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RESUMEN

El Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento en pro de lograr la
consolidacién Gerencial, continuar generando avances tecnolégicos y seguir
contribuyendo en la mejora continua de la Organizacién, ha emprendido la presente
investigacion, cuyo objetivo fundamental es la creacién de un Cuerpo Procedimental
para el Departamento de Planificacion y Control, el cual permitira que se logre la
normalizacion en la ejecucibn de las actividades. La inexistencia de tales
descripciones se debe en parte a la reciente creacion de la gerencia, a la falta de
personal disponible y la necesidad de adiestramiento para tales fines. Para la
procedimentacion se realizo una caracterizacion de los procesos del departamento,
se realizaron los flujogramas respectivos a cada actividad y se realizo la ficha de
proceso del departamento, dichas descripciones permitiran lograr una
normalizacion en la ejecucion de actividades y por ende facilitara las tareas
rutinarias. La elaboracion del cuerpo de procedimientos se realizo a través de una
investigacion que se basa en un disefilo no experimental, del tipo aplicada,
documental, de campo y descriptiva.

Palabras claves: Normas, Procedimientos, Caracterizacion, Planificacion,
Control.
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INTRODUCCION

Los estandares de gestion de calidad definidos por la ISO determinan
actualmente las constantes implantaciones y adecuaciones que se realizan
en las organizaciones en materia de normalizacion de actividades y a su vez
al proceso de seguimiento y control de las mismas, la descripcion de las
actividades de trabajo es un componente fundamental del sistema de control

interno de una unidad organizativa.

La descripcién de normas y procedimientos para el departamento se genera
para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realizan en una organizacion.

El Departamento de Planificacion y Control de la gerencia fue concebido para
ejercer las funciones de asistencia gerencial, organizador y controlador de
todas las gestiones, abarca desde los aspectos econdmico- financieros,
gestiones del personal adscrito, gestiones ambientales, control de Proyecto
entre otras actividades, en sintesis, las funciones del departamento son de
variada indole y por ende requieren de especificaciones que indiquen la
manera correcta de ejecutar las actividades y requieren contar con métodos
para seguir y controlas las diferentes gestiones que se realizan y a su vez
puedan aplicar medidas preventivas y en el peor de los casos correctivas
cuando los resultados reales se desvien de lo planificado en los Planes

elaborados.

La presente investigacion se propuso con la finalidad de desarrollar un
Cuerpo Procedimental el cual incluira la descripcion de ciertas actividades y

establecer las unidades involucradas y en parte responsables de la



consecucion de los objetivos, establecera una normativa previa a la
realizacion de las funciones, esta iniciativa nace de la necesidad de
establecer mediadas de seguridad, control y autocontrol y como instrumento
de informacion que presenta los datos de manera explicita y sencilla. La
evaluacion del sistema de control interno por medio de la elaboracion de un
cuerpo procedimental para el Departamento de Planificacion y Control
afianza las fortalezas de la gerencia CIGC. En razén de esta importancia que
adquiere el sistema de control interno para cualquier unidad organizativa, se
hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos actuales, los
cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los
cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la
eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos llevados

por el Departamento de Planificacion y Control del CIGC.

Por los motivos expresados anteriormente la presente investigacion tiene
como propasito fundamental la elaboracion de un cuerpo Procedimental que
permita la normalizacién de las actividades y el mejoramiento de la gestién
departamental, el informe esta distribuido de la siguiente manera: Capitulo I:
El Problema, donde se resefian los objetivos, el alcance vy la justificacion de

la investigacion. Capitulo Il, Generalidades de la Empresa, en el cual se

describe los aspectos mas relevantes de la organizacion y el trabajo

asignado. Capitulo Ill; Marco Tedrico, en el que se describen los términos

tedricos mas importantes. Capitulo 1IV; Marco Metodolégico, referido a las

actividades ejecutadas, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos y

procesamiento de la informacion. Capitulo V, Situacién Actual, se describe el

actual entorno, Capitulo IV; Resultados, que contiene los resultados de la

investigacién, ademas de las conclusiones recomendaciones y finalmente se

encuentran las referencias bibliograficas y los anexos.



CAPITULO |
EL PROBLEMA
En el siguiente capitulo se presenta la problematica que originé el desarrollo
de este estudio, el cual se guié por un objetivo general y los objetivos
especificos, que a su vez permitieron determinar el alcance, limitaciones y

delimitaciones.

Planteamiento del Problema

CVG Ferrominera Orinoco es una empresa socialista, perteneciente a la
C.V.G y adscrita al Ministerio Popular para Industrias Basicas y Mineras
(MPPIBAM), es el principal ente del Estado Venezolano, dedicado a la
extraccion, transformacion y suministro del mineral de hierro y sus derivados
a la industria sidero-metallrgica nacional. En el afio 2007, la empresa realizo
una reestructuraciéon organizativa y adiciono a la Gerencia General de
Ingenieria y Proyecto, la gerencia Centro de Investigacion y Gestion del
Conocimiento (CIGC).

La gerencia quedo conformada por cuatro departamentos incluyendo: el
Departamento de Planificacion y Control, Departamento de Laboratorios
Teconologicos, Departamento de Investigaciones Aplicadas y Departamento

de Gestion del Conocimiento.

El CIGC, se creé con la finalidad de ser el impulsor de proyectos de

investigacién, desarrollo e innovacion en el &mbito del mineral de hierro y en



los procesos Sidero-Metallrgicos, de la misma manera, se le concibié para
ser el garante del resguardo de la informacién y preservacion de la propiedad
intelectual sobre la propiedad industrial (signos distintivos y patentes de

invencion); entre otras funciones importantes.

El Departamento de Planificacion y Control del CIGC, unidad en la que
selocaliza esta investigacion, es area de asistencia al CIGC. Entre las
responsabilidades tiene la de ejercer el control de gestion de la Gerencia y
garantizar que el proceso de planificacion se de cémo un todo integrado de
manera que se logren los objetivos estrategicos planeados. En resumen el
departamento se encarga de coordinar la formulacién de los procesos que
deben llevar a cabo los diferentes departamentos adscritos a la gerencia,
integrar la planificacion de la gerencia y efetuar seguimiento y control de la
ejecucion a partir de todas las herramientas disponibles.

Para llevar a cabo las actividades de asistencia, planificacion y control, es
necesario contar con un cuerpo de procedimientos que englobe los pasos a
seguir por los empleados del departamento para el cumplimiento de las
asignaciones, solicitudes, analisis, seguimiento entre otras funciones. Ello,
con el fin de describir las tareas rutinarias de trabajo, es decir, definir los
procedimientos utilizados en la unidad, atendiendo su secuencia logica,
unificacion criterios y la normativa del caso. Los manuales de normas vy
procedimientos describen las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y
la secuencia l6gica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar
las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria a su vez ayudan a
facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la

evaluacion del control interno y su vigilancia.



Se prevé realizar una propuesta de Mapa de Proceso para el departamento
que establezca, documente, implemente, mantenga y mejore de manera
continua la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo con los
requisitos de la Norma ISO 9001:2008 y a su vez sirva como soporte adicional
a la descripcion de los procedimientos de trabajo llevados a cabo en el

departamento.

La descripcion de normas y procedimientos se debe elaborar para cada una
de las areas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que
elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento muy
complejo, por pequefia que sea la organizacion, estard integrado por la
descripcion de cada procedimiento de trabajo y las normas que giran

alrededor de él.

Debido a la reciente creacion del Departamento de Planificacién y Control y a
la falta de personal que presenta la unidad aun no cuenta con un Cuerpo
Procedimental que describa los pasos a seguir para la realizacion de las
actividades inherentes al mismo. Es importante sefialar, que la unidad de

planificacion realiza procesos de naturaleza distinta, es decir:

Procesos Econdmicos-Financieros: formulacion y seguimiento al
presupuesto de gastos e inversion, solicitudes de pedidos, transferencias de
fondos, control de costos, procesos de pagos, planificacion de gastos entre

otros.

Procesos de la Gestion del Personal: gestion de entrenamiento, gestion de
control del personal de la gerencia, gestion de vacaciones, gestion del clima

organizacional y control de pasantes.



Procesos de Gestion Ambiental y de Seguridad Industrial: elaboracion
del plan de ambiente y seguridad de Puerto Ordaz y revision e integracion del

plan de seguridad y ambiente de ciudad piar.

Control de Proyectos de Investigacion: gestion del seguimiento fisico de
los proyectos del CIGC, vale mencionar, seguimientos del avance de los
mismos, analisis de desviaciones, informe de resultados, recopilacion de la

informacion del proyecto, preparacion del proceso de pagos.

Gestion de Planificacién: procedimiento de trabajo que tiene como mision
coordinar en la gerencia la gestion de planificacion de actividades en cada
una de las areas, elaboracion del plan integrado de la gerencia, evaluacion
estratégica, seguimiento a los objetivos estratégicos y asignaciones
gerenciales y preparacion del plan de trabajo interno del departamento.

La falta explicita de procedimientos ha influido directamente en el desarrollo
de las actividades propias del Departamento y basicamente a generado lo

siguiente:

¢ Dificultad en mantener un ritmo correcto en las actividades desarrolladas.

e Interferencia en la relacién cliente-proveedor en relacion con los
requerimientos del departamento para la ejecucion de las actividades.

e Traba para el registro de las mejoras continuas, debido a que la ejecucién
de las actividades no esta normalizada.

e La experiencia del personal, no se traduce a la organizacion.

e En algunas ocasiones el objetivo funcional del Departamento de
Planificacion y Control se ha desviado y varias de las sus funciones se

ejercen o pueden ser ejercidas fuera de su ambito.



Por lo anteriormente expuesto, es decir, por la diversidad de procesos que
deben ser ejecutados y a su vez por el rol de asistencia que el departamento
desempefia se requiere con prontitud la incorporacion a su Sistema de
Gestion de un documento que enmarque y delimite de forma especifica los
Procedimientos vy las funciones de esa unidad.

¢Representara el cuerpo procedimental una herramienta que agilice y
normalice la actual gestion del departamento?, ¢ Impactara en el rendimiento
del departamento la incorporacion de procedimientos?, ¢La elaboracion de
los procedimientos incidird en el reestablecimiento de las funciones propias

del departamento?

Objetivo General

Disefiar un cuerpo procedimental relativo a los procesos de planificacion
interna, gestion de personal, y gestion ambiental que permita asistir a la
gerencia CIGC, normalizar y monitorear la gestiéon del Departamento de
Planificacion y Control de la gerencia CIGC de CVG FMO C.A.

Objetivos Especificos

1. Identificar dentro de los procesos realizados en el departamento los
referidos a planificacion interna, gestion de personal, control de proyectos

y gestion ambiental.

2. Realizar recoleccion de datos relacionados con las actividades y
funciones propias de cada proceso, a través de la observacion directa y

de la aplicacion de encuestas estructuradas y no estructuradas.

3. Analizar de manera secuencial todas las actividades inherentes a cada

procedimiento con el propdsito de que se ejecuten de la manera mas



eficiente posible, establecer un ordenamiento para cada proceso en

particular.

4. Diagnosticar como impactan los procedimientos existentes y aplicados en
la actual gestion de la empresa al cuerpo normativo y procedimental que
se desarrollara en el Departamento de Planificacion y Control.

5. Disefiar flujogramas de cada proceso para obtener una visibn amplia,
objetiva y general de cada funcién del departamento y a su vez sirvan
como base para procedimentar cada actividad.

6. Crear ficha de proceso del departamento, lo cual permitird conocer en
detalle los requerimientos para la realizacién de los procedimientos de
trabajo.

7. Elaborar los procedimientos del Departamento Planificacion y Control y a
su vez establecer los niveles de responsabilidad para cada unidad que

interviene en el desarrollo del mismo.

Justificacion

La elaboracién del cuerpo de normas y procedimientos del departamento de
planificacion y control de CIGC permitira al departamento fundamentalmente
adquirir una normalizacion en lo que respecta a la ejecucion de los diferentes
procesos llevados a cabo en la unidad y a partir de esto contaran con una
herramienta que presenta de manera clara, precisa y formal la descripcion de

las actividades que se ejecutan

Para la consolidacion definitiva del departamento y para unificar criterios se

requiere contar con el cuerpo normativo que regira la realizacion de la gama



de diferentes procesos llevados, permitird llevar un seguimiento y control de
todas las variables, tendra incidencia en lo que respecta a las auditorias
internas que se realicen en el departamento, y a su vez con la realizacién del
mismo se cumplira con un requerimiento a nivel de la gerencia CIGC, ya que

toda unidad adscrita debe poseer dichos manuales, en resumen se lograra:

e Normalizar la gestion del Departamento de Planificacion y Control.

e Unificar criterios para la ejecucion de las actividades del departamento.

e Mejorar el seguimiento y control de funciones, actividades, planes,
programas, auditorias de cumplimiento, entre otros.

e Cumplir con las exigencias de la norma ISO 9001-2008.

e Facilitar la supervision del trabajo y la toma de acciones preventivas y/o
correctivas.

e Evitar duplicidad de trabajos.

e Mejorar el control interno.

Alcance

Esta investigacion comprende la elaboracibn de un cuerpo normativo y
procedimental, que regird las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Planificacién y Control no solo con el fin de mejorar la
gestion de la unidad en cuestion y de la gerencia, sino también se le
considera una herramienta util para normalizar la ejecucion de funciones y
para la deteccion y correccion de las desviaciones, en caso tal que se
produjeran. La elaboracion del cuerpo de normas y procedimientos se realiza
dentro de la gerencia CIGC, especificamente en el Departamento de
Planificacion y Control de dicha unidad, en un periodo de 16 semanas, en un

horario de trabajo de 8:00am a 5:00pm.



CAPITULO Il

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Resefa Histérica CVG FMO C.A

CVG FERROMINERA ORINOCO es una empresa del Estado Venezolano
encargada de la explotaciébn del Mineral de Hierro y sus derivados con
eficiencia, productividad, calidad y al mas bajo costo posible, a fin de
abastecer de manera oportuna y suficiente a la industria Siderargica Nacional
y aquellos mercados que resulten econémica y estratégicamente atractivos,
logrando con ello contribuir con el desarrollo econdmico del pais. Ver Fig. N°
1.

La empresa surge a consecuencia de la nacionalizacion de la Industria de
Mineral de Hierro que ocurre durante el primer gobierno del Presidente
Carlos Andrés Pérez, de alli que sus precedentes se encuentran en la Iron
Mines Company y la Orinoco Mining Company, las dos empresas
norteamericanas que exportaban y comercializaban el mineral de hierro de

los yacimientos de Guayana.

El acto culminante de la nacionalizacion fue la creacion de FERROMINERA
ORINOCO en el afio 1975, el cual fue un afo de transicion y la responsable
de la administracion de la industria fue la propia Corporacion Venezolana de
Guayana CVG 1976, constituye el ailo que marca la primera gestion de la

empresa, cuyas actividades se dirigen ademas de las normales
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de administracion, produccion y ventas, hacia la consolidacion de una nueva
organizacion partiendo de las estructuras dejadas por las empresas

concesionarias.

AN
Cludad

- Guayana
Ciudad

Bolivar

Carre Roliewr

Ciudad Piar
Atamws

Fig. N° 1. Ubicacién Geografica de CVG FMO C.A .
Fuente Intranet FMO.

Operaciones de la Organizacién

1. Las Operaciones Ferroviarias:
Los vagones géndola son cargados en los muelles de la mina, se conforman
de 3 locomotoras (2000HP, y 125 Vagones de 90Ton), estos se trasladan

hasta Ciudad Guayana una distancia de 130Km.

El sistema ferroviario comprende las redes de la via férrea de Puerto Ordaz-
Ciudad Piar, interconexion Puerto Ordaz- Palua, la red ferroviaria hacia la
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planta de reduccién directa en Matanzas (SIDOR, Planta de Pellas FMO,
Orinoco Iron y PosVen), 320Km de via férrea.

Anualmente se transporta alrededor de 30millones de toneladas de hierro no
procesado (todo en uno), fino, grueso, pellas y briquetas. EIl control central
de las operaciones se realiza con un Sistema de Trafico Centralizado (CTC),

la comunicacion es mediante radio, controlada desde la sede Puerto Ordaz.

2. El Procesamiento del Mineral de Hierro: (PMH):

Al llegar a Puerto Ordaz los trenes cargados con el material aun no
procesado es separado en 35 vagones. Una vez volteados los vagones el

mineral se transfiere al proceso de trituracion.

e Cernido: el material fino se transporta hacia las pilas de
homogeneizacion y el mineral grueso hacia la planta de secado y este
posteriormente es llevado al patio de almacenamiento.

e Homogeneizacion y Transferencia: el mineral fino es depositado hasta
conformar pilas de mineral homogeneizado fisico y quimicamente
dependiendo de las especificaciones de cada producto luego es
transferido hacia los patios de almacenamiento.

e Despacho: el embarque del mineral se realiza por medio de sistemas de
carga compuesto basicamente por equipos de recuperacion y carga de
minera, correas transportadoras y balanzas de pesaje (para registrar la

cantidad de mineral despachado).

3. Planta de Pellas:

Esta ubicada en la Zona Industrial de Matanzas, Puerto Ordaz, planta de tipo

(Parrilla- Horno Giratorio ) , utiliza el proceso Allis Chalmers, cuenta con una
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capacidad de produccion de 3.3 Ton por afio de pellas utilizadas para
reduccion directa y/o altos hornos. FMO contrato a la empresa Topp C.A para

la administracién, produccion, despacho y mantenimiento de la misma.

Filosofia de Gestion

Mision: Extraer, Beneficiar, Transformar y Suministrar mineral de Hierro y
derivados, con productividad, calidad y sustentabilidad abasteciendo
prioritariamente al sector siderdrgico nacional en armonia con el medio
ambiente con la participacion protagénica de todos los trabajadores y

trabajadoras de la empresa.

Vision: Empresa socialista del Pueblo Venezolano, base del desarrollo

siderargico del pais.

Politicas de la Empresa

Dentro del marco que guia la gestién en todos los niveles de la organizacion,
FERROMINERA ORINOCO C.A ha definido e implantado sus politicas en
materia de Calidad, Comercial, Operaciones, Ambiente, Personal,
Prevencion y Control de Riesgos, Financiera, Administrativa, Tributaria, de
Compras y Sistemas y Tecnologia, para asegurar la satisfaccion de sus
clientes, la preservacion de la salud de sus trabajadores y del medio

ambiente.

» Politica de Calidad: Extraer, Procesar y Suministrar Mineral de Hierro
cumpliendo con los requisitos acordados con nuestros clientes y
mejorando continuamente la eficacia del Sistema de Gestién de la calidad

de la organizacion.

13



» Politica Comercial: Mantener una Optima relacion con sus clientes,
basada en la equidad y la cooperacion, en procura del beneficio mutuo y

en un marco de buena voluntad, respeto y consideracion entre las partes.

» Politica de Operaciones: Realizar sus procesos de produccion
considerando el optimo aprovechamiento de los recursos y cumpliendo
los requisitos de calidad, cantidad y oportunidad comprometidos, en un
marco de alta consideracion hacia los trabajadores, el medio ambiente y

las instalaciones de produccion.

> Politica Ambiental: La conservacion del medio ambiente es una

necesidad béasica y en tal sentido asume los siguientes compromisos:

e Extraer, procesar y suministrar mineral de hierro en forma sustentable y
con un desempefio responsable, promoviendo el equilibrio entre sus
actividades de mineria a cielo abierto y el ambiente circundante,
incluidas las comunidades vecinas.

e Adoptar un Sistema de Gestion Ambiental siguiendo lineamientos de la
Corporacién Venezolana de Guayana.

e Asegurar un adecuado desempefio ambiental por parte de nuestros
proveedores de bienes y servicios.

e Realizar y apoyar la cooperacién, el entrenamiento y la motivacién
ambiental en las partes interesadas de la organizacion a fin de adoptar
practicas compatibles con la prevencion y el control de la
contaminacion.

e Promover la incorporacion de la variable ambiental en los nuevos

proyectos que desarrolla la empresa.

» Politica de Personal: Disponer del recurso humano requerido, tanto en

calidad como en cantidad, para el logro de sus objetivos estratégicos,
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propiciando las condiciones necesarias para mantener el personal idoneo
a traves de:
¢ La formacion y desarrollo de las competencias requeridas.
e La administracion de la compensacion y beneficios de acuerdo a las
politicas Corporativas.

e La adecuacion de la estructura organizacional.

» Politica de Seguridad y Salud Ocupacional: Mantener un ambiente
laboral apropiado, ofreciendo las condiciones y factores de seguridad y
salud ocupacional donde, trabajadores, contratistas y visitantes,
desemperfien sus actividades de forma productiva y responsable,

mejorando continuamente la gestién dentro del marco legal vigente.

» Politica Financiera: Asegurar la captacién, disponibilidad vy
administracion de los recursos monetarios, de manera eficiente,
necesarios para el desarrollo de sus actividades; asi como también para
impulsar oportunidades de crecimiento y competitividad de la

organizacion que a su vez generen bienestar a todos sus componentes.

» Politica Administrativa: Asegurar que todos los procesos administrativos
de la empresa se realicen de manera transparente, eficiente y efectiva, en
procura de apoyar los procesos del negocio, en un marco de alta

cooperacion con los entes internos y externos involucrados.
» Politica Tributaria: Mantener una adecuada planificacion y control
tributario, que garantice la solvencia de la empresa dentro del marco

juridico vigente.

» Politica de Compras: Mantener una relacion de mutuo beneficio con sus

proveedores dentro de las normativas legales vigentes, en un marco de
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alta transparencia en el proceso, en procura de las mejores condiciones
de calidad, precio y oportunidad en la entrega de bienes y servicios,

dando prioridad a aquellos que impulsen el desarrollo regional.

» Politica de Sistemas y Tecnologia: Propiciar la instalacién de los
sistemas de informacion y las tecnologias informéticas de vanguardia que
sean de utilidad para el negocio, apoyando las estrategias de la empresa
en procura de obtener ventajas competitivas y potenciar el mejoramiento

contindo de sus procesos.

Valores de la Organizacién

CVG Ferrominera Orinoco C.A., esta comprometida con el desarrollo integral,
humanista y sustentable del pais, como actor fundamental del sector
siderargico nacional, fortaleciendo este liderazgo en el trabajo, calidad,
competitividad y responsabilidad, soportado en un personal cuyas
actuaciones estan regidas en estricto apego a la disciplina, honestidad, ética
y respeto.

La empresa se encuentra comprometida con los siguientes principios y

valores Corporativos:

» Trabajo: Realizacion eficiente y productiva de nuestras tareas y acciones,
asi como el trabajo en equipo, la colaboracién e iniciativa, son factores
claves que contribuyen al logro de los objetivos de la empresa, a
satisfacer las necesidades de nuestros clientes, mejorar la calidad de vida

de nuestra familia y desarrollo de la region y el pais.

» Respeto: Promovemos el mantenimiento de excelentes relaciones

Interpersonales hacia nuestros compafieros de trabajo, clientes,

16



proveedores e integrantes de las comunidades donde operamos, dentro
de un marco de mutuo cumplimiento de los deberes y derechos

correspondientes.

Calidad: Nuestro trabajo tiene que realizarse para obtener productos que

cumplan con los requisitos de nuestros clientes internos y externos.

Responsabilidad y Disciplina: Comprometidos a cumplir con los
deberes y obligaciones que nos exigen el trabajo y la mision de la
empresa, con la palabra dada, con las normas y acuerdos establecidos,
con la conservacion del medio ambiente donde actuamos, con las
obligaciones que tenemos con las comunidades donde se realizan

nuestras operaciones, la region y el pais.

Honestidad: Referencia moral para nuestras actuaciones en el trabajo,

vida familiar y social.

Etica: Las actividades se realizan con estricto apego a principios y
valores morales, lo cual modela nuestra actuacion ante el accionista,

trabajadores, clientes, sindicato, proveedores, familia y comunidad.

Competitividad: Nuestra gestién debe ser de calidad, a fin de desarrollar
ventajas ante nuestros competidores y mantenernos como un proveedor
de mineral de hierro seguro y confiable. La superacion y formacion del
personal son elementos fundamentales que contribuyen a mejorar la

competitividad de la empresa.
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Estructura Organizativa de la Empresa

Actualmente la estructura organizacional de la empresa esta dispuesta de la

siguiente manera: ver Fig. N° 2.
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Fig. N° 2.Estructura Organizativa de CVG FMO .
Fuente Intranet FMO.
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Descripcion del Area de Pasantia

Gerencia General de Ingenieria y Proyecto: Esta gerencia realiza las
actividades de planificacién, investigacion, y desarrollo de proyectos de

acuerdo a las necesidades y estrategias de la organizacion. Ver Fig. N° 3.

18



Gerencia

General de
Ingenieriay

Departamento
de
Estimacion
De Costos de

Proyecto

Departamento
de
Planificacién y
Control

Gcia Centro de
Investigacion y
Gestion
del
Conocimiento

Gerencia de
Ingenieria

Jefatura de
Proyectos
Ferroviarios

Jefatura de

Proyectos

Fig. N° 3 Organigrama de Posicion de la Gerencia General.
Fuente Autor.

La Gerencia Centro de Investigacién y Gestion del Conocimiento fue
conformada recientemente en el afio 2007 y se ideo para que fuera la
encargada de garantizar la investigacion, crear mecanismos de desarrollo,
resguardo e innovacion del conocimiento tanto técnico como tecnoldgico, en

las areas de Mineria, Aglomeracién y Siderometallrgica. Ver Fig. N°4
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Fig. N° 4 Organigrama de Posicion CIGC. Fuente Autor.
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En la ficha de proceso de la organizacion la Gerencia de Ingeniera y Proyecto
se ubica en los procesos de soporte especificamente en el area de
investigacion y desarrollo: a partir de las directrices estratégicas emanadas del
proceso de direccion estratégica, solicitudes provenientes de otros procesos y
con la informacion y los recursos (financieros, humanos, infraestructura y
ambiente de trabajo) derivadas de los procesos de soporte esta gerencia realiza
actividades de investigacion y desarrolla proyectos que cumplen con las normas
de calidad requeridas, para proporcionar y adecuar tecnologicamente la
infraestructura del proceso productivo; tomando en cuenta, las normativas que
regulan la materia ambiental y salud e higiene ocupacional, que ayuden a
mitigar el impacto contra el ambiente y proteger la integridad fisica del
trabajador. Ver Fig. N° 5.
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Fuente Intranet FMO.



Actualmente el Departamento de Planificacion y Control de la gerencia CIGC,
se encarga en lineas generales realizar funciones relativas a gestion,

operaciones y organizacion:

» Coordinar las actividades de Presupuesto Anual de los Departamentos
adscritos a la GCIGC.

» Hacer seguimientos de los registros del presupuesto anual,
seguimiento a las solicitudes de pedido emitidas por los
Departamentos de la Gerencia.

» Asistir en las actividades de planificacion y control, asistencia técnica y
administrativa.

» Asegurar el establecimiento y mantenimiento del sistema de gestion.

» Seguimiento y control de las solicitudes de pedido y pedidos de
compra.

» Coordina el seguimiento y control de los programas de inversiones de
capital de su area.

» Hacer seguimiento a los proyectos de Ciencia y Tecnologia en todas
sus fases.

» Asegura el cumplimiento de los planes de higiene y seguridad
industrial.

» Coordina el seguimiento y control de los programas de adiestramiento
al personal.

» Ejecuta el analisis del clima organizacional de la GCIGC con la
intencidbn de emitir recomendaciones sobre esos aspectos que
interfieren en el correcto desempefio del Personal adscrito a la

Gerencia.

En sintesis el Departamento de Planificacion y Control sirve de asistencia en

todas las actividades que ejecuta la gerencia, planifica, organiza y controla
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las diferentes actividades que conllevan a la consecucion de los objetivos

estratégicos pautados.

Descripcion del Trabajo Asignado

La investigacion realizada se baso en la elaboracién de los procedimientos
de trabajo referidos a categorias especificas de gestiones que se ejecutan en
el departamento que formaran parte del cuerpo procedimental del
departamento estos son: procedimientos de Gestion de Personal que
abarca; entrenamiento, vacaciones, clima organizacional, pasantias y becas.
Gestion Ambiental y de Seguridad Industrial comprende; elaboracion del
plan de ambiente y seguridad de para Puerto Ordaz e integracién con plan
elaborado por el departamento de laboratorios tecnolégicos (Ciudad Piar).
Gestion de Planificacién: procedimiento de trabajo que especifica detalles
para la elaboracion del plan integrado de la gerencia, evaluacion estratégica,
seguimiento a los objetivos estratégicos y preparacién del plan de trabajo

interno del departamento.
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CAPITULO III

MARCO TEORICO

Para realizar la investigacion es importante conocer las bases sobre las
cuales se ejecutan la préactica, lo que lleva a la revisibn de textos y
referencias de todo tipo de informacién, por cuanto existen autores que

definen los puntos bajo diversos criterios.

Manuales

Es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y
las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y
cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quien los realizar4a, que actividades han de
desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma
tal, que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas.
Gomez Ceja (1.994).

Vale destacar que los manuales no solo son documentos elaborados para el
personal de una organizacién, sino que también existen otros manuales con
la finalidad de cumplir objetivos, normas, funciones, procedimientos que se
establecen en las empresas asi llevar a cabo un control y desempefio de la

misma.

Manual de Procedimientos: El presenta sistemas y técnicas especificas.

Sefala el procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el
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personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas, es un procedimiento por escrito. Los
manuales de procedimientos se orientan a especificar los detalles de las
actividades que normalmente se ejecutan en una empresa, los pasos a
seguir para lograr los objetivos propuestos y la responsabilidad que debe
tener el personal al momento de realizar su trabajo con el mejor desemperio,
este es un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un
método estandar para ejecutar algun trabajo en las organizaciones. Estos
generalmente contienen un texto el cual sefala las politicas y los
procedimientos a seguir en la ejecucién de un trabajo, con ilustraciones a
base de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos. Este manual es
como una guia que ayuda a personal a realizar una actividad y los pasos a

seguir para llevarla a cabo.

Importancia del Cuerpo Procedimental : Los documentos que describen la
secuencia de pasos que deben ejecutarse para la consecucion de un objetivo
en especifico son importantes debido a que orientan y explican de forma
detallada los procesos y/o procedimientos de una unidad en particular de la
organizacién, por medio de estos documentos se concentran de forma
sistematica una serie de elementos e informaciones administrativas con el fin
de orientar y capacitar en la conducta que se pretende entre cada uno de los
grupos humanos de la empresa. Ademas ellos tienden a uniformar los
criterios y conocimiento dentro de las diferentes areas de la organizacion, en

concordancia con la misién, vision y objetivos de la direccion de la misma.
Utilidad del Cuerpo Procedimental
» Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a

descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.
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Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de
cada puesto.

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

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacibn de trabajo como
analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya

existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

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

evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
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Conformacién del Cuerpo de Normas Y Procedimientos

» ldentificacion: Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en
particular debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e NUmero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

> Indice o Contenido: Se indica la relacion de los capitulos y paginas
correspondientes que forman parte del documento.

» Objetivos de los Procedimientos: Explicacién del propdsito que se
pretende cumplir con los procedimientos. Los objetivos son uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las
labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del
control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes
conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente; reducir los
costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas

adicionales.

» Unidades Involucradas: Unidades administrativas y/o puestos que

intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fases.

» Normas: En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos

generales de accion que se determinan en forma explicita para facilitar la
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cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participaban
en los procedimientos. Ademas deberan contemplarse todas las normas
de operacion que precisan las situaciones alterativas que pudiesen
presentarse en la operacion de los procedimientos. A continuacion se
mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su

planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en
fallas. Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o0 con el procedimiento mismo. Deberdan ser lo
suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles

jerarquicos superiores.

» Procedimiento (Descripcién de las Operaciones): Presentacién por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones
que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, como, doénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe
anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si
se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa,
tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e
identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma

operacion.

» Flujogramas: Representacion gréfica de la sucesion en que se realizan

las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
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materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento
detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion
del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas
representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para
este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos

simplificados.

» Anexos: Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacion o ampliacion de su significado, para

hacer més accesible al usuario la consulta del cuerpo de procedimientos.

Planificacion Empresarial

La planificacién comprende en la practica desde el nivel de ideas, pasando
por el disefio de objetivos, metas, estrategias, politicas y programas, hasta

los procedimientos.

La Funcion de Control: consiste en la evaluacién y correccion de las
actividades, para asegurarse de lo que se realiza va de acorde a los planes
pre-establecidos, por lo tanto sirve para medir el desempefio en relacion con
las metas, detecta las desviaciones negativas y plantea las correcciones
correspondientes en perspectiva de cumplir con los objetivos. En sintesis se
trata de una comprobacion o verificacion de los resultados obtenidos con lo

gue se planteo previamente.

Planificar es lo mas importante en la gestién es lo principal es el ABC.
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> Planificar supone reducir el riesgo de una determinada accion gracias a
anticiparse a sus consecuencias, planificar supone minimizar el riesgo.

» Ademas hay algo que toda organizacion debe hacer y es la de ordenar
el trabajo que se va a desarrollar y este siempre debe obedecer a unos
objetivos establecidos que previamente deben haber sido estipulados
en la planificacion.

» La planificacion es algo esencial en el trabajo de un gestor ya que es la
gue le permitira conseguir sus objetivos.

> Planificar supone analizar y estudiar los objetivos propuestos asi como

la forma en que vamos a conseguirlos. Planificar es una herramienta.

El Departamento de Planificacion y Control es concebido como un
proceso integral y continuo de prevision, organizacion y uso de los recursos
disponibles, con miras a lograr los objetivos y metas trazadas

oportunamente.

El departamento como tal se establece con el fin de coordinar los procesos,
desarrollar y administrar los instrumentos que permitan una gestion
articulada, gestionar la programacion y el control presupuestario y
administrar la informacién y las estadisticas necesarias para la posterior toma
de decisiones estratégicas. El departamento actlia como secretaria técnica,

(evaluacién de proyectos, indicadores etc.)

Funciones: Desarrollo Organizacional

» Promover y divulgar los planes.

» Desarrollar Sistemas y Metodologias que sirvan para la optimizacion de
los recursos financieros, materiales y humanos.

» Brindar asesoria a nivel gerencial y a los demas departamentos

adscritos a la unidad.
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> Establecer, revisar, actualizar y/o derogar los procedimientos de trabajo
de las distintas dependencias a fin de mantener una constante
tecnificacion y simplificacion de las operaciones.

» Elaborar manuales e instructivos de organizacion, funciones vy
procedimientos.

> Disefiar mecanismos de control y evaluaciones de sistemas Yy
procedimientos como una forma de seguimiento de las actividades
desarrolladas y a desarrollar.

» Capacita al personal.

Funciones: Control y Evaluacion

» Disefiar e implantar indicadores de Gestion de acuerdo a las mediciones
requeridas para la evaluacién del proceso.

» Controlar y evaluar la accion en sus diversas areas, proponiendo las
medidas correctivas.

» Controlar, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas y
proyectos.

> Realizar evaluaciones de productividad y rendimiento de los diferentes
programas.

» Verificar y controlar que la ejecucion del presupuesto se realice
conforme a las normas y politicas que lo rigen.

» Efectuar estudios sobre el comportamiento de las partidas del
presupuesto.

» Informar sobre las deficiencias detectadas en los sistemas vy
procedimientos y su efecto en la ejecucion de planes y programas.

» Elaborar informes de la Gestion de las actividades realizadas, indicando

los logros y limitaciones encontradas.
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Planificacion Estratégica

La planificacion en el area empresarial se refiere a todas aquellas acciones
que son llevadas a cabo con el fin de realizar planes y proyectos de
diferentes indole. La planificacibn cumple con un proceso que sigue
determinados pasos que son establecidos inicialmente para que las personas
destinadas a realizar esta planificacion, hagan uso de diferentes
herramientas y expresiones con las cuales se podria efectuar la realizacion
de dichos planes que suele proyectar la planificacion. La planificacién
también realiza las acciones con base en las planeaciones de cada uno de
los proyectos que se propone una empresa. De esta manera se concibe un
plan que posteriormente se llevara a cabo. En el caso de la informacion en la
cual se describen los datos podremos ver, detallados en meta datos los datos

que poseen la informacién de la planificacion.

De la misma forma podemos ver a la planificacion, como si fuere la
planeacién de la misma. La planificacion de una empresa es la parte que
opera la ejecucién de todos los proyectos y planes que seran llevados a
cabo, y a su vez controlados de acuerdo al planteo sefialado durante el

proceso de planeacion.

Los factores involucrados en el proceso de planificacion de una empresa son
aguellos directivos que planifican y realizan los planes en los cuales basaran
su trabajo en una organizacién. La operaciéon y ejecucion de estos planes
pueden llegar a ser realizados por el mismo actor u otra persona, que a su
vez debera reconocer y comprender el nivel en el que se encuentra dicha
planificacion, y cual es el nivel al que se planea elevar la misma. En este
caso debemos decir que la persona encargada de la planificacion de los
proyectos planteados en una empresa puede ser quien tome las decisiones
en algunas ocasiones. Generalmente se establece una estructura

organizacional que se encuentra dentro de toda institucibn empresarial y es
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en ella en donde se establecen las normas y politicas de la organizacion y es
alli en donde se conocerén las correspondientes funciones, roles y alcances

de todas aquellas personas que se encuentran involucradas en el proyecto.
Tipos de Planificacion

La planificacidbn es un elemento necesario que debe llevarse a cabo de
manera empirica como también de manera formal, ya que se cuenta como la
administracion dentro de la mayoria de las actividades de todos los
empleados, instituciones y organismos. Es por ello que la planificacion cobra
una importante relevancia en cuanto a poder distinguir los diferentes
procesos de la misma, ademas de comprender que la planificacién operard y
hara realidad los diferentes tipos de planteamientos que se haga la empresa
en cuestion. También, ésta, utilizara todas aquellas herramientas que nos
ofrece la planificacién, permitiéndonos de esta manera contar con formas
mas organizadas para realizar la gestion, administracion y planificacion de
una empresa. En muchas ocasiones la planificacibon comprende aquellos
planes de proyectos planteados en una empresa en los cuales se seguiran

los pasos y se definirdn las caracteristicas correspondientes.

Su aportacion se va a ver reducida a la elaboracion de dichos planes. En el
caso de que la planificacion contemple parte de la ejecucién de la operacién
de estos planes y proyectos entonces diremos que es fundamental precisar
el alcance de una planificacion como también el nivel en que los actores
deberan participar. Si bien venimos hablando de la planificacion convencional
en una empresa, hay otro tipo denominada planificacion estratégica. Esta se
refiere al proceso e implementacion de planes para alcanzar todos los

objetivos planeado por la empresa.

La planificacion estratégica se aplica en todos aquellos asuntos que

involucren actividades de negocios, ya que se utilizan para proporcionar una
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direccion general de una compafiia en diferentes estrategias financieras, de
desarrollo de recursos humanos como también en desarrollos de tecnologia
de la informacion y a su vez la creacion de estrategias de marketing, con el
fin de enumerar algunas pocas aplicaciones. Una buena estrategia siempre
debe ser capaz de alcanzar el objetivo deseado, debe realizar una excelente
conexion entre el entorno y los recursos, ademas de ser factible y apropiada.
Es importante que la misma posea caracteristicas tales como la flexibilidad,
la dindmica y la capacidad de adaptarse a las situaciones cambiantes a las

que esta expuesta una empresa permanentemente.

Definicion de Planificacion Estratégica

La planificacion es un proceso basico el cual brinda la posibilidad de escoger
los objetivos, determinando la manera en la cual se va a alcanzar, partiendo
desde un antecedente de la historia empresarial y una motivacion que marca
un futuro visualizado acorde al entorno y los conocimientos que se puedan
comprender. Es importante que cuando se trata de una organizacion,
siempre se establezcan planes o rutas junto con una buena planificacién
estratégica, en donde prevalezca la unién de los recursos internos con las
oportunidades del entorno empresarial, con la meta de disminuir aquellas
debilidades internas y las amenazas que puedan llegar a afectar el desarrollo
de las actividades de una empresa.

La planificacion estratégica tiene que ver con el proceso de reflexion que se
aplica en cuanto a administracion de empresas y a las actuales condiciones
de ambiente comercial en el cual la misma opera. La planificacion estratégica
puede resultar de mucha ayuda para fijar diferentes lineamientos de accién
los cuales suelen orientar las decisiones y los resultados que se presentaran

en el futuro.
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En la actualidad empresarial, la planificacion estratégica representa el punto
de partida para un excelente desempefio en el area correspondiente a cada
empresa, como también, la herramienta disponible de la cual se necesita
para enfrentar este tipo de desafios. Por lo tanto, la meta de la planificacion
estratégica es lograr un mejor desempefio de las funciones en una empresa
ya que la misma permitird una mejor organizacion, gestion y administracion
en cada sector de una empresa. Como cualquier tipo de area que abarque la
planificacion, en el caso de la planificaciébn estratégica, la misma esta
enfocada especialmente en poder facilitar los medios necesarios para que la
empresa pueda cumplir con todas las metas que se propuso lograr durante el
desarrollo de su camino, y es importante que tengamos en cuenta que la
planificacion es la primer factor que debemos tener en cuenta a la hora de
llevar a cabo una empresa, sin importar la envergadura de la misma. La
planificacion estrategia se encarga de idear aquellas estrategias comerciales,
gue pueden servir para un buen desempefio de la empresa en su ambito de

negocio.

Generalmente, la planificacion estratégica representa un 70% del éxito que
puede llegar a tener una empresa; todo el ambiente del mercado comercial
se mueve a través de estrategias que resultan inteligentes dentro de cada
una de sus areas, la planificacién estratégica como parte del departamento
de administracion y gestion de empresas, influye considerablemente sobre la
manera en la cual se deben utilizar los recursos disponible de una
corporacion, cada uno de estos recursos va a contribuir de manera individual
y conjunta entre si para el logro de todas las metas establecidas en la
empresa, por lo que plantear diferentes estrategias en el empleo que se le
dard a los mismo, suele ser un excelente arma para un buen desarrollo de

las actividades de una empresa.
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Recomendaciones

La planificacién estratégica en una organizacion, gerencia o departamento
puede ser llevada a cabo por un administrador que se encuentre capacitado
para elaborar los diferentes planes, los cuales seran utilizados como guia
para su desarrollo; la planificacion estratégica debe ser trazada con
inteligencia, eficacia y eficiencia por lo que es una trabajo bastante arduo que
puede llegar a realizarse en 2, 3 y hasta 6 meses, dependiendo el area en la

cual se vaya a aplicar.

Diagrama CAUSA- EFECTO

Es una forma de organizar y representar las diferentes teorias propuestas
sobre la causa de un problema. Se conoce también como Diagrama Ishikawa
o diagrama de espina de pescado, y se utiliza en las fases de diagnostico y

busqueda de las causas.

Interpretacion del Diagrama

El diagrama Causa-Efecto es un vehiculo para ordenar de forma sistematica
y concentrada todas las causas que supuestamente pueden contribuir en el
incremento de cierto efecto. Permite lograr el reconocimiento comun de un

problema complejo sin ser nunca sustitutivo de los datos.

Es importante ser conscientes que los diagramas presentan y organizan
teorias, solo cuando estas teorias son contrastadas con datos se puede
probar las causas de los fendmenos observables. Errores comunes son
construir el diagrama antes de efectuar un andlisis global de los sintomas,
limitar las teorias propuestas enmarcando involuntariamente la causa raiz o

cometer errores tanto en la relacion causal como en el orden de las teorias.
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Procedimiento para la Elaboracién del Diagrama

1. Definir adecuadamente el efecto o problema.

2. Trazar una flecha horizontal, identificarla con la etiqueta “EFECTO” del

lado derecho.

3. ldentificar las causas principales a través de las flechas secundarias que

terminan en la flecha principal.

4. Identificar las causas principales a través de las flechas que terminan en
flechas secundarias, asi como las causas terciarias que afectan a la
secundaria.

5. Asignar la importancia correspondiente a cada factor el diagrama.

6. Definir los principales conjuntos que engloban las causas probables;
Materiales, Maquinarias, Método de trabajo, Mano de Obra y Medio

Ambiente (Las 5M's).

7. Marcar los factores importantes que tienen incidencias significativas sobre

el problema detectado.

8. Paralelamente realizar un registro de datos relevantes que posteriormente

servirdn como base de la investigacion.

36



i Sub-causa
—_—p
Causa Menor
_—
——ee
—_—

Fig. N° 6 Representaciéon Grafica del Diagrama Causa- Efecto. Fuente

EFECTO

Glosario de Términos

Norma: Regla de obligado cumplimiento. Regla que se debe seguir 0 a que

se deben ajustar las conductas, tareas, actividades, etc.

Procedimiento: Accion de proceder. Método o sistema estructurado para
ejecutar determinadas actividades.

Cuerpo Procedimental: conjunto de procedimientos de trabajo descritos

para un area especifica de la organizacion.
Ishikawa: Dr. Kaoru Ishikawa, creador del Diagrama Causa-Efecto, experto

en Direccion de Empresas. Nacido en Japoén en el afio de 1915 considerado

como el padre de la calidad.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

Disefo de la Investigacion

Segun el Disefio en el cual se desenvuelve; es de Campo, No
Experimental: Sampieri (1998) es muy explicito al afirmar que la
investigacion sera de campo dado que la informacion se obtuvo de manera
directa, “Los datos de interés son recogidos en forma directa de la realidad”.
Esta es proveniente del personal y unidades involucradas en los diferentes
procesos, estos datos suministrados forman parte vital en la elaboracion del
Cuerpo Procedimental este tipo de investigaciones permite observar y

analizar el fendbmeno tal y como se da en su contexto natural.

Segun la estrategia empleada; es Documental: La investigacion es de tipo
documental, debido a que se apoyo en la recopilacion de informacion a partir
de diferentes fuentes tales como: tesis de grado, textos bibliograficos,
manuales de normas y procedimientos vigentes y aplicados actualmente

(intranet), publicaciones, internet entre otros.

Este tipo de investigacion es también conocida como investigacion in
situ ya que se realiza en el propio sitio donde se encuentra el objeto de
estudio. Ello permite el conocimiento mas a fondo del investigador,
puede manejar los datos con mas seguridad y podra soportarse en
disefios exploratorios, descriptivos y experimentales, creando una
situacion de control en la cual manipula sobre una o mas variables
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dependientes (efectos). Roberto Sampieri p.175 (1998) Metodologia de
la Investigacion.
Segun el Propdsito de la investigacion; es Aplicada: La elaboracion del
Cuerpo de Normas y Procedimientos sera aplicado en el Departamento de
Planificacion y Control y el mismo servira de soporte y fundamento para la
ejecucion de las diferentes actividades, y es por esta razon se afirma que la

investigacion es de tipo aplicada.

Las investigaciones aplicadas son la respuesta efectiva vy
fundamentada a un problema detectado, descrito y analizado. La
investigacion aplicada concentra su atencion en las posibilidades
facticas de llevar a la practica las teorias generales, y destina sus
esfuerzos a resolver problemas y necesidades que se plantean los
hombres en sociedad en un corto, mediano o largo plazo. Es decir, se
interesa fundamentalmente por la propuesta de solucién en un contexto
fisico-social especifico. Carlos Sabino (1974) p.245 El Proceso de la
investigacion.

Segun el Tipo de Investigacion: Fue realizada bajo un contexto Descriptivo
en el cual se efectud una serie de detecciones, analisis e interpretaciones de
los procesos actuales y futuros que deben ser desarrollados en el
Departamento de Planificacion y Control.

Poblacion y Muestra

Se define tradicionalmente la poblacion (Latorre, Rincon y Arnal, 2003) como,
“el conjunto de todos los individuos (objetos, personas, eventos, etc.) en los
que se desea estudiar el fendmeno. Estos deben reunir las caracteristicas de

lo que es objeto de estudio”
La poblacion del estudio esta comprendida por todos los procesos y
actividades llevadas a cabo por el Departamento de Planificacién y Control

de la CIGC; es decir: procesos economicos-financieros, procesos de gestion
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del personal, procesos de gestibn ambiental, control de proyectos vy

procesos de planificacion interna.

La muestra viene dada representada especificamente por los procesos
referidos a la gestién de planificacion interna, gestién de personal y gestion
ambiental, para dichos procesos se elaborara los procedimientos formales

para la ejecucion de dichas actividades.

Gestiéon de Coordinar Planificacion de la Gerencia, Elaboracion del
Planificacion Plan Integrado, Plan de trabajo interno del
Departamento. Control de activos.

Gestion de Personal Planes de Entrenamiento, Control del Personal de la
Gerencia, Vacaciones y Clima Organizacional, Control
de Pasantes.

Gestion Ambiental Seguimiento del plan de Ambiente y Seguridad
Industrial de Puerto Ordaz, Revision e integracion del
Plan de Ambiente y Seguridad Industrial de Ciudad Piar.

Tabla N° 1. Muestra definida para Procedimentar. Fuente Autor.

Técnicas de Recoleccion de Informacién

Entrevistas: se aplico al personal involucrado en la ejecucion de los
Procesos y actividades del Departamento entrevistas Estructuradas y no
Estructuradas. La entrevista Estructurada permite que se ejecute una

conversacion pero enmarcada en un contexto formal, el compendio de
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preguntas suministradas se hace de acuerdo a una secuencia especifica
para lograr el objetivo de la entrevista.

La entrevista no estructurada desde el punto de vista general permite
formulacion de preguntas y la emision de respuestas “informalmente”, dando
un amplio margen de libertad al entrevistado, son preguntas de respuesta

amplia y abierta.

Las entrevistas realizadas se basaron en la revisiobn de las funciones
descritas en las descripciones de cargo, y en la revision de trabajos y
actividades desarrollados en el departamento, se indago en el conocimiento
de los procesos ejecutados en el area de trabajo, también se observo, las
funciones y actividades desarrolladas por otras &reas de la empresa
dedicadas a la planificacion y control, y las ejecutadas por otras instituciones

gue tienen Centros de Investigacion en la region.

El sistema de entrevistas empleado arrojo informacién sobre los posibles
arreglos de procesos, actividades, e informacién caracteristica del
departamento de Planificacion y Control, vale decir, normas, secuencias,

entre otros.

Observacion Directa: el uso de esta técnica permitié vislumbrar el desarrollo
actual de la gestion en el departamento, visualizar de manera directa los
diferentes flujos de informacion, responsabilidades y funciones que ejecuta
cada participante de la unidad a fin de validar la misma, corregir funciones,

jerarquizar actividades, entre otros.
Observaciéon Documental: a partir de esta técnica se procedid a realizar

una busqueda, clasificacion, seleccidn selectiva y posterior analisis de la

informacion referida al tema en cuestion se hizo revisiones a: manuales de
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organizacion, planes de trabajo, material bibliografico, trabajos de grado,
trabajos de ascenso entre otros materiales que sirvieron de soporte para la

elaboracion del cuerpo de normas y procedimientos.

Procedimiento

1. Recibir una induccion general del sistema utilizado internamente
(INTRANET) y sobre la organizacién y estructuraciéon de la gerencia
CIGC.

2. Obtener una orientacién basica sobre las funciones del Departamento de
Planificacion y Control, sus objetivos generales y especificos, los niveles

de responsabilidad y unidades involucradas.

3. Realizar un compendio de informacion referida a los procesos que se
llevan a cabo esto, a partir de consultas bibliograficas, entrevistas no
estructuradas a los analistas de planificacion y control y al jefe del

departamento.

4. Analizar la informacion obtenida a partir de la aplicacion de encuestas y
realizar una segmentacion en la que se englobe los procedimientos
referidos a la gestion del personal de cada departamento adscrito a la
gerencia y sobre los procedimientos alusivos a la administracion y

seguimiento de la gestidon ambiental y planificacion interna.

5. Realizar un diagnostico sobre los posibles procesos que actualmente no
Se ejecutan y son necesarios para la mejora continua de la gestion interna
del departamento y a su vez se les deberia elaborar una planificacion,

seguimiento y procedimiento de trabajo.
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10.

11.

Identificar cuales normas y procedimientos ya establecidas en los
diferentes departamentos de la organizacion poseen correlacion con cada
unidad y procesos involucrados en la vigente gestion del departamento

de planificacion y control y ejecutar una adaptacion.

Categorizar la informacion encontrada y elaborar comparaciones y
sustraer datos significativos que seran utilizados en la posterior

elaboracion de la descripcion de los procedimientos de trabajo.

Disefiar una propuesta de Mapa de Proceso para el Departamento con el
fin de conocer las interacciones que tiene el departamento con las
distintas areas de la organizacion y a su vez describir los procesos

divididos en fases que se deben ejecutar.

Establecer el propdsito, unidades involucradas, normas, pasos a seguir
de los manuales genéricos conseguidos y definir las similitudes y

diferencias con los procesos internos del departamento.

Determinar los formatos e instructivos que son utilizados como soporte en
los actuales procedimientos llevado a cabo por el departamento y a su
vez avizorar los posibles formatos que deberian crearse para el control

interno del departamento.

Realizar los flujogramas de los procedimientos de trabajo establecidos
en el departamento, lo cual servirhd para percibir la actividad de una
manera mas general y completa. Se plasmara el paso a paso que se
debe seguir para su cumplimiento y las unidades involucradas en todo el

proceso.
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12.Elaborar la descripcién de normas y procedimientos para cada proceso, y
conjuntamente con el jefe del departamento de planificacion y control

realizar las correcciones necesarias.

13.Disefiar los formatos e instructivos que se anexaran a los procedimientos,
que permitiran llevar la gestion con un mayor nivel de rendimiento,
uniformidad y eficiencia.

14.Validacién de los Procedimientos de Trabajo descritos por parte del
encargado del Departamento para tal fin.
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CAPITULO V
SITUACION ACTUAL

En el siguiente capitulo se desglosa detalladamente el entorno en cual se

desarrolla la problemética planteada.
Analisis de Situacion

El Departamento de Planificacion y Control de la Gerencia Centro de
Investigacion y Gestion del Conocimiento CIGC, en su rol de asistente
gerencial actualmente presenta la necesidad de incorporar a su sistema de
gestion la descripcion detallada de los procesos llevados a cabo, es decir, la
descripcion de los procedimientos de trabajo adecuados a las exigencias

propias.

El departamento posee una serie de objetivos funcionales, los cuales
mantiene al dia a través de la planeaciéon y planificacion correspondiente,
este actualmente se encarga de servir de conector entre las areas con
respecto a las directrices y lineamientos del Plan Operativo Anual de la
Gerencia, consolida la informacion levantada por los encargados de las
areas usuarias, lleva todo lo relativo a la gestién de recursos humanos,
entrenamiento y capacitacion del personal, becas, vacaciones, transferencias
de personal, revision de casos gerenciales, levantamiento parcial de
informacion de gastos causados para los proyectos de ciencia, tecnologia e
innovacion, diagnésticos entorno al clima organizacional, consolidacion del
plan de clima, propuestas de programa de excelencia laboral, coordinacion y
seguimiento relativos a la higiene y seguridad industrial, entre otros procesos

gue complementan el concepto de departamento de planificacion y control.
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Sin embargo un porcentaje de estas actividades meramente establecidas
para ser controladas y ejecutadas por el departamento de planificacion y
control han sido remitidas a las areas usuarias con el objeto de aligerar la
carga existente en el departamento, lo que ha generado una perdida de
identidad y de control de las variables que determinan la eficiencia, eficacia y
efectividad en torno al desarrollo de los objetivos funcionales propuestos por

el departamento.

Aunado a esto se le suma la inexistencia explicita de la descripcion de
normas y procedimientos en el Departamento de Planificacion y Control del
CIGC, situacion que se ha generado fundamentalmente por la reciente
conformacion de la gerencia en la estructura organizativa de la organizacion,
sin embargo existen otros factores que han incidido directamente en la
problemética sefalada, tales factores han sido analizados a partir de un
Diagrama de Causa- Efecto que sefiala de manera general los elementos
gue posiblemente han causado la situacibn y muestran de una manera
resumida la actual situacion departamental respecto a la problematica

anteriormente sefalada.

Diagrama Causa — Efecto. Analisis del Diagrama Causa-Efecto

Personal: la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento
fue creada oficialmente en el afio 2007, en su Organigrama de posicion se
estima la fuerza laboral para el departamento medida en funcién de los
objetivos gerenciales, un (1) jefe de departamento, una (1) secretaria y cuatro
(4) analistas de planificacion y control, sin embargo esta aun no cuenta con el
personal correspondiente, indudablemente esta situacién se presenta entre
otros motivos debido a factores econdmicos que afectan a la organizacion,
reducciones en el presupuesto pautado para las gerencias. Para el momento
de la ejecucion del presente informe en el Departamento de Planificacion y

Control se contaba con tres (3) trabajadores; un (1) jefe de departamento y
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dos (2) analistas de planificacion y control, lo que indica una falta
considerable de personal lo que incide directamente en la inexistencia de los
procedimientos de trabajo, ya que el personal disponible no cuenta con
tiempo necesario para la actividad de procedimentacion, ya que la carga de
trabajo correspondiente a cada analista y al jefe del departamento es

considerable.

En la tabla siguiente se muestra la situacion antes planteada y se aprecia un
déficit de 50% en lo que respecta a la fuerza laboral requerida en el

departamento.

8593 01 01
Jefe de Departamento
6033
o 01 0
Secretaria Ejecutiva.
6003 Analista de 04 02
Planificacion y Control
TOTAL: 06 03

Tabla N° 2. Fuerza Laboral establecida Vs. Fuerza laboral real. Fuente Autor.

Método de Trabajo: en el Departamento de Planificacién y Control el
sistema de informacion existente se realiza de manera informal, es decir no
se encuentra ajustado a las condiciones internas del Departamento, por lo
tanto no existe un flujo de informacién adecuado, en el cual se conozca a
detalle los requerimientos propios del lugar, y por ende la informacién en

muchos casos no se maneja de la forma mas idénea.
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En cuanto al seguimiento oportuno del cumplimiento de los objetivos
gerenciales no se ha implementado la técnica mas favorable dadas las
condiciones de escasez de personal presentes, a su vez los planes de
entrenamiento programados para el personal no se han apuntado en el
adiestramiento en cuanto a técnicas de redaccion de procedimientos y

técnicas de flujogramacion.

Instalacién: en lo que respecta a las Instalaciones fisicas del Departamento
de planificacion y control estas son de reducidas dimensiones, se localizan
en un trailer el cual esta dividido en pequefios cubiculos. El espacio es

bastante reducido.

En lineas generales el departamento afronta una situacion de
desconocimiento en lo que respecta a los lineamientos por los cuales debe
regirse para la correcta funcionalidad y se requiere para el control de gestion
gue se adicione la descripcion de los procedimientos de trabajo. Esta falta

ha generado una serie de inconvenientes tales como:

e Asignaciones de tareas no adecuadas a la descripcion de cargo

correspondiente.

o Delegacion de responsabilidades inherentes al departamento a
diferentes areas, lo que origina un desconocimiento de la gestion del

departamento al momento de cuantificarla.

o Desconocimiento en la normativa vinculada en la ejecuciéon de los

distintos procesos.

o Entorpecimiento en la relacién Cliente-Proveedor lo que afecta el flujo
de informacion respecto a los requerimientos para ejecutar procesos

del departamento.
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Inconvenientes en conservar un correcto ritmo de trabajo.

No se refleja correctamente la experticia de los analistas del
departamento, ya que no poseen un modelo estandar de ejecucion de

actividades.
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Diagrama Causa- Efecto

PERSONAL | INSTALACION |

Reciente Creacion de la Gerencia |

Fuerza laboral Incompleta .
P Instalaciones Inadecuadas

: \

Espacio Fisico Disponible

Factores Econdémicos asociados a la Organizacion

Reducido

& :

Inexistencia de los
Manuales de Normas vy
Procedimientos en el

. ., Departamento de
Sistema de Informaciéon Inadecuado Planificacién y Control

N

Flujo de Informacién Incorrecto |

No Existe Personal disponible para el Proceso
de Procedimentacion

Planes de Entrenamiento Incompatibles

Detecciones Inapropiadas |

Descontrol en el Seguimiento del Cumplimiento de
Objetivos Planteados

METODO DE TRABAJO

Fig. N° 7. Diagrama Causa-efecto. Fuente Autor.
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CAPITULO VI

ANALISIS Y RESULTADOS

En este capitulo, se presentan y discuten los resultados obtenidos de

acuerdo con los objetivos especificos propuestos.

Identificar dentro de los procesos realizados en el Departamento los
referidos a Planificacion Interna, Gestién de Personal y Gestion

Ambiental.

Debido a la naturaleza del Departamento este es el encargado de asistir,
analizar, investigar, preparar, procesar, ajustar, validar, asesorar, seguir,
controlar, entre otras funciones todos los procesos que se ejecutan a nivel
Gerencial y Departamental. Dado que el tipo de investigacion fue realizada
bajo un contexto descriptivo, se efectuaron una serie de detecciones, analisis
e interpretaciones de los procesos actuales desarrollados en el
Departamento de Planificacién y Control, se definieron los procesos referidos
en el alcance establecido del proyecto y de igual manera se definen los
demas procesos ejecutados en el departamento, la dinamica de cada
proceso se logro comprender a partir del andlisis de las entrevista aplicadas

al personal tanto las de tipo estructurada como las no Estructuradas.
En la tabla mostrada a continuacion se presenta de manera categorizada los

procesos de soporte, asistencia, planificacion y control llevados a cabo por el

personal del Departamento, estos a su vez fueron divididos en sus
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actividades fundamentales, cada uno a su vez conlleva una serie de

actividades especificas y detalladas.

Gestion de Coordinar Planificacion de la Gerencia, Elaboracion del

Planificacion Plan Integrado, Plan de trabajo interno del
Departamento. Control de Activos

Gestion de Personal Entrenamiento, Control del Personal de la Gerencia,
Vacaciones y Clima Organizacional, Control de

Pasantes.

Gestion Ambiental Seguimiento del Plan de Ambiente y Seguridad
Industrial de Puerto Ordaz, Revision e integracion del

Plan de Ambiente y Seguridad Industrial de Ciudad Piar.

Gestion de Control Seguimiento fisico y financiero de los proyectos.
de Proyectos (Avances, andlisis de desviaciones informe de
resultados, recopilacion de la informacion, preparacion

del proceso de pagos).

Formulacién del Presupuesto de Gastos e Inversion,
Solicitudes de Pedido, Control Presupuestario,
Transferencia y Control de Fondos, Procesos de Pago.

Procesos Econdmico-

Financieros

Tabla N° 3. Descripcion de los Procesos del Departamento. Fuente Autor.

Realizar recoleccion de datos relacionados con las actividades y
funciones propias de cada proceso, a través de la observacién directa y

de la aplicacion de entrevista estructuradas y no estructuradas.
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> Aplicacion de Entrevista No Estructurada

El Departamento de Planificacibn maneja una variedad de procesos de
diferente indole, para conocer los aspectos mas relevantes de cada uno se
formularon una serie de preguntas con el objetivo de posteriormente
procesar, analizar y categorizar la informacion encontrada, para la realizacion
de sus procesos se requieren contar con un serie de proveedores, entradas y
recursos y es por esto que se pregunta de manera general se mencionen
dichos aspectos, esto a partir de la aplicaciéon de una entrevista de tipo no

estructurada.

Modelo de Entrevista No estructurada Aplicada al Personal:

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Conocimiento sobre la Mision y Vision del Departamento de

Planificacion y Control:

1) ¢Quienes son?
2) ¢A que se dedican?

3) ¢Con que objetivos ejecutan las diferentes actividades del

Departamento, finalidad?

Conocimiento sobre |los Procesos del Departamento de

Planificacion y Control:

4) ¢En cuantas categorias podria dividir las actividades que se

ejecutan en el Departamento, némbrelas?

5) Liste las actividades realizadas en el Departamento y el propdsito

de cada una de esas funciones.
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6) ¢ Quiénes son los Clientes del Departamento?

7) Para cada actividad del Departamento indique los Proveedores de

cada Proceso.

8) Indique las Entradas requeridas para cada Proceso realizado en el

Departamento.

9) Indigue las salidas de cada Procedimiento de Trabajo que se lleva

en el Departamento de Planificacion y Control.

10) ¢ Qué recursos se requieren para dar cumplimiento al desarrollo de

las actividades?

11)¢Qué serie de actividades (secuenciales) realiza para dar

cumplimiento a cada Procedimiento del Departamento?

12)¢,Qué actividades u objetivos del departamento representan

prioridad al momento de ser ejecutadas, por que?
13) ¢ Existe una division de trabajo formal o informal?
14)¢Qué estrategias de Planificacion utilizan en el Departamento?

15)¢Considera usted que se requiere elaborar un Procedimiento de
Trabajo que establezca una estrategia de Planificacion y Control

para el Departamento?

16)¢Qué Procedimientos de Trabajo no existentes considera que
deberian anexarse a la actual Gestion, con el objetivo de mejorar su

rol de asistente a la Gerencia?

Conocimiento sobre los Sistemas de Sequimiento, Control vy

Evaluacién de la Gestion del Departamento:

17)¢Qué técnicas utilizan para medir, cuantificar, y evaluar las

actividades desarrolladas en el Departamento?
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18)¢,Poseen una Metodologia de Auditoria de Autocontrol establecida

en el Departamento?

19)¢,Cuentan un sistema de Control de Gestion mediante Indicadores
adaptados a la naturaleza propia del Departamento, enumere

dichos indicadores?

20)¢,Quién es el responsable de llevar la evaluacion de la Gestion del

Departamento?

21)¢ Cuales serian las principales deficiencias que se han generado en

el Departamento por la falta de Control, liste las posibles causas?

22)¢ Tienen pensado algun Plan Correctivo para minimizar dichos

deficiencias, cual seria?

Tabla N° 4. Modelo de Entrevista No Estructurada aplicada en el Departamento de
Planificacién y Control. Fuente: Autor.

Analisis de Resultados de la Entrevista No Estructurada

Los resultados arrojados de dicha entrevista permitieron obtener una vision
amplia y bastante honesta de la Actual Gestion que lleva el Departamento,

se pudo conocer en detalle varios aspectos:

e El| Propésito fundamental del Departamento el cual a su vez

determina los objetivos estratégicos Departamentales.

e Se logro precisar el conocimiento que poseen los trabajadores en

lineas generales sobre el proposito del Departamento.

e Se logro medir de manera cualitativa la necesidad de que se integre
al Departamento de manera formal los Procedimientos de Trabajo

propios del area.
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Se logro conocer la nocion que posee el personal del Departamento
respecto a las entradas y salidas de cada procedimiento en

especifico.

Se logro vislumbrar cuales procedimientos de trabajado son

requeridos para una mejor funcionalidad en el Departamento.

Se determino a través de las respuestas emitidas unas propuestas
de Mision y Vision para el Departamento, lo cual permitird mantener

una linea de accion conjunta de todo el personal.

Se logro crear un disefio de mapa de Procesos propio para el
Departamento de Planificaron y control el cual muestra los niveles
de organizacion interno y permite reconocer de manera rapida las

interacciones gque se producen en el Departamento.

Propuestas de Mision (Objetivo funcional):

1. Coadyuvar con la Gerencia CIGC en las actividades de planificacion,

seguimiento y control, asistencia técnica y administrativa a fin de apoyar
y contribuir en el establecimiento de metas y objetivos, formulacion,
ejecucién y control de los planes, estudios, investigaciones, programas
y presupuestos dirigidos a garantizar el desarrollo, resguardo e
innovacion del conociendo tecnolégico en materia de mineria,
aglomeracién y siderometallrgica de acuerdo a lo establecido en la
LOCTI.

Somos un Departamento de Planificacién y Control comprometido en
apoyar a la Gerencia CIGC en las actividades de planificacion,
seguimiento y control, asistencia técnica y administrativa a fin de
participar y contribuir en la en la formulacion, ejecucion y control de los

planes, estudios, investigaciones, programas y presupuestos dirigidos a
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garantizar el desarrollo, resguardo e innovacion del conociendo técnico
y tecnoldgico en areas de mineria, aglomeracion y siderometallrgica de
acuerdo a lo establecido en la LOCTI.

3. Impulsado por la colaboracion e iniciativa el Departamento de
Planificacion y Control tiene el compromiso de coadyuvar con la
Gerencia CIGC en la planificacion, seguimiento y control, asistencia
técnica y administrativa de las actividades de forma eficaz, eficiente y
ética con objeto de contribuir en la formulacién, ejecucion y control de
los planes, estudios, investigaciones, programas Yy presupuestos
dirigidos a garantizar el desarrollo, resguardo e innovacién del
conociendo técnico y tecnoldgico en materia de mineria, aglomeracion y

siderometallrgica de acuerdo a lo establecido en la LOCTI.

Propuestas de Vision (Percepcion futura):

1. Ser el Departamento de Planificacion y Control al que se otorgue plena
confianza y credibilidad que conlleve a consolidar la colaboracion
reciproca entre los Departamentos adscritos a la Gerencia CIGC y
garantice una gestion eficaz, eficiente y honesta base para la toma de
decisiones, donde la solidaridad, responsabilidad, ética y bienestar

humano sean nuestras principales fortalezas.

2. Lograr una gestion eficaz, eficiente, honesta y oportuna que incentive el
compromiso de los Departamentos adscritos a la Gerencia CIGC a
consolidar la colaboracion reciproca que facilite la coordinacion,
implementacion, seguimiento y control de acciones preventivas y/o
correctivas que garanticen el optimo desarrollo de las funciones, donde
la solidaridad, responsabilidad, ética y bienestar humano sean nuestras

principales fortalezas.
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3. Ser un Departamento de Planificacion y Control guia en asistencia de
planificacion integrada, seguimiento y control a fin de garantizar la
confiabilidad de nuestra actuacidn consecuente con logro de los
objetivos estratégicos fomentando la participacion activa y reciproca de
los Departamentos adscritos a la Gerencia CIGC donde se facilite la
coordinacion, implementacion, seguimiento y control de las actividades

bases para la toma de decisiones.

Propuesta de Mapa de Procesos del Departamento

Se determino el Mapa de Procesos para el Departamento de Planificacion y
Control de la Gerencia Centro de Investigacién y Gestion del Conocimiento,
que establece, documenta, implementa, mantiene y mejora continuamente la
eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo con los requisitos de
la Norma I1SO 9001:2008, para lo cual se han determinado los siguientes

procesos:

MAPA DE PROCESOS

PROCES0 DE ALTA DIRECCION
[ PLANICIGAGION ESTRATEGIGA (DIRECTRIGES ATRAYES DE LA GERENGIA GIGG) ]

e = e
PROCESOS CLAVES

GLIENTE @ [ PLANIFICAGION Y GONTROL ] @ GLIENTE

:a GESTION AMBIENTAL GESTION DE
Y SEGURIDAD PLANFGACION

- LTI -
PROCESOS DE SOPORTE

ECONDMGES
FRMCIEROS

GESTION PROYEGTOS DE
PERSONAL INVESTIGACION

PREVENCION DE JURiIJI[:O SUHINISTROS SERYICIOS
RIES60S LABORALES RFNFRAI F
ADHINISTRACION Y PERSONAL IHAGEN SISTEMAS DE
FINANZAS GESTION

ASEGURAHIENTO { TELEHATICA \
DE L& CALIDAD

Figura N° 8 Mapa de Procesos del Departamento de Planificacion y Control.
Fuente Autor.
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La secuencia e interaccion de los procesos que conforman el Sistema de
Gestion de la Calidad mencionados se describe a continuacion:

Proceso de Alta Direccion

Planificacion Estratégica: A partir de los lineamientos provenientes de la
DIRECCION ESTRATEGICA, con la informacién sobre el desempefio de los
procesos, aspectos del entorno externo y con la informacién y los recursos
(financieros, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los
procesos de soporte, establece los planes estratégico y los objetivos derivados
del mismo, los presupuestos de ingreso y gastos, y finalmente se asignan los
recursos a corto, mediano y largo plazo que agreguen valor a la organizacion,
los cuales son dirigidos a todos los procesos de la organizacion. Estas
directrices estratégicas se manifiestan directamente a la Gerencia Centro de
investigacion y Gestion del Conocimiento quien a través del Departamento de
Planificacion y Control establece las acciones que considere pertinentes para

asegurar el cumplimiento de las mismas.

Procesos Claves

Planificacion y Control: A partir de las directrices estratégicas emanadas del
proceso de Planificacién Estratégica, los requisitos, necesidades y expectativas
de los clientes (Gerencia CIGC y los Departamento que la conforman), los
servicios a prestar provenientes del los procesos; Econdmicos-Financieros,
Gestion del Personal, Proyectos de Investigacion , Gestion Ambiental y de
Seguridad Industrial y Gestion de Planificacion y con la informacién y los
recursos (financieros, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo)
derivados de los procesos de soporte, elabora y realiza seguimiento de planes,
programas, objetivos y metas, ademas de identificar desviaciones de los
mismos y formular acciones preventivas y/o correctivas considerados
convenientes para la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del

Conocimiento.
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Procesos Econdmicos- Financieros: A partir de los planes estratégicos
provenientes del proceso de Planificacion Estratégica, solicitudes pendientes de
otros procesos y con la informacién y los recursos (financieros, humanos,
infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los procesos de soporte
realiza la formulacion y seguimiento al Presupuesto de Gastos e Inversion,
Solicitudes de Pedidos, Transferencia de Fondos, Control de Costos, Procesos
de Pagos, Planificacion de Gastos, entre otros servicios que son generados
para la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento y van

dirigidos al proceso de Revision y Control Estratégico.

Procesos de Gestion del Personal: A partir de los planes estratégicos
provenientes del proceso de Planificacion Estratégica, solicitudes pendientes de
otros procesos y con la informacién y los recursos (financieros, humanos,
infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los procesos de soporte
realiza la Gestion de Entrenamiento, Gestion de Control de Personal, Gestion de
Vacaciones, y Gestion del Clima Organizacional, servicios que son generados
para la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento y van

dirigidos al proceso de Revision y Control Estratégico.

Control de Proyectos de Investigacion: A partir de los planes estratégicos
provenientes del proceso de Planificacién Estratégica, solicitudes provenientes
de otros procesos y con la informacién y los recursos (financieros, humanos,
infraestructura y ambiente de trabajo) derivadas de los procesos de soporte
realiza seguimiento fisico y financiero de los proyectos de la organizacion que
cumplen con las normas de calidad requeridas, para proporcionar y adecuar
tecnologicamente la infraestructura del proceso productivo; tomando en cuenta,
las normativas que regulan la materia ambiental y salud e higiene ocupacional,
gue ayuden a mitigar el impacto contra el ambiente y proteger la integridad fisica

del trabajador.
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Procesos de Gestion Ambiental y de Seguridad Industrial: A partir de los
planes estratégicos provenientes del proceso de Planificacion Estratégica,
solicitudes pendientes de otros procesos y con la informacion y los recursos
(financieros, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los
procesos de soporte realiza la elaboracion del Plan de Ambiente y Seguridad de
Puerto Ordaz y revision e integracion del Plan de Seguridad y Ambiente de
Ciudad Piar, servicio que va dirigido al proceso de Revision y Control

Estratégico.

Gestion de Planificaciéon: A partir de los planes estratégicos provenientes del
proceso de Planificacion Estratégica, solicitudes pendientes de otros procesos y
con la informacion y los recursos (financieros, humanos, infraestructura y
ambiente de trabajo) derivados de los procesos de soporte realiza la
coordinacion de las Actividades en cada una de las areas que componen la
Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento, elaborar el Plan
Integrado, efectuar la Evaluacion Estratégica, efectuar Seguimiento a los
Objetivos Estratégicos y Asignacion de la Gerencia, ademas de preparar el plan
de Trabajo interno del Departamento de Planificaciébn y Control, servicios que

van dirigido al proceso de Revision y Control Estratégico.

Procesos de Soporte

Prevencion de Riesgos Laborales: A partir de las directrices estratégicas
emanadas del proceso de Planificacion Estratégica, con la informacion de
higiene, seguridad y salud ocupacional del proceso de Planificacion y control de
la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento, los
lineamientos de la FMO y CVG y con la informacion y los recursos (financieros,
humanos, infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los procesos de

soporte genera y mantiene la prevencion de riesgos laborales.

Administracion y Finanzas: A partir de las directrices estratégicas emanadas

del proceso de Planificacion Estratégica, la Planificacion y Control provenientes
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del proceso de Planificacion y Control y con la informaciéon y los recursos
(financieros, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los
procesos de soporte procura Yy administra eficientemente los recursos
financieros requeridos por la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del

Conocimiento, a fin de garantizar la disponibilidad de recursos de la misma.

Juridico: A partir de las directrices estratégicas emanadas del proceso de
Direccion Estratégica, de las solicitudes de asistencia Juridica de todos los
procesos de la organizacion, de los requisitos legales y reglamentarios que rigen
la organizacién y con la informacion y los recursos (financieros, humanos,
infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los procesos de soporte,
presta asistencia juridica a toda la organizacion.

Personal: A partir de las directrices estratégicas emanadas del proceso de
Planificacion Estratégica, las necesidades en materia de personal del proceso
de Planificacion y control de la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del
Conocimiento y con la informacion y los recursos (financieros, humanos,
infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los procesos de soporte
proporciona, mantiene y desarrolla al personal para satisfacer las necesidades

de la Gerencia.

Suministros: A partir de las directrices estratégicas emanadas del proceso de
Planificacion Estratégica, las solicitudes de pedido de compras aprobadas, las
solicitudes de despachos del proceso de Planificacion y control de la Gerencia
Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento y con la informacioén y los
recursos (financieros, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo) derivados

de los procesos de soporte abastece a la Gerencia de los insumos necesarios.

Imagen: A partir de las directrices estratégicas emanadas del proceso de
Planificacion Estratégica, las solicitudes de imagen del proceso de Planificacion
y control de la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento, los

lineamientos de LA FMO Y la CVG y con la informacion y los recursos
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(financieros, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los
procesos de soporte genera y mantiene una matriz de opinién favorable de la

Gerencia.

Servicios Generales: A partir de las directrices estratégicas emanadas del
proceso de Planificacion Estratégica, solicitudes de servicios del proceso de
Planificacion y control de la Gerencia Centro de Investigacion y Gestion del
Conocimiento y con la informacion y los recursos (financieros, humanos,
infraestructura y ambiente de trabajo) derivados de los procesos de soporte

atiende las necesidades de servicios de toda la Gerencia.

Sistemas de Gestién: A partir de las directrices estratégicas emanadas del
proceso de Planificaciébn Estratégica y con la informacién y los recursos
(financieros, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo) derivadas de los
procesos de soporte implanta y mantiene los sistemas de gestion de la

organizacion.

Aseguramiento de la Calidad Y Telemética: A partir de las directrices
estratégicas emanadas del proceso de Planificacion Estratégica y con la
informacion y los recursos (financieros, humanos, infraestructura y ambiente de
trabajo) derivadas de los procesos de soporte garantiza la dotacion de
herramientas y sistemas informaticos de a cuerdo a lo solicitado en el

Departamento de Planificacién y Control en calidad y oportunidad.

» Aplicacion de entrevista Estructurada en el Departamento.

Modelo de Entrevista Estructurada aplicada en el Departamento.

Gerencia: Centro de Investigacion y Gestion del Conocimiento CIGC.

Departamento: Planificacion y Control.
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Objetivo: Esta entrevista tiene como propésito fundamental conocer su
opinion en lo concerniente al conocimiento de los procesos internos
ejecutados en el Departamento de Planificacion y Control y la opinidn
respecto a la falta explicita de procedimientos de trabajo, la aplicacién de
esta herramienta permitira obtener un panorama de la situacion actual del
Departamento y de alli la generacion de posibles soluciones a las

deficiencias encontradas.

Preguntas

Ne Descripcién

;Conoce el propésito de cada actividad ejecutada en el
1 Departamento?

Si No

¢,Conoce los clientes del Departamento de Planificaciéon y Control?
2

Si No

¢En que nivel conoce la secuencia de las actividades que debe

realizar para cumplir con determinado proceso?
3

Bien Regular

Excelente Deficiente

¢Estd Ud. en la capacidad de listar ordenadamente las actividades

necesarias para la realizacion de los procesos internos del
4

Departamento?

Si No

¢Conoce las entradas requeridas para la ejecucion de los diferentes
5 procesos del Departamento?

Si No

¢;Conoce las Salidas generadas de cada proceso realizado en el

Departamento?
6

Si No
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¢ Considera usted que se requiere elaborar un Manual de Normas y

Procedimientos de Trabajo para cada proceso que establezca una
! estrategia de Planificacion y Control para el Departamento?

Si No

¢Considera usted que la carencia de procedimientos de trabajo ha
8 incidido en la eficacia y eficiencia de la Gestion del Departamento?

Si No

¢El uso de procedimientos de trabajo se podria considerar como un
9 facilitador en la actividad de Autocontrol en el Departamento?

Si No

¢La descripcion formal de los Procedimientos de Trabajo del
10 Departamento se podria considerar cono un “Plan Correctivo”?

Si No

¢La existencia de Flujogramas para cada procedimiento de trabajo

permitiria un mejor entendimiento de las actividades que debe
1 desempefiar

Si No

¢En que nivel conoce usted la utilidad de los Flujogramas al momento

de ejecutar las actividades inherentes al Departamento?
12 Bien Regular

Excelente Deficiente

Tabla N° 5. Modelo de Entrevista estructurada aplicada en el Departamento de Planificacién y
Control. Fuente: Autor.

Analisis de Resultados Obtenidos en la Entrevista Estructurada

La entrevista fue aplicada a un total de 3 trabajadores: un (1) Jefe de

Departamento y dos (2) Analistas de planificacién y Control.

Analisis Pregunta N° 1: a partir de los resultados mostrados en el grafico se

puede observar que en el departamento en lineas generales se conoce el

65



proposito por el cual cumplen sus funciones, a pesar de la inexistencia de la

descripcion de los procedimientos de trabajo.

Pregunta N2 1 Porcentaje (%)

ESi ENo

[any

Si No

B Entrevistados 2 1

Grafico N° 1. Grafico de barras y de porcentaje. Conocimiento del Propdsito del
Departamento. Fuente: Autor

Andlisis Pregunta N° 2: se puede constatar que en el Departamento con un
porcentaje del 67% se distinguen los potenciales clientes para sus procesos,
sin embargo un porcentaje considerable no distingue con facilidad los clientes

a los cuales atiende el Departamento de Planificacion.

Pregunta N2 2 Porcentaje (%)

ESi HNo

3

2

1 '

0

Entrvistados

Si No

’l Ne Entrevistados 2 1

Grafico N° 2. Grafico de barras y de porcentaje. Conocimiento de los Clientes del
Departamento. Fuente: Autor

Andlisis Pregunta N° 3: el Personal del Departamento no conoce la
secuencia de pasos légicos que deben seguirse para el cumplimiento de
cada proceso, solo 33% de los entrevistados mostré una vision positiva del

conocimiento del Paso a Paso correspondiente.
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Pregunta N23 Porcentaje (%)

M Excelente M Bien Regular W Deficiente

0%

ede
Entrevistados

1 l .
-

E xcelente Bien Regular |Deficiente

’I N2 E trevis tados 0 1 1 1 33%

Grafico N° 3. Grafico de barras y de porcentaje. Conocimiento de la secuencia de actividades
del Denartamento. Fuente: Autor

Andlisis Pregunta N° 4: el 67% del Personal del Departamento no posea la
capacidad de realizar un listado de las actividades que se deben ejecutar para
el cumplimiento d cada proceso del Departamento, lo que muestra una
carencia significativa. Si embargo un 33% de los entrevistados podria realizar

dicha tarea.

Pregunta N24

Porcentaje (%)

mSimNo

N2 de
Entrevistados

0

Si No

’I N2 E ntrevis tados 1 2

Grafico N° 4. Grafico de barras y de porcentaje. Capacidad de listar las actividades de
cada proceso del Dep. Fuente: Autor

Andlisis de Pregunta N° 5: la grafica muestra que 67% de los Entrevistados
conoce las entradas que requiere cada proceso para su inicio adecuado,
mientras que un 33% del Personal de Departamento de Planificacion y
Control posee cierto desconocimiento en las entradas que requiere para

proceder a ejecutar los distintos procesos.
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Pregunta N25 Porcentaje (%)

mSi mNo

3

2

1

Entrevistados

0

’l N2 E ntrevis tados 1 2

Grafico N° 5. Grafico de barras y de porcentaje. Conocimiento de las Entradas requeridas para
cada nroceso del Denartamento. Fuente: Autor

Andlisis de Pregunta N° 6: el 100% del Personal del Departamento de
Planificacion y Control conoce las salidas pertinentes en cada proceso

ejecutado en el Departamento.

Pregunta N26 Porcentaje (%)
mSi mNo
3 0%

2de
E ntrevistados

-
0
Si No
ll N2 E ntrevis tados 3 0

100%

Grafico N° 6. Grafico de barras y de porcentaje. Conocimiento de las salidas de cada proceso
del Departamento. Fuente: Autor

Andlisis de Pregunta N° 7: el 100% del Personal del Departamento esta de
acuerdo con que se requieren elaborar con prontitud los Manuales de
Procedimientos ya que serian de alguna manera una herramienta de

Planificacion y Control interna.
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Pregunta N2 7 Porcentaje (%)

mSi mNo
3 0%

m N2 E ntrevis tados

L4
0
Si No
|l N2 E ntrevis tados 3 0

100%

Grafico N° 7. Grafico de barras y de porcentaje. Necesidad en elaborar la descripcion de los
procedimientos de trabaijo. Fuente: Autor

Andlisis Pregunta N° 8: la Grafica muestra que 100% de los Trabajadores
del Departamento opina que la inexistencia de los procedimientos de trabajo
adaptados al perfil del Departamento ha incidido en la eficacia y eficiencia en

la Gestion.
Pregunta N 8 Porcentaje (%)
mSi mNo

3 0%

3 2

= -
0 Si No

’l N¢ E ntrevistados 3 0

100%

Grafico N° 8. Grafico de barras y de porcentaje. Incidencia de la falta de procedimientos en el
Departamento. Fuente: Autor

Andlisis de Pregunta N° 9: el 100% de los entrevistados confirma que el
establecimiento de los Manuales de Procedimientos en el Departamento
podria servir como un instrumento de autocontrol para la medicion de la

Gestion del Departamento.
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Pregunta N29 Porcentaje (%)

mSi mNo
3 0%

N2 de E ntrevistados

0

‘l N2 E ntrevis tados 3 0 100%

Grafico N° 9. Grafico de barras y de porcentaje. Requerimiento en elaborar la descripcién de
los procedimientos de trabaio. Fuente: Autor

Andlisis de Pregunta N° 10: el 67% de los entrevistados opina que la
descripcion de los Procedimientos de Trabajo para el Departamento de
Planificacion y Control podria tomarse a su vez como una medida del Plan
Correctivo de las fallas existentes, sin embargo el 33% no considera esta

opcion.

Pregunta N2 10 Porcentaje (%)

mSi mNo

3

2

1 -

0

Si No

’I N¢ E ntrevis tados 2 1

Grafico N° 10. Grafico de barras y de porcentaje. Procedimientos de trabajo como Plan
Correctivo. Fuente: Autor
Analisis de Pregunta N° 11: el 100% d los entrevistados afirma que la
descripcion grafica de los Procedimientos de Trabajo, es decir, los
Flujogramas de cada proceso servirian como una herramienta para el facil

entendimiento de las actividades que deben ejecutarse.
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Pregunta N2 11 Porcentaje (%)

mSi mNo

0%

N2 de Entrevistados

E 4
0
Si No
ll N2 de E ntrevistados 3 0

100%

Grafico N° 11. Grafico de barras y de porcentaje. Flujogramas como herramienta de
entendimiento. Fuente: Autor

Andlisis de Pregunta N° 12: en la Grafica mostrada se aprecia que 33% de
los entrevistados puede traducir perfectamente en acciones lo descrito en los
Flujogramas de Proceso, 33% opina que lo puede hacer bien, mientras que

el ultimo 33% no maneja muy bien la lectura de los Flujogramas.

Pregunta N 12 Porcentaje (%)

mExcelente mBien Regular m Deficiente

w

0%

B0 _ \_—

Excelente Bien Regular Deficiente
| B N Entrevistados 1 1 1 0

~

[y

Nede Entrevistadoes

=

33%
Grafico N° 12. Grafico de barras y de porcentaje. Conocimiento de la utilidad de los
Flujogramas. Fuente: Autor

Analizar de manera secuencial todas las actividades inherentes a cada
procedimiento con el propésito de que se ejecuten de la manera mas
eficiente posible, establecer un ordenamiento para cada proceso en

particular.
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Una vez recabada en su totalidad la informacién requerida para la redaccion
de los procedimientos de trabajo se procedi6 a su ordenamiento, al
establecimiento del propdsito de cada uno de ellos, las unidades
involucradas para el correcto flujo de la informacion, se establecieron las
normativas propias para cada procedimiento, que se ajusten a los
parametros de la organizacion, se describié en detalle los pasos a seguir, es
decir, el paso a paso, se definen algunos términos importantes y por ultimo

se grafica el procedimiento a través de la técnica de Flujogramas de proceso.

Diagnosticar como impactan los procedimientos existentes y aplicados
en la actual gestion de la empresa al cuerpo Normativo y Procedimental

gue se desarrollara en el Departamento de Planificacion y Control.

En la empresa CVG Ferrominera Orinoco C.A, actualmente existen una serie
de procedimientos de trabajo localizados en la red interna que no se ajustan
perfectamente a los requerimientos y procesos propios del departamento de
Planificacion y Control, y de esta situacion fue que se detecto la necesidad
de la creacion de procedimientos, pero de igual manera la redaccion de estos
se debe corresponder afinadamente, es decir, cada procedimiento realizado
debe cumplir con ciertas normas y parametros ya establecidos por las

diferentes Gerencias involucradas.

El diagnostico se realizo a través de la técnica de recoleccion de datos y
observacién directa, se pudo constatar la interaccion existente entre cada
proceso ejecutado y como este se relaciona con los procedimientos de cada
gerencia implicada. Se pudo crear un nivel jerarquico que esta plasmado en
cada procedimiento donde de manera explicita se muestra los niveles de
aprobacion que debe llevar cada procedimiento para su correcto

desenvolvimiento.
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A su vez la elaboracion de la ficha de proceso del departamento permite
conocer en detalle los requerimientos para la realizacion de los
procedimientos de trabajo del departamento y permite de igual manera que
los analistas, clientes y las unidades que conforman la gerencia tengan una
vision general de los requerimientos de cada procesos que a su vez permitira
agilizar las actividades y no interferir en otro proceso externo. Ver Apéndice

N° 1. Ficha de Proceso.

Cabe destacar que la elaboracion de la Ficha de Procesos del Departamento
se realizo apegandose a los estandares de la organizacion y haciendo uso

del formato localizado en la Red Interna de FMO C.A.

Elaborar los procedimientos del Departamento Planificacion y Control y
a su vez establecer los niveles de responsabilidad para cada unidad que

interviene en el desarrollo del mismo.

Los Procedimientos descritos permitirdn normalizar la Gestién del
Departamento y serviran de guia funcional para el nuevo personal que llegue
al Departamento ya que dispondra de una herramienta Gtil la cual de manera
sencilla, clara y formal paso a paso detalla las actividades que se deben
ejecutar, y no solo servira para el Personal del Departamento sino que para
todos los que conforman la gerencia ya que conoceran la manera de

proceder. Ver Apéndice N° 2. Procedimientos de Trabajo.

La redaccion como tal de los procedimientos de Trabajo se efectud
ajustandose a los estandares definidos en la organizacion para la
elaboracion o actualizacion de documentos, localizados en la Red Interna de

CVG Ferrominera Orinoco C.A.
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CONCLUSION

De acuerdo a los resultados obtenidos durante la elaboracion del Cuerpo de
Procedimientos del Departamento de Planificaciéon y Control, y al analisis

detallado de la situacion planteada se concluyo lo siguiente:

1. La caracterizacion de los procesos ejecutados por el Departamento de
Planificacion y Control, y la descripcion de los aspectos claves de cada
uno permitird entender objetivamente el propésito fundamental del
departamento y se contara con una descripcion a la cual se puede
recurrir en aquellos momentos en que las funciones del Departamento

se vean delegadas a otros departamentos.

2. En la Red Interna de la Empresa estas dispuestos una serie de
procedimientos genéricos que impactan significativamente los
procedimientos propios del departamento, es por esto que las normas
establecidas en los procedimientos realizados estan sujetas a dicha

normativa.

3. El Mapa de Procesos propuesto para el Departamento puede servir en
la interpretacién rapida y concisa de las interacciones y secuencias de
pasos que se desarrollan y conforman el Sistema de Calidad del
Departamento.

4. La ficha de proceso diseflada tendra un impacto significativo en la

Gestion Departamental ya que se conocera en detalle los

requerimientos necesarios para la ejecucion de las actividades.
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5. La elaboracién del cuerpo procedimental generara un alto impacto en la
normalizacion de los resultados que se obtengan en el departamento y

agilizara las gestiones ejecutadas.

6. Las propuestas de Mision y Vision que permitiran vislumbran los

objetivos fundamentales del Departamento.
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RECOMENDACIONES

A través de las percepciones, conclusiones y andlisis que se realizaron en el

presente estudio, se procede a presentar las siguientes recomendaciones:

1. Se sugiere al Departamento completar el Cuerpo de Normas y
Procedimientos, es decir, realizar la descripcion de los procesos que

no se enmarcan en el alcance de la presente investigacion.

2. Se exhorta a mantener las politicas de calidad vigentes en el
departamento para obtener una mejora continua en la Gestién y por
ende para la Gerencia, esta practica puede basarse en las secuencia

de actividades descrito en el Mapa de proceso del Departamento.

3. Se recomienda al Departamento de Planificacion y Control realizar una
serie de divulgaciones programadas con el objeto de dar a conocer a
las unidades de gestién de la gerencia los procedimientos propuestos,
para que de este modo exista un flujo de informacién correcto y

armonico.

4. Se sugiere realizar una descripcion de cargo propia para los analistas
de planificacion y control del CIGC y jefe de departamento de
Planificacion y Control del CIGC, ya que las actuales Descripciones
son genéricas para diferentes areas de la organizacion, se debe
especificar las competencias, aptitudes y actitudes ideales para esta

Gerencia, la cual esta en constante innovacion.

5. Se recomienda implantar un Sistema de Autocontrol en el

Departamento, una especie de auditoria interna, la cual arrojara datos
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sobre la Gestion y a su vez permitira la seleccion de las medidas

preventivas y correctivas idoneas para cada caso.

Se recomienda al departamento de planificacion y control realizar una
redistribucién del area de trabajo con el fin de garantizar el uso
efectivo de las instalaciones, que a su vez aumenten el confort y la
seguridad para los empleados y en el mejor de los casos esta

reubicacién implique el traslado a un espacio de mayor dimension.

complementar la fuerza laboral establecida para cumplir con las
demandas exigidas y obtener nuevamente las funciones propias del
departamento que han sido delegada. Se recomienda realizar un

analisis de fuerza labora para la optimizacién de los procesos.
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