DIAGNOSTICO INICIAL DE PROCESOS

1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo primordial de la evaluación inicial de procesos es establecer de una manera clara y cuantitativa el nivel actual de evolución de la organización evaluada en comparación con los estándares que sustentan el desempeño de una Compañía de Clase Mundial (ver numeral 3).

Por tal motivo, es posible encontrar, en algunas ocasiones, calificaciones bajas, pero que realmente reflejan el potencial de desarrollo actual de la organización y es precisamente de esta manera como debe ser concebida y no como un calificativo de gestión que busque detectar los problemas presentes, sino por el contrario, las oportunidades de mejora.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Detectar las áreas y procesos potenciales de desarrollo, dado su grado de desempeño actual y la importancia relativa en la Estrategia de la Empresa.

· Calificar las áreas principales de la organización (ver numeral 4), con el fin de determinar si se encuentran en un estado de fortaleza, turbulencia o debilidad

· Determinar de una manera clara si las actividades de Planeación, Organización, Liderazgo y Control (ver numeral 3), están siendo debidamente ejecutadas.

· Detectar las falencias de la organización con el fin de poder dictaminar qué herramienta de Ingeniería Industrial o Administrativa podría suplir dichas fallas.

· Detectar aquellos procesos en los cuales se estén presentando fallas que afecten, en alguna medida, el desempeño económico, efectivo y eficiente, de la organización

3. TERMINOS DE REFERENCIA

La Evaluación Inicial de Procesos se basa, como ya ha sido indicado, en el contraste permanente de las condiciones actuales de la compañía en referencia a las mejores prácticas implementadas por las Compañías de Clase Mundial (World Class Manufacturing Company), entendiendo por esto, aquellas compañías en las cuales el proceso administrativo es una metodología orientada al ejercicio de la dirección y el autocontrol bajo el desarrollo armónico de las funciones administrativas básicas de: Planeación, Organización, Liderazgo (Dirección orientada a equipos autodirigidos) y Control, a través de un ciclo permanente de retroalimentación en donde las falencias detectadas, por medio de los controles, son seguidas de planes de acción correctivos inmediatos que comienzan nuevamente por la planeación dando inicio a un nuevo ciclo.





Esto acá explícito, hace referencia simplemente a los procesos macros ejecutados por la administración en su labor básica gerencial, más no es una metodología de Mejoramiento o Estandarización formal como lo es el PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) el cual es también tenido en cuenta en la Evaluación Inicial de Procesos. Dichas fases de Planeación, Organización, Liderazgo y Control pueden ser descritas de siguiente manera:

PLANEACIÓN: Función del proceso administrativo que permite identificar las oportunidades de mejoramiento y desarrollo de la organización a través de sus procesos, permitiendo el establecimiento formal de Metas y Objetivos que serán apoyados por las estrategias de la empresa, políticas, procedimientos y  métodos, al igual que los recursos (fuentes y usos) necesarios para obtenerlos. Allí podemos encontrar aspectos como:

Misión: Expresa la razón de ser de la organización en todas sus dimensiones, involucrando al cliente como parte fundamental del negocio al igual que los recursos humanos y físicos. Dicho de otra forma, la misión es el conjunto de actividades que se deben realizar para alcanzar la visión definida, una especie de objetivo general dentro del cual se describe toda la dinámica de la organización.

Visión: La visión es ese futuro deseado por la organización, el cual deberá encontrarse dentro de los futuros posibles y no hacer parte de sueños utópicos, como algunas veces se piensa, esto quiere decir, que la visión debe ser retadora y generadora de compromiso, pero a la vez alcanzable. Es ese sueño de la empresa que puede llegar a ser en un período determinado de tiempo, la empresa que queremos que vean nuestros clientes y competidores en el futuro. 

Objetivos: En términos de planeación, los objetivos expresan los propósitos definidos, es decir, los resultados deseados en el largo plazo 

Metas: Objetivos deseados en el corto plazo, los cuales apoyan los objetivos estratégicos de la organización.

Factores críticos de éxito: Objetivos específicos por área que influyen de manera sustancial en la consecución de las metas y objetivos. Estos deben ser permanentemente controlados y verificar su estado con relación a las metas y objetivos.

Políticas: Conjunto armónico de normas generales de acción encaminadas a orientar la administración de las entidades a favor del desarrollo de sus actividades siempre de acuerdo a los objetivos y planes establecidos.

Procedimientos: Sucesión cronológica de operaciones estandarizadas por la organización para ejecutar las distintas actividades  dentro de un marco concreto y especifico, permitiendo a la empresa mantener racionalizados los costos, la calidad y los tiempos de despacho.

Presupuestos: Se expresan en un documento técnico en el que se presenta la organización de los ingresos, y de los costos y gastos estimados de las entidades, correspondientes a un período determinado.

ORGANIZACION: Es la función administrativa que tiene por objeto la obtención, disposición, asignación y distribución de todos los recursos contemplados en la función de planeación, definiendo claramente las distintas relaciones, de acuerdo con la misión, objetivos y planes establecidos. Sus componentes más relevantes son:

Estructura Organizacional: Modelo formal que adoptan las organizaciones y en el que se identifican las relaciones entre funciones, los niveles jerárquicos de poder, las líneas de autoridad y de responsabilidad, al igual que las relaciones que desarrollan dentro de la empresa. Para facilitar la comprensión de dicha estructura es común encontrar el uso de organigramas.

Manuales de Funciones y Procedimientos: Los Manuales de Funciones y de Procedimientos Administrativos y operativos en las organizaciones, son instrumentos que guían las acciones administrativas y operativas, de acuerdo con la naturaleza de la empresa. Los manuales registran la manera como debe tratarse las operaciones desde su origen hasta su finalización. De ahí que las personas responsables de la administración de los negocios deben preocuparse por la existencia de manuales técnicamente preparados, actualizados, conocidos y aceptados por el personal. Cuando se conciben, diseñan y desarrollan los manuales de funciones y procedimientos administrativos y operativos, debe tenerse en cuenta el sistema de control interno que requiere la organización y vincularlo a los mismos. Esto implica que toda operación a nivel funcional implica una acción a nivel de control interno.

Administración de Personal: Esta función contempla una serie defunciones secundarias de vital importancia como factor de éxito gerencial:

1. Selección: Proceso definido por la administración para enganchar y ubicar el personal de acuerdo a los requerimientos laborales y en cumplimiento del objeto social.

2. Desarrollo: Consiste en estimular técnicamente las cualidades innatas de cada persona para obtener su máxima realización posible en función de su actividad laboral. El desarrollo de personal implica entre otras las siguientes actividades: adiestramiento y capacitación de los empleados en el plano operativo, capacitación a nivel de supervisión y desarrollo de ejecutivos. Adicional a lo anterior se pueden desarrollar planes de desarrollo humano integral que cubran diferentes aspectos (bases académicas, finanzas, mercadeo, ventas, comercio exterior, etc.) que generen una disciplina permanente de aprendizaje y auto superación.

3. Motivación: este aspecto se concreta esencialmente en hacer sentir satisfecho al personal de la organización en los aspectos físico, mental, espiritual, social, material y en general aquellos que puedan enmarcarse dentro del concepto de riqueza o felicidad interior.

4. Administración de salarios: Consiste en un programa de asignación de remuneraciones que pretende determinar el precio adecuado de los salarios de los empleados. Consta normalmente de actividades como: análisis de puestos de trabajo, valoración de tareas o actividades, calificación de méritos y nivel de capacitación entre otros.

LIDERAZGO (DIRECCION ORIENTADA A EQUIPOS AUTODIRIGIDOS): El liderazgo hace posible, mediante la acción  y ejemplo del administrador, la realización de las actividades planeadas. En este caso el líder es quien motiva al grupo al logro de las metas y objetivos y a su vez toma decisiones que ejecuta él directamente o que delega entre su grupo, permitiendo y promoviendo el autocontrol que el equipo o individuo deberá hacer a sus actividades para el efectivo cumplimiento de las mismas. Podríamos pensar en que el liderazgo  participativo comprende las siguientes actividades:

Comunicación: Proceso que puede ser oral, escrito, visual u otro cuyo fin es facilitar el intercambio de ideas, información y opiniones buscando con ello un determinado comportamiento en el sujeto receptor. Al hacer referencia a comunicación organizacional debemos entender por este proceso como el intercambio permanente de información y toma de acciones orientadas a la consecución de los resultados planeados por la institución.

Empoderamiento (Delegación de autoridad y responsabilidades): Consiste en conferir atribuciones al personal en harás de compartir  proyectos, ideas, ejecuciones, etc. pudiendo la persona a la que le es delegada la autoridad tomar decisiones pertinentes para el logro de los objetivos sin necesidad de consultar a su superior, compartiendo con este la responsabilidad y méritos sobre los resultados obtenidos. Debe ser claro que anterior a cualquier actividad de empoderamiento debe preceder una actividad de capacitación y examen en el tema o proyecto a empoderar.

Toma de decisiones: Es una actividad corriente de tipo administrativo presente en todas las posiciones de dirección y en el caso de esquemas de empoderamiento, presente también en todos los niveles organizacionales. Con ella se define la responsabilidad del manejo de personal y de los demás recursos disponibles para alcanzar los objetivos de la organización.

Coordinación de actividades: Es la sincronización justa de todas las actividades distribuidas en el tiempo y en el espacio, cuyo propósito es cumplir con los objetivos previamente establecidos.

Innovación: Debe ser un patrón de conducta dentro de todo líder el poseer y explotar la capacidad de innovación, basado en el hecho de que las empresas son dinámicas, y se mueven permanentemente hacia nuevos o reconocidos horizontes que requerirán de espíritu colonizador para el logro del éxito. Se requiere pues estar permanentemente en plan de hacer mejor las cosas, con una mentalidad creadora y optimista.

CONTROL: El control permite determinar lo que en realidad está sucediendo, aquello que se está realizando o dejando de ejecutar. Para ello lo cuantifica y lo evalúa, y luego, establece si es necesario o no, además de establecer las acciones correctivas de manera que la ejecución se realice conforme a lo previamente planeado

Concepto General de Control: Controlar es un verbo que significa examinar y censurar con autoridad suficiente, una determinada realidad, formando juicios y aprobando o corrigiendo lo que no está conforme. Por ello es una actividad que no puede activarse aislada del objeto a controlar; más bien, se inserta en los procesos y presenta rasgos bien diferenciados según el nivel en el que operen. Trabajando el control en su forma más avanzada se habla hoy en día del auto control, es decir del control que cada persona ejerce sobre sus propias actividades en el GEMBA (Lugar donde suceden los acontecimientos), siguiendo los parámetros establecidos y en procura de un constante mejoramiento, que con el transcurrir del tiempo será reconocido.

Sistema vigía o de seguimiento: Como su nombre lo índica son labores de control y seguimiento que se deben realizar a las variables determinantes del sistema para analizar su comportamiento y tomar las acciones pertinentes para asegurar el logro de las metas y objetivos. A las variables de mayor importancia, Factores Críticos de Exito, se les deberá realizar un seguimiento constante de su comportamiento, incluso hora a hora, lo cual comúnmente se realiza a través de Indicadores Visibles de Gestión en lo que se ha denominado al nivel de producción como la planta Visual y en el ámbito organizacional como Gerenciamiento Visible.

Estas funciones globales administrativas están incluidas a lo largo de todo el cuestionario de evaluación Inicial de Procesos, en donde cada una de las preguntas que en el se efectúan apoyan en alguna medida de las funciones de Planeación, Organización, Liderazgo (Dirección) y Control, lo cual se puede observar al analizar el cuestionario de evaluación en donde aparecen al lado izquierdo de cada pregunta las iniciales P, O, D y C que hacen precisamente referencia a los términos en mención:

P: Planear

O: Organizar

D: Dirigir (Liderar)

C: Controlar

4. COMPONENTES DE LA EVALUACION INICAL DE PROCESOS

La evaluación inicial de procesos ha sido organizada en 7 áreas principales, no con el objetivo de pretender exponer la idea de organizaciones por departamentos, ni de concebirlas en ninguna de medida como piezas independientes, pues se es consiente de las evoluciones administrativas que rigen las estructuras actuales, muchas veces orientadas por funciones, productos, procesos o proyectos. 

Aún así se ha considerado que dicha estructuración facilita al estudiante la realización de las entrevistas pertinentes, pues normalmente las personas encargadas de procesos específicos cumplen en su mayoría con las funciones propias de las áreas en mención, aunque claro está que en muchos casos cada una de estas áreas que mencionaremos a continuación sustentan su despliegue en varias personas que podrán ser requeridas para el correcto desarrollo del cuestionario. De ahí que la selección del personal a entrevistar queda a criterio del estudiante (quien podrá solicitar orientación a su tutor) y la estructura de la evaluación inicial de procesos pretende dar una orientación y facilitar dicha labor, para lo cual se organiza de la siguiente manera:

	COMPONENTE

1.1. Gerencia

1.2. Sistema de Calidad

1.3. Actividades de Mejoramiento

1.4. Manual de Funciones y Responsabilidades (Instructivos de trabajo)

1.5. Diagramas de Flujo

1.6. Fichas Técnicas

1.7. Hojas Estándar de Operación S.O.S

1.8. Documentos Varios

1.9. Planeación de la Producción

1.10. Control de la Producción

1.11. Aseguramiento de la Calidad  del Producto

1.12. Eficiencia

1.13. Productividad

1.14. Maquinaria y Equipos


	1

2

1
	COMPONENTE

1.15. Planes de Seguridad

1.16. Prevención de Incendios

1.17. Demarcación y Señalización

1.18. Instalaciones

1.19. Servicios al Personal

1.20. Higiene Personal

1.21. Dotación 

1.22. Higiene Industrial

1.23. Condiciones Ambientales

1.24. Otros Aspectos

1.25. Compras

1.26. Almacenamiento

1.27. Despachos

1.28. Capacitación

1.29. Salud Ocupacional

1.30. Clima Organizacional

1.31. Manejo del personal

1.32. Entorno


	


*La numeración acá expuesta hace referencia a la paginación propia de la Evaluación Inicial de Procesos

5. METODOLOGIA DE LA EVALUACION
Para la realización asertiva de la evaluación inicial se deben seguir los siguiente parámetros:

· Selección de las áreas críticas a evaluar: Como existen condiciones limitantes de tiempo para la ejecución de la evaluación inicial, se debe pensar en la selección de algunas áreas críticas a evaluar, bien sea por requerimiento de la gerencia, porque el estudiante se este desempeñando en un área específica o por sugerencia del Tutor quien como ya se dijo Orientará al Estudiante en el Desarrollo de la Evaluación o Diagnóstico Inicial.

·  Selección del personal a entrevistar: Una vez establecidas las áreas a evaluar, el estudiante, en conjunto con algún miembro de la organización a evaluar, deberán seleccionar las personas idóneas para la realización de las entrevistas que darán paso a la Evaluación Inicial de Procesos. Para la selección de este personal se debe tener muy en cuenta las características de la evaluación y la disponibilidad de tiempo del personal a involucrar, con el objetivo de no cometer errores al seleccionar personal con responsabilidades muy altas y limitantes de tiempo.

· Preparación de la agenda de trabajo: Una vez seleccionado el personal a entrevistar se debe preparar una agenda clara, la cual previamente a sido discutida con cada uno de los actores en mención y la cual deberá ser anexada con toda la documentación que se presentará a la Universidad a través de los Tutores. Dicha agenda deberá contener datos como: objetivo de la evaluación, duración, fechas en las cuales se realizará la evaluación, horario de realización de entrevistas (estableciendo claramente hora de inicio y finalización), personal involucrado, fecha de entrega y retroalimentación de los resultados previos y por último fecha de entrega de los resultados finales arrojados por la Evaluación Inicial de Procesos

· Trabajo de Campo: Esta fase hace referencia a la realización de las entrevistas de la evaluación conforme con el formato recibido por cada estudiante. Dichas entrevistas deberán ser calificadas conforme lo expuesto en el numeral 6 de este documento.

· Entrega y retro - alimentación de Resultados Previos: Una vez realizada la Evaluación, deberán ser analizados por el estudiante los datos por ella entregados, los cuales han de ser discutidos con el Tutor, sacando conclusiones previas de lo allí expuesto. Dichas conclusiones deben ser analizadas cuidadosamente y no comprometer en ningún momento el nombre de la Universidad, pues es claro que hasta este momento se ha desarrollado solo una fase indagatoria y no existen documentos de soporte debidamente analizados que permitan sacar conclusiones de hallazgos encontrados, que sean fácilmente sustentables por  el estudiante. Se debe entonces tener en claro que la Evaluación Inicial de Procesos pretende únicamente dar al estudiante y a la empresa una visión clara de la situación actual de la empresa, pero que este nunca deberá ser tomado como un documento formal de auditoria que sea utilizado por la gerencia para tomar acciones contra sus empleados.

· Entrega del Informe: En este caso se hace referencia a un informe desarrollado con base en la evaluación de procesos, que pese a no ser de tipo concluyente, si da a la administración una serie de hallazgos informales detectados, así como las posibles mejoras que de él se desprenden. Dicho informe hará parte también de la documentación que el estudiante deberá presentar en la Universidad y que por supuesto será dejada por el estudiante como un valor agregado de su paso por la compañía
6. METODOLOGIA DE CALIFICACIÓN

Cada una de las sub-áreas de la Evaluación Inicial de Procesos está compuesta por una variedad de preguntas, las cuales han sido plantadas de manera tal que las únicas respuestas posibles son: Si, No o N/A (No Aplica). La calificación asignada tomará un valor de 0 puntos para la respuesta NO, 1 punto para la respuesta SI y no contabilizará en caso de contestar NA. 

Se notará en cada hoja de evaluación que en la columna denominada tipo aparecen las varias letras. A continuación se identifican los significados de las mismas, y con ello se hace referencia al programa o plan que apoyaría la solución de cada una de estas preguntas en caso de ser negativamente contestadas.

	MAN:
	Labores de Mantenimiento de Equipos

	PY:
	Dispositivos a prueba de Fallos (Poka Yoke)

	SM:
	Cambio Rápido de Herramentales (SMED)

	PC:
	Planes de Capacitación

	RH:
	Recursos Humanos

	LO:
	Distribución de Planta (Lay-Out)

	GV:
	Gerenciamiento Visible

	KP:
	Kaizen de Productividad

	SI:
	Seguridad Industrial

	ISO:
	ISO9000

	K:
	Actividades de Kaizen

	MD:
	Manuales y Documentos

	BP:
	Buenas Prácticas de Manufactura

	PE:
	Planeación Estratégica

	KC:
	Kaizen de Calidad

	AI:
	Auditoría Interna

	5S:
	Orden, Aseo y Limpieza (5´s)

	ILU:
	Desarrollo Humano Integral, ILU


Lo anterior se da gracias a que cada una de las preguntas tiene descrito bajo la casilla de TIPO, las funciones o programas que apoya. Así por ejemplo, la primera pregunta del área de Administración, en su sub-área de gerencia  hace referencia a la realización de ejercicios de Planeación Estratégica, esto por supuesto es una labor de Planeación y por ello encontramos la letra (P) debajo de la casilla tipo. Por otro lado el programa o proyecto que podría apoyar esta pregunta, sería un proyecto de despliegue de Planeación Estratégica (PE) que también aparece debajo de la casilla TIPO.

En conclusión entonces todos los numerales que en el cuadro de arriba aparecen, son programas que pueden solventar la falla o inexistencia de algunas de las preguntas desarrolladas, no siendo dichos programas los únicos que pudieran hacerlo, pero si dan una guía práctica para el auditor acerca de que herramienta de Ingeniería o Administración es viable para solucionar el aspecto sustentado. Para clarificar lo anterior podemos citar el siguiente ejemplo:

Subárea: GERENCIA






Area: ADMINISTRACION

	No
	TIPO
	CUESTIONAMIENTO
	RESPUESTA
	OBSERVACIONES
	PUNTOS

	1
	P  PE
	Se llevan a cabo trabajos de Planeación Estratégica
	Si
	La compañía desarrolla el PAN y PEN 
	1



	6
	C GV
	Están claramente identificados los Factores críticos de Éxito por Area
	No
	No se han desarrollado Indicadores de Gestión en la compañía
	0


En el caso acá expuesto nos encontramos con una empresa que desarrolla efectivamente ejercicios de planeación Estratégica a través del desarrollo de lo que ellos denominan PAN y PEN (Plan Anual de Negocios y Plan Estratégico de Negocios). En este caso la calificación de 1 asignada dará puntos positivos para la calificación de la empresa en su función de PLANEACION (P), también lo dará para la empresa en sus aspectos de PLANEACION ESTRATEGICA (PE), y por último lo hará para la sub-área de GERENCIA en el área de ADMINISTRACION.

La pregunta Número 6 por su lado, hace referencia a la identificación de Factores críticos de Éxito por Area. Allí la respuesta por el contrario es NO. En este caso se le asignan 0 puntos a la empresa en su función de CONTROL (c), 0 puntos en los aspectos de GERENCIAMEINTO VISIBLE (GV) y aportará igualmente 0 puntos para el área de ADMINISTRACION en su sub-área de GERENCIA.

Por último es labor del estudiante el completar las preguntas ejecutadas en la evaluación que le será entregada, dependiendo del área que haya seleccionado. Para ello se podrá valer de diferentes herramientas como:

· Colaboración del personal de la compañía para la cual labora

· Bibliografía de soporte para el tema de estudio

· Investigaciones realizadas por el estudiante

· Discusión de dichos temas con docentes y personal capacitado en el área

Dichas sugerencias para el perfeccionamiento del trabajo de evaluación deberán ser anexadas al informe que se presentará a la Universidad en un aparte especifico que se denominará para tal efecto como EXTENSIÓN DE FORMULARIO DE EVALUACIÓN PARA EL AREA XXXXX (Área en cuestión).

Además quienes trabajen en las áreas de finanzas, servicios, mercado o sistemas deberán desarrollar los respectivos módulos que permitan evaluar su área ya que estas no se encuentran incluidas dentro de los formatos que serán facilitados a los estudiantes en práctica.
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