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RESUMEN

La presente investigaciéon tuvo como propadsito principal la Evaluacion de los
Procesos Administrativos de la Divisibn Organizacion y Procedimientos
adscrita a la Gerencia Tecnologia de Informacién de CVG Bauxilum. Es un
estudio de tipo no experimental y se apoya en una investigacion de campo,
descriptiva y evaluativa. Las técnicas aplicadas para la recoleccién de datos
se basaron en la observacion directa, entrevistas no estructuradas y
estructuradas, asi como de consulta de diversas fuentes de investigacion.
Posteriormente se analizo la informacion recolectada para la evaluacion de
propuestas y la realizacion de la Practica Administrativa para la elaboracion,
documentacion y seguimiento de las Normas y Procedimientos. El resultado
de este estudio establecio la adecuacion y las mejores pertinentes.

PALABRAS CLAVES: Evaluacion, diagnostico, Practica Administrativa,
Normas y Procedimientos.
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INTRODUCCION

CVG Bauxilum tiene como principal objetivo la explotacion, produccion
y administracion de la materia prima y componentes que intervienen en el
proceso de obtencion de aluminio primario. Comenzando desde la extraccion
del mineral de bauxita en la mina Los Pijiguaos, para luego ser transportada
a Ciudad Guayana para la obtencion de alimina en grado metallrgico a
través de varios procesos de refinacion y posteriormente pasar a reduccion
para asi producir el aluminio primario, con la finalidad de impulsar el
crecimiento sustentable de la industria nacional, satisfaciendo la demanda de

alumina y bauxita.

En la actualidad el mundo se encuentra en un entorno globalizado el
cual diariamente el avance de la tecnologia ha aumentado y trae consigo un
constante cambio en los sistemas que forman parte de una organizacion.
Toda organizacion debe enfrentarse a los cambios entendiendo que éste en
lugar de ser una opcioén es una necesidad inevitable, ya que es producto del

crecimiento y desarrollo de la misma.

Dentro del Desarrollo Organizacional se encuentra la etapa del
diagndstico que consiste en someter la organizacion o empresa a examenes
periédicos para identificar posibles problemas antes de que éstos se tornen

graves.

La empresa CVG Bauxilum en busqueda de la optimizacion y mejora
de su desempeiio orienta sus esfuerzos en detectar areas de mejora, con el
fin de mantener la eficiencia en el nivel competitivo. Algunos de los aspectos
gue mayor importancia refleja, hace referencia al control y seguimiento de los

procesos de cada area que forman parte de la Empresa.



Por tal razon la Divisidbn Organizacion y Procedimiento adscrita a la
Gerencia Tecnologia de Informacion, en busqueda de estas mejoras requiere
de un estudio diagndstico para determinar las debilidades en sus procesos y
las estrategias que deban implementarse para minimizar o eliminar los
efectos negativos de los factores externos e internos involucrados en los

procesos administrativos.

Para un mejor manejo de la informacion se realizaron entrevistas no
estructuradas al personal que labora en la Divisibn Organizacion y
Procedimiento involucrados en los procesos administrativos a estudiar.

La investigacion esta estructura de la siguiente manera:

CAPITULO | El problema: Donde se explica la problematica

existente, planteando los objetivos de la investigacion, alcance,

justificacion e importancia.

e CAPITULO Il Generalidades de la Empresa: El cual presenta la
descripcion, proceso y funcionalidad de la empresa, asi como del area
especifica del trabajo.

e CAPITULO IIl Marco Tedrico o Referencial: contiene los aspectos

tedricos utilizados como herramientas y base del estudio realizado.

e CAPITULO IV: Marco Metodoldgico: se describe la metodologia
detallando el tipo de investigacion, Disefio de la Investigacion,
Poblacién y Muestra, y las Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de

datos.



e CAPITULO V: Situacion Actual: incluye la descripcion de la situacion

actual evidenciada mediante la observacion directa.

e CAPITULO VI: Situacion Propuesta: en el cual se describen y

presentan los aportes desarrollados por el investigador.

e CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES, BIBLIOGRAFIAS,
APENDICES Y ANEXOS



CAPITULO |

EL PROBLEMA

En este capitulo se explica el problema el cual serda objeto de la
investigacién, su justificacion y los objetivos que fueron trazados para la
solucién del problema de estudio.

Planteamiento del problema

En el Estado Bolivar se encuentra instalada la empresa C.V.G.
Bauxilum C.A, empresa tutelada por la Corporacion Venezolana de Guayana
(CVG) y adscrita al Ministerio del Poder Popular para Industrias, tiene como
principal objetivo transformar el mineral de bauxita en alimina en grado
metallrgico, principal materia prima para producir el aluminio primario y para
ello cuenta con dos operadoras: la operadora de bauxita y la operadora de

alimina.

La importancia de CVG Bauxilum consiste en ser una empresa que
contribuya al desarrollo sustentable de la industria nacional del aluminio
siendo un punto estratégico en el desarrollo de la economia en el pais. Para
tal desarrollo toda empresa debe contar con la informacidon necesaria de los
procesos que realizan tanto operativo como administrativo para llevar a cabo
un desempefio eficiente y eficaz de la misma, esto se logra a través de la

Gestidn de Procesos.



CVG Bauxilum dentro de su estructura organizativa cuenta con la
Gerencia Tecnologia de Informacion, que es responsable de brindar
soluciones integrales para la organizacion y sus procesos, a traves de la
utilizacion de la tecnologia de informacion y alineados con la estrategia de la
Empresa. Entre algunas de sus funciones se encuentran: garantizar la
optimizaciébn de los procesos organizacionales asi como el disefio de
estructuras organizativas y elaboracion de instrumentos normativos y
procedimentales de la Empresa. Estas dos dultimas funciones las
desempefian la Divisién Organizacién y Procedimientos, la cual tiene como
objetivo: “Asegurar el analisis, disefio y documentacién de modelos de
procesos, organizacion y procedimientos, utilizando criterios uniformes y
metodologias, en concordancia con los lineamientos, estrategias y planes de
la empresa, a los fines de mejorar la eficacia de los procesos operativos y
administrativos, lograr la consecucion de los objetivos de eficacia, eficiencia 'y

calidad y satisfacer los requerimientos de los usuarios”.

Actualmente, en relacion a los procesos administrativos, la Division
Organizacion y Procedimientos presenta problemas que se han mantenido
durante varios afios sin respuesta de posibles soluciones. Estos problemas
tienen que ver con la existencia de factores externos e internos que afectan
de manera negativa el desarrollo de las actividades administrativas
perjudicando asi el cumplimiento de la gestién y la oportunidad de una
Mejora continua en los procesos dentro de la Division y toda la Empresa.

Una de las consecuencias que se observa es la no culminacion de
algunos procesos administrativos, especificamente en la aprobacion de
Organigramas estructurales y Objetivos y funciones (Niveles Gerencias
Generales y Gerencias) asi como en la aprobacién de las Normas y
Procedimientos, debido a que segun los estatutos de la Empresa, para su

aprobacion deben ser previamente conformados por Corporacion



Venezolana de Guayana, esto limita a la Division en la aprobacién e
implantacion de Documentos propuestos, previamente solicitados por las

unidades usuarias de la organizacion.

Del mismo modo se presenta otra problematica en cuanto a la
inexistencia de manuales, guia e instructivos propios de la Division que
regulen los procesos que llevan a cabo, trayendo como consecuencia la
dificultad a la hora de verificar y monitorear el cumplimiento de cada una de
las actividades, funciones y tareas que se realizan, asi como también, la falta
de un material que sirva como guia para el personal de nuevo ingreso, en
donde se establezca el procedimiento a seguir o actividades a desarrollar y
se delimiten las responsabilidades del personal y los usuarios que

intervienen en el proceso de elaboracion del documento solicitado.

Por lo tanto, en la Division Organizacion y Procedimiento se pretende
realizar un Diagnostico a través de un analisis procedimental de las
actividades administrativas que se llevan a cabo, ya que la Division no
cuenta con una documentacion propia y que esté normada para realizar las
actividades. ElI no cumplimiento de estos procesos administrativos influye
negativamente en el desarrollo de la gestion, el mejoramiento continuo y en
el cumplimiento de las normas de calidad de la Gerencia Tecnologia de

Informacion.

Ademas de esto, el analisis procedimental, se realizara con el fin de
identificar de manera detallada el origen de los problemas que se presentan
y plantear soluciones que se puedan poner en marcha a través de un plan

de accion con el objeto de minimizar o eliminar dichos problemas.

Partiendo de la premisa de que todo planteamiento de la investigacion

es necesario hacerlo concreto, se desarrollaron las siguientes interrogantes:



¢Cuales son las debilidades que presentan los procesos

administrativos de la Division Organizacion y Procedimiento?

¢ Qué factores externos e internos afectan de manera negativa el

desarrollo de las actividades administrativas?

¢.Se ha implementado algun plan de accion para la solucién de estos

problemas?

Objetivos de la investigacion

Objetivo General

Evaluar los procesos administrativos de la Division Organizacion y
Procedimientos, adscrita a la Gerencia Tecnologia de Informacién de CVG

Bauxilum C.A.

Objetivos Especificos

e Determinar las debilidades que presentan los procesos administrativos

establecidos en la Division Organizacion y Procedimientos.

e Plantear alternativas de soluciones optimas de los problemas que se
presentan en los procesos administrativos de la Division Organizacion

y Procedimientos.



e Determinar la informacion necesaria para documentar los procesos
administrativos establecidos en la Division Organizacion vy

Procedimientos.

e Disefiar practicas administrativas sobre los procesos que se llevan a

cabo en la Division Organizacion y Procedimientos.

Justificaciones

Motivado a la mejora de los procesos administrativos en cuanto a la
calidad de productos y/o servicios de la Division Organizacion vy
Procedimientos, se justifica la realizaciéon del proyecto de evaluacion como
medio alternativo para identificar y proponer soluciones a los problemas
presentes de manera que se satisfagan las necesidades de la Division y la

Empresa.

Alcance

Este proyecto se llevd a cabo en la Divisibn Organizacion y
Procedimientos adscrita a la Gerencia Tecnologia de Informacién de CVG
Bauxilum, abarca desde el conocimiento de las debilidades que presentan
los procesos de Analisis y documentacion de procesos y Disefios de los
modelos organizativos de la Empresa, hasta el andlisis y propuestas de
soluciones a los problemas presentes asi como la elaboracion de la practica

administrativa para la elaboracion de Normas y Procedimientos.



CAPITULO Il

GENERALIDADES DE LA EMPRESA
En este capitulo se da una breve descripcion de CVG Bauxilum

haciendo mencion de: su mision, visidn, ubicacion, objetivos, funciones,

estructura, descripcion del area de pasantias, entre otros

Descripcion y funcionamiento de la Organizacion

CVG BAUXILUM, C.A. es una compafiia integrada para la produccion
de alimina calcinada en grado metallrgico, que es la materia prima para la
obtencion del aluminio primario, la cual incluye la extraccion de bauxita y su
transformacion en alimina. El proceso productivo de CVG BAUXILUM, C.A.

se divide en:
e Proceso de explotacién de Bauxita.
e Proceso de produccion de aliumina Calcinada Grado Metaldrgico.
Proceso de Explotacion de Bauxita
El proceso de extraccién, almacenamiento, carga y transporte de la

bauxita se desarrolla en tres areas basicas: Mina, Area de homogeneizacion

(Pie de Cerro) y Area de Almacenamiento y Embarque (EI Jobal).



El proceso de produccion de la bauxita se inicia con la explotacion por
métodos convencionales de las minas a cielo abierto (Stripping mine),
después de removida y apilada la capa vegetal para su posterior
reforestacion en Los Pijiguaos, con el objeto de obtener la calidad requerida
del mineral, para su posterior trituracion y traslado al patio de

almacenamiento (Pie de Cerro).

Desde alli el mineral es transferido por ferrocarril desde el Area de
homogeneizacion hasta el puerto El Jobal y transportado por el Rio Orinoco
hasta Matanzas, empleando trenes de gabarra. (Véase Figura 1).

AREA TRITURADORA

AREAALMACENAMENTO
EL JOBAL

AREA ALMACENAMENTO
PIE DE CERRO /

19 i
C ‘ich_ L

Z T | i
| ];| AR TN
- 1
e {
[

Figura 1. Flujograma Proceso Explotacion de Bauxita.

Fuente: Extraido del Sistema de Documentos Internos (SDI) de
CVG Bauxilum C.A.
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Proceso de Produccién de Alumina

La Bauxita proveniente de Los Pijiguaos es descargada en el muelle y
manejada a través de un sistema de cintas transportadoras al patio de
almacenamiento, para ser introducida al proceso productivo (véase Figura 2),
que se inicia en el area denominada Lado Rojo, donde se extrae la Alimina

contenida en la Bauxita a través de un proceso de lixiviacion.

Posteriormente en el area denominada Lado Blanco, la suspension
saturada de aluminato de sodio es precipitada y filtrada, posteriormente las
particulas son calcinadas para obtener el producto final “Alumina Calcinada

Grado Metalurgico”.
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Figura 2. Flujograma Proceso Produccién de Alimina.
Fuente: Extraido del Sistema de Documentos Internos (SDI) de
CVG Bauxilum C.A.
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Producto
CVG BAUXILUM, C.A. produce Aldmina Calcinada - Grado

Metalurgico bajo las especificaciones dadas en la Norma COVENIN 2898:92

“Alumina Calcinada Grado Metalurgico”.

Resefia de la Empresa

CVG BAUXILUM, C.A. es producto de la fusién realizada en el afio
1994 entre CVG BAUXIVEN y CVG INTERALUMINA. La participacion
accionaria de la compafiia lo constituyen 99% de inversion Venezolana,
representada por la Corporacion Venezolana de Guayana y un 1% de capital

extranjero, correspondiente al consorcio Alusuisse Lonza Holding.

CVG BAUXIVEN, se cre6 en 1979 con la mision de explotar el
yacimiento de Los Pijiguaos, siendo sus principales accionistas la
Corporacién Venezolana de Guayana y CVG Ferrominera del Orinoco. Inicié
sus operaciones oficialmente en 1983, enviando las primeras gabarras con
mineral de Bauxita, a través del rio Orinoco, desde el puerto Gumilla de El

Jobal hasta el muelle en Matanzas.

CVG INTERALUMINA, se cre6 a fines de 1977 con la participacion
mayoritaria de la Corporacion Venezolana de Guayana y el Fondo de
Inversiones de Venezuela, asociados con la empresa Suiza Swiss
Aluminium. Inicio oficialmente sus operaciones el 24 de Abril de 1983. Su
capacidad instalada inicial fue de 1 millon t/afio y en 1992, mediante la
implementacion del Plan de Ampliacién, fue aumentada su capacidad a 2

millones t/afo.
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CVG BAUXILUM, C.A. en Los Pijiguaos se encarga de la explotacion
de los yacimientos del mineral de Bauxita, con una capacidad instalada de 6
millones t/afio.; y en la Zona Industrial Matanzas, transforma por medio del
Proceso Bayer, la Bauxita en Alimina Grado Metalurgico, con una capacidad

instalada de 2 millones de t/afo.

La Alumina constituye la principal materia prima para la obtencion de
aluminio primario, las ventas se dirigen fundamentalmente al mercado
nacional, basicamente para proveer a las empresas CVG ALCASA y CVG
VENALUM, destindndose el excedente de la produccién a clientes menores e

internacionales.

Ubicacion Geoqréafica de CVG Bauxilum C.A.

Las Plantas de CVG BAUXILUM, C.A. se encuentran ubicadas en la
zona Sur Oriental de Venezuela, especificamente en el Estado Bolivar,
adyacentes al rio Orinoco (véase Figura 3).

e CVG BAUXILUM, C.A. Los Pijiguaos:

Ubicada en la Serrania de Los Pijiguaos perteneciente al Municipio
Cedefio del estado Bolivar, enmarcado entre los rios Suapure y Parguaza. El
personal activo esta conformado por aproximadamente 1079 empleados,

distribuidos en las areas administrativas y operativas.
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¢ CVG BAUXILUM, C.A. Matanzas:

Ubicada en la Zona Industrial Matanzas Avenida Fuerzas Armadas,
adyacente a CVG VENALUM, en el Municipio Caroni del estado Bolivar. El
personal activo esta conformado aproximadamente por 1937 empleados,

distribuidos en las areas administrativas y operativas.

oo 7 o O (e——
;

LOS PIJIGUAOS

Figura 3.Ubicacién geografica CVG BAUXILUM, C.A. (Los Pijiguaos y Matanzas)
Fuente: Extraido del Sistema de Documentos Internos (SDI) de
CVG Bauxilum C.A.

Organigrama de la Empresa

CVG BAUXILUM, C.A. ha establecido una estructura organizativa,
definida a través de un conjunto de documentos, los cuales constituyen una
sintesis descriptiva de las responsabilidades y funciones asignadas a cada
una de las unidades que conforman la estructura de la empresa. Dichos
documentos se presentan por unidad organizativa y estan disponibles en
medio electronico, a través del Sistema de Documentos Internos (SDI).

(Véase Figura 4).
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Figura 4. Organizacion CVG BAUXILUM, C.A. Nivel Gerencias.
Fuente: Extraido del Sistema de Documentos Internos (SDI) de
CVG Bauxilum C.A.
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Descripcion funcional del Area de Pasantia

Gerencia Tecnologia de Informacion

Presidencia

Gerencia
Tecnologia de
Informacian

1 .
Divisian Coordinacion

Centro Atencidn SISA

Usuarios ‘
Division Division Division Division
Sistemas Infraestructura Crganizacion y Soporte Bauxita

Automatizados Procedimientos

Figura 5. Organizacion de la Gerencia de Tecnologia de Informacién CVG
BAUXILUM, C.A.
Fuente: Extraido del Sistema de Documentos Internos (SDI) de
CVG Bauxilum C.A.

e Objetivo
Brindar soluciones integrales para la organizacion y sus procesos, a

través de la utilizacion de la tecnologia de informacion y alineados con la

estrategia de la Empresa.
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e Funciones

Definir el plan estratégico de la tecnologia de informacion, tendente a
producir mejoras a los procesos de la organizacion en funcion criterios
de servicios, prioridades y costos-beneficios, acordes con las metas y

objetivos de la Empresa.

Asegurar el establecimiento  actualizacion de los estandares,
metodologias y pruebas para el disefio, instalacion y mantenimiento

de la tecnologia de informacién instalada en la Empresa.

Asegurar la optimizacion y coherencia sistémica de los procesos
organizacionales, acordes con la mision, planes y lineamientos de la

Empresa.

Garantizar el disefio de la estructura organizativa adecuada a las
exigencias de la Empresa, procesos administrativos, niveles

requeridos de efectividad y calidad de gestion organizacional.

Garantizar el disefio y elaboracion de los instrumentos normativos y
procedimentales, que regulan la gestibn administrativa de la

organizacion.

Garantizar la evaluacién de nuevas tecnologias y aplicabilidad de los

existentes en la organizacion.
Garantizar la administracion de los contratos de servicios,

mantenimiento y/o asistencia tecnoldgica requeridos por los equipos y

sistemas de informacion de la Empresa.
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8. Brindar soluciones oportunas e integrales en atencion a los diferentes

requerimientos emitidos por las unidades usuarias.

9. Administrar la base de datos de los sistemas de informacion de la
Empresa, manteniendo control, resguardo y proteccion de la

informacion, clave de acceso y facilidad de manejo para el usuario.

10.Propiciar la transferencia y aprendizaje tecnolégico hacia el personal
de la Empresa, mediante modelos de gerencia del conocimiento

aplicado a tecnologia de informacién.

11.Formular el presupuesto de costos y gastos, y de inversiones, a fin de
asegurara la disponibilidad de los recursos materiales, humanos y
tecnologicos para el cumplimiento de su gestion en la Empresa.

12.Presentar informes de resultados de la gestibn desarrollada,

manteniendo seguimiento y control sobre las desviaciones detectadas.

13.Establecer planes estratégicos y mecanismos de evaluacién y control
de su gestidn, coherentes con las metas y objetivos estratégicos de la

Empresa.
14.Garantizar la implantacion y cumplimiento de las metodologias de

planificacion y control, Normas ISO y Normas y Procedimientos que se

establezcan para la Empresa, inherentes a su area de gestion.
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Lugar de Pasantia

Divisién Organizacion y Procedimientos

e Objetivo

Asegurar el analisis, disefio y documentacion de modelos de
procesos, organizacion y procedimientos, utilizando criterios uniformes y
metodologias, en concordancia con los lineamientos, estrategias y planes de
la Empresa, a los fines de mejorar la eficacia de los procesos operativos y
administrativos, lograr la consecucion de los objetivos de eficacia, eficiencia 'y

calidad y satisfacer los requerimientos de los usuarios.

e Funciones

1. Realizar proyectos de analisis de procesos del negocio, alineando

estructura organizativa, sistemas automatizados y métodos, de

acuerdo a las mejoras practicas de trabajo.

2. Disefiar el mapa de procesos de la Empresa, de acuerdo a las normas
técnicas adoptadas por la Empresa.

3. Garantizar los criterios organizativos que permita definir el modelo

organizativo de la Empresa apoyandose en las capacidades

tecnoldgicas y humanas con que cuenta la Empresa.
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Evaluar el impacto que las nuevas estrategias, proyectos o planes por
desarrollarse puedan producir en el modelo organizativo de la
Empresa, y proponer los cambios requeridos para su adecuacion a las

demandas actuales y futuras.

Disenar, desarrollar, implantar, mantener estructura organizativas,
normas y procedimientos, delegaciéon de autoridad y formularios,
requeridos para una operacion eficiente de la Empresa, considerando
los elementos de control interno, marco legal vigente, criterios

organizativos y normativas internacionales adoptados por la Empresa.

Apoyar los procesos de normalizacion de la Empresa, brindando
asesoria respectiva para la administracion de los cambios en la

documentacion bajo el enfoque 1ISO 9000.

Administrar los documentos empresariales y la informacién no
estructurada (imagenes digitales, faxes en formato digitales, mensajes
correo electrénico, entre otros), a través de sistemas de manejo de

contenidos, cumpliendo con el requisito legal establecido.

Propiciar acciones que permitan garantizar, en forma oportuna, la
difusion e instalacion de los productos generados por la unidad y su
puesta en vigencia en las fechas previstas.

Brindar asistencia técnica a todas las unidades organizativas de la

Empresa en materia documental, organizacional y de analisis de

procesos.
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10.Propiciar el desarrollo de proyectos de optimizacibn y mejoras,
considerando los recursos y lineamientos establecidos por la

administracion de la Empresa.

11.Garantizar el cumplimiento de los lineamientos, politicas, normas y
procedimientos que se establezcan para la Empresa, inherentes a su

area de Gestion.

12.Garantizar la implantacion y cumplimiento de las normas de gestion
ISO-9001, 1SO-14001, OHSAS-18001 y otras que adopte la empresa.
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CAPITULO III

MARCO TEORICO

BASES TEORICAS DE PROCESO

Un Proceso es el conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas
gue se caracterizan por requerir ciertos insumos y tareas particulares que

implican valor afiadido, con miras a obtener ciertos resultados.

Otra definicion, segun Isidor (2003) un proceso no es mas que: “Un
conjunto de recursos Yy actividades interrelacionadas que transforman
elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir

personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos”

La entrada del proceso puede ser elementos materiales, recursos
humanos, documentos, informacién, etc. En forma analoga, la salida del
proceso puede ser productos materiales, informacion, recursos humanos,
servicios, etc. En general, la salida de un proceso alimenta a un proceso

cliente y la entrada de un proceso es la salida de un proceso proveedor.
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Procedimiento

Un procedimiento es el conjunto de reglas e instrucciones que

determinan la manera de proceder o de obrar que conseguir un resultado.

Actividad

Una actividad es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de
actividades da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se

desarrolla en un departamento o funcién.

EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Las diversas funciones del administrador, en conjunto, conforman el
proceso administrativo, por ejemplo, planeacién, organizacion, direccion y
control, consideradas por separado, constituyen las funciones
administrativas, cuando se toman como una totalidad para conseguir

objetivos, conforman el proceso administrativo.

Planeacion

“La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia

de operaciones para realizarlo, y la determinaciéon de tiempos y numeros

necesarios para su realizacion". A. Reyes Ponce (s/f).
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"La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio
del cual se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y se

embozan planes y programas" J. A. Fernandez Arenas (s/f).

Organizacién

"Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para
alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas, asignando
en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia, estableciendo
las relaciones que entre dichas unidades debe existir." Eugenio Sixto Velasco
(sff).

"Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los
individuos que integran una empresa con el propdésito de obtener el maximo
de aprovechamiento posible de elementos materiales, técnicos y humanos,
en la realizacion de los fines que la propia empresa persigue” Isaac Guzman
V (sff).

Direccién

“Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para

alcanzar las metas de la organizacion”. Burt K. Scanlan (s/f).
“‘Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del

esfuerzo de los subordinados, para obtener altos niveles de productividad

mediante la motivacion y supervision”. Lerner y Baker (s/f).
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Ejecucion

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los
pasos de planeacién y organizacion, es necesario que el gerente tome
medidas que inicien y continlen las acciones requeridas para que los
miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas
por el gerente para poner el grupo en accion esta dirigir, desarrollar a los
gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo que su
trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a esto se le llama

ejecucion.

Actividades importantes de la ejecucion.

a. Poner en practica la filosofia de participacion por todos los
afectados por la decision.

Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

Motivar a los miembros.

Comunicar con efectividad.

Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.

-~ ® o o0 o

Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo

bien hecho.

g. Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos
en el trabajo.

h. Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del

control.
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Control

El control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora
si lo que ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los
contrario, serd necesario que se hagan los ajustes o0 correcciones

necesarios.

“El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de

acuerdo con los planes establecidos”. Burt K. Scanlan (s/f).

DIAGNOSTICO DEL PROCESO

El Diagndstico es una actividad vivencial que involucra a un grupo de
personas de una empresa o institucion interesadas en plantear soluciones a
situaciones problematicas o conflictivas, sometiéndose a un auto-analisis que
debe conducir a un plan de accién concreto que permita solucionar la

situacién problematica.

Las bases del Diagnostico Organizacional es que al igual que las
personas, las empresas o instituciones deben someterse a examenes
periddicos para identificar posibles problemas antes de que éstos se tornen

graves.

Estos examenes periddicos constituyen un sistema de control que
permite optimizar el funcionamiento de las empresas o instituciones. Al ser
identificados los problemas en el funcionamiento de la empresa, surgen
acciones mediante un diagndstico dirigidas a su eliminacion o disminucién

gue en conjunto constituyen una parte importante de la planeacion operativa.
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Funcionamiento del Diagnostico Organizacional

Una de las ideas fundamentales en que se basa el Diagndstico
Organizacional es que en una organizacion es frecuente que sus integrantes
sean conscientes de las manifestaciones parciales de un problema
(sintomas) y de que es necesario un proceso de sintesis (diagndstico) para
identificar el problema de una manera clara, que permita proponer soluciones

(terapia).

Existen 3 Factores en un Diagnostico Organizacional que son

importantes tanto para determinar la problematica como para dar soluciones:

1.- La situacién de la empresa dentro del contexto de su rama industrial.
2.- La posicion de las empresas en el ciclo de vida de las organizaciones.

3.- El estilo organizacional que prevalece en el sistema social de la empresa.

Beneficios del diagnostico

Evidentemente al aplicar el Diagnostico en una organizacién lo
primero que se espera es obtener beneficios, de acuerdo a la situacion que
se requiera el diagnéstico y de acuerdo al tipo de diagndstico que se aplique
se obtendran beneficios a corto o mediano plazo, sin embargo, al final del
camino los beneficios se pueden generalizar para todo tipo de organizaciéon y

para todo tipo de diagnéstico de la siguiente manera:

e Concienciacion del estado actual de la empresa en un ambiente

globalizado.

¢ Identificacion de las areas potenciales de desarrollo organizacional.
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e Calificacion comparativa de las diferentes areas de la organizacion

frente a empresas de alta categoria.
e Crear elementos de analisis para el desarrollo de planes futuros.
e Crea las bases para el desarrollo de Benchmarking y para el
desarrollo de Indicadores de Gestion.
¢Como se aplica el Diagnostico?
Como en todo Sistema Participativo el proceso es tan importante como
el resultado ya que el espiritu de grupo generado y el conocimiento de las
opiniones y problemas de otros componentes de la organizacion son

beneficios casi tan importantes como el de identificar y resolver problemas.

El procedimiento general de Diagnostico Organizacional consta de los

siguientes pasos:

Seleccion del Grupo de Trabajo.

e Entrenamiento del Grupo de Trabajo.

e Generacion de Sintomas Individuales.

e Generacion de la Lista Colectiva.

e Proceso de Sintesis y Generacién de Problemas.
e Clasificacion de Problemas.

e Planteamiento de Soluciones.

e Generacion de Plan de Accion.
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Seleccion del grupo (fase 1)

Se selecciona a un grupo de personas que tengan las siguientes

caracteristicas:

Con conocimiento del sistema.
Que sea representativo de los componentes del sistema.

Que incluya a gente con poder de decision.

D N N NN

Este grupo no debe de ser de mas de 20 personas, ni incluir mas de

tres niveles jerarquicos.

Entrenamiento del grupo de trabajo (fase 2)

Este grupo debe de pasar por un entrenamiento que ensefie:

v Decir lo que piensa.

<

Respetar las ideas de los demas.
v Analizar las ideas por su propio valor.

Lista individual (fase 3)

Lista de cada persona sobre los sintomas del sistema:

v" Fenémeno revelador de una enfermedad.

<\

Sefal o indicio de alguna cosa que va a suceder.

v Manifestacion de funciones alteradas.
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Lista colectiva (fase 4)

Una lista de los sintomas de todos los integrantes del grupo:

Decir los sintomas a la vez secuencialmente.
Debemos escuchar al compafiero.

Debemos hablar sin ninguna influencia.

Ser especificos.

Evitar entrar a la defensiva.

AN NN R

En general llevarla en orden, respeto y sin rivalidades.

Sintesis y definicién de los problemas (fase 5)

v" Debe evitarse interpretar mal un sistema.

<\

Seleccionar bien a las personas involucradas en este proceso.

v' Tres métodos que se encuentran utiles en la definicion de problemas:

- Sintesis por Agrupacion (Debido a la experiencia de los
problemas).

- Sintesis por Estructuracién (Por su naturaleza de problemas).

- Sintesis por Subsistemas.

Clasificacion y jerarquizacion de problemas (fase 6)

Presentacion de los problemas al grupo, y definicién de los problemas

y se estructuran los problemas por orden de importancia.
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Planteamiento de soluciones (fase 7)

Dividir y dar responsabilidades de los problemas a subgrupos:

v Cuestionar Obijetivos.

v" Cuestionar Acciones Concretas.

Generacion de un plan de accién (fase 8)

Se definen responsables, el tiempo y presupuesto necesario para

implantar las acciones. Se hacen reuniones periodicas para revisar el avance

en la solucién de los problemas.
CONCEPTOS CLAVES DE LA DIVISION ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

A continuacién se presentan los conceptos que se manejan en la
Division, extraidos de la Norma y Procedimientos “Criterios Organizativos”.
Organigramas de Cargos

Se entiende por organigrama de cargos, el documento que describe
graficamente los niveles jerarquicos de los cargos aprobados para la unidad

organizativa y la cantidad de posiciones establecidos para su

funcionamiento.
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Organigramas Estructurales

Se entiende por organigramas estructurales, el documento que
describe graficamente la estructura jerarquica de la empresa y sus unidades

organizativas para comprender su funcionamiento dentro de la organizacion.

Objetivos y funciones

Es el documento que define el &mbito de competencia de las unidades
organizativas de la Empresa.

Su presentacién es conforme a la siguiente estructura:
- Nivel de Adscripcion.
- Objetivos de la unidad organizativa.

- Funciones de la Unidad Organizativa.

Delegacion de Autoridad

Es el documento que establece la autoridad que otorga la alta
direccion de la Empresa, a los cargos que administran los actos y funciones
administrativas de la organizacion, a fin de agilizar el proceso de toma de

decisiones.

La estructura debe ser la siguiente:
- Objetivos.
- Normas.

- Delegacion de Autoridad por Area Funcional.
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Formularios

Se entiende por formulario el documento usado para el registro de

datos de manera general, detallada, o totalizada, enmarcada en la longitud

definida.

Normas y Procedimientos

Es el documento que contiene los lineamientos y actividades que

regulan el criterio y accion en la ejecucion de un proceso administrativo. A

través de este documento se direcciona el trabajo, indicando lo que se debe

hacer, el orden en que deben realizarse las actividades y la unidad

responsable de su ejecucion.

Las Normas y Procedimientos de la Empresa se presentan conforme a

la siguiente estructura:

Obijetivos: Fin o meta que se pretende alcanzar con la utilizacion del

documento.

Funciones: Planteamiento especifico de las diferente etapas o
funciones que abarca el procedimiento descrito.

Unidades Responsables: Identificacion de las unidades organizativas

que intervienen directamente en el proceso descrito.

Formularios Utilizados: Cdédigo(s) y denominacion del (los)

formulario(s) que interviene(n) en el proceso descrito.
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- Normas: Lista numerada de las regulaciones, restricciones vy
lineamientos técnicos, legales y administrativos que ajustan el

cumplimiento del procedimiento descrito.

- Pasos a Seguir: Descripcién narrativa y ordenada de las acciones,
pasos o actividades que deben ejecutar los responsables de un

proceso determinado.

- Anexos: Descripcidon de los soportes que estan unidos o relacionados
con la Norma y Procedimiento desarrollada, tales como: Gréficos de

Procesos, Tablas, otros.

Practica Administrativa

Se entiende por practica administrativa, el documento que contiene

instrucciones de los pasos a seguir para regular un proceso administrativo

interno de la unidad.

Las practicas administrativas se presentan con el siguiente esquema:

- Objetivo: Propésito que define la practica descrita.

- Alcance: Descripcion del ambito (inicio y fin) que abarca el proceso
objeto de la préactica.

- Responsables: Denominacion de los cargo en cuya responsabilidad

recae la ejecucion de la practica.

- Pasos a Seguir: Descripcion secuenciales para realizar la actividad,

incluyendo las verificaciones preliminares y posteriores cuando se

34



requieras. Las acciones deben redactarse en forma indicativa y en

tercera persona.

Glosario de Términos: Términos técnicos a mencionar en la practica,

no utilizados en forma cotidiana.

Anexos: Documentos y/o material de referencia aplicable para un
mayor entendimiento de la practica administrativa (formulario, tablas,

dibujo, gréficos, otro).
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

Diseno vy Tipo de Investigacion

El desarrollo de este estudio requiere la aplicacibn de una
investigacion con disefio no experimental, del tipo evaluativo, descriptivo y de

Campo.

e No Experimental: Debido a que se identifican los problemas y
debilidades sin alterar ninguna de las variables presente en los

procesos, solo se analizan.

e Descriptiva: Porque se pretendié conocer la situacién y su entorno,
para tener una idea clara y objetiva de las caracteristicas de la
Situacion Actual.

e De campo: Dado que el estudio requiere que el investigador
intervenga directamente en las areas involucradas, con el objeto de
obtener mayor conocimiento que justifique el estudio y garantice la

informacion.

e Evaluativo: Porque permite comparar la situacion actual de los

procesos a como deberian estarse llevando a cabo.
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Poblacion y Muestra

Para la elaboracion del presente estudio, la poblacion y muestra
estara conformada por la metodologia y técnicas de trabajo, instrumentos,
herramientas, trabajadores, y demas elementos inherentes que intervienen
en los Procesos Administrativos que se realizan en la Divisiobn Organizacion y
Procedimientos adscrita a la Gerencia Tecnologia de Informacién de CVG
Bauxilum, que de una u otra manera agregan valor a los servicios generados.

Por tanto, son coincidentes.

Instrumentos y Técnicas utilizados para la Recoleccion de Datos

Para desarrollar la etapa de recoleccion de informacion se utilizaron

los siguientes instrumentos:

e Revision Documental

Esta técnica se utilizé con la finalidad de recolectar toda la
documentacion disponible y necesaria para el desarrollo del proyecto. De
esta manera, se recopilé toda la informacién requerida para la evaluacion de
los procesos administrativos de la Division Organizacion y Procedimientos a
través de la revision de libros, tesis, internet, intranet, manuales, guias, entre

otros documentos de contenido informativo.

Este instrumento se aplicé para el conocimiento de los procesos que
se realizan en la unidad, las funciones y objetivos, descripciones de cargo,
plan operativo de la empresa, los lineamientos, normas y estatutos por el

cual se rige la Empresa. Es de gran importancia porque es un método vital
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para el inicio de la obtencién de la informacion ya que permite dar una vision

mas clara hacia dénde va dirigida la entrevista.

e Observacion Directa

Tamayo y Tamayo (2001), en cuanto a la observacion directa define:
“es en la cual el investigador puede observar y recoger datos mediante su
propia observacion” (Pag. 97). De acuerdo a lo anterior, el autor establece
gue en la observacion directa el investigador a través de sus sentidos puede

obtener la informacion de la realidad que se estudia.

Para el desarrollo de esta investigacion se realizaran observaciones
en distintas fuentes de informacion tales como: Sistema de Control Interno de
la Empresa y material fisico que sirvio de informacion. De igual forma se
percibi6 el método aplicado en el desarrollo de proyectos dentro de la

Division.

e Entrevista

Sabino, C. (2002), sefiala que: “la entrevista desde el punto de vista
del método, es una forma especifica de interaccién social que tiene por

objeto recolectar datos para una indagacion”.

Esta técnica se aplicard con el objeto de conocer en qué consiste el
tema asignado, realizando una entrevista informal primeramente con el tutor
con el fin de aclarar dudas sobre el proyecto a desarrollar. De igual modo se

realizaran entrevistas a cada analista con preguntas especificas en cuanto al
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desarrollo de las actividades de la unidad y todo lo que involucre ésta, que

sirvan apara el desarrollo del informe.

Materiales y Equipos utilizados

e Recursos Materiales:

Lapices y block de notas para anotar la informacién obtenida a través
de la entrevista asi como también cualquier informacion importante que sirva
para el desarrollo del informe.

e Recursos Tecnoldgicos:

Son todos los recursos tangibles e intangibles y de caracter
tecnolégico como: computadora, programas (software), internet, impresoras,
escaner, memoria USB.

¢ Recursos Humanos:

Abarca todo el personal que interviene en el proceso asi como el Tutor

Industrial y Académico.

e Recursos Metodoldgicos:

Abarca todo el material indispensable para el conocimiento de las

técnicas a emplear para el desarrollo del proyecto. Entre estos se encuentran

los libros, manuales y guias propias de la empresa.
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Procedimiento Metodol6qgico

Para el desarrollo del estudio organizativo de la Division Organizacion

y Procedimiento se aplicaran los siguientes pasos:

1. Identificar y definir la necesidad del estudio organizativo, obtencién y

analisis de documentacion, elaboracion y ejecucion de entrevistas.

2. Describir la situacion actual de la Division Organizacion vy
Procedimientos, sefalando los problemas y los factores que
intervienen en los procesos que se llevan a cabo, obtenidos mediante

la entrevista.

3. Realizar un Diagnostico de la gestion de la Division Organizacion y
Procedimientos a través del analisis procedimental, teniendo en
cuenta los factores externos e internos que afectan los procesos

administrativos.
4. Elaborar las practicas administrativas de los procesos que se llevan a
cabo en la Division para la elaboracion o actualizacion de algun

Documento.

5. Elaboracion de Diagrama de flujos de los procesos administrativos de

la Divisién Organizaciéon y Procedimientos.
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CAPITULO V

SITUACION ACTUAL

Diagnostico de la Situacion Actual de los Procesos Administrativos de

la Division Organizacion y Procedimientos

Antes de iniciar la descripcion de la situacion actual, es importante
sefalar la descripcion en el ambito organizacional de los procesos
administrativos, que se llevan a cabo en la Division Organizacién y
Procedimientos adscrita a la Gerencia Tecnologia de Informacién, cuyo
objetivo es: “Asegurar el analisis, disefio y documentacion de modelos de
procesos, organizacion y procedimientos, utilizando criterios uniformes y
metodologias, en concordancia con los lineamientos, estrategias y planes de
la Empresa, a los fines de mejorar la eficacia de los procesos operativos y
administrativos, lograr la consecucion de los objetivos de eficacia, eficiencia 'y

calidad y satisfacer los requerimientos de los usuarios”.

La matriz de caracterizacibn de la Division Organizacion vy
Procedimientos declarada en el Plan Operativo vigente, muestra los
procesos que se llevan a cabo en la unidad, los cuales se deben cumplir en
los términos de confiabilidad y oportunidad requeridos. En atencion a este
objetivo se describe la situacién actual de los procesos. Esta evaluacién

permite conocer el funcionamiento de los procesos que se llevan a cabo en

41



la Division desde la planificacion hasta el control, asi como también identificar
las debilidades existentes en los mismos.

La Division Organizacion y Procedimientos tiene dos procesos
medulares: el Diseflo de los modelos organizativos de la Empresa y el
Andlisis y documentacion de procesos. A continuacion se presenta la
representacion esquematizada de los procesos con sus respectivos

productos:

Tabla 1: Proceso de la Divisién Organizacion y Procedimientos.

PROCESOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
Disefio de los modelos » Delegacién de autoridad.
organizativos de la Empresa * Objetivos y funciones.

« Organigramas.

+ Normas y procedimientos

Analisis y documentacion de » Descripcion de Funcionamiento de
procesos Comité

« Formularios e instructivos.

» Caracterizacion de Procesos.

Fuente: Extraido del Plan Operativo de la Divisiobn Organizacién y
Procedimientos. Matriz de caracterizacion de la Unidad (véase Anexol).

Descripcion de la metodologia aplicada para la elaboracién de

Proyectos en la Division Organizacién y Procedimientos

La Division Organizacion y Procedimientos para llevar a cabo los
proyectos establecidos, dispone de aspectos que deben tomar en cuenta

para la elaboracion, actualizacibn e implantacion de los productos y/o

42




servicios de la unidad; estos se encuentran en las Normas y Procedimientos
“Criterios Organizativos” y “Control de Documentos”, publicados en el

Sistema de Documentos Interno (SDI) de CVG Bauxilum.

En cuanto a la elaboracion, actualizacion e implantacion de los
productos y/o servicios, la Division emplea la siguiente metodologia:
1) Levantamiento de Informacion, 2) Analisis y Disefio, 3) Comentarios y
Conformacion, 4) Aprobacion, 5) Implantacion y Seguimiento. Cabe destacar
que el proceso se activa por el requerimiento de un Documento a través de
un correo electrénico, comunicacion escrita, producto de un analisis de
procesos o por la implantacién de una ley o decreto que incida sobre los

determinados documentos. A continuacién se describe la metodologia

empleada:
Levantamiento
- de Informacién
~——
—— Informe
Doc. Implantado/ Diagndstico
Certif. Implantacion 1 \
/
= Analisis y
Implantacion y Disefio

Seguimiento

Documento Documento

Aprobado Propuesto
) /
Aprobacién
P Comentarios y
Conformacién
O —
\\ _—_
4 Documento __— 3

Mejorado —

Figura 6. Metodologia ejecucién de Proyectos Organizacion y
Procedimientos.
Fuente: BAUXILUM 2012
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1. Levantamiento de informacion: En esta etapa el analista obtiene de
manera objetiva una vision detallada de lo que ocurre en la unidad o

area objeto de estudio, considerandose los siguientes aspectos:

- Documentacién del &rea objeto de estudio e informacion de apoyo.

- Seleccién de los medios de recoleccién de informacion.

- Funcionamiento del proceso actual.

- Visualizar los posibles procesos y procedimientos.

- De manera préactica se responde al ¢Qué?, ¢(Cémo?, ¢Cuando?,
¢Donde?, ¢ Quién? y ¢ Para qué?

- El diagndstico debe presentar las siguientes estructuras:

a) Objetivo

b) Antecedentes

c) Metodologia

d) Situacion Actual

e) Debilidad y Fortalezas
f) Recomendaciones

- Se plantean las recomendaciones, propuestas y beneficios y se

genera como producto: El Informe Diagnéstico.

2. Andlisis y Disefio: En esta etapa se analizan las necesidades propias
del proceso y se generan las propuestas o alternativas de solucion

viable y logicas para la solucion del problema objeto de estudio.

Se destacan los siguientes aspectos especificos para el andlisis y

disefo:
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Anédlisis:

Se evalla el proceso existente y su documentacion, se considera para

ello:

- Debilidades.

- Fortalezas.

- Areas de oportunidad.

- Recursos humanos, tecnoldgicos y financieros.
- Estructura organizativa y funciones.

- Procesos y procedimientos.

- Beneficios y ventajas.

Se determina el flujo de informacion (entrada y salida) considerando lo

siguiente:

- Volumen de datos/ transacciones.
- Tipo.

- Caracteristicas.

- Frecuencia.

- Uso.

- Sistema de archivos.

- Interrelaciones con otros procesos, etc.
Se delimita fronteras de responsabilidad, a los efectos de determinar el
nivel de competencia de las unidades involucradas y sus roles en la

organizacion.

Se compara alternativa y oportunidad propuesta, contemplando:
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- Delimitacién y generacion del proceso.
- Optimizacion del proceso.

- Definicion de interrelacion con otros procesos.

Diserio:

- Construccion de los procesos logicos.
- Determinacion de Responsabilidad.
- Determinacion de aplicaciones mecanizadas o manuales.
- Establecimiento de normas de trabajo.
- Elaboracion de medios de entrada y salida (formularios, reportes)
- Desarrollo del manual de normas y procedimientos, informe
técnico, manual de usuario, etc.
- Revision interna con el equipo de trabajo, a fin de garantizar el
intercambio, para ello se:
v Presenta el proyecto.
v Obtienen recomendaciones y observaciones.
v Refina el producto.

El producto generado se denomina: Documento Propuesto.

3. Comentarios y conformacién: En esta etapa se expone a los usuarios
directos e indirectos el proyecto desarrollado y se obtienen las
observaciones y recomendaciones pertinentes.

Es muy importante en esta etapa lograr la participacion de los usuarios

ya que se logra identificar claramente si los resultados obtenidos estan

de acuerdo a los requeridos definidos previamente, lo que demuestra
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los aportes y/o beneficios del proyecto. Una vez llegado al acuerdo se
procede a la formalizacion del proyecto, que implica la aceptacion y
certificacion del usuario a través de un “Acta de Conformacion”. (Véase
Anexo 2)

. Aprobacién: La aprobacién se lleva a cabo una vez conformado el
documento. Dependiendo del Documento requerido por el usuario y el
nivel de adscripcion el proyecto se somete a la aprobacién de las
autoridades acreditada de la organizacion, el cual se observa en la
Delegacion de Autoridad (Area Organizacion y procedimientos)
establecida en la empresa.

Se destacan los siguientes aspectos en esta etapa:

- Generar acta de conformacion y aprobacién, y gestionar las firmas
correspondientes.

- Mantener registro de proyectos en aprobacion y aprobados.

- Obtener aprobacion del proyecto.

. Implantaciéon y seguimiento: En esta etapa se da a conocer a todos
los usuarios involucrados, el nuevo documento aprobado. Es
fundamental en esta etapa, planear la transicion que trae consigo un
cambio, el criterio a satisfacer esta orientado a que el futuro usuario

utilice el documento aprobado.

El seguimiento consiste en la verificacion del funcionamiento del

documento implantado en las areas funcionales a fin de:
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- Determinar la veracidad de utilizacion del documento, describiendo
su funcionamiento.

- Detectar problemas y desviaciones existentes.

- Adecuar el Documento a través de acciones correctivas y

recomendaciones efectivas.

Descripcion y analisis de la Situacion Actual de los Procesos

Administrativos de la Divisiéon Organizacién y Procedimientos

Luego de una revisibn centrada en la realizacion de estudios
necesarios para la determinacion especifica de la problematica actual que
presenta la Division Organizacién y Procedimientos, permitié realizar un

diagndstico en el cual se detectaron las siguientes debilidades:

La Division Organizacion y Procedimientos desde el 2008 presenta
una problemética, relacionada a la no aprobacion de las Normas y
Procedimientos y nuevos Modelos Organizativos (Nivel Gerencia General y

Gerencia).

Esta situaciéon se debe a lo establecido en el punto siete (7) de la
clausula Decima quinta de los Estatutos de la Empresa (2004) que dice que
la Junta Directiva debe “Aprobar, la estructura organizacional de la
Compafia, los reglamentos y manuales relativos a la organizacion y
funcionamiento de la misma, previa conformidad de la Corporacion

Venezolana de Guayana”.
Esto ha generado que la Empresa sea alertada por la Unidad de

Auditoria en reiteradas ocasiones por la obsolescencia de dichos

documentos y el impacto negativo que esto representa cuando se realizan
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actuaciones fiscales, ya que los reportes reflejan que los documentos
vigentes no se ajustan a la realidad o situacion actual. Por otra parte, se
refleja la importancia de regular y mantener el Sistema de Control Interno de
CVG BAUXILUM C.A. ajustado al marco legal vigente y procurar la eficiencia,
eficacia, economia y legalidad de los procesos y operaciones institucionales
y el acatamiento de las politicas establecidas por las maximas autoridades

de la Empresa.

Atendiendo a esta situacién la Empresa ha remitido cartas a la
Corporacién Venezolana de Guayana (CVG) que hasta la fecha no han sido
respondidas, en donde se solicita informacion sobre el estatus de los
proyectos de Normas y Procedimientos que han sido enviados para la

conformacion del Presidente de la CVG. (Véase Anexo 3).

Sin embargo la Divisiébn Organizacion y Procedimientos ha orientado
su gestion al asesoramiento y apoyo a unidades en cuanto a procesos
relacionados con la delegacion de autoridad, actualizacién de formularios y
actualizacion de objetivos y funciones en el Sistema de Documentos Internos

de la Empresa.

La Division ha presentando cambios en cuanto a los recursos
tecnologicos especificamente en la implementacion del sistema operativo
“‘Canaima”, debido a lo establecido por el Decreto Presidencial N°3390
publicado (23/12/2004) en gaceta oficial N°38095 que dice: ‘“toda la
administracion publica en Venezuela debe migrar a SL (Software Libre) en un

lapso de 24 meses”.
La Division Organizacion y Procedimientos aln no se ha adaptado

completamente a este cambio, por cuanto se siguen desarrollando los

organigramas Yy flujogramas bajo ambiente “Windows” usando el programa
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Microsoft Office Visio 2003, ya que para el sistema operativo “Canaima”
hasta la fecha no existe un software compatible que permita la elaboracion

de estas herramientas de analisis.

Es importante sefialar que la Division de Infraestructura adscrita a la
Gerencia Tecnologia de Informacion es la encargada de la busqueda,
investigacion y evaluacion de alternativas relacionadas con software
compatible para la elaboraciéon de flujogramas y estructura organizativa de la

Empresa.

Por otra parte, la Division Organizacion y Procedimientos presenta
otra debilidad en cuanto a la inexistencia de Practicas Administrativas que
documenten los procesos internos de se manejan en la Division, tales como:
elaboraciéon de Normas y Procedimientos y elaboracion de formularios,

procesos que son fundamentales dentro del area de la organizacion.

Las préacticas administrativas tienen como objetivo principal,
documentar de manera detallada los procedimientos o metodologia a seguir
en los procesos administrativos, tomando en cuenta las necesidades de la
unidad, sus caracteristicas y la de los trabajadores. Son de mucha
importancia porque sirven para el control interno ya que son procesos
normados que se siguen y se aplican en la unidad, ademas sirve como
material instructivo para la capacitacion del personal nuevo ingreso a laborar
en la Division y a comprender la necesidad de ejecutar adecuadamente las

instrucciones y pasos a segulir.

Con el uso de las practicas administrativas se puede llevar a cabo una
planificacion eficiente en cuanto a las actividades a realizar, haciendo buen
uso del recurso humano y material, obteniendo seguridad en el registro de

las operaciones gracias a la uniformidad de criterios.
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La existencia de Préacticas administrativas no resuelven los problemas
que puedan existir en una organizacion pero si son un medio usado para un
trabajo mas organizado, metodologico y eficiente en todo proceso. Por lo
tanto, la ausencia de practicas administrativas a futuro podria generar las

siguientes irregularidades:

e Tener un conocimiento erréneo o incierto de las actividades que se
realizan, la responsabilidad individual y los procesos que se llevan a
cabo.

e Los procesos ejecutados perderan continuidad y coherencia a través

del tiempo.

e Alteraciones arbitrarias, ineficacia e ineficiencia en el trabajo del

personal, y pérdida de uniformidad en el registro de las operaciones.

¢ Mal uso de los recursos humanos, material y tiempo.
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CAPITULO VI

SITUACION PROPUESTA

Una vez finalizado el estudio realizado en la Divisiébn Organizacion y

Procedimientos atendiendo al propdsito de esta investigacion enmarcada

dentro del proyecto surgen las siguientes propuestas:

Solicitar a la Alta Direccion de CVG BAUXILUM C.A la modificacion de
los Estatutos de la Empresa, donde se establezca que la aprobacion de
los Documentos tales como la estructura organizativa y manuales
relativos a la organizacion y funcionamiento sean delegados a la Junta
Directiva o Presidencia, lo cual, permitira agilizar el proceso de
aprobacion de los documentos internos con objeto de regular y mantener
el Sistema de Control Interno de CVG BAUXILUM C.A. ajustado al marco
legal vigente en procura de la eficiencia, eficacia, economia y legalidad
de los procesos y operaciones que se llevan a cabo en la institucion
empresarial.

Documentar los procesos internos por medio de la elaboracion de

Practicas Administrativas que establezcan los pasos a seguir para la

elaboracion de Normas y Procedimientos.
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Atendiendo a esta necesidad surge la propuesta de la Practica
Administrativa “Elaboracion, documentacion y control de Normas y

Procedimientos”, que se presenta a continuacion:

UNIDAD USUARIA: Division Organizacion y Procedimientos.

ASUNTO: Elaboracién, documentacion y Control de Normas vy

Procedimientos.

. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para el andlisis, disefio, aprobacion,
implantacion, publicacion y control de los Normas y Procedimientos
utilizados en CVG BAUXILUM.

II. ALCANCE:

Cubre desde la emision del requerimiento de la Norma y Procedimiento

hasta la colocacion del mismo a disposicién de los usuarios.

Ill. RESPONSABLES:

e Analista de Organizacion y Procedimientos.

e Especialista de Organizacién y Procedimientos.
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IV. PASOS A SEGUIR:

1. Recibe el requerimiento de la Norma y Procedimiento emitido por el
usuario a través de Correo Electronico, comunicacion escrita o

producto de un andlisis de proceso.

2. Verifica si existe alguna Norma y Procedimiento relacionada con el

requerimiento.

3. Se pone en contacto con el usuario a fin de efectuar el levantamiento
de la informacién para realizar un diagnostico de la situacion actual
de la wunidad wusuaria, aplicando entrevistas, cuestionarios,
observacion directa u otro método necesario para la obtencion de la

informacion.

3.1 Eldiagnéstico debe presentar las siguientes estructuras:

a) Objetivo.

b) Antecedentes.

c) Metodologia.

d) Situacion Actual.

e) Debilidad y Fortalezas.
f) Recomendaciones.

4. Analiza la informacién recopilada y determina si el requerimiento es

procedente. De ser afirmativo, actia de acuerdo al caso: Elaboracion

o Modificacion. De lo contrario informa al usuario al respecto.
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5.

7.

Expone a los usuarios directos e indirectos la Norma y Procedimiento
desarrollada y se obtienen observaciones y recomendaciones

pertinentes.

5.1 En caso de que existan observaciones se procede a la
negociacion con el usuario y modificaciones en el Documento

propuesto para su posterior Formalizacion.

5.2 En caso de que el usuario esté conforme con el Documento
propuesto se procede a la formalizacion de la Norma vy

Procedimiento.

Se lleva a cabo la aprobacion de la Norma y Procedimiento siguiendo

las siguientes etapas:
6.1 Generar carta de conformacion y aprobacion y gestionar las
firmas correspondientes de acuerdo a lo establecido en la

Delegacion de autoridad.

6.2 Mantener registro de la Norma y Procedimiento en aprobacién y

aprobada.
6.3 Obtener aprobacion de la Norma y Procedimiento.
Archiva o sustituye la Norma y Procedimiento aprobada en el

“‘Catalogo de Normas y Procedimientos”. En caso de sustituir,

destruye version anterior.
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10.

11.

Ingresa la Norma y Procedimiento en el Sistema de Documentos
Internos (SDI) bajo formato electronico y permite de esta manera

acceso a todos los usuarios del mismo.

Prepara y envia comunicado al Administrador de Documentos via
correo electronico, informando que la Norma y Procedimiento cumple

con las condiciones para su implantacion y divulgacion.

El Administrador de Documentos informa a las unidades
organizativas usuarias, a traves de correo electrénico, sobre la fecha

de inicio de vigencia de la edicién de Norma y Procedimiento.
Realizar control y seguimiento para verificar el funcionamiento de la

Norma y Procedimiento en el &rea funcional y asi poder detectar

desviaciones y aplicar acciones correctivas.

Para la actualizacion de las practicas administrativas se uso el

formulario 1G-256 (Ver Anexo 4) encontrado en SDI de CVG Bauxilum

conforme al siguiente esquema:

Objetivo: Proposito que define la practica escrita.

Alcance: Descripcion del ambito (inicio y fin) que abarca el proceso

objeto de la practica.

Responsables: Denominacion de los cargos en cuya responsabilidad

recae la ejecucion de la practica.

Pasos a seguir: descripcion secuencial de las acciones para realizar la

actividad, incluyendo las verificaciones preliminares y posteriores
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cuando se requieran. Las acciones deben redactarse en forma

indicativa y en tercera persona.
e Glosarios de términos: Términos técnicos a mencionar en la practica.

e Anexos: llustraciones que faciliten un mejor entendimiento de la

practica administrativa. (formularios, tablas, dibujos, gréaficos u otros).
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CONCLUSIONES

Una vez logrado los objetivos planteados y en funcion de los resultados
obtenidos en el presente informe se establecieron las siguientes

conclusiones:

1. Se determind las debilidades que presentan los procesos
administrativos  establecidos en la Divisibn Organizacion vy
Procedimientos, donde se evidencio la obsolescencia de Normas y
Procedimientos que tiene un impacto negativo en el Sistema de
Control interno ya que no se encuentre ajustado al marco legal y
politico establecido por las autoridades de la empresa, afectando la

eficacia y eficiencia de los procesos que se llevan a cabo en ésta.

2. De igual forma se evidencio la falta de Practicas administrativas que
permitieran al personal la Division Organizacion y Procedimientos
contar con un material instructivo que refleje los pasos que debe

seguir para cada proceso.

3. Se planted propuestas de soluciones a los problemas que presentan
los procesos administrativos de la Division Organizaciéon vy
Procedimientos que permitan agilizar el proceso de aprobacion de los
documentos internos de la Empresa, asi como, la documentacion de

los procesos internos de la Division.

4. Se recolect6 toda la informacién necesaria para la documentacion del

proceso administrativo realizado para la elaboracion y actualizacion de
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las Normas y Procedimientos, ajustado a la metodologia aplicada en el

desarrollo de proyectos dentro de la Divisidon

. Como propuesta, se documentdé la Practica Administrativa
“Elaboracion, documentacion y Control de Normas y Procedimientos”,
ajustado a la estructura establecida en las Normas y Procedimientos
“Criterios Organizativos”. La estructura abarca: objetivos, alcance,
responsables y pasos a seguir durante la practica, glosario de

términos y anexos.
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RECOMENDACIONES

Finalmente, se presentan a continuacion algunas recomendaciones como
medidas preventivas y correctivas que deben tomarse en cuenta para la
mejora continua de los procesos administrativos de la Divisiobn Organizacion
y Procedimientos, el cual tiene un impacto en los procesos operativos del

resto de las areas funcionales.

1. La Division Organizacion y Procedimientos debe hacer seguimiento a
las solicitudes emitidas a la Alta Direccion de CVG Bauxilum,
exigiendo que la aprobacion de los Documentos tales como estructura
organizativa y manuales relativos a la organizacion y funcionamiento
de la misma, sean delegado a la Junta Directiva o Presidencia, para
lograr la modificacién de esta Clausula establecidas en los estatutos

de la Empresa.

2. La Empresa CVG Bauxilum debe considerar la modificacion de sus
Estatutos para que los documentos relacionados con la estructura
organizativa y manuales relacionado a la organizacion y
funcionamiento de la misma, sean aprobados por la Junta Directiva o
Presidencia, y de esta manera velar que el Sistema de Control Interno

cumpla con el marco legal establecidos por la empresa.

3. La Division Organizacién y Procedimientos debe realizar anualmente
un Diagnostico Organizacional que permita evaluar la situacion del
area de trabajo, los problemas que presentan, sus potencialidades y
vias de soluciones a estos problemas, en busqueda de generar

eficiencia a través del cambio.
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4. La Division Organizacion y Procedimientos debe elaborar la Practica
Administrativa para la Elaboraciéon, documentaciéon y Seguimiento de

Formularios.

5. La Division Organizacion y Procedimientos debe elaborar la Practica
Administrativa para la Elaboraciéon, documentaciéon y Seguimiento de

Estructuras Organizativas.
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ANEXOS
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ANEXO 1

MATRIZ DE CARACTERIZACION DE LA DIVISION ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS. (PLAN OPERATIVO 2012)
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PLAN OPERATIVO 2012

Unidad Organizativa: Division Organizacién y Procedimientos

MATRIZ DE CARACTERIZACION DE LA UNIDAD

PROVEEDORES INSUMOS PROCESOS PRODUCTOY/O SERVICIO CLIENTES
Internos *Estatutos, leyesy *Disefio de los modelos *Delegacion de autoridad Internos
reglamentos organizativosde la Empresa
*Objetivos y funciones
*Disposiciones CVG +Analisis y documentacion _
‘Todaslas de procesos *Organigramas *‘Todas launidades
unidades dela *Resoluciones de JD dela Empresa
Empresa o
*Informes de auditoria .
' Documentos de Procesos|
*Planesdela Empresa |
Requerimientos de ) *Normas y Procedimientos
usuarios + Descripcion de
Funcionamiento de Comite
» Formularios e Instructivos
» Caracterizacion de Externos
Externos Procesos
*Organismosdel ‘ ‘
Estado ( ( L
*CVG y susfiliales
| o
REQUISITOS RECURSOS REQUISITOS
Caldad Humano (Organigrama en el S0I) Confiable
Corfiables Infraestructura (Ver Plan de la Calidad) Cportuno
Oportunos Ambients de Trabajp Adecuado
Veraz Financeeros (Presupuesto)

Equipos y Matenales




ANEXO 2

FORMULARIO OM-029 ACTA DE CONFORMACION PARA LA
FORMALIZACION DE PROYECTOS

66



—l ! Acta de Conformacion

Sencon CVG BAUXILUM

Cumplida la fase de revisién por parte de las unidades usuarias involucradas, se somete a su
conformacion el documento:

Cadigo
Revisado (Jefe Division Organizacién y Procedimientos)
Elaborado
Nombre y apellido Firma Nombre y apellido Firma
Fecha Fecha
Observaciones:
Responsables Fecha Recepciodn Fecha Devolucion Firma
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ANEXO 3

SOLICITUD REALIZADA A LA PRESIDENCIA DE CVG SOBRE EL ESTATUS DE
LOS PROYECTOS DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS (2011)

68



DEVOLVER

g \MADA £
Gobierns Bolivariano CVG Bauxiium, C.A. COVIA FIR X
*Vmuaa X1F Joo1nang e 2 1
Mhaptasi dat Pt Famviar TN, Elc:“ Eul:; Gonv::":: :v::m;;'.‘ ‘,, do= Aoan 3 -f’m WHLDLAA 3 Tarass  CVG BAUXILUM
o + Chusel 0 rism :
paralis iduatiay Basces y Miwela  Tweere "Sar?) 011143, 9951183 UECHSE1 . BRSH. Fax (7748) 506950, u.'."m’ m‘m‘
N o = G el e b SbE Bl MRSy AT SR T e g T

w COHPORACIOR VENEZOLANA oerauavw
VICEFRESICENCUA EJECUTIRN o1y Ordaz, 23 de Agosto de 2011

Li iad TRCHILG PUR, 2 NAAAGL 3 PRE- 295/2011
Hl::c?: l\a/u‘llcrw.tcla oo CG[OY[I0H
bk TR HOMA Y 2 @y
\'lcepxcs“jen‘:ta E}CCU“\!B CVG LA PRESENTE NOTA DE RECIHIDO NO SIGNIFICA
P]'cscn[c ACEPYACION DEL CONTENIDO DE £5TE DOCUMENTO

Reciba un cordigl saludo e¢n su nombre de nuestra empresa, en CVG BAUXILUM, C.A las normas y
procedimientos representan una guin prictica para todas las unidades organizativas y que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, por consiguiente contienen informacion ordenada
v sistematica, en la cual se establecen claramente las regulaciones o restricciones de la Empresa, lo que hace
que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracidn de los procesos administrativos del
negocio. En reiterada ocasiones, hemos sido objeto de alertas por la Unidad de Auditorfa Interna sobre la
obsolescencia de dichos documenios y el impaclo negative que esto representa cuando se efectlan las
actuaciones fiscales, cuyos soportes representan documentos no ajustados a la realidad o situacion actual. Otro
nspecio o destacar es la importancia de regular y mantener el Sistema de Control Interno de CVG BAUXILUM,
C.A. sjustado al marco legal vigente y procurar la eficiencia, eficacia, economia y legalidad de los procesos y
operaciones institucionales y el acatamiento de las politicas establecidas por las méximas autoridades de la
Empresa, por lo antes expuesto, solicitamos nos informe cl estatus de los siguientes proyectos de normas y
procedimientos, enviados para la Conformacion del Presidente de la Corporacion Venczolana de Guaysna
(CV () dando cumplimiento  lo estzblecido en los Estatus Sociales de CVG BAUXILUM, C.A., en atencién a
salicitud realizada por |z Presidencia de CVG BAUXILUM, CA. vy a seis (6) resoluciones de la Junta
Directiva, mencionadas a continuacion:

JDB-2008-03, de fecha 13/02/2008:

01.02.03 Sustituciones Temporales.

01.04.20 Pasajes Aéreos.

01.04.22 Servicio de Comida.

08.01.13 Acciones Correctivas y Preventivas.

08.01.21 Control de Firmas,

08.01.30 Identificacion y Valorizacién de Aspectos Ambientales
08.01.31 Identificacion Requisitos Legales en Materia Ambiental.
08.03.01 Donaciones.

JDB-2008-14-E, de fecha 23/10/2008:

01.04.08 Plan Vacacional.

02,02.02 Emisién Nota de Débito o Crédito a Clientes,

07.03,01 Recepeion de Materiales en el Almacén.

08.01,09 Control de los Documentos,

07.02.11 Administracion del Régimen Admision Temporal para Perfeccionamiento de Activo (ATPA).
01.04.11 Beneficios Educativo para Hijos de Trabajadores.

JDB-2008-16-E, de fecha 16/12/2008:
01.03.01 Deteccitn de Necesidades y Planificacion de Capacitacién.
01.03.02 Ejccucion y Control de Capacitacion,

0
uc-tor e % ‘@’
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ANEXO 4

FORMULARIO IG-256 PARA LA ACTUALIZACION DE LAS PRACTICAS
ADMINISTRATIVAS
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N Practica Administrativa CVG BAUXILUM

Cadigo

Pagina 84 de 88

Unidad Usuaria

Asunto
Conformado (Jefe de la Unidad Usuaria) Aprobado (Nivel Jerarquico Superior) Fecha de Vigencia
Firma Firma

Fecha Fecha

1G -256 (3)



APENDICE 1

ELABORACION, DOCUMENTACION Y CONTROL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS.
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A 4

Practica Administrativa CVG BAUXILUM
Cadigo

Paaina 1 de 3

Unidad Usuaria
DIVISION ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Asunto
ELABORACION, DOCUMENTACION Y CONTROL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

.  OBJETIVO:
Establecer los pasos a seguir para el analisis, disefio, aprobacién, implantacion, publicacion y
control de los Normas y Procedimientos utilizados en CVG BAUXILUM.

II. ALCANCE:
Cubre desde la emision del requerimiento de la Norma y Procedimiento hasta la colocacion del
mismo a disposicion de los usuarios.

[ll. RESPONSABLES:
e Analista de Organizacion y Procedimientos.
e Especialista de Organizacion y Procedimientos.

IV. PASOS A SEGUIR:

1. Recibe el requerimiento de la Norma y Procedimiento emitido por el usuario a través de
Correo Electrénico, comunicacion escrita o producto de un analisis de proceso.

2. Verifica si existe alguna Norma y Procedimiento relacionada con el requerimiento.

3. Se pone en contacto con el usuario a fin de efectuar el levantamiento de la informacion para
realizar un diagndstico de la situacién actual de la unidad usuaria, aplicando entrevistas,
cuestionarios, observacion directa u otro método necesario para la obtencién de la
informacion.

3.1 El diagnéstico debe presentar las siguientes estructuras:
a) Obijetivo.

b) Antecedentes.

c) Metodologia.

d) Situacion Actual.

e) Debilidad y Fortalezas.

f) Recomendaciones.

Conformado (Jefe de la Unidad Usuaria) Aprobado (Nivel Jerarquico Superior) Fecha de Vigencia
Firma Firma

Victor Fermin Henry Aguinagalde

Jefe de Div. Organizacion y Procedimientos Gerente Tecnologia de Informacion

Fecha 11/01/2013 Fecha 11/01/2013

1G -256 (3)



Practica Administrativa CVG BAUXILUM
Cadigo

Paaina 2 de 3

Unidad Usuaria
DIVISION ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Asunto
ELABORACION, DOCUMENTACION Y CONTROL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

4. Analiza la informacion recopilada y determina si el requerimiento es procedente. De ser
afirmativo, actlia de acuerdo al caso: Elaboracion o Modificacion. De lo contrario informa al
usuario al respecto.

5. Expone a los usuarios directos e indirectos la Norma y Procedimiento desarrollada y se
obtienen observaciones y recomendaciones pertinentes.

5.1 En caso de que existan observaciones se procede a la negociacién con el usuario y
modificaciones en el Documento propuesto para su posterior Formalizacién.

5.2 En caso de que el usuario esté conforme con el Documento propuesto se procede a la
formalizacion de la Norma y Procedimiento.

6. Se lleva a cabo la aprobacion de la Norma y Procedimiento siguiendo las siguientes etapas:

6.1 Generar carta de conformacién y aprobacion y gestionar las firmas correspondientes de
acuerdo a lo establecido en la Delegacién de autoridad.

6.2 Mantener registro de la Norma y Procedimiento en aprobacion y aprobada.
6.3 Obtener aprobacion de la Norma y Procedimiento.

7. Archiva o sustituye la Norma y Procedimiento aprobada en el “Catédlogo de Normas y
Procedimientos”. En caso de sustituir, destruye version anterior.

8. Ingresa la Norma y Procedimiento en el Sistema de Documentos Internos (SDI) bajo
formato electrénico y permite de esta manera acceso a todos los usuarios del mismo.

9. Prepara y envia comunicado al Administrador de Documentos via correo electrénico,
informando que la Norma y Procedimiento cumple con las condiciones para su implantacion y
divulgacion.

Conformado (Jefe de la Unidad Usuaria) Aprobado (Nivel Jerarquico Superior) Fecha de Vigencia
Firma Firma

Victor Fermin Henry Aguinagalde

Jefe de Div. Organizacion y Procedimientos Gerente Tecnologia de Informacion

Fecha 11/01/2013 Fecha 11/01/2013

1G -256 (3)



Practica Administrativa

CVG BAUXILUM
Cadigo

Paaina 3 de 3

Unidad Usuaria
DIVISION ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Asunto

ELABORACION, DOCUMENTACION Y CONTROL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

10. El Administrador de Documentos informa a las unidades organizativas usuarias, a través de
correo electronico, sobre la fecha de inicio de vigencia de la edicién de Norma y Procedimiento.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Norma y Procedimientos: Es el documento que contiene los lineamientos y actividades que
regulan el criterio y accién en la ejecucién de un proceso administrativo. A través de este
documento se direcciona el trabajo, indicando lo que se debe hacer, el orden en que deben
realizarse las actividades y la unidad responsable de su ejecucion.

Diagnostico: es una actividad vivencial que involucra a un grupo de personas de una empresa o
institucion interesadas en plantear soluciones a situaciones problematicas o conflictivas,
sometiéndose a un auto-analisis que debe conducir a un plan de accién concreto que permita

solucionar la situacién problematica.

Conformado (Jefe de la Unidad Usuaria)

Firma
Victor Fermin
Jefe de Div. Organizacion y Procedimientos

Fecha 11/01/2013

Aprobado (Nivel Jerarquico Superior)

Firma
Henry Aguinagalde
Gerente Tecnologia de Informacion

Fecha 11/01/2013

Fecha de Vigencia




