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Resumen

Esta investigacion tuvo como objetivo disefiar una metodologia de trabajo para el control y
administracion relacionados con las propiedades, bienes inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco, con
el fin de mejorar los procedimientos y métodos de recoleccion de datos. El trabajo se enmarcé en un
disefio de campo, de tipo factible y descriptivo. Se concluye que Actualmente el sistema de control
interno del Departamento Administracion y Control de bienes Inmuebles, presenta debilidades los
cuales se traducen en inexistencia de manuales de organizacion, de normas y procedimientos que
detallen las distintas competencias en las actividades, unificando normas, métodos y procedimientos
que permitan verificar la veracidad de las operaciones, estimular la observancias de politicas y lograr
el cumplimiento de su misién objetivos y metas. Al verificarse esta situacion comparativa entre
formatos, se logré ajustas cuales items eran necesarios y cuales no, y con ello se pudo unificar ideas
para planificar un solo formulario. ElI nuevo modelo estandar para el control de las inspecciones a
bienes inmuebles, estad fundamentado en los diferentes modelos antes existentes, que eran utilizados
por las analistas e inspectores de bienes, por lo que los renglones que coinciden en todos estos
documentos, se le integran otras prioridades tal como el estatus del diagndstico de las infraestructuras,
lo cual garantizara el pleno conocimiento de los usuarios sobre la informacion a registrar en cada
items, ya que los mismos ya estan familiarizados con estos formularios. Se recomienda establecer
indicadores de gestion que le permita evaluar sus logros y sefialar sus fallas para aplicar correctivos
necesarios. Controlar efectivamente cada una de las operaciones que estén implicadas en los procesos
del Departamento de Administracion y Control de Bienes Inmuebles a fin de buscar un mejoramiento
Optimo que se vea expresado en la utilidad y eficiencia de la empresa. Se propone la implementacién
de formatos de control de edificacion como instrumento dindmico que sirva para inducir el control
interno eficiente.

Palabras claves: Metodologia, Trabajo, Control, Administracion, Bienes Inmuebles, Inspecciones.



INTRODUCCION

En el mundo cambiante y globalizado de hoy, donde la sobrevivencia de las
empresas depende del uso adecuado y el maximo aprovechamiento de los recursos, se
hace necesario establecer estandares tanto de mano de obra, produccién y plataforma
técnica con el fin de reducir los costos.

En funcién de ello, la empresa CVG Ferrominera Orinoco (FMO) extrae y
comercializa mineral de hierro, como materia prima para el mercado nacional e
internacional, con la finalidad de aumentar su competitividad, lleva a cabo proyectos
de mejora continua, los cuales abarcan todos los procesos de la empresa, tanto
administrativos como productivos, que involucran el desempefio de su produccion a
partir de la calidad de los mismos, lo cual conduce a una gestion éptima de extraccion
y despacho de la demanda de clientes.

La empresa realiza estimaciones para conseguir la 6ptima calidad de su gestion
de resguardo patrimonial, el empleo de estrategias metodologicas para ejecutar sus
procesos, asi como del uso de formularios estandarizados denominados FERROs, del
cual lleva un exhaustivo control de su manejo y seguimiento a través de una
plataforma informatica que respalda las operaciones donde son utilizados. Es asi que
en lo concerniente a los censos de verificacion del estado y conservacion de las
infraestructuras y propiedades de la empresa, se llevan registros de las actividades de
inventarios e inspeccion, los cuales requieren ser mejorados.

Por tal motivo, el presente trabajo de investigacion, esta basado en disefiar una
metodologia de trabajo para el control y administracion relacionados con las
propiedades, bienes inmuebles de CVVG Ferrominera Orinoco, con el fin de mejorar
los procedimientos y métodos de recoleccion de datos.

El presente trabajo investigativo se encuentra estructurado en las siguientes
partes:

Capitulo I, que abarca la estructura y funcionamiento de la organizacién, donde

se describe su razon social, se sefiala la resefia historica, objetivos de la empresa,



organigrama de la empresa, identificacion del departamento, organigrama del
departamento.

Capitulo 11, donde se expone el propdsito y fin de la pasantia, cronograma de
actividades, explicacion de actividades y la experiencia adquirida.

Capitulo 111, que enmarca los aportes generados a la empresa, con el analisis del
problema que se desea abordar, objetivos de la investigacidn, descripcion del sistema
actual y la propuesta.

Finalmente se emiten las respectivas conclusiones y recomendaciones, glosario

de Términos, bibliografia y anexos.



CAPITULO |

1. ESTRUCTURAY FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA

1.1. Descripcion y Funcionamiento de la Organizacion

CVG Ferrominera Orinoco es una empresa del Estado, tutelada por la
Corporacion Venezolana de Guayana (CVG) y adscrita al Ministerio de Industrias
Bésicas y Mineria del Gobierno de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Se dedica a la extraccion, procesamiento, comercializacion y venta de mineral de
hierro y sus derivados en el territorio venezolano, donde provee a una aceria y cinco
plantas de reduccién directa y exportamos a diversos paises ubicados en Europa, Asia
y América Latina.

Tiene una capacidad instalada de produccion de 25 millones de toneladas por
afio y una explotacion constante en nuestras minas a cielo abierto, ubicadas en el
Estado Bolivar.

Cuenta con una Estacion de Transferencia de mineral ubicada en Boca de
Serpientes, frente al delta del rio Orinoco en el océano Atlantico, que puede
almacenar hasta 180 mil toneladas métricas de mineral, lo cual le permite una
capacidad de transferencia anual del orden de 6,5 millones de toneladas. Asimismo,
opera una red ferroviaria de 320 kilémetros.

Experiencia, calidad y responsabilidad social hacen de CVG Ferrominera
Orinoco pilar fundamental de la industria ferrosiderdrgica nacional, garantizando el
crecimiento de la cadena productiva del acero y propiciando la generacion de

productos de valor agregado, para impulsar el desarrollo enddgeno del pais.



Ubicacion geografica

Se encuentra ubicada en Venezuela (América del Sur), en el estado Bolivar ver
Figura N° 2.1 la empresa esta distribuida entre Ciudad Piar y Ciudad Guayana, ver
Figura N° 2.2. Las operaciones mineras (incluyendo las actividades de exploracion
geoldgica de reservas de mineral de hierro, planificacion, desarrollo, explotacion de
minas y transporte hacia los puertos de procesamiento), se ejecutan en el Distrito
Ferrifero Piar; el almacenaje, procesamiento y despacho de mineral de hierro y sus
derivados en los puertos de Puerto Ordaz y Palta ubicados en las riberas del rio

Orinoco y rio Caroni.

Venezuela

Figura 1. Ubicacién Geografica de C.V.G Ferrominera Orinoco

Fuente: www.ferrrominera.com, 2013



Estado Bolivar L

Figura 2. Distribucion de C.V.G Ferrominera Orinoco C.A en Puerto Ordaz y Ciudad Piar

Fuente: www.ferrominera.com, 2013

Proceso de Produccion

La produccion de mineral de hierro se lleva a cabo en tres grandes procesos:

Extraccion de Mineral, Transporte Ferroviario y Procesamiento de Mineral de Hierro.

Extraccion de Mineral

El paso inicial en la extraccion del mineral de hierro consiste en identificar los
distintos cerros de composicion quimica de los diferentes frentes a ser volados. Esto
se hace, ya que al poseer esta informacion es posible planificar las voladuras de
acuerdo a las necesidades del cliente.

Para la extraccion del mineral se cuenta con taladros eléctricos rotativos, que
puedan perforar con didametros entre 31 y 38 cms. a profundidades de hasta 18 mts,

lo que permite construir bancos de explotacion de 15 mts. de altura.



Transporte Ferroviario

Una vez que el mineral es fracturado por efecto de la voladura, es removido por
palos eléctricos desde los frentes de produccién. Los palos cuentan con baldes de 7,6
cm®. Se usan adicionalmente cargadores frontales con capacidad de 6 mts® cada uno.
Para el acarreo del mineral de los frentes de produccion hasta la plataforma o andenes
de carga con capacidad para 35 vagones de 90 toneladas cada uno, se utilizan

camiones de 90 y 160 toneladas.
Procesamiento de Mineral de Hierro

Al llegar a Puerto Ordaz, los trenes son seccionados en grupos de 35 vagones,
que son individualmente vaciados, esta operacion de vaciado consiste en desalojar el
mineral de los vagones, los cuales son impulsados por un empujador de vagones
(FD8000) hasta posicionarlos dentro del volteador de vagones (VV8000) con una
capacidad para 50 vagones por hora aproximadamente, el cual se encuentra a la

entrada del sector de trituracion primaria. (Ver Figura.3)

Figura 3. Volteador de vagones



En la operacidn de trituracion primaria, el mineral grueso mayor de 8 pulgadas,
es separado por medio de barrotes estaticos (GRIZZLYS), del resto del mineral y
pasado al triturador (PA8000), quien se encarga de reducir el mineral hasta un
méaximo de 8 pulgadas. Luego el mineral con tamafio de 8 pulgadas se une al que
sale del triturador primario por medio de un alimentador de Oruga (FD8001), para
luego ser transportado hasta la estacion de trituracién secundaria por medio de dos
cintas transportadoras (JD8001 y JD8002):

En la trituracion secundaria, el mineral mayor de 4 pulgadas, es separado del
resto del mineral a través de 4 alimentadores de Oruga (FE8002A-D), y cribas
vibratorias (PA8003A-D), donde es reducido el tamafio del mineral hasta un maximo
de 4 pulgadas, luego por medio de 7 cintas transportadoras JD8003, JD8004,
JD8021A-C), es enviado hasta la estacion de clasificacion y trituracion terciaria.

En la trituracién terciaria, el mineral se almacena en 10 tolvas de compensacion
(FE8022AAJ), de capacidad de 250 ton. cada una a través de diez alimentadores de
oruga (JD8022A-J), el mineral alimenta a diez cribas vibratorias (FD8023A-J), con
capacidad de 800 toneladas horas cada una; los cuales separan los gruesos mayores de
1%, pulgadas, para luego unirse con el mineral fino de las cribas mezclandose asi todo

el mineral proveniente del sistema de trituracion.

Misién

Extraer, beneficiar, transformar y comercializar mineral de hierro y derivados
con productividad, calidad y sustentabilidad, abasteciendo prioritariamente al sector
sidertrgico nacional, en armonia con el medio ambiente, con la participacion

protagonica de los trabajadores y trabajadoras.



Visién

Empresa minera socialista del pueblo venezolano, base del desarrollo

ferrosiderdrgico del pais.

Principios y Valores

Nuestra empresa se encuentra comprometida con los siguientes principios y

valores:

Solidaridad: participacion solidaria, manifestada en el desprendimiento
personal, en el trabajo en equipo, en la colaboracidn reciproca, en el aprecio y
respeto por lo que hace cada quien, y en la manifestacion de la igualdad de
todos.

Etica: conducta con estricto apego a principios y valores morales, modelando
nuestra actuacion ante los demas, y desarrollando un impulso que nos
convierta en ciudadanos justos, solidarios y felices.

Cultura de trabajo: labor creadora y productiva, impulsada por la colaboracion
e iniciativa, con el fin de superar las diferencias y la discriminacion entre el
trabajo fisico e intelectual y reconocer al trabajo como Unica actividad que
genera valor y por tanto, que legitima el derecho de propiedad.

Calidad: herramienta dinamizadora de la sustentabilidad y sostenibilidad de la
actividad, con el fin de obtener productos de calidad, de tal modo que
compitan exitosamente con las empresas privadas del pais y de los otros
paises con los cuales se intercambian bienes y servicios.

Disciplina: compromiso de cumplir con los deberes y obligaciones que nos
exige el trabajo y la mision de la empresa, actuando ordenadamente para
lograr los objetivos, cumpliendo con los valores éticos y haciendo lo que se

debe de forma entusiasta.



Responsabilidad ambiental: incentivo del modelo de produccion equilibrada y
ambientalmente sustentable, optimizando el uso de los recursos naturales y
protegiendo, preservando, restaurando y mejorando el ambiente donde
operamos.

Responsabilidad social: suprema felicidad social y la vision de largo plazo que
tiene como punto de partida la construccion de una estructura social
incluyente, a fin de formar una nueva sociedad de incluidos, un nuevo modelo
social, productivo, socialista, humanista y endogeno.

Honestidad: referencia moral para nuestras actuaciones en el trabajo, vida
familiar y social, lo cual significa exhibir una conducta moral en las
condiciones de vida, en la relacion con el pueblo y en la vocacion del servicio,
enfrentado la corrupcion y promoviendo una conciencia ética.

Respeto: promocion de excelentes relaciones interpersonales hacia nuestros
compafieros de trabajo, clientes, proveedores, integrantes de las comunidades
y medio ambiente donde operamos.

Equidad: conciencia de que todos, por igual, tenemos el mismo grado de
responsabilidad, sin distinciones de jerarquia o nivel.

Humanismo: significacion social positiva enlazada al desarrollo de la vida de
cada individuo y de toda la sociedad en su conjunto.

Patriotismo: sentimiento que por la tierra natal o adoptiva a la que se siente
ligado por valores, cultura, historia y afectos.

Cooperacion: beneficio mutuo en las interrelaciones humanas; fundamentadas
en el principio del respeto, con base en la consideracion, el cuidado y la

participacion.

Sentido de pertenencia: identificacion con la empresa, region y el pais,
impulsando el papel de la empresa estatal socialista como eslabon fundamental del

desarrollo econdmico.



1.2. Reseria Historica

1975. Se nacionaliza la industria del hierro en Venezuela.

-Se revocan las concesiones mineras a las transnacionales Iron Mines Company
y Orinoco Mining Company.

-De la fusion de estas dos ex concesionarias se constituye CVG Ferrominera
Orinoco.

1976. Inicia operaciones CVG Ferrominera Orinoco.

1985. Se inicia la produccion de mineral en el yacimiento San Isidro.

1988. Entra en funcionamiento la Estacion de Transferencia de mineral de
hierro, en el océano Atlantico.

1990. Reinicia operaciones la antigua Planta de Briquetas HIB, bajo tecnologia
Midrex.

-Las divisiones Pao y Piar de CVG Ferrominera alcanzan su méaxima
produccidn conjunta, con 20,3 millones de toneladas.

1993. Inicia operaciones la Planta de Trituracion Los Barrancos, en la mina Los
Barrancos.

1994. Inicia operaciones la Planta de Pellas de CVG Ferrominera.

1995. Se inicia la ampliacion de la planta de Procesamiento de Mineral de
Hierro en Puerto Ordaz.

-La division Pao de CVG Ferrominera culmina operaciones.

-Comienza la ejecucion del Programa de Adecuacion Ambiental de la empresa.

1996. Se ejecuta el Proyecto de Recuperacion Ambiental en El Pao.

1997. Es instalada la red de comunicaciones de CVVG Ferrominera.

-Se construye la planta de reduccion directa de Orinoco Iron.

1998. CVG Ferrominera Orinoco es certificada con la norma ISO 9002:95.

-El consorcio Conferroven-Irsi construye en Matanzas el primer vagon

ferroviario tipo tolva hecho en el pais.
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-La planta de Procesamiento de Mineral de Hierro eleva su capacidad a 25
millones de toneladas anuales.

1999. Se presenta el proyecto para la construccion de la Planta Piloto de
Concentracion en Ciudad Piar.

2000. Es modernizado el sistema de tréfico centralizado de trenes.

-Se efectua el altimo embarque de mineral grueso desde el muelle de Palua.

2001. Se presenta el proyecto de reactivacion del yacimiento Altamira 2002

-CVG Ferrominera alcanza récord de produccion de 18,4 millones de toneladas
en la division Piar.

-Entra en funcionamiento la variante Caruachi, nuevo trazado de la via férrea.

2003. Nuevo récord historico de produccion para CVG Ferrominera, al llegar a
19,2 millones de toneladas.

-Se inicia el Plan de Adecuacion Tecnoldgica 2003-2006, adquiriéndose 6
locomotoras de 4000 HP, dos camiones roqueros de 170 toneladas y cargadores
frontales de 19,5 y 12,5 yardas cubicas.

2004. CVG Ferrominera Orinoco es re-certificada bajo el estandar de la norma
Covenin 1SO 9001:2000, en todos los procesos de la empresa.

-La industria del hierro logra cinco nuevas marcas historicas: produccion total
de mineral (20.021.000 t), produccion de Planta Los Barrancos (3.756.640 t),
produccién en Planta de Pellas (3.081.161 t), ventas al mercado nacional (12.160.000
t) y ventas al mercado internacional (9.302.662 t).

2005. El Gobierno Bolivariano crea, mediante decreto No. 3.146 de fecha 11 de
enero de 2005, el Ministerio de Industrias Bésicas y Mineria (MIBAM). La
Corporacion Venezolana de Guayana es adscrita, junto con CVG Ferrominera
Orinoco vy el resto de empresas tuteladas, a este despacho ministerial.

2006. El Presidente de la Republica Bolivariana de Venezuela, Hugo Chavez
Frias, coloca la piedra fundacional del nucleo de desarrollo enddgeno industrializante

“Ciudad del Acero”, a construirse en el area de Ciudad Piar.
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-La empresa impone un nuevo récord de produccion -el quinto de manera
consecutiva desde 2001-, luego de obtener 22,1 millones de toneladas.

2007. La industria del hierro pone en funcionamiento la primera fase de la
Planta de Concentracion de Mineral de Hierro, la cual consta de una estacion de carga
y descarga, sistema de manejo de mineral y patios de apilamiento. Asimismo, arranca
de manera inmediata la segunda etapa de este importante proyecto que contempla
culminarse en el 20009.

-CVG Ferrominera Orinoco asume la administracién y operacién de la Planta de
Briquetas de la Corporacion Venezolana de Guayana, operada anteriormente por una
filial de la trasnacional japonesa Kobe Steel.

2008. CVG Ferrominera inicia la administracion total de la Planta de Pellas
(antigua Toppca), incluyendo la absorcion de todos sus trabajadores. La medida
permite continuar contribuyendo con el crecimiento econémico del sector hierro y
acero en Guayana, la agregacion de valor a la materia prima, y el fortalecimiento de
la industria del hierro como presiderurgica.

Es firmado el acuerdo entre FMO y la empresa suiza de origen brasilefio
Duferco, para el proyecto de saneamiento ambiental de la Laguna Acapulco, en San
Félix, lo que permitira extraer -durante un lapso de 8 afios- entre 8 y 10 millones
toneladas de mineral fino depositado en el sitio, asi como el posterior
aprovechamiento de este material y su incorporacion al proceso de produccion de
pellas

Para el afio 2009 Ferrominera Orinoco es re-certificada bajo el estandar de la
norma Covenin ISO 9001:2008.

2010 EIl 2 de julio, Ferrominera Orinoco consolido el primer cono de mineral
concentrado, muestra procesada en la Planta de Concentracién Magnética instalada en
la Laguna Acapulco, en Palla. Este importante proyecto permitira la recuperacion de
aproximadamente 10 millones de toneladas de finos, depositados alli durante 40 afios
de procesamiento del mineral extraido en los yacimientos ubicados en El Pao. La

obra presentaba un avance de 97.5 %.
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1.3. Objetivos

La empresa CVG Ferrominera Orinoco C.A., tiene los siguientes objetivos:

Objetivo General

El objetivo principal de la empresa es extraer, procesar y suministrar mineral de

hierro, al mercado nacional e internacional.

Objetivos Especificos

Producir y entregar oportunamente los volimenes del mineral de hierro
acordados con nuestros clientes.

Cumplir los requisitos de calidad de los productos exigidos por los clientes.
Mantener un programa de capacitacion, desarrollo y motivacion del personal para
el mejoramiento continuo de su proceso.

Cumplir con los programas de produccion y despacho que permita satisfacer los

volumenes requeridos por los clientes.

Politica Integral de Sistemas de Gestion

Nuestra politica en CVG Ferrominera Orinoco es extraer, procesar y suministrar
mineral de hierro, cumpliendo con la normativa legal, los compromisos acordados
con nuestros clientes y los requisitos aplicables relacionados con la calidad, el
ambiente, la seguridad y la salud ocupacional. Demostramos nuestro compromiso
mejorando continuamente el sistema de gestion, con el objetivo de satisfacer las
necesidades de nuestros clientes; reduciendo y controlando los riesgos e impactos

ambientales asociados a las actividades, productos y servicios; asi como promoviendo
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la participacion y el bienestar de nuestros trabajadores, contratistas, proveedores,
visitantes y el entorno donde operamos.

Politica de Ambiental

La conservacion del medio ambiente es una necesidad bésica y en tal sentido

asume los siguientes compromisos:

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

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

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

Promover acciones cénsonas con la naturaleza y magnitud de aspectos e
impactos ambientales identificados y asegurar niveles de la calidad ambiental
exigidos en las regulaciones vigentes.

Promover la incorporacién de la variable ambiental en los nuevos proyectos que

desarrolla la empresa.
1.4. Organigrama de la Empresa
El conjunto de relaciones formales que establecen la jerarquia y funcionamiento
de la empresa CVG Ferrominera Orinoco, C.A., se aprecian en su estructura

organizativa (Ver Figura 4), la cual esta conformada por una (01) Presidencia, ocho

(08) Gerencias Generales y veinticinco (25) Gerencias.
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1.5. Identificacion del Departamento
Gerencia de Control de Propiedades

Donde se realizo la pasantia fue el Departamento de Administracion y Control
de Bienes Inmuebles el estd adscrito a la Gerencia Control de Propiedades, ubicado
en la Ciudad de Puerto Ordaz — Edo. Bolivar, tiene como objetivo lograr el control
administrativo de los bienes inmuebles (locales, edificaciones y viviendas) propiedad

de CVG. FERROMINERA ORINOCO C.A.

1.6. Organigrama del Departamento

Junta
Directiva

PRESIDENCIA

Gerencia General de
Auditoria Interna

Gerencia de Auditoria
Administrativa

Oficina secretaria Junta

) e Directiva
Gerencia de Auditoria
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General de General de general de General de General General de a desarrollo
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Figura 5. Organigrama Estructural del Departamento de Administracién y Control de Bienes
Inmuebles.
Fuente: Intranet CVG Ferrominera Orinoco, CA. 2013
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CAPITULO I

2. ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1. Propositos y Fines de la Pasantia

La Pasantia realizada en el Departamento de Administracion y Control de
Bienes Inmuebles de CVG. FERROMINERA ORINOCO, tiene como propdsito de
aplicar todos los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias para cumplir con
los objetivos planteados durante el periodo de pasantia. Asi mismo contribuir con
ideas que ayuden a desarrollar la investigacion y permitan aportar soluciones viables

a los problemas que se presentan.

Entre los principales fines de la ejecucion del informe de pasantia se

encuentran:

— Conocer la filosofia de gestion sobre la que trabaja la empresa, al igual que sus
valores y las operaciones que se realizan en ella.

— Aplicar todos los conocimientos adquiridos durante la formacion académica,
aportando ideas y soluciones en el area de trabajo.

— Contribuir al mejoramiento del proceso productivo y de servicios del
Departamento de Administracion y Control de Bienes Inmuebles de CVG.
FERROMINERA ORINOCO, mediante el aporte de técnicas y meétodos de
trabajo.

— Realizar estudios e investigaciones que ayuden a disminuir las dificultades que
afectan el proceso en el area de pasantia, para asi aplicar soluciones al defecto

que se presenta. En ese sentido se realizo un analisis de la metodologia de trabajo
17



relacionado con las Propiedades, Bienes Inmuebles de CVG Ferrominera

Orinoco, que permitird fomentar y desarrollar la preparacion técnica en el area

de inspecciones, desalojos, comodatos, donaciones entre otros.

2.2. Cronograma de Actividades

Cuadro 1. Plan de Pasantias del 15/10/13 al 15/01/14

ACTIVIDADES

SEMANAS

213]4]|5|6(7

819]10 |11

12

Programa de Induccion.

Revision y recopilacion de material
bibliogréafico.

:
.

Asesoria técnica por parte del personal
que labora en el Departamento de
Administracion y Control de Bienes
Inmuebles

Diagnostico de las actividades y formatos
actuales utilizados en el Departamento de
Administracion y Control de Bienes
Inmuebles

Andlisis comparativo de los distintos
formatos de registro, control e
inspecciones de Bienes Inmuebles de
CVG. FERROMINERA ORINOCO

Elaboracion  del modelo de registro,
control e inspecciones de Bienes
Inmuebles de CVG. FERROMINERA
ORINOCO

Revision del Informe de pasantia.

Entrega del Informe de pasantia.
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2.3. Explicacion de las Actividades

En este trabajo, se presentan las actividades ejecutadas por la investigadora, con
la finalidad de disefiar una metodologia de trabajo para el control y administracion
relacionados con las propiedades, bienes inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco,
con el fin de mejorar los procedimientos y métodos de recoleccion de datos; y por tal

motivo se ejecutaron los siguientes pasos:

Semana n° 1. Programa de Induccién:

Habiendo realizado todas las gestiones concernientes a los tramites de
pasantias  regulares, se establecen pautas de seguridad industrial en todo lo
relacionado a la empresa, estructura organizativa, riesgos, implementos y normas de
seguridad, accesos restringidos a areas no autorizadas. En esta primera etapa fue
determinada la actividad a realizar para cumplir con los requisitos de la

pasantia y Presentacion del tema en estudio por parte del Tutor industrial.

Semanas n° 2 y 3. Revision y recopilacion de material bibliogréfico:

Esta actividad consistid en revisar fuentes de informacion como Internet,
bibliografias, investigaciones, entre otras, con la finalidad de obtener la literatura
necesaria y reforzar los conocimientos sobre el objeto de estudio. El tutor industrial
estableci6 aqui, el tema a desarrollar, para asi realizar visitas a las areas de trabajo
con el proposito de recopilar toda la informacidn necesaria, y verificar las causas que
ocasionan los problemas existentes en el Departamento de Administracion y Control
de Bienes Inmuebles, con el fin de cumplir con todos los objetivos fijados en la
investigacion y lograr resultados Optimos que ayuden a mejorar las operaciones de

inspeccion.
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Semanas n° 4 y 5. Asesoria técnica por parte del personal que labora en el

Departamento de Administracién y Control de Bienes Inmuebles:

En esta tarea el Departamento de Administracion y Control de Bienes Inmuebles
facilitd informacion necesaria para la realizacion del trabajo de investigacion. Donde
se selecciond informacion pertinente con relacion a las sugerencias del Tutor

Industrial.

Semana n° 6. Diagnostico de las actividades y formatos actuales utilizados en el

Departamento de Administracién y Control de Bienes Inmuebles:

En esta fase, se pudo conocer los formatos de inspecciones a bienes inmuebles,
su importancia, funcién, variables y el porqué se busca crear un nuevo método de

registro y control.

Semana n° 7. Analisis comparativo de los distintos formatos de registro, control e
inspecciones de bienes inmuebles de FMO:

Se realizo una evaluacion de los distintos formatos de Andlisis control e
inspecciones de bienes inmuebles de FMO en el Departamento de Administracion y
Control de Bienes Inmuebles, con la finalidad de comparar los diferentes modelos
encontrados en la industria y asi poder detectar semejanzas y diferencias.

Este analisis comparativo arrojé que muchos de los formatos de seguimiento de
inspecciones se semejan, debido a la gran cantidad de informacién encontrada en los

mismos, siendo este archivo Excel fundamental para las empresas del sector minero.

Semanas n° 8, 9 y 10. Elaboracién de la metodologia de registro, control e

inspecciones de bienes inmuebles de FMO:
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Ya obtenida la informacion necesaria de los archivos Excel de seguimiento de
servicios de mantenimiento a infraestructuras y todo lo relacionado al proceso de
control de gestion de las mismas, se inicia la elaboracion de un nuevo modelo de
registro y control de las acciones, con la ayuda del tutor industrial, donde se
seleccioné la caracteristicas mas importantes de los otros modelos de seguimiento
encontrados en las diversas area que conforman el Departamento de Administracion y

Control de Bienes Inmuebles, para una mejor reestructuracion.

Semanas n° 4 a 12. Revision del Informe de pasantia:

Esta actividad viene dada por la elaboracion del informe en el tiempo estipulado
y la respectiva revision, con este informe se desea generar una respuesta dentro de la
propuesta para la mejora de la situacion actual mejorando sus procesos dentro de la
Unidad.

Semanas n® 11y 12. Entrega del Informe de pasantia:

Con la culminacion de los procesos de investigacion, correccion y conformacion
del informe, se entrega al tutor industrial y académico dando como concluido la
experiencia en el area de pasantia el Departamento de Administracion y Control de

Bienes Inmuebles de FMO, Puerto Ordaz, Estado Bolivar.
2.4. Experiencia Adquirida

La pasantia realizada en el Departamento de Administracion y Control de Bienes
Inmuebles de FMO, permitié poner en practica todos los conocimientos teoricos

practicos adquiridos a lo largo de la formacion académica de la pasante, lo que fue

fundamental para el desarrollo profesional. Durante esta etapa se alcanz6 a conocer
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todos los procesos productivos en el &rea industrial asignada, ofreciendo una gran
oportunidad de aprendizaje y de aplicar nuevas técnicas en el &rea de pasantia.

Es oportuno mencionar que todas las tareas asignadas durante el proceso de
pasantia se realizaron con el fin de adquirir nuevas experiencias y asi fortalecer la
preparacion previa al desempefio en el campo laboral profesional. Cabe destacar, que
se afianzaron conocimientos en el manejo de programas de célculos como Excel para
la elaboracion de graficas y la utilizacion de métodos estadisticos para los analisis
necesarios en funcion al problema o a los objetivos planteados.

Asi mismo, manejar los diferentes trabajos de inspeccidn de Bienes Inmuebles de
la empresa, asi como el manejo de la gestion y los indicadores.

De igual forma, es importante destacar, que la estadia en la empresa aporta
muchos beneficios, ya que todas las tareas y labores realizadas a lo largo de esta etapa
mejoraron los conocimientos de la investigadora en diferentes areas correspondientes
a la carrera, tomando en cuenta que en la actualidad es muy importante tener nociones

tanto practicas como profesionales para ejercer en al ambito laboral.
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CAPITULO 111

3. APORTES GENERADOS A LA EMPRESA

3.1 Descripcion de la situacion actual

En la actualidad el Departamento de Control y Administracion de Bienes
Inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco, cuenta con una serie de procedimientos y
formatos de registro, manejo y seguimientos de sus bienes inmuebles. En lo referente
al inventario, este se maneja a través de un archivo Excel por la Unidad, donde se
hace almacenan las caracteristicas de los mismos, para luego registrarlos en el sistema
SAP, y hacerle seguimiento sobre su existencia.

La problemética hallada en el Departamento de Control y Administracion de
Bienes Inmuebles se debe a la debilidad de los formatos de control de inspecciones y
censos de bienes inmuebles que presentan el citado departamento, donde los mismos
presentan poca cantidad de items, lo que hace largo el proceso de registro de la
informacion, donde hay que transcribir en exceso, ocupando esta situacién bastante
tiempo por parte del inspector.

Del mismo modo afecta a los encargados de transcribir en el sistema de
almacenamiento en Excel, ya que por la numerosa cantidad de informacion
suministrada a estos formularios  hacen las letras diminutas, ocasionando
incomodidad al momento de interpretar lo expuesto.

Ante esta circunstancia, se propone el disefio de una metodologia de trabajo para el
control y administracion relacionados con las propiedades, bienes inmuebles de CVG
Ferrominera Orinoco, con el fin de mejorar los procedimientos y métodos de

recoleccion de datos, de manera que la empresa cuente, con un instrumento confiable,
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eficiente y de facil manejo para llevar el control, manejo y seguimiento del

proceso estudiado.

3.1.1 Diagrama de flujo de la situacion actual

Planificacion de
las inspecciones
(censo)

Visita al sitio de ubicacion del
bien inmueble a inspeccionar

Ejecucion de la
inspeccion

Registro de datos y
observaciones del bien
inmueble en formularios

Figura 6. Diagrama de Flujo Situacion Actual

3.2 Propuesta Asignada a Desarrollar

Analisis de la metodologia de trabajo para el control y administracion
relacionados con las propiedades, bienes inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco,

con el fin de mejorar los procedimientos y métodos de recoleccion de datos y contar
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con un instrumento confiable, eficiente y de facil manejo para llevar el control del

proceso estudiado.

3.2.1 Objetivo general

Disefiar una metodologia de trabajo para el control y administracion
relacionados con las propiedades, bienes inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco,

con el fin de mejorar los procedimientos y métodos de recoleccion de datos.

3.2.2 Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion actual que se presenta en la aplicacion actual del
proceso de administracion y control de de Bienes Inmuebles, y asi detallar sus
fortalezas y debilidades.

Determinar los requerimientos que se deben manejar para el registro, control e
inspecciones de de Bienes Inmuebles, en funcion de mejorar los formatos
utilizados.

Establecer lineamientos para la administracion y control de bienes inmuebles, a

fin de llevar un registro eficiente de las operaciones que se realizan.

3.3 Analisis y desarrollo de la propuesta

Diagnéstico de la situaciéon actual que se presenta en la aplicacion actual del
proceso de administracion y control de de Bienes Inmuebles, y asi detallar sus

fortalezas y debilidades

En la actualidad, el Departamento de Control y Administracion de Bienes
Inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco, esta encargado de llevar el control de todas
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las inversiones de dicha empresa, en cuanto a bienes patrimoniales se refiere, ademas
de llevar el control, manejo y seguimiento de los mismos.

Asi, como producto de las observaciones se pudo detectar los aspectos mas
importantes que se desarrollan en el departamento para ejecutar las actividades

inherentes al manejo y control de bienes, se basan en los siguientes pasos:

Se recibe copia de la factura de compra y adquisicion del bien inmueble por
parte de la Unidad de Compras u Oficina Administrativa y en el caso de las
donaciones o transferencias la documentacién que avala este acto de parte de la
autoridad correspondiente.

Luego, se verifica en sitio que las caracteristicas del bien inmueble adquirido o

donado se correspondan con las descritas en el documento.

Posteriormente se registra en la Hoja de Excel Formulario de “Relacion Bienes
Inmuebles Adquiridos” los datos del bien, tales como Cddigo, Denominacion del
Bien, Marca, Modelo, Serial, descripcion, costo, fecha de adquisicién, numero de
factura, ubicacion fisica, nombres y cargos que desempefian los responsables

primario y de uso.

Por otra parte, verifica la existencia de desincorporaciones debidamente
soportadas y/o transferencias de bienes, para su registro en el sistema de bienes,

generando mensualmente reportes de inventarios de bienes.
Con respecto a las posteriores medidas de control, se realizan censos de los

bienes inmuebles, los cuales se planifican y se realizan trasladandose al sitio de

ubicacion de los mismos.
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Se verifica su estado y condicion fisica, y se registra la informacién en dos tipos
de formatos o planillas utilizadas por los analistas e inspectores de bienes inmuebles.

Posteriormente se registran datos en formato de Ms Excel, y luego al sistema

SAP, para control de bienes inmuebles.

Las planillas se archivan en la carpeta de actividades de inspeccion realizadas

por el Departamento.

Del proceso anterior, se desprende el siguiente diagrama en la figura 7:
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Figura 7. Diagrama del proceso de control y administracién de bienes inmuebles

Partiendo desde ese punto, se pudo conocer que actualmente en el
Departamento de Control y Administracion de Bienes Inmuebles de CVG
Ferrominera Orinoco, se evidencia de que a pesar que los responsables del proceso
estan consientes de sus funciones y responsabilidades con respecto al manejo, registro
y resguardo de los activos de la empresa, tales funciones no estan sustentadas en un

adecuado control interno, a pesar de que existe una adecuada supervisiéon en las
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entradas de los bienes inmueble y su respectivo registro, pero aun asi se perciben
errores en las operaciones, ya sea de trascripcion y en la correlacion de lo que se

registra en Excel y lo que se registra en SAP.

Asi mismo, las operaciones de registro no suelen ser oportunas, dado que los
encargados del mismo obvian de forma inmediata tal actividad, en el momento en que
entra el bien inmueble, situacion que se presta para el desvio de datos, pérdida de
facturas, equivocaciones en los asientos del registro entre otras. Esto se relaciona con
el hecho, de que el Departamento de Control y Administracién de Bienes Inmuebles
de CVG Ferrominera Orinoco no maneja politicas 6ptimas para archivar una base de
datos, que controle la informacion de los bienes inmuebles en el Departamento, que

estandarice su proceso.

En funcidn de ello, la situacion se ha prestado para desviaciones que muestran
en la pérdida de bienes inmuebles siendo importante considerar en todo caso,
mecanismos de resguardo que les permita constatar en el momento requerido la
existencia de activos o bienes registrados, a fin de no menoscabar el patrimonio

institucional.

Dichos mecanismos, corresponden a los censos 0 inspecciones ejecutadas para
verificar las condiciones de infraestructura de los bienes inmuebles, de los cuales se
observan que los formatos utilizados, son tediosos y de poca capacidad para
almacenar informacién, lo que provoca el uso de largos tiempos para su llenado bajo
escritura.

Aunado a esto, constantemente se perciben errores y fallas y en los registros de
las inspecciones, debido a que siempre hay discordancia de datos en relacion con lo
descrito o registrado en el inventario de bienes inmuebles, mas aun cuando se hace la
conciliacion con el sistema de contabilidad automatizado. Por lo tanto no es confiable

la informacion.
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Desde la perspectiva anterior, se concentran aqui una serie de debilidades y

fortalezas las cuales se presentan a continuacion en el cuadro 2:

Cuadro 2. Anélisis FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Vocacion de todo el personal de la
organizacion en cuanto a cumplir con las
metas propuestas.

Alianza grupal del departamento, para de
esta manera mantener un ambiente
laboral tranquilo.

Se realizan  autométicamente  las
requisiciones para las compras de bienes.
Se realizan estimaciones y proyecciones
de compras.

Excelente jefe que mantiene su posicion
jerarquica y siempre colabora con su
personal a cargo de la mejor manera.

Se cuenta con la plataforma técnica y
humanad para la optimizacion del
proceso de inventario de bienes muebles.

No existe documentacion técnica que

respalde el seguimiento del manejo del

inventario

No existen un estdndar de trabajo para

ejecutar el proceso de las inspecciones de

bienes inmuebles.

Hay que fortalecer al recurso humano

tanto en conocimiento como en

funcionalidad.

. Se desconocen en parte los pasos

llevados a cabo al momento de registrar

los datos observados en las inspecciones.

Existen fallas y errores de datos

registrados.

Existe pérdidas de bienes inmuebles

No hay una definicion clara de formatos

a utilizar para el registro de informacion

en las inspecciones

Los formatos tienen items incompletos

Desmotivacion  del personal para

registrar la informacién en formatos.

10.El espacio para  escribir
extremadamente pequefio

11.Poca legilibilidad de la Informacién
registrada

12.Informacion incompleta sobre las

inspecciones

8.
9.

es
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Cuadro 2. Cont.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

. Dotar a la organizacion de un sistema de
control interno para llevar a cabo el

. Constantes cambios en el personal y

enfoque administrativo de la institucion.

inventario de bienes inmuebles, y con

ello estandarizar el proceso. 2. Indisposicién a los cambios de parte del
factor humano hacia el manejo y empleo
2. Mejorar las acciones para censar Yy de nuevos formatos.
registrar las inspecciones a viene
inmuebles, y con ello evitar errores en su
registro. 3. Poco fortalecimiento del recurso humano
tanto en conocimiento como en
funcionalidad.
3. Disefio de nuevos formularios de facil
manejo, para llevar un registro oportuno.
4. Desconocimiento en parte los pasos
llevados a cabo al momento de realizar

4. Unificacion de criterios para conformar i )
las inspecciones.

un solo formato estandarizado

Fuente: La Autora. Diciembre 2013

El anterior andlisis, demanda unificar criterios que coincidan en los diversos
formatos de las inspecciones, y disefiar uno que sirva para tal proceso, que sea de
facil manejo y amigable al usuario, y conlleve a su vez, conllevando esta situacion a

la estandarizacion del formulario.

Requerimientos que se deben manejar para el registro, control e inspecciones de

de Bienes Inmuebles, en funcion de mejorar los formatos utilizados

Para el desarrollo del presente objetivo, es importante destacar, que el
Departamento de Control y Administracion de Bienes Inmuebles le hace seguimiento

al proceso de inspecciones de infraestructuras por medio de formatos (“Inspeccion y
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Control de Inmueble” e “Inspecciones de Locales y Edificaciones”) elaborados en
Word, y escritos a manos fisicamente en papel, bajo el estandar de los siguientes

modelos:

GERENCIA DE CONTROL DE FROFIEDADES
DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEELES
INSPECCION Y CONTROL DE INMUEBLES
FECHA: UBICACTION:
DIRECCION
| DENOMINACION: TIRO DE INSFECCION:

CONDICIONES ESPECIFICAS DEL INMUEELE

Descriprion Observacones
Estructurs

Techos

Paredes

Fisos

Puertas

Electricidad

AHALISTA DE CONTROL BE PROPIEDADRES

HOMERE: FIRMA: FICHA:

JEFE DE DEPARTAMENTD BIENES INMUEELES

HIOMIBIRE SIRMA: FIRCHA: FECHA

Figura 8. Formato Inspeccion y Control de Inmuebles

Tal como se observa en la figura 8, el formato ademas de poseer items para el
registro de datos de identificacion de la infraestructura, también permite la

descripcion y observaciones realizadas al mismo, en espacios bastantes pequefios,
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para ser escrito a mano. Esta situacion, hace a veces inmanejable la informacion
debido a la gran cantidad de observaciones que hay que asentar como resultado de
una inspeccion, para lo cual hay que escribir muy pequefio y ajustado al espacio que
es bastante reducido para cada items a describir, resultando muy pequefia e ilegible la

informacion.

Por otra parte, para el mismo trabajo y con el mismo fin anterior, otros
inspectores utilizan el siguiente formato como alternativa de reducir el tiempo de

inspeccion:

FERRC-moo REV. 0606

GERENCIA DE CONTEROL DE FROFIEDADES

DEPARTAMENTO DE EIENES INMUEELES

INSPECCION DE LOCALES ¥ EDIFICACIONES
FECHA: UBICACION: CP( ) PO__) ELPAOQ__ ) OTRO (___
DIRECCION:
| DENOMINACION: TIPC DE INSPECCION:

CONDICTONES ESPECTFICAS DEL INMUEELE

| ESTRUCTURA | COWCRETD [ METAT T OTROS | CORDICIONES ]
[ I I I ]
TECHD = = =
[ I I I ]
| PARFDES [ BLOQUE | MADFRA | OTREOS | CONDICIONES ]
- I ] ] ] ]
PIS0S

CESERVACIONES

UNIDAD USUARILA

NOMMERE: FIRMIA: FICHA: | CARGO:
ANALISTA DE CONTROL DE FROFIEDADE

NOMERE: | FIRMA: | FICHA:

JEFE DE DEPARTAMENTO EIENES INMUEELES

NOMERE: | FIRMA: | FICHA: | FECHA:

Figura 9. Inspeccion de Locales y Edificaciones
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El formato presentado en la figura 9, presenta mas opciones y alternativas para
escoger, en cuanto a las observaciones realizadas a las estructuras, techos, paredes,
pisos, puertas, y sistema eléctrico. Sin embargo, un formato Optimo para las

inspecciones debe presentar los siguientes requerimientos:

Cuadro 3. Requerimientos de mejora del proceso de control de bienes inmuebles

Aspectos Requerimientos

- Estructurar el procedimiento de manejo de inspecciones
de bienes inmuebles en pasos para su control vy
seguimiento

Tecnicos - Disefiar un formulario para el registro y manejo de
inspecciones de bienes inmuebles.
- Normalizar el formato de manejo de inspecciones de
bienes inmuebles
El formato de inspecciones a bienes inmuebles debe:
- Presentar mas items, para evitar al maximo la escritura a
: mano.
SIS ES - Permitir mayor legilibilidad, y facilidad de manejo de la
informacion.

- Estar basado en los formatos ya existentes y poseer los
items mas resaltantes de los mismos, de manera que
permita registrar oportunamente datos historicos de los
procesos ejecutados

Considerando los requerimientos anteriores, se realizO una propuesta de

formatos y lineamientos del proceso, que se presentan en el siguiente objetivo.
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Lineamientos para la administracion y control de bienes inmuebles, a fin de

llevar un registro eficiente de las operaciones que se realizan

Hoy en dia, el avance de las Empresas del Estado Venezolano, tal como el de la
empresa Ferrominera Orinoco, asi como la competitividad de los precios, hace que el
control del inventario de bienes inmuebles salga de su destino solo contable y pase a

tomar importancia su control fisico y futura conservacion, pues con ello se puede:

- Tener el control del bien inmueble en el lugar y las personas a quien se le destin6
y asignar la responsabilidad de su custodia a un puesto o persona determinada.

- Calcular mejor los precios de venta cuando son desincorporados, pues sus costos
de depreciacion al estar focalizados individualmente, se pueden asignar a cada
producto o servicio.

- Mejorar la negociacion de las primas de riesgo con Compafiias de Seguros, al
conocer el estado real actual y estructural del bien inmueble.

- Conocer perfectamente la necesidad de inversién que se necesita en Activos

Bienes Inmuebles, tanto para su adquisicion como para sus mantenimientos.

Considerando estos aspectos, recobra importancia el proceso de inspeccion de
los bienes inmuebles, que permite el control detallado del estatus de conservacion,
disposicion y ocupacién de las infraestructuras de la empresa FMO, para lo cual es
importante conocer fases previas al proceso (control de inventario), para luego
concretar los pasos para ejecutar los censos, usando formatos 6ptimos, de alli que se
puedan especificar los siguientes lineamientos del proceso de administracion y

control de bienes inmuebles.
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Fases del Modelo de control

1. Inicio del control

El control de bienes inmuebles se inicia a partir de un Inventario Fisico
tomando y registrando todo lo existente, durante lo cual se identifica fisicamente cada
Activo con una etiqueta o placa de metal ubicada en en la parte externa de la
infraestructura, que sera su identificacion definitiva. La identificacion se hace en el
lugar donde se encuentre el bien inmueble, asignandole de este modo el Area Usuaria
al que pertenece. Adicionalmente se consignara también el estado fisico en que se

encuentra cada activo o bien inmueble.

Este primer registro servira para la incorporacion inicial del activo en la Base

de Datos de los bienes inmuebles, existente, en el Departamento.

2. Contenido de una base de datos en Excel de un modelo de control del

inventario de bienes

La Base de Datos de un buen Modelo de control de inventario de bienes, debe

contener la siguiente informacion:

a) Cadigo de Identificacion fisica de cada bien inmueble

b) Descripcién del bien y datos de adquisicion

c) Fecha de adquisicion

d) Datos del Responsable

e) Documento contable de adquisicion y nimero de registro contable
f) Area Usuaria a la que pertenece

g) Centro de Costo Contable al que pertenece

h) Costo de adquisicién

i) Estado actual
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Con estos datos, se podra iniciar el Modelo de control de bienes inmuebles, el
cual normalmente se carga en un Sistema Computarizado SAP, aunque también se

lleva en forma manual.

Pasos para el control y seguimiento de bienes inmuebles de CVG Ferrominera
Orinoco

A fin de consolidar los lineamientos para llevar a cabo las inspecciones que
permiten controlar y hacer seguimiento a las infraestructuras bienes inmuebles de
FMO, se presentan en el cuadro 4, los pasos estructurados para ejecutar el registro

Documental del mismao.

Cuadro 4. Diagrama del proceso de control y administracion de bienes
inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco

N° Accion

1 Verificacion de estatus de datos del Inmueble en el Sistema de SAP
2 Planificacion de la aplicacién de censos del bien inmueble

3 Traslado al sitio de ubicacion del bien inmueble a inspeccionar

4 Ejecucidn de la inspeccion

Registro de datos del bien inspeccionado en formatos de fisicos de papel (descripciones
5 y observaciones) para “Inspeccion y Control de Inmueble” y para “Inspecciones de

Locales y Edificaciones”, usado por otros analistas para el mismo trabajo

Registro de datos del bien inspeccionado en formatos base de datos en Excel

6
(descripciones y observaciones)
7 Registro de datos del bien inspeccionado en base de datos del Sistema SAP
8 Almacenamiento de formatos de la inspeccién en expediente del bien inmueble, con

copia a la carpeta de actividades diarias.

Estos controles adecuados permitiran efectuar los ajustes necesarios y conseguir

que el modelo de control del inventario de bienes inmuebles esté siempre actualizado.
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Especificaciones del Formato para la Inspeccidn de Locales y Edificaciones

Atendiendo los requerimientos del proceso en estudio, se plantea el siguiente

formato para ejecutar las inspecciones, expuesto en la figura 10:

GERENCIA DE CONTROL DE FROPIEDADES

DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES
CONTROL E INSPECCION DE INMUEBLE

FECHA: N*DE INMUEBLE: N°DE CONTROL:
UBICACION DEL INMUEBLE: TIPO DE INMUEBLE: TIPO DE INSPECCION:
Puerto Ordaz (] Casa [ Inspeccidon Programada (]
Cdd. Piar (] Apartamento [ Inspeccion Previa Ocupacién )
El Pao () Habitacion [ Inspeccion Previa Desocupacion (]
Otros (D] Otros [
Direccion del Inmueble:
CONDICIONES Y ESTADOS GENERALES DEL INMUEBLE
ESTRUCTURA: TECHO: VENTANAS: PAREDES: PISO: PUERTAS: | ELECTRICIDAD:
Concreto ([ Platabanda ( ) Metal ) Blogue ) Cemento () Metal () Empotradas ( )
Metal (] Asbesto L) Madera () Metal [ Ceramica () Madera { ) Externas (]
Otros (] Otros (] Vidrio () Otros () Granito ()] Otros () Otros {)
Otros (] Otros (]
Bueno (D] Bueno (] Bueno ( ) Bueno (2 Bueno (] Bueno () Bueno (]
Malo () Malo (] Malo ( ) Malo (] Malo (] Malo () Malo (]
Regular (2 Regular (] Regular ( ) Regular ( ) | Regular () Regular( ) Fegular )

Ohbservaciones:

Datos del Ocupante
Ficha:

Nombres v Apellidos: N® Cedula de Identidad:

Ubicacion laboral: Sitwacion: Active ( ) Otro{ ) Recibio aporte de vivienda: Si ( )
Jubilado { ) No ( )
Cargo: Tiempo de Ocupacion: Telf Celular:
Telf Habitacion:
DATOS DE LA PERSONA ENTREVISTADA
Nombre v Apellido: CI: Parentesco con el Ocupante: Firma:
ANATISTA DE CONTROL DE PROPIEDADES
NOMBRE: ‘ FICHA: ‘ FIRMA:
JEFE DE DEPARTAMENTO
NOMBRE: ‘ FICHA: ‘ FIFMA: [ FECHA:

Figura 10. Formato propuesto para las inspecciones de bienes inmuebles de FMO

En el formato anterior se puede visualizar, que el mismo cumple con los items
de los formatos ya existentes, describiendo bajo una estrategia Chek List cada uno de
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los rubros que se quieren conocer, es decir, la ubicacion y el tipo de inmueble, el tipo
de inspeccion, detalles de “condiciones y estados generales del inmueble”, que al
igual que el formato de la figura 10, resalta la constitucion fisica del activo, para su
estructura, techos, paredes, pisos, puertas, y sistema eléctrico. Ademéas de ello,
permite hacer un diagndstico del estado en que se encuentra el bien inspeccionado, ya
sea en bueno, regular o mal estado. Asi mismo, permite registrar detalles mas
especificos de los ocupantes, e identificarlos con opciones pre-elaboradas. En todo
caso solo se hara referencia netamente escrita sobre la direccion del inmueble y las
observaciones especiales que ameriten el censo. El espacio para el mismo es mas
organizado, tiene su rayado, y es méas extenso. A continuacion se presenta el

instructivo para su llenado en el cuadro 5:

Cuadro 5. Instructivo Formato Ferro XXXX “Inspeccion de Locales y
Edificaciones”

Items Instruccion

Obijetivo: Constatar en el sitio la existencia del inmueble a inspeccionar y la
condicion en que se encuentra el mismo.

Elaboracién: Departamento de administracion y control de bienes inmuebles
gerencia de Control de Propiedades.

Distribucién: Original: Departamento de Administracion y Control de Bienes

Inmuebles.

Reqistro: Como llenar los espacios en blanco:

Fecha de la Inspeccién: Escriba dia, mes y afio en que se realiza la inspeccion.

Ubicacién: Coloque la ubicacién del inmueble inspeccionado.

Direccion : Especifique la direccion del inmueble inspeccionado.

Denominacion: Indique el tipo de inmueble inspeccionado.

Tipo de Inspeccion: Sefalar el tipo de inspeccion a realizar, ya sea de seguridad preventiva

0 programada.

Condiciones  Especificas | Especificar las condiciones estructurales del inmueble inspeccionado.
del Inmueble:

Observaciones: Escriba las observaciones que considere pertinentes.

Unidad Usuaria: Coloque nombre, apellido, ficha, firma y cargo del usuario del local o
edificacion al cual se esté inspeccionando.

Analista de Control de | Coloque el nombre, apellido, ficha y firma del analista que realizé la
Propiedades: inspeccion.

Jefe de Departamento | Coloque el nombre, apellido y ficha del Jefe de Departamento de
Bienes Inmuebles: Administracion y Control de Bienes Inmuebles conjuntamente con la
fecha y firma.
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Los lineamientos establecidos anteriormente, estdn enfocados a la canalizacion
de optimo manejo del formato de inspecciones a bienes inmuebles, definiendo una
metodologia definida para el control de estas propiedades y procedimientos de
control, para el manejo absoluto y efectivo de todas las edificaciones de la

organizacion.

3.3.1 Diagrama de flujo de la propuesta

Conocer el propésito
del proceso de bienes
inmuebles

Elaboracion de
Lineamientos

Identificar las
responsabilidades del
proceso de bienes
inmuebles

Aplicacion de métodos
para mejorar el sistema

Evaluar el uso del
inmueble para las
posibles mejoras

Identificar la
herramienta adecuada
para evidenciar el
cumplimiento

Implementacién de
formato para
recopilacion de datos

Ejecucion de Formatos
como herramienta
aplicada

Figura 11. Diagrama de flujo de la propuesta



3.4 Alcance

La investigacion estuvo basada en la mejora del método de control y
administracion de bienes inmuebles de CVG Ferrominera Orinoco, con el fin de
mejorar los procedimientos y formatos de recoleccion de datos durante las
Inspecciones.

Este procedimiento abarca todo el proceso comprendido desde la preparacion
para la inspeccion de la edificacion hasta la culminacion de la misma, cubriendo con
cada una de las actividades administrativas y de campos que se generan de la
inspeccion de edificaciones.

3.5 Fines

Garantizar a los inspectores de bienes inmuebles como usuarios del presente
medio de la informacidn, orientada y sistematica, que oriente los pasos a seguir en el
control e inspeccién de edificaciones. La aplicacion de un formato de datos permitira
recopilar y organizar la informacién del usuario.

3.6 Limitaciones

No se presentaron limitaciones durante la realizacion de la presente

investigacion.
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CONCLUSIONES

Actualmente el sistema de control interno del Departamento Administracion y
Control de bienes Inmuebles, presenta debilidades los cuales se traducen en
inexistencia de manuales de organizacion, de normas y procedimientos que detallen
las distintas competencias en las actividades, unificando normas, métodos y
procedimientos que permitan verificar la veracidad de las operaciones, estimular la

observancias de politicas y lograr el cumplimiento de su mision objetivos y metas.

Al verificarse esta situacién comparativa entre formatos, se logré ajustas cuales
items eran necesarios y cuéles no, y con ello se pudo unificar ideas para planificar un

solo formulario.

El nuevo modelo estdndar para el control de las inspecciones a bienes
inmuebles, estd fundamentado en los diferentes modelos antes existentes, que eran
utilizados por las analistas e inspectores de bienes, por lo que los renglones que
coinciden en todos estos documentos, se le integran otras prioridades tal como el
estatus del diagndstico de las infraestructuras, lo cual garantizard el pleno
conocimiento de los usuarios sobre la informacion a registrar en cada items, ya que

los mismos ya estan familiarizados con estos formularios.
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RECOMENDACIONES

Establecer indicadores de gestion que le permita evaluar sus logros y sefialar

sus fallas para aplicar correctivos necesarios.

Controlar efectivamente cada una de las operaciones que estén implicadas en
los procesos del Departamento de Administracion y Control de Bienes Inmuebles a
fin de buscar un mejoramiento 6ptimo que se vea expresado en la utilidad y eficiencia

de la empresa.

Se propone la implementacion de formatos de control de edificaciébn como

instrumento dindmico que sirva para inducir el control interno eficiente.
Considerar la propuesta disefiada en el presente trabajo de investigacion, para la

mejora de la gestion de control de inspecciones de propiedades de la empresa FMO,

que se lleva a cabo en el proceso de administracion y control de bienes inmuebles.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividades: Son aquellos pasos que se llevaran a cabo en la ejecucion del
mantenimiento, conformada por una serie de tareas de forma secuencial. Algunas de
estas actividades se podran hacer simultaneamente (en paralelo), dado el caso que
entre ellas no exista precedencia relativa, es decir, la realizacion de una no depende

obligatoriamente que se haya ejecutada con anterioridad la otra actividad.

Activo: Todo material, equipo, herramienta, etc. que se utiliza en una obra

determinada y que posteriormente pasa a formar parte de los activos de la empresa.
Administracion: conocida también con el nombre de funcion, direccion y gerencia,
es la fuerza que fija el objetivo que habré de esforzarse por alcanzar una organizacion

de su direccion y los planes de accién generales bajos los cuales habra que trabajar

Calidad: adecuacion de un producto o servicio a especificaciones o estandares

establecidos por las autoridades competentes.

Control: enfrentar una situacion y manejarla con capacidad fisica y mental para

ejecutar procedimientos de acuerdo a los planes y politicas establecidas

Coordinar: Disponer las cosas de acuerdo a los lapsos de tiempo y prioridad.

Eficacia: capacidad y poder para obrar, virtud para conseguir un objetivo

Eficiencia: utilizacion eficaz de los recursos disponibles (minimizando su empleo)

productividad.
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Equipo de Trabajo: conjunto de personas que deben trabajar en estrecha
colaboracion y armonia, para llegar a la obtencion de las metas que se han fijado.
Formato: es una plantilla fisica de papel o electronica destinada a contener detalle de

datos de alguna naturaleza.

Gestion: las actividades tareas y acciones expresadas o consolidadas en proyectos,
programas u operaciones, a cargo de una organizacién o agrupacion sectorial de estas,
dirigida a la produccion de bienes o servicios para satisfacer propoésitos, metas u

objetivos previamente determinados.

Informacion: Significado asociado a un conjunto de datos que proporciona
conocimientos a quien lo utiliza sobre hechos u objetos que han producido tales

datos.

Inmuebles: Todo bien o cosa de infraestructura que no puede ser movilizado o no, de
un lugar a otro, o que puede moverse mediante fuerza externa como los objetos
inanimados.

Instrumento: es cualquier herramienta que se puede utilizar en la realizaciéon y
desarrollo de una labor, para llegar de forma satisfactoria al resultado deseado en una

tarea especifica.

Inventarios: Son saldos de materiales o productos en existencias, en cantidades, o de

dinero.

Materiales: Son los que entran directamente en la elaboracion de un producto.
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Muebles: Todo bien o cosa que puede trasladarse por si misma de un lugar a otro,
como los semovientes, 0 que puede moverse mediante fuerza externa como los

objetos inanimados.

Normativa: designa a la agrupacion de normas que son plausibles de ser aplicadas a
instancias de wuna determinada actividad o asunto. En tanto, unanormaes
aquel precepto que demanda un cumplimiento ineludible por parte de los individuos.
Planificar: Formar idea de algo, trazar una meta, inventar.

Procedimientos: Es la accién de modo de obrar.

Proceso: operacion o desarrollo natural caracterizado por una serie de cambios
graduales que se suceden uno a otro de un modo relativamente fijo y que tiende ha

determinado resultado final.

Proyecto: Conjunto de célculos, dibujos y descripciones que se hacen para dar la idea

de la realizacion y costo de una obra.
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Anexo 1
Formatos Actuales para el registro de inspecciones a bienes inmuebles

Ferrominera Orinoco

GEEENCIA DE CONTEOL DE FROFIEDADES
m DEPAETAMENTO DE BIENES INMUEBLES

INSPECCION Y CONTROL DE INMUEBLES

FECHA: UBICACION:
DIRECCION
DENCMINACION: TIFC DE INSFECCTON:

CONDICIONES ESPECIFICAS DEL INRMUEELE

Diescripoion Observacones

Estructura

Techos

Paredes

Pisos

Puertas

Electricidad

AHALETA DE CONTROL DE PROPIEDADES

HOMERE: TIRMA: FICHA:

JEFE DE DEPARTAMENTD BIEMES INMUEBLES

HOMEIRE FIRMA: FRCHAC FECHA
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Anexo 2

Formato Propuesto para inspeccion de locales y edificaciones de Ferrominera

Orinoco

o

FERROgzss REV. 06104

GERENCIA DE OONTROL DE FROFIEDADES
DEFARTAMENTODE BIENES INMUEELES
INSPECCION DE LOCALES Y EDIFICACTONES

FECHA UBICACKI: CF{__ ) ®O{_) ELRAO{ ) OTRO{
DIECCIoH
| DENOMDIACION TIFO BE DEFECCION
COODICIONES ESFECTFICAS DEL DOWTEELE
LSTRUCTLRA | COSCRETO | METAL |  oimos | CODICTORE S |
[ | | | |
| —— [ FLaTaBa™Da | asEESTO | OTEOE | CODICTORE S |
[ | | | |
| PAREDES [ ELooCE | WabEmRs | ooiEos | COODICTORE S |
[ | | | |
| e [ CERaiCa | cRa<TO | WMADERA | OTROE | CODICTORE S |
[ | | | |
| p— [WEGEIE | WETAL | OTIHE ] TORBICTORES |
[ | | | |
[ | | | | | |
OBIERVACKINES
TIDAD TSUARTA
MOAERE: IR FICHA: CARCC:
AALISTA DE OO TROL DE FROFEDADES
¥OERE: FIRMLA: FICHA:
JEFE DE DEFARTAMEXTO EIEXNES DOWTEELES
NOAERE: FIRALA: FICHA: FECHA:
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INSTRUCTIVO FORMATO FERRO xxxx “INSPECCION DE LOCALES Y

OBJETIVO:

ELABORACION:

DISTRIBUCION:

REGISTRO:

FECHA DE LA
INSPECCION:

UBICACION:
DIRECCION :
DENOMINACION:
TIPO DE INSPECCION:
CONDICIONES
ESPECIFICAS DEL
INMUEBLE:
OBSERVACIONES:
UNIDAD USUARIA:
ANALISTA DE

CONTROL DE
PROPIEDADES:

JEFE DE
DEPARTAMENTO
BIENES INMUEBLES:

EDIFICACIONES”

Constatar en el sitio la existencia del inmueble a inspeccionar y la condicion en
que se encuentra el mismo.

Departamento de administracion y control de bienes inmuebles gerencia de
Control de Propiedades.

Original: Departamento de Administracion y Control de Bienes
Inmuebles.

Como llenar los espacios en blanco:

Escriba dia, mes y afio en que se realiza la inspeccion.

Coloque la ubicacion del inmueble inspeccionado.
Especifique la direccion del inmueble inspeccionado.
Indique el tipo de inmueble inspeccionado.

Senalar el tipo de inspeccion a realizar, ya sea de seguridad preventiva o
programada.

Especificar las condiciones estructurales del inmueble inspeccionado.

Escriba las observaciones que considere pertinentes.

Coloque nombre, apellido, ficha, firma y cargo del usuario del local o
edificacion al cual se este inspeccionando.

Coloque el nombre, apellido, ficha y firma del analista que realizd la
inspeccion.

Coloque el nombre, apellido y ficha del Jefe de Departamento de Administracion
y Control de Bienes Inmuebles conjuntamente con la fecha y firma.
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Anexo 3

Formato Propuesto para el registro de inspecciones a bienes inmuebles

Ferrominera Orinoco

de

B -

ol

COOTNCT L DT CoWTECL DT fEo T anT

EELATLIETE SR S T

CONTROL E INSFECCION DE INMUEBLE

S DE INOIUEELE :

ol ) e i o

R a0 T Dl K-

TIFD IE ToNUTERLE-

TIFD OE TESFREDT0N:

TPy Oy (= TN Drapeptlm  Dossprmepasy
g, Fean Apmsmimpenny el Deeerin Clevprustilm
=1 Faa el el Deperin, Tlemsseemesietilm
e =
Irererrsam dicl ol
OONDICIONES ¥ ESTADDS SENERALES DEL IXMLUEELE
EETRLCTLRL TECHD:= TR TASCLE: FAFETES: FI=0= FLERTAS: | ELECTRICIILLT:
Came e L 1 | Fambasdy Rl =5, (=l P2 Slems L 1| Eempemmathn [ )
Dot Aabes Bt Cerlmrien Ehaderm [ ] Exmermoa
= e e Sranens Oz [ ) e
Chmom
j— ] = ] ] ] j— ]
Shls ] et ] bl Shls Sl pt
Hegmaiae . Hegmine Segmliae [ ) Segmaiae Segmaiae Segeaiar [ ) | Segeaiae

Daerracamer

Dratos del Uhenpante

Sinmrlaren yp Apeilider Feho el T W E - E R T
Rldcacishm Dbl Soncider Aszva [ ] O [ ) Becibish apwene i vivicn =
Bl [ ) B
e Ticmpa de Oeupmacilber Tl Sl
Teld Fhisoesdn

DAILUGDE LA FEHAA ESIRE YIS ADA

Somrkrs: 7 Apeiiidir

[l Famcmscacs com ol Cleagy

= Frma

Acalls]l A DE LU TRAL DE FRUFIE DBALE =

A

moman

f——
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INSTRUCTIVO FORMATO FERRO xxxx “CONTROL E INSPECCION DE

OBJETIVO:

ELABORACION:

DISTRIBUCION:

REGISTRO:

FECHA DE LA
INSPECCION:

N° DE INMUEBLE:

N° DE CONTROL:
UBICACION DEL
INMUEBLE:

TIPO DE INMUEBLE:

TIPO DE INSPECCION:

CONDICIONES Y ESTADO

GENERAL DEL INMUEBLE:

DIRECCION :
OBSERVACIONES:

DATOS DEL
OCUPANTE:

DATOS DE LA
PERSONA
ENTREVISTADA:

INMUEBLE”

Constatar en el sitio la existencia del inmueble a inspeccionar y la condicion en
que se encuentra el mismo.

Departamento de Administracion y Control de Bienes Inmuebles. Gerencia de
Control de Propiedades.

Departamento de Administracion y Control de Bienes
Inmuebles.

Original:

Como llenar los espacios en blanco:

Escriba dia, mes y afio en que se realiza la inspeccion.

Coloque el numero del inmueble inspeccionado.

Coloque el numero correlativo de inspecciones realizadas al inmueble.

Coloque la ubicacion del inmueble inspeccionado.
Indique el tipo de inmueble inspeccionado, ya sea casa, apartamento,
habitacion u otro.

Sefalar el tipo de inspeccioén a realizar, ya sea programada, previa ocupacion
o desocupacion.

Especificar las condiciones y estado general en que se encuentra el inmueble
inspeccionado.

Especifique la direccion del inmueble inspeccionado.

Escriba las observaciones que considere pertinentes.

Cologue nombre, apellido, ficha, numero de Cedula de Identidad, en que area
de la empresa trabaja, que cargo ocupa, situacion laboral, numero celular,
numero telefonico de habitacion, tiempo que lleva ocupando el inmueble vy si

a recibido aporte de vivienda o no.

Indique Nombre, apellido, numero de Cedula de Identidad, parentesco con el
ocupante y firma.
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ANALISTA DE Coloque el nombre, apellido, ficha y firma del analista que realizd la

CONTROL DE inspeccion.

PROPIEDADES:

JEFE DE Coloque el nombre, apellido y ficha del Jefe de Departamento de
DEPARTAMENTO Administracion y Control de Bienes Inmuebles conjuntamente con la firma y

BIENES INMUEBLES: fecha.
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