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RESUMEN EJECUTIVO

El inicio de este trabajo de graduacion fue a partir de la preparacion del anteproyecto, cuyo proceso incluy6 un
conjunto de pasos, entre los cuales uno de los mas importantes fue la definicion e identificacion del problema,
después de analizar varios de estos se determind que el principal problema que presentaba la institucion era
la ausencia de un sistema de procedimientos administrativos basado en la gestion de calidad que contribuya a
la mejora del funcionamiento de CENDEPESCA, con el fin de contribuir a corto plazo en la eficiencia y
eficacia de las actividades que se realizan en las diferentes areas de la Institucion ya que actualmente no
cuentan con este tipo de sistema que los guié a implementar los procedimientos de manera mas ordenada y
sistematica lo anterior dio origen al presente “sistema de procedimientos administrativos basado en la gestion

de calidad”

El documento esta estructurado en tres capitulos que contienen importantes aportes no solo en lo referente a
los pasos a seguir para el disefio del sistema de procedimientos administrativos basado en la gestion de
calidad sino también aquellos aspectos tales como generalidades de los manuales administrativos, manual de
procedimientos y una guia de implementacion para la calidad la cual busca presentar de forma clara y
secuencial la estructura de la Direccién General de Pesca y Acuicultura (CENDEPESCA) como un sistema de
gestion basado en los estandares de calidad que aseguren que la prestacion de los servicios sea de alta
calidad y eficiencia resultantes de la interaccion de los procesos definidos al interior de la institucién y que de

alguna manera apoyan a las actividades de la organizacion en general.

Otro aporte relevante de este estudio es la Redefinicion de los niveles jerarquicos estableciendo claramente la
autoridad y responsabilidad correspondiente a cada rea funcional esto a través de un organigrama acorde a
las necesidades actuales de la institucidn, que se encuentre visible y que refleje claramente las lineas
jerarquicas, la interrelacion de una unidad organica con otras de su mismo entorno.

Otro de los aportes del presente estudio es que CENDEPESCA implemente el “sistema de procedimientos
administrativos basado en la gestion de calidad” y que posteriormente realice un monitoreo constante con

relacion a los resultados obtenidos



INTRODUCCION

Las instituciones publicas en general han conservado a lo largo de los afios una imagen de ineficiencia y bajo
nivel en la calidad en cuanto al desarrollo de sus operaciones y en la prestacion de servicios. Con el
proposito de generar un nuevo concepto, la Direccidn General de Pesca y Acuicultura se ha visto en la
necesidad de disefiar un sistema de procedimientos administrativos basado en la gestion de calidad que

contribuya a mejorar continuamente el funcionamiento de sus operaciones.

En este sentido, y con el fin de presentar una propuesta que de pie a mejorar las condiciones actuales de la
institucion, en el Capitulo | de éste trabajo se detalla las generalidades de la Direccidn General de Pesca y
Acuicultura como las disposiciones legales, su naturaleza la mision, vision y objetivos, sus principales
funciones y la estructura organizativa actual;  Asi mismo, se muestra un marco tedrico sobre un sistema de
procedimientos administrativos basado en la gestién de calidad, haciendo énfasis en aspectos tales como

organizacion, sistemas, herramientas técnicas administrativas, gestion de calidad y funciones.

El Capitulo Il presenta un diagndstico de la situacion actual; mencionando los métodos y técnicas que se
utilizaron en la investigacion, la determinacién de la muestra y la tabulacion y procesamiento de la
informacién; ademas, se hizo un andlisis de los resultados obtenidos tomando en cuenta aspectos
importantes que permitieron crear un mejor panorama de la situacién que actualmente existe. Finalmente se

plantean las conclusiones con sus respectivas recomendaciones.

En el Capitulo Ill, se define la propuesta del Sistema de procedimientos Administrativos basado en la Gestion
de Calidad, para la mejora del funcionamiento de la Direccidn General de pesca y Acuicultura, haciendo
referencia al objetivo del sistema, la actualizacion del manual de organizacion, el disefio del manual de
procedimientos administrativos, una guia para la implementacién de la Gestién de Calidad y el Plan de

Implementacion del Sistema.

Finalmente, se presenta un glosario, las referencias Bibliograficas y los anexos.



CAPITULO I.

GENERALIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE PESCA Y ACUICULTURA
(CENDEPESCA), MARCO TEORICO SOBRE UN SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS BASADO EN LA GESTION DE CALIDAD.

A. ANTECEDENTES.

1. Generalidades de CENDEPESCA.
En El Salvador, la actividad de la pesca se registra desde hace 40 afios aproximadamente. Durante ese
tiempo se ha contado con muchas investigaciones internacionales y nacionales, que han permitido
identificar y conocer el estado y disponibilidad de los recursos hidrobiologicos, en especial los pesqueros;

aspectos que son fundamentales para la buena administracion y uso racional de los mismos.

La produccion pesquera, provienen de tres actividades:
v" Pesca industrial
v’ Pesca artesanal, y

v" Acuicultura

La pesca industrial se desarrolla principalmente a través de la captura y procesamiento del camarén
marino; en cambio, la pesca artesanal se realiza a nivel marino y continental. La acuicultura por su parte
representa una alternativa de diversificacion de especies como: camaron Y tilapia; asi como, para la

incorporacion de otras especies con nuevas tecnologias.!

2. Disposiciones Legales.
La Direccién General de Desarrollo de la Pesca y Acuicultura cuenta con un nuevo Marco legal, contenido
en la Ley General de Ordenacion y Promocion de Pesca y Acuicultura, aprobada por el decreto legislativo
# 637, EI 06 de diciembre de 2001. y publicada en el diario oficial # 240, Tomo 353 de la fecha de 19 de
diciembre de 2001.

! Folleto proporcionado por la Direccion General de Pesca y Acuicultura (CENDEPESCA)



El Acuerdo ejecutivo # 483 de fecha 07 de octubre de 2002, establecid reforma al reglamento de la
organizacion interna del Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), publicado en el diario oficial # 141,
Tomo 35 del 14 de octubre de 2002.

3. Naturaleza.
La Direccién General de Desarrollo de la Pesca y Acuicultura (CENDEPESCA) es una dependencia
centralizada del Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), cuya mision es normar, concertar, orientar y
facilitar el desarrollo sostenible de los recursos hidrobiologicos, correspondiéndole ademas; orientar e

impulsar la investigacion cientifica de estos recursos y transferir la tecnologia generada.

4. Mision, Vision y Objetivo.
a) Mision.
Normar, concertar y facilitar el desarrollo sostenible de los recursos hidrobioldgicos; asi como, orientar e

impulsar la investigacion cientifica de dichos recursos y transferir la tecnologia generada.

b) Vision.
Ser una Institucion que vele por la sostenibilidad de los recursos hidrobiolégicos y proporcione servicios de

excelencia a los usuarios.

¢) Objetivo.
Disefiar e implementar la politica y la planificacion de la ordenacion y promocion de la Pesca y la

Acuicultura.

5. Funciones.?
e Impulsar, promover y establecer medidas para la conservacion, administracion y desarrollo de los
recursos pesqueros; asi como regular las actividades en las distintas fases de la pesca y la

acuicultura.

e  Fomentar y realizar investigaciones sobre las actividades pesqueras y acuicolas y trasferirlas por
medio de programas de capacitacién, asistencia y asesoria técnica a los participantes de las

actividades pesqueras.

? 1bid



e  Establecer y aplicar el régimen de funcionamiento de la infraestructura pesquera y acuicola de

propiedad estatal.

e Otorgar y revocar licencias para embarcaciones dedicadas a la extraccion de recursos

hidrobiologicos.

e  Establecer las épocas de vedas de determinadas especies hidrobiologicas, en consulta con el

concejo nacional de pesca y acuicultura.

e  Emitir resoluciones e instructivos y realizar las inspecciones necesarias para la aplicacion de la ley
general de ordenacion y promocion de pesca y acuicultura, su reglamento y demas disposiciones

pertinentes.

6. Organizacion Interna.
La Direccion General de Pesca y Acuicultura, para prestar sus servicios se subdivide en tres unidades:
v Divisién de Administracién pesquera
v' Division de Pesquerias

v Division de Acuicultura

a) Division de Administracion Pesquera.
Su objetivo es planificar y supervisar la ejecucion de acciones encaminadas al ordenamiento de los
recursos hidrobioldgicos, a través de la aplicacion de la normatividad pesquera y acuicola, la inspeccién y

control y el registro de las actividades de la pesca y la acuicultura.

b) Division de Pesquerias.
Su objetivo es planificar y supervisar el desarrollo de la investigacion cientifica y estudios técnicos que

contribuyan a lograr la sostenibilidad y mejor aprovechamiento de los recursos hidrobioldgicos.

c) Division de Acuicultura.
Su objetivo es planificar y supervisar la promocion del desarrollo de la acuicultura de especies
hidrobioldgicas de valor comercial a traves de la generacion y transferencia de tecnologia, fomento de la

produccion y la organizacion de productores.



7. Estructura Organizativa.

Con la finalidad de cumplir con el objetivo y funciones planteados, por CENDEPESCA, ha establecido una

estructura organizativa fundamentada en cinco niveles: Direccién, Asesoria, Apoyo, Normativo - Operativo.

Nivel de Direccion: Conformado por la Direccion General, a quien corresponde la maxima autoridad y

responsabilidad.

Nivel de Asesoria: Integrado por el Departamento de Normatividad Pesquera y Acuicola vy el

Departamento de Planificacion.

Nivel de Apoyo: Integrado por el departamento de Administracién y Finanzas y el Departamento de

Recursos Humanos.

Nivel Normativo-Operativo: Integrado por la Divisidn de Pesquerias, la division de Acuicultura y la Divisién
de Operaciones Regionales; Integrado por cuatro oficinas zonales descentralizadas a nivel nacional:
Oficina Zonal 1 - Acajutla, Oficina Zonal 2 — La Libertad, Oficina Zonal 3 — Puerto El Triunfo y Oficina

Zonal 4 — La Unién.

La estructura organizativa actual descrita anteriormente se detalla en el organigrama siguiente:



Nivel de
Direccion

Nivel de
Asesoria

Nivel de
Apoyo

Nivel de
Normativo-
Operativo

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL DE CENDEPESCA.3

COMITE CONSULTIVO
INSTITUCIONAL
CONAPESCA DIRECCION GENERAL
CCCNPESCA
UNIDAD DE APOYO
TECNICO PESCAR
DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD DEPARTAMENTO
PESQUERA Y ACUICOLA DE PLANIFICACION
I I
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION Y DE RECURSOS
FINANZAS HUMANOS
I I
DIVISIONDEPESCA |- ________| ACUICULTURA | DIVISION DE OPERA-
Y ACUICULTURA CIONES REGIONALES
IZALCO - REGION 1
LOS COBANOS A REGION 2
PORRILLO A REGION 3
ATIOCOYO — REGION 4

3 Manual de Organizacion Actual de CENDEPESCA.




B. MARCO TEORICO SOBRE UN SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
BASADO EN LA GESTION DE CALIDAD.

1. ORGANIZACION.
a) Concepto.
“Es la estructura de las relaciones que debe existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos. Un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de

los planes y objetivos sefialados”. 4

“Es el agrupamiento de las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo
un administrador con la autoridad necesaria para supervisar y coordinar en sentido vertical y horizontal de

toda la estructura de la empresa”.®

b) Importancia.

Su importancia estriba en el hecho de ser un medio de ordenacién indispensable para lograr efectividad
en el esfuerzo de conjunto, donde el Gerente coordinaré las acciones de muchos individuos de modo que
la actuacion sea satisfactoria y de gran valor para cada miembro del grupo. Esto desde luego implica, una
adecuada asignacion de actividades y la determinacion de las relaciones internas que operaran entre cada
uno de los integrantes de la estructura organizativa.

Se afirma que la importancia de la organizacion se debe, a que es el elemento final del aspecto tedrico
que recoge, complementa y lleva hasta sus Gltimos detalles todo lo que la prevision y la planeacion han
sefialado respecto a como debe de ser una empresa.

c) Principios.
1) Principio de la Especializacion.
“Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad limitada y concreta, se

obtiene, de suyo, mayor eficiencia, precision y destreza”.

4 Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas. Editorial Limusa, México. 1983

5 Koontz O'Donell & Weihrich, Harol Ciryl & Heinz. Administracién. 8° Edicién en espafiol.
Mc Graw Hill, México, 1987



Este principio es junto con el siguiente, quizas el fundamental en la organizacion. Debe advertirse que la
division del trabajo no es sino el medio para obtener una mayor especializacion y con ella, mayor
precision, profundidad de conocimientos y destreza en cada una de las personas dedicadas a cada

funcion.

Lo anterior es resultado natural de la limitacion humana: es imposible, aln a mentes y capacidades
privilegiadas abarcarlo todo por ello cuanto menor sea el campo al que se dedique obtienen, de suyo, mas

eficiencia en su trabajo.

Es importante aclarar que la especializacion tiene limites pues una slper especializacion produce
monotonia o lesiona la dignidad humana del trabajador reduciéndolo a una mera maquina o parte
mecanica de un sistema y a veces llega a ser especialista en actividades que practicamente carecen de

importancia.

2) Principio de la Unidad de Mando.
“Para cada funcién debe existir un solo jefe”
Este principio establece la necesidad de que cada subordinado no reciba 6rdenes sobre una misma
materia de dos personas distintas esto es esencial para el orden y la eficiencia que exige la organizacion.
La especializacidn, para obtener mayor eficiencia establecio la divisidn por funciones, la unidad de mando,
para lograr también esa mayor eficiencia, establece su coordinacion a través de un solo jefe que fije el
objetivo comin y dirija con todos a lograrlos.

3) Principio del Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad.
“Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,
estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella”.
La autoridad se ejerce de arriba hacia abajo la responsabilidad va en la misma linea pero de abajo hacia

arriba.

Como elemento esencial en la jerarquia de una empresa cada nivel jerarquico debe tener perfectamente
sefialado el grado de responsabilidad que en la funcion de la linea respectiva corresponde a cada jefe.

Esa responsabilidad es a su vez, el fundamento de la autoridad que debe concederse.



4) Principio del Equilibrio de Direccién-Control.
“A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento de los controles adecuados para

asegurar la unidad de mando”.

La administracion no puede existir “sin alguna delegacion,” ya que aquella consiste en “hacer a través de
otros”. Se delega la autoridad correlativamente a la responsabilidad comunicada segun el principio
anterior.

Alguien ha dicho que la autoridad se delega mientras que la responsabilidad se comparte, esto es cierto
en el sentido de que la autoridad delegada no debe seguirse ejerciendo mas que en casos extraordinarios,
en tanto que en la responsabilidad sefialada se sigue teniendo, por que el delegante debe conocer a
través de los nuevos controles fijados la forma en que esta actuando el delegado para corregir sus
errores, orientar su accion y en Ultimo término limitar la responsabilidad comunicada o remover a dicho

jefe interior.

Aln cuando el grado de delegacion depende de una serie de consideraciones concretas, tales como
capacidad de la persona en quien se delega, naturaleza de la funcion delegada, etc. Puede decirse, como
principio basico que los planes generales y el control final y concentrado de los resultados deben
reservarse siempre al delegante, en tanto que al delegado corresponde formular, dentro de esos planes
basicos, los secundarios y operar los controles hasta su concentracion. Las funciones de los elementos

de organizacion, integracion y direccion, se delegan mas o menos segun las circunstancias.

5) Principio de Definicién de Puestos.
“Deben definirse por escrito las actividades y responsabilidades, que corresponden a cada puesto,
entendiendo por este la unidad de trabajo impersonal especifico”.
Mientras no se establezca en forma precisa y clara lo que cada cual debe hacer, no existird una estructura

adecuada.

d) Sistemas de Organizacion.
Se distinguen tres tipos de sistemas de organizacion:
v' Delinea
v' De asesoramiento (Staff)

v Funcional



Cuadro 1.
Sistemas de Organizacion.

De Linea

De Asesoramiento (Staff)

Funcional

Consiste en una serie continua de
escalones de autoridad o rangos que
constituyen la jerarquia externa en todas
las clases de organizaciones. Permite
ejercer una autoridad completa sobre las
actividades y el personal del cual es
responsable, adapta y aplica las politicas,
técnicas y procedimientos de sus
correspondientes operaciones.

de

responden directa y solamente a

Los miembros la organizacion
un
superior (nico; estos mantienen una
clara linea de autoridad y de los niveles
altos hasta los bajos. Toda persona que
ejerce una autoridad lineal tiene autoridad
y responsabilidad completa sobre el
personal y las actividades de sus
departamentos.

Los colaboradores ubicados dentro del
sistema lineal saben de quien recibir
6rdenes y a quien deberdn dirigir su
informacién; ~ reconocen  que la
responsabilidad directa en su unidad

recae en su jefe inmediato.

El tipo de autoridad staff consiste en la
ayuda que prestan ciertos elementos de la
organizacion a los distintos niveles
jerarquicos a trabajar mas efectivamente
para lograr los objetivos fundamentales de
la empresa. Es de naturaleza consultiva y
se especializan en la asistencia de

diversas funciones administrativas;

generalmente se les asigna a los

funcionarios de staff una autoridad de
ideas. Su trabajo es el de asesor y no de

ordenar. Se presenta para analizar

problemas ofrecer sugerencias y planificar

para el uso y ayuda del jefe de linea.

Se puede utilizar por la necesidad de
colaboracion que tienen los jefes de linea
en el manejo de los detalles para localizar
datos que ayudaran a tomar decisiones o
como fuentes de consejos especializados
sobre determinados problemas
administrativos. Presta servicios de

informacion, asesoria y control.

Consiste en delegar en un jefe de
departamento de linea una autoridad
especifica para ordenar, procedimientos,
métodos, politicas, o aplicarse en las
de
departamentos, ya sean estos lineales o
de staff.

distintas secciones los

En este sistema, los jefes continGian
siendo responsables en general de la
marcha de sus departamentos pero los
asesores tienen la responsabilidad
frente a la empresa en lo relacionado

con su especialidad.

En el cuadro 1 se detalla las definiciones de los distintos tipos de sistemas de organizacion asi
como también se describe la forma en la cual se organiza al persona. ©

6 Elaboracion del grupo
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2. SISTEMA.

a) Concepto.
“Es una red de procedimientos relacionados entre si y desarrollados de acuerdo con un esquema

integrado para lograr una mayor actividad de las empresas™

“Es un proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes relacionadas entre si, capaces de

transformar insumos en productos para satisfacer objetivos de su ambiente”®

b) Caracteristicas de los sistemas.
e  Todo sistema contiene otros sistemas (subsistemas) y a la vez esta contenido en otros sistemas de

caracter superior, esto da como resultado, haciendo hincapié en la idea, una auténtica

categorizacion de suprasistemas, sistemas y subsistemas.

e Todos los componentes de un sistema, asi como sus interrelaciones, actlan y operan orientados
en funcién de los objetivos del sistema. Se puede deducir que estos constituyen el factor o

elemento que sirve como direccion para todas las partes del conjunto.

c) Clasificacion de los sistemas.
e  Sistemas creados o sistemas hechos por el hombre. Sin duda que las organizaciones publicas y

privadas son sistemas hechos o creados por el hombre.

e  Considerando el nimero y complejidad de los elementos y sus relaciones, y la posibilidad de
predecir su comportamiento, los sistemas pueden ser simples, complejos, y muy complejos;

deterministas y probabilistas.

7 Gomez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, 8° Edicion. Editorial Mc Graw Hill,
México, 1994, péag. 326.

8 Hernandez Orozco, Carlos. Analisis Administrativo, Técnicas y Métodos. 1° Edicion, Editorial
Uiversidad Estatal, Costa Rica, 1996, pag. 38
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e  Otra clasificacién de los sistemas distingue a los cerrados de los abiertos. La mayor parte de los
sistemas organicos son abiertos; esto quiere decir que hay un intercambio de energia con sus
integrantes. Se dice que un sistema es cerrado cuando hay aportacion o expedicién de
informacion, de calor o de materiales fisicos, y por lo tanto no se verifica ningin cambio en sus
componentes.

Al estudiar un sistema natural o0 un sistema fabricado por el hombre como un sistema abierto, el
interés se debe concentrar sobre los datos iniciales y finales (entradas y salidas) del sistema, o los
datos del principio o fin, como debe llamérsele, puesto que es la transportacién de energia a través

del sistema lo que nos permite percibir su trabajo.

e  Sistemas mecanicos 0 no vivientes y sistemas vivientes. Es de facil comprension que los
organismos publicos son sistemas vivientes, puesto que su principal componente es el ser humano

como ente individual y como miembro de un grupo social.

e  Sistemas adaptables y no adaptables. Las organizaciones son sistemas adaptables, puesto que
reaccionan o responden a cambios de contexto, produciéndose una nueva situacion del sistema
frente a la reaccién o respuesta; mediante el andlisis se pueden establecer en el tiempo los

diferentes estados del sistema.

d) Uso e importancia de los sistemas.
Los sistemas tienen uso intensivo en la produccidn, industria, los servicios pablicos y privados, la ciencia,
la administracién, la educacion, la economia, la estadistica y en el control ecol6gico, entre otros, o que
indudablemente a elevado el nivel de vida de buena parte de la humanidad. Los sistemas tienen
aplicabilidad en casi toda la actividad humana.

La importancia de los sistemas radica en que estos contribuyen a sistematizar la operacion artesanal e
industrial o a influirla; aumentan la eficiencia y la eficacia de las acciones administrativas y de produccion;
igualmente contribuyen a que el conocimiento se utilice mas estructurado y menos abstracto, facilitando

asi la comunicacion y su aprovechamiento en menor tiempo.
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e) Elementos componentes del sistema.

e Losinsumos o entradas son materiales y componentes en bruto; materias primas, energia en forma
de fuerza eléctrica; informacion en forma de demanda del mercado; acciones de la competencia,
actividad econdmica y datos afines; el dinero; autoridad legal y politica; otros factores de

produccion.

e El proceso organizacional actla sobre las entradas anteriores por medio de un sistema de
personas, maquinas e instalaciones, transformando las entradas en salidas o sea productos o

resultados.

° Productos son los resultados en forma de bienes y servicios, derivados del cambio de forma en los

insumos de entrada.

e  Ambiente es otro elemento esencial de un sistema, el cual proporciona los insumos al proceso y
absorbe sus productos, reacciona ante estos y genera informacion que envia como un nuevo
insumo, retroalimentacion de esta manera al proceso y completando asi el ciclo del sistema. Esta
conformado por el entorno interno y externo del sistema o sea todo aquello que rodea al proceso

organizacional.

Los elementos que componen un sistema se pueden apreciar de manera esquematica en la figura 1.

Figura 1.
Elementos del Sistema.®

¥ www.monografias.com
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3. HERRAMIENTAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS.

a) Definicion.
Las herramientas técnicas administrativas son un medio de ayuda para el logro de los objetivos de una
organizacion dentro de los cuales se encuentran los manuales administrativos.
Existe una gran diversidad de éstas y se utilizan generalmente para hacer una estructura organizativa

funcional de acuerdo a las actividades que se realizan en forma ordenada y eficiente.

Para ello es necesario tener una conceptualizacion clara de lo que es la organizacion y los aspectos que
engloba la misma. Como son: La estructura organizativa, la importancia de la linea jerarquica y de
autoridad; asi como también sobre los manuales que se constituyen en una de las herramientas mas

fundamentales.

b) Manuales.

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el
desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de
comunicacion.

Debido a la complejidad de las operaciones, en muchas empresas se hace necesario contar con los
manuales basicos que orienten la organizacion y el desarrollo de las actividades.

De esta manera las empresas estudian y desarrollan sus herramientas, conforme a las necesidades

propias orientdndose en todo caso a la facilitacion de las labores.

1) Concepto.
“Un folleto, libro, carpeta, etc. En los que de una manera facil de manejar se concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos para un fin concreto, orientar y uniformar la conducta

que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”.10

“Son documentos que sirven como medio de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y

transmitir en forma ordenada y sistemética, informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,

10 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas. Editorial Limusa, México. 1983, pag. 177
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estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos

que se consideran necesarias para un mejor desempefio de sus tareas”.!!

2) Objetivos.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten cumplir con los

siguientes objetivos:

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en
el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxiliar en la induccién del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en
forma detallada las actividades de cada puesto.

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

Interviene en la consulta de todo el personal.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.
Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

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

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.
Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.

11 Franklin Enrique Benjamin “Organizacion de empresas andlisis, disefio y estructura” 12 Edicion Editorial Mc Graw
Hill, México 1998, Pag. 329
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3) Ventajas.
La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a improvisaciones o
criterios personales del funcionario actuante en cada momento. Sino que son regidas por normas que
mantienen continuidad en el tramite a través del tiempo.
Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las que pueden
surgir dudas respecto a las areas en que debe actuar o en qué nivel alcanza la decision o ejecucion.
Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa y evitan la
formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.
Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las condiciones que
configuran un sistema.
Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del tiempo.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas.

4) Desventajas.

Entre los inconvenientes que presentan los manuales se encuentran los siguientes:

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual que describa
asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y conservarlo
al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

El costo de produccidn y actualizacion puede ser alto.

Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya vigencia e
importancia es notorio para la misma.

Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.
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5) Tipos de manuales administrativos.2

5.1) Por su naturaleza o area de aplicacion.
e Macroadministrativos: son aquellos documentos que contienen informacion de mas de una
organizacion.
e Mesoadministrativos: Son instrumentos que involucran a todo un grupo o sector, o a dos 0 mas de
la organizacion que lo componen.
e Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola organizacion, y pueden

referirse a ella en forma general o limitar a alguna de sus areas en forma especifica.

5.2) Por su contenido.
e Manual de historia: Su propésito es proporcionar informacion histdrica sobre el organismo, su
comienzo, crecimiento, logros, administracién y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicion v filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una

mejor comprension y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.

e Manual de organizacion: Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los

distintos puestos, y las relaciones.

e Manual de politicas: Consiste en una descripcién detallada de los lineamientos a seguir en la toma
de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una organizacion proporciona el marco

principal sobre el cual se basan todas las acciones.

e Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través
de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia (como hacer
las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas

y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

12 Franklin Enrique Benjamin “Organizacién de empresas andlisis, disefio y estructura” 12 Edicion Editorial Mc Graw
Hill, México 1998, Pag. 148
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Manual de contenido mdltiple: Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la
estructura organizacional, no justifique la elaboracién y utilizacién de distintos manuales, puede ser
conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de "politicas y
procedimientos”, el de "historia y organizacién”, en si consiste en combinar dos 0 mas categorias que
se interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo

puede combinar dos 0 mas conceptos, dehiéndose separar en secciones.

5.3) Por su funcién especifica.

Esta clasificacion se refiere a una funcién operacional especifica a tratar. Dentro de este apartado puede

haber los siguientes manuales:

Manual de produccién: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en base
a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucién. La necesidad de
coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion, inspeccion, ingenieria industrial, control de
produccién), es tan reconocida, que en las operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y

usan ampliamente.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el alcance

de compras, definir la funcidn de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles,
etc.). Al personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones

cotidianas.

Manual de finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos
los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la
organizacion estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de

informacidn financiera.

Manual de Personal: Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del
empleado o del empleo, estos manuales basicamente incluyen informacion sobre: prestaciones,

servicios y condiciones de trabajo.
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c)  Manual de Organizacion.
Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre la estructura, funciones y productos
departamentales de una organizacion. Su contenido son organigramas y descripcion departamental, de

funciones y de productos.

Las dimensiones del manual de organizacién constituyen la base de la totalidad de una institucion, ya que
en él se plasma la estructura organizativa como un todo a partir de la ubicacién de cada puesto y su
relacion con los deméas en cada unidad y asi mismo entre unidades; ademds especifica la jerarquia,

autoridad, responsabilidad y funciones de las mismas.

1) Concepto.
“Exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos
para el logro de los objetivos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, las

funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.”3

2) Importancia.
La importancia del manual de organizacion radica en que sirve de herramienta para la administracion
general de la institucion debido a que en él se establecen las bases para un mejor ordenamiento del
quehacer de la misma; auxilia tanto las actividades superiores como a los empleados a realizar en forma

eficiente sus obligaciones.

Por ello deben ser constantemente revisados considerando del desarrollo, crecimiento de la empresa,
para que su contenido esté actualizado dando un aporte que guié y oriente al ser humano que es la parte
vital de toda organizacion.

Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura de la empresa y sefiala los puestos y la
relacién que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad
y responsabilidad; las funciones y actividades de los drganos de la empresa. Generalmente contiene

gréficas de organizacion, descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc.

13 Gomez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, 8° Edicion. Editorial Mc Graw Hill,
México, 1994, pag. 353.



19

Los manuales de organizacion se usan donde se desea una descripcion detallada de las relaciones de

organizacion. Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de organizacion, los cuales se

acompafian de las descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro. Cominmente se hace la

division de los encabezados de estos manuales en atencién a la funcion general, a las obligaciones,

autoridad y al conjunto de relaciones con los demas.

3) Objetivos.

El manual de organizacion tiene por objetivo instrumentar por escrito la estructura organizativa de la

institucion persiguiendo los siguientes objetivos:

Constituir un marco de orden que coadyuve al éxito de su gestion en el desarrollo de las
actividades que permitan alcanzar los objetivos.

Definir formalmente la estructura organizativa.

Dar a conocer los objetivos, funciones y actividades de la institucion en forma detallada.
Proporcionar elementos de juicio a los niveles de direccidn para elaborar e implementar politicas
salariales e incentivar al personal.

Definir claramente las lineas de autoridad y responsabilidad de la organizacion externa.

4) Ventajas.
Brinda en forma permanente informacion sobre los deberes, autoridad y responsabilidad que tienen
inherentes las diferentes unidades de la empresa.
Sirve de guia y orientacion al personal. Especialmente a la pronta adaptacion del personal nuevo.
Sirve como una valiosa herramienta de trabajo al personal de direccion, para la mejor

administracién de su unidad.

5) Limitaciones.
Pierde su vigencia y validez si no se actualiza permanentemente.
Si no se instruye al personal en forma adecuada sobre su utilizacion, no se obtienen los objetivos
propuestos en el manual.

Su costo de revision y mantenimiento es alto.



20

6) Contenido del Manual de Organizacién.

v Logotipo de la organizacion.
Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.
Titulo y extension del manual (general o especifico).
Lugar y fecha de elaboracién.
Numero de revision en su caso.

Unidades responsables de su elaboracion.

AN N N N N

Clave de la forma.

7) Organigrama.
La estructura organizativa esta representada por el organigrama el cual decide los niveles jerarquicos, las
funciones, las distribuciones de responsabilidades, los canales formales de comunicacion, la naturaleza
lineal del departamento y representa coherentemente el tipo de relacion y su funcionamiento real.
Esta debe estar compuesta por una estructura operativa que esté conformada por bloques en los que se

detallen los grados de responsabilidad.

7.1) Concepto.
“Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucién o de una de sus areas o
unidades administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los drganos que la
componen”.14
Una estructura organizativa es centralizada cuando delega poca autoridad y se conserva el maximo
control en los altos jefes y es descentralizada cuando delega la facultad de decidir y Unicamente se

conservan los controles necesarios en los jefes superiores.

8) Descripcion de puestos.
8.1) Concepto de puesto.
“Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee determinados requisitos y a

cambio de una remuneracion”

14 Franklin Enrique Benjamin “Organizacion de empresas andlisis, disefio y estructura” 12 Edicion Editorial Mc Graw
Hill, México 1998, Pag. 329
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El conocer las especificaciones de cada puesto claramente puede ser uno de los principales elementos
que orienten el desarrollo de las actividades hacia el logro de la eficiencia. Es por ello que la mayoria de

empresas implementan dicha herramienta aunque sea de la manera més rudimentaria.

8.2) Definicion de manual de puestos.
Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre la naturaleza y funciones de cada puesto o
cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso y valoracion, de una determinada organizacion. Su
contenido son los puestos de trabajo, que conllevan especificacion de su naturaleza y alcances, valoracion, la
descripcion de sus funciones y el perfil de los productos de salida.
Es un documento que basicamente consta de dos partes fundamentales:
La descripcion del puesto, es la enumeracion detallada de las actividades del cargo (Qué hace el
ocupante) la periodicidad de la ejecucion (Cuando lo hace), y los objetivos del cargo (Porqué lo hace).
El andlisis del puesto, que pretende estudiar y determinar todos los requisitos, responsabilidades y

condiciones que el puesto exige para poder desempefarlo de manera adecuada.

Figura 2.

Descripcion de puestos

Del puesto
Identificacion del puesto
Resumen del puesto
Descripcion del puesto

Descripcion de

Del individuo puestos

Requerimientos
educacionales
Experiencia
Conocimientos especificos
Personalidad

Habilidades manuales
Esfuerzos fisicos
Condiciones de trabajo

En la figura 2 se definen todos y cada uno de los aspectos que debe de contener un puesto de trabajo y como va ha
ser analizado y evaluado al momento de hacer contrataciones de personal nuevo o al evaluar al ya existente dentro

de la empresa.ts

15 Elaboracion del grupo.
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d) Procedimientos.

1) Concepto.
“Son aquellos planes de actividades que sefialan la secuencia cronolgica mas eficiente para obtener los

mejores resultados en cada funcion concreta de una empresa™®

2) Importancia.

La importancia de los procedimientos administrativos es porque nos permiten realizar las tareas de una
manera consecutiva y nos indican cada uno de los pasos a seguir. Con ellos podemos corregir errores en
el proceso y simplificar las actividades.

Permiten dar una vision general de las tareas del area administrativa al personal de nuevo ingreso y, en
consecuencia, facilitar sus labores. De esta manera, se infiere que los procedimientos administrativos son
parte importante en la Administracion Publica, toda vez que permiten que cada servidor pablico efectie de
manera eficiente y eficaz sus actividades y con ello, lograr que los servicios plblicos se proporcionen con

calidad.

3) Proposito.
El propésito fundamental de los procedimientos consiste en lograr que las operaciones de naturaleza
repetitiva se desarrollen siempre en la misma forma; dicho en otras palabras, es ejecutar las operaciones

de un procedimiento de igual manera cada vez que se lleve a cabo.

Los procedimientos son los principios fundamentales en que estd basado el control de la estructura de una
dependencia. No hay duda, por lo tanto, que un procedimiento, al tener que cumplir una tarea tan
importante, se debe aplicar exactamente en los mismos términos que fue ideado, sin alteraciones ni

deformaciones.

16 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas. Editorial Limusa, México. 1983
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4) Manual de procedimientos.
4.1) Concepto.
“Presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo
de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades

especificas™’

4.2) Importancia.

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico para el logro de las metas y de los objetivos
institucionales, toda vez que con éste las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos publicos
podran realizar sus actividades de una manera mas ordenada y eficiente.

Un Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa Util e indispensable para el mejor
desempefio de las actividades de los servidores publicos. De ahi que su importancia sea fundamental en
el proceso de modernizacion y mejoramiento continuo de la Administracion Publica.

Ademas, este documento permite que los procesos de gestion de la Administracién Publica sean

revisados para que, por un lado, se puedan redisefiar y por el otro, se mejore la calidad en su ejecucion.

4.3) Utilidad.

La implementacion de este tipo de manuales permite:

o Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

) Auxilian en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describen
en forma detallada las actividades de cada puesto.

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

. Interviene en la consulta de todo el personal que desee emprender tareas de simplificacion del
trabajo como andlisis de tiempo, delegacion de autoridad, etc.

. Sirve de base para establecer un sistema de informacion o bien modificar el que ya exista.

o Equilibra y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitando su alteracion arbitraria.

) Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacién aumentando de esa

forma la eficiencia y eficacia de los empleados.

17 Gomez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacion de empresas, 8° Edicion. Editorial Mc Graw Hill,
México, 1994, pag. 354.



4.4) Propésitos.

Los manuales de procedimientos persiguen, los siguientes propdsitos:
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e  Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion

de las actividades administrativas.

e  Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

e Registrar en forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones que se efectuaran, los

érganos que intervienen y los formatos que se utilizaran en la ejecucion de las actividades.

e Dar a conocer la informacién detallada y ordenada de cada uno de los procedimientos que se

realizan.

e  Evitar el desperdicio de tiempo y la duplicidad de funciones.

4.5) Contenido del Manual de Procedimientos.

Figura 3

Contenido del Manual de Procedimientos

v
v

IDENTIFICACION I]::> v

AN

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

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

Lugar y fecha de elaboracién.

NUmero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision
ylo autorizacion.

Clave de la forma. En primer término, las siglas de
la organizacion, en segundo lugar las siglas de la
unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por

Ultimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el

numero debe colocarse un guion o diagonal.

En la figura 3 se muestra el esquema con el cual se desarrollan los manuales de procedimientos en toda empresa.i8

18 Elaboracion del grupo.
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indice o contenido y Prélogo o introduccion.

Objetivos de los Procedimientos.

Areas de aplicacion y alcance de los procedimientos.

Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen en cualquiera de sus pasos

Politicas 0 normas de operacion: En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales

de accién de las distintas instancias que participan en los procedimientos. A continuacién se

mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento:

v Se definen perfectamente las politicas 0 normas que contienen el marco general de
actuacion del personal, a efecto de que este no incurra en fallas.

v Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos.

Concepto (S).

Procedimientos: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial de cada una de las

operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en que consisten, cuando, cémo,

dénde, con qué y cuando se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

Formulario de impresos.

Diagrama de flujo: Representacién gréafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un

procedimiento y en recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades

administrativas (procedimiento general), a los puestos que intervienen (procedimientos detallados),

en cada operacion descrita.

Validacién y crédito.

Glosario de términos.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionado con el contenido y técnicas de elaboracion.
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4. GESTION DE CALIDAD.

a) Concepto de Calidad.
La palabra calidad tiene muchos significados y es utilizada en muchos sectores de las areas economicas,
politicas y sociales. A pesar de que la calidad se ha manejado desde hace muchos afios hoy en dia a
recobrado gran importancia para muchas empresas.

La calidad no es otra cosa mas que "Una serie de cuestionamiento hacia una mejora continua".

"Desarrollar, disefiar, manufacturar y mantener un producto de calidad que sea el mas econémico, el (til y

siempre satisfactorio para el consumidor".1?

“Es una filosofia y un conjunto de principios que representan el fundamento para el mejoramiento continuo
de una organizacion, a través de la aplicacion de métodos cuantitativos, la utilizacion eficiente del recurso

humano y la sistematizacion”.20

b) Evolucion histérica.

A lo largo de la historia el término calidad ha sufrido numerosos cambios que conviene reflejar en cuanto a
su evolucion histérica. Para ello, se describe cada una de las etapas, el concepto que se tenia de la

calidad y cuales eran los objetivos a perseguir.

Esta evolucion ayuda a comprender de donde proviene la necesidad de ofrecer una mayor calidad de
productos o0 servicios que se proporcionan al cliente y en definitiva, a la sociedad y cdmo poco a poco se

ha ido involucrando toda la organizacion en la consecucién de este fin.

(Ver cuadro No 2)

19 www.monografias.com

20 www.elprisma.com



Cuadro 2

Evolucion de la Calidad.?

Etapa Concepto

Hacer las cosas bien independientemente del costo o

Artesanal ]
esfuerzo necesario para ello.
g Hacer muchas cosas no importando que sean de
Revolucion )
] calidad
Industrial o . _
(Se identifica Produccion con Calidad).
Asegurar la eficacia del armamento sin importar el
Segunda Guerra o y o
Mundial costo, con la mayor y mas répida produccion (Eficacia
undia

+ Plazo = Calidad).

Post guerra (Japon) (Hacer las cosas bien a la primera.

Post guerra (Resto ) . .
Producir, cuanto mas mejor.
del mundo)

_ Técnicas de inspeccién en produccion para evitar la
Control de Calidad ) ]
salida de bienes defectuosos.

Aseguramiento de |Sistemas y Procedimientos de la organizacién para

la Calidad evitar que se produzcan bienes defectuosos.

Teorfa de la administracién empresarial centrada en
Calidad Total la permanente satisfaccion de las expectativas del

cliente.

21 www.monografias.com
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Finalidad

Satisfacer al cliente.
Satisfacer al artesano, por
el trabajo bien hecho.

Crear un producto Unico.

Satisfacer una gran demanda de
Bienes.

Obtener beneficios.

Garantizar la disponibilidad de un
armamento eficaz en la cantidad y el

momento preciso.

Minimizar costos mediante la
Calidad.
Satisfacer al cliente.

Ser competitivo.

Satisfacer la gran demanda de

bienes causada por la guerra.

Satisfacer las necesidades técnicas del

producto.

Satisfacer al cliente.
Prevenir errores.
Reducir costos.

Ser competitivo.

| Satisfacer tanto al cliente externo e

Interno.
Ser altamente competitivo.

Mejora Continua.
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El término Gestion de Calidad se utiliza para designar el sistema administrativo de las organizaciones, que
tiene como propdsito el analisis del desempefio general y los productos de la organizacion, a luz de los
objetivos de la calidad de la misma.

Segun la Norma (ISO DIS 9000-2000 - Sistema de Gestion de la CALIDAD principios y Vocabularios); La
Gestion de la Calidad son todas aquellas actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion
en lo relativo a la calidad, lo que incluye habitualmente el establecimiento de la politica de calidad y los
objetivos de la calidad, la planificacion de la calidad, el control de calidad, el aseguramiento de la calidad y

la mejora continua.

El concepto de Sistema de Gestion de Calidad, comprende a la calidad como un conjunto de
caracteristicas inherentes de un proceso o producto para cumplir los requisitos de un cliente y la gestion
como las actividades coordinadas para dirigir una empresa, que siempre esta en busca de mejorar la
eficiencia y la eficacia de la empresa a través de la planeacion, control, aseguramiento y mejora de la
calidad.
Figura 4.
Estructura del Sistema de la Calidad.?

Estructura de la Documentacion del Sistema
de la Calidad

&

$Qué se hace?
Descripcidn del sistemma Politica, Objetivos

ler. Nivel respuesta a requisitos aplicables

Informacién especificada sobre:
Quién, Cémo, Ciando, Dénde, Quéy
Por qué efectuar las actividades

2do. Nivel

Proporcionan detalles
técnicos sobre como
Hacer el trabajo

Y registrar los
resultados

3er. Nivel

Como lo representa la Pirdmide de Documentacion (Figura 4), la Implantacién del Sistema de Gestion de la Calidad
se comienza por el 3¢ Nivel, la recoleccion de los planes, instructivos y registros que proporcionan detalles técnicos
sobre como hacer el trabajo y se registran los resultados, estos representan la base fundamental de la

documentacion.

22 www.aiteco.com/ctmejora.htm
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c) Mejoramiento Continuo.
“Actividad  recurrente  para aumentar la capacidad para cumplir los  requisitos.
El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican oportunidades para la mejora es un
proceso continuo a través del uso de hallazgos y conclusiones de la auditoria, el analisis de los datos, la

revision por la direccion u otros medios, y generalmente conduce a la accion correctiva y preventiva.”2

Son aportaciones incrementales que se logran con la participacion de todo el personal, motivado por un

reto de superacién permanente, conocido con el nombre japonés de Kaizen.

El objetivo de la mejora continua del sistema de gestion de la calidad es incrementar la probabilidad de
aumentar la satisfaccion de los clientes y de otras partes interesadas. Las siguientes son acciones
destinadas a la mejora:

v" Andlisis y evaluacion de la situacion existente para identificar areas para la mejora.

v El establecimiento de los objetivos para la mejora y la blisqueda de posibles soluciones.

v La evaluacién de dichas soluciones, su seleccion e implementacin de la solucidn seleccionada.

v La medicion, verificacion, analisis y evaluacion de los resultados de la implementacion para

determinar que se han alcanzado los objetivos.

Figura 5.

Mejora continua.

Fuente: Norma salvadorefia NSR 03.00.23.01, Pag. 4

23 www.procesospropyme.com/process/10_calidad/01_proceso_02.htm
2 www.monografias.com
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Los resultados se revisan cuando es necesario, para determinar oportunidades adicionales de mejora. De
esta manera, la mejora es una actividad continua. La informacion proveniente de los clientes y otras partes
interesadas, las auditorias, y la revisidn del sistema de gestion de la calidad pueden, asimismo, utilizarse

para identificar oportunidades para la mejora.

El Ciclo de Mejora Continua consta de 4 fases que se reiteran interrumpidamente y que acerca a la

organizacion a la excelencia en la gestion.

La figura 6 ilustra este ciclo y las actividades de que puede componerse. En general, la mejora continua es
un proceso pero, sobretodo, una actitud que debe ser interiorizada por la cultura de la organizacion y

aplicada en todos sus ambitos.

Figura 6.

Ciclo de Mejora Continua.?

25 www.aiteco.com/ctmejora.htm
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5. FUNCIONES.
a) Definiciones.
“Conjunto de actividades asignadas a cada una de las actividades administrativas que integran una

institucion, que se definen a partir del ordenamiento que la crea”.2

“Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una organizacion, de cuyo

gjercicio es responsable un drgano, departamento administrativo o persona”.?’

b) Clasificacion.
e  Produccion.
La produccién consiste en una secuencia de operaciones que transforma los materiales, haciendo

que pasen de una forma dada a otra que se desea obtener.

e  Mercadeo.
Se refiere a un sistema total de actividades de negocios ideado para planear productos
satisfactores de necesidad, asignarles precio, promoverlos y distribuirlos a los mercados meta, a fin

de lograr los objetivos de la organizacion.

e  Finanzas.
Es el conjunto de operaciones de compra-venta de instrumentos legales, cuyos propietarios tienen
ciertos derechos para percibir, en el futuro una determinada cantidad monetaria.
Estos instrumentos legales se denominan activos financieros o titulos valores e incluyen: bonos,

acciones y préstamos otorgados por instituciones financieras.

e  Personal.
La administracion de recursos humanos es el proceso aplicado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros

de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia empresa y del pais en general.

2 Franklin Enrique Benjamin “Organizacion de empresas andlisis, disefio y estructura” 12 Edicion Editorial Mc Graw
Hill, México 1998, P4ag. 329

27 |bid Pag. 329
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE PESCA Y ACUICULTURA.

A. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

1. Objetivos.
a) Objetivo General.
Recopilar la informacién necesaria con el fin de analizar de manera objetiva la problematica relacionada
con el manual de organizacién y de procedimientos administrativos y asi poder elaborar un diagndstico
sobre el funcionamiento de CENDEPESCA.

b) Objetivos Especificos.
e Conocer la opinién del personal de la Institucién con respecto a estructura organizativa, lineamientos
claros, y procedimientos administrativos, con el propésito de obtener un panorama mas amplio sobre
|la situacion de CENDEPESCA.

e Visualizar a través de un diagnéstico administrativo, la situacion actual de CENDEPESCA, con el fin

de proponer sugerencias y recomendaciones que permitan mejorar las deficiencias encontradas.

e Elaborar un Sistema de Procedimientos basado en la gestién de calidad, con el propésito de mejorar
la calidad en el desempefio de las tareas y actividades de cada puesto; de los recursos humanos,

materiales y técnicos asignadas para el logro efectivo de los objetivos de la Institucion.

2. Importancia.
La investigacion del sistema de procedimientos administrativos de CENDEPESCA, es de vital importancia
ya que a través del diagnostico de la situacion actual se puede visualizar con mas claridad el
comportamiento en cuanto a estructura organizativa, lineamientos, politicas y normas necesarias para un
adecuado desempefio de las actividades; ademas constatar la existencia de un Sistema de

Procedimientos Administrativos.
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3. Alcance y Limitacion.
El estudio se enfocd basicamente en el disefio de un sistema de procedimientos administrativos de
CENDEPESCA, el cudl fue fundamentado en la gestion de la calidad. Dicho estudio también contiene un
manual de organizacion actualizado.
Dentro de las limitantes encontradas esta el poco tiempo con que se cuenta para realizar dicho trabajo de

investigacion.

4. Métodos y Técnicas.

a) Métodos.
Los métodos que se utilizaron en esta investigacion son:
v Andlisis
v Sintesis

1) Anélisis.
Se utilizd este método ya que a través de él se logré analizar de manera separada cada una de las
variables de la investigacion y se llegd a comprender la relacion que existe entre sistema de
procedimientos administrativos, fundamentados en la gestion de calidad y el mejoramiento continuo de los
procesos de CENDEPESCA.

2) Sintesis.
Este método fue de gran utilidad porque permitié establecer relaciones entre los elementos que conforman

las hipétesis.

b) Técnicas.
Las técnicas de investigacion permiten obtener informacion oral o escrita que es recopilada directamente
por el investigador a través de relatos o escritos transmitidos por los participantes en un suceso 0

acontecimiento.

Para esta investigacion se utilizaron las siguientes: Observacion, fuentes primarias y secundarias.
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1) Observacion:
Se hizo uso de la observacion directa para ampliar 0 desechar alguna informacion que no se puede

obtener del cuestionario. Se desarrollé mediante las visitas a la Institucion.

2) Fuentes Primarias.
Entrevista:
Se realiz6 mediante reuniones con los Jefes y Empleados de la Institucién, relacionados con el tema de

investigacion.

Cuestionario:
El cuestionario que se elaboro fue al personal de las diferentes areas de gestion, especificamente para el

area administrativa de CENDEPESCA,; las preguntas son de varias opciones ya sean abiertas o cerradas.

3) Fuentes Secundarias.
La recopilacién de la informacion bibliografica se apoy6 de fuentes secundarias tales como libros, tesis y
documentos proporcionados por la Institucion como normativas; ademas de sitios web que contienen

informacién acerca de la tematica.
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5. Determinacion de la muestra.
a) Poblacién.
Para este estudio la poblacion fue constituida por el personal de las diferentes areas de gestion de
CENDEPESCA, ya que es necesario tener un panorama organizacional en cuanto a su estructura y
funcionamiento, pero un porcentaje se enfoco especificamente al area administrativa debido a que es de
fundamental importancia recopilar informacion acerca de los procedimientos administrativos de la

Institucion. Siendo un total de 56 empleados (Ver cuadro 31, Anexo 3).

b) Muestra.
La muestra fue conformada por un grupo reducido de la poblacion, que fue constituida por empleados de
las diferentes areas de CENDEPESCA, y determinada a través de la siguiente férmula.
Z2.P.Q.N.

n=
(N-1) E2+ Z2P.Q

En donde:

n = tamafio de la muestra.

N = Numero de empleados

Z = 95% Coeficiente de confianza para un nivel de significancia de 1.96
P=50%=0.5

Q=50%=0.5

E = Margen de error 10%

(1.96)? (0.5) (0.5) (56)

n =
(56 - 1) (0.1)2 + (1.96)2 (0.5)(0.5)
53.7824
n=
0.55 + 0.9604
53.7824
n=
1.5104
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6. Tabulacion y procesamiento de datos.

A través de la aplicacion del cuestionario, la observacion directa y el acceso a documentos de la
institucion se permitié recabar informacion sobre las funciones que son realizadas en los distintos puestos
integrantes de la estructura organica tanto los que estan ubicados en el area de apoyo técnico, nivel de
direccién, coordinadores de oficinas zonales, administrativo-financiero y apoyo operativo procediendo al

andlisis correspondiente.

Para la tabulacion y procesamiento de la informacion recolectada por medio de las personas
entrevistadas, se elaboraron cuadros tabulares simples que demuestran en forma clara y sencilla los datos
obtenidos por medio del instrumento técnico dichos datos estdn expresados en frecuencia y
porcentualmente.

En el caso de las preguntas abiertas, las respuestas obtenidas se agrupan tomando en cuenta la similitud
entre ellas, en el caso de las preguntas cerradas las respuestas se agrupan de acuerdo a la informacion
planteada en la pregunta. Algunas preguntas no fueron tabuladas, pero sirvieron de base para realizar el

diagnostico de la Institucion y la elaboracion de los manuales de organizacién y procedimiento.

Para los resultados se presentan las correspondientes interpretaciones las cuales forman parte del
andlisis de las datos, permitiendo construir y fundamentar el diagnostico de la situacién actual de la
institucion y de esa forma concluir y proponer las recomendaciones de la investigacion.

Para la representacion de los datos se presentan en forma de un gréfico de pastel visualizando los

hallazgos obtenidos con la investigacion realizada.

Los métodos y técnicas utilizadas permitieron localizar los principales problemas que afectan el
cumplimiento de las funciones, actividades y procedimientos en forma eficiente y eficaz por parte del
personal que integra la institucion de CENDEPESCA, tanto en las unidades centralizadas, como en las

unidades descentralizadas en las reas regionales del pais. (Ver anexo 2)
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B. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PESCA Y ACUICULTURA, CENDEPESCA.

1. Andlisis de los Resultados.

El presente diagnostico es el resultado de la informacién recopilada en la observacion directa, encuestas
realizadas al personal perteneciente a las areas administrativas, funcionales, apoyo operativo y técnico.
Dicha recopilacién de datos se llevo a cabo entre el personal de CENDEPESCA, ubicada en Santa Tecla
Departamento de La Libertad y sus distintas oficinas regionales ubicadas en diferentes departamentos de
El Salvador.

El analisis de los datos obtenidos se ha agrupado en las siguientes areas:

a) Cargo funcional.
El personal que proporciond la informacion es el siguiente: Jefe de unidad, Jefe de zona, Secretaria,
Bidlogo, Inspector pesquero, Auditor, Colector de datos, Administrador de Muelle, Ordenanza, Técnico de
presupuesto, Encargado de fondo circulante, Encargado de transporte y control de combustible. (Ver

pregunta 2, anexo 2)

b) Tiempo de servicio.
La mayor parte del personal que integra la institucion de CENDEPESCA tiene un alto grado de
permanencia en la institucion, dicho factor se analizara con el grado de responsabilidad que han venido
desempefiando los integrantes de la institucion (Pregunta 1y 8, anexo 2) en algunos casos como los que
realizan funciones en el area de apoyo, asesoria, planificacion y normativa pesquera y acuicola, se
observd que han desempefiado mditiples funciones en el tiempo que poseen de pertenecer a la
institucion, factor por el cual es muy importante porque da a conocer el grado de responsabilidad que ha

sido delegado en diferentes puestos y tiende a reducir la monotonia en los cargos funcionales.

c) Estructura orgéanica actual.
La estructura en una organizacion es de mucha importancia por lo que tiene que escogerse una que se
adecue a la institucion ya que esta permite el ordenamiento de las unidades de una institucion y a la vez
establece los medios o canales a través de los cuales se va a ejercer la autoridad sobre cada una de las
unidades. Al obtener una estructura estable ayuda a los integrantes de la organizacién a trabajar en

equipo para alcanzar los objetivos y las metas de la institucion.
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De acuerdo con los datos obtenidos, la mayor parte del personal tiene conocimiento de la existencia de
una estructura organizativa (Pregunta 5, anexo 2) pero existe también una parte del personal que
desconoce en su totalidad de dicha existencia, razon por la cual se considera de mucha importancia dar a
conocer cual es la estructura organica de la institucion con el objetivo de que puedan acudir a la persona
indicada en caso de necesitar apoyo o0 delegar las responsabilidades a la unidad organica
correspondiente. Asi como también que los niveles de comunicacion entre los cargos funcionales

aumenten y con esto contribuir al alcance de los objetivos y las metas institucionales.

d) Linea de autoridad.
Este elemento estructural de los organigramas representa graficamente la delegacion de autoridad a la
vez indica el enlace entre las diferentes unidades que constituyen la estructura.
Se recomienda que exista una linea de autoridad clara y adecuada en la institucion con el fin de que los
integrantes de las diferentes unidades definan claramente a quien deben dirigirse y reportarse ante
cualquier actividad que le corresponda desempefiar 0 ante cualquier inconveniente que se le presente en

el desempefio de sus funciones.

e) Grado de conocimiento de la mision, vision y objetivos de CENDEPESCA.
Las preguntas enfocadas en el cuestionario (Preguntas 9, 10, 11, 12, 13 del anexo 2) a los aspectos antes
mencionados tienen el propdsito de visualizar el grado de identificacion que los trabajadores tienen para
con la institucion, de acuerdo a lo obtenido se puede concluir que la mayor parte de los trabajadores
tienen conocimiento de la misién, vision de la institucion pero al mismo tiempo expresan que esta no se
encuentra visible para el conocimiento de todos es decir para el personal que visita la instalaciones de la
institucion dichos aspectos es necesario que se encuentren visibles ya que esto aumenta el grado de
identificacién que los trabajadores tienen para con la institucién y eleva la imagen de la institucion ante la
sociedad, ademas de que esté contemplada en documentos tales como manual de organizacion, planes

anuales de trabajo con los cuales se basa el quehacer de la institucion.

f) Departamentalizacion y delimitacion de funciones.
Se llama departamentalizacién a la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades
especificas, con base en su similitud; esto permite a la empresa desempefiar sus diversas actividades con

eficiencia y eficacia.
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Para desarrollar una adecuada departamentalizacion es conveniente seguir los pasos siguientes:
« Listar todas las funciones de la empresa.
. Clasificarlas.
« Agruparlas segln un orden jerérquico.
« Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas o unidades.
« Establecer una buena linea de comunicacion e interrelacion entre las unidades jerarquicas.
De acuerdo a los datos obtenidos por medio de los cuestionarios los integrantes de las diferentes
unidades jerérquicas de CENDEPESCA, no se encuentran bien definidas y delimitadas las funciones y
actividades que han de realizar todos y cada uno de ellos (Pregunta 14, anexo 2) esto debido a que no
se cuenta con un documento al cual tengan acceso los empleados y que describa en forma especifica
las funciones de cada una de las unidades y puestos de trabajo (Pregunta 15, anexo 2) se sugiere que
exista un manual de procedimientos con acceso a las diferentes unidades y en el cual se de una guia
detallada de las funciones y las actividades a realizar por cada uno de los cargos a fin de evitar
sobrecarga de trabajo, lograr una mayor eficiencia y eficacia al momento de desempefiar las actividades

y funciones, reducir errores, etc.

g) Capacitacion.

Mediante las capacitaciones se ensefia y orienta al recurso humano como se deben realizar las
actividades del cargo de forma mas adecuada, se realzan los aspectos en los cuales se esta
desempefiando de forma eficiente y se informa de aquellos aspectos de mejora en los cuales se puede
obtener mejores resultados.

Segun los datos recabados en la institucién se cuenta con un programa de capacitaciones (Pregunta 17,
18, anexo 2) pero es muy largo el plazo en el cual esta establecido y no permite constantemente
retroalimentar y evaluar el desempefio de las funciones. Se verificd también que la forma en la cual se le
comunica al personal las actividades a realizar es de forma verbal al hacerlo de esta manera quedan
algunos vacios, pues no se les manifiesta todas las actividades a realizar en el cargo, ni cual es el
procedimiento a seguir para realizarlo por lo que la elaboracion de los manuales de organizacion y

procedimiento seria una herramienta de mucha utilidad para este tipo de acciones.

h) Reduccidn de confusiones.
La eficiencia de todo el personal de la institucion, desde la administracion superior hasta los niveles mas
bajos dependeran de la comprensidn que tengan los empleados de los deberes que implica el desempefio
de sus funciones, para ello es de vital importancia que las atribuciones y responsabilidades de cada
unidad de trabajo estén bien definidas y delimitadas, de tal forma que no provogue ningun tipo de

confusion entre el personal que labora en la institucion.
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« La actualizacion e implementacion de un manual de organizacion es una alternativa de solucion a
este problema pues este da a conocer de forma detallada las atribuciones, estructura jerarquica,
niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad asi como los canales de comunicacion y
coordinacion de la Institucion.

« La implantacién de un manual de procedimientos (Pregunta 31, anexo 2) al alcance de todos los
integrantes de la institucion contribuira a la buena clasificacion y delimitacion de las funciones a fin
de lograr los objetivos y metas planteadas por la misma. La sistematizacion de las actividades ayuda
a mejorar la organizacion de la institucién ya que esto implica simplificar las actividades en pequefias
funciones de tal manera que coordinadas entre si puedan formar un todo orientado al logro de un
objetivo comin, dicha implementacion del manual reducird sustancialmente los errores en el
desempefio de las funciones e incrementard la eficiencia y la eficacia de las mismas. (Preguntas 19,
20, 21, 22, anexo 2)

« La provision del equipo de trabajo necesario para desempefiar dichas funciones con calidad es de
gran importancia ya que estos contardn con el apoyo que brindaran los instrumentos técnicos
administrativos como lo son el manual de organizacién y procedimientos pero al mismo tiempo
necesitan del equipo adecuado para desempefiar sus funciones. Asi mismo contar con el suficiente
apoyo logistico para desempefiar las funciones del area operativa es vital ya que muchas de las

demoras, y errores depende en gran parte a ello.

i) Motivacion.
La motivacion dentro de la institucién es importante, ya que si el personal carece de ésta tendera a ser
menos eficiente y eficaz, para lograr el éxito de la institucion es necesario tener un cierto grado de
compromiso y esfuerzo por parte de sus miembros, por lo tanto es fundamental tomar en cuenta los

factores que motivan al personal que pertenece a la institucion.

Existen algunas técnicas que contribuyen a incrementar la motivacion en el personal entre los cuales se
puede mencionar:
) Sistema de recompensas por esfuerzos, que permitan el cumplimiento de sus metas personales al
mismo tiempo que trabaja por cumplir las metas de la empresa.
) La participacion en el proceso de toma de decisiones es otro aspecto importante en las relaciones

empleado-administracion ya que es mayor el grado de compromiso que adquieren.
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2. Conclusiones.

En base a los resultados obtenidos a través del diagnéstico realizado a CENDEPESCA por medio de los

instrumentos de recoleccion de datos tales como el cuestionario y la observacion directa a los

integrantes de dicha institucion, proporcionaron la base para conocer la situacion actual de la

organizacion y poderla analizar a fin de detectar las falla y limitaciones que se han venido presentando y

que pueden perjudicar el desempefio de los empleados a corto, mediano y largo plazo.

A continuacion se detallan las conclusiones para cada uno de los aspectos.

a)

La realizacion de las actividades y funciones dentro de la institucién, carece de manual de
organizacion y procedimientos al alcance de los empleados donde puedan acudir en cualquier

inconveniente o esclarecimiento de dudas.

En la institucion se cuenta con objetivos definidos, planteados en el plan anual de trabajo pero los

empleados no se sienten identificados y comprometidos con dichos objetivos.

La existencia de un organigrama que no es del conocimiento de todos los integrantes de la
institucion reduce la certeza de a qué unidad organica especifica acudir en caso presentarse algin

inconveniente en la realizacién de las funciones.

Existe una sobrecarga de trabajo en algunos puestos debido a que las funciones y procedimientos
no estan claramente definidas, lo cual da lugar a que exista fuga de responsabilidades o exceso de

ellas en ciertos puestos de trabajo.

El recurso humano, material y la provision de equipo de trabajo actualizado no es suficiente para

suplir las necesidades de la institucién.

Existe un bajo nivel de motivacion en los empleados debido a una serie de factores que influyen en
su desempefio como son: falta de incentivos econdémicos y reconocimiento del trabajo, ademas no

tienen participacion en la toma de decisiones.



42

3. Recomendaciones.

Con el prop6sito de plantear alternativas de solucién que ayuden a solucionar las fallas encontradas en

la organizacion se recomienda lo siguiente:

3)

La actualizacion e implementacion del manual de organizacion adaptado a la institucion vy el
disefio e implementacién de un manual de procedimientos que permita facilitar y agilizar los

procesos por parte del personal, a fin de lograr un desempefio eficaz y eficiente de los mismos.

Con el proposito de obtener un mayor compromiso en el logro de los objetivos y metas por parte de
los integrantes de la institucién, se recomienda introducir las sugerencias y comentarios que
hacen los miembros, a fin de hacer més participativa la toma de decisiones lo cual ayudara en

gran medida a que se sientan identificados y comprometidos con los fines Institucionales.

Elaborar un organigrama acorde a las necesidades actuales de la institucion, que se encuentre
visible y que refleje claramente las lineas jerarquicas, la interrelacidn de una unidad orgéanica con

otras de su mismo entorno.

Establecer claramente las funciones y procedimientos especificos que conciernen a cada puesto
de trabajo a fin de evitar la sobrecarga de funciones en unos cuantos puestos de trabajo y lograr

un ambiente de trabajo en equipo.

Dotar de los recursos tanto materiales, de equipo de trabajo actualizado y de personal idéneo al
momento de realizar las funciones con la finalidad de reducir sustancialmente la sobrecarga de

trabajo.

Motivar al personal por medio de programas de incentivos acorde al desempefio de las funciones

asi como también introducir la participacion de ellos al momento de tomar decisiones.
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CAPITULO I

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BASADO
EN LA GESTION DE CALIDAD, PARA LA MEJORA DEL FUNCIONAMIENTO DE
CENDEPESCA.

Este capitulo tiene como objetivo primordial detallar las partes del Sistema de Procedimientos
Administrativos, propuesto para la Direccion General de Pesca y Acuicultura, con el propdsito de contribuir
en la eficiencia y eficacia de las actividades que se realizan en las diferentes &reas de la Institucion; el
cual esta constituido por el Manual de Organizacion de la Institucion, Manual de Procedimientos del Area

Administrativa y Guia de Implementacion para la Gestion de Calidad.

Este Sistema, contribuira a solucionar algunos de los problemas identificados en el diagnéstico realizado
en la investigacion de campo y a la vez facilitara el cumplimiento de las funciones que le competen al rea

administrativa.

A.  OBJETIVO DEL SISTEMA

Dotar a la Direccion General de Pesca y Acuicultura de un Sistema de Procedimientos Administrativos
basado en la Gestion de Calidad con el fin de contribuir en la mejora de su funcionamiento a través de
una clara definicion de los niveles de autoridad y responsabilidad jerarquica, asi como también el uso

racional de los recursos.
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion tiene como proposito orientar las acciones de la
Direccion General de Pesca y Acuicultura, en el marco de la politica gubernamental de la
Administracion Publica, la Ley General de Ordenacidon y Promociéon de la Pesca y

Acuicultura y la Politica Nacional de Pesca y Acuicultura.

Bajo este contexto se ha redisefiado la estructura organizativa de la Direccion General de

Pesca y Acuicultura, pertinente a su rol normador y facilitador dentro del ambito de las

actividades pesqueras y acuicolas, con el proposito de ordenar y mejorar los servicios que

presta.

En tal sentido, este documento contiene objetivos, politicas del manual, base legal,

estructura organizativa y organigrama propuesto, funciones y vigencia.
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OBJETIVOS.

Redisefiar la estructura organizativa en base a las funciones encomendadas a cada
una de las areas que integran la Institucion, permitiendo delimitar su responsabilidad

y evitar duplicidad en el desarrollo de la misma.

Redefinir los niveles jerarquicos estableciendo claramente la autoridad y

responsabilidad correspondiente a cada area funcional.

Brindar una herramienta de ayuda en la mejora de las funciones, que proporcione
una orientacion al personal con el propésito de obtener un desarrollo eficiente de las

actividades que realizan.

47




48

POLITICAS PARA SU USO Y MANTENIMIENTO.

e Dar a conocer a cada uno de los empleados de la Institucién, las funciones y

responsabilidades que le corresponden en el desarrollo de sus actividades.

e  Respetar la autoridad de los diferentes niveles jerarquicos que se establecen en el

manual.

e  Tener visible el organigrama de la Institucion para conocimiento del personal que la

conforma y el publico en general.

e  Capacitar constantemente al personal, en aquellas &reas necesarias para el

desempefio adecuado de sus funciones.

e  Fomentar las relaciones humanas entre el personal de las distintas areas funcionales.

e Evaluar periédicamente el contenido del manual y hacer los ajustes necesarios para

mantenerlo actualizado.

BASE LEGAL.

La Direccion General de Pesca y Acuicultura esta regida por Ley General de Ordenamiento
y Promocidn de Pesca y Acuicultura, aprobada por el decreto legislativo N° 637, el 06 de

diciembre de 2001; y publicada en el diario oficial N° 240, Tomo 353 de la fecha 19 de

diciembre de 2001.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Con la finalidad de cumplir con el objetivo y funciones planteados, la Direccion General de
Pesca y Acuicultura, ha establecido una estructura organizativa fundamentada en cinco

niveles: Direccién, Asesoria, Apoyo, Normativo y Operativo.

Nivel de Direccion: Conformado por la Direccién General, a quien corresponde la méxima

autoridad y responsabilidad.

Nivel de Asesoria: Compuesto por Asesoria Externa e Interna.

El nivel de Asesoria Externa esta integrado por el Consejo Nacional de la Pesca y
Acuicultura (CONAPESCA); Comité Consultivo Cientifico Nacional de Pesca y Acuicultura
(CCCNPESCA); Comité Consultivo Institucional (CCI) y la Unidad de Apoyo Técnico
Pescar.

El nivel de Asesoria Interna estd conformado por el Departamento de Normatividad

Pesquera y Acuicola y el Departamento de Planificacion.

Nivel de Apoyo: Integrado por el Departamento de Administracion, de Operaciones
Regionales, Recursos Humanos y Finanzas.

Nivel Normativo: Conformado por la Unidad de Desarrollo Social, Pesquerias y Acuicultura.

Nivel operativo: Integrado por cuatro oficinas zonales de Pesquerias descentralizadas a
nivel nacional: Region 1 — Acajutla, Regién 2 — La Libertad, Region 3 — Puerto El Triunfo,
Region 4 — La Unidn y cuatro oficinas de Acuicultura ubicadas en lzalco, Los Cobanos,

Porrillo y Atiocoyo.

La Estructura organizativa descrita se detalla en el siguiente organigrama.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE PESCA Y ACUICULTURA

Nivel de L
Direccion
Direccion I General
Nivel de CONAPESCA  f------ R
AsesoriaExterna | | . |/ i Institucional
CCCNPESCA  |______ ! Unidad de Apoyo
Técnico Pescar
Nivel de

Asesoria Interna Normatividad Depto de Planificacion
Pesauera v Acuicola

Nivel de Apoyo

Depto de Depto de Op. Recursos Depto de
Administracion Reaionales Humanos Finanzas
|

Comité Consultivo

Nivel Normativo

Unidad de
Desarrollo social

Unidad de
Pesauerias

Unidad de
Acuicultura

Izalco Region 1

Nivel Operativo

Los Cdbanos Region 2

1 Porrillo I Region 3
I Atiocoyo I Region 4

SIMBOLOGIA

Relacion de Autoridad
—————————————————— Relacién de Coordinacién y/o Colaboracion
————————————————————————— Relacion entre 6rganos centrales / descentralizados

PREPARADO POR: REVISADO POR:
Patricia Renderos, Rosario Sanchez y Claudia Sanchez
APROBADO POR: FECHA:

08/12/06

%8 Franklin Enrique Benjamin “Organizacion de empresas analisis, disefio y estructura” 1° Edicion Editorial
Mc Graw Hill, México 1998, pag. 91
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MANUAL DE ORGANIZACION

CENDEPESCA Pagina 1 de 2

[.  Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Direccion General.

Dependencia jerarquica: Despacho Ministerial.

Unidad bajo su cargo: Departamento de Finanzas.
Departamento de Administracion.
Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Operaciones Regionales.

Objetivo:  Lograr que la institucion cumpla con los objetivos planteados en forma eficaz y
eficiente a través de una adecuada coordinacion de las funciones y esfuerzos

internos y externos.

ll.  Descripcion genérica
Relaciones Internas: Finanzas, Recursos Humanos, Operaciones Regionales.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Hacienda, Despacho

Ministerial, Comité Consultivo Institucional.

Descripcion genérica: Coordinar e implementar politicas, coordinar que toda la institucion
cumpla con los planes de trabajo asignados anualmente, verificar el

cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Elaborado Revisado y Autorizado Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION

CENDEPESCA Pagina 2 de 2

Funciones

Coordinar el proceso de desarrollo institucional eficiente y eficazmente.

Establecer mecanismos de coordinacion con agentes publicos y privados con el fin de
fomentar la participacion activa de todos los integrantes de la institucion y el mejoramiento
de las actividades del sector publico.

Coordinar la implementacion de politicas administrativas y técnicas operativas, asi como
orientar y controlar la aplicacion de las mismas a nivel institucional.

Coordinar la implementacion de politicas y estrategias de desarrollo de la pesca y
acuicultura, ademas de promover las propuestas de planes, programas y proyectos
factibles para la institucion.

Representar a la institucion en todos los actos y contratos que requieran de la imagen de la
institucion.

Coordinar y gestionar acciones para la obtencion de recursos provenientes de la
cooperacion externa a fin de promover actividades de desarrollo local.

Establecer y mantener mecanismos de comunicacion permanente con el Despacho
Ministerial a fin de identificar y solucionar problematicas concernientes a la institucion.
Coordinar esfuerzos con todos los agentes involucrados con el propésito de dar
cumplimiento a lo establecido en las leyes, reglamentos y deméas normas relacionadas con
la actividad pesquera y acuicola.

Representar a la institucion en misiones oficiales dentro y fuera del pais por delegacion
expresa o cuando le fuere encomendado.

Presidir y coordinar el Consejo Nacional de Pesca y Acuicultura (CONAPESCA).

Elaborado

Revisado y Autorizado Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION

CENDEPESCA Pagina 1 de 2

. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Departamento de Planificacion.

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Secretaria, Asistente.

Objetivo: Contribuir al logro de los objetivos institucionales, a través de la planificacion
estratégica y Asesoria interna técnica y operativa a nivel de direccién a fin de

contribuir al logro de los objetivos institucionales a corto y largo plazo.

Il. Descripcion genérica
Relaciones Internas: Direccion General, Area de Politicas y Estrategias, Area de Planes,

Programas y Proyectos, Area de Seguimiento y Evaluacion.
Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Area de Cooperacion Externa.

Descripcion genérica: Asesorar y coordinar la planificacion institucional a fin de gestionar el
ordenamiento de la gestion institucional. Se encarga de dar seguimiento a

planes, programas y proyectos institucionales.

Funciones:
e Planificar y asesorar el proceso de planeamiento estratégico institucional.
e Coordinar acciones encaminadas a la puesta en marcha del proceso de planificacion

estratégica y desarrollo institucional.

Elaborado Revisado y Autorizado Fecha
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Funciones:

Planificar y conducir la identificacion, formulacion y evaluacion de planes, programas y
proyectos institucionales.

Asesorar y coordinar la planificacion institucional.

Identificar, formular y dar seguimiento a planes, programas y proyectos institucionales.
Apoyar en el disefio de politicas planes y proyectos sectoriales fundamentales para el
desarrollo nacional.

Participar en la negociacion de acuerdos y convenios relacionados con el aprovechamiento
de los recursos hidrobiologicos y el establecimiento de nuevos mercados.

Promover la negociacion y ejecucion de proyectos de desarrollo de la Pesca y la
Acuicultura relacionados con los sectores publico y privado.

Integrar equipos de trabajo y/o comisiones técnicas interinstitucionales relacionadas con el
cumplimiento de acuerdos y convenios.

Promover y apoyar la obtencion de recursos provenientes de cooperacion externa y
orientar su adecuada utilizacion.

Orientar y apoyar el establecimiento de politicas y estrategias sectoriales e institucionales

Orientar y apoyar el sistema de seguimiento y evaluacion institucional.
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I Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Consejo Nacional de la Pesca y Acuicultura (CONAPESCA).

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:

Asesorar, apoyar y aportar experiencias al Ministerio de Agricultura y Ganaderia y de

manera especifica a la Direccion General de Pescay Acuicultura (CENDEPESCA),

en la definicion y ejecucion de la Politica Nacional de Pesca y Acuicultura de El

Salvador.

[l Descripcion genérica

Relaciones Internas: Direccion General.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Organismos Internacionales,

Céamara de la Pesca y la Acuicultura de El Salvador, Federacion de

Asociaciones Cooperativas de Pescadores Artesanales de El Salvador.

Descripcion genérica: Asesorar a la Direccion General de CENDEPESCA en proyectos,

programas y planes pesqueros concernientes a la institucion orientar

acerca de cual de ellos es de mayor factibilidad y beneficios para la

institucion y la sociedad. Velar por el cumplimiento del reglamento y leyes

relacionadas con las actividades de la institucién.

Elaborado
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Funciones:

Aportar propuestas, experiencias y opiniones para el desarrollo de la Pesca y la
Acuicultura.

Contribuir con el cumplimiento de la Ley General de Ordenacién y Promocion de Pesca y
Acuicultura.

Promover e incrementar la participacion de personas y sectores relacionados con la Pesca
y Acuicultura.

Apoyar la estrategia de comunicacion intersectorial, con mensajes relacionados con el
sector de la Pesca y Acuicultura.

Integrar comités técnicos en temas especificos y de relevancia sectorial.

Conocer y opinar sobre la propuesta del Plan Anual de la Direccion General de Pesca y
Acuicultura (CENDEPESCA) y participar en su evaluacion.

Desarrollar otras funciones inherentes a los objetivos del consejo.
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. Identificacion del puesto
Unidad Organizativa: Comité Consultivo Cientifico Nacional de Pesca y Acuicultura
(CCCPESCA).

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:  Apoyar y asesorar a la Direccion General de Pesca y Acuicultura (CENDEPESCA),
en los aspectos cientificos de la Politica Nacional de Pesca y Acuicultura y en
particular del APICD.

Il. Descripcion genérica

Relaciones Internas: Direccion General.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Hacienda, Ministerio

de Economia, Organismos Internacionales.

Descripcion genérica: Asesora, recomienda y orienta a la Direccion General de CENDEPESCA
respecto a medidas y acciones para mantener y conservar los recursos

marinos vivos de El Salvador y del area de APICD.

Elaborado Revisado y Autorizado Fecha




58

MANUAL DE ORGANIZACION

CENDEPESCA Pagina 2 de 2

Funciones:

Analizar informacion proveniente de la CIAT y otros organismos relacionados con la pesqueria del
atln y demas pesquerias con vocacion y espiritu de proteccion a las especies de fauna marina.
Asesorar y hacer recomendaciones al CENDEPESCA respecto a medidas y acciones que deban
adoptarse para conservar y administrar las poblaciones de recursos marinos vivos de El Salvador y
del &rea del APICD.

Formular recomendaciones sobre las necesidades de investigacion relativa a ecosistemas, los
efectos de factores climaticos, ambientales y socioecondémicos, asi como los efectos de la Pesca y
la Acuicultura, sus técnicas y practicas.

Cooperar y participar en investigaciones Pesqueras y Acuicolas, incluyendo las relacionadas con la
tecnologia pesquera, desarrollo y uso de artes de pescas selectivas, ambientales seguras y
eficientes en términos de costos.

Promover y llevar a cabo andlisis y evaluaciones cientificas relativos a alcanzar un limite anual por
poblacion del 0.1% de la Estimacion Minima de Abundancia (EMA), acorde al APICD y hacer las
recomendaciones pertinentes.

Asegurar el intercambio regular y oportuno de informacién sobre la captura del atlin y especies
asociadas asi como sobre la captura incidental, incluida informacién acerca de la mortalidad de
delfines, con el proposito de elaborar recomendaciones de conservacion y ordenacion sin violar la
confidencialidad de datos comerciales.

Consultar con otros expertos, segln sea necesario, con el fin de recabar la mayor informacion
posible que sea de utilidad para el logro de los objetivos de este acuerdo.

Informar con frecuencia al Director de CENDEPESCA y al Consejo Nacional de Pesca y Acuicultura
(CONAPESCA) sobre los resultados logrados.

Realizar otras funciones que faciliten el cumplimiento de la Politica Nacional de Pesca y Acuicultura
de El Salvador y del APICD.
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|. Identificacién del puesto

Unidad Organizativa: Comité Consultivo Institucional (CCI)

Dependencia jerarquica: Direccion General

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:

Asesorar y apoyar a la Direccidon General de Pesca y Acuicultura (CENDEPESCA) en el

proceso de toma de decisiones relacionadas con el desarrollo de las actividades de la Pesca

y la Acuicultura y el establecimiento de politicas y prioridades para el logro de los objetivos

institucionales.

ll. Descripcién genérica

Relaciones Internas: Direccion General, Jefaturas de las Unidades Asesoras, de Apoyo, Normativas y

Oficinas Zonales de la Institucidn.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Hacienda, Ministerio de

Economia, Organismos Internacionales.

Descripcion genérica: Definir politicas, acciones estratégicas para la ejecucion del plan anual operativo

de la institucion.

Funciones:

Definir los lineamientos y prioridades institucionales, en el marco de las politicas sectoriales y

gubernamentales.

Establecer acciones estratégicas para la ejecucion del Plan Anual Operativo, Proyectos de

Inversion y de Cooperacién Técnica.

Proponer alternativas de solucion a problemas institucionales relacionados con la gestion técnica y

de caracter administrativo y financiero.

Evaluar permanentemente los logros y/o resultados de la gestion institucional y tomar las medidas

correctivas necesarias oportunamente.
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. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Normatividad Pesquera y Acuicola.

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:  Brindar asesoria juridica y normativa a fin de garantizar la aplicacion de una actualizacién de

los instrumentos legales que dan soporte y legalidad al quehacer institucional de la

organizacion.

ll. Descripcion genérica

Relaciones Internas: Direccidn General, Departamento de Planificacion, Finanzas, Recursos Humanos,

Operaciones Regionales, Administracion.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Hacienda, Ministerio de

Economia, Organismos Internacionales.

Descripcion genérica; Asesorar, normar y guiar juridica y normativamente a la Direccién General y los

distintos niveles integrantes de la institucion para contribuir en la toma de

decisiones legales y administrativo-financieras.

Funciones:

Asesorar en materia juridica a los distintos niveles de la institucion con la finalidad de contribuir en
la toma de decisiones legales y administrativo-financieras.

Establecer mecanismos de coordinacién dentro y fuera de la institucion que contribuyan al
cumplimiento de los instrumentos legales relacionados con las actividades Pesqueras y Acuicolas.
Divulgar la Ley de Pesca y Acuicultura, su Reglamento y sus Procedimientos.

Promover la implementacion del Codigo de Etica de Pesca de El Salvador.
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. ldentificacion del puesto

Unidad Organizativa: Unidad de Apoyo Técnico Pescar.

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo: Gestionar proyectos productivos factibles encaminados al desarrollo de los recursos

hidrobiologicos de la institucion, a través de la aplicacion de la normatividad Pesquera y

Acuicola, la inspeccion y control adecuado de la misma.

ll. Descripcion genérica

Relaciones Internas: Direccion General.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Hacienda, Ministerio de

Economia, Organismos Internacionales.

Descripcion genérica: Participar en la evaluacion anual de resultados, orientar y coordinar con los

distintos niveles de la institucion la ejecucion de acciones encaminadas al
ordenamiento de los recursos hidrobiologicos a través de la aplicacion de la

normatividad Pesquera y Acuicola.

Funciones:

Revisar y absorber demandas de proyectos.

Someter proyectos a consideracion del Comité de Direccion General.
Gestionar desembolsos y liquidacion de fondos.

Atender emergencias con proyectos de contingencias.

Elaborar informes técnicos y financieros.

Participar en la evaluacion anual de resultados.
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l. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Departamento de Administracion.

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:  Proporcionar a las diferentes unidades organizativas los recursos y servicios que les
permiten ejecutar las acciones en forma oportuna y eficiente; asi como desarrollar

una administracion y gestion efectiva de los recursos humanos de la Institucion.

Il. Descripcion genérica

Relaciones Internas: Finanzas, Recursos Humanos, Operaciones Regionales.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Hacienda, Estaciones

de Servicio, Proveedores Varios.

Descripcion genérica: Administrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades,
de una forma racional.
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Funciones

Coordinar e implementar politicas de uso y racionalizacion de los recursos presupuestarios

asignados.

Coordinar el proceso de adquisicion y suministro de bienes y servicios, resguardo de

recursos materiales e inventario de activo fijo.

Mantener registros y controles actualizados de adquisicion y suministro de bienes y

servicios.

Mantener en condiciones Optimas de funcionamiento la infraestructura fisica institucional.

Brindar los servicios de mantenimiento y control de vehiculos, comunicacion telefonica,

reproduccion de fotocopias, limpieza y ornato de la Institucion.
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. Identificacion del puesto
Unidad Organizativa: Departamento de Operaciones Regionales.

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Desarrollo Social, Acuicultura y Pesquerias.

Objetivo:  Planificar, orientar y coordinar con las Oficinas Zonales la ejecucion de acciones
encaminadas al ordenamiento de los recursos hidrobioldgicos a través de aplicacion
de la Normatividad Pesquera y Acuicola, la inspeccion, control y el registro de las

actividades de la Pesca y Acuicultura.

Il. Descripcion genérica
Relaciones Internas: Direccidon General, Oficinas Zonales, Administracion, Recursos Humanos,

Normatividad Pesquera y Acuicola.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Estaciones de Servicio, Fuerza

Naval, Asociaciones y Empresas Pesqueras.

Descripcion genérica: Velar por el cumplimiento de la normatividad, adoptando y aplicando

medidas en materia de Pesqueria y Acuicultura.
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Funciones:

Orientar a las Oficinas Zonales y demas Unidades Organizativas de CENDEPESCA, en el
cumplimiento de la normatividad para la administracion de las actividades Pesqueras y la
Acuicultura, a través de procedimientos &giles y adecuados para el acceso a las
actividades de la Pesca y la Acuicultura.

Coordinar con las Oficinas Zonales el establecimiento de registros necesarios de las
actividades Pesqueras y de la Acuicultura, a fin de contar con informacion confiable y

oportuna que contribuya a mejorar la prestacion de los servicios al usuario.

Coordinar con las Oficinas Zonales, el Departamento de Normatividad y las Divisiones de
Pesqueria y Acuicultura; la elaboracion de resoluciones para la ordenacion de las
actividades Pesqueras y Acuicolas.

Coordinar con las Oficinas Zonales, la adopcion y aplicacion de medidas y normas en

materia de pesquerias, acuicultura y otras areas relacionadas.

Establecer mecanismos de divulgacion de la normatividad pesquera nacional, regional e

internacional.

Velar por el cumplimiento de la legislacion Pesquera y Acuicola Nacional, para contribuir

con las normativas regionales e internacionales adoptadas.
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. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Departamento de Recursos Humanos.

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:  Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas relacionadas con la
administracion de los recursos humanos y establecer mecanismos de coordinacion dentro y

fuera de la Institucion a fin de lograr el desarrollo de los mismos.

Il. Descripcion genérica
Relaciones Internas: Direccidn General, Administracion, Finanzas, Recursos Humanos, Operaciones

Regionales.
Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Organismos Internacionales.

Descripcion genérica: Establecer una adecuada administracion del recurso humano dentro de la

Institucion.

Funciones:
. Lograr una administracion efectiva de los recursos humanos en coordinacion con las diferentes

unidades organizativas de la Institucion.

o Desarrollar programas permanentes de capacitacion a nivel interno y gestionar los requerimientos y
ofrecimientos de la capacitacion externa.

) Mantener un registro actualizado del personal técnico y usuarios capacitados.

. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas relacionadas con la
administracion de los recursos humanos y establecer mecanismos de coordinacion dentro y fuera

de la institucién con el proposito de lograr el desarrollo del recurso humano.
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Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Departamento de Finanzas.

Dependencia jerarquica: Direccion General.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:

legales establecidos.

Coordinar la gestion financiera institucional y el cumplimiento de normas y procedimientos

Descripcion genérica

Relaciones Internas: Direccidn General, Administracién, Recursos Humanos, Operaciones Regionales.

Relaciones Externas: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Hacienda, Ministerio de

Economia, Organismos Internacionales.

Descripcion genérica: Coordinar el recurso financiero de acuerdo a los reglamentos establecidos por la

Oficina Financiera Institucional del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Funciones:

Coordinar y orientar la politica financiera institucional en cumplimiento a lineamientos emanados del

Ministerio de Hacienda y la Oficina Financiera Institucional del MAG.

Establecer y mantener registros y controles actualizados de los procesos financieros de

Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y Administracion del Fondo de Actividades Especiales.

Elaborar documentos e informes financieros de acuerdo a la normativa establecida por la Ley AFl y

el SAFI; asi como, para la toma de decisiones del nivel directivo de la Institucion.
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. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Unidad de Desarrollo Social.

Dependencia jerarquica: Departamento de Operaciones Regionales.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo: ~ Promover la organizacion de pescadores y acuicultores, a través de las Oficinas

Zonales de la Institucionales.

Il. Descripcion genérica

Relaciones Internas: Operaciones Regionales, Pesqueria y Acuicultura.

Relaciones Externas: Gremiales de Pesca y Acuicultura, Ministerio de Salud y Asistencia

Social, Fuerza Naval, Policia Nacional Civil, Ministerio de Ambiente.

Descripcion genérica: Coordinar y planificar la promocion de la Pesca y Acuicultura a través de

la ejecucion de programas y proyectos.
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Funciones:

Promover el proceso de organizacion de los pescadores y acuicultores, para el
ordenamiento pesquero, manejo y proteccion de cuerpos de agua y ejecucion de proyectos

productivos.

Apoyar el establecimiento y consolidacion de modelos de cogestion en la pesca y la

acuicultura.

Mantener un registro actualizado de las Organizaciones Pesqueras y Acuicolas

organizadas.

Elaborar plegables, boletines y otros materiales audiovisuales necesarios para el desarrollo

de programas de capacitacion.

Apoyar la implementacion de planes y proyectos de desarrollo social, que propicien la

Pesca Artesanal Responsable.

Apoyar la coordinacion interinstitucional, con organizaciones publicas, municipales y
privadas; para la ejecucion de programas y proyectos de capacitacion.
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. Identificacion del puesto
Unidad Organizativa: Unidad de Acuicultura.

Dependencia jerarquica: Departamento de Operaciones Regionales.

Unidad bajo su cargo: Oficina de Izalco, Cobanos, Porrillo y Atiocoyo.

Objetivo:

Planificar, orientar y coordinar con las Oficinas Zonales la Promocion del desarrollo

de la Acuicultura de especies hidrobiologicas de valor comercial, a través de la

generacion y transferencia de tecnologia, fomento de la produccion y la organizacion

de productores.

Il. Descripcion genérica
Relaciones Internas: Operaciones Regionales, Pesqueria y Desarrollo Social.

Relaciones Externas: Ninguna.

Descripcion genérica: Promover el cultivo y produccion de recursos hidrobiologicos realizada

bajo control en ambientes acuaticos naturales o artificiales.
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Funciones:

Orientar a las Oficinas Zonales en el proceso de generacion y transferencia de tecnologia a

través de la investigacion, capacitacion y asistencia técnica a productores acuicola.

Coordinar con las Oficinas Zonales y las Estaciones Experimentales, la ejecucion del
proceso de produccion de semilla de especies de interés comercial destinadas a la

Acuicultura'y a la repoblacion de cuerpos de agua.

Coordinar con las Oficinas Zonales la generacion de informacion técnica y cientifica en

apoyo a las actividades de Acuicultura.

Establecer y mantener actualizado, un banco de datos con informacion técnica-cientifica

generada, a fin de apoyar el desarrollo de la Acuicultura.

Apoyar la formulacion y o ejecucion de planes, programas y proyectos destinados a la

promocion y fomento de la Acuicultura.

Coordinar esfuerzos con otras instituciones publicas y privadas en programas de extension

y fomento a la Acuicultura.

Apoyar los procesos de administracion pesquera y aplicacion de la Ley de Pesca y

Acuicultura y de generacion de informacion técnica y estadistica.
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. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Unidad de Pesquerias.

Dependencia jerarquica: Departamento de Operaciones Regionales.

Unidad bajo su cargo: Region 1, Region 2, Region 3 y Region 4.

Objetivo: Planificar, orientar y coordinar con las Oficinas Zonales, el desarrollo de la
investigacion cientifica y estudios técnicos que contribuyan a lograr la sostenibilidad

y el mejor aprovechamiento de los recursos hidrobiologicos.

ll. Descripcion genérica

Relaciones Internas: Operaciones Regionales, Acuicultura y Desarrollo Social.

Relaciones Externas: Ninguna.

Descripcion genérica: Orientar a las Oficinas Zonales en la ejecucion de los procesos para

extraer o capturar recursos hidrobiologicos.

Funciones:

o Orientar a las Oficinas Zonales en la ejecucion de investigaciones técnico — cientificas,
relacionadas con la evaluacion de los recursos pesqueros marinos y de agua dulce; en
apoyo al ordenamiento de las actividades pesqueras y acuicola.
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Orientar a las Oficinas Zonales en la ejecucion de los procesos de generacion, validacion y
transferencia de tecnologia de captura, para el aprovechamiento sostenible de especies de

interés comercial.

Coordinar con las Oficinas Zonales la ejecucion de programas de asistencia técnica y

capacitacion a las organizaciones artesanales de la pesca marina y continental.

Mantener actualizado un banco de datos con informacion técnica-cientifica generada, a fin

de apoyar la ordenacion de la actividad pesquera marina y continental.

Participar en la formulacion y/o ejecucion de programas y proyectos relacionados con el

desarrollo de la actividad pesquera.

Apoyar la gestion de Administracion Pesquera y aplicacion de la Ley de Pesca y

Acuicultura.

Implementar un sistema descentralizado en las Oficinas Zonales de recoleccion,
procesamiento y andlisis de datos que permitan disponer de registros estadisticos de

Pesca y Acuicultura confiables y oportunas.

Generar informes y/o documentos técnicos que incluyan informacion estadistica dirigida a

cubrir necesidades institucionales y de los usuarios.
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. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Oficinas Zonales de Acuicultura.

Dependencia jerarquica: Unidad de Acuicultura.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:  Coordinar y desarrollar los procesos normativos establecidos para la validacion y
transferencia de tecnologia, promocion de Acuicultura y ejecucion de acciones
encaminadas a la asociatividad de productores acuicolas, asi como la aplicacion de

la normatividad establecida.

ll. Descripcion genérica

Relaciones Internas: Acuicultura y Desarrollo Social.

Relaciones Externas: Productores Acuicolas.

Descripcion genérica: Implementar los procesos de Acuicultura aplicando las normas que lo

rigen.

Elaborado Revisado y Autorizado Fecha
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Funciones:

Coordinar con la Unidad de Acuicultura y Desarrollo Social, el proceso de desarrollo local,

mediante la consolidacion de acciones de cogestion y asociatividad.

Coordinar con Unidad de Acuicultura y Desarrollo Social, la ejecucion de programas de
capacitacion, organizacion y asistencia técnica, produccion de semilla y la repoblacion de
cuerpos de agua continentales.

Apoyar a la Unidad de Acuicultura en la actualizacion de banco de datos, mediante la
generacion técnica-cientifica, recoleccion, procesamiento y andlisis de informacion

estadistica acuicola.

Apoyar la formulacién y ejecucion de programas y proyectos de desarrollo de la

Acuicultura.

Apoyar la implementacion de la aplicacion de la Ley de Pesca y Acuicultura.

Ejecutar las acciones establecidas a nivel zonal en el Plan Anual Operativo Institucional.

Dar atencion eficiente al usuario y ampliar la cobertura de servicio al cliente a nivel zonal.

Representar a la Institucion en la gestion institucional en las areas de trabajo establecidas

en las respectivas zonas.

Elaborado

Revisado y Autorizado Fecha
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. Identificacion del puesto

Unidad Organizativa: Oficinas Zonales de Pesquerias.

Dependencia jerarquica: Unidad de Pesqueria.

Unidad bajo su cargo: Ninguna.

Objetivo:  Coordinar y desarrollar los procesos normativos establecidos para la validacion y
transferencia de tecnologia y la ejecucion de acciones encaminadas a la
asociatividad de pescadores artesanales e industriales, asi como la aplicacion de la

normatividad establecida.

Il. Descripcion genérica
Relaciones Internas: Pesquerias y Desarrollo Social.

Relaciones Externas: Cooperativas Pesqueras, Grupos Comunales y Personas Naturales

(Pescadores).

Descripcion genérica: Implementar los procesos de extraccion de pesca, aplicando las normas

que lo rigen.

Elaborado Revisado y Autorizado Fecha
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Funciones:

Coordinar con la Unidad de Pesquerias y Desarrollo Social, el proceso de desarrollo local,

mediante la consolidacion de acciones de cogestion y asociatividad.

Coordinar con la Unidad de Pesquerias y Desarrollo Social, la ejecucion de programas de
capacitacion, organizacion y asistencia técnica, sobre la extraccion o captura del recurso
hidrobiologico de interés comercial.

Apoyar a la Unidad de Pesqueria en la actualizacion del banco de datos, mediante la
generacion técnica-cientifica, recoleccion, procesamiento y andlisis de informacion
estadistica pesquera.

Apoyar la formulacion y ejecucion de programas y proyectos de desarrollo de la pesca.

Apoyar la implementacion de los procesos de administracion pesquera y la aplicacion de la

Ley de Pesca y Acuicultura.

Ejecutar las acciones establecidas a nivel zonal en el Plan Anual Operativo Institucional.

Dar atencion eficiente al usuario y ampliar la cobertura de servicio al cliente a nivel zonal.

Representar a la Institucion en la gestion institucional en las areas de trabajo establecidas

en las respectivas zonas.

Elaborado

Revisado y Autorizado Fecha




VIGENCIA

Derogase el acuerdo Ejecutivo N° 275 de fecha 22 de junio de 1995, mediante el cudl se

oficializd el primer Manual de organizacion de CENDEPESCA.

El presente manual serd obligatorio a partir de los ocho dias de su comunicacién formal al

Director General de la Direccién General de Pesca 'y Acuicultura.
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INTRODUCCION.

El presente manual de procedimientos administrativos se ha elaborado con la finalidad de
que el personal de la Direccion General de Pesca y Acuicultura, conozca de forma
esquematica y organizada la manera de ejecutar su trabajo referente a las actividades

laborales asi como servir de referencia para los nuevos empleados.
Ademas constituye una herramienta que contribuira y permitira que las labores sean
desarrolladas en forma sistematica, eficiente y I6gica, indicando claramente cuales son los

pasos a seguir para el cumplimiento adecuado de sus actividades.

En este sentido, dicho documento contiene objetivos, politicas del manual, ambito de

aplicacion, lista de procedimientos, descripcion de la simbologia utilizada en los diagramas

de flujo asi como también la descripcion de los procedimientos y finalmente la vigencia del

mismo.
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OBJETIVOS.

Contribuir a ordenar, normar, uniformar y documentar en forma clara y préactica los
procedimientos del area administrativa, de la Direccion General de Pesca y Acuicultura

con la finalidad de mejorar e incrementar la eficiencia individual de los empleados.

Proporcionar al personal un instrumento que identifique los procedimientos con el fin de
realizar las actividades en el momento oportuno y que a la vez sirva como una

herramienta de control interno para maximizar el trabajo.

Facilitar la induccion de personal nuevo ya que las actividades ha desarrollarse, se han

establecido de manera ordenada.

POLITICAS PARA SU USO Y MANTENIMIENTO.

Dar a conocer a cada uno de los empleados de la Institucion, las funciones y

responsabilidades que le corresponden en el desarrollo de sus actividades.

Las actividades deben realizarse en orden sin perder la secuencia establecida.

Los cambios 0 modificaciones que se realicen deben ser comunicados al personal.

Fomentar las relaciones humanas entre el personal de las distintas areas funcionales.

Evaluar periédicamente el contenido del manual y hacer los ajustes necesarios para

mantenerlo actualizado.

AMBITO DE APLICACION.

Este Instrumento sera aplicado especificamente en el Departamento de Administracion de

la Direccion General de pesca y Acuicultura.
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LISTA DE PROCEDIMIENTOS.

Fondo Circulante Fijo.

Fondo GOES.

Fondo de Actividades Especiales (FAES).
Mantenimiento Preventivo.

Mantenimiento Correctivo para montos menores a $1,300.00
Mantenimiento Correctivo para montos mayores a $1,300.00
Entrega de combustible / solicitud de vehiculo.

Liquidacion de combustible.

Seguro de Vehiculos.

Renovacion de tarjetas de circulacion de vehiculos.
Logistica.

Recepcidn de documentacion.

Verificacion de Mobiliario y Equipo.

Depreciacion de Activos.

Descargo de bienes.

Control de salida de equipo.




84

DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.

La simbologia utilizada en los diagramas de flujo se basd en una combinacion de las diversas normas como

lo son: ASME, IBM y ANSI.

SIMBOLO

DESCRIPCION

C )

L
O
.
=

Inicio o Fin:
Indica el inicio o finalizacion del proceso. Se ocupa para indicar cuando
las acciones pasan de una unidad a otra, cuando interviene el jefe o el

encargado de alguna area.

Operacion o Actividad:
Representa la operacién o la actividad que se lleva a cabo en un
procedimiento describiéndola dentro del simbolo en una forma breve es

decir, aquella accion que realizan las unidades o personas involucradas.

Documento:
Representa cualquier tipo de documento que entre, se utilice, se envie se
genere o salga del procedimiento, tales como: solicitud, recibo, tarjetas,

expedientes, etc.

Conector:
Representa la conexién o enlace de una actividad con otra lejana en el
diagrama de flujo asi mismo cuando una actividad retorna a la anterior,
por ejemplo cuando hay interrupciones en el procedimiento y se realiza la

funcién de conector entre operaciones.

Conector de pagina:
Representa una conexion o enlace con otra pagina diferente, en la que
continua el diagrama de flujo es decir cuando hay una entrada y salida de

la documentacion o informacion del mismo procedimiento.

Enviar:
Representa cuando la informacién enviada, recibida o generada sea por

medios electromagnéticos.
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DESCRIPCION
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Punto de Decision:
Es una parte del proceso donde se tienen que tomar decisiones que

conduzcan a diferentes pasos.

Revision:
Este se utiliza para indicar acciones que se refieren a diagndsticos,

revisiones, chequeos, andlisis, verificacion, inspecciones.

Archivo:
Este simbolo representa un archivo corriente o comdn de oficina donde

se guarda un documento ya sea en forma temporal o permanente.

Documentos original y copia.
Se utiliza cuando aparece un juego completo de un solo documento y

sus copias o bien un juego de diferentes documentos y sin copias.

Operacion de Entrada y Salida.
Indica un intercambio de informacion. Se emplea para indicar una
operacion de traslado, envio o recibo de documentos asi como de

transmisiones verbales, y entrevistas dentro de un procedimiento.

Entrada de bienes:

Representa el producto o material que ingresa al proceso.

Flujo de Direccion:
Indica la direccidn y el orden de los pasos del proceso.
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Nombre del procedimiento: Fondo circulante monto fijo.

Unidad Organizativa: Administracion/Adquisiciones.

Descripcion: Dar apoyo a todo el quehacer de la institucion con relacion a las compras en

efectivo apoyados en el plan de compra y el clasificador de gastos interno.

Paso Responsable Actividad
1 Técnico en adquisiciones Recibe requisicion interna de bienes de consumo
de materiales, equipos y servicios autorizada.
2 Empresa proveedora Elabora cotizaciones en base a la requisicion
interna de bienes de consumo.
3 Técnico en adquisiciones Recibe cotizacion de empresa proveedora
4 Técnico en adquisiciones Elabora solicitud de cotizacion con los datos
necesarios reflejando descripcion, datos de la
unidad, solicitante etc.
5 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacién a administrador para
visto bueno.
6 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion a encargado de
cotizacion de fondos para visto bueno.
7 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion a la unidad de
Direccion para visto bueno.
8 Técnico en adquisiciones Recibe solicitud de cotizacion aprobada se
procede a la compra.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha
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Paso Responsable Actividad

9 Técnico en adquisiciones Realiza compra de suministro mediante un
Comprobante de Crédito Fiscal.

10 Técnico en adquisiciones Proporciona a empresa de suministros los datos
necesarios para la emision del Crédito Fiscal.

11 Empresa de suministros Envia suministro a técnico en adquisiciones junto
con crédito Fiscal.

12 Técnico en adquisiciones Recibe Crédito Fiscal y suministro.

13 Técnico en adquisiciones Elabora un acta de envid a bodega para
autorizacion junto con una copia de Crédito Fiscal
para ingreso a inventario.

14 Tecnico de bodega Recibe suministro para revision y copia de
Crédito Fiscal para ingreso a inventario.

15 Técnico en adquisiciones Archiva acta de envi6 a bodega ya autorizada
con la copia de Crédito Fiscal junto con la
solicitud de requisicion original y cotizacion.

16 Técnico en adquisiciones Envia Crédito Fiscal original con una fotocopia de
acta de envié a bodega al encargado de fondo
circulante.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Nombre del procedimiento: Fondo circulante monto fijo

Técnico en
Adquisiciones
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de cotizacion con encargado de
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Realiza la compra de
suministro

Proporciona
datos para CCF

Empresa de

suministros

Envia

D

)

11 \ 4
Sumy
CCF
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y
<I’écnico Adquisiciones >
12 .
/ Recibe
12 v
CCF

O

12 v
Suministro
13
Elabora acta de
envio
<T écnico de bodega)
14
Recibe

@

W
14

|

Copia de

A 4

Técnico en
Adauisiciones

15 il
| Acta y CCF
Archiva acta de

envio y copia de

16 v
Envia CCF original

a encargado de
Fondo Circulante
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Nombre del procedimiento: Fondo GOES (Servicios basicos).

Unidad Organizativa: Administracion/Adquisiciones.

Descripcion: Este procedimiento se encarga del pago de todos los servicios basicos concernientes a

la institucion en general tanto a la Oficina Central como a las Oficinas Regionales.

Paso Responsable Actividad

1 Técnico en adquisiciones Recibe recibos basicos de toda la institucion.

2 Técnico en adquisiciones Revisa datos generales de los recibos basicos, que
no estén vencidos y no presenten mora.

3 Técnico en adquisiciones Elabora solicitud de cotizacidn.

4 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion y recibos para revision a
encargado de servicios generales.

5 Encargado de servicios generales Revisa solicitud de cotizacion y recibos y elabora
requisicion.

6 Encargado de servicios generales Firma y sella solicitud de cotizacion.

7 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion a Administrador para
visto bueno y autorizacion.

8 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion a la unidad de financiera
para firmay sello.

9 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion a la direccion para firma
y sello.

10 Técnico en adquisiciones Recibe solicitud de cotizacion aprobada y adjunta
fotocopia de recibos.

11 Técnico en adquisiciones Envia solicitud y recibos originales a pagaduria
auxiliar.

12 Técnico en adquisiciones Anota en libro de control el nimero de solicitud de
cotizacién y una breve descripcion.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Nombre del procedimiento: GOES (Servicios basicos)

Técnico en
Adquisiciones

oo

A

Recibe

~N W

01 y

Recibos de servicios
basicos
=

Revisa
datos
3
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\ 4

Elabora Solicitud de
Cotizacion

i

04 v

Solicitud de Cotizacion y

recibos

—

\ 4

Encargado de
Servicios

05

Revisa

Solicitud y

recibos

05

Elabora requisicion

.|

Firma y sella Solicitud

Técnico en
Adquisiciones

C
07
Envia
07 \ 4
Solicitud de
Cotizacion a

administrador

Envia

08 v

Solicitud de
Cotizaci6n a unidad
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09
Envia
09 v
Solicitud de
Cotizacion a
Director

10

Adjunta copia de
recibos basicos

11

Envia

10 v
Recibe
10 v
Solicitud de
Aprobada

11

Solicitud y recibos
originales a
padgaduria auxiliar

—

12

Anota en el libro de
control N° de solicitud y
breve descripcion

Fin
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Nombre del procedimiento: Fondo FAES (Fondo de Actividades Especiales).

Unidad Organizativa: Administracion/Adquisiciones.

Descripcion: Este procedimiento se encarga de la compra de materiales, equipos y/o

suministros.

Paso Responsable Actividad

1 Técnico en adquisiciones Recibe requisicion de materiales, equipo Yy/o
suministros firmada por el solicitante.

2 Técnico en adquisiciones Envia requisicion al administrador para firma y
sello.

3 Técnico en adquisiciones Solicita cotizacion a empresa proveedora de
acuerdo a las caracteristicas del material o
equipo solicitado.

4 Empresa proveedora Envia solicitud de cotizacion via fax a técnico en
adquisiciones.

5 Técnico en adquisiciones Envia cotizacion al administrador para revision,
firmay sello.

6 Técnico en adquisiciones Recibe cotizacion autorizada de administrador y
procede a elaborar solicitud de cotizacion.

7 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion a las unidades
correspondientes para firmay sello.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha
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Paso Responsable Actividad

8 Técnico en adquisiciones Envia solicitud de cotizacion con las respectivas
firmas, cotizacion del proveedor y requisicion a
OACI  (Organizacion ~ de  Adquisiciones
Institucionales).

9 Técnico en adquisiciones Adjunta copia a la solicitud de cotizacién para
recepcion de documento en la OACI.

10 OACI Revisa documentacion entregada.

11 Técnico en adquisiciones Recibe orden de compra y/o servicios junto con la
documentacion entregada a OACI sellada y
autorizada.

12 Técnico en adquisiciones Envia via fax orden de compra a empresa
proveedora.

13 Empresa proveedora Envia producto o repara servicio solicitado junto
con Creédito Fiscal.

14 Técnico en adquisiciones Recibe Crédito Fiscal de la orden de compra y/o
servicio.

15 Técnico en adquisiciones Envia Crédito Fiscal original, orden de compra,
quedan a la unidad de finanzas para pagaduria

16 Técnico en adquisiciones Anota en libro de control numero de orden de
compra adjunta copia de documentacion
entregada para archivo.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Nombre del procedimiento: Fondo FAES (Fondo de Actividades Especiales)

Técnico en
Adquisiciones

01

Recibe requisicion
de materiales
firmada
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Requisicion de
materiales

—
02
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Administrador para
autori|zacién

03 v

Solicita cotizacion a
empresa proveedora

A4

Empresa proveedora
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Envia solicitud a
técnico via fax
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—

A

Técnico en
Adquisiciones

05

Envia cotizacion a
administrador para
revision

06

Recibe cotizacion
autorizada

06

Elabora solicitud
de cotizacion

07 i

Envia solicitud de
cotizacion para
autorizacion

08 v

Envia solicitud
autorizada a OACI

09 Il
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requisicion a
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09| ¢
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10 il
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documentacion
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compray
documentacion

11 +

Orden de compra

—T
12 v

Envia por fax a
empresa proveedora

Empresa proveedora

13 v

Envia producto y
CCF

A4

Técnico en
Adquisiciones

.

Recibe CCF

v

Técnico en
adquisiciones

y
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15

Envia CCF, orden de
compra a pagaduria

16

Anota en libro de
control

. |

Orden de compra

Archiva copia de
orden de compra
CCF

Fin




97

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CENDEPESCA
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo.

Unidad Organizativa: Administracion/Transporte.

Descripcion: Realizar requerimiento de mantenimiento preventivo de equipo de transporte terrestre y

acuatico.

Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Solicita mediante una nota a Unidad de Transporte el
requerimiento de mantenimiento preventivo de
vehiculo.

9 Coordinador de transporte Recibe nota de requerimiento e informa a
administrador  sobre dicha nota para recibir
aprobacion.

3 Coordinador de transporte y solicitante Coordinan fecha, hora y lugar donde se realizara
mantenimiento.

4 Coordinador de transporte Coordina con empresa para realizar el mantenimiento
preventivo ya sea personal o telefénicamente.

5 Coordinador de transporte Elabora nota de envi6 de vehiculo.

6 Empresa de mantenimiento Realiza mantenimiento a la unidad de transporte.

7 Empresa de mantenimiento Notifica a coordinador de transporte para que retire
unidad y consulta a nombre de quien se emitira
Crédito Fiscal.

8 Empresa de mantenimiento Envia Crédito Fiscal para elaboracion de quedan.

9 Coordinador de transporte

10 Secretaria Recibe Crédito Fiscal para revision, firma y sello

11 Coordinador de transporte Elabora quedan.

Notifica a solicitante para recoger unidad de

1 Solicitante transporte y entrega quedan a solicitante.

Retira unidad de transporte, entrega quedan.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo
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Solicitante

01

Solicita
requerimiento de
mantenimiento

\4

Coordinador de
transporte

02 v

Recibe nota de
requerimiento

2 v

Informa coordinador
para aprobacion

Coordinador y
solicitante

03

Coordinan
mantenimiento

A\ 4

Coordinador de
transporte

04

Coordina
mantenimiento con
empresa

05

Elabora nota de
envié

05

Nota de envid

\_—/_

\ 4

Empresa de
mantenimiento

06

Realiza
mantenimiento a
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Q7 v

Notifica a
coordinador
finalizacion de

7 v

Consulta datos para
emitir CCF

Envia CCF

Coordinador de
transporte

09

Recibe CCF para
autorizacion

09

v
Comprobante de
Crédito Fiscal

—
A
Secretaria
10
Elabora quedan
10
Quedan
—
Coordinador de
transporte
11

Notifica a solicitante

finalizacion de
mantenimiento

11 \ 4
Entrega quedan a
solicitante
1
Solicitante
12 Jy

Retira unidad de
transporte

Fin
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo.

Unidad Organizativa: Administracion/Transporte.

Descripcién: Realizar requerimiento de mantenimiento correctivo de equipo de transporte

terrestre y acuatico para montos menores a $ 1,300.00.

Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Envia mediante una nota de requerimiento por
desperfecto mecénico de la unidad de transporte
a coordinador de transporte.

2 Coordinador de transporte Recibe nota de requerimiento.

3 Coordinador de transporte y Coordinan la revision del estado fisico, elaboran

Solicitante reporte y remite unidad al taller mecanico para

cotizar gastos.

4 Empresa de mantenimiento Recibe reporte y unidad de transporte para
revision.

5 Empresa de mantenimiento Evallia unidad de transporte para la elaboracion
de presupuesto.

6 Empresa de mantenimiento Realiza presupuesto de reparacion y envia a
coordinador via fax.

7 Coordinador de transporte Recibe presupuesto de reparacion.

8 Coordinador de transporte y Analizan presupuesto de reparacion.

Administrador

9 Administrador Autoriza presupuesto para la reparacion de la

unidad de transporte.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha
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Paso Responsable Actividad

10 Coordinador de transporte Notifica a empresa de mantenimiento que realice
la reparacion de la unidad de transporte.

11 Empresa de mantenimiento Procede a reparar unidad de transporte.

12 Empresa de mantenimiento Notifica a coordinador la finalizacién del proceso
de reparacion para que retire la unidad de
transporte y solicita los datos para la elaboracion
del Credito Fiscal.

13 Empresa de mantenimiento Envia Crédito Fiscal para elaboracion de quedan

14 Coordinador de transporte Recibe Crédito Fiscal para revision, firmay sello

15 Secretaria Elabora quedan.

16 Coordinador de transporte Notifica a solicitante para recoger unidad de
transporte y entrega quedan a solicitante.

17 Solicitante Retira unidad de transporte, entrega quedan.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Mantenimiento Correctivo monto mayor a $ 1,300.00

Solicitante

01 v

Requerimiento por
desperfecto

—

A 4

Coordinador de
transporte

02 v

L2

5

A
02 \ 4
Nota de
requerimiento

—

\ 4

Coordinador de

transporte y Solicitante

03 v

Coordinan revision
del estado fisico

03 v
Elaboran reporte

B
03 \ 4
Remiten unidad al
taller
\ 4
Empresa de
mantenimientn
04 v
/ Recibe /
04 v
Reporte

@
A 4

04

Unidad de
trasnorte

05

Evallia unidad de
transporte

06 y

Realiza
presupuesto

06 4




Coordinador de
transporte

Recibe presupuesto

A

Coordinador de
transporte y

. b

Analizan
presupuesto

)

\ 4
Administrador )

Autoriza
presunuesto

Coordinador de
transporte

0
A~

1
Notifica &
empresa se
realice reparacion

I

Empresa de
mantenimientn

13

11

A 4

Realiza reparacion

2 |

Notifica a coord.. la
finalizacion de la
reparacion y solicita
datos para CCF

Comprobante de
Crédito Fiscal

—

A 4

Coordinador de
transporte

14 l
Recibe /

14

l

Comprobante de
Crédito Fiscal

T
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Secretaria

15 v

Elabora quedan

Coordinador de
transporte

16
Notifica a
Solicitante para
retirar unidad
A 4
Solicitante >
17 v
Entrega quedan y retira

unidad de transporte

Fin
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Pagina 1 de 2

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo.

Unidad Organizativa: Administracion/Transporte.

Descripcion: Realizar requerimiento de mantenimiento correctivo de equipo de transporte terrestre y

acuético para montos mayores a $ 1,301.00.

Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Envia mediante una nota de requerimiento por
desperfecto mecénico de la unidad de transporte a
coordinador de transporte.

2 Coordinador de transporte Recibe nota de requerimiento.

3 Coordinador de transporte y Coordinan la revisién del estado fisico, elaboran reporte

Solicitante de dafios a taller mecénico para cotizar gastos.

4 Coordinador de transporte Envia reporte de dafios a tres diferentes empresas de
mantenimiento para escoger el mas factible.

5 Empresa de mantenimiento Recibe reporte de dafios para andlisis y elaboracién de
presupuesto.

6 Empresa de mantenimiento Realiza presupuesto de reparacion y envia a coordinador
via fax.

7 Coordinador de transporte Recibe las cotizaciones de las diferentes empresas de
mantenimiento.

8 Coordinador de transporte Envia cotizaciones de reparacién de dafios a la OACI

9 OACI Recibe y analiza las cotizaciones de reparacion de dafios
seleccionando la alternativa mas favorable.

10 OACI Envia cotizacion de reparacion de dafio firmada y sellada
a coordinador de transporte.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha
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Paso Responsable Actividad

11 Coordinador de transporte Recibe la cotizacion de reparacién de dafios firmada y
sellada.

12 Coordinador de transporte Remite unidad de transporte y se presenta a empresa de
mantenimiento para verificar presupuesto de reparacion y
recibe presupuesto depurado, firma y sella.

13 Coordinador de transporte Solicita visto bueno a administrador de presupuesto de
reparacion.

14 Administrador Da visto bueno de la reparacion firmando y sellando el
presupuesto.

15 Coordinador de transporte Adjunta requisicion interna y presupuesto autorizado y
envia via fax el presupuesto a la empresa de
mantenimiento.

16 Empresa de mantenimiento Recibe prepuesto de reparacion autorizado y procede a
reparacion de la unidad de transporte.

17 Empresa de mantenimiento Notifica a coordinador la finalizacién del proceso de
reparacion para que retire la unidad de transporte y
solicita los datos para la elaboracion del crédito fiscal.

18 Empresa de mantenimiento Envia Crédito Fiscal para elaboracion de quedan.

19 Coordinador de transporte Recibe Crédito Fiscal para revision, firma y sello

20 Secretaria Elabora quedan.

21 Coordinador de transporte Notifica a solicitante para recoger unidad de transporte y
entrega quedan a solicitante.

22 Solicitante Retira unidad de transporte, entrega quedan.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha
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Procedimiento: Mantenimiento Correctivo monto mayor a $ 1,301.00

Solicitante
A B C
A

01 vy 02 v y 05 v
Envia Nota de Coordinador de Recibe
requerimiento transporte
01 v l
. 04 v 08
Requerimiento por ;
desperfecto Coordinador de Envia a tres Reporte de
P transporte y Solicitante rﬁ;‘:giis;iseifo dafios
o —
03 o .
v v . y
: — Reporte de dafios ik :
Coordinan revision Realiza

Coordinador de del estado fisico

transporte presupuesto
02 \ 4 03 A 4
Recibe Elaboran reporte de Empresa de

mantenimiento

dafios para cotizar

06 y

5
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12
Presupuesto de
Coordinador de Recibe cotizaciones reparacion depurado
transporte Recibe cotizacion
calarrinnada /
12
Analiza y v
- — : Remite unidad y se Firmay sella
selecciona la y
Recibe cotizaciones . ’ presenta a taller
alternativa mas
13 v

Enviaa OACI

Solicita visto bueno
de presupuesto

Verifica

Envia cotizacion presupuesto

seleccionada

!

Administrador

Coordinador de Recibe
transporte




14

Da visto bueno,
firmando y sellando el
presupuesto

Coordinador de
transporte

5 |

Adjunta requisicion
interna y presupuesto
autorizadn

Envia a taller
presupuesto autorizado

Empresa de
mantenimiento

v

Recibe presupuesto
autorizado

16

Realiza reparacion

Coordinador de
transporte

o |

Recibe /

17 l

Notifica a coord.. la
finalizacion de la
reparacion y solicita
datos para CCF

18 A 4

AN
N

18 v

Comprobante de
Crédito Fiscal

19 h 4

Coordinador de
transporte

21

Notifica a
Solicitante para
retirar unidad

Comprobante de
Crédito Fiscal

Secretaria

|

Elabora quedan

A4

( Solicitante )

22 v

Entrega quedan y
retira unidad de
transnorte
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Elaborado

Revisado y autorizado

MANUAL DE PROCEDIMIENTO$

PN Fecha

ADMINISTRATIVOS DE CENDEPEYCA i Pagina1lde3
Nombre del procedimiento: Entrega de combustible/Solicitud de vehiculo.
Unidad Organizativa: Administracién/Transporte.
Descripcion: Coordinar la entrega de vehiculos, combustible y/o motorista.
Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Solicita formulario de programacion de visitas de
campo a la unidad de transporte.

2 Coordinador de transporte Entrega a solicitante formulario de programacién de
visitas de campo.

3 Solicitante Llena formulario de programacion de visita de campo
semanal o quincenal y lo entrega con los datos
requeridos a jefe inmediato para su autorizacion o
negacion de las actividades del requerimiento.

4 Jefe inmediato Recibe programacion para revision y en su defecto
mision imprevista y remite a jefe de operaciones o
quien corresponda las programaciones de visitas de
campo de todos sus técnicos.

5 Jefe de operaciones Recibe programaciones de visitas de campo de todos
sus técnicos y analiza una a una si procede 0 no

6 Jefe de operaciones y administrador Coordinan la revision de las programaciones
de visitas de campo con el proposito de

. Jefe de operaciones optimizar los recursos.

Previo andlisis de las programaciones de visitas de
campo con el administrador entrega programacion ya
autorizada a la unidad de transporte para la

asignacion del vehiculo necesario.
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Paso Responsable Actividad

8 Coordinador de transporte Recibe solicitudes de programacion ya autorizadas
para la asignacion del vehiculo y combustible
necesario.

9 Coordinador de transporte Consolida las solicitudes de programacion entre
oficina central o regionales.

10 Coordinador de transporte Revisa y analiza las solicitudes de programacion
evitando lo menos posible recibir solicitudes
imprevistas de vehiculos.

11 Coordinador de transporte Entrega a técnico solicitudes de programacion para
realizacion de céalculos de recorrido y calculo de
combustible.

12 Técnico Realiza célculos de recorrido, gastos de combustible y
lo entrega a coordinador de transporte.

13 Técnico Verifica el vehiculo asignado para la misién y verifica
el kilometraje.

14 Coordinador de transporte Elabora requisiciones de combustible con detalles
luego la entrega al solicitante para su firma y la del
jefe inmediato.

15 Solicitante Entrega al encargado del manejo y custodia de
combustible la requisicion con las firmas requeridas

16 Encargado del manejo y custodia de Envia las requisiciones del combustible a la

combustible administracion para firma de autorizado.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha
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Paso Responsable Actividad
17 Encargado del manejo y custodia de Verifica que el combustible entregado con
combustible anterioridad esté debidamente liquidado asi como
también que la bitdcora contenga los datos solicitados
en ella, de hacer alguno de éstos requisitos no se
atendera la programacion.
18 Encargado del manejo y custodia de Entrega cupones de combustible al solicitante
combustible firmados y sellados junto a una copia y se queda con
la original para elaborar informe de consumo mensual
19 Solicitante Se presenta a la estacion de combustible
correspondiente y solicita se le despache el insumo.
20 Solicitante Solicita Comprobante de Crédito Fiscal en el cual se
debe incluir fecha, nimero de cupones y el nimero de
placa del vehiculo al que se le asigné el combustible.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Entrega de combustible / Solicitud de vehiculo

Solicitante

!

01 v

Solicita formulario a la
unidad de transporte

03

Coordinador de
transporte

02

Llena formulario de
programacion

—
03 v

&

Entrega el formulario
para su autorizacion

0 negacion

Entrega formulario
de programacion

—

A 4
Solicitante )

D

—

A 4

Jefe inmediato

)

Programacion y
remite al jefe de
operaciones

4
Jefe de operaciones )

05 v

04

Recibe

Recibe

D

05

Programaciones de
todos sus técnicos

06

Analiza
programacion

Jefe de operaciones
y Administrador

A 4

Coordinan la revisién de
las programaciones

Y

Jefe de operaciones
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Entrega
programacion
autorizada

_—

A 4

Coordinador de

transporte

08

A 4

Recibe

08

l

programacion

Solicitud de

autorizada

09

Consolida solicitudes
de programacion

Revisa

10

Analiza
solicitud

Entrega solicitud
para realizar
calculos

Técnico

12

Realiza calculos de
recorrido de

combhiistinle

12 v

Entrega a
coordinador de
transporte

Verifica vehiculo
asignado v km

Coordinador de
transporte

14

Elabora
requisiciones de
combustible

—

14

Entrega a solicitante
para su firma y la del
iefe inmediato

—

A\ 4
Solicitante )

A 4
\’H

113



15

Entrega al encargado
de combustible la
requisicion

A 4

Encargado de
combustible

Requisiciones de
combustible a
administracion

Verifica

combustible

Entrega cupones de
combustible a
solicitante

—

A 4

Solicitante

19 v

Se presenta a estacion
de combustible
correspondiente

19

Solicita se le
despache el insumo

20

\ 4

Solicita comprobante
de crédito fiscal

fin
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Nombre del procedimiento: Liquidacion de combustible.
Unidad Organizativa: Administracion/Transporte.

Descripcién: Coordinar la entrega y liquidacion del combustible asignado.

Paso Responsable Actividad

1 Solicitante Entrega Comprobante de Crédito Fiscal anexo a
bitdcora de recorrido a encargado del manejo y
custodia del combustible.

2 Encargado del combustible Recibe Comprobante de Credito Fiscal y bitdcora

3 Encargado del combustible Entrega a encargado de transporte Crédito Fiscal
y bitdcora a Coordinador de transporte.

4 Coordinador de transporte Busca requisicion de programacion y solicitud
inicial para anexar el comprobante de Crédito
Fiscal y bitacora.

5 Coordinador de transporte Separa Comprobante de Credito Fiscal original del
triplicado.

5 Coordinador de transporte Elabora informe en base a factura de cupon de
combustible.

7 Coordinador de transporte Envia Credito Fiscal original junto con el informe a
Contabilidad Gubernamental.

8 Coordinador de transporte Anexa a informe el triplicado del Crédito Fiscal y copia
del cupdn de combustible.

9 Coordinador de transporte Archiva  documentacion ~ en  cartapacios
debidamente identificados para control.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Liquidacion de Combustible

Solicitante

£

Entrega CCF anexo a
bitacora de recorrido

A

Encargado de
combustible

i

Recibe

N

02 v

Comprobante de
Crédito Fiscal y
bitacora

A
03 v
Entrega documentos

a coord. de transporte

\ 4

Coordinador de
transporte

04 v

Busca requisicion de
programacion y solicitud

06

Elabora informe en
base a CCF del cupén
de combustible

08 \ 4

07 \ 4

Anexa a informe el
triplicado de CCF y
copia del cupon

Envia a
Contabilidad
Gubernamental

inicial
Separa comprobante

de crédito fiscal original
de triplicado

07 v

CCF original junto
con el informe

09 v

Archiva
documen-
tacion.
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Nombre del procedimiento: Seguro de vehiculos.

Unidad Organizativa: Administracion/Transporte.

Descripcion: Este procedimiento se encarga de verificar y asegurar los vehiculos con los que cuenta la
institucion a fin de evitar cualquier inconveniente.

Paso Responsable Actividad
1 Encargado de transporte Elabora listado de vehiculos y motocicletas a asegurar, llena
requisicion interna y lo remite al encargado de adquisiciones y
contrataciones para que realice tramites.
2 Encargado de adquisiciones y Recibe del encargado de transporte documentacion y
contrataciones procede a elaborar solicitud de cotizacion (investigar
3 Encargado de adquisiciones y disponibilidad de fondos).
contrataciones Gestiona las firmas correspondientes y remite a la oficina de
adquisiciones y contrataciones institucionales (OACI) para que
4 OACI - MAG . .
realice la contratacion.
Recibe la documentacion presentada y realiza el proceso de
5 OACI - MAG o
licitacion.
Terminado el proceso de licitacién remite a la Direccion General
pdliza de seguros de automotores anexando toda la
6 Director General L .
documentacion necesaria.
Recibe de la OACI - MAG poliza de seguro de automotores y lo
margina al coordinador administrativo para que realice los tramites
7 Coordinador Administrativo .
correspondientes.
Recibe pdliza de seguro de automotores y gira instrucciones al
encargado de adquisiciones y contrataciones para gestionar la
factura y remitirla a la Unidad de Finanzas para los trdmites de
8 Coordinador Administrativo
pago.
Alternamente gira instrucciones al encargado de transporte para
que proceda con los tramites administrativos correspondientes.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Seguro de Vehiculos

Coordinador de

Transporte

01

Elabora lista de
vehiculos a asegurar

A

02 v

01 \ 4

Llena requisicion
interna y la remite a
encargado

Documentacion

—

02 \ 4

A 4

Elabora solicitud de
cotizacion

Técnico en Adquisiciones
y Contrataciones

03 v

02 \ 4

Gestiona las firmas
correspondientes

/ Recibe

03 v

Remite a OACI para
que realice la
contratacion

O

A 4
( OACI - MAG

)

05 v

Remite péliza de seguros
de vehiculos anexando la
documentacion

A 4

( Director General

06 L

/=7

04 v
/ Recibe
Documentacion
'\—"
04 v
Realiza proceso de
licitacion

06 v

Péliza de seguro
de vehiculos

—

A 4
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06

Envia a coord.

Administrativo para

realizar tramites

!

Coordinador

07 v

Da instrucciones a Técnico
en Adquisiciones para
gestionar factura.

08

Da instrucciones a encargado
de transporte para proceder a
tramites correspondientes

07 v
Recibe
07 v

Pdéliza de seguro de
vehiculos
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ADMINISTRATIVOS DE CENDEPESCA Paginaldel
Nombre del procedimiento: Renovacion de tarjetas de circulacion de vehiculos
Unidad Organizativa: Administracion/Transporte
Descripcion: Renovar las tarjetas de circulacion de vehiculos
Paso Responsable Actividad
1 Encargado de transporte Elabora listado de vehiculos y motocicletas a
renovar, llena requisicion interna y lo remite al
Encargado de Adquisiciones y Contrataciones
para que realice trdmites.
2 Encargado de adquisiciones y Recibe documentacion y procede a elaborar
contrataciones solicitud de cotizacion (investigar disponibilidad de
fondos).
3 Encargado de adquisiciones y Gestiona las firmas correspondientes y remite a la
contrataciones Oficina de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (OACI) para la elaboracion de
ordenes de compra.
4 OACI - MAG Recibe la documentacion presentada y elabora orden
de compra, gestiona firmas y remite al solicitante.
Recibe orden de compra y documentacion anexa
5 Encargado de Adquisiciones y por parte de la OACI y lo remite a la unidad de
contrataciones Finanzas para los tramites de pago
correspondientes.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Renovacion de tarjetas de circulacion

Coordinador de

transporte

01

Elabora lista de
vehiculos a renovar

01

Llena requisicion interna y la

remite a técnico de Adquisiciones

l

Técnico de
Adquisiciones y

02 v

C

02

Documentacion

/
02 \ 4

Elabora solicitud de
cotizacion

—

03 \ 4

Gestiona las firmas
correspondientes

OACI-MAG

|

Recibe

04 v

03

Remite a la OACI
para la elaboracién
e ardenes

Elabora solicitud de
cotizacion

\__/-

04

Gestiona firmas y
remite al solicitante

Técnico de
Adquisiciones y

05

C
x|

Orden de compra y
documentacion por
parte de la OACI

05 v

Lo remite a la unidad de
finanzas para tramites

l

Fin
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Nombre del procedimiento: Logistica.

Unidad Organizativa: Administracion/Logistica.

Descripcion:  Encargado de dar apoyo a todo el que hacer de la institucion y coordinar
actividades  (servicios generales, limpieza, mensajeria, transporte,

mantenimiento de infraestructura)

Paso Responsable Actividad
1 Solicitante Solicita servicio mediante nota de requisicion o de
forma verbal.
2 Técnico de logistica Inspecciona nota de requisicion 0 se entrevista

con solicitante.

3 Técnico de logistica Verifica existencia de recurso humano, materiales
y equipo técnico.

4 Técnico de logistica Establece la necesidad de buscar o coordinar afuera
algun recurso para atender la solicitud.

5 Técnico de logistica Busca subcontratar servicio especializado hasta el
monto de libre gestion y si no remite requisicion a
la OACI.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Logistica

123

Solicitante

01

Solicita servicio
mediante requisicion
0 en forma verbal

04

Técnico de Logistica

Establece la
necesidad de buscar
o0 coordinar el recurso

05

02

Busca contratar
servicio y remite
requisicion a la OACI

Inspecciona nota de
requisicion o se
entrevista con solicitante

03 v

Verifica existencia de
recurso humano,
materiales y equipo técnico

Fin
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Nombre del procedimiento: Recepcion de documentacion.

Unidad Organizativa: Administracion / Inventario.

Descripcion: Documentar la adquisicion de bienes sobre compras, donaciones o traslado de

otras Instituciones.

Paso Responsable Actividad

1 Técnico en adquisiciones Recibe documentacion sobre adquisicion de
bienes.

2 Técnico en adquisiciones Revisa documentacion y verifica que esté
correctamente.

3 Técnico en adquisiciones Envia documentacion a encargado de activo fijo

4 Encargado de inventario de activo fijo | Recibe documentacion.

5 Encargado de inventario de activo fijo | Codifica los bienes con su respectivo especifico
segun la clase, basado en el manual de
codificaciones.

6 Encargado de inventario de activo fijo | Prepara documentacion para su respectiva
incorporacion al inventario general de la nacion.

7 Encargado de inventario de activo fijo | Solicita autorizacion a director.

8 Director Autoriza documentacion.

9 Encargado de inventario de activo fijo | Saca copia de documentacion autorizada.

10 Encargado de inventario de activo fijo | Envia documentacion autorizada por Director a
Contabilidad Gubernamental.

11 Encargado de inventario de activo fijo | Archiva copia.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Recepcion de documentacion

Técnico en

adquisiciones

2l

Recibe

01

Documentacion
sobre adquisicion

—

02 v

Revisa
documentacion

Verifica que
este correcta

04

Envia

03

Documentacion

Documentacion a
encargado de activo
filo

\ 4
( Técnico de activo

Codifica los bienes
basado en manual de
codificaciones

06 w
Prepara

documentacion para

su incorporacion

04l

/ Recibe

Solicita autorizacion a
director

@
Director )

Autoriza
documentacion

\ 4
Técnico de activo )

09

Saca copia de
documentacion
autorizada

D
10
Envia
10 v
Documentacion a
Contabilidad
Gubernamental
/
1 \4
Archiva
copia

Fin
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Nombre del procedimiento: Verificacion de Mobiliario y Equipo.

Unidad Organizativa: Administracion / Inventario.

Descripcion: Actualizacion y verificacion de inventario de activo fijo, se realiza dos veces al

afo.

Paso Responsable Actividad

1 Encargado de inventario de activo fijo | Identifica que el mobiliario esté en su lugar de
acuerdo a lista de control de activos.

2 Encargado de inventario de activo fijo | Verifica que la lista de control de activos
concuerde con tarjetas de registro.

3 Encargado de inventario de activo fijo | Elabora reporte por deterioro o extravio de
bienes.

4 Encargado de inventario de activo fijo | Actualiza los datos del control de activos y
tarjetas de registro.

5 Encargado de inventario de activo fijo | Informa al administrador sobre resultados
obtenidos.

6 Encargado de inventario de activo fijo | Archiva documentacion.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Procedimiento: Verificacion de mobiliario y equipo

127

Técnico de inventario

de activo fijo A
01 05
\ 4 \ 4
Identifica que el Informa al
mobiliario este en su administrador sobre
lugar resultados

06
v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CENDEPESCA

Paginaldel

Nombre del procedimiento: Depreciacion de activos.

Unidad Organizativa: Administracion / Inventario.

Descripcion: Realizar depreciacion de activos fijos a bienes con montos superiores a $600.00,

una vez al afio.

Paso Responsable Actividad
1 Encargado de inventario de activo fijo | Selecciona bienes a depreciar de listado de
registro.
2
Encargado de inventario de activo fijo | Realiza calculo de depreciaciones.
3 Encargado de inventario de activo fijo | Envia resultados a administrador para que
autorice documento.
4 Administrador Firma de autorizado.
5 Encargado de inventario de activo fijo | Envia informe sobre resultados a contabilidad
gubernamental del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia.
6 Encargado de inventario de activo fijo | Guarda informacion en computadora y archiva
documento.
Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Pracedimiento: Depreciacion de activos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE CENDEPESCA

Paginaldel

Nombre del procedimiento: Descargo de bienes.

Unidad Organizativa: Administracion / Inventario.

Descripcién: Se realiza cuando un bien ha dejado de funcionar y es registrado como bien

fuera de uso o inservible, se agrupa cierto nimero de bienes en un lapso de

tiempo considerable, para realizar el procedimiento.

Paso Responsable Actividad

1 Encargado de inventario de activo fijo | Realiza evaluacion de bienes.

2 Encargado de inventario de activo fijo | Lleva un registro sobre los bienes que se van
considerando fuera de uso.

3 Encargado de inventario de activo fijo | Elabora formulario para registrar los bienes fuera
de uso para realizar el proceso de descargo.

4 Encargado de inventario de activo fijo | Solicita firma de autorizacion a administrador.

5 Administrador Firma autorizacion.

6 Encargado de inventario de activo fijo | Saca copia de formulario autorizado.

7 Encargado de inventario de activo fijo | Envia formulario a Contabilidad gubernamental,
para que realicen el proceso de descarga.

8 Encargado de inventario de activo fijo | Archiva copia de formulario.

Elaborado Revisado y autorizado Fecha




Nombre del procedimiento: Descargo de bienes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CENDEPESCA

Paginaldel

INombre del procedimiento: Control de salida de equipo.

Unidad Organizativa: Administracion / Inventario.

Descripcién: Llevar un control sobre el equipo que sale de las instalaciones de la Institucion.

Paso Responsable Actividad
1 Solicitante Entrega solicitud sobre préstamo o traslado de
mobiliario.
2 Encargado de inventario de activo fijo | Recibe solicitud.
3 Administrador y Encargado de Evaltan la solicitud sobre el préstamo o traslado
inventario de activo fijo de mobiliario y dan visto bueno.
4 Administrador, Encargado de Firman la solicitud.
inventario de activo fijo y Solicitante
Elaborado Revisado y autorizado Fecha
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Nombre del procedimiento; Control de salida de equipo
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0 |
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VIGENCIA

La aplicacion de este instrumento serd obligatoria para el personal del Departamento de

Administracion, a partir de los ocho dias de su comunicacion formal al Director General de la

Direccion General de Pesca y Acuicultura.
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DIRECCION GENERAL DE PESCA Y ACUICULTURA,
CENDEPESCA

SANTA TECLA
EL SALVADOR CENTRO AMERICA
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INTRODUCCION

La presente guia de implementacion para la gestion de calidad, busca presentar de forma
clara y secuencial la estructura de la Direccion General de Pesca y Acuicultura
(CENDEPESCA) como un sistema de gestion basado en los estandares de calidad que
aseguren que la prestacion de los servicios sea de alta calidad y eficiencia resultantes de
la interaccion de los procesos definidos al interior de la institucion y que de alguna manera
apoyan a las actividades de la organizacion en general.

El sistema de Gestion de calidad propuesto para la institucion esta basado conforme a los
requisitos planteados en la norma ISO 9001 2000 y una descripcion del compromiso para

el cumplimiento de dichos requisitos se encuentra descrito en la presente guia de calidad.

Esta guia se propone mantenerla a disposicion de todos aquellos interesados en nuestro

Sistema de Gestion de Calidad como una herramienta fundamental para el buen

entendimiento de la estructura, composicion y propésito de la Direccion General de Pesca
y Acuicultura (CENDEPESCA).
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ALCANCE
Definicién de la composicién de todos los procesos administrativos definidos por la Direccién General,
asi como también los objetivos, misién y visidn previamente establecidas por la institucion para el logro
eficiente y eficaz de los mismos a fin de maximizar los recursos disponibles, mejorar el servicio brindado,
obtener mayor imagen y prestigio y optimizar los procesos administrativos respaldandose en la guia de

sistema de calidad basada en los procesos.

Algunos de los numerales de la norma ISO 9000:2000 no son aplicables al funcionamiento de la
institucion ni al quehacer de la misma por lo tanto no seran incluidos en el siguiente documento. Algunas
de las no aplicables es la relacionada al disefio y desarrollo ya que la Direccién General de Pesca y
Acuicultura no realiza actualmente disefios de nuevos servicios, (inicamente ajusta los procesos y

servicios existentes a las condiciones cambiantes del ambiente.

MISION

Facilitar y controlar el desarrollo sostenible de los recursos hidrobiologicos a través de la
concertacion y la normativa institucional; asi como también orientar e impulsar la investigacion
cientifica de proyectos factibles, con el fin de desarrollar la economia del pais, creando un espiritu
de servicio en los empleados y un eficiente desempefio de las labores cotidianas, generando

confianza en los clientes externos mediante la aplicacion de un sistema de mejora continua.

VISION

Ser una Institucién Publica dindmica, proactiva y transparente que evolucione dia a dia mediante

una gestién participativa y de calidad a fin de contribuir a la sostenibilidad de los recursos
hidrobiologicos, que cuente con un personal calificado y equipo tecnoldgico actualizado;

proporcionando servicios de excelencia a los usuarios a través de un mejoramiento continuo.




POLITICA DE CALIDAD

La creacion de una politica de calidad que contribuya al propdsito de implementar un sistema
de Gestion de la calidad que asegure el cumplimiento de los requerimientos de los usuarios
lo cual es fundamental para el logro de los objetivos de CENDEPESCA, asi como también

apoyo al mejoramiento contindio de sus procesos.

La Direccidn General de Pesca y Acuicultura (CENDEPESCA) esta conformada por los
siguientes departamentos Recursos Humanos, Finanzas, Administracion, Operaciones
Regionales a través de los cuales garantiza la gestion del recurso financiero, humano, la
adquisicion y control de bienes y servicios, el disefio de operaciones concernientes a la
actividad pesquera.

A través del control adecuado de las mismas facilitara la prestacion de servicios de calidad y

garantizara la satisfaccion de los usuarios.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

La Direccioén General de Pesca y Acuicultura plantea los siguientes objetivos de calidad basados
en la politica de calidad establecida a través de los cuales buscan implementar, mantener y
mejorar el sistema de gestion de calidad propuesto.

Los objetivos de calidad propuestos son los siguientes:

v Gestionar y administrar eficientemente el recurso financiero de la institucion procurando dotar
a todas las areas de este recurso en forma oportuna y racional a fin de contribuir al desarrollo

de las actividades en forma adecuada favoreciendo al alcance de los planes estratégicos

planteados por la Institucion. (Area de Finanzas).

Elaborar y presentar informes y reportes concernientes a cada una de las areas
correspondientes dando cumplimiento a la normatividad legal vigente y procurando contribuir
al mejoramiento continuo del desarrollo de los procesos, con el propésito de suministrar
informacion confiable y oportuna que contribuya a la toma de decisiones futuras de la

Institucion. (Nivel de Apoyo).

Gestionar y administrar adecuadamente el recurso humano que integra la institucién a fin de
adquirir recurso que contribuyan a la satisfaccion de los usuarios mediante la prestacion

adecuada de los servicios. (Recursos Humanos).

El desarrollo de acciones de induccion, capacitacion y formacidn del recurso humano

constante a fin de garantizar un mejor desempefio y alcance de los objetivos institucionales.

Disefiar, desarrollar y ejecutar proyectos, planes y programas que garanticen el
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura fisica y equipo de la institucién a fin de

contribuir al desarrollo de proyectos para la sostenibilidad de los recursos hidrobiologicos.
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PRINCIPIOS DE CALIDAD

A fin de lograr que la institucion opere en forma exitosa se requiere que se dirija y controle en forma
sistematica y transparente. Al mismo tiempo la implementacidn y mantenimiento de un sistema de
gestion de calidad que este disefiado para mejorar continuamente el desempefio mediante la
consideracion de las necesidades de todas las partes interesadas.

A través de los siguientes principios de calidad aplicados a la organizacion se puede conducir a la

institucion a la mejora del desempefio de todos sus integrantes:

Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes 0 usuarios y por lo tanto se deberé
luchar por brindar un servicio de calidad con el cual se cumplan las necesidades actuales y futuras de
los mismos, de tal forma que se deberd mantener una constante retroalimentacion del cumplimiento

de sus expectativas.

Liderazgo: el principio de liderazgo aplicado en esta guia de calidad es de vital importancia para
establecer el alcance y propdsito de la organizacion, los encargados de conducir el quehacer de la
institucion deberan procurar mantener un ambiente interno agradable, en el cual el recurso humano
integrado puede llegar a identificarse con la institucidn y de esa forma involucrarse en cierta medida

en el logro de los objetivos de la organizacion.

Participacion del personal: el personal es el recurso mas importante para las organizaciones, en
CENDEPESCA se debera involucrar en todos los niveles sobre el quehacer de la institucion y buscar
en cierta forma que estos contribuyan a el logro de las metas, el desarrollo de las habilidades se

deben de tomar en cuenta para el perfeccionamiento de la institucion.

Enfoque basado en procesos: el resultado que se desea lograr con la aplicacion de esta guia es
alcanzar de forma mas eficaz y eficiente los objetivos y esto se lograra a través de implementar la

gestion de las actividades como un proceso integrado.

Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar los procesos de las diferentes
unidades y areas a través del enfoque de sistemas ya que contribuye a la eficacia y eficiencia de la

institucion en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: la mejora continua aplicada al desempefio de las funciones en la institucion es de

mucha importancia ya que se debe estar continuamente implementando instrumentos que faciliten el

control de las actividades y la verificacion del logro de los objetivos.




PLAN PARA IMPLEMENTAR LA GUIA DE CALIDAD

A través de los siguientes aspectos de calidad se facilitara el logro exitoso de la implementacion de

la guia de calidad los cuales son los siguientes:

Control de los procesos

Se debe contar con procedimientos escritos que definan la manera de ejecutar en forma adecuada
las actividades, que sirva para el monitoreo de los pardmetros del proceso y criterios para la
gjecucion de las actividades. Por otro lado es necesario disponer de los equipos adecuados y
procedimientos de mantenimiento para asegurar la continuidad de la capacidad del proceso. Es
necesario establecer los requisitos para la calificacion de las operaciones y del personal asociado.

Se debe procurar mantener registros de los procesos, equipos y personal calificado.

Inspeccién y ensayos

Se deben establecer y mantener procedimientos por escrito acerca de la manera de como se
inspeccionara el servicio brindado por el recurso humano a los usuarios de CENDEPESCA razén
por la cual se recomienda la creacion de un comité de calidad que vigile el adecuado

funcionamiento de las actividades y la prestacion de un servicio de calidad 6ptimo.

Acciones correctivas y preventivas

La implementacion de acciones correctivas son aquellas que se ejecutan cuando se descubre que
la prestacion del servicio o el desarrollo de las actividades no estan apegadas a la conformidad de
la institucion o de los usuarios, para lo cual se recomienda el desarrollo de un plan de medidas
correctivas que redireccione el quehacer de las distintas unidades hacia el logro de los objetivos y
metas institucionales.

Las acciones preventivas se deben realizar cuando se encuentran causas potenciales de
insatisfaccion ya sea del servicio brindado o del desarrollo de las actividades por parte de las
unidades integrantes de la institucion para lo cual es recomendable que se realicen las
evaluaciones periodicas del desarrollo de las actividades ademas de definir procedimientos por

escrito sobre como tratar las inconformidades por parte de los usuarios, investigar las causas que

generan dichas inconformidades y el disefio de acciones que eliminen dichas causas.
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Auditorias internas de la calidad

La realizacion de un estudio calificado basado en el sistema de calidad por parte del comité
interno, es necesario disponer de un plan de auditorias internas, que se realizard de forma
periodica por parte de dicho comité. Los resultados obtenidos de la auditoria seran utilizados

para establecer acciones correctivas y preventivas en las areas donde se encontraron las
inconformidades.

Capacitacion del personal

La base fundamental de la calidad es la capacitacion del recurso humano existente, a fin de
obtener resultados satisfactorios con la implementacién de la guia de calidad se debera cubrir
dos aspectos:

v" Es necesario que el personal de todos los niveles de la organizacion tenga los conocimientos

adecuados para realizar las actividades competentes al puesto que desarrollan, conociendo

a fondo los procedimientos fijados para su area de trabajo.

Es necesario capacitar al personal en el conocimiento del sistema de calidad y su propio rol
dentro de la misma.
Se deberdn establecer procedimientos por escrito para identificar las necesidades de

capacitacion y preparar un plan para cubrir dichas necesidades.
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E. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA.
Con el fin de poner en marcha el Sistema de Procedimientos Administrativos basado en la Gestion de Calidad

propuesto para la Direccién General de Pesca y Acuicultura, es necesario establecer las acciones pertinentes

para implementar el sistema.

Es asi como se presenta el objetivo, politicas y estrategias del sistema, asi como también los recursos
materiales, humanos, financieros y tecnolégicos, ademas un cronograma de actividades a realizar, que

permitan llevar a cabo la implementacion del sistema de forma efectiva y econémica.

1. Objetivos
General:

Proporcionar los lineamientos necesarios, para la puesta en marcha del Sistema de Procedimientos
Administrativos de la Direccion General de Pesca y Acuicultura, considerando los recursos y condiciones

actuales.
Especificos:

e  Facilitar a la Institucién una herramienta confiable que agilice el desempefio de las actividades,
estableciendo politicas y estrategias.
e  Determinar los recursos necesarios para la implementacion del sistema.

e  Establecer la secuencia cronoldgica para la ejecucion de las actividades.

2. Politicas

e Reproducir e implementar por parte de la Direccion General el Sistema aprobado.

e  Distribuir una copia de la propuesta a los jefes de departamento.

e Informar al personal de la Institucion sobre la propuesta del Sistema.

e  Evaluar periddicamente el funcionamiento del Sistema.
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3. Estrategias

Generar interés en el personal de los diferentes niveles, de la necesidad de implantar un nuevo

sistema que mejore el funcionamiento interno.

Dar a conocer la Misidn, la Vision, politicas y principios basicos del Sistema aplicando la gestion

de calidad.

La capacitacion debera ser dirigida a todo el personal involucrado en el Sistema dentro de las

horas normales de trabajo y con lenguaje inteligible para todos.

4. Recursos necesarios para la implementacion del Sistema

Recursos Materiales
Dentro de los recursos materiales se ha considerado la reproduccion del documento que contiene

el Sistema, ademas se utilizara papeleria de oficina para la elaboracién de informes.

Recursos Humanos

El recurso humano esta constituido por la Direccion General, Departamento de Administracion,
Operaciones Regionales, Recursos Humanos, Finanzas, Planificacion y Normatividad Pesquera y
Acuicola. El jefe de Recursos Humanos serd el responsable de capacitar al personal sobre el uso

del Sistema.

Recursos Financieros
En cuanto al recurso financiero necesario para la implementacion del Sistema, se incluyen los
costos de la capacitacion técnica, los gastos por reproduccion y otros gastos imprevistos; con el

fin de darle a conocer al responsable de Recursos Humanos, los costos y gastos en que incurrira.

Cabe mencionar que la Institucién cuenta con los recursos financieros necesarios para implantar
dicho Sistema ya que posee el equipo de oficina y la papeleria para reproducir el documento asi

como también con la persona idonea para impartir la tematica.

Recursos Tecnoldgicos

Dentro de los recursos tecnoldgicos requeridos para la implantacion del Sistema esta el equipo

para desarrollar las capacitaciones como proyector multimedia y laptop.



5. Calendarizacion de la implementacién del Sistema.

Actividades

Tiempo

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Presentacion de la propuesta del Sistema de
Procedimientos Administrativos basado en la
Gestién de Calidad de la Direccion General de

Pesca y Acuicultura.

Aprobacién del Sistema

Reproducir el documento por parte del ente

encargado.

Distribuir una copia a los Jefes de departamento

Capacitar al personal involucrado con el

proposito de implementar el sistema.

Poner en marcha el Sistema en forma gradual

Evaluar constantemente el funcionamiento del

Sistema
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GLOSARIO

ACUICULTURA: Actividad que consiste en el cultivo y produccion de recursos hidrobiologicos realizada

bajo control en ambientes acuaticos naturales o artificiales.
CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con los requisitos.
CENDEPESCA: Centro de Desarrollo de la Pesca y la Acuicultura.

CUERPOS DE AGUA: Son todos los embalses, lagos y lagunas que existen en el territorio

Salvadorefio.
CUERPOS DE AGUA MARINO: Son todos los esteros que existen en el territorio Salvadorefio.
CUERPOS DE AGUA CONTINENTAL: Son todos los embalses de agua dulce que existen en el Pais.

DESARROLLO SOSTENIBLE: Obtencién del maximo beneficio econémico y social de las actividades
Pesqueras y la acuicultura asegurando la preservacion y renovacion

equilibrada de los recursos hidrobiologicos y su ambiente.
EFICACIA: Capacidad de una organizacion para alcanzar los objetivos propuestos.

EFICIENCIA: Uso méas adecuado de los medios con que se cuentan para alcanzar un objetivo

predeterminado.
ESLORA: Longitud de la nave sobre la cubierta.

EXTRACCION: Fase que contempla el aprovechamiento de los recursos hidrobiologicos mediante la pesca

y la cosecha de la acuicultura en cualquiera de sus modalidades.
GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

GESTION DE CALIDAD: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo

relativo a la calidad.

LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las actividades, asi

como las caracteristicas generales de éstas.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad, para cumplir requisitos.

NORAD: Agencia Noruega para el Desarrollo.
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OACI: Organizacion de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
OLDEPESCA: Organizacion Latinoamericana de Desarrollo Pesquero.

OLDEPESCA/NORADI/FAQ: Siglas con que se denomind al “Proyecto Regional de Ordenacion y

Planificacion Pesquera”.

PESCA ARTESANAL: Extraccién que se utiliza con medios donde prevalece el trabajo manual utilizando o

no embarcaciones de hasta diez metros de eslora.
PESCA INDUSTRIAL: Pesca tecnificada que utiliza embarcaciones de mas de diez metros de eslora.

POLITICA: Guia basica de carécter general que orienta las actividades de funcionarios y

empleados de una institucion.
PRADEPESCA:  Programa Regional de Apoyo al Desarrollo de la Pesca en el Istmo Centroamericano.
PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

RECURSOS HIDROBIOLOGICOS: Todo organismo vegetal o animal cuyo ambiente natural de vida es el

agua.

REPOBLACION: Es la accion de sembrar alevines y lanzarlos al area cuerpos de agua para que se
desarrollen y después estén listos para el consumo de la poblacidn, esta accion la llevan a

cabo cada tres meses en la Institucion.
SISTEMA: Conjunto de elementos relacionados entre si, orientados hacia un propdésito coman.

VEDA.: Periodo establecido por la autoridad competente durante el cual se prohibe la extraccion de uno o

varios recursos hidrobiologicos.
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Anexo 1
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS DE GESTION DE LA DIRECCION
GENERAL DE PESCA Y ACUICULTURA (CENDEPESCA)

OBJETIVO:
Obtener informacion con el fin de evaluar la situacion actual del funcionamiento de las diferentes areas de CENDEPESCA.

Este cuestionario ha sido elaborado por estudiantes de la carrera de Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias
Econdmicas de la Universidad de El Salvador, con el propésito de realizar un trabajo de investigacion que pretende recolectar
informacion acerca del funcionamiento de CENDEPESCA, por lo que se le solicita amablemente su atenta colaboracién.

Esta informacién sera utilizada exclusivamente para fines académicos y se tratara con estricta confidencialidad.

Indicacion. Marque con una X la respuesta que estime conveniente y conteste las interrogantes que a continuacion se le

presentan.

1. Cuénto tiempo tiene de laborar en la Institucion:

Menos de un 1 Afio 2 Afos 3 Afilos mas de 3 Afios

2. Nombre del cargo que desempefia funcionalmente:

3. Nombre de la plaza que ocupa:

4. Nombre de la unidad organizativa a la que pertenece:

a)  Direccion General b)  Normatividad Pesquera y Acuicola
c) Planificacion d)  Recursos Humanos
e)  Otro: Especifique:

5. ¢Existe un Organigrama donde se encuentre representada la estructura organizativa de CENDEPESCA?
S NO__

6.  Sisurespuesta fue afirmativa ¢En qué nivel se ubica su puesto?
a) Nivel de Direccion b)  Nivel de Asesorias

C) Nivel de Apoyo d)  Nivel Normativo-Operativo

Observacion:
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7. Sitiene personas bajo su cargo; mencione los cargos y nimero de personas:

Cargo No. de personas
8. Mencione los puestos que ha desempefiado:
9. ¢Conoce la Mision y la Vision de CENDEPESCA?
S NO__
10. La misién y la vision de CENDEPESCA estan visibles para el conocimiento del pablico?
S NO__

11. La misién y la vision estan contenidas en:

a) Manual de Bienvenida d) Ninguno

b) Manual de Organizacion e) Otros

C) Plan de trabajo

Observacion:
12. ¢Conoce los Objetivos de CENDEPESCA?
Sl NO__

13. Si su respuesta es afirmativa ¢En qué documento se encuentran?

a) Manual de Bienvenida c) Plan Anual de trabajo

b) Manual de Organizacion d) Otros

Observacion:

14, ¢Considera que las actividades y/o responsabilidades para las cuales ha sido contratado se encuentran claramente

delimitadas?

S NO__

15. ¢En qué documento se encuentran plasmadas dichas actividades y/o responsabilidades?.

a) Manual de Bienvenida d)  Plan de trabajo

b) Manual de Organizacion e) Otros

c) Manual de funciones

Observacion:




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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¢ Qué clase de problemas se le ha presentado en el desarrollo de sus funciones?

¢Con qué frecuencia recibe capacitaciones para el mejoramiento en el desempefio de las funciones?

Mensual Cada 3 meses 1 afio 0 mas

¢Con relacion a las capacitaciones impartidas por el departamento encargado de qué tipo son?

a) Conocimiento

b) Mejora de procedimientos

C) Introduccion de nuevos instrumentos tecnoldgicos
d) Otras

Observacion:

¢ Considera que cuenta con los instrumentos técnicos-administrativos que orienten la ejecucion de sus actividades?
Sl NO__
Mencione cudles son los instrumentos técnicos-administrativos con los que cuenta para desarrollar las actividades a

Su cargo:

¢ De qué manera considera que un manual de procedimientos ayudaria a mejorar la calidad de su trabajo?

¢ QUué otros aspectos considera necesarios para mejorar su trabajo?

¢Considera que las condiciones de su puesto de trabajo son adecuadas para realizar las funciones que le han sido
asignadas?
Sl NO__

¢Por qué?




24.

25.

26.

21.

28.

29.

30.

31.

¢Como califica la participacion de su jefe inmediato en la orientacion de su trabajo?

¢Por qué?
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Insatisfactorio Bueno Muy Bueno Excelente
¢Con que frecuencia se reline su jefe inmediato con el personal bajo su cargo?
Semanal Quincenal Mensual Trimestral

Especifique:

¢Se involucra su jefe inmediato en las actividades de campo realizadas?
S NO__

¢Por qué?

¢Considera que en su unidad se trabaja en equipo?
S NO__

¢Por qué?

¢En qué nivel se encuentra la formacion académica que usted posee?

a) Formacion Universitaria d) Bachillerato _

b) Formacion técnica - e) Educacion Basica

C) Formacion vocacional _ f) Otros _
Observacion:

¢ Cuéles son las habilidades y destrezas requeridas para su puesto de trabajo?

Describa en forma clara y precisa las principales funciones que realiza en su puesto de trabajo:

a) Permanentes

Periddicas:

b)  Eventuales o de apoyo:

¢Cuenta con un manual de procedimientos que sirva de guia en el desempefio de sus labores?
S NO_



32.

33.
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¢Considera que en su unidad de trabajo se aplican las normativas disciplinarias establecidas?
S NO__
Describa en forma detallada cada uno de los pasos que se efectlian para desarrollar los procedimientos que le

corresponden a su puesto de trabajo.

a) Nombre del procedimiento:

b) Pasos para su realizacion:

C) Responsable de cada paso:
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Anexo 2

TABULACION E INTERPRETACION DE LOS DATOS

Pregunta N° 1

¢ Cudnto tiempo tiene de laborar en la Institucion?

Objetivo: Conocer el tiempo que la persona ha trabajado en la Institucidn, para determinar el grado de

conocimiento que tiene sobre la misma.

Cuadro 3
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Menos de 1 Afo 2 6%
2 |2 Afos 2 6%
3 |3 Afos 0 0%
4 |Mas de 3 Afios 31 88%
Total 35 100%

Tiempo de laborar en la institucion

6%
6% —
@ Menos de 1 Afio
0% O 2 Afos
O3 Afos
88% O Méas de 3 Afios
Grafico 1

INTERPRETACION:

Del 100% de las personas encuestadas en CENDEPESCA el 88% menciond que tiene mas de 3 afios de
pertenecer a la institucion, el 6% menciond que tienen dos afios de pertenecer a la misma y el restante 6% menos
de un afio.

COMENTARIO:
La mayoria del personal manifiesta que tiene un alto grado de permanencia en la Institucidn, pero segin la

encuesta, se puede determinar que desconocen la razdn de ser de la misma.



Pregunta N° 2

Nombre del cargo que desempefia funcionalmente.

Objetivo: Conocer el nombre del cargo que esta desempefiando la persona en la Institucion.

Cuadro 4

=
S

CARACTERISTICA

FRECUENCIA

Jefe de unidad

2

Coordinador de zona

Coordinador de area

Secretaria

Recepcionista

Técnico en estadistica

Bitlogo

Inspector pesquero

© |00 | N (o |01 | (W N |-

Auditor

[N
o

Colector de datos

[EEN
[EEN

Administrador de Muelle

[N
]

Ordenanza

[EEN
w

Técnico de presupuesto

[ =Y
~

Encargado de fondo circulante

[EE
(S

Encargado de transporte y control de combustible

N (= PN (PO (|00 (N NN

Total

w
ol

INTERPRETACION:
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El total de las personas encuestadas fue de 35; dentro de los cargos que estan desempefiando actualmente,

podemos mencionar a Jefes de unidad, Coordinador de zona, Coordinador de &rea, Secretarias, Recepcionista,

Técnicos, entre otros.

COMENTARIO:

De acuerdo a los resultados obtenidos, se puede observar que la mayoria de los empleados no tienen claramente

definido su cargo, ya que se identifican de acuerdo a la actividad principal que realizan. Ademas algunos

empleados especificamente en las zonas regionales manifestaron que desempefian otros cargos adicionales al

que posee.



Pregunta N° 3

Nombre de la plaza que ocupa.

Objetivo: Verificar si la plaza que tiene es la misma que esta desempefiando.

Cuadro 5

=
S

CARACTERISTICA

FRECUENCIA

Jefe de unidad

2

Jefe zonal

Secretaria

Técnico Il

Técnico

Bi6logo

Inspector pesquero

Auxiliar administrativo

© (00 |N (oo |01 | W (N |-

Auxiliar financiero

[EEN
o

Colector Auxiliar

[EEN
[EEN

Contador

[EE
N

IAdministrador

[EE
w

Encargado de transporte

[EEN
i

Motorista

[EEN
(S

Vigilante pesquero

[EEN
»

Ordenanza

W | P (PP NN (oW N

Total

w
($2]

INTERPRETACION:
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Del total de los encuestados podemos visualizar que una parte de los empleados tienen plaza distinta a la que

estan desempefiando actualmente.

COMENTARIO:

Tomando en cuenta el nombre de los cargos que posee el personal, se puede observar que la mayoria de éstos

no concuerdan con la plaza que tienen asignada.
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Pregunta N° 4

Nombre de la unidad organizativa a la que pertenece.

Objetivo:  Conocer la unidad organizativa a la que pertenece la persona encuestada, para luego construir una
estructura organizativa actualizada.

Cuadro 6
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Direccion General 0 0%
2 |Normatividad Pesquera y Acuicola 5 14%
3 [|Planificacion 2 6%
4 |Recursos Humanos 0 0%
5 |Otro 28 80%
Total 35 100%
Nombre de la Unidad organizativa
@O Direccién General
0% 14% 6%
O Normatividad Pesqueray
0% Acuicola
0O Planificacion
0O Recursos Humanos
0
80 % @ Otro
Gréfico 2
INTERPRETACION:

Del 100% de los encuestados el 80% pertenece a una unidad organizativa diferente a las que se mencionan, el

14% pertenece a la unidad de Normatividad pesquera y acuicola y el 6% a Planificacion.

COMENTARIO:
Dentro de las unidades organizativas diferentes a las que se mencionan se encuentra la unidad operativa, apoyo,

administracion, finanzas y asistencia técnica. Cabe mencionar que algunos empleados desconocen la unidad
organizartiva a la que pertenecen.
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Pregunta N° 5

¢ Existe un Organigrama donde se encuentre representada la estructura organizativa de CENDEPESCA?

Objetivo: Conocer si en la Institucion se cuenta con un organigrama definido, y si es del conocimiento del

personal.
Cuadro 7
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
Si 25 71%
No 8 23%
Abstinencia 2 6%
Total 35 100%
23% 6%
osi
O No
@ Abstinencia
71%
Grafico 3
INTERPRETACION:

Del 100% de los encuestados, el 71% respondié que existe un organigrama que representa la estructura

organizativa de la institucion, mientras que un 23% expresé que no y la diferencia se abstuvo de contestar.

COMENTARIO:
La mayoria de los empleados dicen tener conocimiento de la existencia de un organigrama, aunque algunos no

saben identificar la unidad y el nivel al que pertenecen.



Pregunta N° 6

Si su respuesta fue afirmativa ¢En qué nivel se ubica su puesto?

Objetivo: Verificar si la persona encuestada conoce el nivel en que se ubica su puesto.

Cuadro 8
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Nivel de Direccién 0 0%
2 |Nivel de Asesoria 2 8%
3 |Nivel de Apoyo 8 32%
4 |Nivel Normativo-Operativo 15 60%
Total 25 100%
O Nivel de Direccién
0% 8%
ONivel de Asesoria
32%
E Nivel de Apoyo
60% poy
O Nivel Normativo-
Operativo
Grafico 4
INTERPRETACION:
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Del total de las personas que respondieron afirmativamente en la pregunta anterior el 60% dijo que su puesto se

ubica en el nivel normativo- operativo, el 32% ubica su puesto en el nivel de apoyo, mientras que el 8% se

encuentra en el nivel de Asesoria.

COMENTARIO:

De las personas que poseen conocimiento del organigrama en la Institucion, la mayoria pertenece al nivel

normativo-operativo, es decir, las zonas regionales.



163

Pregunta N° 7

Si tiene personas bajo su cargo; mencione los cargos y nimero de personas.

Objetivo: Conocer si la persona encuestada tiene personal bajo su cargo y el nombre de los cargos.

COMENTARIO:
Como se menciond en el apartado de tabulacién y procesamiento de datos del Capitulo I, esta pregunta no fue
tabulada debido a que no todas los encuestados poseen personal bajo su cargo, y los que tienen varian en cuanto

a su respuesta. Pero fue fundamental para la elaboracion del manual de organizacion.

Pregunta N° 8

Mencione los puestos que ha desempefiado.

Objetivo: Visualizar si la persona encuestada se ha desarrollado dentro de la Institucion.

COMENTARIO:
Mediante las encuestas se comprob6 que la mayoria de personas han desempefiado varios cargos dentro de la
Institucion por lo que se hizo dificil tabularla, pero fue de utilidad para el diagnéstico ya que aunque han

desempefiado varios cargos atn desconocen de aspectos importantes de la Institucion.



Pregunta N° 9

¢Conoce la Mision y la Vision de CENDEPESCA?

Objetivo: Verificar si la persona encuestada, conoce la mision y la visién de la Institucion.
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Cuadro 9
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Si 21 60%
2 No 13 37%
3 |Abstencion 1 3%
Total 35 100%
Conocimiento de mision y vision
3%
mSi
O No
O Abstencion
Grafico 5
INTERPRETACION:

Del total de los encuestados un 60% manifestd que conoce la mision y la vision de la institucion, un 37% dijo
desconocer Y el resto se abstuvo contestar.

COMENTARIO:

Aunque un buen porcentaje dijo tener conocimiento de la misioén y visién, algunos expresaron gque no esta
establecida en la Institucion.



Pregunta N° 10

La mision y la vision de CENDEPESCA estan visibles para el conocimiento del plblico

Objetivo: Constatar si la mision y vision de CENDEPESCA, estén visibles para el conocimiento del publico.

Cuadro 10
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 [Si 11 31%
2 No 24 69%
Total 35 100%
Grado de visibilidad mision y vision
@Si
O No
69%
Grafico 6
INTERPRETACION:
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Del total de las personas encuestadas un 31% respondié que la mision y la vision estan visibles para el

conocimiento del publico, en cuanto al 69% expresé no tener visibilidad de la misma.

COMENTARIO:

Los empleados de la Institucion manifestaron que la mision y la visién no estan visibles, ya sea para los

empleados o para personas que la visitan.



Pregunta N° 11

La misién y la vision estan contenidas en:
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Objetivo: Verificar si los empleados conocen algiin documento que contenga la mision y la vision de la Institucion.

Cuadro 11
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 Manual de bienvenida 0 0%
2 Manual de organizacion 7 20%
3 [Plan de trabajo 9 26%
4 Ninguno 5 14%
5 |Otros 6 17%
6 |Abstinencia 8 23%
Total 35 100%
@ Manual de bienvenida
O Manual de
23% 0% 20% organizacion
O Plan de trabajo
O Ninguno
17% 26% @ Otros
14%
O Abstinencia
Grafico 7
INTERPRETACION:

Del 100% de las personas encuestadas el 26% expreso que la mision y la visién estan contenidas en un plan de

trabajo, un 23% se abstuvo contestar, un 20% dijo que en el manual de organizacion, un 17% en otro documento

y un 14% dijo que en ninglin documento.

COMENTARIO:

Las respuestas variaron en cuanto al documento que contiene la mision y vision,

por lo que no se puede

determinar un documento en especifico. De las personas que respondieron Manual de Organizacion que es un

documento desfasado y poco conocido por los empleados.



Pregunta N° 12

¢ Conoce los Objetivos de CENDEPESCA?

Objetivo: Conocer si el personal de CENDEPESCA, tiene claramente definidos los objetivos institucionales.

Cuadro 12
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 [Si 23 66%
2 No 11 31%
3 |Abstinencia 1 3%
Total 35 100%
3%
31% osi
O No
66% O Abstencion
Grafico 8
INTERPRETACION:
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Del total de las personas encuestadas, un 66% opina que tiene claramente definidos los objetivos institucionales,

mientras que un 31% respondi6 lo contrario y un 3% se abstuvo de contestar.

COMENTARIO:

La mayoria de los empleados conoce los objetivos de la Institucién, pero algunos manifestaron que no se sienten

identificados con ellos.
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Pregunta N° 13

Si su respuesta es afirmativa ¢En qué documento se encuentran?

Objetivo: Verificar si la persona encuestada tiene conocimiento de algiin documento administrativo que contenga

los objetivos establecidos por la Institucion.

Cuadro 13
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 [Manual de bienvenida 1 3%
2 Manual de organizacion 5 17%
3 Plan Anual de Trabajo 10 35%
4 |Otros 10 35%
5 |Abstencion 3 10%
Total 29 100%
10% 3% 17% |0 Manual de bienvenida
O Manual de organizacion
0O Plan Anual de Trabajo
35% m Otros
O Abstencion
35%
) Grafico 9
INTERPRETACION:

Del 100% de las personas encuestadas un 35% dijo tener conocimiento de otros documentos que contienen los
objetivos establecidos por la Institucion, otro 35% dijo que en el plan anual de trabajo, mientras que un 17%

expreso que un manual de organizacion, un 13% se abstuvo a contestar, y el 3% en un manual de Bienvenida.

COMENTARIO:
Dentro de los otros documentos que contienen los objetivos de la Institucion mencionan a la Ley General de

Ordenacion y Promocidn de Pesca y Acuicultura.
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Pregunta N° 14

¢Considera que las actividades y/o responsabilidades para las cuales ha sido contratado se encuentran

claramente delimitadas?

Objetivo: Conocer si las actividades y/o responsabilidades para las cuales ha sido contratado estan claramente

delimitadas.
Cuadro 14
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 [Si 15 43%
2 No 20 57%
Total 35 100%
43% ,
m Si
o No
57%
Grafico 10
INTERPRETACION:

Del total de las personas encuestadas un 57% manifestd que las actividades y/o responsabilidades para las

cuales ha sido contratado no estéan claramente definidas, mientras que un 43% opina lo contrario.

COMENTARIO:
La mayoria contesté que las actividades y/o responsabilidades para las que ha sido contratado no estan
claramente delimitadas ya que no cuentan con un manual de funciones o un manual de puestos a su alcance que

contenga dichas actividades.



Pregunta N° 15

¢En qué documento se encuentran plasmadas dichas actividades y/o responsabilidades?

170

Objetivo: Verificar si la persona encuestada conoce de algin documento administrativo que contenga plasmadas

dichas actividades y/o responsabilidades.

Cuadro 15
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL

1 Manual de hienvenida 1 3%
2 Manual de organizacion 3 9%
3 Manual de funciones 7 20%
4 |Plan de trabajo 12 34%
5 |Otros 14%
6 |Abstencion 20%
Total 35 100%

O Manual de

20% % o o Ve de

201 organizacion
O Manual de
funciones

14%

34%

Grafico 11

INTERPRETACION:

@ Plan de trabajo
O Otros

O Abstencion

Del total de las personas encuestadas un 34% respondié que las actividades y/o responsabilidades se encuentran

plasmadas en un plan de trabajo, un 20% en el manual de funciones y otro 20% se abstuvo de contestar y el 14%

dice que en otros documentos.

COMENTARIO:

Algunas de las personas que respondieron que estan contenidas en el plan de trabajo, manifestaron que no estan

en su totalidad. Entre los otros documentos que mencionaron esta una hoja volante proporcionada por la unidad

de recursos humanos.
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Pregunta N° 16
¢ Qué clase de problemas se le ha presentado en el desarrollo de sus funciones?

Objetivo: Indagar cuales son los problemas més frecuentes que se le presentan al personal en el desarrollo de

sus funciones.
Cuadro 16
NO CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Falta de recursos humanos 12 26%
2 |Baja preparacion educativa 1 2%
3 [|Falta de medios logisticos 10 21%
4 |[Exceso de trabajo 5 11%
5 [|Limitacién de equipos y materiales 5 11%
6 [Falta de incentivos 1 2%
7 |Falta de apoyo en la toma de decisiones 3 6%
8 |Falta de vigilancia 1 2%
9 |Procedimientos lentos y obsoletos 1 2%
10 |Poco reconocimiento al trabajo realizado 1 2%
11 |Falta de capacitacion 3 6%
12 Ninguno 4 9%
Total 47 100%
INTERPRETACION:

Del 100% de las personas encuestadas, mencionan entre los principales problemas que se les presentan en el
desarrollo de sus funciones los siguientes: la falta de recurso humano, falta de medios u apoyo logistico, el exceso

de trabajo y la limitacion de equipos y materiales, etc.



Pregunta N° 17

¢Con qué frecuencia recibe capacitaciones para el mejoramiento en el desempefio de las funciones?
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Objetivo: Conocer con que frecuencia recibe capacitaciones la persona encuestada para mejorar su desempefio

laboral.
Cuadro 17
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 Mensual 3 9%
2 |Cada 3 meses 8 23%
3 [Lafio o mas 19 54%
4 Ninguna 5 14%
Total 35 100%
0,
14% % O Mensual
0O Cada 3 meses
@ 1 afio o mas
O Ninguna
54%
Grafico 12
INTERPRETACION:

Del total de las personas encuestadas un 54% expresd que la frecuencia con que recibe capacitaciones es de un

afio 0 mas, un 23% declar6 que cada 3 meses, un 14% ninguna y un 9% mensual.

COMENTARIO:

Segln la encuesta se puede determinar que el personal no reciben capacitaciones constantemente que

contribuyan a la realizacion de su trabajo con eficiencia.
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Pregunta N° 18

¢Con relacion a las capacitaciones impartidas por el departamento encargado de qué tipo son?

Objetivo: Conocer el tipo de capacitacion que imparten.

Cuadro 18
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 Conocimientos 10 29%
2 |Mejora procedimientos 12 34%
3 [Introduccién de nuevos equipos tecnoldgicos 0 0%
4 |Otras 8 23%
5 |Abstencion 5 14%
Total 35 100%
O Conocimientos
14% 29% OO Mejora
procedimientos
23% OIntroduccion de
0% nuevos
34% equipos
tecnologicos
OOtras
Grafico 13
INTERPRETACION:

Del 100% de los encuestados un 34% manifestd que las capacitaciones que recibe son con relacion a la mejora
de procedimientos, un 29% de conocimientos, un 23% otro tipo de capacitacion y un 14% se abstuvo de

contestar.

COMENTARIO:
Con relacion a las capacitaciones los encuestados comentaron que reciben capacitaciones sobre trabajo en

equipo, mejora de comportamiento y equidad de género.



Pregunta N° 19

¢Considera que cuenta con los instrumentos técnicos-administrativos que orienten la

actividades?
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ejecucion de sus

Objetivo:  Conocer si el personal cuenta con instrumentos técnicos-administrativos que orienten la ejecucion de

su trabajo.
Cuadro 19
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 [Si 15 43%
2 No 19 54%
3 |Abstencién 1 3%
Total 35 100%
3%
43 @S
0O No
549% O Abstencion
Grafico 14
INTERPRETACION:

Del 100% de las personas encuestadas el 54% respondid que no cuenta con los instrumentos técnicos-

administrativos que orienten la ejecucion de sus actividades, mientras que un 43% opina que si y un 3% se

abstuvo a responder.

COMENTARIO:

Un porcentaje mayor de los encuestados dijo que no cuentan con herramientas técnicas administrativas que

orienten la ejecucion de su trabajo, como manual de funciones o manual de procedimientos.
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Pregunta N° 20

Mencione cudles son los instrumentos técnicos-administrativos con los que cuenta para desarrollar las

actividades a su cargo.

Objetivo: Conocer cuales son los instrumentos técnicos-administrativos con que cuenta la persona encuestada

para desarrollas sus actividades.

Cuadro 20

N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Ley de ordenacion de pesca y acuicultura 10 34%
2 [Plan de trabajo 4 14%
3 |Plan anual operativo 2 %
4 |Politicas globales y sectoriales 2 %
5 [Equipo técnico 1 3%
6 Manual de funciones 1 3%
7 Manual de organizacion 1 3%
8 [Procedimientos y lineamientos 2 %
9 [Normativas financieras y presupuestarias 1 3%
10 |Abstencion 5 17%

Total 29 100%

INTERPRETACION:

De las personas que manifestaron que cuentan con instrumentos técnicos-administrativos para desarrollar las
actividades a su cargo sefialaron las siguientes: Ley de ordenacion de pesca y acuicultura y el Plan de trabajo,
Plan Anual Operativo, etc.



Pregunta N° 21

¢De qué manera considera que un manual de procedimientos ayudaria a mejorar la calidad de su trabajo?
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Objetivo: Establecer la importancia que tiene el manual de procedimientos en la mejora de la calidad del trabajo.

Cuadro 21
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA |VALOR PORCENTUAL
1 [Clasificacion de operaciones y lineamientos de trabajo 13 49%
2 |Ordenamiento de la gestién Institucional 2 7%
3 |Reduccién de errores 7 26%
4 |Incrementar eficiencia y eficacia 2 %
5 Mejorar calidad 3 11%
Total 27 100%
O Clasificacion de
operaciones y
11% lineamientos de trabajo
H Ordenamiento de la
49% gestion Institucional
OReduccion de errores
Olncrementar eficiencia y
7% eficacia
H Mejorar calidad
Grafico 15
INTERPRETACION:

Del total de las personas encuestadas un 49% considera que un manual de procedimientos ayudaria a mejorar la

calidad de su trabajo con respecto a la clasificacidn de operaciones y lineamientos de trabajo, un 26% en cuanto a

la reduccion de errores, un 11% a mejorar la calidad, un 7% al ordenamiento de la gestién institucional y 7% a

incrementar la eficiencia y la eficacia.

COMENTARIO:

Las personas encuestadas manifestaron que un manual de procedimientos es de mucha utilidad para el desarrollo

de sus actividades, ya que contribuye a establecer claramente lo concerniente a cada puesto de trabajo, con el

propésito de evitar la sobrecarga de trabajo.
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Pregunta N° 22

¢ QUué otros aspectos considera necesarios para mejorar su trabajo?

Objetivo: Determinar otros aspectos que los empleados consideran necesarios para el mejoramiento del

desempefio laboral

Cuadro 22

N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Incentivos econdémicos 7 20%
2 |Provision de recurso humano idéneo 4 11%
3 |Provision de equipo de trabajo actualizado 9 25%
4 |Capacitacion periddica y de calidad 3 9%
5 |Apoyo logistico 6 17%
6 ([Trabajo en equipo 3 9%
7 |Condiciones de trabajo adecuadas 2 6%
8 [Mejorar clima organizacional 1 3%

Total 35 100%

INTERPRETACION:

De acuerdo a la opinidn de los encuestados, se sefiala una serie de aspectos que consideran necesarios para la
mejora en el trabajo, entre los cuales se pueden mencionar: la provision de equipo de trabajo actualizado ya que
segln algunos de ellos el equipo que poseen actualmente se encuentra en malas condiciones u obsoletos, un

incremento de los incentivos econdémicos, apoyo logistico, entre otros.



Pregunta N° 23
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¢ Considera que las condiciones de su puesto de trabajo son adecuadas para realizar las funciones que le han

sido asignadas?

Objetivo:  Verificar si las condiciones de trabajo en las cuales la persona encuestada se desarrollan son las

adecuadas.
Cuadro 23
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 [Si 18 51%
2 No 16 46%
3 |Abstencion 1 3%
4 [Total 35 100%
3%
O Si
O No
46% 51% O Abstencién
Grafico 16
INTERPRETACION:

Del total de las personas encuestadas, un 51% manifestd que las condiciones de su puesto de trabajo son las

adecuadas para realizar las funciones que le han sido asignadas mientras que un 46% opina que no y un 3% se

abstuvo a responder.

COMENTARIO:

Segun la encuesta las condiciones de los puestos de trabajo con que cuenta el personal de CENDEPESCA, son

las apropiadas para desempefar sus funciones.



Pregunta N° 24

¢Como califica la participacion de su jefe inmediato en la orientacion de su trabajo?

Objetivo: Conocer el nivel de participacion del jefe inmediato para con sus subalternos.

Cuadro 24
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Insatisfactorio 3 9%
2 |Bueno 12 34%
3 Muy bueno 14 40%
4 |[Excelente 5 14%
5 |Abstencion 3%
Total 35 100%
14% 3% 9% O Insatisfactorio
O Bueno
O Muy bueno
340, |0 Excelente
O Abstencion
40%
Grafico 17
INTERPRETACION:
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Del total de las personas encuestadas, un 40% expresé que la participacion de su jefe inmediato en la orientacion

de su trabajo es muy bueno, un 34% opina que es bueno, en cuanto al 14% es excelente y el 9% dice ser

insatisfactorio.

COMENTARIO:

De acuerdo a la mayoria de los encuestados, la participacion de su jefe inmediato es muy buena, ya que atiende

los llamados a las sugerencias para realizar adecuadamente las labores encomendadas, comparte las situaciones

de los empleados y los orienta en sus actividades.



Pregunta N° 25

¢Con que frecuencia se reline su jefe inmediato con el personal bajo su cargo?

Objetivo: Conocer la frecuencia con que se redne el jefe inmediato con el personal a su cargo.

Cuadro 25
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Semanal 19 54%
2 |Quincenal 5 14%
3 Mensual 5 14%
4 [Trimestral 2 6%
5 |Anual 3 9%
6 |Abstencion 1 3%
Total 35 100%
9% 30 O Semanal
6% O Quincenal
14% O Mensual
O Trimestral
54% |0 Anual
14% O Abstencién
Grafico 18
INTERPRETACION:
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Del total de las personas encuestadas el 54% expresa que la frecuencia con que se redne su jefe inmediato con el

personal bajo su cargo es semanal, un 14% respondié que es quincenal, otro 14% mensual, 6% trimestral, en

cuanto a un 9% anual y el resto se abstuvo a responder.

COMENTARIO:

Segun los encuestados, en su mayoria expresan que la reunion de su jefe inmediato con el personal es bastante

frecuente, ya que la realiza semanalmente, con el propésito de transmitir e informar mensajes o lineamientos de

la oficina central, y asi mismo para la planificacion de las actividades.



181

Pregunta N° 26
¢ Se involucra su jefe inmediato en las actividades de campo realizadas?

Objetivo: Verificar si el jefe inmediato se involucra en las actividades de campo que realiza el personal.

Cuadro 26
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
Si 32 91%
2 No 3 9%
Total 35 100%
9%
oSi
O No
91%
Grafico 19

INTERPRETACION:
Del 100% de las personas encuestadas, un 91% manifestd que su jefe inmediato se involucra en las actividades

de campo realizadas y un 9% opina lo contrario.

COMENTARIO:
Un porcentaje bastante alto de los encuestados, respondid que su jefe inmediato siempre esta pendiente del

trabajo, mantiene una buena comunicacion y comparten decisiones ya que se fundamenta en el trabajo en equipo.
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Pregunta N° 27

¢ Considera que en su unidad se trabaja en equipo?

Objetivo: Conocer si en el desarrollo de las funciones, se trabaja en equipo.

Cuadro 27
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 Si 29 83%
2 |No 6 17%
Total 35 100%
17%
o Si
O No
83%
Grafico 20

INTERPRETACION:
Del 100% de las personas encuestadas, un 83% considera que en su unidad se trabaja en equipo, mientras que

un 17% opina que no.

COMENTARIO:
Debido a las funciones que le competen a la Institucion se puede decir que el trabajo que se realiza es
practicamente en equipo ya que comienza desde el personal que tiene contacto directo con las cooperativas y

pescadores y finaliza en la oficina central.



Pregunta N° 28

¢En qué nivel se encuentra la formacion académica que usted posee?
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Objetivo: Conocer el nivel académico que posee la persona encuestada y verificar si es el idoneo para el cargo

que desempefia.

Cuadro 28
Ne CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Formacion universitaria 15 42%
2 [Formacion técnica 2 6%
3 |[Formacion vocacional 0 0%
4 |Bachillerato 9 26%
5 |Educacion Basica 9 26%
6 |Otros 0 0%
Total 35 100%
O Formacion
universitaria
0% O Formacion técnica
26%
42% | @ Formacion vocacional
@ Bachillerato
@ Educacién Basica
26% 0% 6% @ Otros
) Grafico 21
INTERPRETACION:

Del total de las personas encuestadas, el 42% expresa que la formacion académica que posee es formacion

universitaria, un 26% Educacion basica, 26% Bachillerato, y un 6% Formacion técnica.

COMENTARIO:

Segun los datos obtenidos existe un buen nimero de personas que poseen un nivel académico universitario,

aunque éste no esté finalizado, cabe destacar que un porcentaje mas que todo en las zonas regionales esta a

nivel de educacion basica, aunque segln comentarios de algunos jefes es necesario tener personal mas

preparado en el &rea.
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Pregunta N° 31

¢Cuenta con un manual de procedimientos que sirva de guia en el desempefio de sus labores?

Objetivo: Saber si el personal cuenta con un manual de procedimientos que sirva de guia para desempefiar sus

actividades.
Cuadro 29
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
1 |Si 10 29%
2 No 25 71%
Total 35 100%
29%
oSi
OO0 No
71%
Grafico 22
INTERPRETACION:

Del 100% de las personas encuestadas, un 71% manifiesta no contar con un manual de procedimientos que le

sirva de guia en el desempefio de sus labores, mientras que un 29% opina lo contrario.

COMENTARIO:
Segun lo investigado, en esta Institucion no se cuenta con un manual de procedimientos autorizado y que esté al
alcance del personal, ya que algunas unidades cuentan con procedimientos que los mismos empleados han

levantado con el propdsito de agilizar su trabajo.
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Pregunta N° 32

¢ Considera que en su unidad de trabajo se aplican las normativas disciplinarias establecidas?

Objetivo: Conocer si en la unidad de trabajo a la que pertenece la persona encuestada se aplican las normativas

disciplinarias establecidas.

Cuadro 30
N° CARACTERISTICA FRECUENCIA | VALOR PORCENTUAL
Si 32 91%
2 No 3 9%
Total 35 100%
9%
o Si
O No
91%
Grafico 23

INTERPRETACION:
Del 100% de los encuestados un 91% expresd que en su unidad de trabajo se aplican las normativas

disciplinarias establecidas y un 9% manifesto que no.

COMENTARIO:
De acuerdo a lo investigado, se comprob6 que las funciones que realiza CENDEPESCA, estan regidas por la Ley

General de Ordenacién y Promocién de Pescay Acuicultura.
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ESTRUCTURA DE CARGOS NOMII\'JA\AnLGI;(g 3( FUNCIONALES DE CENDEPESCA
(Cuadro 31)

CARGO NOMINAL CARGO FUNCIONAL NUMERO

A. NIVEL DE DIRECCION 2
Jefe de division de operaciones

Coordinador de operaciones regionales 1

Jefe de departamento Jefe de planificacion 1

B. COORDINADORES DE OFICINAS

ONALES Y ESTACIONES

ACUICOLAS 6

Jefe de oficina zonal Coordinador de oficina regional 3

Coordinador de Estacién Coordinador de estacion de acuicultura 3

C. PERSONAL TECNICO 25
Coordinador &rea de acuicultura 1
Coordinador area de pesquerias 1
Coordinador area de estadisticas 1

Técnicos Coordinador &rea de comunicaciones 1
Enlace Japén/Taiwan 1
Técnico biblogo 5
Técnico de pesquerias 3
Técnico de administracion 2
Técnico de estadistica 5
Recolector de datos 2
técnico de acuicultura 3




CARGO NOMINAL CARGO FUNCIONAL NUMERO

D. PERSONAL ADMINISTRATIVO-

FINANCIERO 17

Auxiliar Administrativo Administrador de muelle 1
Auxiliar administrativo 3
Encargado de logistica 1
Recepcionista 1

Auxiliar financiero Auxiliar financiero 1
Colector habilitado 3
Contador 1
Auxiliar contable 1
Auxiliar de pagaduria 1
Secretaria 1
Ordenanza 3

E. PERSONAL DE APOYO 6

OPERATIVO

3
Inspector Inspector pesquero
Vigilante Vigilante pesquero 3
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Anexo 4
Figura 7



