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RESUMEN

En este trabajo de investigacion se realizd el disefic de una metodologia para
la mejora del registro de los documentos gue maneja la Division de Proyectos
de Mantenimiento de Generacién de CVG EDELCA, todo esto con el
proposito de optimizar el proceso de busgueda de la informacion,
disminuyendo asi el tiempo que requiere la realizacidon de una consulta en los
documentos fisicos. El estudic se enmarcd bajo la metodologia de
investigacion-desarrollo (Yaber y Valarino, 2003), la cual permite generar un
producto gue puede aplicarse a fin de optimizar los procesos internos de una
organizacion, en este caso, la Division de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion de CVG EDELCA. Como técnicas de recoleccién de datos se
utilizaron la observacion directa y la entrevista, esta Ultima al personal de |a
unidad objeto del estudio. El andlisis de la situacién actual del control y
registro de los documentos, en la Division de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion, permitid detectar las debilidades de |a misma en este aspecto,
por lo que el disefic de la metodologia propuesta, permitira mejorar la
eficacia y eficiencia del manejo de los documentos y la informacion, asi como
del proceso de toma de decisiones.
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INTRODUCCION

El Departamento de Inspeccion y Administracién de Generacion de CVG
EDELCA, adscrito a la Divisibn de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion de la empresa antes mencionada, tiene como objetivo atender
las demandas de Contratacion y Administracion de Proyectos de Mejoras de
Obras y Servicios para los equipos e instalaciones de Generacion del
sistema eléctrico de CVG EDELCA, contribuyendo asi con la conservacion y
optimizacion de los procesos de produccién de energia de la empresa.
Especificamente, la Seccién de Administracién de Contratos de Generacion
liene como objetivo principal administrar los procesos de procura,
contratacion y control de Proyectos de Mejoras y Obras, asi como de llevar la
administracién y control de los documentos gque son generados por la
Division Proyectos de Mantenimiento de Generacion (DPMG) vy de las otras
unidades gue la conforman y los documentos que se reciben por parte de los
contratistas que mantienen relaciones permite contractuales con dicha
unidad.

Es por ello que actualmente se maneja un considerable volumen de
documentos que son registrados, por lo que es necesario disponer de un
espacio fisico para su almacenamiento, resguardo, comodidad al momento
de la bisqueda de la informacion, y su manipulacién por personas
autorizadas, a fin de minimizar los riesgos de pérdidas y seguridad de los
mismos. En consecuencia, se requiere disefiar una metodologia que permita
a los usuarios de la informacién facilitar la busqueda de la misma, en el
menor tiempo posible. Igualmente se hace necesaria la realizacion de
consultas tanto a los administradores de la informacion, como a los usuarios

a fin de lograr un alto porcentaje de satisfaccion.



La investigacion estara regida por las premisas de la Gerencia de Proyectos
y las actividades a desarrollar en la mencionada investigacion estaran
alineadas con los valores, visién y planes estratégicos de CVG EDELCA, en

la blisqueda de ser una empresa de clase mundial,

Este trabajo estd conformado con seis capitulos, los cuales estan

arganizados de la siguiente manera:

Capitulo | “"El Problema”, esta destinado a la formulacién del problema, los

objetivos de la investigacion, su importancia, justificacién y alcances.

Capitulo 1l “Marco Teorico”, en el cual se mencionan los antecedentes de la

Investigacion, de la empresa y las bases teéricas,

Capitulo Il "Marco Metodologico”, esta orientado a la metodologia
empleada, el tipo de investigacion, el disefio de la investigacion, la unidad de
analisis, la poblacién y muestra, y las técnicas e instrumentos de recoleccién
de datos,

Capitulo |V "Situacion Actual” donde se detallan los datos obtenidos vy el
analisis de locs mismos, determinando asi la situacion actual de |a

documentacion de la empresa.

Capitulo V "Propuesta’, en este capitulo se realiza la definicion de la
propuesta para cumplir con los objetivos planteados.

Capitulo VI "Conclusiones y Recomendaciones”, de la investigacion.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

En el presente capitulo se realiza la descripcion del problema objeto de
estudio, su justificacion, importancia, y objetivos que fueron planteados para

la solucién de dicho problema.

1.1 Planteamiento del Problema

La Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion, en lo que
involucra a las entradas y salidas de sus procesos, maneja una serie de
documentacion asociada a los mismos, las cuales y dependiendo del proceso
técnico o administrativo que se este ejecutando, pueden ir generandose en
cantidades que en ocasiones pueden llegar a tomase dificiles de manejar,
tanto para la persona encargada del contral, resguardo vy custodia del mismo,
como para la persona que este generando o recibiendo dicha
documentacion.

La carencia de una metodologia que dicte el “deber ser’ del manejo y control
de la documentacion, puede originar situaciones que en momento dado,
afecten de manera directa o indirecta la ejecucion del proceso técnico o
administrativo que se este llevando a cabo, bien sea por retrasos en la
blsqueda de documentos, perdidas de los mismos, descontrol en la entrada

y salida de la documentacién, etc.



Ahora bien, con la concepcion de esta metodologla, y con la efectiva
aplicacion y adecuacion de la misma en la Divisidn de Proyectos de
Mantenimiento de Generacion y las unidades que la integran, se obtendran
beneficios, y se constituiran fortalezas internas que ayudaran a mejorar la
gestion de la unidad, en lo que refiere a la revision del status de cierta
documentacion, control de entrada y salida de la misma, y constitucién de
una metodologia que muestre de modo sencillo la forma de buscar la
informacion de los documentos de manera rapida y efectiva, al mismo tiempo
de que mantenga archivos actualizados, confiables y completos. Esta
metodologia, representa una herramienta de mucha utilidad para el registro
de informacion, la cual permite mantener de manera disponible, actualizada,
centralizada, clasificada, organizada y digitalizada, toda la documentacion

asociada, generada, o recibida en |a unidad.

Expuesto todo lo anterior, surgen |as siguientes interrogantes:

» (Como es actualmente el proceso de bisqueda de informacién en los
archivos existentes de la Division de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion?

« ;Existe algin mecanismo de control sobre los documentos archivados
de Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacién?

¢« ;Son personas autorizadas, las que revisan los documentos
archivados en la Division de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion?

» (Existe espacio fisico suficiente para almacenar los documentos que
maneja la Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion
actualmente y la que vendra a futuro?

e ¢,Debido a la importancia de la informacion, la misma se encuentra

respaldada contra riesgos de incendios?



1.2 Justificacion de la Investigacion

Este Trabajo Especial de Grado encuentra su justificacion en la
imperiosa necesidad de contribuir con la Optimizacion de los procesos
llevados a cabo en la Division de Ingenieria de Mejoras de Generacion de
CVG EDELCA. Formulando una herramienta que facilite de manera eficiente
y efectiva, el control de la documentacion asociada a la ejecucion de

actividades y procesos técnicos o administrativos.

La importancia del mismo radica en el hecho de que se realizara la
evaluacidon del sistema actual de control de documentos existentes, la
deteccion de las mejoras que se originan con la utilizacion de la metodologia,
y las propuestas para la automatizacion de la misma, en pro del

mejoramiento continuo en la gestién de la Division.

1.3 Objetivos de la Investigacion

1.3.1 Objetivo General

Disefiar una metodologia para mejorar del registro y control de los
documentos que son manejados por la Division de Proyectos de
Mantenimiento de Generacion de CVG EDELCA.

1.3.2 Objetivos Especificos
- Determinar el volumen vy tipo de informacién manejado en la Division
de Proyectos de Mantenimiento de Generacion de CVG EDELCA.

- ldentificar las debilidades y fortalezas de la situacion actual referente
al archivo general de la Divisidn de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion.

- [Establecer los requerimientos de los clientes y/o usuarios del archivo

general de la Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion.
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- Elaborar el disefio de una metodologia para el registro electrénico de
los documentos de la Division de Proyectos de Mantenimiento de

Generacion.

£l disefio de una metodologia para el registro y control de los documentos,
sera €l punto de partida para la optimizacién de los procesos que se ejecutan

en la Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacién,

1.4 Alcance

El presente Trabajo Especial de Grado, se enfocd en los documentos
manejados por el Departamento de Inspeccion y Administracion de
Generacion (IA. GEN), y su alcance estuvo orientado a la evaluacion de la
situacion actual del objeto de la investigacion, y la propuesta de una
metodologia para el control y archivo de documentos, que sirva de punto
base para una futura elaboracion de un software que permita, aln mas,

simplificar el proceso de blusqueda de informacion.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

El presente capitulo contempla la descripcién de la empresa CVG EDELCA,
entre las cuales se resalta su vision, misién, estructura organizativa vy
objetivos. Del mismo modo contemplara el marco conceptual requerido para

la exitosa elaboracion del presente Trabajo Especial de Grado.

2.1 Reseiia Historica de la Empresa.

CVG Electrificacion del Caroni, C.A EDELCA bajo la tutela de la Corporacion
Venezolana de Guayana, es la Empresa de Generacion Hidroeléctrica mas
importante que posee Venezuela. Forma parte del conglomerado Industrial
de la CVG ubicado en la Region de Guayana, conformado por las empresas

basicas del aluminio, hierro, acero, carbén, bauxita v actividades afines.

CVG EDELCA opera las Centrales Hidroeléctricas Guri con una capacidad
instalada de 10.000 MW., considerada |la segunda en importancia en el
mundo y la Central Hidroelectrica Me agua con una capacidad instalada de
3.140 MW. y la Central Hidroeléctrica Caruachi que tendra una capacidad
instalada final de 2.280 MW. en el afio 2.006. Su ubicacién en |las caudalosas
aguas del rio Caroni, al sur del pals, le permite producir electricidad en
armonia con el ambiente, a un costo razonable y con un significativo ahorro

de petréleo.



CVG EDELCA posee una extensa red de lineas de Transmision que superan
los 5.700 Km. cuyo sistema a 800 KV es el guinto sistema instalado en el

mundo con lineas de Ultra Alta Tension en operacion.

En los ultimos afics, CVG EDELCA ha aportado mas del 70% de la
produccion nacional de electricidad a través de sus grandes Centrales
Hidroeléctricas Macagua y Guri. CVG EDELCA ha desempefiado un papel

fundamental en el desarrollo econodmico y social de Venezuela.

2.2 Visién de CVG EDELCA.
Empresa de servicio eléctrico de clase mundial, lider en desarrollo

sustentable, pilar del progreso del pais.

2.3 Mision de CVG EDELCA.
La misién de CVG EDELCA es Producir, Transportar y Comercializar Energia
Eleéctrica a precios competitivos en forma confiable y en condiciones de

sustentabilidad, eficiencia y rentabilidad.

2.4 Valores de CVG EDELCA.

CVG EDELCA; ademas de tener una vision y mision bien definidos posee los

siguientes valores:

» Humanismo: Entendiendo por tal una gestion con sentido de justicia,
pluralista y participativa, orientada al desarrollo integral de sus
trabajadores, a la integracion del factor ambiental en sus actividades y

al compromiso social con las comunidades vinculadas a ellas.

« Competitividad: Es el conjunto de conductas de todos los niveles de

la organizacion que permiten disputar o contender con los demas



agentes del mercado en |a prestacion del servicio eléctrico, con alta

calidad y al menor costc posible.

Participacion: Consiste en la promocion de una cultura que valora y
motiva la generacion compartida de ideas, opiniones y sugerencias,
dirigidas al mejoramiento continuo de la organizacién. Cultura que
incorpera los aportes de las comunidades e instituciones nacionales &
internacicnales relacionadas, estimulando la creatividad de todos los

miembros de |a empresa.

Excelencia: Blsqueda de la calidad superior y perfeccion, a través del
mejoramiento contindo de su gente y de sus procesos internos, en el
logro de las metas propuestas y en el servicio gue suministra, a nivel

de organizaciones de clase mundial.

Respeto: Constituye el trato justo y considerado entre los
trabajadores, hacia el ambiente, instituciones y organismos, clientes y
proveedores, cifiendose a la normativa de toda indole que incide sobre
su actividad.

Compromiso: Se manifiesta por la identificacion y lealtad del
trabajador con la empresa, la mistica en el trabajo y el sentido de
responsabilidad; en una institucion que prioriza el trato justo y se
ocupa del desarrollo integral del trabajador y su calidad de vida.

Honestidad: Refleja el comportamiento ético de sus autoridades,
cuerpo gerencial y trabajadores, tanio dentro como fuera de la
organizacion, con sentido de justicia y honradez, y la gestion
transparente de todos los procesos administrativos con estricto apego

a las normas.



2.5 Objetivos de la Empresa

2.5.1 Objetivos Generales.

Generar y Transmitir Energia Eléctrica en forma confiable y con altos
estandares de calidad.

Desarrollar y Construir los proyectos necesarios de acuerdo al
crecimiento de la poblacién para cubrir la demanda de Guayana vy el
Pais.

2.5.2 Objetivos Especificos.

-

Produccion de Energia: Operar y Mantener las instalaciones
existentes para el 6ptimo aprovechamiento.

Construccion de Obras, Generacion y Transmision: Expandir la
capacidad de Generacidn y Transmision de Energia Hidroeléctrica:
Para ello se concluira el proyecto Caruachi e iniciara la construccion
de la presa Tocoma y demas sistemas con el fin de aprovechar el
potencial del bajo Caroni a un buen costo, seguro, renovable y no
contaminante.

Ventas: Maximizar el volumen de ventas aumentando su calidad y
confiabilidad de servicios.

Eficiencia: Elevar la eficiencia en el area operativa y administrativa.
Recursos Humanos: Elevar el nivel técnico con respecto a la

administracion de sus recursos humanos.

2.8. Estructura Organizativa de CVG EDELCA

A continuacion se presenta la estructura organizativa de la empresa de

manera general. (Ver figura 2.1)
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PRESIDEMCIA

GERENCIA DE GERENCIA DE
AUDITORIA CONSULTORIA
INTERNA JURIDICA

GERENC|A DE GERENCIA DE

ASUNTOS RECURSOS

PUBLICOS HUMANDS
GERENCIA OE GERENCIA DE
Aﬁg&g}lﬁi L LICITACIONES

DIRECCION DE
PLANIFICACION
| 1

”L'f:f,féi”s ok DIRECCION DE

ADMINISTRACION SERVICIOS
DIRECCION DE
TELEMATICA

I I 5 [ I
DIRECCION DE
thgﬁcégl]p{;uslﬁ OPERACION ¥ DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCITN
et MANTENIMIENTO DE EXPANSION DE PRODUCCIGN REDES
TRANSMISICN GENERACION REGICNALES

Figura 2.1. Organigrama General de la empresa CVG EDELCA
Fuente: http://intranet.edelca.com.ve/nuestra empresalestructura/estructura.htm

(2006)

2.7 Generalidades de la Division de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion.

La Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion es la unidad
adscrita a la Direccion de Produccién, y esta conformada por los
Departamentos de Ingenieria y Contratacion de Generacion, e Inspeccion y

Administracion de Generacian.
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2.7.1 Vision.

Ser la unidad de vanguardia en el desarrollo, ejecucion y Administracion de
Proyectos de Mejoras, estudios y soportes tecnicos, asi como gestion y
consolidaciéon de planes y resultados para la Direccion de Produccion
Asociados al Sistema de Generacion de CVG EDELCA, con un personal
competente, motivado y orientado a satisfacer las expectativas de nuestros

clientes contribuyendo con un clima organizacional saludable.

2.7.2 Mision.

Realizar Ingenieria de Proyectos, estudios, investigaciones, soportes
técnicos y mejoras a los equipos e instalaciones, asociados al Sistema de
Generacion de CVG EDELCA en aperacion comercial, ademas de procesos
de contratacion, administracion de contratos y reportes de gestion para la
Direccién de Produccion y otras unidades de CVG EDELCA, con parametros
de oportunidad y calidad, a traves del desempefio de su personal alineado a
los valores de organizacion, contribuyendo al cumplimiento de las metas de
disponibilidad y confiabilidad en los equipos e instalaciones de produccion de

energia eléctrica.

A continuacion en la figura 2.2 se muestra la estructura organizativa de

los departamentos anteriormente descritos:
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CONTRATACION DE

ADMINIS TRACI O
DE SOHTRATCS:DE

Figura 2.2, Estructura Organizativa de los Departamentos de Proyectos de Mejora de
Generacion y Administracion de Proyectos de Mejora de CVG EDELCA.

Fuente: http:/fintranet.edelca.com.ve/nuestra empresalestructura/produccion.htm
(2006)
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2.8 Marco Conceptual.

2.8.1 Definicion de Términos Basicos

e Anexos
Son fuentes de informacion que se consideran vitales y necesarias para
cumplir adecuadamente con un procedimiento o formulario, entre otros. Los

anexos se deben adjuntar fisicamente al documento correspondiente.

¢ Archivo Activo
Tipo de archivo en el que los documentos se mantienen disponibles en el
area de trabajo para cualquier requerimiento, para la cual se define un tiempo

de retencion.

= Archivo Inactivo
Tipo de archivo en el que se disponen los documentos que ya no son

requeridos de manera inmediata (archivo muerto)

e Distribucion Controlada
Se refiere al control sobre el documento en cuanto a su entrega y distribucion
a efectos de asegurar que el usuario tenga la revisién correcta de los

documentos vigentes.

« Documento Vigente

Se refiere a la Ultima versién aprobada del documento.

* Formulario
Documento utilizado para registrar los datos requeridos por el Sistema de
Gestion de Calidad.
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s Lista Maestra de Documentos
Formulario que contiene los documentos que forman parte del Sistema de
Gestion de Calidad.

+« Medios de Archivo
Se refiere a los mecanismos de archivo estipulados para conservar los

documentos.

« Proceso
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales trasforman elementos de entradas en resultados.

*» Registro
Documento que presenta resultades obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempenadas.

2.8.2 Procedimientos

Los procedimientos permiten establecer la secuencia para efectuar las
actividades rutinarias y especificas, se establecen de acuerdo con la
situacion de cada empresa, de su estructura organizacional, clase del
producto, turnos del trabajo, disponibilidad del equipo y materiales, incentivos
y otros factores. Los procedimientos establecen el orden cronologico y la
secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacién de un trabajo

repetitivo.

Para definir el alcance de un procedimiento se debe tener en cuenta gue éste
implica los limites dentro de los cuales sera aplicado: muestra donde inician y
terminan las actividades, responsabilidades y funciones involucradas. De
este modo, se puede decir que el alcance de un procedimiento es el campo

de accién sobre el cual eéste tendra inferencia; tiene que ver con el nombre
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del procedimiento y se relaciona principalmente con personas, productos,

procesos y areas.

2.8.2.1 Importancia de los Procedimientos.
Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, debido
a que:

e Determinan el orden légico que deben seguir las actividades.

« Promueven |a eficiencia y especializacion.

« Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades.

 Determinan como deben ejecutarse las actividades y también cuando

y quien debe realizarlas.

« Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.

2.8.2.2 Levantamiento de los Procedimientos.
La empresa CVG EDELCA posee criterios internos para el levantamiento de
los procedimientos; estos criterios son los siguientes:

e Los procedimientos a documentar deben responder a las actividades
permanentes internas del departamento en estudio, asociadas a su
razon de ser.

= Los procedimientos a ser definidos no deben incluir la intervencion de
ninguna otra unidad de la empresa, salvo para relaciones de insumo o
producto.

» Todo procedimiento debe ser documentado incluyendo, sin excepcion,
las instrucciones y formularios que lo regulan, si aplica.

« lLos procedimientos deben ser redactados en forma sencilla vy
evitando, en lo posible, |a utilizacion de términos muy técnicos.

« Cada procedimiento descrito debe obedecer al ;jcémo se hacs? y

debe corresponderse con la realidad del mismao.
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» Todo procedimiento debe ser diagramado conforme a la simbologia
basica definida y sin excepcion, representar los insumos, productos y
cargos involucrados.

» Todo procedimiento debe ser documentado utilizando los modelos de
paginas disefiadas por la Division de Desarrollo de la Organizacion a
fines de garantizar un diseno Unico para toda la empresa.

« Para la recoleccion de la informacion y el analisis del procedimiento
actual se deben establecer las siguientes interrogantes:; Qué es lo
que se hace?,,Por qué se hace?,;Donde se hace?,;,Cuando debe

realizarse este paso?,,Quien lo hace?,;,Como se hace?

2.8.2.3 Técnicas para el Analisis del Deber Ser de los Procedimientos.
Son lineamientos conformados por una serie de preguntas l6gicas que
resultan necesarias a la hora de evaluar la ejecucion actual de los
procedimientos, con el objetivo de determinar las posibles fallas que estos
pudieran presentar y luego introducir mejoras que optimicen su ejecucion. A
continuacion se presentan una serie de preguntas que deben tomarse en
cuenta al momento de determinar el Deber Ser de los procedimientos, vy que
seran tomadas en cuenta al momento de evaluar el comportamiento actual
de los procedimientos incluides en el presente estudio:
* /,Son indispensables cada uno de los pasos e inciden en el producto
final?
» ; Existe duplicidad de |as tareas?
¢ ¢ Cuales son las actividades mas complejas?
e ;Se esta dedicando mucho tiempo y recursos a actividades que no
agregan valor?
e ;Cuantas personas realizan el procedimiento?

e /las tareas estan siendo desempefiadas por varias personas?
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¢ Las tareas estan distribuidas adecuadamente dentro del
procedimiento?

¢La actividad representa demora dentro del procedimiento?
¢ Existen muchas revisiones en el procedimiento?

., Se emplean muchos formularios en el proceso?

2.8.3 Elaboracion del Flujograma de Procedimiento.

Para la elaboracion de un Flujograma, se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

Para ubicar a que proceso pertenece un procedimiento es necesario
conocer el objetivo del proceso.

Se deben listar los cargos que participan en el procedimiento,
dividiendo la hoja en tantas columnas como cargos intervengan,
ademas de las columnas de entrada y salida.

Se deben utilizar los simbaolos y definir |a secuencia logica, detallada y
completa de los pasos que siguen a cada cargo invelucrado.

Sequir el curso natural del Flujograma, de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo.

Explicar en forma breve lo que sucede en cada actividad.

Las tareas deben ser redactadas con un verbo que indique la accién.

Revisar que el Flujograma refleje lo que se hace en realidad,

verificando que no se mezcle lo actual, con el debe ser.
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2.8.4 Simbologia para la elaboracién de Flujogramas

Tabla N°® 2.1. Simbologia Basica para elaborar Flujogramas de Procedimientos.

SIMBOLO SIGNIFICADO
i Archivo temporal o definitive de algin documento.
Archivo
Documento generado o requerido por el procedimiento. Cuando
REp— existen copias, se pueden representar y enumerar asignando al
original, indistintamente la letra “0" 0 el nimero *1" v, al
Documento |duplicado y demas copias, la numeracion correlativa.
Identifica el inicio y el fin de un procedimiento, segln la palabra
. gue se utilice dentro del dvalo.
Terminal
= Rectangulo que describe una actividad. Dentro de cada uno se
incluye una breve Descripcion de la actividad.
Actividad
Circulo que se utiliza para indicar continuidad de una accion
con otra dentro de una misma pagina.
Conector
__- " I
l—' Las lineas o flechas de flujo conectan elementos del
T procedimiento e indican la secuencia a seguir.

Lineas de Flujo

TE

Conector de

Conecta una actividad con otra, de una pagina diferente.

Opcionalmente se puede colocar el nimero de pagina a la que

pAgina Se conecta.
_ Rombo que sefiala un punto en el proceso en el que hay que
‘h tomar una decision. A partir de alli, el procedimiento puede
Decision

tomar dos vias vy depende de la respuesta a la pregunta gue

se describa dentro del rombo.

Fuente: Instruccion de Trabajo: Elaboracion de Flujogramas de Procedimientos (2006)
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2.8.5 Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa, o Diagrama Causa-Efecto, es una herramienta que

ayuda a identificar, clasificar y poner de manifiesto posibles causas, tanto de

problemas especificos como de caracteristicas de calidad. llustra

graficamente las relaciones existentes entre un resultado dado (efectos) y los

factores (causas) que influyen en ese resultado.

2.8.5.1 Ventajas del uso del Diagrama de Ishikawa

Permite que el grupo se concentre en el contenido del problema, no en
la historia del problema ni en los distintos intereses personales de los
integrantes del equipo.

Ayuda a determinar las causas principales de un problema, o las
causas de las caracteristicas de calidad, utilizando para ello un
enfoque estructurado.

Estimula la participacion de los miembros del grupo de trabajo,
permitiendo asi aprovechar mejor el conocimiento que cada uno de
ellos tiene sobre el proceso.

Incrementa el grado de conocimiento sobre un proceso.

2.8.5.2 Utilidades del Diagrama de Ishikawa

Identificar las causas-raiz, o causas principales, de un problema o
efecto.
Clasificar y relacionar las interacciones entre factores que estan

afectando al resultado de un proceso.

2.9 Definicion de Proyecto

Luis E Palacios (2003), define un proyecto como “un trabajo que
realiza una organizacion con el objetivo de dirigirse hacia una
situacion deseada. Se define como un conjunto de actividades
orientadas a un fin comln, que tiene comienzo y una terminacién”.
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lgualmente menciona que los proyectos son temporales y que el
resultado es unico. Temporales porque son finitos, es decir, culminan en
un momento dado cuando se cumplen los cbjetivos y porque se requiere
un esfuerzo puntual de un grupo de personas que son las que permitiran
que se logren los objetivos propuestos. Y Unico porque los proyectos no
se repiten, cada uno tiene condiciones distintas y caracteristicas

peculiares.

El PMBOK (2004) expresa la definicion como:

“un proyecto es un emprendimiento temporario realizado para crear
un producto o servicio tnico. Temperario significa que cada proyecto
tiene un comienzo definido y un final definido. Unico significa que el
producto o servicio es diferente de alguna manera que lo distingue
de otros productos o servicios.”

Segun lo anterior, un proyecto es una serie de actividades que tienen un
inicia y fin definido vy que no se repite, ya que cada uno tiene condiciones
y caracteristicas especificas. Adicionalmente hay que destacar que los
proyectos pueden ser ejecutados por una sola unidad como también por
varias unidades de la empresa y que pueden ejecutarse en pocas

semanas o en anos.

2,10 Gerencia de Proyectos
Es necesario tener los conocimientos, habilidades y destrezas que nos
proporciona esta disciplina. Consultaremos varios conceptos:

Luis £ Palacios (2003), habla de la Gerencia de Proyectos: “es la
aplicacion sistematica de una serie de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas para alcanzar o exceder los requerimientos
de los stackeholders de un proyecto.”

El objetivo de la gerencia de proyectos es culminar el proyecto en tiempo,
costo y con la calidad requerida. Es por esto que la investigacién sera

basada en conseguir uno de los tres elementos importantes de los propdsitos
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de la gerencia de proyectos, es decir, que se culmine con la calidad
requerida,

Segun el PMBOK (2004), "es la aplicacion de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para satisfacer los
requerimientos del proyecto.”.

Ambos conceptos coinciden en el manejo de las herramientas para lograr los

requerimientos del proyecto.

2.11 Gestién de la Calidad

La Gestion de la Calidad, segin el PMBOK (2004), “incluye los procesos
necesarios para asegurar que el proyecto satisfara las necesidades para las
que se ha llevado a cabo”.

Por lo antes mencionado, es necesario destacar la Gestién de la Calidad en
esta investigacion, porque a través de ella se podra realizar una investigacion
que permita asegurar y controlar este aspecto que incide directamente en la
ejecucion de la misma e interaccionara con otras areas del conocimiento del
PMBOK.

2.12 Gestién de Riesgos

El PMBOK 2004 (PMI) define la Gestion de Riesgos como “un proceso
sistematico de identificacion, analisis y respuesta a los riesgos del proyecto.
Incluye maximizar la probabilidad y consecuencia de los eventos positivos y
minimizar la probabilidad y consecuencia de los eventos adversos a los
objetivos del proyecto”, y presenta una visién general de los procesos que la
componen. De hecho la visién del PMI para la gestion de riesgos no es
unica, existen muchas guias y estandares definiendo enfoques equivalentes

a la gerencia del riesgo, cubriendo diferentes niveles que van desde las



aplicaciones o enfoques a la direccion del negocio, pasando por la gerencia
estratégica del portafolioc hasta la gerencia de proyectos y tareas. Todas
ellas mantienen algunos elementos comunes que cambian en pequefia
medida unos de otros, y que se resumen como las “mejores practicas” de la

gerencia de riesgos.

2.13 Gerencia de la Comunicacién

La comunicacion representa un area del conocimiento fundamental en este
tipo de investigacion, ya que seglin el PMBOK (2004), “comprende los
procesos necesarios para, en el momento y manera adecuados, asegurar la
elaboracion, recopilacion, distribucién, archivo y disposicion definitiva de la

informacién del proyecto”.

La gestion de las comunicaciones cuando se habla de disefiar una
metodologia, se trata de interactuar con personas, y la comunicacion provee
un lazo importante entre las mismas, intercambiando ideas necesarias para
el exito de un proyecto. Es por ello que dirigir las comunicaciones en un
proyecto es asegurarse que la informacion es generada en el momento, es
de calidad. [Palacios,L. 2000].

2.14 Sistema de Informacién
Montilva J (1.995), dice que, "son sistemas con la capacidad de transformar
un conjunto de datos (hechos o eventos sin significado) de entrada al sistema

relevante, como salida; es decir en hechas y eventos con significado”.

Entre las ventajas que el autor plantea; siempre se refiere a los beneficios,
nivel productive y herramientas que pueden brindar un producto o elemento
especifico. El autor explica que los beneficios son innumerables, yva gue
permiten ademas de agilizar tramites administrativos, pueden aumentar el

nivel de produccion debido a la velocidad de respuesta, entre otros.
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2.15 Informacién

Desde http://es.wikipedia.org, disponible en la direccion

http://es.wikipedia.org/wiki/Informacion indica que

“la informacion es un conjunto organizado de datos, que
constituyen un mensaje sobre un determinado ente o fenémena.
De esta manera, si por ejemplo organizamos datos sobre un pais
(nUmero de habitantes, densidad de poblacion, nombre del
presidente, etc.) v escribimas por ejemplo, el capitulo de un libro,
podemos decir que ese capitulo constituye informacion sobre ese
pais. Cuando tenemos gue resolver un determinado problema o
tenemos que tomar una decision, empleamos diversas fuentes de
informacion (como pedria ser el capitulo mencionado de este
imaginario libro), y construimos lo que en general se denomina
conocimiento o informacion organizada que permite la resolucion
de problemas o la toma de decisiones.”

Asimismo, sefala el contenido de la mencionada pagina web que

‘la informacion es un fendmeno gue proporciona significado o
sentido a las cosas, e indica mediante codigos y conjuntos de
datos, los modelos del pensamiento humano. La informacion por
tanto, procesa y genera el conocimiento humano. Aunque
muchos seres vivos se comunican transmitiendo informacion para
su supervivencia, la superioridad de |os seres humanos radica en
su capacidad de generar y perfeccionar tanto coédigos como
simbolos con significados que conformaron lenguajes comunes
utiles para la convivencia en sociedad, a partir del
establecimiento de sistemas de sefales y lenguajes para la
comunicacion.”

2.16 Sistema de Documentacion
Norma 1S0-10013. La documentacion de Sistemas de Gestion de la Calidad,
Jorge Bravo (ISO-TC-1768 member),

“El sistema de documentacion permite describir cémo opera la
organizacion. La estructura de los documentos debe ser
estandar, coherente, comprensible, aplicable y trazable desde &l
punto de vista funcional. Un sistema de este tipo permite, entre
otros aspectos, correlacionar las actividades entre grupos de
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personas (departamentos), entrenar a los profesionales vy

proporcionar una base de marco
efectividad de las operaciones.”

logico para evaluar la
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CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo se expondran los aspectos referidos al disefio
metodoldgico utilizado para el desarrollo del estudio planteado, indicando el
tipo de estudio a desarrollar, la caracterizacién de la muestra, y finalmente

los instrumentos a utilizar.

De acuerdo al problema y a los objetivos planteados, la investigacion se
enmarca bajo la modalidad de Proyecto Factible, apoyada en una

investigacion de Campo.

El Proyecto Factible segln, la Universidad Pedagogica Experimental
Libertador (2003):

‘consiste en la investigacion, elaboracién y desarrollo de una
propuesta de un modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos o necesidades de organizaciones o grupos sociales;
puede referirse a la formulacién de  politicas, programas,
tecnologias, meétodos o procesos”. (p 16).

En este sentido la presente investigacién propone el disefio de una
metodologla para la mejora del registro y control de los documentos
manejados por la Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion,

enmarcado en la mejora continua y el Modelo de Excelencia de Gestion de
CVG EDELCA.

La Investigacion de Campo segan, la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador (2003):
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“el analisis sistematico de problemas en la realidad, con el propésito
bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y
factores constituyentes, explicar sus causas y efectos, o predecir su
ocurrencia, haciendo uso de meétodos caracteristicos de cualguier
enfogue de investigacién.....Los datos son recogidos en forma
directa de la realidad; en este sentido se trata de datos originales o
primarios. Sin embargo se aceptan datos también estudios sobre
datos censales o muestras no recogidas por el estudiante, siempre
y cuando se utilicen los registros originales, con los datos no
agregados’. (p 14)

En este sentido, en el presente estudio se recolectd informacion a traves de
la observacion directa y entrevistas realizadas al personal de la Division, lo
cual contribuyd en el desarrollo de la investigacion vy la presentacion de los

resultados obtenidos.

3.1 Diseino de la Investigacion.
La investigacion se clasifica dentro del disefio No Experimental,

Transeccional, Descriptivo.

La investigacion No Experimental segin Hernandez (1998):

"es aquella que se realiza sin manipular deliberadamente las
variables, en este tipo de estudio..... se observa el fenémeno y se
analizan las observaciocnes y datos pertinentes.... en la
investigacion noc experimental no hay manipulacion intencional ni
asignacion al azar” (p 185).

En la presente investigacion no se efectuaron pruebas experimentales, o

manipularon variables, ni se realizaron asignaciones al azar.

Por otro lado es transeccional porque se recolectaron los datos en un soclo

momento, en un tiempo Unico sin analisis y/o evaluaciones pre o posteriores.
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L

El estudio es ademas descriptivo, ya que se presenta y describe, el estado y
la situacion actual del proceso y documentos objetos de a investigacién, a

través de flujogramas.

3.2 Poblacién y Muestra
Como poblacion, se tiene {oda la documentacion generada y recibida por la
Division de Ingenieria de Mejoras de Generacion, que ameriten ser

registrados, archivados, y en algunos casos hacerles seguimiento.

Como muestra, se tomo la documentacion generada y recibida por el
Departamento de Administracion de Proyectos de Mejoras, adscrito a la

Division de Ingenieria de mejoras de Generacion.

3.3 Instrumentos de Recoleccion de Datos.

« Documentos de la Empresa.

Se utilizdo el Manual de Organizacion de la Divisidon con el propdsito de
conocer sus actividades, el Modelo de Excelencia de Gestion de EDELCA,
con la finalidad de conocer las pautas establecidas en la optimizacion de
procesos, y por ullimo las guias metodolégicas para el desarrollo de la
organizacion,

= Entrevistas.
Estas fueron fundamentales en la realizacion del irabajo, ya que
proporcionaron una fuente de informacién de gran importancia. Esta técnica
se aplicara al personal vinculado directamente con el proceso objeto de la

investigacion.
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« Reuniones.
Con las reuniones se validé la metodologia que se disefié para el registro y
control de los documentos, del Departamento de Administracion de
Proyectos de Mejoras. Y posteriormente seran utilizadas para desarrollar un
software que permita tal propésito.

e Observacion Directa.

Esta técnica fue una de las herramientas de mayor importancia en la
elaboracion de esta investigacidn ya que el conocimiento general del
procedimiento interno fue de vital importancia para la culminacion exitosa de

de la misma.
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CAPITULO IV
SITUACION ACTUAL

Para realizar el diagnéstico de la situacion actual del manejo de la
documentacion asociada a las actlividades ejecutadas por la Division de
Proyectos de Mantenimiento de Generacion, asi como los Departamentos v
Secciones que la integran, se utilizaron varias técnicas para describirla. Una
de ellas fue la utilizacion del Diagrama de Ishikawa (causa/efecto), mediante
el cual se detectan o definen las causas que podrian estar originando la no
conformidad con el sistema de manejo de documentos actualmente utilizado.

Dicho diagrama se presenta a continuacion en la figura 4.1.

Personal

Falta de inlciativa

Disponibilidad de equipos de Digitalizacion
Ewcesiva carga de trabajo

Falta de motivacian par parte
de los supervisores T

Carencia de un Sistema

, digitalizado para el manejo
de documentacién de la
Almacenaje inadecuado DPMG

Dasconirol en &l seguimients
de & documentaciin ———

Cescentralizackon de los documentos

Figura 4.1 Diagrama de Ishikawa para |a deteccién de causas que originan el problema
cbjeto de investigacién,

Como se puede observar en la figura anterior, se detectaron las posibles

causas que generan la carencia de la metodologia y el sistema
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digitalizado para el manejo de la documentacién de la Division de Ingenieria
de Mejoras de Generacidn. Adicional al Diagrama de Ishikawa, se hizo una
entrevista no estructurada a las personas que directamente estan
involucradas con el sistema actual del manejo de la documentacion de la
DPMG. Este grupo de personas entrevistadas, estuvo conformado por las

secretarias de la Division vy las aprendices del INCE.

Con la consolidacion de |a informacién obtenida luego de haber realizado las
entrevistas, se procedio a describir la situacion actual, |a cual sirvio como
insumo para la elaboracion de Diagramas de Flujo de la Situacién Actual, con
la finalidad de visualizar de una manera mas simple el proceso de manejo de

documentos.

Actualmente, la Divisidén y las unidades que la conforman, cuentan con un
formato de registro de datos de documentos enviados vy recibidos, asi como
las acciones requeridas de los respectivos responsables. Este formato esta
elaborado en Microsoft Excel, y en él estan contenidos tantos los datos
propios de los documentos, como los del proyecto a que estos hacen
referencia, |las acciones que se requieren realizar, tiempo de accion y
responsables del flujo de dichos documentos. |gualmente cuenta con campos
para que luego de ejecutadas las acciones, permitan registrarse la

informacion del cumplimiento respectivo.

Esta modalidad de archivo, aungue beneficiario por ciertas funciones propias
de la aplicacion, presenta la desventaja de no contar con |la propiedad de
contener de manera digitalizada los documentos involucrados en cualquier
ejecucion de actividades, ademas esta es una herramienta gue requiere de
tiempo para ser llenada, lo cual propicia el desvio en el seguimiento de la

informacion, originando posibles respuestas a destiempo si como retrasos en



el avance de la ejecucion de las actividades propias de |a Division Proyectos

de Mantenimiento de Generacion.

A continuacion se presentara la descripcion de la situacion actual para los
procedimientos: “Generacion y Archivo de Documentos por parte de la
Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion.” Y "Recepcion y
Archivo de Documentos por parte de la Division de Proyectos de

Mantenimiento de Generacion”

4.1 Descripcion de la Situacion Actual del Procedimiento de Generacion
y Archivo de Documentos por parte de la Division de Proyectos de
Mantenimiento de Generacion.

Actualmente, el procedimiento se va ejecutando de |a siguiente manera:

Cuando hay un requerimiento interno o externo que dispare el proceso de
generacion o elaboracidn de alglin tipo de documento, para posteriormente
ser enviado, y este es elaborado por la persona responsable de ello, se envia
al Jefe de Seccion quien lo recibe y si al revisar encuentra alguna
observacion, procede a devolver el documento al responsable de la
elaboracion, quien lo recibe incorpora |as observaciones, y reenvia al Jefe de
Seccién. Si el Jefe de Seccién al revisar la documentacion la valida, procede
a enviarlo al Jefe de Departamento, en esta fase ocurre el mismo ciclo de
revision hasta ser enviado al Gerente de la Division. Cuando éste aprueba la
documentacion, la firma y la envia a la secretaria para que envie el original a
la persona o unidad destinataria, y copias al Jefe de Departamento, al
Archivo de la Divisién y a la persona responsable de la elaboracion del

documento para que archive en el expediente. (Ver anexo 1)

Como se puede observar, existe una descentralizacion en el archivo de la

documentacion, lo que origina que en cada espacio de trabajo exista Ia
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informacion repetida, originando que no se esté utilizando el espacio fisico de
los sitios de trabajo de la manera mas apropiada. Ademas el almacenaje no
brinda las condiciones de seguridad, resguardo, y confidencialidad que
requiere esta documentacion, es decir, no existe control de acceso a las
personas que consultan las carpetas donde estan archivados los
documentos, ni tampoco existe seguimiento de alguna copia y/o documentos
que requieran los consultores (quienes las retiran de las carpetas

momentaneamente para reproducirlas)

4.2 Descripcion de la Situacion Actual del Procedimiento de Recepcién
y Archivo de Documentos por parte de la Divisién de Ingenieria de
Proyectos de Mantenimiento de Generacién.

Este procedimiento se inicia e el momento que es recibido por parte de la
secretaria alguna documentacion interna o externa, quien al recibirla la envia
al Gerente de la Division, el cual al revisarla, solicita a la secretaria que
reproduzca esta documentacion y proceda a archivar original. Asi mismo
debera enviar copias al Jefe de Departamento y a las personas que
ejecutaran la actividad o trabajo, para que éste pueda archivarlos en el

expediente. (Ver Anexo 2)

Al igual que en el caso anterior y como se puede observar, existe una
descentralizacion en el archivo de la documentacion, lo gue origina que en
cada espacio de trabajo exista la informacién repetida, originando gue no se
esté utilizando el espacio fisico de los sitios de trabajo de la manera mas
apropiada. Ademas el almacenaje no brinda las condiciones de seguridad,
resguardo, y confidencialidad que requiere esta documentacion, es decir, no
existe control de acceso a las personas gue consultan las carpetas donde
estan archivados los documentos, ni tampoco existe seguimiento de alguna
copia y/o documentos que requieran los consultores (quienes las retiran de

las carpetas momentaneamente para reproducirlas)
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Para ambos procedimientos, la secretaria debe actualizar el formato de
registro de datos de la documentacién enviada y recibida, peroc esto no se
realiza con la frecuencia y la importancia necesaria, ya que entra en juego el
cumplimiento de las funciones por parte de |la secretaria y el velar por el

cumplimiento de esta actividad por parte de los supervisores.

4.3 |dentificacion de la documentacion manejada por la Division de
Proyectos de Mantenimiento de Generacion.

A continuacion se lista la documentacion manejada por el Departamento de
Inspeccion y Administracion de Generacién, esta clasificacion se hizo posible
mediante la revision del expediente y el archiva de la Division de Proyectos

de Mantenimiento de Generacion.

DOCUMENTOS A DIGITALIZAR
» CONTRATOS (identificacion del proceso ylo contrato en

ejecucion)
LICITACION
PUNTOS DE CUENTA Y RESOLUCIONES
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA
INFORMES TECNICOS.
DOCUMENTOS PRINCIPALES

« PEDIDOS (identificacion del proceso y/o pedido en ejecucién)
PROCESOS DE LICITACION
PUNTOS DE CUENTA Y RESOLUCIONES
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA
INFORMES TECNICOS.
DOCUMENTOS PRINCIPALES



DPMG (identificacion de documentos que no estan asociados a
contratos y/o pedidos en ejecucion, pero que pertenecen a la
DPMG)

PUNTOS DE CUENTA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

CORRESPONDENCIA ENVIADA

IA. GEN (identificacion de documentos que no estin asociados a
contratos y/o pedidos en ejecucion, pero que pertenecen al
Departamento de Ingenieria y Administracién de Generacion)
PUNTOS DE CUENTA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

CORRESPONDENCIA ENVIADA

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS

TRASPASO DE PARTIDA

ICG (identificacion de documentos que no estin asociados a
contratos y/o pedidos en ejecucién, pero que pertenecen al
Departamento Ingenieria y Contratacion de Generacion)

PUNTOS DE CUENTA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

CORRESPONDENCIA ENVIADA

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS

CARPETA DE PROYECTOS
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CAPITULO V

SITUACION PROPUESTA

En relacion a lo expuesto en el Capitulo IV, v en miras al cumplimiento de los
objetivos planteados, a continuacion se presenta |la propuesta del disefic de
una metodologia para mejorar el registro de los documentos manejados por

Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion.

El objetivo de la propuesta es implantar la metodologia disefiada para llevar a
cabo de manera més eficiente y eficaz el registro y control de los documentos

manejados por la Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacidn.

La justificacion de la propuesta se establece bajo el criterio de ir en busqueda
de la mejora continua de los pracesos de CVG EDELCA, usando el Modelo
de Excelencia de Gestion de EDELCA como base fundamental y con el fin de
que cada unidad organizativa vaya adecuando sus procesos a dicho modelo,
logrando asi la mejora en la gestion de la Unidad bajo estudio.

La propuesta estd estructurada de la siguiente manera:

5.1 Disefio de la Metodologia para Mejorar el Registro de los
Documentos Manejados por Divisién de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion.

Una vez levantada la situacion actual de los procedimientos objeto de esta
investigacion y detectada las debilidades en dichos procedimientos, es

posible idear y disefiar una metodologia que muestre de una manera sencilla
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el "deber ser’" de |la ejecucidbn de las actividades inmersas en los
procedimientos de generar, recibir y/o archivar documentacion por parte de la

Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacion.

Como se expreso en el Capitulo |, la propuesta esta enfocada a generar la
metodologia, que posteriormente sirva de base para la futura concepcién de

la misma en un software, la cual no esta contemplada en este trabajo.

Luego de haber discutido e ideado mediante tormentas de ideas la mejor
manera de llevar a cabo el manejo, administracién, control y registro de los
documentos en la unidad bajo estudio, se elaboré un diagrama, el cual refleja
la secuencia a seguir para optimizar los procedimientos objetos de la
investigacion. A continuacion en la figura 5.1 se puede observar el diagrama

propuesto:

RecapciéniGanaracian DOrganizacidn y ditriucion Digltalfzacidn

i |

Almacenamiento akgital Almacenamianta lzico

Figura 5.1 Diagrama de |la Propuesia para Mejorar el Registro de los documentos manejados
por la DPMG.
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Como se puede notar en |a figura anterior, el proceso se puede dividir en seis

(6) etapas, las cuales se explicaran brevemente a continuacion:

5.1.1 Etapa de Recepcidn o Generacién de Documentos
Esta es la primera etapa para la definicion de la metodologia, en esta etapa
se recibe o se genera cualquier tipo de documentacion referida a cualquier

contrato y/o pedido sea técnico o administrativo de la DPMG.

5.1.2 Etapa de Organizacién y Distribucién
En esta etapa, se organizan los documentos, por orden cronoldgico, tipo de
documento, nimero de contrato etc. Dicha organizacion debe estar

establecida de |a siguiente manera:

e« CONTRATOS (identificacion del proceso ylo contrato en
ejecucion)
LICITACION
PUNTOS DE CUENTA Y RESOLUCIONES
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA
INFORMES TECNICOS.
DOCUMENTOS PRINCIPALES

« PEDIDOS (identificacion del proceso y/o pedido en ejecucion)
PROCESOS DE LICITACION
PUNTOS DE CUENTA Y RESOLUCIONES
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA
INFORMES TECNICOS.
DOCUMENTOS PRINCIPALES
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» DPMG (identificacién de documentos que no estan asociados a
contratos y/o pedidos en ejecucion, pero gue pertenecen a la
DPMG)

PUNTOS DE CUENTA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA

* |A. GEN (identificacion de documentos que no estan asociados a
contratos y/o pedidos en ejecucion, pero que pertenecen al
Departamento de Ingenieria y Administracion de Generacion)
PUNTOS DE CUENTA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA
SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS
TRASPASO DE PARTIDA

« |ICG (identificacion de documentos que no estan asociados a
contratos ylo pedidos en ejecucion, pero que pertenecen al
Departamento Ingenieria y Contrataciéon de Generacién)

PUNTOS DE CUENTA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA
SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS
CARPETA DE PROYECTOS

5.1.3 Etapa de Digitalizacién

Haciendo uso de un scanner, se digitalizan los documentos originales
recibidos, y los originales generados firmados y aprobadeos. Una Vez
digitalizados dichos documentos, se procede al almacenamiento digital, de

acuerdo a la clasificacion de carpetas digitales descritas en el punto anterior.
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5.1.4 Etapa de Almacenamiento Fisico.

Luego de digitalizados los documentos, debera disponerse del espacio fisico,
al igual que los materiales necesarios, para llevar a cabo el almacenaje fisico
de la documentacion. Debera existir una sola copia, bajo custodia de unos

responsables para tal fin.

5.1.5 Etapa de Almacenamiento Digital

Esta etapa ocurre una vez culminada la digitalizacion de los documentos.
Estos archivos electronicos deberan estar en un espacio del servidor
principal de CVG EDELCA, el cual estara asignado para el uso de la Divisién
de Proyectos de Mantenimiento de Generacion y permitira el acceso a la
consulta de dichos documentos digitalizados. El acceso al personal que
trabajara directamente con los documentos sera autorizado por parte de los

Jefes de Departamento v el Gerente de la Division.

5.1.6 Etapa de Circulacion/Consulta

En ésta Ultima etapa, una vez digitalizado el documento, se procede a dar
continuidad al proceso del documento fisico, los cuales entraran o saldran de
la unidad segln sea el caso. Cabe destacar que los documentos estaran
disponibles en la red de CVG EDELCA y en el expediente almacenado
fisicamente para cualquier consulta por parte de las personas que laboran en
la unidad.

Como se puede notar, esta metodologia de seis (6) etapas plantea de
manera sencilla |la secuencia a seguir para mejorar el registro de los
decumentos manejados por |la Divisién de Proyectos de Mantenimiento de

Generacion.

Aun cuando el presente trabajo no abarca la concepcion de este control v

manejo de documentos en un software, se propone la manera de como
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introducir datos en un sistema, para poder consultar de una forma mas
sencilla los documentos de la unidad, minimizando el tiempo de respuesta

relacionado con la bisqueda de la informacion

5.2 Codificacion de los Documentos Generados por la Divisién de
Proyectos de Mantenimiento de Generacion.

La Divisién, en miras del mejoramiento continuo, y en pro de la adecuacién
del Modelo de Excelencia de Gestion, solicitado por CVG EDELCA ha venido
desarrollando actividades orientadas a la normalizacién de los documentos
generados por la unidad. Es por ello que la normalizacion requiere de |a
codificacion de los documentos a fin de llevar un registro bien sea mediante
una lista maestra de documentos, o un software interactivo que permita
ofrecer informacion del mismo, es decir, tipo de documento, unidad que lo
genero, salida del documento, etc, A continuacién en la figura 5.2, se puede

observar la propuesta para la codificacion de los documentos:

XXX(DPMG)-YY-2ZZZ
A A
o ; Numeracion correlativa
Codigo de la Unidad dol dbcumento
Siglas de la Unidad Tipo de

Documento

Figura 5.2 Propuesta para la codificacion de documentos.
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e Codigo de la Unidad
En este campo debera colocarse el codigo numeérico de la unidad
correspondiente:

Tabla 5.1. Codificacion de las Unidades

UNIDAD CODIGO
Division de Proyectos de
Mantenimiento de 640
Generacion |
Departamento de
Ingenieria y Caontratacion 642
de Generacion .
Departamento de
Inspeccion y Administracion 643
de Generacion

« Siglas de la Unidad

En este campo debera colocarse las siglas de la unidad seguin sea el caso:
Tabla 5.2. Siglas de las Unidades

UNIDAD SIGLAS
Divisibn de Proyectos de
Mantenimiento de DPMG
Generacion
Departamento de
Ingenieria y Contratacién ICG
de Generacion
Departamento de
Inspeccion y Administracién | IA. GENE
de Generacion

« Tipo de Documento

Debera colocarse las siglas del tipo de documento generado:
Tabla 5.3. Siglas del Tigo de Documento

‘TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Formularios: (Incluye: FOR
correspondencias, minutas, etc)

_Informe Tecnico i IT
Puntos de Cuenta PC
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« Numeracion Correlativa del Documento
Este campo debera ser llenado de manera correlativa, por la secretaria de la
unidad correspondiente que este generando el documento. Este correlativo
se asignara dependiendo del tipo de documento (correspondencias,

micromemos, punto de cuenta, etc.)

Para culminar la situacién propuesta, se establece que una vez codificados
todos documentos, la informacion que debera aparecer en el programa a

elaborar y debera contener como minimo la siguiente informacion:

Tabla b.4. Estructura de la Base de Datos.

N°DE RUTA DEL

CODIGO | UNIDAD | TIPO  FECHA W)
vODIGOLIENT ! DOCUMENTO

ASUNTO

'CONTRATO

Fuente: Disefio de la Lic. Maria Alejandra Altuve (2008)

5.3 Factibilidad de la Propuesta

La Factibllidad de la propuesta planieada en el presente Trabajo Especial de
Grado, posee caracteristicas técnicas, operativas, econémicas vy
psicosociales.

e Factibilidad Técnica porque permite la optimizacion de los proceso de
carga y actualizacion de los documentos, disminuye las areas de
almacenamiento de documentos finales y permite la captura,
organizacion, identificacion, conversion vy distribucidn de los
documentos, controlando su flujo con seguridad, eficiencia y exactitud.

s Factibilidad Operativa, ya gue pone a disposicion en formato digital,
cualquier documento con niveles operativos de accesibilidad,

proteccion y disponibilidad, es una herramienta de facil manejo que
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reduce el tiempo de ejecucion, revision y consulta de documentos,
brinda confiabilidad en la documentacién disponible para la
visualizacion y chequeo.

« Factibilidad Econdémica debido a que no requiere de una gran
inversion inicial, las charlas de capacitacion al personal no
representarian costos elevados, y con el uso de esta herramienta
existira disminucion de la redundancia y costos que involucran el
manejo de documentoes, distribucién, administracion y archivos.

e Factibilidad Psicosocial debido a que el personal no presentaria
resistencia al cambio en lo que respecta al uso de esta metodologia,
es decir, existira integracion grupal al momento de la realizacion de las
charlas informativas y de capacitacion, finalmente el personal se
sentira mas a gusto con la utilizacion de una metodologia que

reduciria el tiempo de ejecucion, revisién y consulta de documentos.

Adicional a lo expuesto anteriormente, la propuesta es factible debido a
gue la Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacién, va
adecuando sus procesos al Modelo de Excelencia de Gestion,
cumpliendo asi con la implantacion de esta metodologia el cumplimiento

de uno de sus criterios.

5.4 Administracion de la Propuesta.

Todo disefio de metodologias, mejoras de procesos, y cualquier otro
aspecto que involucre cambios en la manera de ejecutar las actividades
propias de cada unidad organizativa que integra la Divisién, le
corresponde la implantacion de los mismos a la Gerencia, debido a que
esta es |la unidad de mayor nivel jerarquico dentro de la misma. Cada
proyecto debe ser incentivado y apoyado por la Gerencia, como es el

caso del disefio de la metodologia aqui planteada.



Entre los beneficios que cuenta el uso de la metodologia para la mejora
de los documentos manejados por la Divisibn de Proyectos de
Mantenimiento de Generacion se tienen los siguientes:
¢ Disposicion en formato digital de cualguier documento con niveles
de accesibilidad, proteccién y disponibilidad.
« Disminucion en la redundancia y costos que involucran el manejo
de documentos, distribucion, administracién y archivos.
e« Reduccion en el tiempo de ejecucidn, revision y consulta de
documentos.
» Optimizacion de los procesos de carga y actualizacion de los
documentos.
e Disminucion de las areas de almacenamiento de documentos
finales.

e Confiabilidad en la documentacion disponible para la visualizacion.

A partir de la implantacion y uso de esta metodologia, se inicia un cambio
sustancial en los procesos de recepcion, revision, digitalizacion, registro,
distribucion v custodia de los documenios que maneja la Division de
Proyectos de Mantenimiento de Generacion, que en un futuro logre la
integracién con la plataforma de informatica existente en la empresa, con la
finalidad de establecer una gerencia efectiva de comunicacion e informacion,

asociada a los Proyecios que desarrolla la empresa.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Del estudio realizado en la Division de Proyectos de Mantenimiento de

Generacién se obtuvieron las siguientes conclusiones:

1.

Se cumplieron los objetivos planteados.

Existe duplicidad del trabajo realizado en lo que se refiere al proceso

de archivo de documentos en la Division.

. Se evidencio la no existencia de un espacio fisico que garantice las

condiciones de seguridad, resguardo y confidencialidad minimas que

reguieren los documentos.

. El sistema de manejo de los documentos actualmente en ejecucion,

este no es utilizado a de manera permanente, y no brinda suficiente

informacion al momento de realizar alguna consulta.

. Se determind que la Division carece de procedimientos adecuados

para el manejo de la documentacion, los cuales no estan alineados
con los objetivos estratégicos de la empresa CVG EDELCA,
especificamente con el Modelo de Excelencia de Gestion.
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6. El registro y control de los documentos se lleva de forma manual, lo

que retarda y entorpece los procesos consecutivos.

7. Se evidencia que la Division de Proyectos de Mantenimiento de
Generacion puede mejorar sus procesos documentales con la

implantacion de un sistema de manejo de documentacion.

Recomendaciones
Para garantizar el mejoramiento del registro de los documentos manejados
por la Division de Proyectos de Mantenimiento de Generacién, es

recomendable tomar en cuenta lo siguiente:

1. Definir la ubicacion de un area que cumpla con la funcién de archivo
fisico Onico, donde de alguna manera se pueda centralizar |la
documentacion asociada a la Division de Proyectos de Mantenimiento

de Generacion.

2. Se debera asignar a uno o unos responsables Unica y exclusivamente
a realizar actividades de digitalizacion y almacenamiento fisico y
electrénico de los documentos manejados por la Division y las

unidades que la integran.

3. Implantar un sistema de manejo de documentos mediante el uso de
algun software, que permita optimizar el proceso de administracion,
distribucién, seguimiento, control y disposicion de la documentacion,
eliminando asi la duplicidad del trabajo asi como de informacién en

formato fisico.

4. Digitalizar solamente los documentos de los proyectos en ejecucidn,

disenar un formato en hoja de calculo de Microsoft Excel con la
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clasificacién propuesta, la cual funcionard como herramienta de
control y base de datos, mientras la Division de Proyectos de
Mantenimiento de Generacion realiza las gestiones necesarias para la
solicitud y posterior evaluacién de la adquisicion de la herramienta

(software) mas adecuado para tal fin.

. Para llevar a cabo la implantacion del sistema de manejo de
documentos, se requiere de la aplicacién de los lineamientos

planteados en este trabajo

. Se sugiere la asignacién de un o unos responsables que dependan
directamente de la Division de Proyvectos de Mantenimiento de
Generacion gue desempefien las actividades de administracion,
seguimiento, control y resguardo de los documentos manejados por
esta unidad, y los demas Departamentos y Secciones que la

conforman.
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ANEXOS
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ANEXO 1. SITUACION ACTUAL DEL PROCESO
GENERAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS
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- FLUJOGRAMA ACTUAL DEL PROCEDIMIENTO: GENERAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS

%
RESPONSABLE DE LA DA
ENTRADA GERENTE SECRETARIA JEFE DE DPTO. JEFE DE SECCION ELABORACION DEL DOCUMENTO SAL
LINIDABES
INTERNMAS DE
GG EOSLCR
: RECIBIR I . - — ;
REQLER IWENTO | RECIER, REVISAR .| RECHIR, REVIRAR M [ e e )
] L REVISAR Y » v EMVIAR P ERIAT s | CIHIR T I
EMVIER
¢ 1
ELANORAR Y ENVIAR
RECISE ¥ REVISAR AECIEs Y REVSAR [ =l DOCUMENTACION ASDCIA0A AL
COCUMENTALIGH * DOCUNENTACIEN RECHLERIMENTD
PO Y REN SN
L ARG O B
— ! REZBIE, REVISAR, INCORFORAR Y
l i EMIAR DOCUMENTAGKIN DONDBS
&l
TR ORMAY Lt
ENVIAR ERVIATL A ERVIAH
a5 IEFE oas
| CRTD
I 1
(005t T |
= L RECEHIE REVISAR
ENVIAR AL I ¥ ENVIR OB,
. BEREHTE |
FRsAR Y
Ewuinfn
BECRETARIS,
RECISR, REVISAH Y
ENVIAR 0BG
RECIBR Y
e REPHODUGR
OO NTACICH
ErI4R ORKGINAL AL |
DESTINATARID,
COFLE AL ARHIVG
DERODUMENTOS
COPiA AL JEFE DE
DR Y COMA A LA
PERSINA
RESFONSARLE PAFA
OUE ANEXE &L
ARCHIVOL LUEGO
LLEHAR LISTADE NESTHATARID
CONTROL O D0
} .
DOCUMENTS BOCUNENTD
|
| | ]




ANEXO 2. SITUACION ACTUAL DEL PROCESO
RECIBIR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS
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FLUJOGRAMA ACTUAL DEL PROCEDIMIENTO: RECIBIR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE LA

ENTRADA GERENTE SECRETARIA JEFE DE DPTO. JEFE DE SECCION ELABORACION DEL DOCUMENTO SALIDA

LEFCMDEE
IKTERNAS CE
v EDELGA
COCLIMERNTO: Hiig’;f;lv

EAVIRR
RECIEIAY
REFRODOUCIR

DOCSUMENTACION

'

ENYIAR DRIGIMAL AL
DEGTINATARD,
DOPIA AL AFHNC
DEDOCUNMENTOE:
COPIA AL EFEDE
DPFTS, ¥ OOPA A LA,
PERSOMA
RESPONSABLE FARA

LLENHAR LISTADE
CONTROL OF DOC:

COCLNENTD

CHCLIMENTO

DOCUMENTO




