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RESUMEN

El presente estudio se efectué en la Siderargica del Orinoco “Alfredo Maneiro”
SIDOR, especificamente en el Departamento de Transporte, donde se tuvo como
finalidad disefiar un manual para la elaboracion de los informes de gestion del
departamento de transporte. Para dicho estudio se llevé a cabo la elaboracién de
una guia de pasos sucesivos para redactar estos informes. El tipo de investigacion
que se aplico fue descriptivo-evaluativo, y de campo porque se permitié recolectar
datos a través del sistema SAP/R3 que posee la empresa. En el trabajo se utilizaron
los siguientes instrumentos: entrevistas no estructuradas, observacion directa y
referencias bibliogréficas. El objetivo que se persigue con este manual para
elaboraciéon de informes de gestion del Departamento de Transporte es que se
optimice la redaccion del mismo lo que permitird la secuenciacién de los pasos y
ademds, que sea una herramienta de facil entendimiento para todos quienes hacen
vida en este departamento y en la empresa.

Palabras Claves: Manual de procedimientos, Informe de Gestion, Departamento de
Transporte.
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INTRODUCCION

La Siderurgica del Orinoco SIDOR “Alfredo Maneiro” es un complejo cuyos
procesos se inician con la fabricacion de pellas y culminan con la entrega de
productos finales largos y planos. Utiliza tecnologias de Reduccién Directa y Hornos
Eléctricos de Arco. Su mision principal es producir y comercializar productos de
acero, a través de sus diferentes lineas de produccién, de manera eficiente a precios
competitivos, propiciando la satisfaccion de accionistas, clientes y trabajadores, para

su exportacion tanto en el mercado interno como el externo.

Més alla de esto, en el Departamento de Transporte, se tiene como compromiso
primordial garantizar la movilizacion de los productos primarios, semi-elaborados y
elaborados por medio de los equipos mdviles pesados como son los camiones
livianos, los camiones pesados, los chutos con remolques y los montacargas. Todos
estos equipos prestan servicios en diferentes areas dentro de la empresa previa
solicitud hecha por los clientes al Departamento de Transporte, el cual se evalla la

disponibilidad de equipos para la prestacion de dichos servicios.

El buen desempefio en cuanto a asignacion de equipos y cumplimiento de
servicios por parte del Departamento de Transporte deriva en la presentacion de un
informe de gestion que presenta este departamento a la Gerencia de Servicios

Industriales con el fin de evaluar el cumplimiento de metas y objetivos trazados.

Es por esto que mediante este estudio se analizaran los datos histéricos del
departamento, con el fin de disefiar un manual para la elaboracion de los informes
de Gestidn que permita la redaccion de éstos manera sencilla, asi como también
gue sea una herramienta para el personal encargado de realizar, analizar y exponer
estos informes un instrumento de facil entendimiento y uso que facilite la

interpretacion de sus preceptos, en pro del mejoramiento continuo del departamento.

Inequivocamente, es necesario disefiar e implementar esta herramienta de
trabajo con la finalidad que se pueda cumplir de manera satisfactoria las metas,
fines, propésitos y politicas del Departamento de Transporte y la empresa
garantizando la calidad de sus servicios, ademéds de comprometer a los
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responsables del area en estudio a respetar y ejecutar cada uno de los pasos

determinados.

Este informe se encuentra estructurado en seis (6) capitulos, los cuales describen

los aspectos referidos al estudio:

En el capitulo I: Se presenta el Planteamiento del Problema, Formulacién,
Delimitacion, Alcance, Limitaciones, Justificacién e Importancia de la Investigacion,
Objetivo General y Objetivos Especificos. En el capitulo Il: Se presentan las
Generalidades de la Empresa, asi como una breve descripcién del Departamento a
quien se refiere la investigacion. En el capitulo lll: Se detalla el Marco Tedrico de la
Investigacion comprendido por las bases teoricas las cuales son las que
fundamentan este estudio. En capitulo IV: Se presenta el Marco Metodolégico a
seqguir para realizar el estudio. En el capitulo V: Se describe la Situacion Actual que
presenta el Departamento de Transporte al momento de desarrollar el actual informe
y las razones por las cuales se requirio el Disefio del Manual para la elaboracion de
Informes de Gestidon del Departamento de Transporte. En el capitulo VI: Se muestra
el Disefio del Manual para la elaboracion de informes de Gestidbn Propuesto. Por

ultimo Conclusiones, Recomendaciones, Bibliografia, Apéndices y Anexos.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El complejo Industrial Siderargico (SIDOR) C. A. “Alfredo Maneiro” es una
empresa venezolana, integrada por distintas areas de produccion las cuales son:
Planta de Pellas, Planta de Reduccién Directa, Aceria y Colada Continua de
Planchones, Aceria y Colada Continua de Palanquillas, Laminacion en Caliente,
Laminacion en Frio, Tren de Barras y Tren de Alambron. La empresa constituye el
principal productor de acero de la comunidad andina de naciones y el primer

exportador privado de Venezuela.

El Departamento de Transporte adscrito a la Gerencia de Servicios Industriales,
es el encargado de prestar los servicios de Equipos Méviles y Equipos Ferroviarios
en calidad, cantidad, oportunidad y rentabilidad. El Departamento de Transporte
presenta mensualmente un informe de gestion a la Gerencia de Servicios
Industriales en el cual se recopilan datos e informacion suministrada por el sistema
SAP/R3 que, a través de cuadros y gréficos, permiten hacer una evaluacién del
desempeiio de este departamento en cuanto a cumplimiento de objetivos y metas

trazadas.

En el Departamento de Transporte, se tiene como compromiso primordial
garantizar la movilizacion de los productos primarios, semi-elaborados y elaborados
por medio de los equipos moviles pesados como son los camiones livianos, los
camiones pesados, los chutos con remolques y los montacargas. Dichos servicios
son manejados bajo el sistema SAP/R3 que posee la empresa, donde se recopila
toda la informacion a través de solicitudes en red las cuales van a un “pool” de
programadores que verifican la necesidad de dichas solicitudes y la existencia en
ese momento; de los equipos en planta, para luego asignar los correspondientes del
dia y hora fijados para la prestacion de dichos servicios. El Departamento de
Transporte presenta mensualmente un informe de gestién a la Gerencia de Servicios
Industriales en el cual se recopilan datos e informacion suministrada por el sistema

SAP/R3 que, a través de cuadros y graficos, permiten hacer una evaluacion del

3
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desempefo de este departamento en cuanto a cumplimiento de objetivos y metas
trazadas. El problema se presenta cuando se comienza a elaborar el informe de
gestién puesto que, en estos momentos, dicho informe se realiza siguiendo una
serie de procedimientos preestablecidos los cuales no estan incluidos en un manual,
es decir, se tiene un esquema de trabajo pero no existe un referente escrito a través
del cual se pueda llevar a cabo una sucesion de pasos que permitan redactar el
informe de manera estricta y correcta que garantice la presentacion a tiempo de éste
y la exacta ejecucion de los parametros que deriven en resultados reflejados en él.
Aunado a esto, el conocimiento de cémo elaborar este informe por parte de una sola
persona crea dependencia del departamento hacia ésta, por lo tanto se quiere evitar
esto mediante el desarrollo de un manual que dicte los pardmetros a seguir a la hora
de redactar los informes de gestion mensual, ademas de que sea una herramienta
facil, accesible, y entendible para todo el personal del area. Debido a esta situacion
se propone el Disefio de un Manual para la Elaboracion de los Informes de Gestion
del Departamento de Transporte de SIDOR, que permita mejorar los procedimientos
de redaccion de estos informes, con el fin de brindar un instrumento de gran utilidad
gue permita al departamento de transporte simplificar la elaboracién de estos a
través de técnicas y procedimientos sencillos y precisos. Indiscutiblemente, es
preciso y necesario disefiar este instrumento de trabajo con el propésito de que se
pueda cumplir de manera satisfactoria las metas, fines y politicas del Departamento
de Transporte y la empresa asegurando la calidad de sus servicios, ademas de
comprometer a los responsables del area en estudio a ejecutar cada uno de los

pasos determinados.

2. DELIMITACION

El presente estudio se realizé concretamente en el Departamento de Transporte
adscrito a la Gerencia de Servicios Industriales, en la Siderargica del Orinoco
SIDOR; C.A “Alfredo Maneiro”, el cual se localiza en la Zona Industrial de Matanzas,

Municipio Caroni, Estado Bolivar.
3. ALCANCE

El alcance de dicho estudio se centré6 en el Disefio de un Manual para la
elaboracioén de los informes de gestion del Departamento de Transporte, y asi lograr

implementar este instrumento de gran utilidad que permita al departamento
4
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simplificar la elaboracion de los informes de gestion a través de técnicas y

procedimientos sencillos y precisos.

4. LIMITACIONES

Las mas resaltantes en el estudio fueron:

v El estudio se realiz6 en el turno 2 de trabajo (7:00am - 3:00pm), siendo este el

horario permitido para los pasantes dentro de la empresa.

v' Dependencia para la obtencion de la informacién acerca de cémo se lleva a
cabo la redaccion de los informes de gestion en el Departamento de

Transporte.

v' Poca disponibilidad de material de apoyo referente a la elaboracion de

informes pasados.

v/ Carencia de computadoras en el area para realizar el trabajo diario.

5. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La importancia de este trabajo radica en la necesidad de Disefiar un Manual de
Procedimientos para la Elaboracion de los Informes de Gestion que permita la
redaccion de los mismos siguiendo un conjunto de parametros consecutivos, que a
su vez, sean sencillos y faciles de entender por aquellos encargados de realizarlo.

El Manual de Procedimientos para la Elaboracién de los Informes de Gestion del
Departamento de Transporte brinda un soporte esencial para analizar el buen
ejercicio de la gestién con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados a
través del desempefio de estos, que contenga informacion precisa y detallada que

contribuya a la correcta interpretacion de tales informes.
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6. OBJETIVOS

A continuacion, se presentan los objetivos tanto general como especificos del
trabajo realizado:

6.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de Procedimientos para la Elaboracion de los Informes de

Gestion del Departamento de Transporte de Sidor.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Estudiar y Evaluar el procedimiento actual de elaboracion de los informes de
gestion.

2. Analizar los Pro y los Contra del método existente de redaccion.

3. Examinar los procesos de obtencion de datos e informacién necesaria para
realizar los informes de gestion.

4. Registrar las fuentes de origen de los datos e informacion utlizados en la
elaboracion de los informes de gestion.

5. Plantear un esquema de pasos sucesivos para la ejecucion del informe de
gestion.

6. Elaborar un manual de procedimiento para la correcta redaccion de los informes.
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CAPITULO Il

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

SIDOR, C.A Es una empresa venezolana dedicada a la fabricacién de productos
de acero, destinados tanto al mercado nacional como al de exportacién. Su planta
industrial se encuentra ubicada en la zona industrial de matanzas, Ciudad Guayana
municipio Caroni estado Bolivar, sobre el margen derecho del rio Orinoco aguas
abajo, a 17 km. de confluencia con el rio Caroni y a 300 Km. de la desembocadura

del Orinoco en el Océano Atlantico.

Esta conectada con el resto del pais via terrestre y con el resto del mundo via

fluvial-maritima. (Ver figura 1).

udad Guayana
Bolivar

Estado
Bolivar

Figura 1: UBICACION GEOGRAFICA DE SIDOR
Fuente: http://sidornet/
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La produccion es de ACERO en diferentes presentaciones; productos planos,
barras, alambrén y tubos.

Se abastece de energia eléctrica generada en las represas de Macagua y Guri,
sobre el rio Caroni, asi como de gas natural proveniente de los campos petroleros
del oriente venezolano.

Sus instalaciones se extienden sobre una superficie de 2.200 hectéareas, de las

cuales 87 son techadas. (Ver figura 2)

SUB-ESTACION
GUAYANA
ATy B

- AN B ) ) CAMIAD GLA TR -

Figura 2: INSTALACIONES DE SIDOR
Fuente: http:// sidornet
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SIDOR emplea aproximadamente 5.800 personas, entre Supervisores, Técnicos,
Artesanos y Obreros, quienes cumplen turnos de trabajo las 24 horas del dia 365

dias al ano.

2. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

1995: Entra en vigencia la Ley de Privatizacion en Venezuela.

1997: El Gobierno venezolano privatiza SIDOR a través de licitacion publica que es

ganada por el Consorcio Amazonia, integrado por empresas latinoamericanas.

1998: SIDOR inicia su transformacion para alcanzar estandares de competitividad

similares a la de los mejores productores de acero en el mundo.
1999: Crisis siderurgica mundial afecta la industria.

2000: En febrero la banca y los accionistas firman la reestructuracion de la deuda de
la empresa. En junio se avizora crisis de oferta en el mercado de acero, SIDOR se

prepara para minimizar sus efectos.

2001: En Junio SIDOR paga la primera cuota de intereses de la deuda por 54
millones de ddélares. En Octubre SIDOR informa a los acreedores el incumplimiento
de ciertos compromisos financieros y la necesidad de iniciar conversaciones para

reestructurar su deuda.

2002: Luego de ocho meses de negociaciones el 30 de julio el estado venezolano,
los accionistas privados y los bancos acreedores firman el Convenio Marco para la

Reestructuracion Financiera de la Deuda.

2008: Luego de 11 meses de conflicto entre los trabajadores y el consorcio
Ternium, el 12 de mayo el Presidente de la Republica Bolivariana de Venezuela
Hugo Chévez da la orden de nacionalizar la empresa, pasandola nuevamente a

manos del Estado venezolano.
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3. VISION

SIDOR tendra estandares de competitividad similares a los productores de acero

mas eficientes y, estara ubicada entre las mejores “Siderurgicas del Mundo”.

Para concretar esta vision, la empresa determiné ocho acciones a desarrollar en

un mediano plazo las cuales son:

Réapido aumento de la produccién.
Ejecucion de Inversiones.

Mejora de la calidad y servicios.
Enfasis en la capacitacion del personal.
Reduccion de costos.

Mejora de la eficiencia.

Fuerte perfil exportador.

AN NNV N N NN

Enfasis en la logistica.

SIDOR actualmente se encuentra en vias de transformacion para convertirse en
una empresa eficiente y capaz de competir en mercados globalizados con la

comercializacion de productos de calidad internacional.
4. MISION

Es contribuir al desarrollo integral del pais, mediante la fabricacion eficiente de

productos siderurgicos en las que se derivan los siguientes:

v' Produccién: Optimizar la produccién en funcion de las exigencias del

mercado en cuanto a volumen, calidad y oportunidad.

v' Ventas: Optimizar los beneficios de la empresa mediante la venta de
productos siderdrgicos, cumpliendo oportunamente con los requisitos y
necesidades del mercado, nacional e internacional y prestando a los clientes

un servicio confiable de una buena calidad y a precios competitivos.

v' Tecnologia: Alcanzar la independencia, dominio y desarrollo de la tecnologia

siderurgica.
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v' Finanzas: Alcanzar y mantener una estructura financiera sana para la
empresa, teniendo en cuenta los requerimientos propios y la politica

financiera nacional.

v' Administracion/Generacion: Conformar una estructura y sistema

administrativo adecuado a lo largo de la misién de la empresa.

v' Integracién Social: Promover la identificacion de la empresa con todas las
necesidades y aspiraciones de la comunidad, donde ejerce sus funciones y

proyecta convenientemente sus ejecutorias en ese campo.

5. VALORES

v' Compromiso con el desarrollo de nuestros clientes.

v' Creacioén de valor para nuestros accionistas.

v Cultura técnica, vocacion industrial y vision de largo plazo.
Arraigo local, vision global.

Transparencia en la gestion.

Profesionalismo, compromiso y tenacidad.

AN N N

Excelencia y desarrollo de los recursos humanos.

Cuidado de la seguridad y condiciones de trabajo.

AN

Compromiso con nuestras comunidades.

6. PRODUCTOS QUE FABRICA

SIDOR es el complejo siderurgico integrado de Venezuela. Hoy es el principal
productor de acero de este pais y de la Comunidad Andina. Esta planta es uno de
los complejos mas grande de este tipo en el mundo. Sus actividades abarcan desde
la fabricacion de acero hasta la produccion y comercializacion de Productos
Semielaborados (Planchones, Lingotes, y Palanquillas), Planos (Laminados en

Caliente, Frio, Hojalata y Hoja Cromada) y Largos (Barras y Alambrén).

11
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7. PRODUCTOS SEMIELABORADOS

SIDOR provee planchones y palanquillas obtenidos mediante la solidificacion de
acero liquido en colada continua y lingotes mediante la solidificacion de acero liquido
por vaciado por el fondo, aptos paras ser laminados y destinados a satisfacer una
amplia gama de productos planos y largos. (Ver figura 3)

Producto Utilidad Disponibilidad

Planchones Se utilizan en procesos de
transformaciobn mecéanica en
caliente; siendo su uso mas
comun la laminacion de
productos planos en caliente. Su
utilizacibn estd regida por
caracteristicas  dimensionales,

guimicas y metallrgicas

Palanquillas Se utilizan para ser laminadas y
satisfacer a una amplia gama de
productos largos para la
construccion, trefilacion y

soldadura principalmente

Lingotes Se utilizan para ser laminados
como tubos sin costura, para la

industria petrolera.

Figura 3: DESCRIPCION GENERAL DE PRODUCTOS SEMIELABORADOS
Fuente: http://sidornet
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8. PRODUCTOS TERMINADOS

SIDOR elabora planchones, productos planos, laminados en caliente, laminados

en frio y recubiertos. (Ver figura 4)

Productos Utilidad Disponibilidad

Sirven de base a la industria metalmecénica para
. la elaboracién de productos generales como tubos
Laminado en P 9
Caliente soldados bajo la norma API, en las industrias de

la construccion, automotriz y agropecuaria.

Se utilizan en la industria metalmecanica para la
. laboracion iver r nlain r
Laminado en elaboracion de diversos productos en la industria
Frio automotriz, de articulos del hogar y de usos

eléctricos, entre otros.

Por sus caracteristicas mecanicas y de resistencia
a la corrosion, asi como la condicién de ser no
Recubiertos toxicos, su uso final es fundamentalmente la

fabricacion de envases para distintos productos

alimenticios, aerosoles tapas y pinturas.

Se distinguen por satisfacer por requerimientos de y

Barras resistencias en zonas sismicas Y no sismicas Yy de

adherencia entre otras.

Se destinan fundamentalmente a la fabricacion de
Alambroén mallas soldadas, fabricacion de electrodos para

soldaduras.

Fig. 4. DESCRIPCION GRAL. DE PRODUCTOS TERMINADOS.

Fuente: http://Sidornet
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9. DESCRIPCION DEL PROCESO PRODUCTIVO

La fabricaciébn de acero en esta empresa se cumple mediante procesos de
Reduccion Directa y Hornos Eléctricos de Arco, complementados con Metalurgia

Secundaria en los hornos de cuchara que garantizan la calidad interna del producto.

Finos de mineral proveniente de CVG FERROMINERA DEL ORINOCO, con alto
contenido de hierro, se aglomeran en la planta de peletizacion donde es procesado
junto con la cal hidratada. El producto resultante — las pellas- es procesado en dos
Planta de Reduccién Directa, una HYL Il (dos mdédulos de lecho fijo) y otra Midrex
(cuatro médulos de lecho movil), que garantizan la obtencién de hierro de reduccion
Directa (HRD) o hierro esponja. EI HRD se carga a los Hornos Eléctricos de Arco
para obtener acero liquido. El acero liquido resultante, con alta calidad y bajos
contenidos de impurezas y residuales, tienen una mayor participacion de HRD y una
menor proporcion de chatarra (20% maximo). Su refinacion se realiza en las
estaciones de Metalurgia Secundaria, donde se le incorporan las ferro-aleaciones.
Posteriormente, pasa a las maquinas de coladas continda para su solidificacién,
obteniéndose semielaborados: Planchones o Palanquillas. Los planchones
obtenidos en la aceria son pasados a las plantas procesamiento de productos
planos. La laminacién de estos comienza en caliente a partir del cual se obtienen
chapas gruesas y bobinas laminadas en caliente. De las bobinas laminadas en
caliente se pueden obtener bobinas tajadas y laminas. La obtencion de bobinas
laminadas en frio exige el paso inicial por la linea de decapado. Si se continda
procesando la bobina a través de las lineas de recocido y de temple se pueden
obtener ademas de las bobinas respectivas, bobinas tajadas y laminas. EIl proceso
de la bobina laminada en frio puede continuar a través de la linea de cromado y

estafiado para producir bobinas y laminas de hojalata y hoja cromada.

Las palanquillas obtenidas de la respectiva aceria eléctrica pasan a los

laminadores de barras y alambrones de forma directa. (Ver figura 5)
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Figura 5: PROCESO PRODUCTIVO DE SIDOR

Fuente: http://sidornet

10. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INDUSTRIALES

La Gerencia de Servicios Industriales se encarga de garantizar a la empresa los
servicios de: Gas, agua, energia eléctrica, transporte, servicios generales, refractario
de planta, el mantenimiento y / o acondicionamiento interno de la planta, de acuerdo
a sus programas, en oportunidad, calidad, continuidad y costo en condiciones de
competitividad. El objetivo funcional de esta gerencia es garantizar la calidad y

oportunidad de los servicios. (Ver figura 6)
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Figura 6: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA GERENCIA DE SERVICIOS INDUSTRIALES

Fuente: http://sidornet

10.1 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Garantiza a la empresa los servicios de Equipo MOavil y los servicios de
Ferroviarios. El objetivo funcional de dicha superintendencia es el de garantizar la
movilizacion de productos, insumos, material de desecho, material a granel entre las
diferentes plantas y hasta el muelle en términos de cantidad, calidad, oportunidad,
seguridad y costos a través de la prestacion de servicios propios y contratados de
equipos movil, equipos ferroviarios y el mantenimiento de los mismos, ademas de
cumplir con las normas ISO 9001 y COVENIN y alcanzar los margenes de

rentabilidad propuestos por la empresa.
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10.2 SECTOR DE MANTENIMIENTO DE TRANSPORTE

Coordina los recursos para incrementar la disponibilidad operativa de equipos
moviles y ferroviarios satisfaciendo las necesidades requeridas de transporte interno
mediante el mantenimiento preventivo y correctivo de cada una de las unidades,
administrando los recursos de manera rentable, eficiente, segura y oportuna y
mejorando los estandares de calidad, y como se menciono anteriormente; cumplir
con las normas ISO 9001 y COVENIN y alcanzar los margenes de rentabilidad
propuestos por la empresa. Tiene como funcion principal la de coordinar con el
grupo técnico la inspeccién y adquisicion de repuestos ademas de la planificacion y

control de actividades de mantenimiento. (Ver figura 7)

10.3 SECTOR DE OPERACIONES DE TRANSPORTE

Este sector tiene como funcién el de coordinar la movilizacion de productos
terminados, semielaborados, insumos, material de desecho, material a granel entre
las diferentes plantas y hasta el muelle, en términos de cantidad, oportunidad,
seguridad y costos, a través de la prestacion de los servicios propios y contratados
de equipos moviles, equipos ferroviarios, plan de TM, de productos a movilizar,
presupuestos, estdndares de calidad y cumplimiento de normas, politicas y
procedimientos de la empresa, asi como garantizar el suministro de equipos
necesarios para llevar a cabo los planes de mantenimiento en las diferentes plantas,
con la finalidad de satisfacer los requerimientos de los clientes internos, externos, las
normas 1SO 9001 y COVENIN y alcanzar los margenes de rentabilidad propuestos
por la empresa, al igual que los otros sectores. Tiene la mision de garantizar el
despacho de materiales tanto por via férrea como por vehiculo automotor, para
lograr atender todo un universo de clientes internos y externos, cumpliendo con las
normas de seguridad y medio ambiente. Todo esto dentro de un marco de mejora
permanente de los métodos de trabajo. Estd compuesta por Analistas,
Programadores, Supervisores y Administradores (Logistica), los cuales son guiados
por un Jefe de Sector. El esquema fundamental que utiliza el area de operaciones
funciona a través de solicitudes a través del sistema SAP/R3 (Intranet) por la cual

cada uno de los clientes realiza los pedidos. (Ver figura 7)
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CAPITULO llI

MARCO TEORICO

1. DISENO

Se define como el proceso previo de configuracion mental, "Pre-figuracion”, en la
basqueda de una solucion en este campo. Se refiere al proceso de creacién y
desarrollo para producir un nuevo objeto o medio de comunicaciéon (manual de

procedimientos) para uso del personal del departamento y afines.

1.1 FASES DEL PROCESO DE DISENO
El proceso de disefiar, suele implicar las siguientes fases:

1 Observar y analizar: el medio en el cual se desenvuelve el personal del
departamento, descubriendo la necesidad de desarrollar este trabajo.

2 Planear y proyectar: proponiendo un modo de solucionar esta necesidad,
por medio de un manual de procedimientos, como herramienta de uso para
este departamento en particular.

3 Construir y ejecutar: llevando a la realidad la idea inicial, por medio de
métodos y procedimientos sencillos y efectivos. Estos tres actos, se van
haciendo uno tras otro, y continuamente.

4 Evaluar: ya que es necesario saber cuando el disefio esta finalizado,
ejecutando el mismo para verificar lo exacto de los procedimientos y
midiendo el impacto en positivo que este traera en lo sucesivo, es decir,
reduccion del tiempo de elaboracion del informe, presentacion a tiempo del
mismo a la gerencia y confiabilidad en los datos reflejados en el informe.
Disefiar como acto cultural implica conocer criterios de disefio como
presentacion, produccioén, significacion, socializacion, costos, mercadeo,
entre otros. Estos criterios son innumerables, pero son contables a medida

que el encargo aparece y se define.
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2. PROCEDIMIENTOS

Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma

forma, con una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar

una ocupacioén o trabajo correctamente.

3. MANUAL

Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion vy

coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la

informacion de una organizacion.

3.1 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten cumplir

con los siguientes objetivos:

v

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.

Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.
Proporcionar informacién béasica para la planeacién e implementacion de
reformas administrativas.

Permitir conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

Auxiliar en la induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion del personal

ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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Servir para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Intervenir en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas
de simplificaciéon de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

Establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.
Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

3.2 VENTAJAS

v
v
v
v

<

Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Son instrumentos utiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.
Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través
del tiempo.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion
del personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de
la organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.
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v' La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

v" Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas
antiguos.

v' Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

v Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

3.3 CLASIFICACION DE LOS MANUALES POR SU CONTENIDO
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de
este tipo tenemos los siguientes:

1 Manual de Historia: Su propésito es proporcionar informacion historica sobre
el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion
actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicién y
filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor
comprension y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la
organizacion.

2 Manual de Organizacion: Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las
relaciones.

3 Manual de Politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos.
El conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el cual
se basan todas las acciones.

4 Manual de Procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al
personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacién de este manual sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al

realizar su trabajo.
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5 Manual de Contenido Multiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracién y utilizaciébn de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de
"politicas y procedimientos”, el de "historia y organizacion"; éste consiste en
combinar dos 0 mas categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede

combinar dos 0 mas conceptos, debiéndose separar en secciones.

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de

actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 6 mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad vy
participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones
o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa. En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion
bésica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en
los empleados y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no

adecuadamente.

4.1 VENTAJAS Y BENEFICIOS

v Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

v' Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

v' Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

v' Auxilian en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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v Interviene en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc., para establecer un sistema de informacién o bien modificar el
ya existente.

v' Controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

v' Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

v' Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

v' Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

v' Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.

5. INFORME

Es el documento a través del cual se da cuenta de los avances realizados en un
proyecto en particular. Por lo general, un informe va dirigido a quienes se ocupan de
financiar el proyecto o lo dirigen, de este modo, es posible que se le realicen

correcciones y modificaciones antes de que éste lleve a su etapa final.

6. GESTION

Consiste en dirigir las acciones que constituyen la puesta en marcha de la politica
general de la empresa, es tomar decisiones orientadas a alcanzar los objetivos
marcados, por otra parte la Gestion de la Produccion es un conjunto de
responsabilidades y de tareas que deben ser satisfechas para las operaciones
propiamente de produccién sean realizadas respetando las condiciones de la
calidad, de plazo (tiempo) y de costo que se desprenden de los objetivos y de las
estrategias de la empresa. Dentro de la empresa, todas las acciones que se
desarrollan, todas las actividades de integracién de los distintos medios de trabajo
para obtener resultados de rentabilidad, puede genéricamente designarse como la
Gestion. La Gestion es el uso de los recursos para obtener los productos o servicios

en el marco de la rentabilidad.
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7. INFORME DE GESTION

Es un instrumento a través del cual se puede medir el cumplimiento de los

objetivos de la gestidon, entre los que se puede destacar el logro de la maxima
contribucién de los recursos en pro de la obtencidén de los productos/servicios con

rentabilidad.

8. SAP/R3

Es un sistema integrado de gestion que permite controlar todos los procesos que
se llevan a cabo en SIDOR, a través de modulos. Es un sistema estandar de
software, totalmente integrado. Esto significa que incluye y vincula la parte
administrativa, financiera, de abastecimiento y gestion industrial de toda la empresa.
El sistema SAP/R3 opera utilizando el principio cliente/servidor aplicado a varios
niveles; es altamente modular y se aplica fundamentalmente por medio del software,
de forma que los modos de interaccion entre los diversos clientes y servidores

puedan ser controlados.

9. EQUIPO MOVIL

Es el departamento que se encarga de la administracion de equipos pesados y

livianos, propios y alquilados por SIDOR. Se clasifica en: Equipo Pesado y Equipo

Liviano.

9.1 EQUIPO PESADO
Son los equipos utilizados para el movimiento de materiales pesados en las areas
de trabajo. Dichos equipos son:
v Tractor agricola
Retroexcavadora
Cargador frontal
Retroexcavadoras
Montacargas
Camiones

Camiones chutos

A N N NN

Cisterna
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9.2 EQUIPO LIVIANO
Son los equipos que se utilizan para el movimiento del personal, y a veces para
cargas controladas y limitadas de peso. En su totalidad son propiedad de SIDOR y
prestan servicio en toda la planta. Entre ellos se encuentra:
v" Camion F — 350
Pick —up
Rustico
Van
Ambulancia
Sport wagon

MinibUs

AN N N NN

10. FEERROVIARIOS

Es el &rea que tiene a su cargo la movilizaciéon de productos semielaborados entre

las distintas plantas de SIDOR. Entre ellas tenemos:

v" Planchones: Desde la aceria de planchones hasta la laminacion en caliente.
v' Bobinas: Desde laminacién en caliente hacia muelle.

v' Bobinas: Terminadas en laminacién en caliente y en laminacioén en frio, hacia
muelle.

v" Transporte de planchones, palanquillas, alambrén hacia muelle.

La superintendencia cuenta con un despacho ferroviario que esta activo las 24 horas
del dia. Actualmente, el area de ferroviarios cuenta con un total de 7 locomotoras
operativas durante los 3 turnos de trabajo (11pm a 7 a.m., 7am a 3 p.m. y 3pm a
11pm). Dichas maquinas son: L3, L9, L11, L14, L15, L16y L21.

11. NORMAS BASICAS

Son normas a cumplir por parte de cada uno de los que laboran en un area o sector.
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11.1 NORMAS BASICAS DE LOS PROGRAMADORES DE EQUIPO MOVIL

Revisar diariamente las solicitudes generadas por las diferentes areas de
SIDOR.

En funcion de los equipos disponibles, programarlos segun las solicitudes.
Recibir, analizar solicitudes de emergencia y negociar con las diferentes
areas la prioridad de los servicios a cumplir en caso de no existir
disponibilidad de equipos.

Generar informe mensual de cumplimiento.

Monitorear la disponibilidad de equipos para la prestacion de servicios.
Controlar y evaluar la aplicacién de las normas de seguridad y uso de la

documentacion necesaria para la ejecucion de los servicios solicitados.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

1. TIPO DE ESTUDIO

El estudio que se realizd en el Departamento de Transporte fue de tipo

descriptivo ya que permitié describir, analizar y estudiar los métodos de elaboracion
de informes de gestion del departamento de transporte.

Se considera de tipo aplicado ya que establecié herramientas para la redaccion
de los informes de gestion del departamento de transporte.

De igual manera se considera de campo porque permitio la recoleccién de datos
a través de la observacion directa y acceso al sistema SAP/R3 u otros para obtener

la informacion.

2. POBLACION Y MUESTRA

La poblacién estuvo definida por todos los procedimientos (pasos, técnicas, etc.)

utilizados para la redaccion de los informes de gestion del Departamento de
Transporte y la Muestra representada por aquellos procedimientos que fueron parte

del manual de procedimientos para desarrollar los informes de gestion.

3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Para la recoleccién de datos, se ejecutaron ciertas técnicas:
3.1 ENTREVISTAS NO ESTRUCTURADAS

Para facilitar la obtencién de informacion, opiniones, referencias y conocimientos
técnicos, donde se interrogd al personal encargado del sistema, jefe de
mantenimiento y jefe de operaciones del departamento, obteniendo como resultado
la informacién actualizada, precisa y detallada de los procedimientos asociados de

los servicios.
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3.2 OBSERVACION DIRECTA

Se realiz6 la observacion directa del sistema SAP R/3, donde se maneja toda la

informacioén referente a las solicitudes de servicios.

3.3 REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Estas comprenden la revision bibliogréfica realizada con el objeto de obtener los

conceptos basicos que sirvieron de fundamento tedrico para el desarrollo de este

estudio.

4. INSTRUMENTOS

4.1 RECURSOS FiSICOS

v

v

Microsoft Excel: Utilizado para el almacenamiento y representacion grafica
de la informacion referente a la gestiébn del Departamento y recopilacion de
datos del sistema SAP/RS3.

Microsoft Word: Utilizado para la trascripcion de la informaciéon necesaria en

el estudio.

SAP: Utilizado para el manejo de la informacién referente al informe de
gestién, cumplimiento en cuanto a servicio y calidad del departamento de
transporte. Adicionalmente se utilizé para registrar la fuente de origen de los

datos.

4.2 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

v

AN N N NN

Botas de seguridad.
Casco de seguridad.
Lentes de seguridad.
Protectores respiratorios.
Protectores auditivos.

Pantalén y camisa de blue jeans.
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4.3 RECURSO HUMANO

v" Un (1) Asesor Académico: Ingeniero Industrial.
v" Un (1) Asesor Industrial: Ingeniero(a) en Sistemas.

v' Personal que labora en el Departamento de Transporte.

5. PROCEDIMIENTO

Los pasos que se llevaran a cabo en esta investigacion seran los siguientes:

1. Recopilacion de informacion acerca de los informes de gestién del Departamento
de Transporte.

2. ldentificacion de los servicios del Departamento de Transporte.

3. Revision de la bibliografia e informacion relacionada con el tema para la

realizacion del marco teodrico.

4. Realizacion de entrevistas a los responsables de la carga de datos reflejados en
el sistema SAP/R3 del Departamento de Transporte, utilizados para la

elaboracion de informes de gestion.

5. Registro de las fuentes de origen de los datos e informacion necesaria para

realizar los informes.

6. Observacion y analisis del método actual de redaccion de los informes de

gestion.
7. Estudio de los pro y contra del procedimiento actual seguido.

8. Planteamiento de un esquema de pasos sucesivos para la realizacion del

informe.

9. Elaboracién de un manual de procedimientos para la ejecucién del informe de

gestion.
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CAPITULO V
SITUACION ACTUAL

En este capitulo se describe el método de redaccion vigente, el cual es el sistema

utilizado por el departamento para elaborar los informes de gestién.

1. INFORME DE GESTION ACTUAL

En la actualidad en el Departamento de Transporte es utilizado el sistema
SAP/R3 para la recepcion de las solicitudes de servicios de los Equipo Movil y

Ferroviarios.

El sistema SAP/R3 se encuentra en vigencia desde el afio 2.000, dicho sistema
controla desde la existencia, dotacion y suministros de materiales, hasta las
solicitudes emitidas por los usuarios de los servicios de éste departamento en un

periodo especifico.

2. CARACTERISTICAS DEL INFORME DE GESTION

Dicho informe esta compuesto de la siguiente manera:

2.1 RESUMEN DE LA GESTION DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

A través de este grafico se puede observar el porcentaje de cumplimiento del
departamento de transporte mes a mes, en cuanto a servicios se refiere. En él se

reflejan los siguientes datos:
v' Cumplimiento Total Transporte.
v" Cumplimiento Equipos Sidor.
v' Cumplimiento Equipos Contratados.
v' Materiales Transferidos Equipo Mévil (Toneladas).

v" Mano de Obra Horas Trabajadas / Horas Locomotora Utilizadas.
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v' Toneladas Movilizadas/Via Férrea.

v Porcentaje de Demoras Atribuibles a Transporte.

v" Avisos Y Ordenes M0, M2 y PMO02.

v" Horas de sobretiempo real del personal de operaciones.

v' Horas de sobretiempo real del personal de mantenimiento.

v Horas de Dias Libres Trabajados por el personal de operaciones y de

mantenimiento. ( Ver tabla 1)

Tabla 1: Resumen de Gestion Transporte

SIDOR

Resumen de Gestion Transporte 2009 @

‘ Ene ‘ Feb | Mar | Abr | May ‘ Jun | Jul | Ago | Sep | abj
GESTION
Cumplimiento Total Transporte 6% 24% 95% 25% 96% S2% 1% 7% 92%
Cumplimiento Equipos Sidor 89% 79% B81% B81% 84% B0% 560 73% B85%
100
Cumplimiento Equipos Contratados 9% 100% 100% % 100% | 100% 8% 8% 95%
Materiales Transferidos Equipo
Mawil (Tr) 369 302 251 229 148 189 232 254 210
Mana de Obra Hr. Trabajadas / Hr.
Loc, Utilizadas 2,25 2,6 2,3 2,7 2,6 3,2 2,8 2,8 2,8-2,3
371 254 256 254 363 335 158 280 220 abj.
Ton Mavilizadas\ia Férrea 424 294 290 290 426 416 254 314 Real

% de Demoras Atribuibles a
Transporte 0% 094 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1%

AVISOS Y ORDENES

99,573 100
Ma 100% 9% 100% %% 100% | 100% | 100% 100% 100%
100
M2 100%a 100% 100% % 100% | 100% [ 100% 97% 100%
100
PMOZ 100% 100% 100% % 100% | 100% | 100% 100% 100%
RR.HH- DOTACION
Hrs. Sobretpo Real/Perso. 0,39 0,68 0,36 0,52 0,64 0,95 0,34 0,30 0,53
o (HrscDERersgpocialista 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
jsidor... es Venezuelal
Hrs. Comida/Perso. 0,89 0,31 0,29 0,31 0,31 0,30 0,30 0,35 0,35

Gobierno Bolivariano ‘Qpﬁ“_""
de Venazuala PO

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009
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2.2 GESTION DEL SECTOR DE OPERACIONES DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

Contiene informacion que refleja el desempefio del Sector de Operaciones en
cuanto a asignacion de equipos fijos y contratados se refiere. Esta parte del informe

esta compuesta a su vez por los siguientes elementos.

2.2.1 Cumplimiento Total Equipos Transporte

Refleja el Total de horas de servicios prestados, tanto reales como programados,
por los equipos fijos y contratados asignados por el departamento de transporte. A
continuacion, en la tabla 2 se presenta el grafico contenido en el informe de gestion
del mes de septiembre del afio 2009.

Tabla 2: Cumplimiento Total Equipos Transporte

SIDOR

Cumplimiento Total Equipos Transporte

. JOTE

120000,00 - - 100%

100000,00 =

BO000,00 |
- B0%
5000000 4
- 40%

40000,00 4

0,00 4 - 0%
Mar-09 | Abr-09 | Maw-09 | Jun-09 | Juk09 | Ago-09 | Sep-04
I Total Trans Prog [66174,00(46266,00|37262,00/27431,00(44104 40(34007,00|34 140,30
B T otal Trans Real |632686,00(42431,00(346822 0025143 .00(40111,70({91147,00{32605,70

Objetivo
% Cumplimiento 96% 92% 93% 92% 91% 7% 6%

Horas Equipo
% Cumplimiento

s Total Trans Prog mm Total Trans Real Ohjetivo % Cumplimiento

nueva Sidor socialista

Fuente: Informe de gestion Septiembre 2009
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2.2.2 Cumplimiento Equipos Sidor

Representa el total de horas de servicios reales y programados de los equipos
propios de SIDOR. En este grafico se refleja el total de horas de servicios prestados
(color rojo) en contraste con el total de horas programadas (color azul). Entre sus

caracteristicas estan:
v Horas de servicios reales vs Horas de servicio programados.
v" Porcentaje Cumplimiento real vs Porcentaje Cumplimiento objetivo.

(Ver tabla 3)

Tabla 3: Cumplimiento Equipos Sidor

SIDOR

Cumplimiento Equipos Sidor

. OL

12000,00 -+ 100%

10000,00 1 g

8000,00
-+ B0%

6000,00
-+ 40%

Horas Equipo
% Cumplimiento

4000,00

2000,00 T %

- 0%

0,00
hdar-09 Abr-09 hay-09 Jun-09 Jul-09 Ago-09 Sep-09

m Solic. SIDOR Prog. | 9300,00 900000 9300,00 9810,00 9998,00 9998,00 9698,00
B Serv. SIDOR. Real | 762800 589500 410,00 7830,00 6630,00 728300 8408,00

COhjetivo Sidor
—— % Cumpl SIDOR 82% 6% 80% 80% 66% T3% 87%

s Silic. 5ID0R Prog. SR SI00R. Feal Chjetivo Sicar —e— % Cumpl SIDOR ‘

1 nueva Sidor socialista
bidor... es Venezuelal

' :-/;nl-.u.-mc}Balivariano
de Venaxuala

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009
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2.2.3 Cumplimiento Equipos Contratados

Representa el total de horas de servicios reales y programados de los equipos

contratados de SIDOR. En este grafico se refleja el total de horas de servicios

prestados (color rojo) en contraste con el total de horas programadas (color azul).

Entre sus caracteristicas estan:

v Horas de servicios reales vs Horas de servicio programados.

v" Porcentaje Cumplimiento real vs Porcentaje Cumplimiento objetivo.

(Ver tabla 4)

Tabla 4: Cumplimiento Equipos Contratados

Cumplimiento Equipos Contratados

SIDOR

44

100.000 4

20,000 4

60.000 4

40.000

Haoras Equipo

20.000 4

0_

hlar-0a

Hm

2br-09 hay-09

J-09

Jun-09

Ago-09

T 100%
T 80%
1 60%
T 40%
L 0%

Sep-09

. Solic Alg. Prog.

56574,00

37266,00 27962,00 17621,00 3106 40

84009,00

24442 30

. Sery. Ao Real

55658,00

36586,00 27412,00 1731300 3348170

§3914,00

2419770

Ohjetivo Aquilado

% Cumpl Alguilado

93%

93% 95% 98% 98%

100%

98%

. Solic. Alg. Prog

. Sery. Alg. Real Ohjetivo Alguilado

% Cumpl Aguilado ‘

Nnueva Sidor socialista
ior... es Venezuelal

mo Bolivariano

ﬁ Gobie
da Venazuela

% Cumplimiento

Fuente: Informe de gestion Septiembre 2009
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2.2.4 Materiales Transferidos Equipo Movil

Contiene el total de toneladas de Hierro de Reduccion Directa (HRD) y aditivos
movilizados por los equipos moviles asignados por el departamento de transporte en
el mes, tanto las toneladas reales como las programadas. El mismo contiene los

siguientes elementos:
v Total toneladas HRD reales.
v' Total toneladas Aditivos reales.
v' Total toneladas HRD programadas.

v Total toneladas Aditivos programados. (Ver tabla 5)

Tabla 5: Materiales Transferidos Equipo Movil

SIDOR

Materiales Transferidos Equipo Movil

. JOT

300

250 T

Tn Movilizadas

Ene-09 Feb-09 Mar-09 Abr-09 May-09 Jun-09 Jul-09 Bgo-09 Sep-09
I HRD REAL 157 142 132 112 100 110 a9 142 148
A0 ITIVOS REAL 212 160 119 117 48 79 133 112 157
=t==HRD PROG . 100 100 100 100 115 115 114 115 115
—4—ADITIVOS PROG. 110 110 110 110 110 110 110 110 110

Nnueva Sidor socialista

lor... es Venazuealal
. . Venex
ﬁ( obiermo Bolivariano ﬂg

de Vanazuala e,

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009
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2.2.5 Mano de Obra Horas Trabajadas/Horas Locomotora Utilizadas

En ella se muestra las horas de locomotoras utilizadas y las horas hombre
trabajadas por los operarios de estas, cantidades expresadas en miles de horas al
mes. Entre sus caracteristicas estan:

v' Horas Hombre trabajadas por los operadores en el mes.
v" Horas Maquinas de uso de las locomotoras en el mes.

v' Horas Hombre / horas Maquinas. (Ver tabla 6)

Tabla 6: Mano de Obra Hrs. Trabajadas / Hrs. Loc. Utilizadas.

Mano de Obra Fﬁ
Hrs. Trabajadas / Hrs. Loc. Utilizadas. 52

r 16000
L r 14000
S F12000 @
o F 10000 =
= Feoo0 =
sy
T FE000 T
~—~ F 4000 E
= igooo
Ene- | Feb- | Mar- 3 Mary - - B Ago- | Sep-
00 09 00 Abr-09 09 Jun-09| Jul-09 00 0o
m HH TRABAJADAS (riles) | 10755 | 10837 | 10487 | 10487 | 11863 | 14160 | 11760 | 11752 | 11541
mmmmm Horas Maq disponibles | 4262 | 4227 | 4485 | 3935 | 4485 | 4380 | 4134 | 4143 | 4144
(miles)
e HH / H MAQ 2,50 2,6 2,3 2,7 26 32 2,8 2,8 28
— — hh/h magq superior 2,8 2,8 2,8 2,8 2,8 2,8 2,8 2,8 2,8
s HH TRABAJADAS (miles) e Horas Maq disponibles (miles)
—d—HH / H MAQ — — hh/h maq superior
— — hh/h maq inferior

1ieva Sidor socialista
br. .. @s Venezuelal

’( sobiermo Beolivariano Yoz
de Venaezuaia PO <

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.2.6 Toneladas Movilizadas / Via Férrea

Representa en miles la cantidad de toneladas movilizadas a través de via férrea

por Muelle Interno, Planchones, Laminacion en Caliente, Laminacién en Frio,

Palanquillas y Alambrones, asi como el total de toneladas movilizadas. Esta lamina

presenta las siguientes caracteristicas:

v’ El total de toneladas estan expresadas en miles.

v" Se incluye el total de toneladas de chatarra movilizadas por via férrea.

v" Presenta el balance mes a mes para evaluar posibles variaciones.

En la tabla 7 se describe lo anteriormente mencionado.

Tabla 7: Toneladas Movilizadas / Via Férrea.

Ton. Movilizadas / Via Férrea

SsiDoR

O]

a00
430

330
300
230
200
150
100

a0

M Movilizadas

1

Ene-09 Feb-09 Mar-09 Abr-09 May-09 Jun-09 Jul-09 Ago-09 Sep-09

[ ToTaL 424 206 291 418 426 406 200 315 228
|l MUELLE IMT. 57 41 43 63 63 68 67 40 27
| LARGOS Progrmadoalpalanquillas+ Alambron ) 14 9 12 14 22 10 19 10 5

|l PLAMCHOMES 203 140 115 185 136 135 g8 139 115
|IP. CALIEMTE [=E) 55 73 102 o0 134 54 78 35
|IP. FRICS a7 28 24 43 24 29 32 27 21
|!CHATARRA a1 24 24 a1 a1 a0 29 21 23

Fuente: Informe de gestion Septiembre 2009.
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2.2.7 Toneladas Movilizadas / Via Férrea

Describe en miles la cantidad de toneladas movilizadas a través de via férrea por

Muelle Interno, Planchones,

Laminacion en Caliente,

Laminacion en Frio,

Palanquillas y Alambrones, asi como el total de toneladas movilizadas. Esta lamina

presenta las siguientes caracteristicas:

v’ El total de toneladas estan expresadas en miles.

v" Se incluye el total de toneladas de chatarra movilizadas por via férrea.

v Presenta el balance del mes. (Ver tabla 8)

Tabla 8: Toneladas Movilizadas / Via Férrea.

Ton. Movilizadas / Via Férrea

SIDOR

Ol

250 q

200

150

100

Min Movilizadas

50

ol . . — o
CHATARRA F. FRICS P. CALIENTE FLANCHOMNES Progrl:):‘lzdeci.;pa\a MILELLE IMT.
== Tn Mowilizadas 21 2 78 139 10 40
—e—#iREF! 1

a nueva Sidor socialista
[Sidor... es Venezuelal

Gobiermo Bolivariano
de Venazuela

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.2.8 Toneladas Movilizadas / Horas Locomotora Utilizadas

Contiene informacion sobre la cantidad en miles de toneladas movilizadas por hora
locomotoras reales y la cantidad en miles de toneladas movilizadas por hora
locomotoras objetivo, es decir, la cantidad que fue programada a través de via

férrea. Posee los siguientes elementos:
v' Toneladas movilizadas / horas maquinas reales.

v' Toneladas movilizadas / Horas maquinas obijetivo.(Ver tabla 9)

Tabla 9: Toneladas Movilizadas / Via férrea.

SIDOR

Ton. Movilizadas / Hrs. Loc. Utilizadas. 52
150 1
120
g 110
= an
T 70
E 50 A
= 204
10
-10
Ene-09 |Feb-09 |Mar-09 |Abr-09 'Vlg'gy' Jun-09 | Jul-09 |Ago-09 |Sep-09
——TM / HR MAQ 100 | 72 65 106 | 97 93 68 72 52
—e—TM / HR MAQ OB) | 82 57 57 79 97 | 116 | 84 91 80

ueva Sidor socialista
... es Venezuealal

’c sobiermo Bolivariano V*'L'ﬁ
de

gnozyuala

Fuente: Informe de gestion Septiembre 2009.
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2.2.9 Porcentaje de Demoras Atribuibles a Transporte

Destaca todas aquellas demoras que de alguna u otra manera tiene
responsabilidad el Departamento de Transporte. Estas demoras tienen que ver con
los retrasos producto de los reprocesos y estan ligados a factores relacionados al
sector de operaciones. Estas se miden en total de horas demoras reales con
respecto al total de horas demoras objetivos. En este grafico se puede ver la

siguiente informacion:
v' Total demoras objetivos.

v Total demoras reales.( Ver tabla 10)

Tabla 10: Porcentaje de Demoras Atribuibles a Transporte.

SIDOR

% de Demoras Atribuibles a Transporte. 52

7,0 r 1,200%

6.0 L 1,000%
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b 0,600% &

Horas
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: l

10 b 0,200%
Ene-09 | Feb-09 Mar-09 | Abr-09 |May-09 | Jun-09 | Jul-09 | Ago-09 | Sep-09
= Total demoras Opera T| 0,88 1,88 0,67 3,02 1,90 6,50 2,25 0,00 1,10

— % Demoras Obj 1,00% | 1,00% | 1,00% | 1,00% | 1,00% | 1,00% | 1,00% | 1,00% | 1,00%
% Demoras Opera T |0,00000/0,00001/0,00000/0,00001|0,00000|0,00003|0,00001/0,00000|0,00000

| mmm Total demoras Opera T ——— % Demoras Obj % Demoras Opera T |
Lineas WOLVER
a nueva Sidor socialista
[Sidor... es Venezuelal
Goblerno Bolivariano Vergsus bt
de Venezuela Ao

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3 GESTION DEL SECTOR MANTENIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

TRANSPORTE

Refleja lo que ha sido la gestion del area de mantenimiento en relacion a la
planificacion y procesamiento de las tareas de mantenimiento de los equipos y vias

férreas. El responsable de mantenimiento es el Grupo Técnico. Esta parte del

informe esta compuesta por los siguientes elementos:

2.3.1 Gréafico Disponibles y Porcentaje de Disponibilidad Por Tipo de Equipos

Departamenia de
Transporte

Acumulado

Detalla toda la informacién concerniente al nUmero de horas que estuvieron o no

disponibles los equipos. En €l se observa lo siguiente:

v' Horas Calendario, Horas Disponible, Horas efectivas y Horas Fallas y el

Numero de equipos operados en el mes.

v % Disponibilidad en el mes y el % Disponibilidad objetivo.

v' Total de fallas que presentaron los equipos en el mes. (Ver tabla 11)

Tabla 11: Porcentaje de Disponibilidad por tipo de Equipos Acumulado.

Grafico Disponibles 'y % Disp. Por Tipo de
Equipos Acumulado
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Fuente: Informe de gestion Septiembre 2009.
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2.3.2 Porcentaje Disponibilidad de Equipos criticos en el mes

Detalla el porcentaje de disponibilidad de los equipos con respecto al porcentaje

meta. En el se pueden observar los siguientes elementos:

v" Numero de fallas que presentaron los equipos a lo largo del mes en

contraste con lo preestablecido.

v" Numero de horas que no estuvieron disponibles los equipos con respecto a

lo planteado.

Ver Tabla 12 para mas detalle.

Tabla 12: Porcentaje de Disponibilidad de Equipos Criticos en el mes.

SIDOR

% Disp. de Equipos criticos en el mes
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Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.3

Fallas y Duracion. Parte Objeto

En este grafico se totaliza el nimero de fallas y el nimero de horas fallas de todos

los equipos incluyendo las locomotoras. El término “Parte Objeto” forma parte de la

catalogacion de un aviso de averia (M2). Representa el elemento técnico causante

de la falla. De éste grafico se puede extraer la siguiente informacioén:

v' Total de horas fallas de todos los equipos en el mes.

v/ Categorizacion de las fallas de los equipos por elementos, es decir, motor,

eléctricos, transmision, etc. (Ver tabla 13)

Tabla 13: Fallas y Duracion. Parte Objeto.

Fallas y Duracién. Parte Objeto L(al
140 190
120 400
350

E 100 300 -

= 80 250 £
OZ 60 200
40 150
20 11—,::“

0 0
ﬁ (1n-’| w‘\'r‘r llt’l‘.B“c.vTivarianc %

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.4 Numero de Fallas y Tiempo por Tipo de Equipos

Contiene informacion relacionada a la cantidad de fallas y la duracién de estas en

todos los equipos. De ella se extrae la siguiente informacion:
v" N° de fallas que presenté cada equipo en el mes.
v Duracion total en horas de todas las fallas en cada equipo en el mes.

v A través de ella se puede observar que equipo ha presentado mayor

cantidad de fallas en relacion con lo otros en el mes. (Ver tabla 14)

Tabla 14: N° Fallas y Tiempo por tipo de Equipos.
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N° Fallas y Tiempo por Tipo de Equipos e
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. e o | o [ .
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" 0004; ¥ <, %"04 ({5‘8\5‘ &"'C‘ K 4 I o(”% (q’fv,o
(&)
O»O% %Q:, (;% (o(, n(q) e, O %%,
) o) 1744( %y, Q"»@ &, v
(o] 43!’ 'V,,O C‘é\
) %, K
"’o( Q\‘Bb “a
2
o -
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I e e |

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.5 Fallas Y Duracion. Parte Objeto Locomotoras

Contiene informacion que refleja cual o cuales fueron las fallas méas relevantes que
presentaron las locomotoras en el mes. También esta representado el total de horas

gue duraron estas fallas. De ella se extrae lo siguiente:

v' Partes de las locomotoras que presentaron mayor cantidad de fallas en el

mes.

v' Total de horas que sumaron estas fallas en el mes. (Ver tabla 15)

Tabla 15: Fallas y Duracién Parte Objeto Locomotoras.

{=]l=l=]}

Fallas Y Duracion. Parte Objeto @

& g
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54
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4 |
wm 4
3 o>
= w
lg 2
u3 4 =
=
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>
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1 4
1
0 -0
ELECTRIC OS ENFRIAMIENTO
a nueva Sidor socialista
Sidor... es Venezuelal
Gobilerno Bolivariano Venoexzwue f x|
da Venazusia Fh.

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.6 Evolucién del Nimero de Fallas v Tiempo Locomotoras

Detalla la variacion del numero de fallas y el total de horas fallas en las
locomotoras mes a mes a lo largo del afio. De esta manera se puede medir el
incremento o disminucién en el numero de fallas presentadas por las locomotoras y
el aumento o reduccion del total de horas fallas con respecto a meses anteriores. En

este grafico se puede observar lo siguiente:

v/ Cantidad de fallas que presentaron las locomotoras en el mes con respecto

a los meses anteriores.

v' Total de horas fallas de las locomotoras en el mes y meses anteriores. (Ver
tabla 16)

Tabla 16: Evolucion del N° Fallas y Tiempo Locomotoras.

SiDoR
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Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.7 Fallas y Duraciéon. Parte Objeto Chutos

Refleja las partes del equipo chuto que mayor cantidad de fallas ha presentado en
el mes, asi como también la duracién total de estas. Esto permite saber que parte o
componente de estos equipos registra el mas alto numero de averias, de manera
gque pueda ser atacado para evitarlas o disminuirlas. En este grafico se presentan los

siguientes elementos:
v" Numero de fallas que presenta cada componente de los chutos en el mes.

v Duracion total en horas de las fallas en cada parte del equipo.(Ver tabla 17)

Tabla 17: Fallas y Duracion. Parte Objeto Chutos.

Fallas y Duracion. Parte Objeto Chutos @
5 10
a 9
4 L &
. /'\ . .
E 34 ]
E // \ - %
Z 2 L 4
\ 15
| l E
1
" Pt ke

Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.8 Evolucién del Nimero de Fallas v Tiempo Chutos

Detalla la variacion del nimero de fallas y el total de horas fallas en los equipos
chutos mes a mes a lo largo del afio. De esta manera se puede medir el incremento
o disminucién en el nimero de fallas presentadas por los chutos y el aumento o
reduccion del total de horas fallas con respecto a meses anteriores. En este grafico

se puede observar lo siguiente:

v/ Cantidad de fallas que presentaron los chutos en el mes con respecto a los

meses anteriores.

v Total de horas fallas de los chutos en el mes y meses anteriores. (Ver tabla
18)

Tabla 18: Evolucion del N° Fallas y Tiempo Chutos.
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Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.9 Fallas y Duracion. Parte Objeto Montacargas

Contiene informacion que refleja cual o cuales fueron las fallas mas relevantes que
presentaron los montacargas en el mes. También esta representado el total de horas

gue duraron estas fallas. De ella se extrae lo siguiente:

v' Partes de los montacargas que presentaron mayor cantidad de fallas en el

mes.

v' Total de horas que sumaron estas fallas en el mes. (Ver tabla 19)

Tabla 19: Fallas y Duracién. Parte Objeto Montacargas.

{=]l=l=]}

Fallas y Duracion. Parte Objeto Montacargas
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Fuente: Informe de gestién Septiembre 2009.
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2.3.10 Fallas y Duracion. Parte Objeto Buses

Refleja cual o cuales fueron las fallas mas relevantes que presentaron los buses

en el mes. También esta representada la duracion total de estas fallas. De ella se

extrae lo siguiente:

v Partes de los buses que presentaron mayor cantidad de fallas en el mes.

v' Total de horas que sumaron estas fallas en el mes. (Ver tabla 20)

Tabla 20: Fallas y Duracion. Parte Objeto Buses.

{=]l=l=]}

Fallas y Duracion. Parte Objeto Buses @
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Fuente: Informe de gestién Noviembre 2009.
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2.3.11 Fallas vy Duraciéon. Parte Objeto Equipos de Emergencia

Detalla las partes de los equipos de emergencia que mayor cantidad de fallas ha
presentado en el mes, asi como también la duracidn total de estas. Esto permite
saber que parte o componente de estos equipos registra el mas alto nimero de
averias, de manera que pueda ser atacado para evitarlas o disminuirlas. En este

grafico se presentan los siguientes elementos:

v" Numero de fallas que presenta cada componente de los equipos de

emergencia en el mes.

v Duracion total en horas de las fallas en cada parte del equipo.(Ver tabla 21)

Tabla 21: Fallas y Duracién. Parte Objeto Equipos de Emergencia.

Fallas y Duracion. Parte Objeto Eq Emergencia "(2
7 12
[s3E|
g 5
> 3
5
1_
0 4

Fuente: Informe de gestion Noviembre 2009.
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2.4 AVISOS Y ORDENES GENERADAS

En esta parte del informe se observan los avisos y ordenes generadas a través de
la planificacion y programacioén de actividades de mantenimiento. Las érdenes se
clasifican de acuerdo al tipo de mantenimiento y su planificacion, pudiendo ser

creadas tanto en forma manual como automatica. Y entre los avisos tenemos:
2.4.1 Avisos MO

Describen las anormalidades encontradas en los equipos revisados por el
inspector del grupo técnico, durante la inspeccion. Los avisos MO permiten reportar y
controlar cuales equipos, durante la inspeccion, se encuentran fuera del rango

normal. De ella se obtiene la siguiente informacion:

v' Avisos abiertos y cerrados en el mes. (Ver tabla 22)

Tabla 22: Avisos MO.

{=]l=l=]}
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Fuente: Informe de gestién Noviembre 2009.
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2.4.2 Avisos M2

Describen las fallas de un equipo que afectan de alguna forma su rendimiento.

Estos avisos, pueden ser creados manualmente, o en automético cuando:

v" Provienen del aviso M4 (aviso de parada), a través de la interfase que existe
entre el SAP y el sistema de interrupciones (Sl), en algunas plantas como

Laminacién en Caliente y Laminacion en frio.

v" Provienen de otros sistemas de base de datos que generan avisos de averia
(M2) directamente, por ejemplo el SAO (utilizado en Prerreducidos). (Ver
tabla 23)

Tabla 23: Avisos M2.
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Fuente: Informe de gestion Noviembre 2009.
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2.4.3 Orden PMO2

Son ordenes de mantenimiento que emite el sistema en forma automatica para la
ejecucion de las tareas del mantenimiento preventivo. Son creadas a partir de las
hojas de ruta, las cuales contienen una descripcion de todos los recursos y tareas
involucradas. Las 6rdenes que van desde la PM02 hasta la PM09 son generadas en
automatico y a partir del plan de mantenimiento, el resto son creadas en forma

manual. A través de estas se pueden determinar los siguientes aspectos:

v' Ordenes abiertas y cerradas en el mes. (Ver tabla 24)

Tabla 24: Avisos PMO02.
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Fuente: Informe de gestion Noviembre 2009.
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3. Andlisis del Procedimiento Actual de Elaboracién del Informe
3.1 Manejo e interpretacién de la informacion

Dicha situacién se da principalmente por la multiplicidad de informacién que
contiene el informe y desconocimiento del contenido de éste por parte del

personal que labora en el departamento.
3.2 Dependencia del Departamento para la realizacion del informe

La elaboracién del informe por parte de una sola persona, crea dependencia del
departamento hacia ella. Es por esto que el departamento depende de ésta

persona para elaborar los informes.
3.3 Procedimientos

La inexistencia de procedimientos de ejecucidon no permite realizar los graficos de

manera directa y maximiza la cantidad de tiempo empleado para hacerlo.
3.4 Registro del origen de los datos

Por desconocimiento del origen de los datos, el personal encargado de elaborar
el informe depende de terceros para obtener la informaciébn necesaria para

realizarlo.
3.5 Secuencia de pasos

El Departamento de Transporte no posee una guia que le permita ejecutar los
pasos sucesivamente que deriven en el grafico terminado, por lo cual se
comienza a realizar un grafico y se deja sin terminar, prorrogando el trabajo y por

ende, la entrega del mismo.
3.6 Complejidad

Dado que una sola persona conoce como se hace el informe, para los demas que
hacen vida en el departamento es complejo el método de ejecucion que utiliza
esta persona, puesto que no es un modelo estandarizado sino que son pasos que

ella interpreta de acuerdo a su forma de entenderlo.
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3.7 Retrasos en larecepcion de informacién

El contenido del informe es mixto en sobremanera, al igual que la ubicacion de
sus fuentes de origen. Mucha de la informaciébn necesaria para el informe
proviene de personal que, en base a observaciones y registros, debe enviar esta
informacion al departamento de transporte para realizar el informe, y en
ocasiones, no facilitan la informacion lo cual impide que se pueda comenzar a

elaborar los gréficos.
3.8 Ausencia del personal encargado

La ausencia del personal encargado de elaborar el informe en determinado
momento genera, de por si, retrasos y aplazamiento en la realizaciéon de este
informe, cosa que no ocurriria si el proceso de elaboracién estuviese

estandarizado para, de esta manera, ser accesible a todo el personal.
3.9 Demora en la entrega del informe

Por todo lo antes expuesto, la entrega a tiempo del informe se hace imposible,
prorrogando y posponiendo su entrega a la gerencia, lo cual deriva en una mala

imagen del departamento ante sus similares.
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CAPITULO VI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

El Manual de Procedimientos para la Elaboracion de los Informes de Gestion es
el conjunto de pasos y de procedimientos administrativos a través de los cuales se
elabora el informe de gestion en el Departamento de Transporte. Este manual es
una guia (como hacer las cosas) de trabajo del personal del Departamento de
Transporte y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacion de este manual sirvié para aumentar la eficiencia del Departamento
a la hora de presentar el informe y también para estandarizar el método de

elaboracién de éste, disminuyendo asi el tiempo empleado en su realizacion.

El Manual de Procedimientos permite aumentar la eficiencia del personal del
Departamento, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo, al momento
de elaborar el informe de gestiébn. De alli que, para el disefio del Manual de
Procedimientos para la Elaboracién de los Informes de Gestion se recopil6 toda la
informacion referente al método actual seguido y se registro la fuente de origen de
los datos del sistema SAP/R3.

1. PASOS PARA EL DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE LOS INFORMES DE GESTION

A continuacién se presenta una serie de pasos que llevaron a disefiar el Manual

de Procedimientos: (Ver figura 8)

PASO I[: Establecer el proceso a estudiar.

PASO II: Identificacion de los datos del informe y el origen de éstos.
PASO IlI: Definicién de los procedimientos para elaborar los gréficos.
PASO IV: Ordenamiento y secuenciacion de los procedimientos.
PASO V: Disefio del manual de procedimientos.

PASO VI: Validacion de los procedimientos propuestos en el manual.
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Figura 8: DIAGRAMA DE SECUENCIA DE LOS PASOS PARA EL PROCESO DE DISENO DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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1.1 PASO I: ESTABLECER EL PROCESO A ESTUDIAR

Es importante definir el proceso que se desea estudiar y, por tanto; se escogio el
proceso de elaboracién de los Informes de Gestidén del Departamento de Transporte,
del cual se desea elaborar un manual de procedimientos que permita realizar los

informes por medio de éste.

1.1.1 Estructura del Informe de Gestidon

El informe de gestidon esta compuesto por informacion referente al Departamento
de Transporte, especificamente, Servicios de Equipo Mévil y Servicios Ferroviarios.
(Ver figura 9)

Informe de Gestion

Sector de Sector de

Operaciones Mantenimiento

Figura 9: Diagrama de estructura del Informe de Gestién del Departamento de Transporte

Una vez definido el campo de trabajo, es necesario precisar el area especifica
concerniente a la labor efectuada, es decir, el informe contiene informacion relativa a
la gestion del Departamento de Transporte, que esta compuesto por el Sector de
operaciones y el Sector de Mantenimiento, de alli que, el manual que se desarroll6
contiene procedimientos que permiten graficar lo que es la gestiobn de estos
sectores, asegurando entonces que el trabajo desarrollado concierne a todo el

departamento en conjunto. (Ver Figura 10)
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2009 2009

Figura 10: Estructura del Informe de Gestion del Departamento de Transporte

Fuente: Informe de Gestién Septiembre 2009

1.2 PASO II: IDENTIFICACION DE LOS DATOS Y EL ORIGEN DE ESTOS

El informe presenta la gestion del Departamento de Transporte en cuanto a
asignacion de equipos y cumplimiento se refiere. Toda la informacion contenida en el
informe proviene del sistema SAP/R3; dicha informacion es enviada alli por personal
tanto de equipo maévil como de ferroviarios, y ésta se obtiene del registro que llevan
los jefes de mantenimiento y de operaciones, programadores, lideres técnicos,
supervisores y personal de logistica encargados del seguimiento de las actividades

gue se realizan en este departamento.

Es importante saber y conocer donde estan contenidos estos datos al momento
qgue se comienza a realizar el informe, porque evita pérdidas de tiempo y facilita el
inicio del mismo. A continuacién, se presenta el método para graficar las 6rdenes
PMO02 en el Manual de Procedimientos propuesto como ejemplo de lo anteriormente

mencionado:
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Grafico: Ordenes PMO02

Procedimiento:

1. Entrar al SAP y hacer click en “Logon”.

ALLE

|Denominacisn 145 GruporSenidor Logon

[+ A baztecimento PO Abastecimianto

(& Almacen P Almacen

@Enr’datﬂ'ﬂad PO Cortabilidad é

({3 Costos P Coztoz

[ Cuerkas por Cobrar F :

({3 Cuertaz por Pagar pol Hacer click

3 Industial PO

|

Propiedades
Girupos, .,
Servidor...

1| Boirs

| Para zolictar Apuda, putse F1 |

= |
2. Ingresar datos de usuario y hacer click en el icono @

&

A HI€a@ SHE HDhoan EE

SAP Y2

Salir de

Hacer click

B3

mMandante

Llzuarios
Clave acceso

Idioma

ano

LI

Usuario

Clave 2
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3. Entrar a Logistica/Mantenimiento/Gestion mantenimiento.

Logistica

Camercial

Produccidn

Mend dina  Produccitn - Proceso
~J

Gestion de calidad
Controlling Logist.
Gestidn de proyvectos

Eunciones centrales

= N SN N e B s - N e

Ohjetos téchicos
Puestos de trabajo
Planiftrabajo

jento

Gestidn mantenim.

de infarmacion

4. Entrar en Avisos/Tratamiento lista/Visualizar.

Creacion especial
Crear en general
Modificar

Tratamiento ID

Lista medidas
Lista posiciones

Lista de promociones

Eijar petic.baorrado

Fin gestion PM Shift+F3

=1 N e s N - R

Visualizar
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5. En “Status del aviso” seleccionar “abierto”, para verificar la cantidad de

ordenes abiertas que hay. En “clase de aviso” seleccionar PM02, en ubicacion

técnica “Str*” y colocar “Fecha de inicio” y “Fecha de fin” y pulsar opcién.

Frograrma Tratar Fas

Visuali, : On avisos
'@fé B 1

Seleccionar :
o . Clase de aviso
atus deM™yis } o
[w] ahierto [ anulado [Jentratam. [ concluido y Ubicacién 2
— tecnica
Seleccion de aviso
Auis0 a
Clage de aviso M a H
Uhicacidn técnica Str* a
Equipa g 03
Material a Fecha Fin 4
Fech i
3 -echa 3
INICIO
Fecha de aviso \@ hs 31.12.049 Cls.

6. En caso de no haber ordenes abiertas, en la pantalla aparecera el siguiente

texto: “No se ha seleccionado ningln objeto”.

Frograma  Tratar sara  Sisterma  Ayuda

2B IeEae DEHE STLa BRI G M

Visualizar aviso-MT: Seleccion avisos
D @ |F =

Status del aviso

ahierto [ ] anulada [Jentratam. [ |concluido Esguema se

Dir. ]

Seleccion de avisao
Aviso a
Clase de aviso i} a
Ubizacidn técnica @STR* a

Equipo
Material

Interlocut

Indica que no
MNimero de setie hay ordenes
Orden abiertas

Fecha de avisa a1 .12, hst

o —

31.12.2009

Cls.

m se ha seleccionado ningdn objeto

P ——————————
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7. Para buscar las ordenes cerradas, se debe seleccionar en “Status del aviso”

la opcidn “concluido”. Los demas datos permanecen igual que en el paso 5.

Mimero de serie

Frograma Sisterma  Ayuda
& : SO DHEE anan BAE | G
- = Hacer click 5 - - N
Visuali : Aon avisos e — @
©LLE
Status del aviso
[] ahie = [ en tratfm. concluidy  Esguema se -
Clase de
2 aviso y T—
Ubicacion a o
Clase de aviso i a (=]
Libicacidn téchica str# a (=]
B 8 FechaFin | 4
Material a
a
a

Crden

Fecha
inicio 81.12.89 hstC 31.12.09 [

:

Datos generalesidatos de gestion
I

. |

8. Exportar estos datos a una hoja Excel para contabilizar el total de ellos, de la

siguiente forma:

AlS0

-_. !

Entarno anges  Sistema

Ayuda

Wodif.<-= Visu JH @ SHE Do BEE
[ Reftescar . .
V - ista avisos
Funcion grafica
T carers E= = AT ) fviso | [ [ Selecciones.
| Calculo de tablas
|mprimir 2 )SCr"ipE'iljr'l
V&E&E&a\ Fetrihns w nasamann dos G-128
( Grabar aficina 3 F-94
o ; . F-90
] Finalizar Arbol de informes o 5-g7
[ 1547547 2] .1@. a[oE Fichera... afiados G-57
[ 11547551 B1 .12, afiados G-63
[ 11547556 A1 .12 . 2009 (Estructura metalica deformada G- 27
[ 11554908 A1 .12 . 2009 Inspeccion a 1a unidad a7-245
[ ]1554920 B1.12 2009 INSPECCION & LA UNIDAD Z2005hrs GE-111
[ ]1554938 B1.12.2009(Inspeccidn futobus BE-132
[ larrdrmdn OA_An SoooleelTean S TS T L ST TS al S A ST
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Lista Tratar Pasara Awiso  Entorno ones  Sisterma  Ayuda
& BIAH @& SDHE HTOo8]
Visualizar aviso-MT: Lista avisos
E a4 4 P MMEEESY VI E Ao B [ E Sele
Bviso Fecha Descripoion
[ 11564613 10 1 (e G-431
1564062 18 12 Grahar lista en fichero. .. 07440
EEE;E? 1218133 & Con cudl formato debera si THHS_EEE
[ 115654499 21.12 20 grabarse lalista ? : 2
[ 11565807 22 1220 Selecciona 5
[ ]1566208 2312 20 4
[ 11566209 2312 20 -THA
[ | 1566361 14 1221 i sin convergifin 5-140
[ 11566375 231 . 44
11566378 23 1 el A Bn er. 232942
[ 11566393 2312 20 ormat 36
[ ]1566752 14 .12 20 G-103
[ |1566754 24 12 20 . P-176
[ 1566755 24.12.2[*_ Hacer click 2 ) bie3
[ 11566787 2312 20

Avizo

Entarno

Opciones

Sisterma

Ayuda

IdH @@ SHB DO EE @

Visualizar aviso-MT: Lista avisos
&z e 44 M B & Y FE g Mviso | B [ Selecciones...

Mo Fecha Descripeidn
[ ]1547@149 g1.12. 20098 [Estribos v pasamanos dafiados G-128
[(]1547114 @1 .12 2009 |Pasamanos, harra picadora P-94
[ ]1547132 B1.12 2009 Pasamanos, harra picadora ;
11547531 01.12.2009 |Estribos v pasamanos dafiados Hacer click
[]1547547 B1.12 . 2009|Estribos v pasamanos dafiados
11547551 B1.12. 2009 [Estribos y pasamanos dafiados G-B3]
1154755
(1155430
1155492 Fichern D:5vDocuments and Settingsi\sirsvk\SapWorkDird @
[ 11554493 >
1155494
[ ]1555@1
1155514
1155515 Transferir | 3§
[ 1155516 . ; -
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11. Seleccionar “mis documentos” y colocar nombre “AVISOS CERRADOS” y

hacer click en “Aceptar”.

Lista Tratar

Aviso

Entarno

adH e SCHRBR Do BE @

Opeiohes  Sistema

Ayuda

Visualizar aviso-MT: Lista avisos
2 5 (14 4 k| M S FE I E aviso | B [ Selecciones...

Bvisg

11564
11564
11564
11565
11565
11565
11566
11566
11566
11566
115
C115ds
1156
11566 -
11566 .
11566
11566
11567

[ 11567
[ 11567

[ 11FRRT

11567

Guardar como

Guardar é: ! [D Miz dacumentas)

=4 Mi midsica

o Bl i ) e

2=

Mis imagenes
Iy eBooks

st

=

Selecciona

B

Hacer click

rocedimiento informe de Gestion mantto,doc

N’

Colocar

nombre

_—

Hombre: !p’-‘-.\-"ISDS CERRADOS.XLS

Tipo:

vF Guardar I >

Ixx

j Cancelar |

12. Por ultimo, hacer click en “Transferir”.

Lista Tratar

Pazara

Avisn

Entorno

A e I CHE DO I EE @

Opciongs  Sistema

Ayuda

Visualizar aviso-MT: Lista avisos
k- (00 I A A | S Y OE e E aise B[ Selecciones. ..

1155492 Fichera
1155443
1155404
1155501
1155514

ansferir | 3K

-

ke

D40y

Hacer click

Bvisno Fecha Descripeian
[(]1547019 B1.12.2009|Estribos v pasamanos dafiados G-128
(11547114 B1.12. 2009|FPasamanos, barra picadora P-94
(11547132 B1.12 . 2009|Pasamanos, bharra picadora P-490
[ ]1547531 01.12. 2009 [Estribos v pasamanos dafiados G-92
[ 11547547 01.12.2009|Estribos v pasamanos dafiados G-57
[ 11547551 01.12.2009|Estribos v pasamanos dafiados G-63

1gshsirevk My Documentst ey 505 EERRP.DD:
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13. Luego de contabilizar los érdenes cerradas; ir al grafico y hacer doble click

sobre él y después entrar en la hoja “m2-m0-pm02”.

Avisos y Ordenes Generadas

=ID00R

&

m

350

Orden PMO2

Ot-02

Mow-02  Die-02  Enpe-08  Feb-09  Mar-03 Abr03 May-03  Jun-039 Jul03 pAgo03 Sep03 Oct-03 Rlow-03
Det-08 | Mov-08 | Dic-0s L =eena T canon Teanena T oaee oo | Wayg-09 | Jun-09 | Juk0d | Sgo-03 | Sep-0d | Oct-03 | how-03
B abiertos [ ] 1 : z [ [ 1 1 [ [
|.ce,,ados T ] 204 Entrar en hOJa ZE0 280 304 3z ] a3 Z40
H cerradoz jertos abla de datos
W4 MLGCA £ GAA £ GC0D £ GAD % de cumplimiento ordenes ,{'ordenes‘ miz-rmd-prid2
14.Crear columna del nuevo mes.
" ' o [ H ] 1 [ 0 k]l L wm [ N | o l| pr [ a | R
1
2
3
4 s
] Ene-09 Feh-03 Mar-09 Abr-09) $9880 #9008 Jul-09 Ago-09) Sep-09) Oct09 Mow-09
B |cerrados 153 234 191 207 166 134 490 130 114 140 74
7 |ahiertos I 1 0 4 0 1 0 I I I 0
g
9
10
11 2
12 Ene-09 Feh-03 Mar-09 Abr-09) $9880 #9008 Jul-09 Ago-09) Sep-09) Oct09 Mow-09
13 |cerrados 211 215 183 173 K] a7 a1 ot | 248 251
14 |abiertos I 0 0 3 1 0 I 0
Kid Crear
e columna
18
19 Ene-09 Feh-09 Mar-08 Ahr-0NGSERE _SRRH) Jul-09 Ago-09 Sep-09  Oct-09 Dic-091
20 |cerrados B 271 228 269 280 304 N2 222 2148
21 |abiertos I 0 0 B 2 0 0 I I I 0
22
23
24
25
26
27
M 4 ¥ M[ZGCA FGAA f GO0 GAD £ % de cumplimiento ordenes 4 ordenes % m2-m0-pmo2 JETETRF 141 |
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15. Introducir los datos PMO02 en la columna creada.

A | F ¢ | H | 1 [ o] k]l L] M| v | o | p | a | R
1
7
| 3 |
S it
E Ene-08| Feb-09 Mar-08] Abr-09| | 3898 Jul-09) Ago-09) Sep-09, Ock09 MNov-08
| B [cerradas 163 234|191 207 166 134 a0 130 114 140 74
| 7 |abiertos 0 1 ] 4 ] 1 0 ] ] 0 ]
| 8 |
EN
| 10
|11 M2
12 Ene-08| Feb-09) Mar-09] Abr-03) #55 #580 | Jo 9 o039
13 cerrados 21 218 183 173 93 47 Insertar datos |; 3,
[ 14 |abiertos 0 0 ] 3 1 0 ]
| 15
| 16
17|
| 18
| 19 | Ene-09| Feh-09| tar-09 - = Heee Jul-09 ) Ago-09 Sep-08 0 Oct-09
| 20 |cerrados 36 271 228) 289 2500 2800 304 312 222 215
| 21 [abiertos ] ] ] 6 2 ] 0 ] ] ]
| 22
| 23 |
| 24 |
| 25
| 36
7
M 4 » Mlfaca fGaa foco fGa0 /% de cumplimiento ordenes 4 ordenes }mz—mﬂ—pmﬂzw J4| I

16. Por ultimo, ir a la hoja “PMO02” y hacer doble click fuera del grafico, para hacer

visibles los datos actualizados.

Avisos y Orden

Hacer doble click
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Cict-05 [ Mow-08 | Dic-08 | Ene-03 [ Feb-03 | Mar09 | Abr-03 | May-03 | Jun-03 Jul0g [ Ago-03 [ Sep-03 | Oct-03 | Row-03
[ abiertos [] [ 0 [ [ [ B z [ [] [ [ 0 [
[Woerrados | 2 ] 0% T Fl ) ] 750 ] T4 Tz S i 0
A 4 » PMO2 ﬂ! AM0 £ % de cumplimiento avisos 4 GCA £ GAA FG00 £ GAO £ % de cumplimiento ordenes 4 ordenes mz-

h

> -

——
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1.3 PASO lll: DEFINICION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR LOS
GRAFICOS

Un procedimiento es la forma de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma para obtener un resultado, de alli que, cuando se habla
de definir los procedimientos de elaboracion nos referimos a pasos estandarizados
creados en este trabajo en funcién de la simplificacion de las acciones a ejecutar

para realizar los graficos contenidos en el informe.

Dicha propuesta se origind segun los requerimientos del Departamento de
Transporte, el cual necesitaba realizar el informe en el menor tiempo posible

empleando para ello la menor cantidad de pasos para su obtencion.

1.3.1 Caracteristicas de los Procedimientos

Para seleccionar un procedimiento que se incluyera en el manual, el mismo debia

cumplir con ciertas caracteristicas como:
v' Objetividad.
v' Simpleza.

v’ Exactitud.

1.4 PASO IV: ORDENAMIENTO Y SECUENCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

En el proceso de disefio de indicadores de gestion no existe un procedimiento,
tipo o una metodologia estandar, sin embargo se recomienda tener una serie de
pasos Yy requisitos previos que aseguren la coherencia del conjunto de indicadores
gue se construyan. Como se planteo anteriormente, en este modelo ya se definieron
los puntos criticos o actividades a medir, en donde es de suma importancia
determinar que se desea medir para asi, por medio de los indicadores; medir y
evaluar los cambios presentes en una actividad a través del tiempo ya que dichos
indicadores son instrumentos valiosos que permiten la orientacion de cémo se

pueden alcanzar mejores resultados de la gestion.
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1.5 PASO V: DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Una vez definidos los procedimientos y determinada la secuenciacion de los
mismos, es necesario proceder a disefar la estructura del manual. El proceso de

disefio, implica las siguientes fases:

1.5.1 FASES DEL DISENO DEL MANUAL

1. Observar y analizar el método utilizado anteriormente en el departamento
y analizar los procedimientos empleados para elaborar el informe, tomando aquellos
gue sean precisos y desechando aquellos que presenten obstaculos para el ejecutor
del manual.

2. Planear y proyectar la sistematizaciéon del método de elaboracion de los
informes, haciendo uso de un esquema de pasos y proponiendo un modo de
solucionar esta necesidad, por medio de un manual de procedimientos, como
herramienta de uso para este departamento en particular.

3. Construir y ejecutar llevando a la realidad la idea inicial, por medio de
métodos y procedimientos sencillos y efectivos. Estos tres actos, se van haciendo
uno tras otro, y continuamente.

4. Evaluar, ya que es necesario saber cuando el disefio esté finalizado,
ejecutando el mismo para verificar lo exacto de los procedimientos y midiendo el
impacto en positivo que este traera en lo sucesivo, es decir, reduccion del tiempo de
elaboracion del informe, presentacion a tiempo del mismo a la Gerencia y
confiabilidad en los datos reflejados en el informe.

1.6 PASO VI: VALIDACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

Este paso nos permite hacer una evaluacion del manual propuesto y de los
procedimientos contenidos en él, a través de la aplicacion del mismo en la
elaboracion del informe, en este caso, del informe del mes de enero 2010. Mediante
esto certificamos que cada uno de los procedimientos incluidos en el manual, estan
correctos y en estricto orden de ubicacién, lo cual garantiza que sea una herramienta
sumamente Uutil y valiosa para el departamento. Hacer uso del manual de

procedimientos para realizar el informe de gestion proporciona un escenario de
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preevaluacién para determinar la veracidad de lo hecho, asi como también, el

mejoramiento y optimizacion de algun o de algunos de los procedimientos que asi lo

requiriesen en caso de que éste o éstos no cumpliesen con lo solicitado.

2. VENTAJAS DE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES DE GESTION

El MANUAL DE PROCEDIMIENTOS sintetiza de forma clara, ordenada y precisa

los procesos que se deben llevar a cabo al momento de redactar los informes.

Ademas sirve como base de informacidén oportuna y relevante, es decir; ofrece en

todo momento la informacién que realmente se necesita.

El MANUAL DE PROCEDIMIENTOS presenta las siguientes ventajas:

v

v

Es factible su utilizacién en una computadora o en material impreso.

Esta formulado en un lenguaje técnico y a la vez sencillo, facil de entender

por cualquier persona que haga vida en el departamento o fuera de él.

Esta numerado de manera que sea casi imposible saltar y obviar cualquier

paso contenido en él, ya que todos estan en estricto orden de ubicacion.

Puede ser utilizado por todo el personal del departamento tanto para realizar
el informe de gestibn como para consultar algun tipo de informacion

referente a éste.

Posee un registro del origen de los datos del informe, facilitando asi su
obtencion y la localizacion de éstos, es decir, no solo permite conocer cuales
son los datos sino también de donde provienen y quien los suministra a

través de sistema SAP/R3.

Es un método directo y conciso que garantiza el rapido aprendizaje de cada
uno de sus pasos a medida que éste sea usado con regularidad a través del

tiempo.
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3. MONITOREO Y EVALUACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROPUESTO

Es necesario que se monitoree y se evalué el manual de procedimientos para
certificar que se estdn cumpliendo a cabalidad cada uno de los pasos de forma
rigida y secuencial, asegurando que la informacion contenida en el informe es
fehaciente y que los procedimientos propuestos estan siendo implementados a
través de la utilizaciéon del manual, permitiendo asi el reconocimiento de este
instrumento como un aliado para el departamento a la hora de realizar los informes y
la retroalimentacion sobre los resultados, ademas de la interaccion entre los
encargados de las areas del departamento de Transporte (Operaciones y

Mantenimiento) y la Gerencia de Servicios Industriales.

73



Departamenia de
Transporte

@uy

o®=mzc

CONCLUSIONES

Una vez realizado el Manual de Procedimientos para la elaboracién de los

Informes de gestidn, las conclusiones a las cuales se llegaron fueron las siguientes:

1. El Manual propuesto permitird obtener informacion del sistema SAP/R3 a
través del registro que posee del origen de los datos, los cuales son

necesarios para realizar dicho informe.

2. El Manual de Procedimientos permitira la redaccion y realizacion del informe
de una manera mucho mas eficiente debido a la consecucién de sus pasos y

la simplicidad de sus estamentos.

3. No habra dependencia ni supeditacion del departamento al momento de
elaborar el informe dado que sus procedimientos son tan sencillos y faciles de
aplicar que puede ser utilizado por todo el personal del departamento.

4. Existira una drastica disminucién en el tiempo de realizacion del informe
gracias a la exactitud y simpleza del contenido del manual, lo cual deriva en

una sucesion de pasos cuyo final es el informe de gestién concluido.
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RECOMENDACIONES

Para un buen uso del Manual de Procedimientos se recomienda lo siguiente:

1. Realizar el informe de gestibn siempre apegado a los estamentos

contenidos en el manual, es decir, se debe consultar el manual a la hora
de redactar el informe para evitar eludir cualquier paso que conlleve a

retrasos en su elaboracion y desvirtuacion de sus resultados.

Determinar una fecha idénea para comenzar a redactar el informe para
gue, mediante la utilizacion del manual y con un rango de tiempo acorde,
se pueda hacer uso correcto de este instrumento de la mano con una
fecha planificada que permita contar con suficiente tiempo tanto para la

elaboracion del informe como para la presentacion de éste.

Exhortar a los jefes de las principales éareas (Mantenimiento y
Operaciones) a que sean los encargados de dar a conocer y ejecutar el

manual propuesto, con la finalidad de que se implemente su utilizacion.
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