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organizacion requiere
de herramientas para:

trabajo, empresa u l Pl metas y objetivos

Controlar

Dirigir

- para lograr con éxito sus

planteados

El éxito de cualquier modelo de gestion depende de una correcta estrategia comprendida por un
conjunto de medidas de accidn que proporcionen la estructura necesaria para un sistema de gestion y
medicion, una de las mas reconocidas es el “Balanced Scorecard” (BSC).

Un Sistema de

Control de Gestion
(SCG) segun el: Medir el desempefio

de una empresa en
B S —” términos de su vision
y estrategia.

La Jefatura de ADME carece de un SCG
gue permita de manera integrada, medir su
desempeio y mejorar el proceso de
control y seguimiento de sus documentos.
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(%) CORPOELEC

Es una sociedad andnima gubernamental encargada del sector eléctrico de la Republica Bolivariana
de Venezuela, la cual esta unificada por empresas regionales, estas son: CVG EDELCA, EDC,
ENELVEN, ENELCO, ENELBAR, CADAFE, GENEVAPCA, ELEBOL, ELEVAL, SENECA, ENAGEN,
CALEY, CALIFE Y TURBOVEN. La reorganizacion de las distintas operadoras tiene como finalidad
mejorar la calidad del Servicio Eléctrico Nacional (SEN), con el objetivo principal de redistribuir las
cargas y funciones de las distintas operadoras, encargandose del desarrollo en generacién,
transmision, distribucion y comercializacion de potencia y energia eléctrica nacional.

VISION DE LA EMPRESA

Ser una Corporacion con ética socialista, ambiental y econOmicamente sustentable, modelo en la
prestacion de servicio publico y motor de desarrollo del pais; con talento humano consciente, garante
del suministro de energia eléctrica, promotora del uso racional y eficiente de la energia, asi como de
la participacion del poder popular y la preservacion de la vida en el planeta.

MISION DE LA EMPRESA "/

Garantizar un servicio eléctrico en todo el territorio nacional, eficiente, con calidad, y sentido social,
sostenible y en equilibrio ecolégico, que promueva el desarrollo del pais, con la participacion activa,
protagénica y corresponsable del Poder Popular, comprometido con la Etica Socialista y el Plan de la
Patria, contribuyendo a la Seguridad y Defensa de la Nacion.
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VALORES DE LA EMPRESA @ CORPOELEG
o 1 S DESCRIPCION DEL AREA DE LA

PASANTIA
Y TRABAJO ASIGNADO

El estudio de pasantia se llevo a cabo en la Division de
Adecuaciones y Mejoras Regiéon Guayana (ADME), adscrita a
< Honestidad la Gerencia General de Generacion de la Region Guayana de
CORPOELEC, ubicada en el edificio sede de Corpoelec Alta
Vista, Puerto Ordaz, Municipio Caroni, Estado. Bolivar,
< Participacion especialmente centrada en el area de la Jefatura de la Division.
La funcion principal de la unidad a estudiar es desarrollar

% Trabajo seguro y saludable

+* Orientacion al servicio

% Responsabilidad

«+ Eficiencia

los proyectos de Adecuaciones y Mejoras, orientados a restituir,
adecuar, y/o mejorar las condiciones de funcionamiento y de
disefio de los equipos, sistemas e instalaciones asociados a los
sistemas de generacion de Energia Eléctrica de la Region
Guayana.

El trabajo asignado consiste en identificar las posibles
causas que esten afectando la gestion de la jefatura,
haciendo enfoque especial en el proceso de recepcion,
registro y remision de las solicitudes e instrucciones
gerenciales. De esta manera, se disefi0 un Sistema de N
Control de Gestibn (SCG) que permitira medir el
desempefio interno de la misma.
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. EL PROBLEMA

Se ha propuesto incorporar
un SCG para mediry
controlar el cumplimiento de
la ejecucion de:

La jefatura de ADME cuenta - SOIEIEES ol il

con un equipo de trabajo
exclusivo para su gestion
interna que ha identificado
la existencia de aspectos
mejorables en el control y
seguimiento de
documentos.

Correos electronicos

Solicitudes internas y
otros

4

Al respecto, se propuso desarrollar
este proyecto para dar respuesta al
siguiente planteamiento problematico:
La Jefatura de ADME carece de un
Sistema de Control de Gestion que
permita de manera integrada, medir
su desempefio y mejorar el proceso
de control y seguimiento de sus
documentos.

se ha seleccionado la herramienta
de gestion “Balanced Score Card o
Cuadro de Mando Integral” como
metodologia,para desplegar el SCG.

o

/

Con la finalidad de evaluar su desempefio mensua
Mejorar su oportunidad y calidad de servicio.
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EL PROBLEMA:

OBJETIVOS

o OBJETIVO GENERAL

* Disefar un Sistema de Control de Gestion segun el Balanced

Score Card para la jefatura de la Division de Adecuacionesy
Mejoras Region Guayana, CORPOELEC

v

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Diagnosticar la situacion actual de la jefatura de ADME, asi

como el proceso que actualmente existe para el control de

gestion de la division.
V | * Elaborar el cuadro de mando integral para la jefatura de ADME.
v . « Disefiar un formulario para el control y seguimiento de

2
v- documentos de la Jefatura de ADME. >
* Disefar un tablero de control para la implementacion del ;\
indicador propuesto. - S
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\_/v DISENO METODOLOGICO
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Tipo de investigaciol

POBLACION

La poblacion involucrada en el
estudio esta conformada por la
Division de Adecuaciones y
Mejoras Region Guayana, es decir,
la jefatura y sus cuatro
coordinaciones adscritas.

> No experimental >

MUESTRA

La muestra del estudio esta
representada por los conformantes de
la jefatura de la ADME, el jefe de la
division, su asistente y la secretaria.

4
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~ DISENO METODOLOGICO
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A continuacion, se explicara el procedimiento que se llevara a cabo para la realizacion de este
proyecto:

1.1. Diagnosticar la situacion actual de la jefatura de ADME, asi como el proceso

gue actualmente existe para el control de gestion de la division.

* El diagnostico de la situacion actual consiste principalmente en identificar las causas que generan el
problema. La informacion necesaria sera recabada a través de la observacion directa del proceso de gestion
documental de la jefatura, complementando con la realizacion de entrevistas semiestructuradas al equipo de
trabajo involucrado en dicho proceso. La recoleccién sera tomada a través de anotaciones, notas de voz y
con la consulta del material que se maneja actualmente (los formularios que se usan actualmente para el

registro de documentos) con la finalidad de representar graficamente con un diagrama de causa-efecto
Ishikawa, facilitando el analisis del problema.

1.2. Elaborar el cuadro de mando integral para la jefatura de ADME.

» Através de la revision documental del manual de la corporacion, se parte estudiando la mision principal de
la division para dar inicio a la elaboracion del CMI, se definira el objetivo estrategico que da respuesta a la
perspectiva a estudiar, en este caso, Unicamente la de procesos internos, respondiendo la pregunta: (;en@
gué procesos debemos ser excelentes para satisfacer a nuestros clientes?

* Una vez establecido el objetivo estratégico, se exponen cada una de las acciones que permitiran alinear el / )
equipo de trabajo al objetivo planteado, conformando este el mapa estratégico de la jefatura. i

» Conjuntamente con lo antes expuesto, se formulara un indicador partiendo de la identificacién de la
documentacion que requiere control y seguimiento. La propuesta de dicho indicador 4
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~ DISENO METODOLOGICO

1.3. Disenar un formulario para el control y seguimiento de
documentos de la Jefatura de ADME

« Como plan de accion e iniciativa para fomentar un sistema de control de gestion
eficaz, se propondra un formulario elaborado en software libre que permitira el
registro de los documentos entrantes y salientes (solicitudes e instrucciones de
trabajo). Este formulario sera una base de datos importante para la
implementacion del indicador propuesto debido a que la informacion necesaria
sera recabada a través del mismo. Es importante recalcar que estos formularios
podran ser compartidos a través de un servidor en comun llamado “Macagua 87,
facilitando el acceso para la consulta y modificacion de los mismos por sus
responsables.

1.4. Disefiar un tablero de control para la implementacion del

Indicador propuesto.

 El tablero de control propuesto estara listo para el vaciado de informacion = -
proveniente del formulario anterior de manera mensual. Sera elaborado en ’
software libre para su libre ejecucion en las computadoras del equipo de trabajo.
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Y SITUACION ACTUAL

EQ/Ia actualidad, la jefatura de ADME no posee una herramienta eficaz que permita evaluar, controlar,
y comparar el desempefio de la gestion documental,

La necesidad de un SCG nace de varios factores importantes que estan afectando directamente a la
Jefatura. La deficiencia en el control y seguimiento de documentos es generada por:

Metodos Personal de la Jefatura

\ Delegacion de responsabilidades a una sola persona

-

Ausentismo laboral

Retraso en responde

oportunamente Falta de personal capacitado
=
Traspapelar Documentos Mo se esta contratando personal
_"'.‘J
Multiples recepciones de documentos Registro de documentos por separado ) .
P pc «cE P P Deficiencia en el Control

y Seguimiento de
Documentos

Falta de control y seguimiento
en el proceso de gestidn

Mo existe seguimiento

Faltas de herramientas de control
Formularios sin actualizar

Ausencia de Indicadores de gestion

- :
Debilidad en el monitoreo del
proceso

Control y Seguimiento Procesos —

Y/




o SITUACION ACTUAL

Entre los factores nombrados anteriormente, se encuentra que el proceso de gestidn no estd normalizado,
por_lo tanto, se realiz6 un flujograma de los pasos que siguen los documentos en general para describir de
forma clara el proceso que se lleva a cabo:

Secretaria Jefe de la ADME Asistente Coordinaciones de la ADME
Recepcion de @
Solicitudes e 3
Instrucciones de Direcciona y ejecuta las — - -
Trabajo _»| Recepcion del Documento - instrucciones/solicitudes de Recopilacion de informacion
trabajo que de soporte a la

instruccion/solicitud de trabajo

Registro de la fecha de

recepcion y datos Bvaliadon
Técnica/Administrativa

importantes en archivo digital l

Informa al remitente los
requisitos faitantes

A

Preparar respaldo del
mismo en registro fisico.
Direccionar documento.

O,
|

Registro de documento en
formulario personal

!

Envia la respuesta de la
Solicitud/instruccion de
trabajo

iSe
requiere
informaci
on de las
Coordina
ciones?

Sl

Registro de documentos en
formulario personal

¢ Cumple
con los

requisitos

?

Ejecuta una respuesta | = =




o SITUACION ACTUAL

Para complementar el flujograma, se realizé un Diagrama de Caracterizacion con
lafinalidad de identificar los factores que intervienen en el proceso de gestion con
una vision mas integral.

Diagrama de Caracterizacion

CONTRATACION, ADMINISTRACION Y SUPERVISI
PARAMETROS DE SERVICIC ESTABLECIDOS EN CORPOELEC.

Jefatura de la Division de Adecuaciones y Mejoras Region Guayana (ADME)

OBJETIVO: DESARROLLAR LOS PROYECTOS DE ADECUACION Y MEJORAS, ORIENTADOS A RESTITUIR, ADECUAR Y/O MEJORAR LAS
CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO Y DE DISENO DE LOS EQUIPOS, SISTEMAS E INSTALACIONES EN OPERACH S A
LOS SISTEMAS DE GENERACION DE ENERGIA %ECTRICA DE LA REGION GUAYANA, MEDIANTE LA PLAN|FICACION INGENIERIA

N DE PROYECTOS DE OBRAS, SERVICIOS Y SUMINISTROS, DE ACUERDO A LOS

e CEMERACION
G N
GUAYANA REPORTES
GERENCIA DE CORREOS
ADECUACIONES
EVALUAR Y
Y NEIAG CORRESPONDENCIAS DIRECCIONAR LAS
PLANIFICACION Y SOLICITUDES Y
CONTROL DE GESTION INFORMES REQUERIMIENTOS
DE PROYECTOS
¥ DE RECURS0S PLANES RECOPILACION DE
|NGEN!ER|A DE |NFORMACf0N QUE
PROYECTOS MEMOS SUSTENTE LA
SOLICITUD QUE
ey CARTAS NECESITE
APROBACION
SOPORTE DE GESTION SOLICITUDES DE
DE PROYECTOS PROYECTOS EJECUTAR LA
RESPUESTA DE LA
ey INSTRUCCIONES DE SOLICITUD
LA GERENCIA DE
DIV. PLANTA GENERACION CONTROL Y
CARUACHI GUAYANA SEGUIMIENTO DEL
. LAS SOLICITUDES
e PUNTOS DE CUENTA SALIENTES
DIV, PLANTA SIDOR
OTROS
DIV. GENERACION
DISTRIBUIDA
REGION GUAYANA
ATRIBUTOS
OPORTUNIDAD
CALIDAD

PRODUCTOS

RESPUESTA
OPORTUNA A LA
UNIDAD/COORDINACION
QUE CORRESPONDE:

PRESENTACIONES
CORREOS
MEMOS

PUNTOS DE CUENTA
ACTUALIZADOS

INFORMES TECNICOS
CORRESPONDENCIAS

INSTRUCCIONES DE LA
GERENCIA DE
GENERACION GUAYANA
ATENDIDAS

ATRIBUTOS
OPORTUNIDAD
CALIDAD

W 7 |

CLIENTES INTERNOS l

GERENCIA REGIONAL
DE GENERACION
GUAYANA

SUS CUATRO
COORDINACIONES

PLANIFICACION Y
CONTROL DE GESTION
DE PROYECTOS
Y DE RECURSOS

INGENIERIA DE
PROYECTOS

SUPERVISION DE
PROYECTOS

SOPORTE DE GESTION
DE PROYECTOS

OV, PLANTA
MACAGUA

DIV. PLANTA
CARUACHI

DIV. PLANTA GURI
DIV. PLANTA SIDOR
DIV. GENERACION

DISTRIBUIDA REGION
GUAYANA

(\
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RESULTADOS:

Mapa estrategico

Para dar respuesta a la falta de SCG, se disefia un mapa estratégico como base fundamental de la
herramienta del Balanced Score Card (BSC).

Mision

Valores

Objetivo
Estratégico

Perspectiva
Procesos
internos

Mapa estratégico

Diriglr y coordinar la ejecucién de las mejores pricticas de mantenimiento prediclivo, preventivo y
correctivo de los equipos, sistemas e instalaciones para la generacion de energla eléctrica asoclados las
plantas fermoeléctricas e hidrosléctricas con el objeto de optimizar el funcionamiento, rendimiento,
sequridad, eficiencia y confiabilidad, de acuerdo con los pardmetros de calldad de servicio establecidos
por CORPOELEC

Participacion Eficiencia Trabajo seguro y saludable Responsabilidad
Orientacion al servicio Etica socialista
Mejorar el control y seguimiento de las

solicitudes e instrucciones gerenciales de la
Division de Adecuaciones y Mejoras Region

h 4

Guayana
~Adecuar os —~ - Mantener una
formularios de \ comunicacion
registro de == —— ) asertiva con el

documentos - . equipo de trabajo
— . Asequrar el prograso de la g =2
gestion interna con el uso
del indicador de
cumplimiento de solicitudes

& instrucciones gerenciales

Implementar nuevas ;
tecnologias para el control \ { Respaldar en el servidor
y seguimiento de los / \ los documentos y registros
documentos

Monitorear las solicitudes
e instrucciones
gerenciales pendientes.

(
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La mision

RESULTADOS:

Mapa estrategico
En el mapa estratégico se observa:

“Mejorar el control y
seguimiento de las
solicitudes e instrucciones
gerenciales de la Division
de Adecuaciones y
Mejoras Region
Guayana”.

Acciones
para lograr
el éxito

Adecuar los formularios de registros de
documentos.

*Asegurar el progreso de la gestion interna
con el uso del indicador de cumplimientos de
solicitudes e instrucciones gerenciales.
*Mantener una comunicacion asertiva con el
equipo de trabajo.

sImplementar nuevas tecnologias para el
control y seguimiento de los documentos.
*Respaldar en el servidor compartido los
documentos y registros.

N’
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RESULTADOS:

La formulacion del Indicador

La formulacién del indicador de gestion para SCG de la Jefatura de ADME se definié a partir de los

Jactores que integran su Diagrama de Caracterizacion, donde se emplearon varias sesiones de
validacion con el jefe de la Division, en las que se determing, de manera definitiva, el indicador a
implementar, el cual permitira evaluar el desempefio de la gestion.

A solicitud de la Jefatura de ADME, se desarroll6 Unicamente la Perspectiva de los Procesos.

e En la Perspectiva de los Procesos: es necesario medir la gestion de la Jefatura de
ADME, es aqui donde se debe mejorar el proceso de recepcidn, proceso y salida de los
documentos, pues se debe analizar su adecuacién para satisfacer a los clientes y para
conseguir altos niveles de desempefio.

El indicador formulado para esta perspectiva es:
e ElIndicador del cumplimiento de solicitudes gerenciales.

El objetivo principal que se busca con este indicador es el de evaluar el desempefio de
la gestion mensual a partir del cumplimiento de la ejecucién de solicitudes e
instrucciones gerenciales, con respecto a las recibidas por la jefatura de ADME, de esta
forma, el equipo de trabajo tendra conocimiento sobre el desempefio de su gestidn
mensualmente.



RESULTADOS:

La normalizacion del Indicador

LA NORMALIZACION DEL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE
SOLICITUDES GERENCIALES

UNIDAD: JEFATURA DE ADME.
PERSPECTIVA DE PROCESOS
INDICADOR: CUMPLIMIENTO DE SOLICITUDES E INSTRUCCIONES GERENCIALES.

Definicién bi
Expresion Conceptual Expresion Matematica Objetivo

*Mide el cumpllmlento
de la ejecucion de Solicitudes e Instrucciones Gerenciales

*Evaluar el
solicitudes e Ejecutada s/ A tendidas desempefio de la
|nstruc9|c|>nes para el Periodo . gestion de la Jefatura
?:;Sgg{g gslégon Solicitudes e Instrucciones Gerenciales Recibidas ™ Tl DS,
recibidas por la parael Periodo
Jefatura.

Niveles de referencia

Nivel de referencia Debe ser (%

N
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\‘| Arbol de factores y niveles de responsabilidad

=
el
DEFICIENCIA DE |"/: Atencidn a las Solicitudes &
ATENCION OPORTUNA . Instrucciones Gerenciales Previas a
DE LAS SOLICITUDES _~  lasrecibidas.
GERENCIALES ™, * Falta de Informacién Vital para la
Ejecucion de una Solicitud
' Instruccion Gerencial
S
e
= Falta de documentos por registrar
CUMPLIMIENTO DE DEFIGIEmNcnlAEH =5 /I * Documentos p-erdidusp g
SOLICITUDES E eSS EL B ., » Falta de capacitacion a la hora de
INSTRUCCIONES DOCUMENTOS \  registrar
GERENCIALES I\
"(i Mo existe un proceso de gestion
DEFICIENCIA EN EL | nomalizado
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO —-f{ + No hay monitoreo del proceso
DE LOS | = Falta de oportunidad de atencion a
DOCUMENTOS ' las solicitudes gerenciales
o

Consideraciones de gestion

Amarillo (Fuera de

Control, No critico)

Rojo (Fuera

Control y Critico)

Entre 80% y 100%

Entre 60% y 79,99%

de

. Entre 0% y 59,99%

“ ¥ ()




-~ Periodicidad e intensidad

D Mensual Trimestral Anual
. X
Informaciéon
Punto de Control
Punto de Analisis X

Coordinador del reporte Co-responsable del reporte

Secretaria de la Jefatura de ADME Asistente de la Jefatura de ADME

Datos y forma de medir

Los datos necesarios para el calculo del
Cumplimiento de Solicitudes e
Instrucciones Gerenciales seran
recabados de los formularios compartidos
pertenecientes al equipo de trabajo de la
Jefatura de ADME




RESULTADOS:

Cuadro de Mando Inteqgral

=
Otra forma de explicar la herramienta disefiada es a traves del CMI, donde se observa de forma clara y
detallada el indicador antes formulado.

Mapa Cuadro de Mando Integral Plan de accion
estratégico
Objetivo Indicador Meta Iniciativas
Mejorar el control y * Mantener una
4  seguimiento de las Medir el cumplimiento comunicacion
S E solicitudes e % de la ejecucion de asertiva
© § instrucciones Evaluar el Cumplimiento solicitudes e » Adecuar los
= gerenciales de la desempefio de  de solicitudes e instrucciones procesos de gestion
§ Division de lagestiondela  instrucciones gerenciales con de los proyectos
g Adecuaciones y jefatura de gerenciales respecto a las recibidas + Opfimizar la
4 § Mejoras Region ADME por la jefatura oportunidad y el
&  Guayana (ADME) - 90% - proceso de gestion
Responsables

Asistente y Secretaria de la Division

El CMI permite visualizar de forma ordenada el objetivo estratégico, el objetivo del indicador, el

nombre del indicador, la meta a cumplir y las acciones e iniciativas a tomar por el equipo de |

trabajo o responsables del mismo.




- RESULTADOS:

N— FORMULARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS &/
GERENCIALES

Para lograr un mejor registro y control de la documentacién de la jefatura.

@ GOHPOELEG Control y Seguimiento de las Solicitudes e Instrucciones Gerenciales en la Jefatura de ADME

MES: ANO:

Nro. de Control | Fecha del documento | Fecha de recepcion Enviado por: Asunto Dirigido a: Fecha de respuesta

Documentos recibidos 0 Documentos salientes 0

Este formulario es fundamental para la informacion necesaria para el indicador de cumplimiento. N’

e \J e /



RESULTADOS:

Tablero de Control

El tablero de control posee seis columnas, con los nombres de: ano, mes, solicitudes e
instrucciones recibidas, atendidas, en proceso y por ultimo el porcentaje del indicador. .

%) CORPOELECTABLERO DE CONTROL PARA LA GESTION MENSUAL DE LA JEFATURA

Indicador de Cumplimiento de Solicitudes e Instrucciones Gerenciales

AfiD MES
Recibidas Atendidas En proceso Porcentaje del Indicador
ENERC #DIv/o!
FEBRERO #DIv/o!
MARZO #iDI/0!
ABRIL #DIv/o!
MAYD #iDIv/ol
2017 JUNID #DIv/0!
JULIo #DIv/o!
AGOSTO #iDIv/0!
SEPTIEMBRE #DIv/o!
OCTUBRE #DIv/o!
NOVIEMBRE #iDI/0!
DICIEMBRE #DIv/o!
Observaciones

Motivos o justificaciones de [a variacion del indicador

Acciones Correctivas

Consideraciones de Gestion del Indicador:

Bajo Control

B0% - 100%

Fuera de Contral (Mo Critico)

60% - 79,99%

Fuera de Control (Critico)

Coordinador responsable:

Aprobado por:

4



. RESULTADOS:

\,_..,—-/‘/
-
%) CORPOELECTABLERO DE CONTROL PARA LA GESTION MENSUAL DE LA JEFATURA
. -z . - Indicador de Cumplimiento de Solicitudes e Instruccionas Gerenciales
La informacion necesaria para la Afio MES — _ —

- o 3 Recibidas Atendidas En proceso Porcentaje del Indicador
evaluacion del desempefio sera recabada ENERO 20 18 2 20%
del formulario de control y seguimiento de FEBRERO 40 33 7 83%

i : . : MARZO 10 20 20 | sow |
las solicitudes e Instrucciones gerenciales, e o 5 - p=—
donde es necesario que el responsable del MAYO 20 20 0 100%

mismo sea honesto para obtener 2017 o 20 2 = | ww |
) N JULIO 20 15 5 75%
informacion veraz. AGOSTO 50 45 5 90%
SEPTIEMBRE 50 43 2 96%
o OCTUBRE 10 3 70%
El tablero de control es automatico, es T R - oo
decir, al Ingresar la cantidad de DICIEMBRE 30 15 15
documentos recibidos y atendidos, este Sheeracionss
mismo emltlré aque”OS que eStén en Motivos o justificaciones de Ia variacion del indicador
proceso y arrojara el porcentaje del
indicador; también posee el estilo semaforo
para reconocer a traves de los colores, la Acciones Correctivas
meta alcanzada por mes.
Consideraciones de Gestion del Indicador: Coordinador responsable:
Bajo Cantral 80% - 100%
Fuera de Contral (Mo Critico) | 60% - 79,29% Aprobado por:
Fuera de Control (Critico)

—t

Nt = J.



RESULTADOS:

Tablero de Control

En la misma hoja del tablero de
control se va elaborando
simultdneamente una grafica
representativa del desempeiio de la
gestion mensual.

Cada barra muestra su porcentaje del
indicador correspondiente de cada
mes, donde podremos visualizar los
meses donde se encuentra bajo
control y los otros donde esta en
estado critico, o fuera de control.

Dicha grafica puede ser utilizada para
los informes de gestion requeridos por
el jefa de la division.
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- CONCLUSIONES

En.el diagnostico de la situacion actual se pudo detectar facilmente que las causas
principales del problema estuvieron en el aspecto de seguimiento y control, donde la falta de
un SCG en el proceso de gestion generaba una deficiencia en el control y seguimiento de
documentos gerenciales.

Para la formulacion del indicador de cumplimiento de solicitudes gerenciales fue necesario
el disefio de un mapa estratégico, donde se establece el objetivo estratégico “Mejorar el
control y seguimiento de las solicitudes e instrucciones gerenciales de la Division de
Adecuaciones y Mejoras Region Guayana”.

El mapa estratégico es la base fundamental del BSC, donde la elaboracion del mismo
permite que el equipo de trabajo sepa exactamente las acciones a tomar para el éxito del
objetivo estratégico.

En el CMI se resume el indicador con su objetivo, meta, y plan de accién a tomar para el
éxito del mismo.

El tablero de control se disefié en Calc de Libre Office con la finalidad de la libre ejecuci'c')‘ﬁ
en el medio de trabajo, esta conformado por seis columnas (afio, mes, solicitudes recibidas,
atendidas, en proceso y porcentaje del indicador). El formato del tablero esta configurado
para solo vaciar la informacion recabada por el responsable del formulario de registro de
documentos gerenciales.
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RECOMENDACIONES

En funcién de los resultados y conclusiones que se obtuvieron con
el desarrollo del informe y el cumplimiento de objetivos, se
recomiendan las siguientes acciones:

« Se recomienda al equipo de trabajo de la jefatura adecuar los
formularios de registro de documentos

» Asegurar el progreso de la gestion interna con el uso del
indicador de cumplimientos de solicitudes e instrucciones
gerenciales.

« Mantener una comunicacion asertiva con el equipo de trabajo.

* Implementar nuevas tecnologias para el control y seguimiento de
los documentos.

* Respaldar en el servidor compartido los documentos y registros.

» Monitorear las solicitudes e instrucciones gerenciales que estén
pendientes.
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"""" BIENVENIDO AL INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO EFICAZ DEL" ~
: FORMULARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS GERENCIALES.

" El presente formulario de registro de documentos gerenciales tiene como

8 edes finalidad mantener un.soporte. de registro de documentos recibidos. yfo. . .
- enviades por la jefatura de I3 division de Adecuaciones y Mejoras Region

Guayana, como también, de’suministrar 1a informacion necesana para Ia

medicion del desempefio mensual de Ia jefatura.

referencia a:

* Las instrucciones de la Gerencia de Generacion Guayana

....... TR R R Ry
* |as solicitudes.de tareas

.. ... ..* Lascomespondencias de salicitudes.intemas.y externas . . . . . . . . .
' ' * Lasinstrucciones de la Gerencia de Division

El formulario se encuentra elaborado en software libre, por lo que sera

de facil- e;ecucnon en-el computador.corporativo de! reeponsab'e

Los paos para el uso del mb,mo son Ios sngu;entes

""" 1 ‘Abrir el archivo “Control Yy Seguimiento de las Solicitudes WA i P
: ~ Instrucciones Gerenciales en la Jefatura de ADME" ubicado enel
escritorio, especificamente en la carpeta “Formulario de Registro Mensual®
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Seleoaonar Ia pestaiia- correspondlente al mes en el que se empezara a Ilenar
En este ejemplo se selecciono el mes de Enero 2017.

3 Elformulario-posee 7 columnas que pueden ser modificadas de acuerdo a las
"""" casilas que quieran agregarse. Se debe colocar el numero de-coniral que © - -« ¢
i posee el documento a registrar, seguidamente de la fecha del mismo, la fecha
en la que se esta registrando, la procedencia del misma, el asunto, hacia donde
‘ va dirigido y por ultimo la fecha en!1a cual culmino el preceso de gestion del -
i RN mlsmor {la fe(.ha enla que fue aterdldolrespmd EOY, iRl U RS SR
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5 La celdas de la columna de “Fecha de recepcion y Fecha de respuesta”
poseen la funcion *=CONTARA" que es aquella que va'a contar Unicamente"
aquellas celdas que estén lienadas con las fechas de recibido y réspuesta.
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6 E. formulano posee 7 columnas que pueden ser mod:ﬁcadas de acuerdo a las
‘ casillas que quieran agregarse. S2 debe colocar el numiero de control que
....... posee e| documento a registrar, seguidamente de Ia fecha del mismo, la fecha.

: en la que se esta registrando, la procedencia del mismo, el asunte, hacia
donde va dirigido y por ultimo a fecha en la cual culmino el proceso de g%tlon
del mismo (Ia fecha en’la que fue atendido/respondido).

7 Lafuncion “=CONTARA’ va a sumar todas las fechas registradas, para
obtener a final del mes.o del pericdo de tiempo de registro, 1a informacion
necesaria para la evaluacion del desempefic mensual de Ia jefatura, es decir,

‘los datos necesarios-para el tablero-de control-de la jefatura. + -+« © -



8 Cada vez que cierre el archivo'es necesario que presione “GUARDAR". Es
_ importanfe que el responsable de dicho formulario posea informacion veraz
. para que.la evaluacion sea lo mas real posible y asi.tomar acciones para.
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BIENVENIDO AL INSTRUCTIVC PARA EL- MANEJO EFICAZ DEL TABLERO
: : : ' DE CONTROL PARA LA JEFATURA ADME.

El presente tablero de control tiene como finalidad el diagnostico y/o evaluacion
del desempeiio mensual de la jefatura ADME. ) : :

1 Abrir e! archivo “Tablero de Control Jefatura® ubicado en.el escritorio,
- especificamente en la carpeta “Tablerc de control de la jefatura”.

se consulte el Control .y Seguimiento de las Solicitudes e
Instrucciones Gerenciales: en la Jefatura de ADME para. el recabado
de informacion, esta se muestra en la parte inferior del formulario de

salientes”.
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Los dalos tomados del formulano de Control y Segunmlento de Ias
N Solicitudes e Instrucciones Gerenciales en la Jefatura de ADME se

deben. colocar. en la: columna “Recibidas y . Atendidas”
correspondientemente. : : 3 ;

]

La columna “En proceso” del tablero de control posee Ia funcién -D|-E1
donde tealiza una resta para calcular el numero de documentos que
quedaron en proceso para e! mes corre‘spondnente

(
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g 5 . El proc'edlmiento 3 se debe 'realtzar de manera mensual para asi. poder -
* llenar el tablero y-obtener una grafica correspondlente al desempeno de
la gestton mensual del afio deseado.

‘6 A medrda Gque se llena el tablero de control,-sera visible 1a- variedad de: :
© colores, estos miismos estan reIacnonados con el desempeno de la
gestlon mensual. .

!
 p v PR py — e e — Tormenpetvs da 'u Uartae Moeanel W11 1 1
- - T
§—===_J + *: —— E [ e | = 3
a1 S 1 E d g
st | ! ' 1 —_
- . o
........... R e e B « SN Tls L. SRRSO
. ‘ ‘. + - } .
1 1 ' v s —
g e | | - 4 ’ - — - i
3 ] — ' v -
4 : v
Mwrpwery

............... D s ik Brs  opiaiea  mnAK epimioa saas er: SRR
mﬂbfﬂ | et |
e Loy | S |

(



GRACIAS POR SU
ATENCION

\-/
AUTORA:
PAREDES, AMANDA |
N ’
\ \ Y.

/ '



