveedor 

con observaciones 

añadidas. (Sigue en 

paso 8). 

B) Formato Archivado 

(Fin del proceso). 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

8 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato firmado por el proveedor con 

observaciones añadidas. 

Archivar el formato de control de entrega de 

Residuos No Valorizables. 
1 Formato archivado. 

Fin del 

proceso. 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

El proceso actual dura, aproximadamente, 38 minutos.
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6.1.3.2. Flujograma Proceso Actual: Llenado diario del Control de 

Entrega de Residuos No Valorizables 

 

Ilustración 11 – Parte 1 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado diario del 

Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

Fuente: Elaboración propia en Miro. 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

 

Ilustración 12 – Parte 2 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado diario del 

Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

Fuente: Elaboración propia en Miro. 
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6.1.4 PROCESO # 4 

6.1.4.1Proceso Actual # 4: Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

Tabla 4 – Proceso Actual de la Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona mensualmente el formato del Control de Entrega de Residuos No 

Valorizables para los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración 

Económica. 

Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables lleno del mes 

correspondiente. 

Escanear el Formato del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables. 
3 

Formato del Control de 

Entrega de Residuos No 

Valorizables digitalizado. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables digitalizado. 

Archivar el Formato de Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables físico. 
1 

Formato físico del Control 

de Entrega de Residuos 

No Valorizables archivado. 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato físico del Control de Entrega 

de Residuos No Valorizables 

archivado. 

Cargar el Formato del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables digitalizado al 

Sharepoint de SAAI en la carpeta de 

Mantenimiento dentro del año, tipo y mes 

correspondiente. 

1 

Formato del Control de 

Entrega de Residuos No 

Valorizables digital 

cargada en el lugar 

correspondiente dentro 

del Sharepoint de SAAI.  

Técnico de 

Activos Fijos 

4 
 

Técnico de 

Activos Fijos 

Documento digital del escáner del 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables cargado en 

el lugar correspondiente dentro del 

Sharepoint de SAAI. 

Calcular totales y llenar la sección de ‘Residuos 

No Valorizables – Normal’ correspondiente al mes 

del Formato de Registro de Indicadores de 

Ecoeficiencia. 

5 

Sección de ‘Residuos No 

Valorizables – Normal’ 

correspondiente al mes 

llena. 

Técnico de 

Activos Fijos 

5 
Técnico de 

Activos Fijos 

Sección de ‘Residuos No Valorizables 

– Normal’ correspondiente al mes 

llena. 

Avisar al Monitor Ambiental de Honduras que la 

sección de ‘Residuos No Valorizables – Normal’ 

del mes que corresponde está llena. 

1 

Aviso de que la sección de 

‘Residuos No Valorizables 

– Normal’ del mes que 

corresponde está llena. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 

6 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Aviso de que la sección de ‘Residuos 

No Valorizables – Normal’ del mes que 

corresponde está llena. 

Analizar la sección de ‘Residuos No Valorizables 

– Normal’ del Formato de Indicadores de 

Ecoeficiencia. 

60 

Análisis de la sección de 

‘Residuos Valorizables – 

Normal’ del Formato de 

Indicadores de 

Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

El proceso actual dura aproximadamente 71 minutos. 

 

 

 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

6.1.4.2. Flujograma Proceso Actual: Gestión Mensual del Control de 

Entrega de Residuos No Valorizables 

 

Ilustración 13 - Flujograma del Proceso Actual  de la Gestión Mensual del Control 

de Entrega de Residuos No Valorizables 

Fuente: Elaboración propia en Miro.



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

6.1.5 PROCESO # 5 

6.1.5.1Proceso Actual # 5: Llenado del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo 

Tabla 5 – Proceso Actual del Llenado del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica 
en Equipos de Alto Consumo 

14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena el formato del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto Consumo para el Edificio I de la Sede del Banco Centroamericano de 

Integración Económica. 

Camila Valladares Ing. Stefany Servellón 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico 

Electricista 

Instrucción interna para apoyar con las 

fotografías necesarias para llenar el 

control de medición mensual de 

consumo de energía eléctrica en 

equipos de Alto Consumo. 

Revisar, fotografiar y socializar mediante 

WhatsApp fotografías mensuales a la misma 

hora de los 11 medidores eléctricos del 

Edificio I. 

230 

11 fotografías de los medidores 

eléctricos del edificio I 

socializadas. 

Técnico 

Electricista 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

2 
Técnico 

Electricista 

11 fotografías de los medidores 

eléctricos del edificio I socializadas. 

Anotar en una hoja en blanco la lectura actual 

y lectura anterior de los equipos de alto 

consumo. 

10 

Hoja en blanco con lecturas, 

anteriores y actuales, 

anotadas. 

Técnico 

Electricista 

3 
Técnico 

Electricista 

Hoja en blanco con lecturas, anteriores 

y actuales, anotadas. 

Llenar ‘Lectura Actual’ y ‘Lectura Anterior’ del 

Control de Medición Mensual de Consumo 

de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo para cada equipo. 

20 

Lectura actual y lectura 

anterior llena para cada equipo 

de alto consumo. 

Técnico 

Electricista 

4 
Técnico 

Electricista 

Lectura actual y lectura anterior llena 

para cada equipo de alto consumo. 

Calcular y anotar los consumos de cada 

medidor en la sección de ‘Consumo 

Mensual’. 

 

10 

Cálculo y anotación del 

consumo en la sección de 

‘Consumo Mensual’. 

Técnico 

Electricista 

5 
 

Técnico 

Electricista 

Cálculo y anotación del consumo en la 

sección de ‘Consumo Mensual’. 

Determinar si se debe añadir alguna 

observación. 

¿Hay alguna observación que añadir? 

A) Si: Añadir observación. 

B) No: Firmar formato. 

2 

A) Formato con 

observaciones 

añadidas. (Sigue en 

paso 5) 

B) Formato Firmado 

(Sigue en paso 6). 

Técnico 

Electricista 

6 
Técnico 

Electricista 

Formato con las observaciones 

añadidas. 
Firmar formato. 2 Formato firmado. 

Técnico 

Electricista 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

7 
Técnico 

Electricista 
Formato firmado. 

Entregar formato firmado al Supervisor de 

Técnicos. 
1 

Formato firmado entregado al 

Supervisor de Técnicos. 

Supervisor de 

Técnicos 

8 
Supervisor 

de Técnicos 

Formato firmado entregado al 

Supervisor de Técnicos. 

Revisar que la sección correspondiente al 

Técnico Electricista esté realizada 

correctamente. 

¿Hay algún error de anotación o cálculo? 

A) Si: Devolver formato por corregir al 

técnico electricista indicando su 

corrección. 

B) No: Firmar sección de ‘Firma BCIE, 

como método de validación de datos.  

15 

A) Formato por corregir al 

técnico electricista. 

(Sigue en paso 8) 

B) Formato firmado en la 

sección ‘Firma BCIE’. 

(Sigue en paso 9) 

Técnico 

Electricista 

9 
Técnico 

Electricista 

Formato por corregir por el técnico 

electricista. 

Corregir las partes indicadas por el 

Supervisor de Técnicos. 
10 

Formato corregido listo para 

llenado de la sección ‘Firma 

BCIE.’ (Regresa a paso 6) 

Técnico 

Electricista 

10 
Supervisor 

de Técnicos 

Formato firmado en la sección ‘Firma 

BCIE’. 

Entregar formato de Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía Eléctrica 

en Equipos de Alto Consumo al Técnico de 

Activos Fijos. 

2 

Control de Medición Mensual 

de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo lleno. 

Fin del 

Proceso 

Fuente: Elaboración propia. 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

El proceso actual dura, aproximadamente, 302 minutos. 

  

 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

6.1.5.2. Flujograma Proceso Actual: Llenado del Control de 

Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de 

Alto Consumo 

 

Ilustración 14 – Parte 1 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado del Control 

de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo 

Fuente: Elaboración Propia en Miro. 
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Ilustración 15 – Parte 2 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado del Control 

de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo 

Fuente: Elaboración Propia en Miro. 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

6.1.6 PROCESO # 6 

6.1.6.1 Proceso Actual # 6: Gestión Mensual del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en 

Equipos de Alto Consumo 

Tabla 6 – Proceso Actual de la Gestión del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía 
Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona el formato del Control de Medición Mensual de Consumo de 

Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo. 
Camila Valladares Ing. Stefany Servellón 

No Responsable Entrada Actividad 

Tiemp
o 

Prome
dio 

(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

lleno. 

Escanear el Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en 

Equipos de Alto Consumo para digitalizarlo. 

3 

Formato del Control de 

Medición Mensual de 

Consumo de Energía Eléctrica 

en Equipos de Alto consumo 

digitalizado. 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiemp

o 

Prome

dio 

(min) 

Salida Pasa a: 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto consumo 

digitalizado. 

Archivar el Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en 

Equipos de Alto Consumo físico. 

1 

Formato del Control de 

Medición Mensual de 

Consumo de Energía Eléctrica 

en Equipos de Alto Consumo 

archivado. 

Técnico de 

Activos Fijos 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

archivado. 

Cargar el Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en 

Equipos de Alto Consumo digitalizado al 

Sharepoint de SAAI en la carpeta de 

Mantenimiento dentro del año, tipo y mes 

correspondiente. 

1 

Documento del Formato del 

Control de Medición Mensual 

de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo digital cargado en el 

lugar correspondiente dentro 

del Sharepoint de SAAI.  

Monitor 

Ambiental 

de 

Honduras. 

4 
 

Técnico de 

Activos Fijos 

Documento digital del escáner del 

Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

cargado en el lugar correspondiente 

dentro del Sharepoint de SAAI. 

Avisar al monitor ambiental que el Formato del 

Control de Medición Mensual de Consumo de 

Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

digital correspondiente del mes está cargado 

en el Sharepoint de SAAI. 

1 

Aviso de que el documento 

digital está cargado en su lugar 

correspondiente dentro del 

Sharepoint de SAAI. 

Monitor 

Ambiental 

de 

Honduras. 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiemp

o 

Prome

dio 

(min) 

Salida Pasa a: 

5 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Aviso de que el documento digital está 

cargado en su lugar correspondiente 

dentro del Sharepoint de SAAI. 

Transcribir los totales necesarios resultantes 

del Formato del Control de Medición Mensual 

de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos 

de Alto Consumo al Formato de Indicadores de 

Ecoeficiencia. 

20 

Totales del Formato del Control 

de Medición Mensual de 

Consumo de Energía Eléctrica 

en Equipos de Alto Consumo 

transcritos al Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Monitor 

Ambiental 

6 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Totales del Formato del Control de 

Medición Mensual de Consumo de 

Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo transcritos al Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Analizar la sección de ‘Eq Alto Consumo con la 

información brindada por el Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia con los datos 

ingresados del Formato del Control de 

Medición Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto Consumo. 

60 

Análisis de la sección de ‘Es 

Alto Consumo’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 

El proceso actual dura, aproximadamente, 89 minutos. 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

6.1.6.2. Flujograma Proceso Actual: Gestión Mensual del Control de 

Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo 

 

Ilustración 16 – Flujograma del Proceso Actual de la Gestión de Medición Mensual 

de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo. 

Fuente: Elaboración propia en Miro.
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6.1.7 PROCESO # 7 

6.1.7.1 Proceso Actual # 7: Llenado del Control de Entrega de Residuos Valorizables 

Tabla 7 – Proceso Actual del Llenado del Control de Entrega de Residuos Valorizables 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado del Control de Entrega de Residuos Valorizables 12 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena el Control de Entrega de Residuos Valorizables. Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Residuos Valorizables ya segregados 

en el centro de acopio. 
Revisar si el centro de acopio está lleno. 7 

Revisión del centro de 

acopio. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 
Peso de las tandas de desechos. 

Determinar si el centro de acopio está lleno 

¿El centro de acopio está lleno? 

A) Si: Revisar y pesar los Residuos por 

tandas de aproximadamente 3 

bolsas en la báscula de piso. 

B) No: Esperar que el centro de acopio 

se llene. (Fin del Proceso) 

240 

A) Peso de las tandas de 

residuos valorizables. 

(Sigue en paso 3) 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Peso de las tandas de residuos 

valorizables. 

Anotar el peso y observaciones de las 

tandas en la línea correspondiente con la 

computadora. 

5 

Peso y observaciones de las 

tandas de desechos anotado 

electrónicamente. 

Técnico de 

Activos Fijos 

4 
Técnico de 

Activos Fijos 

Peso y observaciones de las tandas 

de desechos anotado 

electrónicamente. 

Imprimir el Control de Entrega de Residuos 

Valorizables. 
3 

Control de Entrega de 

Residuos Valorizables 

impreso. 

Técnico de 

Activos Fijos 

5 
Técnico de 

Activos Fijos 

Control de Entrega de Residuos 

Valorizables impreso. 

Avisar al Supervisor de Técnicos que se 

requiere de los servicios del Proveedor. 
1 

Aviso al Supervisor de 

Técnicos que se requiere de 

los servicios del proveedor. 

Supervisor de 

Técnicos 

6 
Supervisor 

de Técnicos 

Aviso al Supervisor de Técnicos que 

se requiere de los servicios del 

proveedor. 

Coordinar con el Proveedor la fecha de 

provisión del servicio. 
60 

Acuerdo con el Proveedor 

respecto a la fecha de 

provisión del servicio 

Proveedor 

7 Proveedor 
Llamada al proveedor informando que 

se requiere de sus servicios. 
Ir a las instalaciones del BCIE. 7 días 

Proveedor en camino a las 

instalaciones del BCIE. 
Proveedor 

8 Proveedor 
Proveedor en camino a las 

instalaciones del BCIE. 

Avisar al Técnico de Activos Fijos que ya se 

encuentra en el Banco. 
3 

Aviso de que el proveedor ya 

se encuentra en el Banco. 

Técnico de 

Activos Fijos 

9 
Técnico de 

Activos Fijos 

Aviso de que el proveedor ya se 

encuentra en el Banco. 

Entregar al proveedor el formato ya listo 

para firma del proveedor. 
1 

Entrega del formato ya listo 

para firma del proveedor. 
Proveedor 
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No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

10 Proveedor Entrega del formato ya listo para firma. 
Firmar formato en la sección de ‘Firma 

Proveedor Gestión de Residuos’. 
1 Formato firmado. Proveedor 

11 Proveedor Formato firmado. 
Entregar formato al Técnico de Activos 

Fijos. 
1 

Formato firmado entregado al 

técnico de activos fijos. 

Técnico de 

activos fijos 

12 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato firmado entregado al técnico 

de activos fijos. 

Entregar el formato de control de entrega de 

Residuos Valorizables al Supervisor de 

Técnicos. 

1 

Formato de Control de 

Entrega de Residuos 

Valorizables entregado al 

Supervisor de Técnicos. 

Supervisor de 

Técnicos 

13 
Supervisor 

de Técnicos 

Formato de Control de Entrega de 

Residuos Valorizables entregado al 

Supervisor de Técnicos. 

Firmar el Formato de Control de Entrega de 

Residuos Valorizables en la sección de 

‘Firma Representante’. 

1 
Control de Entrega de 

Residuos Valorizables lleno. 

Supervisor de 

Técnicos 

14 
Supervisor 

de Técnicos 

Control de Entrega de Residuos 

Valorizables lleno. 

Entregar el Control de Entrega de Residuos 

Valorizables lleno al Técnico de Activos 

Fijos. 

1 

Control de Entrega de 

Residuos Valorizables 

entregado al Técnico de 

Activos Fijos. 

Técnico de 

Activos Fijos 

15 
Técnico de 

Activos Fijos 

Control de Entrega de Residuos 

Valorizables entregado al Técnico de 

Activos Fijos. 

Archivar el formato de control de entrega de 

Residuos Valorizables. 
3 Formato archivado. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración Propia. 
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El proceso actual realizado por el Banco (eliminando los 7 días que toma el proveedor en gestionar su visita el BCIE) dura aproximadamente 328 

minutos. 

 

 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

6.1.7.2. Flujograma Proceso Actual: Llenado del Control de Entrega 

de Residuos Valorizables 

 

Fuente: Elaboración propia en Miro. 

Ilustración 17 – Parte 1 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado del Control 

de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo 
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Fuente: Elaboración propia en Miro. 

Ilustración 18 – Parte 2 del Flujograma del Proceso Actual del Llenado del Control 

de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo 
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6.1.8 PROCESO # 8 

6.1.8.1 Proceso Actual # 8: Gestión Mensual del Control de entrega de Residuos Valorizables 

Tabla 8 – Proceso Actual de la Gestión Mensual del Control de entrega de Residuos Valorizables 

 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos Valorizables 14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona mensualmente el formato del Control de Entrega de Residuos 

Valorizables para los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración 

Económica. 

Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos Valorizables lleno del mes 

correspondiente. 

Escanear el Formato del Control de Entrega 

de Residuos Valorizables. 
3 

Formato del Control de 

Entrega de Residuos 

Valorizables digitalizado. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos Valorizables digitalizado. 

Archivar el Formato de Control de Entrega 

de Residuos Valorizables físico. 
1 

Formato físico del Control de 

Entrega de Residuos 

Valorizables archivado. 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato físico del Control de Entrega 

de Residuos Valorizables archivado. 

Cargar el Formato del Control de Entrega de 

Residuos Valorizables digitalizado al 

Sharepoint de SAAI en la carpeta de 

Mantenimiento dentro del año, tipo y mes 

correspondiente. 

1 

Formato del Control de 

Entrega de Residuos 

Valorizables digital cargada 

en el lugar correspondiente 

dentro del Sharepoint de 

SAAI.  

Técnico de 

Activos Fijos 

4 
 

Técnico de 

Activos Fijos 

Documento digital del escáner del 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos Valorizables cargado en el 

lugar correspondiente dentro del 

Sharepoint de SAAI. 

Calcular totales y llenar la sección de 

‘Residuos Valorizables – Normal’ 

correspondiente al mes del Formato de 

Registro de Indicadores de Ecoeficiencia. 

25 

Sección de ‘Residuos 

Valorizables – Normal’ 

correspondiente al mes llena. 

Técnico de 

Activos Fijos 

5 
Técnico de 

Activos Fijos 

Sección de ‘Residuos Valorizables – 

Normal’ correspondiente al mes llena. 

Avisar al Monitor Ambiental de Honduras 

que la sección de ‘Residuos Valorizables – 

Normal’ del mes que corresponde está 

llena. 

1 

Aviso de que la sección de 

‘Residuos Valorizables – 

Normal’ del mes que 

corresponde está llena. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 

6 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Aviso de que la sección de ‘Residuos 

Valorizables – Normal’ del mes que 

corresponde está llena. 

Analizar la sección de ‘Residuos 

Valorizables – Normal’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

60 

Análisis de la sección de 

‘Residuos Valorizables – 

Normal’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración Propia. 
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El proceso actual dura 91 minutos.
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6.1.8.2. Flujograma Proceso Actual: Gestión Mensual del Control de 

Entrega de Residuos Valorizables 

 

Ilustración 19 – Flujograma del Proceso Actual de la Gestión Mensual del Control 

de Entrega de Residuos Valorizables 

Fuente: Elaboración propia en Miro. 
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6.1.9 PROCESO # 9 

6.1.9.1 Proceso Actual # 9: Llenado del Control de Gestión del Consumo de Papel 

Tabla 9 – Proceso Actual del Llenado del Control de Gestión del Consumo de Papel 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Gestión del Consumo de Papel 12 de diciembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona mensualmente del Consumo de Papel en el Edificio Sede del 

Banco Centroamericano de Integración Económica 
Camila Valladares Wualter Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de Archivo 

y Correspondencia 

Instrucción interna para apoyar 

con el conteo de resmas 

restantes por dependencia en el 

Edificio Sede del BCIE. 

Hacer un recorrido al inicio de mes por cada 

dependencia para verificar la cantidad y tipo 

de resmas de papel en existencia con las 

que cuentan. 

3 días 

Cantidad de resmas de papel 

restantes por dependencia a 

inicios de mes. 

Técnico de 

Archivo y 

Corresponden

cia 

2 
Técnico de Archivo 

y Correspondencia 

Cantidad de resmas de papel 

restantes por dependencia a 

inicios de mes. 

Comunicar al Técnico de Servicios 

Administrativos la cantidad de resmas, por 

tipo, de papel restantes en cada 

dependencia a inicios de mes. 

10  

Cantidad de resmas de papel 

restantes por dependencia a 

inicios de mes comunicadas al 

Técnico de Servicios 

Administrativos. 

Técnico de 

Servicios 

Administrativo

s 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

3 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 

Cantidad de resmas de papel 

restantes por dependencia a 

inicios de mes comunicadas al 

Técnico de Servicios 

Administrativos. 

Llenar en el formato de Gestión del 

Consumo de Papel la cantidad de resmas 

de papel restantes, denominadas 

‘Inventario Actual’, por dependencia del 

Edificio Sede. 

10 

Columna de ‘Inventario Actual’ 

del formato de Gestión del 

Consumo de Papel llena. 

Técnico de 

Servicios 

Administrativo

s 

4 
 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 

Columna de ‘Inventario Actual’ 

del formato de Gestión del 

Consumo de Papel llena. 

Anotar la cantidad de resmas entregadas al 

mes, por dependencia, en el formato de 

Gestión del Consumo de Papel en la 

columna de ‘Entregado’ en base a 

requisiciones del sistema. 

10 

Columna de ‘Entregado’ llena 

en el formato de Gestión de 

Consumo de Papel. 

Técnico de 

Servicios 

Administrativo

s 

5 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 

Columna de ‘Entregado’ llena. 

Calcular en Excel el ‘Consumo Mensual’, 

por dependencia y tipo de papel, siguiendo 

la siguiente fórmula: 

Inventario Anterior + Entregado – Inventario 

Actual = Consumo Mensual 

1 

Columna de ‘Consumo 

Mensual’ completada en el 

formato de Gestión del 

Consumo de Papel. 

Técnico de 

Servicios 

Administrativo

s 

6 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 

Columna de ‘Consumo Mensual’ 

completada en el formato de 

Gestión del Consumo de Papel. 

Compartir Excel con el resumen de 

fotocopias e impresiones mensualmente 

generadas por dependencia al Monitor 

Ambiental de Honduras. 

5 

Excel resumen de fotocopias 

e impresiones mensualmente 

generadas por dependencia 

compartidas al Monitor 

Ambiental. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

7 
Monitor Ambiental 

de Honduras 

Excel resumen de fotocopias e 

impresiones mensualmente 

generadas por dependencia 

compartidas al Monitor 

Ambiental. 

Sumar la cantidad de fotocopias, 

impresiones y resmas de papel gastadas 

por dependencia para obtener el consumo 

mensual de papel por dependencia y 

convertirlo a resmas. 

 

Consumo mensual de papel por 

dependencia = cantidad de fotocopias + 

cantidad de impresiones + cantidad de 

resmas consumidas en el mes. 

30 

Consumo mensual de papel 

por dependencia calculado en 

resmas. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 

8 
Monitor Ambiental 

de Honduras 

Consumo mensual de papel por 

dependencia calculado en 

resmas. 

Sumar el consumo mensual de papel por 

dependencia calculado en resmas por mes, 

para obtener el consumo mensual de papel 

en el Edificio Sede en Excel. 

1 

Consumo mensual de papel 

en el edificio Sede calculado 

en Excel. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 

9 
Monitor Ambiental 

de Honduras 

Consumo mensual de papel en 

el edificio Sede calculado en 

Excel. 

Anotar el consumo total (en resmas) 

obtenido al mes en el ‘Registro de 

Indicadores de Ecoeficiencia’. 

5 

Consumo total (en resmas) 

mensual anotado en el 

‘Registro de Indicadores de 

Ecoeficiencia’. 

Fin del 

proceso 

Fuente: Elaboración propia. 

El proceso actual, sin contar el recorrido, dura 72 minutos.
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Ilustración 20 – Flujograma del Proceso Actual del Llenado del Control de Gestión 

de Consumo de Papel 

Fuente: Elaboración propia en Miro. 
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6.2 PROPUESTA DE MEJORA  

6.2.1 MOTIVOS DE LA PROPUESTA DE MEJORA 

El principal motivo para realizar la propuesta de mejora es debido a que, durante la 

revisión y transcripción de información de los Controles Impresos al Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia se detectaron ciertos errores, ya sea de anotación o cálculo, 

en ciertos formatos; al automatizar algunos procesos la posibilidad de equivocarse al 

anotar algo disminuye y el riesgo en errores de cálculo se eliminan. Esto es importante, 

ya que estos son los datos crudos que sirven para realizar análisis que permiten mejorar 

el funcionamiento diario del Banco. 

Asimismo, hay otros ámbitos que mejorarían, como ser:  

- Evitar el retrabajo de anotar a mano para luego digitalizar la información: 

Actualmente se anota la información a mano y luego se transcribe digitalmente. 

- Evitar errores que puedan surgir al digitalizar la información: Puede haber 

errores al digitalizar la información debido a que el volumen de datos es elevado. 

- Mantener la información centralizada: Al estar centralizada el monitor ambiental 

puede acceder a ella directamente en vez de programar una sesión con los responsables 

para obtener información necesaria para los análisis, información que no siempre está 

disponible o a mano debido al paso del tiempo. 

- Evitar posibilidades de daño o extravío de los controles físicos: Hay controles 

que de perderse o dañarse puede faltar cierta información necesaria para el análisis 

apropiado del consumo. 

- Disminuir el consumo de papel: El equipo de mantenimiento consume papel en 

la impresión de cada control durante todo el año; esto sucede cuando se imprime 

el control original, así como cuando hay que realizar correcciones notorias al 

formato o este se extravía y debe rehacerse. 

- Eliminar la necesidad de espacio de almacenamiento para controles impresos: 

Pese a tener los controles digitalizados, los controles físicos se archivan por si son 

necesarios, lo que ocupa espacio. 
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- Mayor control en la hora de las mediciones: Actualmente, se desconoce el 

momento real en el que se toman las fotografías que se utilizan para llenar los formatos, 

sin embargo, es muy importante que se hagan en el mismo momento (misma hora para 

controles diarios y misma hora y día para controles mensuales) ya que es el consumo 

que se le atribuye al día (o mes) anterior. Una variación notoria al momento de tomar las 

fotografías puede brindar resultados de consumo alterados no pertenecientes al mes del 

análisis. 

- Mayor control en el llenado de los formatos: Actualmente, hay veces que el 

Supervisor de Técnicos, por falta de tiempo, firma una vez al mes las líneas que se 

deberían firmar a diario, lo que no permite una revisión exhaustiva de los datos provistos. 

-Evitar cuellos de botella: Puede suceder que el formato está en espera de ser 

firmado durante varios días por el Supervisor de Técnicos para poderse cargar en el 

Sharepoint, lo que atrasa al Monitor Ambiental con sus funciones. 

6.2.2 PROPUESTA DE MEJORA GENERAL 

Se propone al Departamento de Servicios Administrativos la creación de un 

correo general para el equipo de mantenimiento, por ejemplo: mantenimiento@bcie.org. 

Dicho correo se activaría en un dispositivo electrónico (como ser una Tablet o teléfono 

celular) con configuraciones empresariales, perteneciente al Banco bajo el control del 

equipo de mantenimiento. 

En ese dispositivo electrónico se capturarían las fotografías de medidores, por 

ejemplo, que luego se subirían al One Drive de la cuenta de mantenimiento, cuenta a la 

que tanto Monitor Ambiental de Honduras como el Supervisor de Técnicos y el Equipo 

de Mantenimiento tendrían acceso. Al realizar esto, el Monitor Ambiental tendría acceso 

a las fotografías, así como la hora y día en la que se cargan pudiendo verificar si es un 

horario constante o no. Asimismo, en vez de tener que preguntar si tiene alguna duda 

con los datos, el Monitor Ambiental podría abocarse a las fotografías directamente. 

Para mayor control, la cámara del dispositivo electrónico se configuraría con una 

marca de agua brindando información respecto a la fecha y hora en que se tomaron las 

fotografías, para evitar confusión entre días (o meses) en los que se capturó la fotografía 

y tener evidencia de los consumos. 

mailto:mantenimiento@bcie.org
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Para el llenado de los controles electrónicamente, se propone realizar un 

formulario de Microsoft Forms para cada control, digitalizando así los datos que se 

ingresan, disminuyendo la posibilidad de errores de dedo por falta de espacio o 

manchones, eliminando errores de cálculo ya que se automatizarían y permitiendo mayor 

control con la hora, día y fecha a la que se llenan los formatos, ya que al enviar el 

formulario este enviaría un correo a los superiores (Monitor Ambiental, Supervisor de 

Técnicos, Jefe de Mantenimiento) con la hora, día y fecha a la que dicho formulario se 

envió. Se puede verificar si se hace siempre en el mismo día, hora y fecha en el que la 

medición fue tomada. 

Asimismo, si se incluye una marca de agua en fecha y hora de las fotografías, se 

puede evaluar si el proceso se está realizando de la manera correcta en el momento 

correcto. 

6.2.3 LLENADO DE CONTROLES ELECTRÓNICAMENTE 

Los formularios realizados con Google Forms para luego poder exportar los datos 

en MS Excel, así como los archivos propuestos (denominados archivos “Nombre del 

Proceso_Lleno y Lleno Análisis”, por ejemplo, Gestión mensual del formulario del Control 

de Lecturas Diarias de Consumo de Agua Electrónicamente_Lleno) para el cálculo de los 

datos automáticamente son de creación propia. Los cambios dentro de las hojas ya 

existentes (Indicadores de Ecoeficiencia) se proponen para la automatización del 

proceso, así como para la disminución en la probabilidad de errores ocasionados por la 

duplicidad de datos y retrabajo.  

Es necesario tomar en cuenta que todos los formularios tienen una notificación 

activada para que los responsables (Monitor Ambiental de Honduras, Supervisor de 

Técnicos y Equipo de Mantenimiento) reciban un correo de confirmación de que el 

control ha sido enviado, obteniendo así la fecha y hora de realización del control. Cabe 

recalcar no se comparten los enlaces de los archivos de Excel debido a temas de 

confidencialidad por parte del Banco, sin embargo, se comparten imágenes de lo 

realizado para ilustrar el proceso. 

La gestión propuesta, para todos los controles, es la siguiente: 
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1. El técnico que actualmente llena el control a mano llenaría el control 

electrónico en Google Forms. 

2. El técnico de activos fijos, a final de mes, exportaría los datos recopilados en 

Google Forms mediante el Excel que esta herramienta brinda; se recomienda 

hacer una inspección visual para garantizar que los datos y las cantidades 

estén en orden, por ejemplo, que si es un control mensual que las veces que 

se llenó la encuesta equivalgan a la cantidad exacta de días en el mes. 

3. Los libros de Excel cuyo título incluye ‘Llenado Análisis’ se alimentan solos 

siempre y cuando la ruta del archivo no sea movida. 

4. Las hojas vinculadas que forman parte de los ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ se 

llenaran automáticamente con los datos brindados por los libros de ‘Lleno 

Análisis’. 

A continuación, se incluyen imágenes para ilustrar lo antes mencionado. 

6.2.3.1 Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

Electrónicamente 

6.2.3.1.1 Formulario para el Llenado del Control de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua Electrónicamente 

El formulario para obtener, de manera electrónica, los datos del Control de Lecturas 

Diarias de Consumo de Agua se encuentran ilustrado de la imagen 21 a la 29. 
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Ilustración 21 - Parte 1 del Formulario Electrónico del Control de Lecturas Diarias 

de Consumo de Agua 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 
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Ilustración 22 - Parte 2 del Formulario Electrónico del Control de Lecturas Diarias 

de Consumo de Agua 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 
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Ilustración 23 - Parte 3 del Formulario Electrónico del Control de Lecturas Diarias 

de Consumo de Agua 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 
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Ilustración 24 - Parte 4 del Formulario Electrónico del Control de Lecturas Diarias 

de Consumo de Agua 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms
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6.2.3.1.2 Excel para la gestión mensual del formulario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua Electrónicamente (“Lleno”) 

 

Ilustración 25 – Excel para la gestión mensual del formulario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua Electrónicamente 

(“Lleno”) 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 
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6.2.3.1.3 Excel para los cálculos del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua (“Lleno Análisis”) 

 

Ilustración 26 – Excel para los cálculos del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua (“Lleno Análisis”) 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 
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6.2.3.1.4 Hoja de ‘Agua’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 

 

Ilustración 27 – Hoja de ‘Agua’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 
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6.2.3.1.5 Hoja de ‘Otros (Agua) del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 

 

Ilustración 28 – Hoja de ‘Otros (Agua)’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 
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6.2.3.1.6 Hoja de ‘Agua por Áreas’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 

 

Ilustración 29 – Hoja de ‘Otros (Agua)’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 

Fuente: Elaboración propia en Google Forms. 

Los formularios electrónicos, libros de Excel para la gestión mensual de los formularios (denominados “Lleno”), libros de Excel para los cálculos 

de los formularios y Hojas del libro de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculadas para su llenado automático del resto de controles operacionales 

que se proponen mejorar pueden encontrarse en el Anexo 7 – Capturas de Formularios y Archivos Electrónicos Propuestos.  
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6.3 PROCESOS MEJORADOS  

Los procesos mejorados propuestos para los controles operacionales documentados se encuentran pueden encontrar de la tabla 10 a la 18. 

6.3.1 PROCESO # 1: 

6.3.1.1 Proceso Mejorado # 1: Llenado diario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

Tabla 10 - Proceso Mejorado del Llenado diario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado diario del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua  1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena el formato del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua para 

los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración Económica. 
Camila Valladares Camila Valladares 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Eventos 

Instrucción interna para apoyar con las 

fotografías necesarias para llenar el 

control de lecturas diarias solicitadas 

Revisar, fotografiar y socializar al técnico 

fontanero mediante WhatsApp fotografías 

diarias a la misma hora de los 7 medidores 

20 

7 fotografías de los medidores 

de agua del edificio I y II de la 

Sede del BCIE socializadas. 

Técnico de 

Eventos 
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por la empresa encargada del 

mantenimiento. 

de agua del edificio I y II de la Sede del 

BCIE. 

No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

2 
Técnico de 

Eventos 

7 fotografías de los medidores de 

agua del edificio I y II de la Sede del 

BCIE socializadas. 

Revisar y fotografiar diariamente a la misma 

hora los medidores de las 5 cisternas del 

edificio Sede y el medidor de la entrada de 

agua de la red municipal. 

7 

6 fotografías de los medidores 

de agua de las cisternas y 

entrada de agua de la red 

municipal. 

Técnico 

Fontanero 

3 
Técnico 

Fontanero 

Línea de la sección de ‘Agua Potable’ 

correspondiente al día de las 

mediciones llenada con la lectura 

anterior y la lectura actual. 

Llenar el formato electrónico del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo de Agua en 

base a las fotografías obtenidas. 

2 

Formato electrónico del 

Control de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua llenado. 

Fin del 

proceso 

Fuente: Elaboración propia. 

El proceso mejorado sería de 29 minutos.  
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6.3.2 PROCESO # 2: 

6.3.2.1 Proceso Mejorado # 2: Gestión mensual del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua  

 

Tabla 11 – Proceso Mejorado de la Gestión Mensual del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua  1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona el formato del Control de Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

para los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración Económica. 
Camila Valladares Camila Valladares 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato Electrónico del Control de 

Lecturas Diarias de Consumo de Agua 

lleno. 

Depurar la información del Formulario del 

Control de Lecturas Diarias de Consumo de 

Agua para obtener solo la información 

correcta. 

4 

Formato del control de 

lecturas diarias de consumo 

de agua con la información 

necesaria. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del control de lecturas diarias 

de consumo de agua con la 

información necesaria. 

Copiar la información del Formato del 

Control de Lecturas Diarias de Consumo de 

Agua electrónico al Excel correspondiente 

del formato “Lleno” en el mes debido. 

1 

Excel “Lleno” correspondiente 

al formato del control de 

lecturas diarias del mes 

correspondiente finalizado. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

3 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Excel “Lleno” correspondiente al 

formato del control de lecturas diarias 

del mes correspondiente finalizado. 

Analizar la sección de ‘Agua’ y ‘Otros 

(Agua)’ con la información brindada por el 

Formato de Indicadores de Ecoeficiencia 

con los datos del Formato del Control de 

Lecturas Diarias. 

60 

Análisis de la sección de 

‘Agua’ y ‘Otros (Agua)’ del 

Formato de Indicadores de 

Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 

El proceso mejorado tomaría un aproximado de 67 minutos. 
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6.3.3 PROCESO # 3: 

6.3.3.1 Proceso Mejorado # 3: Llenado Diario del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

 

Tabla 12 – Proceso Mejorado del Llenado diario del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado diario del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 12 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena diariamente el Control de Entrega de Residuos No Valorizables. Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Desechos ya segregados en el cuarto 

de basura. 

Pesar los desechos por tandas de 3 bolsas 

en la báscula de piso. 
30 

Peso de las tandas de 

desechos. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 
Peso de las tandas de desechos. 

Anotar el peso de las tandas en la línea 

correspondiente con la computadora. 
1 

Peso de las tandas de 

desechos anotado 

electrónicamente. 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Peso de las tandas de desechos 

anotado electrónicamente. 

Escribir el peso de las tandas de desechos 

en la sección “Generación Kilogramos (KG)’ 

en la línea correspondiente al día del pesaje 

en el formato electrónico del Control de 

Entrega de Residuos No Valorizables. 

1 

Línea correspondiente al 

pesaje del día llenada en 

físico en el Control de Entrega 

de Residuos No Valorizables. 

Técnico de 

Activos Fijos 

4 
Técnico de 

Activos Fijos 

Línea correspondiente al pesaje del 

día llenada en físico en el Control de 

Entrega de Residuos No Valorizables. 

Enviar electrónicamente al proveedor el 

formato ya listo para firma. 
1 

Formato electrónico ya listo 

para firma del proveedor. 
Proveedor 

5 Proveedor 
Formato electrónico ya listo para firma 

del proveedor. 

Firmar formato en la sección de ‘Firma 

Proveedor’. 
1 Formato firmado. Proveedor 

6 Proveedor Formato firmado. 
Entregar formato al Técnico de Activos 

Fijos. 
1 

Formato enviado entregado al 

técnico de activos fijos. 

Técnico de 

activos fijos. 

7 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato enviado entregado al técnico 

de activos fijos. 

Determinar si se debe añadir alguna 

observación. 

¿Hay alguna observación que añadir? 

C) Si: Añadir observación. 

D) No: Archivar formato. 

2 

C) Formato firmado por 

el proveedor con 

observaciones 

añadidas. (Sigue en 

paso 8). 

D) Formato Archivado 

(Fin del proceso). 

Fin del 

proceso. 
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Fuente: Elaboración propia. 

El proceso mejorado tomaría 37 minutos. 
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6.3.4 PROCESO # 4: 

6.3.4.1 Proceso Mejorado # 4: Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

Tabla 13 – Proceso Mejorado de la Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 

 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos No Valorizables 14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona mensualmente el formato del Control de Entrega de Residuos No 

Valorizables para los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración 

Económica. 

Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables lleno del 

mes correspondiente. 

Cargar el Formato del Control de Entrega de 

Residuos No Valorizables al Sharepoint de 

SAAI en la carpeta de Mantenimiento dentro 

del año, tipo y mes correspondiente. 

1 

Formato del Control de 

Entrega de Residuos No 

Valorizables digital cargada 

en el lugar correspondiente 

dentro del Sharepoint de 

SAAI.  

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

2 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Aviso de que la sección de ‘Residuos 

No Valorizables – Normal’ del mes que 

corresponde está llena. 

Analizar la sección de ‘Residuos No 

Valorizables – Normal’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

60 

Análisis de la sección de 

‘Residuos Valorizables – 

Normal’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 

El proceso mejorado tardaría 61 minutos. 
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6.3.5 PROCESO # 5:  

6.3.5.1 Proceso Mejorado # 5: Llenado del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de 

Alto Consumo 

 

Tabla 14 - Proceso Mejorado del LLenado del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica 
en Equipos de Alto Consumo 

14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena el formato del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto Consumo para el Edificio I de la Sede del Banco Centroamericano 

de Integración Económica. 

Camila Valladares Ing. Stefany Servellón 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico 

Electricista 

Instrucción interna para apoyar con las 

fotografías necesarias para llenar el 

control de medición mensual de 

consumo de energía eléctrica en 

equipos de Alto Consumo. 

Revisar, fotografiar y socializar mediante 

WhatsApp fotografías mensuales a la 

misma hora de los 11 medidores eléctricos 

del Edificio I. 

230 

11 fotografías de los 

medidores eléctricos del 

edificio I socializadas. 

Técnico 

Electricista 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

2 
Técnico 

Electricista 

11 fotografías de los medidores 

eléctricos del edificio I socializadas. 

Llenar el formato electrónico del Control de 

Medición Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto Consumo. 

5 

Formato electrónico del 

Control de Medición Mensual 

de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo Lleno. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 

El proceso mejorado duraría 235 minutos aproximadamente. 
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6.3.6 PROCESO # 6: 

6.3.6.1 Proceso Mejorado # 6: Gestión Mensual del Control de Medición de Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en 

Equipos de Alto Consumo 

Tabla 15 – Proceso Mejorado de la Gestión del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía 
Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 

14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona el formato del Control de Medición Mensual de Consumo de 

Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo. 
Camila Valladares Ing. Stefany Servellón 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato electrónico del Control de 

Medición Mensual de Consumo de 

Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo Lleno. 

Copiar la información del Formato del 

Control de Medición Mensual de Consumo 

de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo electrónico al Excel 

correspondiente del formato “Lleno” en el 

mes debido. 

3 

Formato del Control de 

Medición Mensual de 

Consumo de Energía Eléctrica 

en Equipos de Alto consumo 

“Lleno” completado. 

Monitor 

ambiental 

de 

Honduras 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

2 

Monitor 

ambiental de 

Honduras 

Formato del Control de Medición 

Mensual de Consumo de Energía 

Eléctrica en Equipos de Alto consumo 

“Lleno” completado. 

Analizar la sección de ‘Eq Alto Consumo 

con la información brindada por el Formato 

de Indicadores de Ecoeficiencia con los 

datos ingresados del Formato del Control 

de Medición Mensual de Consumo de 

Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo. 

60 

Análisis de la sección de ‘Es 

Alto Consumo’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

 

Fuente: Elaboración propia. 

Con ayuda de los formatos electrónicos, el proceso se acortaría a un total de 63 minutos. 
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6.3.7 PROCESO # 7: 

6.3.7.1 Proceso Mejorado #7: Llenado del Control de Entrega de Residuos Valorizables 

Tabla 16 – Proceso Mejorado del Llenado del Control de Entrega de Residuos Valorizables 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Llenado del Control de Entrega de Residuos Valorizables 12 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se llena el Control de Entrega de Residuos Valorizables. Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Residuos Valorizables ya segregados 

en el centro de acopio. 
Revisar si el centro de acopio está lleno. 7 

Revisión del centro de 

acopio. 

Técnico de 

Activos Fijos 

2 
Técnico de 

Activos Fijos 
Peso de las tandas de desechos. 

Determinar si el centro de acopio está lleno 

¿El centro de acopio está lleno? 

C) Si: Revisar y pesar los Residuos por 

tandas de 3 bolsas en la báscula de 

piso. 

D) No: Esperar que el centro de acopio 

se llene. (Fin del Proceso) 

240 

B) Peso de las tandas de 

residuos valorizables. 

(Sigue en paso 3) 

Técnico de 

Activos Fijos 
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No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

3 
Técnico de 

Activos Fijos 

Peso de las tandas de residuos 

valorizables. 

Anotar el peso y observaciones de las 

tandas en el Formato electrónico de Control 

de Residuos Valorizables. 

5 

Formato electrónico de 

Control de Residuos 

Valorizables lleno. 

Técnico de 

Activos Fijos 

4 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato electrónico de Control de 

Residuos Valorizables lleno. 

Avisar al Supervisor de Técnicos que se 

requiere de los servicios del Proveedor. 
1 

Aviso al Supervisor de 

Técnicos que se requiere de 

los servicios del proveedor. 

Supervisor de 

Técnicos 

5 
Supervisor 

de Técnicos 

Aviso al Supervisor de Técnicos que 

se requiere de los servicios del 

proveedor. 

Coordinar con el Proveedor la fecha de 

provisión del servicio. 
60 

Acuerdo con el Proveedor 

respecto a la fecha de 

provisión del servicio 

Proveedor 

6 Proveedor 
Llamada al proveedor informando que 

se requiere de sus servicios. 
Ir a las instalaciones del BCIE. 7 días 

Proveedor en camino a las 

instalaciones del BCIE. 
Proveedor 

7 Proveedor 
Proveedor en camino a las 

instalaciones del BCIE. 

Avisar al Técnico de Activos Fijos que ya se 

encuentra en el Banco. 
3 

Aviso de que el proveedor ya 

se encuentra en el Banco. 

Técnico de 

Activos Fijos 

8 
Técnico de 

Activos Fijos 

Aviso de que el proveedor ya se 

encuentra en el Banco. 

Enviar electrónicamente el formato el 

formato ya listo para firma del proveedor. 
1 

Formato para firma de 

proveedor enviado. 
Proveedor 

9 Proveedor Entrega del formato ya listo para firma. 
Firmar formato en la sección de ‘Firma 

Proveedor Gestión de Residuos’. 
1 Formato firmado. 

Técnico de 

Activos Fijos 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

10 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato firmado en bandeja del 

técnico de activos fijos. 

Enviar el formato de control de entrega de 

Residuos Valorizables al Supervisor de 

Técnicos. 

1 

Formato de Control de 

Entrega de Residuos 

Valorizables enviado al 

Supervisor de Técnicos. 

Supervisor de 

Técnicos 

11 
Supervisor 

de Técnicos 

Formato de Control de Entrega de 

Residuos Valorizables enviado al 

Supervisor de Técnicos. 

Firmar el Formato de Control de Entrega de 

Residuos Valorizables en la sección de 

‘Firma Representante’. 

1 
Control de Entrega de 

Residuos Valorizables lleno. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 

Sin contar los 7 días que toma el proveedor en llegar al Banco, el proceso mejorado tomaría 320 minutos. 
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6.3.8 PROCESO # 8: 

6.3.5.8 Proceso Mejorado # 8: Gestión Mensual del Control de entrega de Residuos Valorizables 

Tabla 17 - Proceso Mejorado de la Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos Valorizables 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Entrega de Residuos Valorizables 14 de noviembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona mensualmente el formato del Control de Entrega de Residuos 

Valorizables para los 2 edificios de la Sede del Banco Centroamericano de Integración 

Económica. 

Camila Valladares Sergio Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

1 
Técnico de 

Activos Fijos 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos Valorizables lleno del mes 

correspondiente. 

Copiar la información del Formato del 

Control de Entregas de Residuos 

Valorizables electrónico al Excel 

correspondiente del formato “Lleno” en el 

mes debido. 

3 

Formato del Control de 

Entrega de Residuos 

Valorizables “Lleno” 

completado. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 

2 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras. 

Formato del Control de Entrega de 

Residuos Valorizables “Lleno” 

completado. 

Analizar la sección de ‘Residuos 

Valorizables – Normal’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

60 

Análisis de la sección de 

‘Residuos Valorizables – 

Normal’ del Formato de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

Fin del 

proceso. 

Fuente: Elaboración propia. 
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El proceso mejorado tomaría 63 minutos. 
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6.3.9 PROCESO # 9: 

6.3.9.1 Proceso Mejorado # 9: Llenado del Control de Gestión del Consumo de Papel 

  

Tabla 18 – Proceso Mejorado de la Gestión Mensual del Control 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Gestión Mensual del Control de Gestión del Consumo de Papel 12 de diciembre de 2024 1 

Descripción del Proceso Analista Entrevistado 

Proceso en el cual se gestiona mensualmente del Consumo de Papel en el Edificio Sede del 

Banco Centroamericano de Integración Económica 
Camila Valladares Wualter Velásquez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
(min) 

Salida Pasa a: 

1 
Técnico de Archivo 

y Correspondencia 

Instrucción interna para apoyar 

con el conteo de resmas 

restantes por dependencia en el 

Edificio Sede del BCIE. 

Hacer un recorrido al inicio de mes por cada 

dependencia para verificar la cantidad y tipo 

de resmas de papel en existencia con las 

que cuentan. 

3 días 

Cantidad de resmas de 

papel restantes por 

dependencia a inicios de 

mes. 

Técnico de 

Archivo y 

Correspondenci

a 

2 
Técnico de Archivo 

y Correspondencia 

Cantidad de resmas de papel 

restantes por dependencia a 

inicios de mes. 

Llenar el formulario electrónico del Control 

de Gestión del Consumo de Papel. 
10  

Control de Gestión del 

Consumo de Papel lleno. 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 
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No Responsable Entrada Actividad 

Tiempo 

Promedio 

(min) 

Salida Pasa a: 

4 
 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 

Control de Gestión del 

Consumo de Papel lleno. 

Anotar la cantidad de resmas entregadas al 

mes, por dependencia, en el formato de 

Gestión del Consumo de Papel en la 

columna de ‘Entregado’ en base a 

requisiciones del sistema. 

10 

Columna de ‘Entregado’ 

llena en el formato de 

Gestión de Consumo de 

Papel. 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 

6 

Técnico de 

Servicios 

Administrativos 

Formato del Control de la 

Gestión del Papel lleno. 

Completar el formato de gestión de papel 

mensual con el resumen de fotocopias e 

impresiones mensualmente generadas por 

dependencia. 

5 

Excel resumen de 

fotocopias e impresiones 

mensualmente generadas 

por dependencia 

completado. 

Monitor 

Ambiental de 

Honduras 

9 
Monitor Ambiental 

de Honduras 

Excel resumen de fotocopias e 

impresiones mensualmente 

generadas por dependencia 

completado. 

Analizar el consumo total (en resmas) 

obtenido al mes en el ‘Registro de 

Indicadores de Ecoeficiencia. 

5 
Análisis del consumo total, 

por dependencia, al mes. 
Fin del proceso 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 El proceso mejorado consistiría de 30 minutos. 
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6.4 RESULTADOS Y ANÁLISIS 

Hipotéticamente, de implementar la propuesta de mejora para los procesos, los 

resultados pueden observarse en la tabla número 19. 

Tabla 19 – Resultados de los procesos necesarios para los formatos del SGA 

No. Proceso Tiempo 

actual (min) 

Tiempo 

mejorado 

(min) 

Porcentaje 

de mejora 

(%) 

1 Llenado diario del del Control 

de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua 

 

59 

 

29 

 

51% 

2 Gestión mensual del Control 

de Lecturas Diarias de 

Consumo de Agua 

 

84 

 

67 

 

20% 

3 Llenado Diario del Control de 

Entrega de Residuos No 

Valorizables 

 

38 

 

37 

 

3% 

4 Gestión Mensual del Control 

de Entrega de Residuos No 

Valorizables 

 

71 

 

61 

 

14% 

5 Llenado del Control de 

Medición Mensual de 

Consumo de Energía Eléctrica 

en Equipos de Alto Consumo 

 

302 

 

235 

 

22% 

6 Gestión Mensual del Control 

de Medición Mensual de 

Consumo de Energía Eléctrica 

en Equipos de Alto Consumo 

 

89 

 

63 

 

29% 
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7 Llenado del Control de 

Entrega de Residuos 

Valorizables 

       

328 

 

320 

 

2% 

8 Gestión Mensual del Control 

de Entrega de Residuos 

Valorizables 

 

91 

 

63 

 

31% 

9 Llenado del Control de 

Gestión del Consumo de 

Papel 

 

 

72 

 

30 

 

58% 

Total tiempo invertido (min) 1,134 905 20% 

Costos mínimos asociados (L)* 17,475.31 13,297.84 24% 

Fuente: Elaboración Propia 

*Nota: Los costos mínimos asociados, tanto del tiempo actual como del mejorado, se 

calcularon solamente con el salario de los técnicos tercerizados, por lo que no se 

contempla todo el personal involucrado en los procesos levantados; de analizarse con 

todo el personal involucrado, el porcentaje de ahorro en costos sería mayor del 

reportado en este informe. 
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VII. CONCLUSIONES 

7.1 CONCLUSIONES ESPECÍFICAS 

7.1.1 La documentación de procesos es fundamental para garantizar la continuidad, 

eficiencia y mejora constante de cualquier actividad dentro de una organización. Al 

hacerlo, se establecen estándares claros que reducen errores, facilitan la capacitación de 

nuevos colaboradores y permiten evaluar y optimizar las prácticas existentes. 

7.1.2 Mediante el análisis de la eficiencia de los procesos actuales de los formatos 

operacionales del SGA se determinaron cuellos de botella y oportunidades de mejora en 

la calidad del producto entregado en el 100% de los formatos analizados, habiendo 

mayor dificultad en completar apropiadamente los procesos del 55% de los formatos 

actuales, equivalentes a 5 de 9. 

7.1.3 A través de la aplicación de herramientas ingenieriles, el 100% de las propuestas de 

mejora generan una reducción, unas más significativas que otras, tanto en tiempos como 

en costos asociados al control de los formatos operacionales analizados en este informe. 

7.1.4 Debido a limitaciones temporales, el contraste real entre los procesos actuales y 

mejorados no se incluirá en el presente informe, puesto a que la implementación toma 

tiempo y aprobación burocrática dentro del BCIE. 

7.2 CONCLUSIÓN GENERAL 

7.2.1 Teóricamente, hay una disminución total de 229 minutos en las propuestas de 

mejora de los 9 procesos analizados, equivalente a una reducción del 20% del tiempo 

que toma realizar dichos procesos en la actualidad. Asimismo, dicha reducción temporal 

es equivalente a una aminoración de mínimo* 24% de los costos asociados a la gestión 

de los controles analizados. 

*Nota: Los costos asociados son un mínimo ya que solamente se calcularon con el salario 

de los técnicos tercerizados, por lo que no se contempla todo el personal involucrado en 
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los procesos levantados. De analizarse con todo el personal el porcentaje de 

decrecimiento en los costos asociados reportados sería mayor. 
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VIII. RECOMENDACIONES 

8.1 Se recomienda al Departamento de Servicios Administrativos documentar todos los 

procesos, directos o indirectos, que requieren del llenado de un control operativo del 

Sistema de Gestión Ambiental, especialmente si deben ser completados por el equipo 

de mantenimiento, para tener un panorama actual de estos. 

8.2 Con el propósito de fortalecer el análisis de los procesos de llenado de controles se 

recomienda aplicar herramientas de ingeniería tales como: los 5 por qué y el diagrama 

de Ishikawa, para así identificar oportunidades de mejora y fortalezas en los procesos de 

llenado de controles operacionales. 

8.3 En ámbitos de la mejora continua, es recomendable la creación de propuestas de 

mejora para todos los formatos operacionales faltantes del Sistema de Gestión 

Ambiental, específicamente los formatos gestionados principalmente por el equipo de 

mantenimiento. 

8.4 Implementar las propuestas de mejora enumeradas previamente en este informe, 

para así lograr una disminución de costos y tiempo involucrado en el llenado de los 

controles operacionales analizados, así como un incremento en la calidad del producto 

entregado por el equipo de mantenimiento, por ende, un incremento en la calidad de 

los datos externos reportados por parte del Banco. 
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ANEXOS 

ANEXO 1 – HOJA DE ‘AGUA’ EN EL REGISTRO DE INDICADORES DE ECOEFICIENCIA 

 

ANEXO 2 – HOJA DE ‘OTROS (AGUA) EN EL REGISTRO DE INDICADORES DE 

ECOEFICIENCIA 
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ANEXO 3 – HOJA DE ‘AGUA POR ÁREAS’ EN EL REGISTRO DE INDICADORES DE 

ECOEFICIENCIA 

 

ANEXO 4 – HOJA DE ‘EQ ALTO CONSUMO’ EN EL REGISTRO DE INDICADORES DE 

ECOEFICIENCIA 
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ANEXO 5 – HOJA DE ‘PAPEL’ EN EL REGISTRO DE INDICADORES DE ECOEFICIENCIA 

 

ANEXO 6 – HOJA DE ‘NORMAL’ EN EL REGISTRO DE INDICADORES DE ECOEFICIENCIA 
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ANEXO 7 – CAPTURAS DE FORMULARIOS Y ARCHIVOS ELECTRÓNICOS PROPUESTOS 

CONTROL DE ENTREGA DE RESIDUOS NO VALORIZABLES 

Formulario para el Llenado del Control de Entrega de Residuos No 

Valorizables 
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Excel para la gestión mensual del formulario del Control de 

Entrega de Residuos No Valorizables (“Lleno”) 

 

Hoja de ‘Normal’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para 

su llenado automático  
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CONTROL DE MEDICIÓN MENSUAL DE CONSUMO DE ENERGÍA ELÉCTRICA EN EQUIPOS DE ALTO 

CONSUMO 

Formulario para el Llenado del Control de Medición Mensual de Consumo de 

Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo 
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Excel para la gestión mensual del formulario del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto 

Consumo (“Lleno”) 
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Excel para los cálculos del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo (“Lleno 

Análisis”) 
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Excel para los cálculos del Control de Medición Mensual de Consumo de Energía Eléctrica en Equipos de Alto Consumo (“Lleno 

Análisis”) 
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Hoja de ‘Eq Alto Consumo’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 
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CONTROL DE ENTREGA DE RESIDUOS VALORIZABLES 

Formulario para el Llenado del Control de Entrega de Residuos Valorizables 
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 Excel para la gestión mensual del formulario del Control de Entrega de Residuos Valorizables (“Lleno”) 

 

 



 

 

CONFIDENCIAL EXTERNO 

Excel para los cálculos del Control de Entrega de Residuos Valorizables (“Lleno Análisis”) 
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Hoja de ‘Normal’ del Excel de ‘Indicadores de Ecoeficiencia’ vinculada para su llenado automático 
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CONTROL DE GESTIÓN DEL CONSUMO DE PAPEL 

Formulario para el Llenado del Control de Gestión del Consumo del Papel 

 

El formulario cuenta con las mismas 3 preguntas para cada una de las 42 dependencias 

del Edificio Sede, por lo que no se agregará el formulario completo.
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Excel para el conteo mensual del formulario del Control de Gestión de Consumo de Papel (“Lleno”) 

 

Todas las secretarías están a lo largo del Excel. Por motivos de espacio solamente se incluye una imagen ilustrativa.  
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Excel para la gestión mensual del Control de Consumo de Papel (“Lleno Análisis”) 
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Hoja de ‘Papel’ vinculada para su llenado automático 

 

 


