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Resumen

El departamento de Procura y Contratacion de la compafiia PDVSA
Ecuador busca consolidarse como area de servicio, satisfaciendo las
necesidades, tanto del cliente interno como del externo; tras una
recopilacién y anadlisis de la informacion del departamento se pudo
determinar que el area, al no contar con una estructura bien definida en
Sus procesos, posee varios problemas a la hora del procesamiento de las
solicitudes de materiales y servicios. Para este trabajo se aplicd una
metodologia de investigacion en campo y se pudo conocer exactamente la
falla del sistema actual, en donde se determind que, al no existir un
correcto levantamiento de procesos, no se puede definir cada una de las
responsabilidades de los individuos que interviene en la gestion del

departamento.

En tal virtud, se llegd a definir y establecer que el departamento ingrese a
una gestién basada en procesos, y con ello, se cree y documente un
procedimiento que constituya la base donde cada uno de los involucrados
pueda definir sus actividades en cada proceso, obligdndolos a seguir una
secuencia logica de las actividades a realizar, mostrando su
responsabilidad y cooperacion mediante la ayuda de flujogramas que
determinan e incluyen tiempos maximos necesarios para cada actividad,
coadyuvando asi que cada uno de los involucrados cumpla con sus

responsabilidades.

Para determinar la eficiencia de este modelo, el sistema de gestién le
permitira al departamento de procura evaluarse mediante indicadores y de
la misma manera evaluar a las diferentes areas de apoyo; y con los
resultados obtenidos realizar cambios o actualizaciones en el sistema

segun las necesidades existentes.



Summary

The Department of procurement and contracting of PDVSA Ecuador
company, thinks about how to consolidate as service area, meeting the
needs of the internal and external customers; After a compilation and
analysis of the information of the Department, it was determined that the
area did not have a well defined structure in their processes, has several
problems when it comes to the processing of requests for materials and
services. For this thesis was applied a methodology of investigation in field
and the failure of the current system could be known exactly, where was
determined that, upon not existing a correct lifting of processes, cannot
be defined each one of the responsibilities of the individuals that

intervenes in the management of the department.

Accordingly, it was to define and establish that the Department should go
a management based on processes, and therefore is believed and
document a procedure constituting the basis where each of those involved
to define their activities in each process, forcing them to follow a logical
sequence of activities to be performed, showing their responsibility and
cooperation through the help of flow charts that determine and include
maximum time needed for each activity contributing to each of those

involved fulfill their responsibilities.

To determine the efficiency of this model, the management system will
allow the Procurement Department evaluated through indicators and
similarly evaluate to different areas of support; and with the results

obtained make changes or updates in the system according to the needs.
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Capitulo I

1.1 Tema de Investigacion

“Analisis y Disefio de un Sistema de Control de Logistica para los Procesos
de Procura de Materiales y Servicios a ser Implementado en la Compaiiia
PDVSA Ecuador”

1.2 Planteamiento, Formulacion y Sistematizacion

del Problema

1.2.1 Planteamiento del Problema

Petrdleos de Venezuela PDVSA es una estatal venezolana con sede en
Caracas - Venezuela creada en 1976, cuyo giro de negocio se basa en la
exportacion, produccion, refinacién, mercadeo y transporte de petrdleo,
actualmente ocupa el tercer lugar en el mundo en capacidad de refinacion,
teniendo asi operaciones en China, Europa, El Caribe, Estados Unidos y en
América latina en los siguientes paises: Argentina, Brasil, Uruguay,
Bolivia, Brasil y Ecuador. (PDVSA, Petrdleos de Venezuela - Acerca de
PDVSA)!

PDVSA ingreso al Ecuador como parte del proceso de cooperacion
energética entre ambos paises, la compafnia trabaja en conjunto con la
estatal Petroecuador, que entre ambas nacié la compania de econdmica

mixta Rio Napo con un 30% Yy 70% de participacion respectivamente.

1 PDVSA. Acerca de PVDSA. Recuperado el 19 de abril de 2012 en http://www.pdvsa.com/
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La presencia de PDVSA en Ecuador obedece a proyectos con la estatal
para la elaboracidon e intercambio tecnoldgico en las areas de operacion,
exploracion, produccién, transporte, almacenamiento y comercializacidon
de petroleo y gas. (PDVSA, Ecuador se suma a la integracidn

Sudamericana)?

En PDVSA Ecuador el departamento de Procura tiene como objetivo
satisfacer las demandas de los usuarios en materiales y servicios
solicitados, con una excelente calidad, entrega a tiempo y al menor costo
para la empresa. La gerencia estd conformada por un lider que se encarga
de la gestién junto con su equipo de trabajo, este departamento para este
ano se ha planteado metas y objetivos, entre ellos tienen la necesidad en
la creacién de un sistema para controlar los procesos de Procura de
Materiales y servicios, para la mejora tanto de los procesos de compra de
materiales como la de contratacion (licitaciones), por esta razon es de
vital importancia el disefio y analisis de un sistema de control a ser
implementado a mediados del afio 2013 previa aprobacion de sus

autoridades.

1.2.1.1 Situacion Actual: Sintomas y Causas.

En la actualidad en el departamento de Procura y Contrataciéon no existe
un sistema de control logistico para sus procesos y actividades, su gestion
esta relacionada directamente con otros departamentos, de tal manera

que una falla en uno de ellos retrasa todas actividades establecidas.

El sistema actual es tan rigido y mal estructurado que una orden de
compra demora como minimo de 25 a 35 dias habiles, y la adjudicacién
de un contrato hasta 150 dias, esto sin tomar en cuenta que existen

emergencias en la que una orden de compra debe ser colocada en

2 PDVSA. Ecuador se suma a la integracidn Sudamericana. Recuperado el 19 de abril de 2012 en
http://www.pdvsa.com/interface.sp/database/fichero/publicacion/2778/203.PDF
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maximo 5 dias, y es ahi donde se generan fallas en el sistema actual y el
equipo de Procura y Contratacidon desconoce como proceder en estos

Casos.

El control en la entrega de los materiales es muy obsoleto ya que muchas
veces no estd actualizado con la realidad, y no refleja lo entregado con lo
gue se encuentra en transito, la compafnia encargada del traslado de
materiales desde el exterior también aporta a este problema, ya que en
ocasiones no tiene actualizada la informacion necesaria para saber donde
exactamente se encuentran los materiales importados, y genera una
descoordinacién en los embarques, por otro lado para el departamento
todos sus usuarios son importantes sin embargo el principal usuario es la
gerencia de perforacion con cerca del 75% de las requisiciones tanto de
materiales como de servicios. La gestion del departamento no es mala, su
lider opina que debe mejorar tanto en sus procesos como en el

seguimiento de entrega de materiales.

Con lo antes expuesto y sus antecedente principales se ha analizado que
en el afo 2010 se recibieron cerca de 1000 requisiciones para las
operaciones administrativas y para las operaciones de perforacién en dos
taladros, para el 2011 se recibieron solicitudes de compra en proporciones
similares, mientras que hasta marzo del 2012 se han recibido alrededor
500 solicitudes la razéon del aumento en sus cantidades es por Ia
incorporacién de un taladro mas, para los préximos meses esta previsto
que entren a operar adicionalmente dos taladros, con lo que son cinco
taladros a los que el departamento de procura debe dar soporte, dejando
asi la necesidad de implementar un sistema de control de logistica para
los materiales y servicios adquiridos por una compafia multinacional como
la es PDVSA Ecuador y trasladados por una tercera en el caso de compras

internacionales.?

3 PDVSA Ecuador. Entrevista Lider de Procura. Recuperado el 17 de abril del 2012.
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1.2.1.2 Pronostico

Teniendo en cuenta la situacion actual de la compafiia al no tener un
sistema de control para los procesos de Procura y Contratacion, y
depender directamente de la gestion de otros departamentos, el sistema
actual puede colapsar, por lo que una falla puede ser fatal para las
operaciones de la empresa y traer grandes pérdidas econdmicas a la
compainia. Con la llegada de los nuevos taladros es indispensable y nace la
necesitad del sistema planteado, para corregir y no seguir con los
problemas en los retrasos de entrega de materiales, planteando tiempos
determinados y que el sistema actual no genere mayores costos
administrativos y de operacién (produccion), es por tal razén que se ha
planteado un sistema que permita tener un control tanto en la colocacion
de la orden de compra como en la entrega de materiales, con todo lo
antes mencionado al no implementar un sistema de control al pasar el
tiempo el sistema actual colapsara y se llegara a una insatisfaccion con los
diferentes usuarios y sus gerencias, de igual manera generara pérdidas

economicas.

1.2.1.3 Control al Prondstico

Segun las necesidades de cada usuario con el sistema de control de
logistica en los procesos de Procura y Contratacién, se creard un sistema
donde se agilice sus requerimientos, dependiendo de las prioridades de los
usuarios se implementaran rangos de tiempo en cada uno de los procesos
gue conlleva a colocar una orden de compra o la adjudicacién de un
contrato, de igual manera se establecera tiempos en la que la informacién
pase de un departamento a otro para que no genere retrasos en la

gestion.
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La implementacion de un maestro de proveedores agilizara los procesos
para la fase de envid a cotizar, de tal manera que cualquier persona del
area de trabajo lo pueda hacer, puesto que en la actualidad solamente la
realizan dos personas. Se realizara un inventario de todos los expedientes
de contratacion y Procura Mayor con una codificacion de manera que se
puedan encontrar oportuna y rapidamente cada uno de los procesos de

licitacion.

Se desarrollara un disefio para cada uno de los procesos, desde la llegada
de una solicitud de pedido hasta la generacién y envié de la orden de
compra o carta de buena pro al proveedor adjudicado, con el fin de tener
un mayor control en el seguimiento de la entrega del material o servicio
solicitado, y que llegue a tiempo a la Base de Operaciones en el Coca o a

su usuario final, tanto por la modalidad de Procura Menor o contratacion.

1.2.2 Formulacion del Problema

¢Cual es el mejor sistema de control de logistica para los procesos de
Procura y Contratacién de la compafiia PDVSA Ecuador, que se adapte a
las necesidades de cada uno de los usuarios y mejore la gestién del

departamento?

1.2.3 Sistematizacion del Problema

e ¢Conocer cudl es el sistema actual de Procura y determinar las fallas

que generan problemas al departamento?

e ¢COmo cambiar los problemas del sistema actual y generarlos como un
aliado hacia el modelo de control de logistica de los procesos de Procura

de Materiales y contratacion de servicios?
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e ¢(Saber las demandas y requerimientos de la compafia y los usuarios

hacia el departamento de Procura?

e ¢(Cudl seria el mejor disefio de control para los procesos de Procura y

Contratacidon que genere satisfaccidon a todos los usuarios?’

e ¢Cudles son los costos administrativos y de operacion que ahorraria la
compania al tener un sistema que mejore los tiempos de entrega de los

materiales?
e (Al implementar un sistema de control de logistica en los procesos de

Procura de Materiales y contratacion de servicios en cuanto mejoraria la

gestion del departamento?

1.3 Objetivos de la Investigacion

1.3.1 Objetivo General:

Mejorar los procesos de Procura de Materiales y servicios, determinando la
factibilidad para la implementaciéon de un modelo de sistema de control de
logistica para los procesos de Procura de Materiales y contratacién de

servicios, que se adapte a las necesidades de PDVSA Ecuador.

1.3.2 Objetivos Especificos:

e Realizar un analisis de la situacion actual del departamento de procura y
sus procesos, con el fin de diagnosticar cuales son las fallas del modelo

utilizado actual que se emplea para los procesos de Procura de
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Materiales y contratacion de servicios, y determinar que genera

problemas.

Comparar el sistema actual de procesos de procura contra un el sistema
disefiado para mejorar los requerimientos de los usuarios en las

requisiciones.

Identificar cudles son los usuarios con mayor nimero de requisiciones y

saber que prioridades tienen, sin dejar a un lado a los demas usuarios.

Estandarizar métodos y procesos de Procura de Materiales y servicios
(actas, pliegos de condiciones, términos y condiciones) con el fin de

acortar tiempos en los procesos de cotizaciones vy licitaciones.

Disefar un modelo de control para los procesos de Procura de
Materiales y contratacién de servicios, con el fin de que sea
implementado en la empresa a mediados del afio 2013 y mejore su
gestion contribuyendo a las metas planteadas por el departamento de

procura.

Determinar y calcular cuales son los costos tanto econdmicos como

operacionales, que la empresa ahorraria al implementar un sistema de

control para los procesos del departamento.

1.4 Justificacion de la Investigacion

La elaboracién de este plan de tesis, se justifica claramente porqué en el

departamento de procura existen fallas en el actual sistema, por lo que

retrasa tanto los tiempos para colocar una orden de compra como en la

entrega final de los materiales y servicios.
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La propuesta da un disefo a un modelo de posibles soluciones al sistema,
implementando y estandarizando ciertos procesos tanto en procura como
en contratacion de servicios, lo cual servird como un instrumento para
mejorar la gestion de procura, alcanzando mejor las metas del

departamento.

1.4.1 Justificacion Teorica

Para esta investigacién se utilizaran las siguientes teorias, en las que se
pretende analizar y utilizar de manera practica y tedrica, y demostrar su
valiosa utilidad dentro de los proceso del departamento de Procura y

Contratacion.

Analisis FODA

Cadena de Valor

Gestion por procesos

Levantamiento de informacion en base a la ISO 9001-2008.

1.4.2 Justificacion Metodoldgica

En este plan de tesis se aplicara una metodologia deductiva de
investigacidn mediante el cual se detallardan datos, acontecimientos
generales, fendmenos, situaciones a ser investigados, y eventos para
llegar hacia el detalle de los problemas generados del actual sistema que

se utiliza en los procesos de Procura.

Se aplicard una investigacién de campo, la misma que se realizara en el
lugar donde ocurren los fendmenos a indagar para ser estudiados, con el
fin de demostrar en que parte de la etapa del proceso de Procura de

Materiales esta fallando el sistema, y proporcionar un modelo bajo los
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criterios de las necesidades del departamento y de cada uno de los

departamentos de la compaiiia.

1.4.3 Justificacion Practica

La propuesta se justifica desde el punto de vista practico para la
compafia, en la cual ayudara a realizar cambios sustanciales
esencialmente en los tiempos de respuesta para todo el proceso que
implica adquirir un bien o servicio, de ello derivadas las actividades de
envid a cotizar, colocar una orden de compra, tiempos en los que demora
un proceso de licitacion, tiempos de entrega de los materiales por los
proveedores en Houston y el Coca, y finalmente los tiempos de entrega de
materiales por parte de la compafiia que importa y traslada los materiales

hacia la Base de Operaciones en el Coca.

Todos estos problemas vy fallas en el sistema haran desde la practica que
se llegue a una posible solucidn hacia los usuarios, teniendo un tiempo de
respuesta de acuerdo a sus requerimientos, tomando en cuenta que el
principal cliente es perforacion y que la mayoria de sus requisiciones son
primordiales para las operaciones de la compafiia, se hallard la mejor

manera de satisfacer sus requerimientos.

La necesidad de realizar un analisis de los procesos de Procura y
Contratacién, ayudara a tomar decisiones al lider ya que dentro de toda la
investigacién se encontraran las fallas del sistema que se maneja en la
actualidad, para determinar y generar cambios para mejorar la gestion y
cumplir tanto con las metas propuestas del departamento y cada una de

las necesidades de los usuarios.
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1.5 Marco de Referencia

1.5.1 Marco Teorico

En virtud de que la logistica no es simplemente trasladar un producto de
un lugar a otro, sino que implica todos los medios necesarios para que un
producto, material o servicio llegue a su destino final en un momento
preciso, con los mejores costos y la mejor calidad, se ha llegado a
plantear este plan de tesis como ayuda a controlar todo el proceso de
Procura y Contratacion, necesario para que la adquisicion de materiales,
servicios y ejecucién de obras lleguen a los usuarios de una manera

oportuna.

Para la primera teoria basada en el analisis FODA en el que Su “principal

objetivo es ayudar a la organizacion a encontrar sus factores estratégicos criticos, para una vez identificados,
usarlos y apoyarse en ellos para realizar cambios organizacionales: consolidando las fortalezas, minimizando las

debilidades, aprovechando las ventajas de las oportunidades y eliminando o reduciendo las amenazas” (Analisis

paFo)!, se estudiaran las fortalezas y debilidades que tiene hoy en dia el
departamento, para posteriormente mediante el analisis de estos
elementos tomar medidas y poder buscar oportunidades y controlar las
amenazas del area, con la aplicacion de este analisis se podra tomar
decisiones y medidas dentro de la creacién del nuevo modelo de proceso y
flujograma de actividades tanto de Procura de Materiales como de
contratacién de servicios. Tanto los factores controlables como no
controlables dentro del proceso de actividades del departamento, podran
ser aprovechadas o eliminadas de pendiendo del caso y disefiadas para

una mejor gestion en el area de procura.

4 Analisis DAFO. Recuperado el 13 de enero del 2013 en
http://materiatdelasorganizaciones.blogspot.com/2012/03/foda.html
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El enfoque de la cadena de valor segL'm POI’tGI’, tiene una perspectiva interna,

centrandose en la empresa en este caso en un departamento especifico, se puede sefialar que la cadena de
valor basada por Porter incluye una perspectiva en las relaciones interdepartamentales que agrupa en la
categoria que denomina las actividades de soporte o de apoyo; y que enfatiza las interrelaciones de la empresa
con sus proveedores o clientes, a través de los “eslabones” (creadores de valor) que denomina “logistica de
entrada” y “logistica de salida”, en la cadena de valor también incluyen las actividades gobernantes que son los
ejes de los generadores de valor que realiza el departamento y que buscan una mejora a las

actividades.(Fernandez)®

Para el disefio de un nuevo modelo de logistica y la mejora de la gestion
para el departamento de procura y contrataciones, se ve la necesidad de
plantear un enfoque donde la gestidon del departamento este basada en

Procesos. “Entendiendo estos como una secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido

sobre una ENTRADA para conseguir un resultado, y una SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del
Cliente (anuarios internos y externos)”. (Gestién por procesos)®

Esto implica no solo la mejora en el departamento de Procura vy
Contratacién sino una mejora para la compafiia y sus operaciones, ya que
al contar con un departamento que cubra las necesidades de los usuarios
internos, estos también podran dar una respuesta eficiente a sus
actividades. En base a la gestién de procesos se creard un manual de
procedimientos para que tanto los actuales como los futuros empleados
del departamento sepan como proceder en los diferentes mecanismos de

Procura y Contratacion de bienes y servicios.

Para el levantamiento de informacion en la que implicara la recoleccion, la
validacién y el analisis de los datos, estara basada en la norma ISO 9001-
2008, que es la base del sistema de gestidn de la calidad aplicandolo a las
necesidades del departamento de procura y contrataciones. Dentro de la
norma ISO 9001-2008 la informacién que se levantara, serd la necesaria

para cumplir con los siguientes puntos que se aplica al departamento de

5 Teoria del valor y la cadena de valor. PHD Victor Ferndndez. Recuperada el 13 de enero del 2013 en
http://es.scribd.com/doc/38794940/Teoria-Del-Valor

6 Gestion por procesos. Recuperado el 13 de enero del 2013 en
http://web.jet.es/amozarrain/Gestion_procesos.htm
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Procura y Contratacion: control de documentos, control de registros,
revision por la direccién, provision de recursos, recursos humanos,
infraestructura, procesos relacionados con el cliente, compras, satisfaccion
al cliente y auditorias internas, todos estos puntos fomentaran la creacién
de un sistema a base de procesos para el control logistico de los procesos
de Procura y Contratacion de la compaiia, cabe indicar que la Norma

IS0O"9001:2008 es una norma internacional que se centra en todos los elementos de administracion de

calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y

mejorar la calidad de sus productos o servicios.”(Normas 9000)”

1.5.2 Marco Referencial

Para esta investigacion y analisis es de suma importancia definir con
exactitud cada uno de términos que se utilizan en este documento, a fin
de evitar malas interpretaciones de conceptos, es por tal razén que a
continuaciéon se mencionara cada uno de los significados mas utilizados en

este plan.

e Cliente / Usuario: “Cliente es la persona, empresa u organizacion que adquiere o compra de forma

voluntaria productos o servicios que necesita o desea para si mismo, para otra persona o para una empresa
u organizacion; por lo cual, es el motivo principal por el que se crean, producen, fabrican y comercializan

productos y servicios” (Thompson)?®

e Contratacidon: Se refiere a todo procedimiento relacionado con la
adquisicion de bienes, ejecucién de obras o servicios incluidos los de
consultoria, en la que interviene un contrato con un determinado

monto.’

7 Normas 9000. Recuperado el 13 de enero del 2013 en http://www.normas9000.com/que-es-iso-9000.html

8 Ivan Thompson. recuperado el 21 de abril de 2012 en http://www.promonegocios.net/clientes/cliente
definicion.html

9 Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion Publica vigente articulo 6. Definiciones. Recuperado 8 de
enero del 2013.
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e Control: “El control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las

instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las debilidades y errores a fin

de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.” (Farol)*°

e Cotizacion: “Es el proceso de blusqueda de la mejor opcidn para los intereses de la compafiia. El

proceso estd sustentado en forma escrita a través de cada uno de los posibles proveedores

requeridos.”(Amitech)!!

e DAI: “Declaracién aduanera de Importacion, la misma que debe ser presentada de manera electrénica, y

fisica en los casos en que determine la Direccion General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. En
los casos de que a la declaracién aduanera se le asigne aforo fisico o documental, esta deberd completarse
el mismo dia con la transmision digital de los documentos de acompafiamiento y de soporte, que no se

puedan presentar en formato electrénico”.'?(Aduana del Ecuador)

e DAV: Declaracién Andina del Valor, es un documento soporte de la declaracién en aduana de las

mercancias importadas. Debe contener la informacion referida a los elementos de hecho y circunstancias
relativos a la transaccion comercial de las mercancias importadas, que han determinado el valor en aduana
declarado, el formato de la Declaracion Andina del Valor en Aduana esta disefiado para consignar los datos
de los productos que ampara una sola factura comercial. De existir mas facturas se tendran que llenar
formularios adicionales, es decir una DAV por cada Factura, el Importador debera adjuntar informacion
adicional que sustente su declaracién, incluyendo otros documentos en apoyo al valor. Tales documentos
pueden ser, Notas de pedidos, listas de precios, confirmaciones de venta, giros bancarios, contratos de

compra venta, cartas del exportador, catalogos y fichas técnicas de la mercancia y lo demas que considere

necesario adjuntar. Esta documentacién no tiene el caracter de exhaustiva.'®(Aduana del Ecuador)

e EXW: “El vendedor pone la mercancia a disposicién del comprador en sus instalaciones: fabrica, almacén,

etc. Todos los gastos a partir de ese momento son por cuenta del comprador. El INCOTERM EXW se puede
utilizar con cualquier tipo de transporte o con una combinacién de ellos (conocido como transporte
multimodal).”**(Rh-Shipping)

(] Importacién: “Importar es la compra de bienes y servicios que provienen de empresas extranjeras,

importar permite adquirir productos que en el pais no se producen, que pueden ser mas baratos o de mejor
calidad”. **(Aduana del Ecuador)

10 Farol, Henry. Control Definicion E Importancia. Recuperado el 21 de abril de 2012 en
http://www.mitecnologico.com/Main/ControlDefinicionEImportancia

11 Amitech. recuperado el 21 de abril de 2012 en http://www.amitech.com

12 Aduana. éQué es importar? Recuperada el 17 de enero del
2013http://www.aduana.gob.ec/pro/to_import.action

13 Valoracién aduanera. Ambito de aplicacion. Recuperada el 17 de enero del 2013. En
ttp://comercioexterior.com.ec/qs/sites/default/files/Manual®%20de%?20Valoracion%?20Aduanera-CAN.pdf

14 Incoterm. Regulaciones internacionales. Recuperada el 17 de enero del 2013. En http://www.rh-
shipping.com/inicio/index.php?option=com_content&view=article&id=296:incoterms-2012&catid=19:leyes-y-
regulaciones-internacionales&Itemid=26

15 Comercio y aduanas. Recuperado el 3 de enero del 2013 en www.comercioyaduanas.com.mx
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o Importacién a Consumo- (Régimen 10): “Es el régimen por el cual las mercancias

extranjeras son nacionalizadas y puestas a libre disposicién para uso o consumo definitivo, luego de haber
pagado los correspondientes tributos de comercio exterior y cumplir con las obligaciones en materia de
restricciones arancelarias, asi como las demas formalidades establecidas en la Ley Organica de Aduanas
(LOA)”. *(ADUANA)

e FCA: El vendedor se compromete a entregar la mercancia en un punto acordado dentro del pais de

origen, que pueden ser los locales de un transitorio, una estacion ferroviaria...etc. (Este lugar convenido
para entregar la mercancia suele estar relacionado con los espacios del transportista). Se hace cargo de los
costes hasta que la mercancia estd situada en ese punto convenido; entre otros, la aduana en el pais de
origen. El INCOTERM FCA se puede utilizar con cualquier tipo de transporte: transporte aéreo, ferroviario,

por carretera y en contenedores/transporte multimodal. Sin embargo, es un INCOTERM poco usado. *’(Rh-

Shipping)

° FIujog FAama: “Es una representacion grafica de la secuencia de actividades de un proceso, muestra lo

que se realiza en cada etapa, los materiales o servicios que entran y salen del proceso, las decisiones que

deben ser tomadas y las personas involucradas en cada etapa de un proceso” 18

° Logl'stica: “Es una funcidn operativa que comprende todas las actividades y procesos necesarios

para la administracion estratégica del flujo y almacenamiento de materias primas y componentes,
existencias en proceso y en productos terminados; de tal manera, que estos estén en la cantidad
adecuada, en el lugar correcto y en el momento adecuado”. (web, Conceptos basicos de logistica y

cadena de suministros)*®

e Manuales: Son normas e instrucciones necesarias para la realizacidon de
una o varias tareas, la aplicacion formalizada en el ambito
administrativo de los manuales son considerados como manuales de

procedimientos, normas o procedimientos.

e Materiales: Para el caso de este plan de tesis los materiales sera
objetos utilizados por la Compafia necesarios para su mantenimiento,

administracion y operacion.

16 Régimen de importacion comun. Recuperado el 13 de enero del 2013 En
http://www.aduana.gob.ec/pro/special_regimes.action

17 Incoterm. Regulaciones internacionales. Recuperada el 17 de enero del 2013. En http://www.rh-
shipping.com/inicio/index.php?option=com_content&view=article&id=296:incoterms-2012&catid=19:leyes-y-
regulaciones-internacionales&Itemid=26

18 Infopyme. Recuperado el 13 de enero del 2013 en http://www.infomipyme.com

19 Conceptos basicos de logistica y cadena de suministros. Recuperado el 21 de abril de 2012 en
http://www.mitecnologico.com/Main/ConceptosBasicosLogistica¥YCadenasDeSuministros
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e Matriz Técnica: para este plan de tesis una matriz técnica sera un
formato donde los usuarios (solicitantes de materiales), analizan las
opciones de las ofertas enviadas por los proveedores segun su criterio

técnico.

e Orden de Compra: “Una orden de compra es un documento que un comprador entrega a un

vendedor para solicitar ciertas mercaderias. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el

precio, las condiciones de pago y otros datos importantes” (web, Orden de compra)?

e Planificacion: “Planeacién es la seleccién y relacion de hechos, asi como la formulaciéon y uso de

suposiciones respecto al futuro, es la visualizaciéon y formulacién de las actividades que se cree sean
necesarias para alcanzar los resultados deseados”. La planeacion forma la base de la cual se levantan todas
las futuras acciones administrativas, y el gerente que sabe y se cerciora de cudles objetivos establecer y
qué pasos dar para lograr resultados, estd seguro de obtener mayores satisfacciones que si operan que si
operan sobre una base de dia a dia.” (Terry)*

e Procesamiento de Pedidos: “Ei procesamiento de pedidos, es la forma en que las empresas

procesan y organizan una compra que se ha realizado por parte del consumidor (usuario). Esta compra
puede ser: productos, servicios, informacion o reparaciones, todas estas formas de compras, requieren el
procesamiento del pedido y la organizacion de la compra por parte de la empresa” (web, Procesamiento de
pedidos)?

e Proceso: “esun conjunto de tareas relacionadas de forma légica que son llevadas a cabo para lograr un

resultado de trabajo definido”. (web, Procesos de mejora continua)®?

e Proveedor: “un proveedor puede ser una persona 0 una empresa que abastece a otras empresas con

existencias (materiales), los cuales seran utilizados para sus operaciones y giro de negocio” (web,

Proveedor y funciones)?

20 Orden de compra. Recuperado el 21 de abril de 2012 en http://definicion.de/orden-de-compra/

21 George Terry. Recuperado el 21 de abril de 2012 en
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitulol/Pages/1.2/121Concep
tos_autores.htm

22 Procesamiento de pedidos. Recuperado el 21 de abril de 2012 en
http://www.articulosinformativos.com/Procesamiento_de_Pedidos-a926657.htmI#8170220

23 Procesos de mejora continua. Recuperado el 21 de  abril de 2012 en
http://es.scribd.com/doc/52080171/12/CONCEPTO-DE-PROCESO

24 Proveedor vy funciones. Recuperado el 21 de abril de 2012 en http://www.e-

conomic.es/programa/glosario/definicion-proveedor
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e Procura: “En cualquier organizacion las compras o procura son actividad altamente -calificada y

especializada. Deben ser analiticas y racionales para lograr objetivos de una
acertada gestion de adquisiciones que resume en adquirir productos y servicios en cantidad, calidad, precio,
momento sitio proveedor justo y adecuado, buscando la maxima rentabilidad de la empresa y una

motivacién para que el proveedor desee seguir realizando negocios con su cliente” (Rammses)*

e Solicitud de Materiales: Una solicitud de materiales es un documento en
que los usuarios solicitan requerimientos con todas las especificaciones

del producto, material o servicio.

1.5.3 Marco Espacial y/o Temporal

Marco Espacial:

Este plan de tesis se lo realizara en la compafiia PDVSA Ecuador, la cual

se encuentra ubicada en la Av. Orellana y 6 de Diciembre. Pisos 10y 11.

Marco Temporal:

La investigacion se realizara en las oficinas principales de PDVSA Ecuador,
para este estudio se tomara informacién histérica y estadistica desde el
afio 2010 hasta marzo del 2012.

1.6 Hipotesis

El departamento de Procura de la compafiia PDVSA Ecuador mejora su
gestién con un sistema de control en los procesos de Procura y

Contratacion.

25 Luis Roberto Rammses Pérez. Procura y procesos logisticos. Recuperado el 21 de abril de 2012 en
http://es.scribd.com/doc/7854562/Cual-Es-La-Definicion-de-Planeacion#
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1.7 Metodologia de Ia Investigacion

1.7.1 Métodos de Investigacion

1.7.1.1 Métodos Teoricos

Para esta investigacion se utilizara métodos de induccién - deduccidn,
partiendo de lo particular a lo general, utilizando el razonamiento para
obtener conclusiones particulares del problema como lo son las fallas en el
sistema de Procura y Contratacidn, para llegar a una o varias soluciones

generales.

Se utilizard también el método de anélisis-sintesis, estudiando de forma
individual cada uno de los antecedentes, hechos, procesos y fendmenos
de Procura y Contratacion, para asi llegar a una sintesis global de todos
los fendomenos analizados y estudiados en su totalidad con el fin de dar

una respuesta al problema planteado.

1.7.1.2 Métodos Empiricos

Unos de los métodos a utilizar sera el de la observacion, al dar un vistazo
de como estan sucediendo las cosas en la actualidad en el departamento
de Procura, podré interpretarlas y obtener una percepcidén y expectativa
de cdmo mejorarlas. Para el siguiente plan de tesis se utilizard también el
método de medicién, en la que los datos obtenidos ya sean cualitativos o
cuantitativos proporcionados por la compania PDVSA Ecuador de afios
anteriores y actuales, se registraran en tablas para obtener estadisticas,
con el fin de analizarlas y saber cual es la situacion actual del

departamento.
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Para la informacion confidencial del departamento de compras se utilizara
fichas o tablas donde se recopile, analice y se pueda visualizar
adecuadamente la informacion del departamento de compras, en cuanto a
numero de requisiciones, importaciones, procesos de contratacion de
servicios y procuras mayores, proveedores y los datos necesarios para
este anadlisis y disefo de procesos, para poder tener un diagndstico de
coémo evoluciona el departamento ya sea mensualmente, trimestralmente,

semestralmente o anualmente.

Se realizaran entrevistas al lider de Procura para conocer cuales son los
requerimientos de departamento junto con sus metas a alcanzar, de igual
manera se entrevistara a los lideres de cada departamento para conocer
cada una de sus necesidades y requerimientos hacia el departamento. Las
encuestas seran necesarias para medir el nivel de satisfacciéon de los
usuarios hacia la gestidén del departamento, con el fin de llegar a saber su
percepcién y tomar decisiones que ayuden a la mejora continua del

mismo.

1.7.2 Tipo de Estudio

Para el fin de este plan de tesis el tipo de estudio sera explicativo, ya que
se centrara en expresar cuales son las fallas del sistema actual utilizados
para los procesos de procura del departamento, indagando la dependencia
del problema con otras variables, es decir averiguar por qué los problemas
o retrasos de otros departamentos interfieren directamente en la gestion
del departamento, con el fin de formular una posible solucién a todos esos

problemas.
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1.7.3 Fuentes de Informacion

1.7.3.1 Fuentes Primarias

Las fuentes primarias que se utilizardn en esta investigacion sera
informacion directa recolectada de ejecutivos y analistas de la compafiia
PDVSA Ecuador, utilizando técnicas como: la observacion, encuestas de
satisfaccion a cada departamento para conocer su percepcion de los
procesos de Procura, entrevistas y sondeos con la informacion

proporcionada por el departamento.

1.7.3.2 Fuentes Secundarias

Para este plan de tesis se utilizara informacidén de reportes de gestion del
departamento de Procura de la compafiia, al igual que documentos
confidenciales elaborados por el departamento, para realizar Ia
elaboracion y disefio del modelo de control acorde a las necesidades del

departamento.

Las fuentes para la recoleccién de esta informacion secundaria seran:

libros, revistas, documentos, internet e informes de gestion.

1.7.3.3 Tratamiento de la Informacion

La informacion sera recolectada, organizada, clasificada, ordenada y
tabulada en tablas si es informacién cuantitativa, para la informacién
cualitativa se utilizara flujogramas de procesos o cuadros comparativos

que expliqguen los mismos.

La presentacion de la informacion serd documentada con cuadros y

graficos para una mejor compresion y asimilacién de la informacion.
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Capitulo II PDVSA Ecuador

La explotacién del petroleo en el mundo al inicio no se lo vio como un
recurso generador de riqueza, gracias al descubrimiento de la calefaccién,
iluminacion y el desarrollo del motor a combustible es donde nace la era
de la industrializacion del mismo. En el Ecuador los inicios de la
explotacidén petrolera empezaron en la Peninsula de Santa Elena con los
productos de diesel petrolero, brea y kerosin, afilos mas tarde se dio paso

a la exploracion y explotacidon petrolera en los campos amazénico.

Petrdleos de Venezuela S.A. fue creada en 1975, actualmente cuenta con
las mayores reservas de crudo en el mundo y es la encargada de la
produccion, refinacidn, transporte y mercadeo del recurso dentro y fuera
de los paises donde posee un convenio energético, el principal interés
comun de PDVSA para con los paises con tiene acuerdos es el de la visidon
del uso soberano de los recurso energéticos como un motor de integracion
de los pueblos. PDVSA América nace con el fin de apoyar y plasmar las
operaciones regionales de cooperacidn energética, cuyas principales
labores son el fortalecimiento de las economias locales, desarrollo de la
infraestructura energética, transferencia tecnoldgica entre otras, todo esto
con el fin de crear un mundo pluripolar y sustentable basados en los
principios de complementariedad, solidaridad e igualdad, y a su vez
apoyar la politica de plena soberania petrolera. PDVSA en Ecuador nace en
enero del 2007 tras un acuerdo de cooperacién en el sector energético y
con el fin de consolidar las iniciativas regionales planteadas vy
materializarlas entre ambas naciones. PDVSA Ecuador esta al mando y
subordinada por PDVSA Andina y esta a la vez por PDVSA América, razén
por la cual todas sus operaciones son informadas y evaluadas por PDVSA

América.
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2. La Compaiia

2.1 Historia

La explotaciéon de petrdoleo en el mundo comenzd con fines curativos vy
engrasado de ruedas y pieles. En el afio 1850 un boticario de Pennsylvania
comenz6 a comercializar el crudo, el cual se lo conocia como “aceite de
roca”. En 1959 en ese mismo pais se inauguraron técnicas para la
perforacién y extraccion de pozos por bombeo de manera industrial. Para
el afio 1980 gracias a las valiosas aplicaciones del petrdleo para la
calefaccién, iluminacién y el motor de combustion comenzé la etapa de
comercializacion, industrializacién y transportacion de este recurso
natural, lo cual hizo nacer la industrial del petrdleo, para el siglo XIX
Estados Unidos toma el poder de la industria petrolera moderna, con el
paso de los anos se ha descubierto grandes yacimientos de petrdleo en
distintas partes del mundo, quedando demostrado que todos los
continentes (excepto la Antartica) poseen yacimientos en menor o gran
escala, el aprovechamiento consiente de este recurso indudablemente ha

contribuido al desarrollo del mundo actual.

La industria petrolera ecuatoriana nace en la Peninsula de Santa Elena con
la explotacion de petrdleo brea y kerosin, sin embargo en el afio 1967 una
de las compafiias operadoras reclama el agotamiento de estos
yacimientos, dando paso al nacimiento de la industria de la refinacidén
mediante la importacion de mezclas de crudos para la distribucion y
comercializacion de gasolinas. Tras el paso de varios afios se empieza con
la explotacion de los campos de la Amazonia, las primeras companias que
ingresaron argumentaban que en el oriente no habia petrdleo y se
negaban a pagar sus deudas con el estado, pero a partir del afio 1972, el
sector petrolero asumié la importancia en la estructura econdémica del

pais, y se producen cambios bruscos en su comportamiento y las
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condiciones para que una compafiia ingrese a operar en el Ecuador.

(Petroecuador)?®

La industria petrolera venezolana ha garantizado la soberania de sus
recursos naturales gracias a un decreto de Simén Bolivar en el afio 1829.
El petréleo venezolano fue tomado como generador de riqueza en 1839
haciéndolo mas valioso que el oro y la plata. Al inicio al petrdleo
venezolano se lo conocia como “colombio”. (PDVSA, Acerca de PDVSA -

Historia)?’

e Petréleos de Venezuela S.A.(PDVSA, Acerca de PDVSA - Petrdleos de

Venezuela)?®

Petréleos de Venezuela S.A. creada en 1975 es una corporacion cuya
propiedad la posee la Republica Bolivariana de Venezuela, es la encargada
de la explotacidon, produccidn, refinacion, transporte y mercadeo del
recurso natural. Su labor es eficiente, rentable, segura, trasparente y
comprometida con el medio ambiente, sus operaciones estan supervisadas
y controladas por el Ministerio de Poder Popular para la energia y Petrdleo
de Venezuela. Por mandato constitucional de la Republica de Venezuela
todas las acciones de Petréleos de Venezuela S.A. son de propiedad del
estado, hoy en dia PDVSA es una de las principales y mas importantes del
mundo en la industria hidrocarburifera, por su alto rendimiento en la
actividad petrolera, respaldada por las mayores reservas de crudo en el
mundo que se encuentran situadas en la Fanja del Orinoco, a la compaiiia
se la ubica como la tercera empresa en el procesamiento de petréleo a
nivel mundial con 3.2 MMBD, contando ademas con la refineria mas

grande del mundo el Complejo Refinador Paraguana (CRP).

26 Petroecuador. Octubre 2001. Historia del Petrdleo en Ecuador. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en:
www.efemerides.ec/1/marzo/h_petroleo.htm

27 Acerca de PVDSA. Historia. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: www.pdvsa.com

28 Acerca de PDVSA. Petrdleos de Venezuela. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: www.pdvsa.com
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Las actividades internacionales de PDVSA a lo largo de los afios han tenido
un crecimiento acelerado, con reconocimientos en las aéreas de
operaciones, tecnologia, ambiental, técnica y de recursos humanos, lo que
ha contribuido a su proyeccion con el mundo. En la actualidad Petrdleos
de Venezuela mantiene la presencia de su firma con el principio de
integracién energética con: Argentina, Uruguay, Brasil, Ecuador, Bolivia,
Colombia, Cuba, China y Espafa, con los que tiene intereses comunes
respecto a la visidn del uso soberano de los recursos energéticos como
motor de integracion de los pueblos. PDVSA no solamente se encuentra en
Centro y Sudamérica, cuenta también con una filiar en Estados Unidos
CITGO, todas las refinerias ubicadas alrededor del mundo ascienden a 22,
tiene activos y operaciones en: Holanda, Escocia, Inglaterra, Islas
Virgenes, Alemania, Suecia y Bélgica, por todas estas razones PDVSA se
ha convertido en un ejemplo de empresa petrolera a seguir con categorial

mundial.

De acuerdo con un estudio comparativo publicado el 6 de diciembre del
2010 por Petroleum Intelligence Weekly (PIW), luego de evaluar ciertos
criterios PDVSA obtuvo los siguientes rankings a nivel mundial:

(Petroleum Intelligence Weekly, 2006)%°

Segunda en reservas probadas de petroleo.

Tercera en produccién de petréleo.

Cuarta en capacidad de refinacién.

Sexta en reservas probadas de gas.

Octava en ventas.

PDVSA es la cuarta empresa petrolera a nivel mundial y primera a nivel

latinoamericano.

29 Petroleum Intelligence Weekly. Diciembre 2006. Ranking Petrolero. Recuperado 25 de Junio de 2012 en:
WWW.piw.com
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e PDVSA América:(PDVSA, 2009)3°

Fue creada por Petrdleos de Venezuela S.A. en el afio 2006, con la
finalidad de plasmar y dar apoyo en el seguimiento de las operaciones
regionales de cooperacidon energética. Entre las actividades previstas para
la regidn estan todos los niveles de la cadena de valor de hidrocarburos,
de igual forma que los proyectos asociados con el sector eléctrico, agro
energético, fortalecimiento de las economias locales, inversidn en obras
sociales, desarrollo de infraestructura energética, transferencia de
tecnologia y capacitacién de recursos humanos, todo esto para el
fortalecimiento de la independencia y soberania energética de cada Nacién
que permitan unificar los esfuerzos junto con Venezuela en la construccion
de un mundo pluripolar y la diversificacion de mercados, sustentandose en
los principios de complementariedad, solidaridad e igualdad. Cada oficina
de PDVSA en el exterior, filiales de PDVSA América, facilita la
materializacion de las iniciativas planteadas para las naciones.(PDVSA,

Negocios y Filiales - PDVSA América)>!

e PDVSA Ecuador:(PDVSA, Ecuador se suma a la Integracién
)32

Sudamericana

El 16 de Enero del 2007 los representantes de los Gobiernos de la
Republica del Ecuador y la Republica Bolivariana de Venezuela
suscribieron un Acuerdo de Cooperacién, cuyo objeto es iniciar entre las
partes un proceso amplio y sostenido de integracién y cooperacién en el
sector energético, con el fin de desarrollar y promover las areas de

petréleo, gas, electricidad y petrogquimica, que contribuyan a la

30 Informe de Gestién Anual 2009 PDVSA. Descripcion de las principales filiales. Recuperado el 25 de Mayo
de 2012 en: Documento Confidencial PDVSA.

31 Negocios vy filiales. PDVSA América. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en:
http://www.pdvsa.com/index.php?tpl=interface.sp/design/readmenu-
filiales.tpl.html&newsid_obj_id=7441&newsid_temas=20

32 Boletin Informativo Sobre la Industria Petrolera Venezolana. Ecuador se suma a la Integracion

Energética Latinoamericana. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en:
http://www.pdvsa.com/interface.sp/database/fichero/publicacion/2778/203.PDF
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consolidacién de las iniciativas desarrolladas regionalmente en ese

sentido.

El 14 de marzo de 2008, se constituyd legalmente en la Republica del
Ecuador una filial de PDVSA América S.A. denominada PDVSA Ecuador
S.A., su oficina matriz ubicada en Quito tiene como principal objetivo el
coordinar, impulsar y desarrollar proyectos auspiciados en los diversos
Acuerdos Energéticos suscritos en las areas de perforacion, exploracion,
produccién, refinacién, comercio, suministro y mercadeo, cubriendo asi
toda la cadena de valor en el campo hidrocarburifero en conjunto con
Petroecuador. (PDVSA Ecuador, 2012)33

2.2 Objetivos

e Petrdleos de Venezuela S.A.(PDVSA, Acerca de PDVSA - Petrdleos de
)34

Venezuela

PDVSA es una empresa cuyos objetivos van mas alld de la rentabilidad,

los mas importantes son:

v La redistribucidn de la riqueza del petrdleo a la sociedad en general.

v Fomentar el desarrollo socio-econdmico a través de la industrializacion

y politicas de equidad social.

v Dinamizar los sectores econdémicos, politicos y sociales de las naciones
latinoamericanas y caribefas; promoviendo la unién regional y procurar

el establecimiento de un nuevo mapa energético mundial, como parte

33 Proyecto PDVSA Ecuador. Plan de Negocio 2012. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento
Confidencial PDVSA - Departamento de Planificacion.
34 Acerca de PDVSA. Petrdleos de Venezuela. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: www.pdvsa.com
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de la estrategia de diversificacion de mercados que impulsa la Republica

Bolivariana de Venezuela.

e PDVSA América(PDVSA Ecuador, 2012)%°

v PDVSA América tiene como objetivo desarrollar las relaciones
energéticas, politicas, culturales y econdmicas, apuntando a la
ampliacion e integracidén de infraestructuras en toda la cadena de valor
del negocio de hidrocarburos, para garantizar el suministro y Ia

comercializacién de éstos en la regién.

v Materializar los acuerdos energéticos internacionales establecidos por el

Gobierno de la Republica Bolivariana de Venezuela.

v Apoyarla politica de Plena Soberania Petrolera como instrumento
democratico y geopolitico para mitigar la pobreza y las asimetrias

econodmicas y sociales.

v Atender y asegurar el suministro de crudo y productos para consolidar

la integracion energética en Latinoamérica y el area del Caribe.

e PDVSA Ecuador(PDVSA Ecuador, 2012)3°

v  El principal objetivo de PDVSA en el Ecuador es materializar el
contenido de los acuerdos y convenios del Ejecutivo venezolano
referentes a la cooperacion energética y petrolera entre la Republica
Bolivariana de Venezuela y la Republica del Ecuador, a través de

relaciones sinérgicas politicas y comerciales que fomenten Ila

35 Proyecto PDVSA Ecuador. Plan de Negocio 2012. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento
Confidencial PDVSA - Departamento de Planificacion.

36 Proyecto PDVSA Ecuador. Plan de Negocio 2012. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento
Confidencial PDVSA - Departamento de Planificacion.
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integracién, el desarrollo y la complementariedad entre ambas

naciones.

2.3 Estructura

« PDVSA América(PDVSA Ecuador, 2012)%’

37 Proyecto PDVSA Ecuador. Plan de Negocio 2012. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento
Confidencial PDVSA - Departamento de Planificacion.
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Grafico 2.3 Estructura de PDVSA
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Fuente: Proyecto PDVSA Ecuador. Plan de Negocio 2012. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento Confidencial PDVSA - Departamento de Planificacidn.
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« PDVSA Ecuador(PDVSA Ecuador, 2012)38

Grafico 2.3.1 Estructura de PDVSA Ecuador
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Fuente: Disefio Organizacional PDVSA Ecuador. Organigrama. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento Confidencial PDVSA - Gerencia Administrativa
Financiera.

Elaborado por: Paola Yajamin

38 Disefio Organizacional PDVSA Ecuador. Organigrama. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento Confidencial PDVSA - Gerencia Administrativa Financiera.
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2.4 Cadena de Valor(PDVSA, 2010)*°

e Perforacion

Con el proposito de contribuir al incremento de la produccion de
Petroecuador en el distrito amazdnico ecuatoriano, PDVSA suministré dos
torres de perforacion con capacidad de 1.500 y 2.000 HP, mas personal
técnico especializado y campamentos altamente equipados. Estos
servicios se brindan a nuestro pais a un costo minimo, a una tasa fija y
sin fines de lucro o alquiler. En cada taladro se encuentra también un
trailer clinica para la atencién médica en beneficio de las comunidades

aledanas a estos equipos.

e Exploracion

PDVSA desde el 24 de junio de 2009 en el Bloque 4 de la Isla Pung, se
encuentra realizando una exploracidn a riesgo para determinar las
reservas hidrocarburifera de crudo y gas en la zona. Dicho proceso
arrancé en conjunto con proyectos de desarrollo social, siendo esta una
caracteristica preponderante de PDVSA en cada uno de sus proyectos
hidrocarburiferos, logrando ir de la mano con las comunidades del area de
influencia y el Estado en acciones que impulsan la salud, educacion,
vialidad y servicios basicos de los pobladores. En caso de hallarse
cantidades comerciales de recursos se conformard una empresa mixta con

Petroecuador para su explotacién.

v' Optimizacién del Campo Sacha

Ecuador invité a Venezuela a emprender conjuntamente a través de sus

estatales Petroecuador y PDVSA la administracién, desarrollo,

39 PDVSA Ecuador. Revista Empresarial. Recuperado el 25 de Mayo de 2012 en: Documento PDVSA -
Gerencia Asuntos Publicos.

43



mejoramiento integral y explotacion del campo Sacha, a efectos de
optimizar e incrementar la produccidon en esta zona. El campo Sacha se
encuentra en la Amazonia ecuatoriana y actualmente produce 44 mil
barriles por dia (MBD). En el estudio realizado por las estatales, se estima
gue puede elevar su produccién hasta 70 MBD en los proximos 4 afos
(2014).

Bajo esta premisa se creé la empresa mixta Operaciones Rio Napo
conformada en un 70% por Petroecuador y un 30% por PDVSA, el
acuerdo fue firmado el 2 de septiembre de 2009. Es entonces Operaciones
Rio Napo la empresa que mediante un contrato de servicios realizara las
actividades descritas para el incremento de la producciéon del campo

Sacha.

e Refinacion

La construccidon de un Complejo Refinador y Petroquimico en la Provincia
de Manabi a cargo de la empresa mixta conformada por Petroecuador vy
PDVSA, estd ubicada en la costa del Pacifico Ecuatoriano y prevé la
observancia de los mas altos estandares de calidad internacional y
proteccion ambiental de la zona. Tendrd una capacidad de procesamiento
de 300 mil barriles por dia (MBD), en que se procesara crudo Napo,
Oriente y crudo mejorado venezolano. Su objetivo es satisfacer en su
totalidad la demanda interna de combustibles del Ecuador y exportar los
excedentes disponibles a mercados estratégicos. Esta obra generara 1.000
empleos directos en su fase de construccion y 2.000 en su fase operativa,
establecera la produccién de derivados, con lo que se pretende poner fin a
la dependencia que significa la importacién y un ahorro al Ecuador de

alrededor de 3.000 millones de ddélares anuales.
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e Comercio y Suministro

Con el fin de contribuir al suministro de combustibles al Ecuador, se firmd
un convenio entre PDVSA y Petroecuador vigente desde febrero de 2006,
para intercambiar hasta 100 MBD de crudo ecuatoriano por productos

refinados venezolanos, procesados en el sistema de refinaciéon PDVSA.

e Mercadeo

PDVSA ingresé al mercado ecuatoriano de lubricantes hace 7 afios con su
marca PDV lubricantes con un reconocido sello de excelencia, PDV Supra
Sintético Racing, Supra Sintético MX, Extra Multigrado, Mystik y Citgo,
atendiendo las necesidades industriales, automotrices y de ventas directas
al consumidor del mercado local ecuatoriano. Estos productos se realizan
a través de la propia planta de mezclado y envasado, cumpliendo los mas
altos estandares nacionales e internacionales de calidad y gestidn
ambiental, razén por la cual Petrocomercial ha solicitado a PDVSA
asesoramiento para la creacién de su propia marca de lubricantes, asi

como en el proceso de envasado.

e Abanderamiento de Estaciones de Servicio

PDVSA Ecuador tiene como objetivo crear una red comercial en el Ecuador
de estaciones de servicio abanderadas con la marca PDV, actualmente
PDV cuenta con cerca de 15 estaciones de servicios en todo el territorio

nacional.
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Grafico 2.4 Cadena de Valor de la Compania PDVSA Ecuador
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Fuente: PDVSA Ecuador. Departamento Planificacion. Recuperado el 25 de Junio de 2012 en: Cadena de Valor y Negocios-Proyectos Asociados PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin

40 PDVSA Ecuador. Departamento Planificacion. Recuperado el 25 de Junio de 2012 en: Cadena de Valor y Negocios-Proyectos Asociados PDVSA Ecuador.
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Actualmente para la compafia dentro de su cadena de valor el proyecto
mas grande y representativo es la Refineria del Pacifico, ya que todos los
ingresos generados por el suministro de taladros en el campo Sacha son
destinados a la inversién en la RDP, razén por la cual actualmente es de
vital importancia los servicios que PDVSA Ecuador brinda a Petroecuador a
través de la gerencia de perforacion, lo que esperan a lo largo de los anos
es que Ecuador a través de la compafiia mixta Rio Napo puedan refinar
petréleo, ayudando a que nuestro pais ya no lo importe mas como
actualmente se lo hace, en cuanto a la exploracion de crudo y gas en los
Bloque 4 de la peninsula de Santa Elena la compafiia culmind con esta
busqueda y generd un gran desarrollo en la Isla Puna con la creacién de
carreteras, escuelas para sus habitantes y brigadas anuales médicas en la
zona. En la comercializaciéon y mercadeo de lubricantes, PDV es una de las
mayores compafiias que abastece al mercado ecuatoriano con lubricantes
y aceites tanto al mercado industrial como doméstico. Gracias a todos
estos proyectos y a los acuerdos bilaterales entre ambos paises, el
gobierno Ecuatoriano ha ahorrado dinero tanto en los servicios brindados
por PDVSA Ecuador a un costo minimo, como en el intercambio de
hidrocarburos entre las dos naciones por la importacion de derivados de

petrdleo venezolano.

2.5 Conclusiones

PDVSA Ecuador aprovechando las bondades de un recurso natural tan
valioso como es el petrdleo y su vez asumiendo el reto de impulsar los
proyectos del acuerdo energético, respetando el medioambiente en las
areas de la cadena de valor de la empresa tanto en la exploracion,
suministro de taladros, Refineria del Pacifico, intercambio de
hidrocarburos y comercializacién de lubricantes, PDVSA ha generado un
desarrollo en el campo hidrocarburifero contribuyendo asi al

perfeccionamiento de esta industria de vital importancia para el Ecuador.
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En cuanto a su estructura PDVSA Ecuador estan al mando de la Gerencia
Administrativa y Financiera, que contemplan todos los departamentos que
apoyan a las operaciones de la compafiia en el oriente ecuatoriano,
internamente la estructura y gestion del departamento de Procura y
Contratacion es de vital importacién para cada uno de los departamentos
en menor o mayor grado. Es por tal motivo que al ser parte primordial de

la companiia y sus operaciones se buscara la consolidacién y mejoramiento

para esta area.
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Capitulo III Departamento de Procura

PDVSA Ecuador al ser un socio estratégico de Petroecuador tiene la
obligacién de contar y suministrar servicios oportunos y de buena calidad,
en tal virtud el departamento brinda soporte tanto a las areas
administrativas como operacionales de la compafiia, cuyo principal usuario
es el departamento de perforacion, el mismo que tiene el mayor nimero
de requisiciones mensuales comparadas con los demas departamentos y
es el usuario estrella al que el departamento no puede dejar a un lado ya
que todas sus requisiciones son prioritarias. Es por tal motivo que no solo
es responsabilidad del departamento de Procura y Contratacion que una
orden de compra o contrato sea procesado ya que todos los demas

departamentos cooperan para que se gestionen los procesos.

3. Departamento de Procura

3.1 Descripcion y Actividades del Departamento

En base a un dialogo realizado con el lider de Procura y Contrataciéon se
determind que el departamento de Procura y Contratacién de PDVSA
ECUADOR S.A., es el encargado de realizar las adquisiciones tanto de
bienes como de servicios para las oficinas administrativas en Quito y
operacionales de Manta y del oriente ecuatoriano. La mayor parte de las
adquisiciones son materiales necesarios para las Operaciones de sus
Taladros CPV-16, CPV-23 y PDV-79 en el oriente ecuatoriano y del

Proyecto Refineria del Pacifico (Manta).

El personal de Procura y Contratacion brinda apoyo a las necesidades de
los siguientes departamentos administrativos y operacionales de PDVSA
ECUADOR S.A.: Gerencia General, Asuntos Publicos, Departamento Legal,
Finanzas, Contabilidad, Planificacién, RRHH, AIT, Siaho, Proyecto Bloque
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4, Exploracién, Servicios Generales, Departamento Médico, RDP y el

departamento mas importante Perforacion.

El drea de Procura y Contratacidon atiende principalmente a los usuarios de
perforacién, ya que es la gerencia con el mayor numero de requisiciones
tanto para la contratacion de servicios, como para la Procura de Materiales
locales y en el exterior, actualmente el area estd encargada de iniciar cada
proceso, crear los pliegos de licitaciones, invitar a las empresas
participantes, y realizar todas las actividades necesarias para las fases
subsiguientes de cada proceso hasta la adjudicacidn final y entrega de los
ejemplares originales de los contratos firmados a cada una de las partes
en el caso de contratacidén de servicios y el envidé de la orden de compra

aprobada en el caso de Procura Mayor.

Adicionalmente se pudo determinar en conjunto con la maxima autoridad
de dicho departamento que las actividades primordiales del area son las

siguientes:

e Una de las actividades mas importante son los pedidos de diesel
petrolero que son prioritarios para las operaciones de los taladros, se
debe enviar la programacién de la entrega de acuerdo a la fecha
requerida y programada por el usuario, mediante un correo electrénico
que debe ser confirmado por el proveedor garantizando la entrega al
usuario. El diesel petrolero es el producto mas importante para las

operaciones de la compafia.

e Ejecutar los requerimientos de Procura de Materiales y Servicios
solicitados por las Gerencias Contratantes de la organizacion, de
manera que estos sean realizados en forma confiable, mediante un
conjunto de actividades interrelacionadas y planificadas, incorporando

mecanismos administrativos idoneos.
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Generar cuadros, matrices técnicas y econdmicas que muestren los
resultados de las propuestas recibidas por los proveedores de manera

que se manifiesten claramente las razones del proveedor adjudicado.

Generar indicadores de resultados, que permitan medir y controlar la
calidad de gestidon de los procesos de Procura de Materiales realizados

bajo la responsabilidad y participacién del Lider de la Unidad.

Preparar reportes de Gestidon y Rendicidn de cuentas ante PDVSA
Ecuador S.A.

Mantener y administrar el correcto registro, archivo y control de los
expedientes de Procura de Materiales y servicios, procurando que estos
contengan los soportes originales que ayuden a ser auditables vy

confiables.

Participar de manera eficiente en la mejora continua de los procesos
inherentes a la gestidén, realizando actividades coherentes e
interrelacionadas que se traduzcan en un servicio de calidad y que los
resultados obtenidos cumplan con el nivel de satisfaccion de los

usuarios.

Mantener y promover las mejores practicas de comunicacion a través de
un lenguaje asociado a la metodologia de calidad con los usuarios,

promoviendo integracion, apoyo y corresponsabilidad con los mismos.

Generar, mantener y actualizar el registro de proveedores confiables,
que dispongan de los soportes que exige la ley, reglamentos, normas y

procedimientos de la corporacién.
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e Realizar el seguimiento para la entrega de materiales y servicios
solicitados por las gerencias contratantes de la organizacidon, de manera
que estos sean entregados en forma veraz y oportuna, mediante un
conjunto de actividades interrelacionadas y planificadas, incorporando

mecanismos administrativos eficaces para su recepcion.

3.2 Objetivos (PDVSA Ecuador, 2012)*

e Asegurar que la informacidon inherente a los procesos de Procura de
Materiales y contratacion de servicios se registre, archive y ordene de
manera oportuna y coherente en base a las politicas y normativas de la

organizacion.

e Ejecutar los procesos de Procura de Materiales y contratacion de
servicios de PDVSA Ecuador, acorde al plan de negocios de la
corporacion, cuya gestién esta fundamentada en los principios de
corresponsabilidad, transparencia y participacion, para asegurar que
estos procesos se cumplan de acuerdo a las normas y procedimientos
de la empresa, verificando que los resultados obtenidos cumplan con el

nivel de satisfaccion de los usuarios.

e Generar productos y servicios que agreguen valor a los usuarios, de tal
forma que su oOptima ejecucidon contribuya de manera determinante al

logro de la misién de la organizacién.

e Procurar que tanto las requisiciones de materiales como la de servicios
sean adquiridos a proveedores locales y por la modalidad de consulta de

precios.

41 Departamento de Procura y Contratacion. Objetivos del departamento de Procura y Contratacion.
Recuperado el 30 de Junio de 2012.
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3.3 Metas (PDVSA Ecuador, 2012)*

Las metas que a continuacién se detallan, son las mas importantes
propuestas por el departamento de Procura y Contratacion, las mismas

gue tienen como fecha maxima de ejecucion al afio 2014.

e Ser la unidad lider de la compafiia en su gestién basandose en la
confiabilidad, agilidad e innovacibn en el manejo de recursos
administrativos, contando con un talento humano motivado e integrado
en los procesos del negocio, para llegar a ser reconocida por la

satisfaccion en sus usuarios.

e Racionalizar y estandarizar los formatos de la gestiéon de contratacién,
con la corresponsabilidad del usuario y el apoyo del area legal para
optimizar los procesos del departamento, generando productos vy
servicios de gran valor para los usuarios, que impacten de manera
inmediata y positiva en sus operaciones, con el apoyo de las diferentes

gerencias.

3.4 Lineamientos de la Compahia hacia el Departamento

(Gerencia de Normas y Procedimientos corporativos PDVSA, 2000)*

Los lineamientos que el departamento de Procura y Contratacidon aplica en
cada uno de sus procesos de contratacidn, ejecucidon de obras, prestacion
de servicios y adquisicion de bienes muebles e inmuebles estan
relacionados y basados en el Manual Corporativo de Contratacion de
PDVSA vy sus filiales, el mismo que pretende garantizar las condiciones

mas convenientes para sus filiales (PDVSA Ecuador), tomando en cuenta

42 Departamento de Procura y Contratacion. Metas del departamento de Procura y Contratacién. Recuperado
el 30 de Junio de 2012.

43 Manual Corporativo de Contratacion de PDVSA y sus Filiales. Politicas y lineamientos de contratacion.
Recuperado el 31 de Mayo de 2012.
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los siguientes parametros de evaluacidén para los casos de Procura Menor,

mayor y contratacion.

e Calidad

e Precio

e Tiempo de entrega

e Garantias y servicio técnico.

e Participacion y desarrollo de Pequefias y medianas empresas.

e Servicio post venta

Los procedimientos de contratacion de servicios deben estar
fundamentados en los principios de transparencia, honestidad, eficiencia,
igualdad, competencia, mejor oferta y compromiso de responsabilidad
social, las contrataciones se pueden realizar con cualquier persona natural
y juridica que reuna todos los requisitos necesarios para participar en una
licitacion. Antes de empezar cualquier caso de contratacidon o Procura de
Materiales el personal deberd establecer la estrategia de contratacion ya
sea que el proceso ingrese a una comision o se lo procese de una manera

normal (Procura Menor).

Para todos los procesos con el objetivo de ayudar a las balanzas
comerciales, PDVSA recomienda y obliga a sus filiales que la mayoria de
sus adquisiciones tanto de bienes como de servicios se deben realizar en
el pais donde se encuentran instaladas sus operaciones en este caso la

Republica del Ecuador.
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3.5 Analisis de la Situacion Actual del Departamento
(Pacheco, 2012)*

Posterior a las entrevistas realizadas al lider del departamento se pudo
determinar que actualmente el departamento de Procura y Contratacion
cuenta con un sistema para los procesos de Procura de Materiales en los
gue constan las siguientes actividades: eleccién de panel de proveedores,
envid a cotizar, elaboracion de términos y condiciones, preparacion de
matrices técnicas y econdmicas, generaciéon de o6rdenes de compra y la
actividad mas importante el ingreso en la base de datos (Excel), que es la
herramienta base donde se puede medir la gestion del departamento, este
sistema manual muchas veces ha ocasionado problemas, ya que toma
mucho tiempo ingresar manualmente cada solicitud de materiales y a su
vez cada orden de compra con sus respectivos items, precios y tiempos de
entrega, las complicaciones mas resaltantes del proceso radica en que
lamentablemente en este sistema cuando se coloca una orden de compra
no se puede controlar si la orden de compra esta atrasada, esta entregada
o anulada, es por esta razon que actualmente existen muchos problemas
relacionados a los retrasos en los tiempos de entrega ofertados por los
proveedores y lamentablemente el departamento no cuenta con un

sistema que le ayude a controlar esto.

Muchas veces los materiales son requeridos con emergencia en la Base de
Operaciones en el Coca, por lo que si un pedido llega a destiempo como es
el caso de diesel petrolero la compania puede llegar a tener cuantiosas
pérdidas econdmicas y comerciales, lo mismo puede suceder cuando un
material critico no llega a tiempo, ocasiona retrasos y perdidas en las

operaciones ya programadas de produccion.

44 PDVSA Ecuador. Entrevista Lider de Procura. Recuperado el 31de Mayo del 2012.
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Por otra parte el problema dentro de los procesos de contratacion -
licitacion de servicios y Procura Mayor de materiales radica con la
secretaria del comité de contrataciones, porgue no cuenta una
estandarizacion de las actas para la presentacion ante el comité de
contrataciones, y esto hace que se pierda tiempo a la hora de la
realizacion y entrega de las mismas, ya que un dia para la secretaria
estan correctas y para otro dia estan errdneas. Por otro lado no cuentan
con una programacion y una corresponsabilidad de los miembros del
comité para asistir a las reuniones lo que muchas veces han ocasionado
gue las reuniones de comité de contrataciones se suspendan por falta de
quérum, llegando a que los proceso de licitacion y Procura Mayor tarden
mas tiempo de lo previsto en los cronogramas de cada proceso y retrase

las actividades programadas.

Adicionalmente se debe tomar en cuenta que el departamento de Procura
y Contrataciones no trabaja solo, y depende en todas las fases de sus
procesos de otros departamentos, lo cual hace que los tiempos en cada
una de las actividades relacionadas dependan mucho de los diferentes
usuarios, en los casos de analisis de matrices técnicas dependen
directamente del departamento solicitante, para la revision y sumilla de
los pliegos de licitacién es necesario el apoyo del departamento legal, por
ultimo el apoyo de las gerencias habilitantes para la autorizaciéon de
ordenes de compra, cartas de buena pro y contratos son esenciales para
los procesos y la gestién del departamento, para todas estas fases se
debe considerar que las personas de cada departamento no siempre se
encuentran en las oficinas y disponibles, muchas veces estan en el campo
por lo que un proceso dependiendo de la disponibilidad de los usuarios

puede demorar un mayor o menor tiempo.

Simultaneamente el organigrama actual del departamento no es el
adecuado y preciso para todas las actividades que el area realiza y

necesita, tomando en cuenta que las operaciones de la compaiia en el
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ultimo afio han crecido notablemente y contando con dos talados en el
2010 y 2011, a una proyeccion de incrementar a cinco a la finalizacion del
afo 2012, el departamento carece de un plan de contingencia para
atender a todos los usuarios y sus requerimientos, el departamento piensa
gue con el sistema actual muy pronto colapsaran y tendran problemas

para soportar las operaciones de los taladros y la compaiiia.

A continuacién se presentara el organigrama actual del departamento de
procura y contrataciones, haciendo hincapié en que cada una de las
analistas se brinda apoyo mutuo en cada uno de sus procesos y
actividades para ayudar a la gestion del area, el lider de Procura la mayor
parte del tiempo no se encuentra dentro de las oficinas dejando todas las
responsabilidades a las analistas, ya que las actividades principales del
lider son revisar los informes de gestion, firmar las 6rdenes de compra vy

cartas de buena pro.

Grafico 3.5 Organigrama Departamento Procura y Contratacion

Lider Finanzas y Admin.

(Quito)

Lider de Procura y
Contraciones

Analista de
Compras

Analista de
Contrataciones

Fuente: PDVSA Ecuador.*
Elaborado por: Paola Yajamin

45 PDVSA Ecuador. Departamento Planificacion. Recuperado el 25 de Junio de 2012.
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3.6 Analisis FODA*°

El andlisis interno y externo del departamento se realizd6 con el apoyo y
las entrevistas efectuadas al Lider de Procura y al Lider financiero de la
compania. Con base en las necesidades internas y percepciones externas
de cada uno de ellos se fueron determinando en conjunto las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas del area. Cada uno de los puntos
gue a continuacidon se detallan son los mas relevantes que ayudan para la
optimacidén de los recursos existentes y ayudarian para mejorar la marcha
administrativa econdmica del departamento y la compaiiia. En tal virtud
gue con base en este analisis se podran determinar las mejorar al sistema

actual que la compaiiia utiliza en sus procesos.

e Fortalezas

v Disposicion de talento con experiencia en las actividades a realizar para

procura como para contratacion.

v Ambiente agradable en el trabajo y gestién de trabajo en equipo.

v Materiales y equipos tecnoldgicos necesarios para la ejecucidon de las

actividades del departamento.

v/ Comunicacion y coordinacion efectiva de los diferentes niveles de la

organizacion.

46 pPDVSA Ecuador. Entrevista Lider Departamento de Procura y Contratacion. Recuperado el 30 de Junio de
2012.
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e Oportunidades

v Imagen Corporativa que proyecta PDVSA en el Ecuador.

v  Ubicacién Geografica de Oficinas Principales y de la Base de

Operaciones en el Oriente ecuatoriano.

v' Crecimiento del sector petrolero.

v Convenios de cooperacion y negocios entre Ecuador y Venezuela.

e Debilidades

v No contar con proveedores calificados y evaluados.

v' Carestia de una base de datos de proveedores.

v Falta de verificacion de productos y servicios adquiridos por el

Departamento de Procura y Contratacién.

v’ Falta de Politicas y procedimientos de Procura y Contratacion.

v' Carecimiento de una base de datos con registros de expedientes tanto

para procura como para contratacion.

v Falta de control hacia los proveedores en entregas de materiales y

servicios.

v’ Carecimiento de una politica de planificacion de Procura y Contratacion.
59



v Falta de capacitacion al personal por parte del departamento de

Recursos Humanos.

v Informacién anterior al ano 2009 del Departamento de Procura y

Contratacién no disponible ni en digital ni fisica.

¢ Amenazas

v No renovacion de las relaciones comerciales entre Ecuador y Venezuela.

v’ Leyes tributarias y legales no estables en el pais para negocios con

capital extranjero.

v’ Falta de seriedad de los proveedores.

3.7 Conclusiones

Para los objetivos y metas planteadas por el departamento, es necesario
la creacidén de politicas e instructivos necesarios para una buena marcha
administrativa y la ejecucion de lo planteado por el area. Las
complicaciones en el departamento radica en el sistema actual utilizado,
ya que no se tiene un control tanto en las entregas por parte de los
proveedores ni en los status de las drdenes de compra emitidas, al ser un
departamento de servicio este es uno de los parametro mas importantes a
la hora de evaluar la gestion del departamento y por ende esta en la
necesidad de mejorar. El departamento esta conformado por un lider de
procura y dos analistas, las cuales por no estar definidas las actividades y
los procesos se dividen el trabajo de todas las requisiciones

independientemente del tipo de proceso.
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Capitulo IV Macro Proceso

El departamento de Procura y Contratacion tiene identificadas las
actividades para Procura Menor pero en base a procesos del afio 2010,
dejando asi un vacio en las actividades que actualmente se realizan tanto
para Procura Menor como para contrataciones, al no disponer de un
manual de procedimientos de Procura y Contratacidon dificulta la gestidn
del area, tanto en el control interno como externo de los elementos que
intervienen en los diferentes procesos, en la ejecucion y desarrollo
correcto de los procesos de Procura de Materiales y contratacion de
servicios y sobre todo en los status de las 6rdenes de compra emitidas y

entregadas.

4. Cadena de Valor de Procura y Contratacion

4.1 Macro Proceso de Procura de Materiales Yy

Contratacion de Servicios

En la actualidad la compaiiia tiene identificadas las actividades para los
procesos de Procura Menor del departamento, es decir para compras de
bienes y servicios que no superan los $20.000, todas estas actividades
deben ser actualizado y mejoradas ya que no son aplicadas en su
totalidad; de acuerdo a estas actividades de Procura de Materiales y
servicios menores, lo que actualmente se realiza en el departamento no
esta contemplado y solo se cumplen ciertas actividades y tareas, sin
embargo para los procesos de contratacién y Procura Mayor no existe
actividades ni un procedimiento fisico aprobado, por lo que esta tesis de
investigacidn y analisis pretende realizar un procedimiento acorde a lo que
actualmente se realiza, tanto para los procesos de compras menores como

para los procesos de compras mayores y contrataciones (licitaciones).
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Mas adelante se describiran las actividades y tareas que se levantaron en
el afio 2010 para los procesos de compras menores, Yy seran
comparandolas con lo que en la realidad se ejecuta, para asi llegar a
estandarizar y tener un procedimiento para los proceso de procura de
bienes y servicios, acorde a lo que la compafia y el departamento de

Procura realiza y necesita actualmente para sus procesos.

Para los procesos de contrataciones (licitaciones) en el procedimiento se
detallard cada una de las actividades y tareas, de acuerdo a lo que en la
actualidad realiza el departamento para la compra de bienes y servicios
por esta modalidad, estableciendo asi los parametros y tiempos que
deberia demorar cada actividad para llegar a la adjudicacién del concurso
u orden de compra, implementando y detallando cada una de las
actividades de los departamentos interrelacionados con sus respectivos
tiempos de respuesta en cada una de las tareas donde intervienen, con el

fin de que un proceso licitatorio o mayor demore el menor tiempo posible.

A continuacién se detalla los procesos macro que actualmente maneja el
departamento y que agregan valor a todo el sistema de compras y
contratacién, detallando superficial y generalmente el inicio y el fin de los
procesos, al igual que las actividades y tareas realizadas en el

departamento para la adquisicidon de bienes y servicios.
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Grafico 4.1 Procesos Agregadores de Valor

PROCESO DE PROCURA

PROCESO DE PROCURA MENOR
MAYOR Y CONTRATACIONES - LICITACIONES

* Receptar, registrar y controlar los
requerimientos.

*  Preparar los términos vy
condiciones de procura menor.

& Seleccionar panel de
proveedores

* Invitar a las empresas
participantes para recibir las

ofertas técnicas y econédmicas

* Preparar las matrices técnicas.

* Preparar y realizar las matrices
econdmicas.

* Realizar las ordenes de compra
en los términos y condiciones
requeridas por el usuario y acorde
a los términos y condiciones de
procura menor.

*  Obtener Ilas aprobaciones
respectivas y colocar en firme la
orden de compra al proveedor.

Fuente: PDVSA Ecuador. Elaborado por: Paola Yajamin

* Recepctar, registrar y controlar los requerimientos.

* Interactuar con el usuario para solicitar un precio
estimado base cero.

* Preparar el Pliego de Licitaciones o términos de
procura mayor.

* Seleccionar el panel de proveedores.

* Preparar el Acta de Inicio de Contratacién o
procura mayor.

* Salir con las invitaciones para recibir las ofertas
técnicas y economicas en sobre cerrado.

* Coordinar la reunion Aclaratoria con las empresas
participantes.

* Preparar las actas necesarias para cada etapa del
proceso.

* Adjudicacion.
** Obtener las aprobaciones respectivas y colocar la
orden de compra en el caso de procura mayor.

** Elaboracion y envio de la Carta de Buena Pro a la
empresa ganadora.

** Seguimiento hasta la firma del contrato.
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Grafico 4.1.A

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR
POR ANO

mANO 2010 =ANO 2011 =ANO 2012

428

Fuente: Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.A

El departamento de Procura y Contratacion desde el afio 2010 hasta
marzo del 2012 recibi6 2414 solicitudes de materiales y servicios,
procesadas por la modalidad de Procura Menor con un impacto econdmico
de $16.374.118,91, en el afo 2011 se puede ver un crecimiento del
4.11% en el nimero de procesos y de un 34.81% aproximadamente en el
impacto econdmico respecto al afio anterior, hasta marzo del 2012 se tuvo
428 procesos lo que corresponde al 42.25% del total de numero de

procesos del aino 2011 con un impacto econémico de $2.724.088,31.
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Grafico 4.1.B

NUMERO DE PROCESOS DE CONTRNATACI(')N
Y PROCURA MAYOR POR ANO

mANO 2011 mANO 2012

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.B

Durante el afo 2011 y hasta marzo del 2012 el departamento de Procura
y Contratacion recibié 48 solicitudes de materiales y servicios procesadas
por la modalidad de contratacién y Procura Mayor, con un impacto
econdomico de $ 20.794.018,60 de los cuales el 73.14% de este monto

corresponde al afio 2011.

Hasta el primer trimestre del 2012 el nimero de solicitudes por esta
modalidad correspondié al 41.18% de los pedidos del afio 2011 y al

36.73% aproximadamente del impacto econémico del afio 2011.

4.1.1 Proceso de Procura Menor Local e Internacional

El departamento considera que una solicitud de materiales o servicios se
procesara por la modalidad de Procura Menor, cuando su monto

econdmico no sobrepasa los $20.000. Actualmente las actividades
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desarrolladas en el afo 2010 para los procesos de Procura Menor local
esta conformado por 7 pasos basicos que se detallaran a continuacién, por
lo que se analizara cada una de sus actividades y tareas versus lo que en
la realidad se ejecuta y se esta aplicando para los procesos de Procura

Menor.

Paso 1.- Del Solicitante

El usuario manifiesta la necesidad de adquirir un producto mediante un
requerimiento, posteriormente se define si su requerimiento es un bien o
un servicio, el usuario procede a llenar el formulario para “Requerimiento
de Material” en caso de ser un bien o un “Requerimiento de Servicio” en
caso de ser un servicio. Este debe ser debidamente aprobado por el
Gerente del area a la que reporta el solicitante y el Gerente Financiero o
Gerente General, adicionalmente debe llevar la firma del solicitante
responsable del requerimiento. Una vez que se encuentra legalizado el
requerimiento, se entrega al area de procura para que tramite la
adquisicion. (Nava, 2012)%

Esta actividad actualmente se la cumple parcialmente ya que hay ciertos
usuarios que no cumplen con la legalizacidon de dichos documentos o que
entregan la solicitud luego de realizar el proceso de compra, uno de los
departamentos con mayor nimero de problemas de este tipo es el Area
de Asuntos Publicos, que lamentablemente no lo hacen o lo realizan en un
minimo porcentaje de sus requisiciones, por tal motivo muchas veces se
generan problemas, ya que solicitan materiales o servicios sin solicitud, el
cual crea conflictos a la hora de gestionar sus requerimientos, sin
embargo el drea de Procura en estos dos ultimos afios ha aceptado que se

entreguen solicitudes después de haber tratado sus requerimientos para

47 Entrevista departamento Control Interno. Revision de documento de actividades para la compra de bienes y
servicios. Recuperado el 21 de Junio del 2012.
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no demorar el proceso. No obstante seria bueno dar a conocer a cada uno
de los usuarios un procedimiento de compras, para que se rija a estas
reglas, colocando como politica del departamento de Procura vy
Contratacidn no recibir solicitudes sin sus respectivas firmas, salvo los
casos que sean considerados como emergencia, tal es el caso del
departamento de perforacion, que en algunas ocasiones entregan
solicitudes sin la aprobacion final, sin embargo estos requerimientos son
de prioridad operacional para las actividades de la compafia, es por eso
que se las trata sin demoras y luego el departamento solicita la

regularizacién de las firmas faltantes.

Paso 2.- Area de Procura

El drea de Compras recibe el requerimiento: En caso de ser un bien se
procede a verificar en la bodega si existen items que respondan a ese
codigo para suplir la necesidad del solicitante, de no ser asi emprende la
busqueda del producto o servicio en el mercado. El drea de compras debe
dar una retroalimentacion del estado del requerimiento al usuario en un
maximo de tres (3) dias habiles para el caso de requerimientos que sean
de tipo urgente, y de siete (7) dias para el caso de ser normales. Los
requerimientos de compra se recibiran aprobados en el sistema cada dia
desde las 8:00 a.m. hasta las 12:30 p.m., a partir de ese momento
empiezan a correr los tres o siete dias para la gestion de compras, si el
usuario envia sus requerimientos fuera de este horario se contabilizan los
tres o siete dias a partir del dia siguiente. La retroalimentacién no incluye
necesariamente el envio de las opciones de compra al solicitante,
unicamente tiene como objetivo informar las acciones que toma el area de
compras para llevar a cabo el requerimiento. El drea de compras procede
a solicitar los precios a las casas suplidoras mediante un Pedido de
Cotizacion. Una vez que los proveedores han enviado sus cotizaciones, un

sistema automatizado define si éstas superan o no los veinte mil (20.000)
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ddlares. En caso de ser menores a 20.000 ddlares, el area de compras
elabora un reporte de los datos obtenidos que incluye: precio, tiempo de
entrega del producto o servicio y especificaciones técnicas (en caso de
requerirlo). Este analisis es enviado mediante correo electrénico al
usuario. Si las cotizaciones enviadas superan los 20.000 dodlares, el area
de compras convoca al Comité de Compras para tomar la decisién de la
adquisicion en dicha reunidn. En caso de que una compra entre al comité,
el proceso se prolonga por 10 dias habiles, esto a razén de la

disponibilidad de los miembros para dicha reunién. (Nava, 2012)*®

En estas actividades existen varias inconsistencias ya que el
departamento de Procura actualmente no cuenta con un sistema
automatico, no hay un sistema donde se pueda verificar si el item esta en
stock y mucho menos existen materiales codificados, el area de compras
no brinda ninguna retroalimentacién de los requerimientos a los usuarios
a menos que sea solicitada, tampoco se cumple la recepcion de las
solicitudes en el horario de 8:00 am hasta las 12:30 pm ya que las
solicitudes son receptadas a cualquier hora en las oficinas del
departamento de procura, los tiempos que se establecen en estas
actividades para las procuras de la compafnia de 3 a 7 dias habiles no se
cumplen, ya que estos tiempos son muy cortos para los procesos tanto del
departamento como los administrativos y operacionales. El area de
procura no realiza el analisis con las ofertas, ya que simplemente una vez
recibidas las ofertas procede a enviarlas a los usuarios solicitantes para su
aprobacién desde el punto de vista técnico, cuando una requisicion
sobrepasa el monto establecido para compras menores ($20.000) se
realiza otro procedimiento, que mas adelante se detallara con todas las
actividades que actualmente realiza el departamento de Procura para los

procesos de compra de la compaiiia por esta modalidad.

48 Entrevista departamento Control Interno. Revision de documento de actividades para la compra de bienes y
servicios. Recuperado el 21 de Junio del 2012.
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Paso 3.-Solicitante

El solicitante recibe la informacion de parte del drea de compras y escoge
cual de las opciones presentadas en la matriz es la mas conveniente para
la necesidad. Esta decisiéon debe ser notificada al Gerente de Area y al
Area de Compras para que proceda con la emision de la Orden de
Compra. (Nava, 2012)%

Esta actividad no se la cumple ya que luego de la aprobacion técnica el
usuario no interviene mas dentro del proceso de procura, porque la matriz
econdmica y la orden de compra son colocadas y analizadas por el
departamento de Procura y Contratacion luego de realizar un analisis en

los tiempos de entrega, calidad y costos para la compania.

Paso 4.- Area de compras

Una vez aprobada una de las opciones, el area de compras procede a
emitir el documento: “Orden de Compra” al proveedor elegido. Este
documento debe ser legalizado con las aprobaciones dentro del sistema
del Gerente de Area al que reporta el usuario y el Gerente Financiero o
Gerente General. Dentro de esta Orden de Compra se van a incluir los
“Términos y Condiciones” establecidos por PDVSA Ecuador S.A. para
realizar adquisiciones y bajo las cuales debe regirse el proveedor para

entregar el material o servicio solicitado.

Es muy importante que el area de compras defina el tipo de compra que
va a realizar, ya que dentro del sistema se encuentran definidos los

siguientes grupos de compra:

49 Entrevista departamento Control Interno. Revision de documento de actividades para la compra de bienes y
servicios. Recuperado el 21 de Junio del 2012.
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e Compra de Inventario: Equipo para Bodega

e Compra Administrativa: Activos Fijos

e Compra de Materiales: Todo lo que no constituye inventario ni activo

fijo.

e Compra de Servicios: Hace referencia a la adquisiciéon de servicios para

la empresa.

Una vez que se emite la orden de Compra, se procede a enviar por correo

electrénico al proveedor para la entrega del producto. (Nava, 2012)>°

En la actividad nimero 4 se solicita la aprobacion de los usuarios en las
ofertas para poder colocar la orden de compra, esto actualmente no se lo
realiza ya el drea de procura es la que analiza las opciones y adjudica al
proveedor que mas se acoja a las necesidades tanto de los usuarios como
de la compafia, en el area de Procura y Contratacién tampoco se tiene
una clasificacion por tipo de compra como lo establece las actividades del

departamento de control interno.

Paso 5.- Proveedor

n”

El proveedor recibe mediante correo electréonico la “Orden de Compra
aprobada por PDVSA Ecuador S.A. y procede a tramitar la entrega del
producto o servicio dentro de los dias propuestos en la cotizacion. (Nava,
2012)°!

50 Entrevista departamento Control Interno. Revision de documento de actividades para la compra de bienes y
servicios. Recuperado el 21 de Junio del 2012.

51 Entrevista departamento Control Interno. Revision de documento de actividades para la compra de bienes y
servicios. Recuperado el 21 de Junio del 2012.
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Esta es una de las actividades que actualmente se aplica parcialmente en
el departamento de Procura y Contratacidn, lamentablemente el
departamento no realiza un seguimiento de las entregas de las érdenes de
compra, lo que genera retrasos en las entregas propuestas por los propios

proveedores.

Paso 6.- Area de compras

El drea de compras se dispone a recibir la mercaderia o servicio de
acuerdo a los tiempos estipulados y revisa que todo se encuentre de
acuerdo a lo solicitado en la Orden de Compra. En caso de ser un bien se
emite y entrega un Ingreso de Bodega al Proveedor debidamente firmado
y sellado, documento habilitante para la facturacion. En caso de ser un
servicio, se emite y entrega un Acta de Recepcién describiendo los
servicios que han sido recibidos. Adicionalmente se realiza una encuesta
de evaluacion del estado del producto recibido que incluye variables como
calidad, tiempo de entrega, etc. Finalmente procede a realizar la entrega

al usuario que solicité el bien o servicio. (Nava, 2012)>2

Actualmente el departamento de Procura no recibe ni materiales ni
servicios para ningun usuario, ya que las bodegas de nuestro mayor
usuario se encuentra en la Base de Operaciones en el Coca y no existe
nadie del area de procura que pueda recibir dichas 6rdenes de compra en
dicho lugar, por lo que muchas veces se generan dificultades a la hora de
actualizar los status de las ordenes compra entregadas, por otro lado cada
proveedor es el responsable de emitir una acta de entrega para el ingreso
de la factura, lamentablemente hasta el momento nunca se ha realizado
un encuesta donde se pueda evaluar a los proveedores en cuanto a

calidad, tiempos de entrega y servicio hacia los usuarios.

52 Entrevista departamento Control Interno. Revision de documento de actividades para la compra de bienes y
servicios. Recuperado el 21 de Junio del 2012.
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Paso 7.- Usuario

El usuario recibe los materiales o servicios y revisa que se encuentren
dentro de las especificaciones de su requerimiento. Finalmente, llena la
evaluacién de satisfaccién al cliente que se encuentra dentro del sistema
con el fin de tener una retroalimentacién al respecto de si su compra fue

realizada en los términos estipulados del procedimiento. (Nava, 2012)>3

Para esta parte el usuario siempre recibe el material, siempre y cuando el
mismo esté de acuerdo a las especificaciones que se encuentran
detalladas en la respectiva orden de compra, para la evaluacién no hay un
sistema donde los usuarios puedan calificar el servicio brindado por parte

del proveedor como del departamento.

Mediante los siguientes graficos se explicara el nUmero de procesos que
realizd el departamento anualmente por la modalidad de Procura Menor,
en los que se podran observar los porcentajes de compras locales e
internacionales, junto con sus impacto econdmico por su origen de

Procura Menor.

53 Entrevista departamento Control Interno. Revision de documento de actividades para la compra de bienes y
servicios. Recuperado el 21 de Junio del 2012.
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Grafico 4.1.1

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR
POR ORIGEN ANO 2010

= INTERNACIONAL
= LOCAL

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.

En el ano 2010 de las 973 solicitudes recibidas por el departamento para
ser procesadas por la modalidad de Procura Menor, 183 solicitudes fueron
adquiridas internacionalmente, lo que corresponde al 19% del total de las
solicitudes recibidas con un impacto econdémico de $2.274.209,58,
mientras tanto el 81% de las solicitudes fueron adquiridas a proveedores
locales con un impacto econdmico de $3.538.907,20 que corresponde al

61% del impacto econdmico total.

73



Grafico 4.1.1.A

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR
POR ORIGEN ANO 2011

m INTERNACIONAL
m LOCAL

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.A

El departamento en el ano 2011 recibi6é 1013 solicitudes para ser
procesadas por la modalidad de Procura Menor, de las cuales 180 fueron
adquiridas internacionalmente, lo que corresponde al 18% del total de las
solicitudes recibidas con un impacto econdmico de $1.689.618,18,
mientras tanto el 82% de las solicitudes fueron adquiridas a proveedores
locales con un impacto econdmico de $6.147.295,64 que corresponde al
78.44% del impacto econdmico total. En relacion al afio anterior las
requisiciones locales crecieron tanto en el nimero de solitudes como en el
impacto econdmico, de igual manera crecid6 el numero global de

solicitudes.
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Grafico 4.1.1.B

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR
POR ORIGEN ANO 2012

= INTERNACIONAL
m LOCAL

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.B

En el primer trimestre del afio 2012 el departamento recibié 428
solicitudes para ser procesados por la modalidad de Procura Menor, de las
cuales 101 fueron procesadas internacionalmente, lo que corresponde al
24% del total de las solicitudes recibidas con un impacto econémico de
$489.114,01, mientras tanto el 76% de las solicitudes fueron adquiridas a
proveedores locales con un impacto econdémico de $2.234.974,30 que
corresponde al 82% del impacto econémico total. En relacion al ano 2011

el numero de solicitudes llegé al 42.25% del total del 2011.

En los siguientes graficos se podra observar los movimientos de
solicitudes entregadas al departamento mensualmente, analizando cada

uno de ellos con sus impactos econémicos.
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Grafico 4.1.1.C

NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA
MENOR POR MES ANO 2010

= NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA MENOR POR MES ANO
2010
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Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.C

En el afio 2010 de las 973 solicitudes recibidas en el departamento, el
11.92% se recibieron en el mes de diciembre con un impacto econdmico
de $970.047,22 que pertenece al 16.69% del impacto econdmico total. El
mes con el menor nimero de solicitudes entregadas fue octubre con tan
solo el 4.73% del total es decir 46 solicitudes, sin embargo
econdmicamente la inversion menor en compras de la compafiia, se
observa que fue en el mes de abril y febrero con $149.185,11 vy
$271.087,53 respectivamente, lo que pertenece al 7.27% del impacto
econdmico total entre ambos meses, lo que significa aproximadamente el
43.32% del mes con el mayor impacto econdmico. En este afio se tuvo

como promedio 82 solicitudes entregadas mensualmente.
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Grafico 4.1.1.D

NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA
MENOR POR MES ANO 2011

= NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA MENOR POR MES ANO
2011
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Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.D

Para el ano 2011 de las 1013 solicitudes recibidas en el departamento, el
11.06% se recibieron en el mes de septiembre con el mayor impacto
economico del afio lo cual suma $1.544.888,36 que pertenece al 19.71%
del impacto econdmico total. EIl mes con el menor nimero de solicitudes
entregadas fue abril con tan solo el 3.26% del total es decir 33 solicitudes,
seguido de febrero con 58 solicitudes de materiales y servicios, entre los
dos meses suman el 8.99% del total de las solicitudes del afio 2011 con
un impacto econdmico de $606.944.90. Por otro lado econdmicamente la
menor inversion en compras de la compania se observa que fue en el mes
de febrero con $226.354,81 lo que pertenece al 2,89% del impacto
economico total, y significa aproximadamente un 582.5% menor al mes
con mayor impacto econdmico. Respecto con el afio 2010 el mes de
febrero coincide que es el mes que se tuvo la menor inversion econdmica,

en tal razén dio como promedio 85 solicitudes entregadas mensualmente.
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Grafico 4.1.1.E

NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA
MENOR POR MES ANO 2012

= NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA MENOR POR MES ANO
2012
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Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.E

En el primer trimestre del afio 2012 se recibieron 428 solicitudes en el
departamento, de estas el 52% se recibieron en el mes de marzo lo que
corresponde a 221 solicitudes, lo que refleja el mayor impacto econémico
hasta esa fecha con un monto de $1.049.378,30 que pertenece al 39%
del impacto econdmico total. El mes con el menor nimero de solicitudes
entregadas fue enero con el 22% del total es decir 95 solicitudes con un
impacto econdmico de $799.716,22. Teniendo asi un promedio 143

solicitudes entregadas mensualmente hasta marzo del 2012.

Como se puede observar en el primer trimestre del ano 2012 se ha visto
un progresivo crecimiento tanto en la cantidad como en el impacto
econdmico de las solicitudes de materiales y servicios, en comparacion
con el afio 2011 que en el primer trimestre se tuvo 230 solicitudes frente
a las 428 que se obtuvo en el primer trimestre del 2012, representa un

crecimiento del 86.5% en la cantidad y un 121.09% en el impacto
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econdmico, este crecimiento se atribuye a la llegada del nuevo taladro

PDV-79 que operara en el campo Sacha 360V.

Grafico 4.1.1.F

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR
POR MODALIDAD DE ADJUDICACION ANO
2010

= ADJUDICACION DIRECTA m CONSULTA DE PRECIOS

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.F

En el aflo 2010 el departamento de Procura y Contratacién recibio 973
solicitudes, con un impacto econdémico de $5.813.166,78, de las cuales
141 solicitudes se procesaron por la modalidad de adjudicacién directa y
832 por medio de consulta de precios, es decir el 85.51% determina que
la mayor parte de las solicitudes se procesaron por esta modalidad de
procura, en cuanto al impacto econdmico total el 38.35% fue por
adjudicacion directa y el 61.65% se comprd por medio de consulta de

precios.
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Grafico 4.1.1.G

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR
POR MODALIDAD DE ADJUDICACION ANO
2011

® ADJUDICACION DIRECTA ® CONSULTA DE PRECIOS

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.G

En el afo 2011 el departamento de Procura y Contratacién recibié 1013
solicitudes, con un impacto econdémico de $7.836.913,82, de las cuales
258 solicitudes se procesaron por la modalidad de adjudicacién directa y
755 por medio de consulta de precios que corresponde al 74.53% de las
solicitudes, sin embargo haciendo referencia al impacto econdmico total el
54.23% fue por la modalidad de adjudicacion directa y el 45.77% se

compré por medio de consulta de precios.

En este afio la cantidad de solicitudes subié en un 4.11% respecto al afio
2010, pero lamentablemente el numero de adquisiciones por la modalidad
de adjudicacién directa subidé en un 82.98% respecto al afno anterior y en
un 90.62% en comparacion con el impacto econdmico del 2010, el cual

suma la cantidad de $4.250.037,68, teniendo asi una gestion basada en
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su mayoria por compras directas para la adquisicion de materiales y

servicios de la compainiia y sus operaciones.

Grafico 4.1.1.H

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR
POR MODALIDAD DE ADJUDICACION ANO
2012

= ADJUDICACION DIRECTA E CONSULTA DE PRECIOS

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.1.H

El departamento de Procura y Contratacion hasta marzo del 2012 recibié
428 solicitudes, con un impacto econdmico hasta esa fecha de
$2.724.088,31, de las cuales 103 solicitudes se procesaron por la
modalidad de adjudicacién directa y 325 por medio de consulta de precios
gue corresponde a la mayor parte de la adjudicacion de solicitudes con
76%, en referencia al impacto econdmico total el 68% pertenece a
procesos realizados por medio de adjudicacion directa con un monto de

$1.846.270,53 y el 32% se comprd por medio de consulta de precios.
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Como se puede observar en el anexo 4.1.1.H en el primer trimestre del
afio 2012 el departamento recibio el 42.25% de las solicitudes recibidas
en el afo 2011, y se invirtid6 en compras cerca del 34.76% del impacto
economico en relacién con el 2011, cabe recalcar que hasta esa fecha la
gestién del departamento estuvo basada en la modalidad de adjudicacién
directa con el 68% del impacto econémico total, lo que da como evidencia
que estas solicitudes de materiales y servicios no se procesaron acorde

con uno de los objetivos planteados por el departamento.

4.1.2 Proceso de Procura Mayor Internacional y Contrataciones

(Licitaciones)

En el departamento de procura y contrataciones lamentablemente no
existe un procedimiento de contratacion y Procura Mayor documentado vy
aprobado por las autoridades, simplemente los procesos para compras por
esta modalidad estan plasmadas en la mente de las analistas, lo cual
dificulta cuando una persona ingresa al departamento ya que no hay una
guia donde se pueda regir para formarse y tutelarse en estos procesos, de
la misma forma sucede con los tiempos ya que no hay periodos
establecidos para los diferentes departamentos relacionados, los mismos
que son muy importantes ya que este tipo de concursos no deberian
demorar mas del tiempo estipulado en sus cronogramas, pero
lamentablemente en la actualidad no se cumple ese cronograma y por

ende los tiempos establecidos.

Unas de las ideas de esta tesis es detallar los procesos de contratacién y
Procura Mayor junto con las actividades de cada una de ellas,
implementando tiempos a cada una de las tareas con el fin de que luego
se convierta en un procedimiento y que sea aprobado por las autoridades

para su implementacion en el departamento como una guia a seguir.
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Lamentablemente la informacidn de las solicitudes de los procesos por
esta modalidad del afio 2010 no se encuentran disponibles, ya que en ese
ano no se tenia control alguno, por lo que se analizard Unicamente el afio

2011 y el primer trimestre del 2012.

Grafico 4.1.2

NUMERO DE PROCESOS POR MODALIDAD DE
CONTRATACION ANO 2011

® PROCURA MAYOR  ® LICITACION

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.2

En el afio 2011 se recibieron 34 solicitudes para la compra de materiales y
servicios por medio de licitaciones o procuras mayores, las cuales tienen
un impacto econdmico total de $15.207.964,48, el 58.82% de las
solicitudes se procesaron por la modalidad de Procura Mayor y su
diferencia por medio de licitaciones, sin embargo el impacto econémico de
Procura Mayor es minimo con un 4.50% del impacto econémico total y el
95.5% pertenece a licitaciones lo que se refleja en el anexo 4.1.2un
monto de $14.524.273,97. En promedio se tuvieron 3 solicitudes
mensuales que se procesaron por la modalidad de Procura Mayor y
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licitaciones. Cabe recalcar que todas las procuras mayores se realizaron
internacionalmente, ya que por lo general estos procesos se realizan para
adquirir herramientas y materiales que tiene que ser adquiridos de un

fabricante especifico que no se encuentra localmente.

Grafico 4.1.2.A

NUMERO DE PROCESOS POR MODALIDAD DE
CONTRATACION ANO 2012

® PROCURA MAYOR  ® LICITACION

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.1.2.A

En el primer trimestre del afio 2012 se recibieron 14 solicitudes para la
compra de materiales o servicios por medio de licitaciones o procuras
mayores, las cuales tienen un impacto econdmico total de
$5.586.054,12,el 57.14% de las solicitudes se procesaron por la
modalidad de Procura Mayor y su diferencia por medio de licitaciones,
pero el impacto econdmico de Procura Mayor tan solo fue el 7.67% del
impacto econdmico total y el 92.33% pertenece a licitaciones lo que
refleja un monto de $5.157.825,60. En promedio se tuvieron 5 solicitudes

mensuales que se procesaron por la modalidad de Procura Mayor y
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licitaciones, es decir la cantidad de solicitudes recibidas por esta

modalidad crecié un 66.67% mensual respecto al afio anterior.

Se puede observar que tanto la cantidad de solicitudes recibidas para ser
procesadas por esta modalidad como el impacto econdmico del afo 2012,
son aproximadamente la tercera parte del afio anterior, por lo que las
solicitudes para ser procesadas por esta modalidad se encuentran en un

constante crecimiento.

4.2 Manejo de Logistica Internacional

Actualmente la Procura de Materiales adquiridos por la compaiia en el
exterior, son trasladados hacia el Ecuador y posteriormente al campo en el
Oriente ecuatoriano, por una compafia contratada de logistica
internacional que para los procesos del afio 2012 es TICSA Cargo S.A.,
esta empresa es la encargada de realizar y preparar todos los documentos
necesarios para la importacién y desaduanizacién de los materiales
comprados en el exterior, de igual manera es la responsable de coordinar
la logistica tanto internacional como local de los materiales, para que
posteriormente estos sean entregados al usuario en el campo Base de

Operaciones en el Coca.

Lamentablemente el departamento de Procura y Contratacion no tiene un
control de las actividades que realiza Ticsa, por lo que muchas veces los
tiempos establecidos para el traslado, desaduanizacion y llegada de los
materiales demora mas de lo establecido, la compafiia ha determinado
que Ticsa envien un status semanalmente de las érdenes de compra
recibidas en Clover (filial en el exterior de la compafia contratada), las
cuales deben ser emitidas de lunes a miércoles, sin embargo esto no se lo
cumple ya que Ticsa no envia los status y lo hace pasando una semana,

por tal motivo se generan problemas ya que esta empresa no se rige con
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lo acordado y muchas veces la informacion esta desactualizada en
contraste con la realidad de las entregas de los proveedores, teniendo en
cuenta que todos los materiales comprados en exterior son en su totalidad
para el departamento de perforacidon y que estos son compras de mucho
valor para el giro del negocio, es de vital importancia que Ticsa mantenga
informado al departamento de procura sobre los status de las 6rdenes de
compra, ya que esta informacion es remitida a los usuarios, para que
tomen una decisién de embarque aéreo o maritimo dependiendo de sus

necesidades de las 6rdenes que se encuentran en Clover.

Otro problema del departamento es que no se tiene un control y
seguimiento en la entrega de materiales de los proveedores
internacionales en Clover, esta es una de las razones por la que tampoco
se puede tener un control hacia Ticsa, muchas veces sucede que los
proveedores entregan la carga y segun Ticsa no estd entregado el
material, por tal motivo se busca tener un control mas rigido para tomar
una rapida decision de embarque en las o6rdenes y que no afecten
econdmicamente en los costos administrativos y operacionales de

transporte hacia Ecuador.

En los siguientes graficos se podra observar la cantidad de importaciones

anuales que realiz6 la compafiia con Ticsa.
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Grafico 4.2

IMPORTACIONES ANO 2010

m INTERNACIONAL
E LOCAL

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.2

En el afio 2010 del total de las compras realizadas por el departamento el
19% fueron importaciones, que corresponden a 183 6rdenes de compra
con un impacto econdmico de $2.274.209,58, teniendo asi un promedio
de 16 importaciones mensuales y un impacto econdmico mensual de
$189.517,47, las requisiciones fueron entregadas a nuestros usuarios por
la compafiia TICSA quien se encargd de todos los tramites necesarios para

gue los materiales ingresen al pais y sean entregadas en el campo.
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Grafico 4.2.A

IMPORTACIONES ANO 2011

® PROCURA MENOR  ®PROCURA MAYOR

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.2.A

En el afio 2011 se tuvieron 200 importaciones con un impacto econdmico
de $2.373.308,69, las mismas que se adquirieron en un 90% por medio
de Procura Menor y el 10% por Procura Mayor, es decir 180 requisiciones
se las compro por Procura Menor y 20 mediante Procura Mayor. El 17.19%
del impacto econdmico fue mediante Procura Menor. En comparacién al
afio anterior se tuvo un 9% mas de importaciones, teniendo asi un
promedio de 17 importaciones mensuales, una importacién mas por mes

respecto al afo anterior
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Grafico 4.2.B

IMPORTACIONES ANO 2012

® PROCURA MENOR  ®PROCURA MAYOR

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.2.B

Las importaciones en el primer trimestre del afio 2012 llegaron a 109 con
un impacto econdmico de $917.342,53, de las cuales 101 corresponde al
93% de las importaciones que se adquirieron mediante la modalidad de
Procura Menor, mientras el 7% se adquirid por la modalidad de Procura
Mayor. El 53% del impacto econémico fue mediante Procura Menor. Hasta
marzo del 2012 se tuvo un promedio mensual de 37 importaciones, es
decir las importaciones mensuales para este ano crecieron en un 117.6%

mas respecto al afio anterior y un 131.25% respecto al afio 2010.
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Grafico 4.2.C

IMPORTACIONES POR MODALIDAD DE
EMBARQUE ANUAL

= EMBARQUE AEREO  ® EMBARQUE MARITIMO

ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.2.C

Grafico 4.2.D

IMPORTACIONES GLOBAL POR MODALIDAD
DE EMBARQUE

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin Ver anexo 4.2.D
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Se puede observar que la mayoria de las importaciones que realizd la
empresa desde el aho 2010 hasta marzo del 2012 se realizaron mediante
embarques aéreos, correspondiente al 73.98% del total de embarque y
teniendo asi en estos 3 afos tan solo 128 embarques maritimos, el
impacto econdmico por esta razén es superior en los embarques aéreos
gue en los maritimos, el 79% del impacto econdmico total de las
importaciones fueron aéreos. Se puede observar que tanto el afio 2010
como el 2011 se tienen una cantidad similar en embarques aéreos como
en maritimos, pero en el 2012 hasta marzo la cantidad de embarque

maritimos es superior a los embarques aéreos.

Grafico 4.2.E

IMPACTO ECONOMICO PAGOS TICSA

= 2010 m2011 =2012

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.2.E

Desde enero del 2010 hasta marzo del 2012 la compaiiia ha tenido costos
operacionales por los servicios de desaduanizacion y transporte logistico
internacional por $ 698.886,10 sin incluir los impuestos causados por la

importacién, los mayores costos generados fueron en el afio 2011 con
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cerca del 49% del pago total que se le ha realizado a Ticsa por su gestidn
administrativa brindada hasta marzo del 2012. Todos estos costos son
originados por la importacion de materiales comprados en el exterior y

gue la compania importdé por medio de una tercera.

4.3 Entorno del Departamento

4.3.1 Demanda de Materiales y Servicios por Departamento

Mediante los siguientes graficos se podra visualizar de mejor manera el
numero de requerimientos de los diferentes departamentos junto con sus

impactos econdmicos.

Grafico 4.3.1

NUMERO DE SOLICITUDES POR
DEPARTAMENTO PROCURA MENOR ANO 2010

] NQMERO DE SOLICITUDES POR DEPARTAMENTO PROCURA MENOR
ANO 2010

669

Fuente Departamento de Procura y Contrataciéon PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.1
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En el afio 2010 de las 973 solicitudes recibidas para ser procesadas
mediante la modalidad de Procura Menor por el departamento, el 68.8%
fueron emitidas por el departamento de perforacion, seguido por el
departamento de Siaho la cual pertenece también a perforacién con el
12.3%, por lo que tan solo la gerencia de perforacion tiene el 81.1% del
total de las solicitudes recibidas, es decir entregaron 789 solicitudes de
materiales y servicios, con un impacto econdémico de $5.310.441,35 en
perforaciéon y de $173.199,13 en Siaho lo que representa el 94.33% del

impacto econdmico total.

Con esto se puede observar que el mayor cliente y usuario para el
departamento de Procura y Contratacién es la gerencia de perforacion,
seguida se AIT, Asuntos Publicos y Administracion que entre estos
departamentos suman el 13.10% del total de las solicitudes y el 3.45%
del impacto econdmico total. Es decir entre los 3 departamentos suman
aproximadamente la misma cantidad de solicitudes emitidas por el
departamento de Siaho. Los departamentos que emitieron solicitudes en
cantidades minimas son los de Siaho RDP, RDP, servicios médicos,
procura y contrataciones y RRHH, entre estos cinco departamentos suman

tan solo el 1.2% del total de las solicitudes recibidas por el departamento.
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Grafico 4.3.1.A
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DEPARTAMENTO PROCURA MENOR ANO 2011
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Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.1.A

Para el ano 2011 se recibieron 1013 solicitudes procesadas mediante la
modalidad de Procura Menor, el 63.5% fueron emitidas por el
departamento de perforacion, seguida por el departamento de
administracion con el 6.6% del total de solicitudes recibidas, para este
ano las solicitudes de la refineria del pacifico RDP subieron y se colocaron
en tercer lugar con el 5.7% del total de solicitudes, por otro lado Siaho
conté con el 4.2% de las solicitudes recibidas, por lo que la gerencia de
perforacién obtuvo el 67.7% del total de las solicitudes lo que suman 686
solicitudes de materiales y servicios, con un impacto econdmico de
7.194.382,18 en perforacion y de 69.742,34 en Siaho lo que da el 92.7%
del impacto econdmico total. En este afio la cantidad de solicitudes
entregadas por la gerencia de perforacion representd un 13.4% menos

respecto al afio anterior.
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En este ano se corrobora que el mayor cliente y usuario para el
departamento de Procura y Contratacion es la gerencia de perforacion,
seguida se RDP, administracion, Asuntos Publicos y AIT, por lo que entre
estos ultimos suman el 21.8% del total de las solicitudes y el 4.6% del
impacto econdmico total. Los departamentos que emitieron solicitudes en
cantidades minimas son los de Siaho RDP, servicios médicos, procura y
contrataciones, RRHH y bloque 4, entre estos departamentos se tiene tan

solo el 2.7% del total de las solicitudes recibidas por el departamento.

Grafico 4.3.1.B

NUMERO DE SOLICITUDES POR
DEPARTAMENTO PROCURA MENOR ANO 2012

u NQMERO DE SOLICITUDES POR DEPARTAMENTO PROCURA MENOR
ANO 2012

338

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.1.B

En el primer trimestre del ano 2012 se procesaron 428 solicitudes
mediante la modalidad de Procura Menor, el 79% del total de las
solicitudes fueron emitidas por el departamento de perforacién, seguida
por el departamento de AIT con el 4.2%, el departamento de Siaho en

este trimestre su ubicd en tercer lugar con el 3.3%, por lo tanto la
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gerencia de perforacién entregd al departamento el 82.3% de solicitudes
que suman 352 de las 428 solicitudes recibidas con un impacto econémico
de $2.619.044,34 correspondiente al 96.15% del impacto econdmico
total, esto significa que las solitudes entregas en el primer trimestre del
afio 2012 representa el 51.31% del total de las solicitudes entregadas en
el afo 2011. Los departamentos con menor numero de solicitudes
entregas son los de proyectos, RRHH y administracion que entre los tres

representa el 0.78% del impacto econdémico total.

En los siguientes graficos se explicara el nimero de procesos por
departamentos solicitados por la modalidad de Procura Mayor vy

licitaciones.

Grafico 4.3.1.C

NUMERO DE PROCESOS DE CONTRATACI()I:J Y
PROCURA MAYOR POR DEPARTAMENTO ANO
2011

® PERFORACION  mADMINISTRACION AIT ®PROYECTOS

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.1.C
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En el aho 2011 de los 34 casos de Procura Mayor vy licitaciones, el 85.29%
fue solicitado por el departamento de perforacion con un impacto
economico de $ 14.794.040,36 lo cual representa el 97.28% del impacto
economico global del 2011, los departamento de administracién, AIT y
proyectos representan el 14.71% del total de solicitudes procesadas por
esta modalidad y el 2.72% del impacto econdmico total, por lo que la
mayor parte de los procesos de Procura Mayor vy licitaciones estan

orientados a la satisfaccion de los usuarios de la gerencia de perforacion.

Grafico 4.3.1.D

NUMERO DE PROCESOS DE CONTRATACIéI:l Y
PROCURA MAYOR POR DEPARTAMENTO ANO
2012

®m PERFORACION ®mASUNTOS PUBLICOS ADMINISTRACION

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.1.D

En el primer trimestre del afio 2012 de las 14 solicitudes de Procura Mayor
y licitaciones, 12 casos que corresponde al 85.71% del total de solicitudes
fueron pedidas por el departamento de perforacién con un impacto
econdmico de $ 4.841.054,12, lo cual pertenece al 86.66% del impacto

econdmico global del primer trimestre del 2012, mientras tanto los
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departamentos de asuntos publicos y administracion representan el
14.28% en solicitudes y el 13.34% en impacto econdmico. Con esto
podemos ver que la cantidad de solicitudes emitidas por el departamento
de perforacion hasta marzo del 2012 corresponde al 41.67% de las

solicitudes emitidas en el ano anterior.

4.3.2 Tiempos Actuales de Respuesta

Para determinar los tiempos actuales de respuesta del departamento se
ha tomado al azar procesos de cada modalidad de la base de datos tanto
de procura como de contratacién, con el fin de sacar un promedio vy
obtener los dias que demora la compra de un material o servicios ya sea

mediante la modalidad de Procura Menor, Procura Mayor o licitaciones.

Grafico 4.3.2

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO
PARA LA COMPRA DE MATERIALES Y
SERVICIOS MEDIANTE PROCURA MENOR LOCAL

= TIEMPO DESDE LA RECEPCION DE SM HASTA LA ENTREGA DE MATRIZ TECNICA
® TIEMPO EVALUACION MATRIZ TECNICA

TIEMPO ELABORACION Y ENVIO DE ORDEN DE COMPRA
m TIEMPO PROMEDIO PARA COMPRA DE MATERIALES

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.2
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En la modalidad de Procura Menor local se tomaron al azar varios
procesos, un caso por cada afo, por lo que el resultado del tiempo
promedio de compra de materiales y servicios fue de 26 dias, de los
cuales nueve dias en el departamento se realiza todas las actividades
necesarias para recibir las ofertas de los proveedores previamente
seleccionadas dependiendo del tipo de material o servicio, posteriormente
estas ofertas son dirigidas hacia el usuario que requiere el material o
servicio para su aprobacién técnica esta evaluacién demora en promedio
nueve dias mas, desde que el usuario entrega la matriz de evaluacion
técnica al departamento, este toma adicionalmente ocho dias para cumplir
todas las actividades y envio de la orden de compra, es asi que en
promedio una orden de compra actualmente demora veinte y seis dias

para los proveedores locales.

Grafico 4.3.2.A

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO PARA LA
COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIOS
MEDIANTE PROCURA MENOR INTERNACIONAL

= TIEMPO DESDE LA RECEPCION DE SM HASTA LA ENTREGA DE MATRIZ TECNICA
= TIEMPO EVALUACION MATRIZ TECNICA

TIEMPO ELABORACION Y ENVIO DE ORDEN DE COMPRA
= TIEMPO PROMEDIO PARA COMPRA DE MATERIALES 44

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.2.A
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Para la modalidad de Procura Menor internacional de igual manera se
tomaron casos al azar, por lo que el tiempo promedio de compra de
materiales y servicios es de 44 dias, de los cuales diecisiete dias el
departamento realiza todas las actividades necesarias para recibir las
ofertas de los proveedores previamente elegidos dependiendo del tipo de
material o servicio, posteriormente estas ofertas son dirigidas hacia el
usuario que requiere el material o servicio para su aprobacion técnica esta
evaluacién demora en promedio ocho dias mas, a partir de que el usuario
entrega la matriz de evaluacion técnica en el departamento, este demora
adicionalmente diecinueve dias mas cumpliendo todas las actividades para
el envio de la orden de compra, por tales razones en promedio una orden
de compra actualmente se otorga en cuarenta y cuatro dias hacia
proveedores internacionales, es decir una compra internacionalmente

demora once dias mas que una compra con proveedores locales.

Grafico 4.3.2.B

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO PARA LA
COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIOS
MEDIANTE PROCURA MAYOR INTERNACIONAL

®TIEMPO TRANSCURRIDO DESDE LA RECEPCION DE SM HASTA ADJUDICACION

COMITE
B TIEMPO TRANSCURRIDO HASTA ORDEN DE COMPRA

TIEMPO CRONOGRAMA 21

59

Fuente Departamento de Procura y Contratacidon PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.2.B
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En los casos de Procura Mayor de materiales para poder determinar los
tiempos actuales de adquisicién por esta modalidad de contratacién se
tomo los 3 Ultimos casos que el departamento manejo y los cuales ya
fueron adjudicados, obteniendo como resultado un tiempo promedio de 71
dias hasta el envio de la orden de compra y 59 dias para que el proceso y
el comité concluya con la adjudicacién a la empresa ganadora, es decir el
departamento demora 12 dias mas después de haber concluido un
proceso de Procura Mayor en el comité de contrataciones, con esto
podemos ver que actualmente un proceso de Procura Mayor tiene una
demora de 13 dias en comparacién con el promedio de 58 dias que segun

los cronogramas deberian demorar en un proceso.

Grafico 4.3.2.C

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO PARA LA
COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIOS
MEDIANTE LICITACIONES

® TIEMPO TRANSCURRIDO DESDE LA ADJUDICACION DEL COMITE
mTIEMPO TRANSCURRIDO DESDE ENTREGA CARTA DE BUENA PRO

TIEMPO TRANSCURRIDO HASTA LA FIRMA DEL CONTRATO
ETIEMPO CRONOGRAMA

155

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.2.C

101



Para los casos de licitaciones al igual que para los procesos de Procura
Mayor con el fin de determinar los tiempos actuales de adquisicién por
esta modalidad de contratacion, se tomaron los 3 Ultimos casos que el
departamento manejo y ya fueron adjudicados, los resultados dieron un
tiempo promedio desde la recepcion de la solicitud de servicio hasta la
firma del contrato de 155 dias, un tiempo de 102 dias hasta la entrega de
la carta de buena pro y 86 dias hasta la adjudicaciéon por parte del comité

de contrataciones.

En comparacién con los 39 dias promedio de los cronogramas se puede
ver que hay un desfase de 47 dias en cuanto a la culminacién del proceso,
63 dias de atraso en la entrega de la carta de buena pro y 116 en la firma

del contrato.

4.3.3 Nivel de Satisfaccion de los Usuarios

Con el fin de determinar el nivel de satisfaccién que actualmente tienen
los usuarios hacia el departamento de Procura y Contratacion y poder
tener una informacién mas acertada, se realizd encuestas a todos los
usuarios directos, es decir con las personas que se interactla
directamente a diario en un proceso de compra o contratacion. Por otro
lado es importante para el drea conocer si los usuarios estan satisfechos
con el tiempo de entrega de los bienes y servicios, ya que este es uno de
los factores mas importantes por lo cual se basa este estudio; y; con el fin
de implementar un nuevo sistema donde se determinen responsabilidades
y tiempos maximos es necesario posteriormente a este estudio realizar
una encuesta a todos los involucrados en los procesos para conocer su

opinion acerca de este nuevo mecanismo.

Al realizar las encuestas de satisfaccion se obtuvieron los siguientes

resultados:
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Grafico 4.3.3

éComo considera actualmente la gestion del
departamento de Procura?

B Mala m®mRegular ®mBuena ®Muy buena ®=Excelente

A 0%

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.3

El 78% de los usuarios encuestados considera a la actual gestién del
departamento de Procura y Contratacion como buena, es decir 14 de los
18 usuarios directos, el 11% correspondiente a 2 usuarios considera que
el servicio brindado por el departamento es muy bueno y 2 usuarios con el
11% la consideran como excelente. Esto implica para el drea que la mayor
parte de sus clientes internos no esta conforme con la gestién del
departamento, y hace notar que hace falta algo para que las tareas
realizadas lleguen a satisfacer sus necesidades por completo, y con ello la

gestion sea de muy buena a excelente.
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Grafico 4.3.3.A

éAlguna vez ha estado desconforme con
algin material o servicio recibido?

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.3.A

Grafico 4.3.3.B

éSu reclamo fue resuelto?

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.3.B
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El 44% de los usuarios alguna vez ha estado desconforme con alglun
material o servicio recibido, lo que corresponde a 8 usuarios, todos los
usuarios en su momento reclamaron por el material no satisfactorio para
ellos, sin embargo el 25% recalcd que sus reclamos no fueron resueltos
en su momento, mientras tanto el 75% de los 8 usuarios manifestd que
sus reclamos fueron atendidos satisfactoriamente, es decir el

departamento resolvid 6 de los 8 reclamos que recibid el departamento.

4.3.4 Necesidades de los Usuarios

Con el fin de establecer las necesidades de los usuarios se formularon
preguntas en las que se podra determinar, los aspectos mas importantes
y vitales que los usuarios toman en cuenta a la hora de evaluar la gestién
del departamento de Procura y Contratacion en la gestién de sus

solicitudes de materiales y servicios.

Grafico 4.3.4

Agilidad y Rapidez para sus Requerimientos

m Agilidad y Rapidez para sus requerimientos

1. ..

Importancia Importancia Importancia Importancia Sin
Muy Alta Alta Moderada Baja Importancia

Fuente Departamento de Procura y Contrataciéon PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.4
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En el 44.4% de todos los usuarios encuestados la agilidad y rapidez para
sus requerimientos tiene una importancia muy alta al momento de evaluar
la gestion del departamento, mientras que para el 33.3% tiene una
importancia alta, sin embargo para el 11.11% es decir para 2 de los 18
usuarios directos no tiene importancia que sus requerimientos se realicen

de una manera &gil y rapida.

Grafico 4.3.4.A

Costos para la compania

m Costos para la compania

33,33%
22,22% 22,22% 22,22%
0,00¢

Importancia Importancia Importancia Importancia Sin
Muy Alta Alta Moderada Baja Importancia

Fuente Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.4

Para el 33.3% de los usuarios los costos para la compania en sus
solicitudes de materiales es un tema de mucha importancia que el
departamento de procura debe tomar mucho en cuenta a la hora de
comprar sus requerimientos, mientras tanto para el 22.2% el tema de los
costos tiene una importancia moderada y baja en forma igualitaria, por
otro lado el 22.2% de los usuarios los costos para la compafiia no tiene

importancia a la hora de solicitar materiales o servicios.
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Grafico 4.3.4.B

Calidad de los materiales

H Calidad de los materiales

11,11%
Importancia Importancia Importancia Importancia Sin
Muy Alta Alta Moderada Baja Importancia

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.4

De todos los usuarios encuestados para el 44.4% la calidad de los
materiales que el departamento de procura gestiona en sus
requerimientos tiene una importancia muy alta, mientras que para el
33.3% tiene una importancia moderada, y para el 11.11% la calidad de
los materiales tiene una importancia baja y nula. Esto hace que el
departamento a la hora de comprar un bien o un servicio y elegir a un

proveedor, sea el factor calidad mas importante que el factor precio.
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Grafico 4.3.4.C

Seguimiento en la entrega del material

B Seguimiento en la entrega del material

44,44%

22,22%
11‘1I% 11‘1‘% 11|1‘%

Importancia Importancia Importancia Importancia Sin
Muy Alta Alta Moderada Baja Importancia

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.4

Para el 44.4% de los usuarios encuestados el seguimiento que realiza el
departamento de procura para la entrega de los materiales o ejecucién de
servicios tiene una importancia muy alta, mientras que para el 11.11%
tiene una importancia alta y moderada en forma equitativa, sin embargo
para el 22.22% el seguimiento tiene una importancia baja, por otro lado
para el 11.11% no tiene relevancia que el departamento realice el

seguimiento para la entrega de sus materiales o servicios.
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Grafico 4.3.4.D

Atencion al usuario

B Atencion al usuario

22,22% 22,22%
11,11%
0,09%

Importancia Importancia Importancia Importancia Sin
Muy Alta Alta Moderada Baja Importancia

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.4

Para la mayoria de los encuestados la atencion al usuario tiene una
importancia muy alta con el 44% del total de los encuestados, mientras
gue para el 22% la atencién al usuario no tiene importancia, 4 de los 18
encuestados manifesté que la atencidn al cliente interno tienen una
importancia alta y el 11% contestd que la atencidn tiene una importancia

baja.

De todas las preguntas que se realizaron a los usuarios directos han
manifestado en su mayoria que todas las variables tienen una importancia
muy alta a la hora de evaluar la gestion del departamento de Procura y
Contratacién, dejando en claro que los usuarios a los que tiene que
atender el departamento son muy criticos y complicados a la hora tanto

de solicitar materiales como hasta la entrega de los mismos.
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Grafico 4.3.4.E

éQué aspecto deberia mejorar mas el
departamento de Procura?

mTiempos de respuesta a sus requisiciones

m Seguimiento hasta la entrega del material o servicio

Fuente Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin. Ver anexo 4.3.4.A

Para mas de la mitad de los usuarios encuestados los tiempos de
respuesta a sus requerimientos es una de las prioridades que debe
mejorar el departamento de Procura y Contratacién, mientras que para el
46% de los encuestados el seguimiento es otro aspecto que se debe
mejorar en el departamento, como se puede observar estos dos aspectos
estan casi en igual de condiciones y percepciones por parte de los
usuarios la cual el departamento debe tomar en cuenta y buscar la

manera de mejorarlas.
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4.4 Interrelacion entre Departamentos y Localizacion de Cuellos de Botella.

Grafico 4.4 Interrelacion entre Departamentos y Localizacion de Cuello de Botella

SAUNYLIIIT0S

SOLNIWYLHYAId / ALNITI 1D

MACRO PROCESO E INTERACCIOMN DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
-"""'-
Control de Documentos v Registros — | Awuditorias —_—
Internas
Mejora - Planificacidn de
l Continua = compras
w e
=
z Z
==
—
]
g 3
Pl f; n del
o W Satistaccion de
'E E cliente v
= L — Procura Menor R Licitaciones / Contrataciones — Reclamos
=
52 -
=4 = Legal Financiero / I:l_ire:ci-:'-_n Sistemas / ErnEEsEs
Contabilidad (firmas] Mantenimiento Externcs
| RRHH |
Fuente: FOWEA Ecuador
Autor: Faola Yajamin

Fuente Departamento de Procura y Contrataciéon PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin.
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Mediante los graficos se puede observar que son entradas para los
procesos del departamento de Procura y Contratacion recibir solicitudes de
varias areas en las que constan: administracién, AIT, perforaciéon, Siaho,
RDP, Asuntos publicos, proyectos entre otros, llegando asi a una sinergia
tanto con los departamentos solicitantes, los departamentos de soporte y
los departamentos gobernantes, determinando que siempre los procesos
de compra tanto de materiales como de servicios dependen de terceros y
por tal motivo no es solo una responsabilidad del departamento de
procura el tiempo que demora cada proceso, tanto los procesos de
procura como de contratacién dependen del apoyo que el departamento
reciba de los usuarios y los departamentos de apoyo y gobernantes, por
cuanto el tiempo que los usuarios dispongan para cada uno de los
procesos es muy valioso a la hora de determinar tiempos de respuesta en
la compra y contratacion de bienes y servicios. En cuanto a la logistica
para las importaciones es muy importante que la empresa externa
contratada para los temas aduaneros busque y trate de generar el menor
tiempo de espera en los materiales porque la mayoria de partes y piezas
importadas son de vital importancia para las operaciones de la compania y

por ende el giro del negocio.

Otro de los problema en la compafia y de la gestién del departamento de
Procura y Contratacién, es la dependencia del departamento financiero a
la hora de las entrega por parte de los proveedores, ya que ha existido
situaciones en la que por no estar al dia con los contratistas y proveedores
no despachan y colocan como un condicionante a la hora de entregar los
bienes y servicios, en promedio los pagos para los proveedores estan
establecidos entre 30 a 45 dias, sin embargo ha habido casos en que el
departamento financiero se ha demorado hasta 140 dias en pagar, por lo
gue muchas veces las area requirentes se han quedado sin stock de

materiales y ejecucién de servicios. >*

54 PDVSA Ecuador. Entrevista Lider de Procura. Recuperado el 29 de abril del 2012.
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Por lo antes mencionado el departamento de Procura y Contratacidon busca
consolidarse para llegar a satisfacer a todos los usuarios requirentes, por
lo que mediante la realizacion de un procedimiento de Procura vy
Contratacidon se podra establecer mejores tiempo de respuesta tanto para
los usuarios como para los proveedores y motivar a que cada

departamento disponga de su propio manual de procedimientos.

4.5 Analisis de la Situacion Actual de los Procesos.

En atencién a las necesidades y recursos con los que actualmente cuenta
el lider de procura y a través de las entrevistas realizadas se determind
cual es la situacién actual de los procesos que maneja el area; teniendo

asi las siguientes factores.

e Fortalezas:
v El lider de Procura y Contratacidn tiene contacto constante con el

gerente financiero, brindando una mayor agilidad en la gestion de

firmas.

v Las actividades de los procesos en el trabajo estan bien identificados

por las analistas.

e Oportunidades:

v’ Levantar e identificar correctamente los procesos de Procura vy

Contratacion.

v’ Compromiso de la alta direccién para ingresar a una estructura basada

€n procesos.

113



v Reduccion de costos y optimizacion de tiempos en las actividades

realizadas.

v’ Calificar y evaluar a proveedores para mejorar los procesos.

v' Compafiias internacionales y locales interesadas en ser proveedores de
PDVSA Ecuador, lo que ayuda a mejorar la capacidad de negociacién en

cada uno de los procesos.

v’ Mejorar el servicio que se brindan al cliente interno tanto para las

actividades como en los tiempos utilizados.

e Debilidades:

v Los procesos no se encuentran levantados ni correctamente

identificados.

v Falta de procesos documentados.

v Falta de control y de linea base en tiempos de las actividades realizadas

para la Procura de Materiales y contratacion de servicios.

v  Falta de pago oportuno a los proveedores por parte del departamento

financiero.

v’ Interrelacion entre departamentos en todo el proceso de Procura y

Contratacion.
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v Falta de un procedimiento para pedidos de materiales y servicios de los

usuarios.

¢ Amenazas:

v Tiempo de demora en aduanas.

v Tiempos de demora de la empresa externa contratada (logistica).

v’ Falta de compromiso por parte de los proveedores para cumplir fechas

de entrega.

4.6 Conclusiones

Mediante el analisis de las estadisticas de la compaifia se ha determinado
qgue el mayor usuario interno que el departamento debe satisfacer es la
gerencia de perforacién, ya que es una gerencia critica que forja todo el
giro del negocio. En virtud de lo expuesto, del desarrollo de este capitulo y
del andlisis de la situacidon actual del departamento nace la necesidad de
levantar procesos y crear un manual de procedimientos de Procura y
Contratacién, con el fin de colocar actividades, tareas y tiempos limites a
cada una de las partes tanto internas como externas que intervienen en
cada uno de diferentes procesos, con el fin de generar un mayor nivel de
satisfaccién y percepcién de la gestidn del area, tomando muy en cuenta
las encuestas realizadas a los usuarios directos en el desarrollo de este

capitulo.
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Capitulo V

Diseno y Control para los Procesos de Procura y

Contratacion

El departamento de Procura y Contratacién al no contar con la
identificacion y levantamiento sus procesos, ha ocasionado que tenga
muchos problemas en la gestion y mas aun en los tiempos de respuesta a
los usuarios internos, en tal razén se ha pensado en disefar un sistema en
el que se pueda mejorar la operatividad y los tiempos de respuesta de
cada uno de los individuos responsable de las tareas asignadas en cada
proceso, buscando una técnica en el que se pueda controlar tanto a los
clientes internos como a los proveedores. La buena identificacion, disefio y
levantamiento de procesos ayudara a mejorar la misién del area llegando
asi a tener mejores resultados en la gestion y elevar la percepcién de las

areas requirentes.

5. Macro Proceso Procura y Contratacion

5.1 Procesos Agregadores de Valor (Ver anexo 5.1,

anexo 5.1.A y anexo 5.1.B)

Los procesos que agregan valor al departamento de Procura vy
Contratacion de PDVSA Ecuador son Procura Menor, Procura Mayor y
Contrataciones/licitaciones, los mismos que son uno de los ejes centrales
para el giro del negocio de la compafiia, sus principales entradas son cada
una de las solicitudes de materiales y servicios que entregan los diferentes
departamento, que mediante la ejecucién de los agregadores de valor se

llega a una salida llamada satisfaccion al cliente interno, la misma que se
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genera con la entrega de los materiales y servicios solicitados. En tal
virtud esta tesis esta orientada al mejoramiento de la gestion de dicho
departamento con el fin de satisfacer las necesidades del usuario y la
compainia, asi mismos de mantener un control en todos los procesos hasta
la entrega de los pedidos y evaluacion a los proveedores y el

departamento.

Grafico 5.1 Cadena de Valor Departamento de Procura PDVSA

’>):\,<‘ PDVSA CADENA DE VALOR - DEPARTAMENTO DE PROCURA PDVSA
MAPA DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE PROCURA Y CONTRATACIONES
PROCESOS GOBERNANTES
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Financiera) 5.6
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-Asuntos Piblicos £z?2
- Proyectos T
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6.2 || 19 || Recursos 6.1 Mantenimiento || F"0€€50% Documentos || Registros
Finanzas 6.3 Externos 4.2.3 4.2.4
Fuente: POVSA Ecuador
. Pacla e

5.1.1 Proceso de Procura Menor

El proceso de Procura Menor tiene como entradas las solicitudes de los
diferentes departamentos de la compafiia junto con sus caracteristicas
técnicas bien detalladas, cada una de esas solicitudes son adquiridas de
acuerdo al procedimiento de procura y contrataciones, al reglamento al
titulo de la facilitacién aduanera, para el comercio, del libro V del cédigo

organico de la produccién, comercio e inversiones y a la ley de régimen
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tributario interno, que son los principales controladores del proceso. Las
principales personas que intervienen en este proceso son: la analista de
compras, el usuario solicitante de los materiales y servicios, el lider de

procura y el Gerente financiero.

La adquisicion de materiales y servicios mediante una orden de compra
determinan la salida del proceso, las cuales son compradas mediante el
método de consulta de precios ya sea local o internacional, con la ayuda
de equipos informaticos necesarios para el trabajo en oficina. Al final, el
proceso esta evaluado mediante dos indicadores primordiales como son el
tiempo de respuesta del departamento y el porcentaje de eficiencia en

entregas de los proveedores.

Grafico 5.1.1 Proceso Procura Menor
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* Usuario departamento salicitante interviene en los analisis teonicos.
Fucnte: POYEA Ecuador

El-L docmr: Dion o Voimmie

118



5.1.2 Proceso de Procura Mayor y Contrataciones

Los procesos de Procura Mayor y contratacion (licitacion) tienen un
procedimiento similar al de Procura Menor, este proceso tiene como
entradas las solicitudes de los diferentes departamentos de la compaiiia
junto con sus caracteristicas técnicas detalladas, cada una de esas
solicitudes son adquiridas de acuerdo al procedimiento de procura y
contrataciones, al reglamento al titulo de la facilitacion aduanera, para el
comercio, del libro V del cédigo organico de la produccidon, comercio e
inversiones y a la ley de régimen tributario interno, que son los principales
controladores del proceso. Las principales personas que intervienen en
este proceso son: la analista de contratacién, el departamento legal, el
comité de contrataciones, los miembros evaluadores, el usuario
solicitante, la secretaria del comité que es parte del comité, la

recepcionista, el lider de procura y el Gerente financiero.

La adquisicion de materiales mediante una orden de compra y la
contratacién de servicios por medio de un contrato, determinan la salida
del proceso, las cuales son adquiridas mediante el método de concurso
cerrado con apertura diferida de sobre, con la ayuda de equipos
informaticos necesarios para el trabajo en oficina. Al final, el proceso esta
evaluado mediante dos indicadores primordiales como son el tiempo de
respuesta del departamento y el porcentaje de eficiencia en entregas de

los proveedores.

119



Grafico 5.1.2 Proceso Procura Mayor y Contrataciones
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proveedores.

RECURSOS:

1. Mano de Obra

-Analista de Contratacidn.
-DepartamentoLegal.

- Comite de contrataciones .
-Usuario Departamento Solicitante.
-Miembros evaluadores,
-Secretaria del comité.
-Recepcionista,

-Liderde procura, Gerente finandero y Gerente General.
2. Equipos

- software y hardware,

3. Matodo

-Concurse cerrade con aperturadiferida en sobre
separados,

Cada una de las perzonaz de Wano de Obra inkerviene en cierkaz Fases del procesa.
uenke: FOVEA Ezuador

labaorado por:Faola Yajamin

5.2 Procesos Gobernantes

Los procesos gobernantes son procesos que ayudan al departamento a
relacionarse con su exterior, los cuales estdn basados en planificacidon de
compras, revisién por la direccién, satisfacciéon del cliente y auditorias

internas las mismas que ayudan a la gestién del departamento.
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Grafico 5.2 Procesos Gobernantes
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Fuente: PDYVS4 Ecuador
Elaborado por: Pacla Yajamin

5.2.1 Planificacion de Compras (Ver anexo 5.2.1)

La planificacion de compras tiene como entradas cada una de las
necesidades del cliente interno, el analisis de satisfaccion de clientes y el
analisis FODA, cada una de ellas estan basadas y controladas por la
politica de planificacidn de Procura y Contratacidon, el personal que
interviene en este proceso es el equipo del departamento de Procura y
Contratacidon, que mediante la metodologia de planeacién y el equipo
informatico necesario para el trabajo, llegan a obtener las salidas del
proceso como son: el plan estratégico, los planes de acciéon y las
oportunidades de mejoramiento del departamento. Este proceso esta
evaluado mediante un indicador basado en la gestién por resultados, lo
que implica e indica la eficiencia del departamento para procesar una

solicitud de materiales y servicios.

121



Grafico 5.2.1 Planificacion de Compras
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Fuente: POWSA Ecuador
Elaborado tor: Paola Yaiamin

5.2.2 Revision por la Direccion

La revision por la direccién tiene como entradas los informes de
auditorias, la retroalimentacién de los usuarios, los estados de acciones
correctivas - preventivas, los planes de accién y las recomendaciones de
mejora, cada una de ellas estan basadas y controladas por la planificacion
de revision de la direccion, los estandares de trabajo, los informes
mensuales y anuales de la direccidon, el personal que interviene en este
proceso es el lider de procura y el representante de la direccidon, que
mediante el instructivo de revisién por la direccién y el equipo informatico
necesario para el trabajo, llegan a obtener las salidas del proceso como
son: los planes de mejora para satisfaccion de los clientes y las

necesidades de recursos.
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Grafico 5.2.2 Revision por la Direccion

N
% poysa

Fuente: PDWSA Ecuadar
Elaborado por: Paola Yajamin

5.2.3 Satisfaccion del Cliente (Ver anexo 5.2.3)

La satisfaccién del cliente tiene como entrada los resultados del analisis de
satisfaccion de los usuario, la misma que esta controlada por los registros
diarios de reclamos y quejas en retrasos, el personal que interviene en
este proceso es el equipo del departamento de Procura y Contratacion;
que mediante el método de encuestas de satisfaccién a los usuarios y el
equipo informatico necesario para el trabajo, llegan a obtener las salidas
del proceso como son: los informes de resultados de satisfaccién y los
planes de mejora para satisfaccidon usuarios. Este proceso esta evaluado

mediante el indicador de satisfaccion de los usuarios.
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Grafico 5.2.3 Satisfaccion del Cliente
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RECURSOS:
1.Mano de Obra
- Equipo de Procura y
contratacion.

2. Maquinaria
- Software y hardware
3. Método

- Encuestas de satisfaccidn

Fuente: PDWSA Ecuador
Elaborado par: Paola Yajamin

5.2.4 Auditorias Internas (Ver anexo 5.2.4)

Las auditorias internas tienen como entradas los informes de auditorias
anteriores y la evaluacidon del equipo de control interno, las misma que
estan controladas por el plan de auditorias, el personal que interviene en
este proceso es el equipo del departamento de control interno y el quipo
evaluado (Procura y Contratacion), que mediante el método de revisién de
documentos y el equipo informatico necesario para el trabajo, llegan a
obtener las salidas del proceso como son: los informes de auditoria
actualizado, las acciones correctivas, las acciones preventivas y las
oportunidades de mejora. Este proceso esta vigilado mediante el indicador

de cierre de no conformidades.
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Grafico 5.2.4 Auditorias Internas
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Fuente: PDWSA Ecuador
Elaborado por: Paols Yaiamin

5.3 Procesos de Soporte

Los procesos de soporte son aquellos que apoyan directamente a la
ejecucidn de las actividades y tareas de los agregadores de valor del
departamento de Procura y Contratacion, entre ellos estan los siguientes
procesos: recursos humanos, departamento legal, provision de recursos -
finanzas, procesos externos (logistica internacional), control de

documentos y control de registros.
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Grafico 5.3 Procesos de Soporte
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Fuente: POAVSA Ecuador
Elaborado por: Pacla Yajamin
5.3.1 RRHH

El proceso de recursos humanos tienen como entradas las necesidades del

personal, personal nuevo y personal antiguo, las mismas que estan

controladas por el procedimiento de RRHH y el control de asistencias, el

personal que interviene en este proceso es el equipo RRHH, que mediante

su procedimiento y el equipo informatico necesario para el trabajo, llegan

a obtener las salidas del proceso como son: el personal apta para un

determinado puesto, el plan de capacitacidon y los ascensos. Este proceso

esta evaluado mediante los indicadores de eficiencia en la contratacion el

mismo que determinada, la eficiencia del departamento de RRHH para

contratar personal nuevo.
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Grafico 5.3.1 Recursos Humanos
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RECURSOS:

1. Mano de Obra
- Lider de RRHH
- Analista de RRHH

2. Equipos

- Software y hardware.

3. Método

Fuente: PONVEA Ecuador - Procedimientos de RRHH.

Elaborado por: Facla Yajamin

5.3.2 Legal

El proceso legal tienen como entradas la realizacion de documentos
(contratos), la revision de documentos legales (pliego de condiciones,
contratos), las mismas que estan controladas por los requerimientos, la
legislacion ecuatoriana vigente en contratacién de servicios y la normativa
interna de Petrdleos de Venezuela S.A., el personal que interviene en este
proceso es el departamento legal, que mediante los procedimientos
legales y el equipo informatico necesario para el trabajo, llegan a obtener
las salidas del proceso como son: los contratos legalizados, los pliegos de
condiciones aptos para el inicio de los procesos y documentos legales
sumillados. Este proceso esta evaluado mediante el indicador de eficiencia

del departamento.
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Grafico 5.3.2 Departamento Legal
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Fuente: POWSA Ecuador

Elaborado por: Paala vajarnin

5.3.3 Provision de Recursos / Finanzas

El proceso de provisidon de recursos/ finanzas tienen como entradas los
ingresos, el presupuesto y las cuentas por cobrar, las mismas que estan
controladas por la disponibilidad de liquidez y el estado de pérdidas y
ganancias, el personal que interviene en este proceso es el Gerente
financiero, el contador, el analista contable y el analista de tesoreria, que
mediante los procedimientos de trabajos y pagos; y, el equipo informatico
necesario para el trabajo, llegan a obtener las salidas del proceso como
son: los analisis financieros y los pagos a terceros. Este proceso esta

evaluado mediante los indicadores de eficiencia en los pagos.
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Grafico 5.3.3 Provision de Recursos / Finanzas
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RECURSOS:
1. Mano de Obra
- Gerente Financiero

- Contador
- Analista contable
- Analista de Tesoreria

2. Equipos
- Software vy hardware.
3. Método
- Procedimiento de trabajos v pagos.

Fuente: FDWSA Ecuador

Elaborado por: Paola vajammin

5.3.4 Sistemas / Mantenimiento

El proceso de sistemas / mantenimiento tienen como entradas los
requerimientos de necesidades para hardware y software, maquinas
dafadas y el plan de mantenimiento y actualizacion, las mismas que estan
controladas por el registro de mantenimiento de sistemas, el personal que
interviene en este proceso son los analistas de sistemas, que mediante los
procedimientos de mantenimiento y actualizaciones y el equipo
informatico necesario para el trabajo, llegan a obtener las salidas del
proceso como son: hardware y software reparadas, maquinas arregladas,
magquinas limpias, mantenidas y actualizadas. Este proceso estad evaluado

mediante los indicadores de fallas en software.
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Grafico 5.3.4 Sistemas / Mantenimiento
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Elaborado por: Paola Yajamin

5.3.5 Procesos Externos

Los procesos externos que apoyan a la gestion de los agregadores de
valor del departamento de Procura y Contratacién actualmente tiene como
entrada la logistica internacional, la misma que esta controlada por un
contrato, por el procedimiento de Procura y Contratacion, por el
Reglamento al titulo de la facilitacién aduanera, para el comercio, del libro
V del cédigo organico de la produccién, comercio e inversiones y por la
Ley de Régimen tributario Interno, el personal que interviene en este
proceso son los ejecutivos de cuenta de la empresa de logistica, el equipo
de Procura y Contratacion, el departamento financiero y los
departamentos solicitantes de materiales, los mismos que mediante el
flujograma de importacion llegan a obtener las salidas del proceso como

son: la compran e importacion de bienes y la evaluacién al proveedor
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extranjero. Este proceso estd evaluado mediante los indicadores de

eficiencia de la empresa externa y la evaluacion de la misma.

Grafico 5.3.5 Procesos Externos
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RECURSOS:
1. Mano de Obra
- Ejecutivos de cuenta empresa de
logistica.
- Departamento Procura y contratacion
- Departamento Financiero
- Departamentos usuarios
2. Equipos @
- Software y hardware.

3. Método
Fuente: PDVEA Ecuador - Flujograma de importacidn

Elaborado por: Paola vajamin

5.3.6 Control del Documentos (Ver anexo 5.3.6)

El proceso control de documentos tiene como entradas la solicitud de
creacion de nuevos documentos y la solicitud de cambio en formato de
documentos, las mismas que estan controladas por el procedimiento de
control de documentos, el personal que interviene en este proceso es el
equipo de procura que mediante el equipo informatico necesario para el
trabajo, llegan a obtener las salidas del proceso como son: Nuevos

documentos aprobados para la adquisicion de bienes o servicios,
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actualizaciones de documentos internos y externos, y la estandarizacién

de documentos mediante el instructivo de elaboracion de documentos.

Grafico 5.3.6 Control de Documentos
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Fuente: PDWSA Ecuadar

Elaborado por: Paola ¥ajamin

5.3.7 Control de Registros (Ver anexo 5.3.7)

El proceso control de registros tiene como entradas la solicitud de creacion
de nuevos registros y la solicitud de cambio de registro, las mismas que
estan controladas por el procedimiento de control de registros, el personal
que interviene en este proceso es el equipo de procura que mediante el
equipo informatico necesario para el trabajo, llegan a obtener las salidas
del proceso como son: Nuevos registros aprobados para la adquisicion de

bienes o servicios y actualizaciones de registros.
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Grafico 5.3.7 Control de Registros
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Fuente: POWSA Ecuador

Elaborado por: Paola Yajarin

5.4 Lista Maestra de Documentos (ver anexo 5.4)

La lista maestra de documentos de la cadena de valor del departamento
de Procura y Contratacién, son instrumentos necesarios para que los
agregadores de valor puedan realizar una gestion favorable con registros
y documentos actualizados y aprobados, los mismos que van desde la
solicitud de materiales y servicios hasta la compra de los mismos ya sea
mediante una orden de compra o un contrato. Todos los documentos
necesarios para la gestidon del departamento se encuentran en la matriz de
documentos (anexo 5.4) en la que se puede observar su codificacién, su
estado, el lugar de almacenamiento, el responsable de su elaboracién, la
fecha de elaboracion, la fecha de aprobaciéon la parte mas importante los
anos maximos en los cuales se van a actualizar cada uno de los

documentos.
133



5.5 Conclusiones

En virtud de las necesidades y analisis de los problemas presentados por
el departamento en su gestion se ha creado un diseno basado en el
levantamiento de procesos en base a la Norma ISO 9001-2008, creando
asi la cadena de valor del departamento en los que interviene procesos
agregadores de valor, procesos gobernantes y procesos de apoyo, cada
uno de ellos con sus respectivas entradas, salidas, controladores, recursos
e indicadores para su evaluacion. Este sistema estad disefado con el Unico
fin de satisfacer las necesidades de los clientes internos y llegar a tener
una buena evaluacion hacia el departamento de Procura y Contratacion

por parte de las areas que solicitan materiales o servicios.

134



Capitulo VI

Control Procura y Contratacion

Gracias al disefio de la cadena de valor del departamento de Procura y
Contratacidn, nace la necesidad de establecer mecanismos para controlar
dichas actividades que se plantearon para mejorar y dar un giro al sistema
actual utilizado. El area al no contar con procesos bien levantados y
menos aun documentados y autorizados por las maximas autoridades
para su uso diario dentro de cada uno de los procesos ha ocasionado un
sin numero de problemas en las actividades diarias del departamento, es
por eso que en este capitulo se crearan documentos necesarios para una

buena marcha de los procesos.

6. Procura y Contratacion de Bienes y Servicios

6.1 Control Interno (Ver anexo 6.1.A, 6.1.By 6.1.C)

El control interno para la logistica de los procesos de Procura vy
Contratacidon estara orientado en colocar tiempos de respuesta a cada de
uno de los participantes internos en los agregadores de valor, los cuales
ayudaran a cumplir con los objetivos del departamento de Procura vy
Contratacion y seran los coautores de sus propias solicitudes de

materiales y servicios.
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6.1.1 Control a Usuarios Solicitantes

El control hacia los usuarios solicitantes estara basado en el flujograma
tanto de Procura Menor como de Procura Mayor y contrataciones, los
tiempos determinados en cada una de las actividades asignadas a los
requirentes son las maximas que podran tener para cumplir sus tareas y

entregar las mismas al departamento de Procura y Contratacion.

En Procura Menor las tareas asignadas a los usuarios son las siguientes: la
entrega de la solicitud de materiales o servicios con las firmas autorizadas
y con su respectivo detalle técnico, no podra pasar mas allad de un dia, en
los casos de que hayan preguntas a las solicitudes enviadas a los
proveedores el usuario solicitante tendrda un tiempo maximo para
responder las inquietudes de dos dias, una vez recibidas todas las ofertas
de los proveedores y cerrado el plazo de entrega de ofertas el
departamento de Procura y Contratacion procede a enviar la matriz
técnica con las ofertas, dicha matriz serd entregada al departamento de
procura en un plazo maximo de 5 dias. Para los procesos de Procura
Menor y tomando en consideracion que estas actividades y tiempos no
incluye la entrega del material o servicio, el usuario solicitante es
responsable de manejar los 8 dias como maximo para la entrega de las

tareas asignadas en este proceso.

En los procesos de Procura Mayor las tareas asignadas a los usuarios son
las siguientes: la entrega de la solicitud de materiales o servicios, el
presupuesto base y el panel de empresas sugeridas con las firmas
autorizadas y con su respectivo detalle técnico en la solicitud, no podra
pasar mas allda de un dia, la revisidn y aprobacion de documentos
elaborados por el departamento de procura como son Pliego de
Condiciones, Cronograma y Acta de Inicio no podran demorarse mas de

un dias. Para los procesos de Procura Mayor y tomando en consideracion
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que estas actividades y tiempos no incluye la entrega del material, el
usuario solicitante es responsable de manejar los 4 dias como maximo

para la entrega de las tareas asighadas en este proceso.

En los procesos de contratacion / licitacion las tareas asignadas a los
usuarios son las siguientes: la entrega de la solicitud de materiales o
servicios con su respectivo detalle técnico, el presupuesto base y el panel
de empresas sugeridas con las firmas autorizadas, no podra pasar mas
alld de un dia, la revisidn y aprobacion de documentos elaborados por el
departamento de procura como son Pliego de Condiciones, Cronograma y
Acta de Inicio no podran demorarse mas de un dias, la revision y firma del
boletin aclaratorio no debera demorarse mas de un dia, la revision de
cada una de las actas de cada una de las fases se demorara maximo un
dia en cada una de ellas, la revisidén, implementacion de Anexos, y sumilla
en todo el contrato tendra un tiempo maximo de entrega de tres dias.
Para los procesos de contratacién y tomando en consideracidon que estas
actividades y tiempos no incluye la entrega del servicio, el usuario
solicitante es responsable de manejar los 9 dias como maximo para la

entrega de las tareas asignadas en este proceso.

6.1.2 Control Grupo Interno de Contrataciones o Comité de

Contrataciones

El control hacia el grupo interno de contrataciones de PDVSA Ecuador o
también llamado comité de contrataciones, estara basado en el flujograma
tanto para Procura Mayor como para contrataciones, los tiempos
determinados en cada una de las actividades asignadas al grupo interno
de contrataciones son los maximos que podran tener para cumplir sus

tareas y entregar las mismas al departamento de Procura y Contratacion.

En los procesos de Procura Mayor las tareas y actividades de

responsabilidad de los miembros del comité de contrataciones de PDVSA
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Ecuador son las siguientes: la recepcidn del expediente del proceso en
curso por parte de la secretaria del comité para su revision y convocatoria
a reunién de todos sus miembros, tendra un tiempo maximo de dos dias,
posterior a la convocatoria la reunién del comité de contrataciones con
todos sus miembros para presentar actas u ofertas y la entrega del mismo
expediente con los sellos pertinentes en las actas u ofertas no podra
demorar mas de dos dias. Tomando en cuenta que estas actividades son
repetitivas en las fases III y V (3 veces), la secretaria del comité de
contrataciones y sus miembros seran responsables de manejar 16 dias
como maximo para la recepcion, validacién, presentacién y entrega de
expedientes, todas estas actividades son necesarias para continuar con las
fases siguientes de cada uno de los procesos en curso hasta su

adjudicacion.

En los procesos de contratacidn las tareas vy actividades de
responsabilidad de los miembros del comité de contrataciones de PDVSA
Ecuador son las siguientes: la recepcion del expediente del proceso en
curso por parte de la secretaria del comité para su revision y convocatoria
a reunién de todos sus miembros, tendra un tiempo maximo de dos dias,
posterior a la convocatoria la reunién del comité de contrataciones con
todos sus miembros para presentar actas u ofertas y la entrega del mismo
expediente con los sellos pertinentes en las actas u ofertas no podra
demorar mas de dos dias. Tomando en cuenta que estas actividades son
repetitivas en las fases III y V (3 veces), la secretaria del comité de
contrataciones y sus miembros seran responsables de manejar 16 dias
como maximo para la recepcién, validacion, presentacion y entrega de
expedientes, todas estas actividades son necesarias para continuar con las
fases siguientes de cada uno de los procesos en curso hasta su

adjudicacion.
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6.1.3 Control Comité Evaluador

El control hacia los miembros delgados y escogidos por el comité de
contrataciones de PDVSA Ecuador para evaluar tanto ofertas técnicas
como econdmicas, estara basado en el flujograma tanto para Procura
Mayor como para contrataciones, los tiempos determinados en cada una
de las actividades asignadas al grupo interno de contrataciones son los
maximos que podran tener para cumplir sus tareas y entregar las mismas

al departamento de Procura y Contratacion.

Para los procesos de Procura Mayor las principales tareas y actividades de
responsabilidad absoluta del comité evaluador son las siguientes: la
realizacion del Informe Técnico de las ofertas entregas por el
departamento de Procura y Contratacion y la entrega del mismo con las
firmas respectivas en un tiempo maximo de tres dias; y la realizacion de
Informe Econdmico de las ofertas recibidas por el departamento de
procura Yy la entrega del mismo con las firmas respectivas no podra ser
mayor a dos dias. Estas actividades son primordiales para continuar con
las fases siguientes de cada uno de los procesos en curso hasta su
adjudicacion, por tal motivo el comité evaluador sera responsable de
manejar los 5 dias para la entrega de ambos informes (técnico y

econodmico) junto con sus anexos.

En los procesos de contratacién / licitaciones las principales tareas y
actividades de responsabilidad absoluta del comité evaluador son las
siguientes: la realizacion del Informe Técnico de las ofertas entregas por
el departamento de Procura y Contratacién y la entrega del mismo con las
firmas respectivas en un tiempo maximo de cinco dias; y la realizacién de
Informe Econdmico de las ofertas recibidas por el departamento de
procura Yy la entrega del mismo con las firmas respectivas no podra ser

mayor a cinco dias. Estas actividades son primordiales para continuar con
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las fases siguientes de cada uno de los procesos en curso hasta su
adjudicacion, por tal motivo el comité evaluador sera responsable de
manejar los 10dias para la entrega de ambos informes (técnico y

econodmico) junto con sus anexos.

6.1.4 Control Departamento Legal

El control hacia el departamento legal, estard basado en el flujograma
tanto para Procura Mayor como para contrataciones, los tiempos
determinados en cada una de las actividades asignadas al departamento
legal son los maximos que podran tener para cumplir sus tareas y

entregar las mismas al departamento de Procura y Contratacion.

Para los procesos de Procura Mayor las principales tareas y actividades de
responsabilidad del departamento legal son las siguientes: la revision y
aprobacién de los pliegos de condiciones previamente aprobados de cada
proceso, para esto contara con un plazo maximo de dos dias y sera

responsable del manejo de este tiempo establecido.

En los procesos de contratacion / licitacidn las principales tareas y
actividades de responsabilidad del departamento legal son las siguientes:
la revision y aprobacidon de los pliegos de condiciones previamente
aprobados de cada proceso, para esto contara con un plazo maximo de
dos dias, y la elaboracion de dos ejemplares de un contrato de servicios
tendra un tiempo de ocho dias, por tanto el tiempo maximo que manejara

bajo su responsabilidad el departamento legal sera de 10 dias.
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6.1.5 Control Empresa Adjudicada

Para tener un mejor control en la gestién del departamento de Procura vy
Contratacidon y especificamente en el proceso de contratacién, la empresa
adjudicada dispondra de quince dias para revisar, dar sus comentarios,
firmar el contrato de servicios y entregar en las instalaciones de PDVSA
Ecuador en Quito, por tal razén la empresa ganadora del concurso es la
total responsable de manejar los 15 dias como maximo para la entrega

del contrato legalizado.

6.1.6 Control Gerencial

El control hacia las gerencias que intervienen en los procesos de Procura y
Contrataciéon, estara basado en el flujograma tanto para Procura Mayor
como para contrataciones, los tiempos determinados en cada una de las
actividades asignadas a las mismas son los maximos que podran tener
para cumplir sus tareas y entregar las mismas al departamento de Procura

y Contratacion.

Para la gerencia de procura — contratacién en los casos de Procura Mayor
tendran un tiempo de un dia para la firma de la orden de compra, y para
la gerencia financiera de dos dias, entre ambas gerencias el tiempo

maximo que deberan administrar sera de 3 dias.

En los casos de contratacién - licitacion para la gerencia de procura -
contratacién y la gerencia financiera el tiempo para la firma de un boletin
aclaratoria no pasara del medio dia para cada una de ellas, la revision y
firma en las cartas de buena y no buena pro no se demoraran mas de un
dia en cada gerencia, para la firma en el contrato el tiempo maximo

permitido para cada una sera de un dia. En total la gerencia de procura -
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contratacién y la gerencia financiera seran responsables del manejo de 2

dias y medio cada una.

Para la gerencia general el tiempo maximo para la firma en las cartas de
buena y no buena pro; y en el contrato no deberan pasar mas de dos dias
en cada actividad, es decir la gerencia general serd responsable del

manejo de 4 dias dentro de este proceso.

6.2 Control Externo

6.2.1 Control de Proveedores (Ver anexo 5.1)

6.2.1.1 Calificacion a Proveedores

El primer control hacia los proveedores estara basado en la calificacidén a
los mismos, con el fin de contar con proveedores idoneos tanto para la
entrega de materiales como para la prestacion de servicios. Los
principales documentos que un proveedor nacional debera entregar junto
con el formulario para ser calificado segun el procedimiento de Procura y

Contratacidn seran los siguientes:

v’ Copia de Registro Unico de Contribuyente (RUC).

v’ Copias de certificados de Representacion.

v Copia certificada del Ultimo Estado Financiero (excepto personas
naturales).

v’ Certificado actualizado (maximo 3 meses atras) de satisfaccion y
cumplimiento emitido por tres clientes.

v Copia del RUP (Registro Unico de Proveedores otorgado por el INCOP).

v' Copia actualizada del ultimo pago del Impuesto a la renta.
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v’ Certificado de Cumplimiento de Obligaciones con el IESS a la fecha.
(excepto personas naturales).

v Nombramiento del Representante Legal. (excepto personas naturales).

v' Copia del INCOP donde conste no estar como adjudicatario fallido o

incumplido.

Los proveedores internacionales entregaran el formulario de calificacién de
proveedores junto con la Identificacién Fiscal como Exportador o el TAX ID

requerido por la Aduana de los Estados Unidos para exportar a Ecuador.

6.2.1.2 Evaluacion a Proveedores

Una vez recibidos los materiales por parte de los usuarios solicitantes se
procederd a evaluar a los proveedores en base a cuatro cosas
fundamentales: calidad del producto, condiciones de pago, tiempo de
entrega y cantidad entregada, cada uno de los usuarios enviaran via email
esta informacién dejando Unicamente en blanco las condiciones de pago;
la entrega de esta informacidon tendra que ser enviada en un tiempo

maximo de 3 dias.

Para la evaluacion a los proveedores extranjeros los usuarios solicitantes
unicamente enviaran el formato de verificacion de productos y control de
pedido, ya que el departamento de Procura y Contratacion se encarga de
la evaluacién tanto hacia el proveedor que entrega la mercaderia como a
la empresa de logistica que traslada la misma hacia el usuario solicitante.
Las evaluaciones se iran acumulando para un analisis semestral de las
mismas y analizar si el proveedor es apto para los intereses de la

compafia.
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6.2.2 Apoyo a Proceso Externo (Ver anexo 6.2.2)

6.2.2.1 Usuarios Solicitantes

El control hacia los usuarios solicitantes en el proceso de importacion de
materiales, estd basicamente en la decisién del tipo de transporte el
mismo que no debe demorar mas de un dia, ya que a partir de esta
decisién las siguientes actividades son de responsabilidad y gestion de

terceros.

6.2.2.2 Empresa Contratada

Para el proceso externo en este caso de la compafia externa contratada
de logistica, el control estara basado desde la recepcién de la orden de
compra por parte del departamento de Procura y Contratacién entre sus
principales actividades segun el flujograma de importacion estan las
siguientes: la coordinacién de la entrega de la mercaderia en su bodega
Clover hasta el reenvié de la recepcion hacia PDVSA tendra un tiempo
maximo de cuatro dias y medio, desde la recepcién de tipo de transporte
hasta la remisién de los DAVS para la firma tendra un tiempo de veinte y
tres dias y medio en promedio, se dice en promedio ya que dentro de este
tiempo esta el transito de la mercaderia que dependiendo del tipo
demorara entre ocho y dieciséis dias, desde la recepciéon de los DAVS
firmados hasta la remisién para el pago de impuesto a PDVSA la compaiiia
de logistica tendra un tiempo maximo de siete dias y medio, luego de la
recepcion del pago de impuestos la compafiia externa tendrd maximo dos
dias para el retiro de la mercaderia desde la aduana y la posterior entrega
de la misma al usuario solicitante. En total la compafia externa sera la
responsable de manejar un tiempo maximo de 37.5 dias dentro del
proceso de importacion de materiales. Cabe recalcar que dentro de todo el

proceso la compafiia de logistica, debera mantener informado
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semanalmente al departamento de Procura y Contratacién del estatus y

de la ubicacién de la orden de compra por item.

6.2.2.3 Gerencia Financiera

Para el departamento de Procura y Contratacién; y para la gestién de la
compafnia externa es de vital importacion la gestion de la gerencia
financiera a la hora de la firma en los DAVS vy el pago de los impuestos,
por tal motivo los tiempos maximos que la gerencia financiero tendra para
realizar estas actividades seran de dos dias para ambas tareas, es decir
un dia como maximo para la firma de DAVS y un dia para la liquidacion de

impuestos a la Aduana del Ecuador.

6.3 Control de Entregas (Ver anexo 6.3 y Anexo 5.1)

6.3.1 Control Local

Para el control de entregas el departamento de Procura y Contratacion
mediante el instructivo para verificacion de productos y servicios
comprados, podra cerrar los procesos en curso teniendo un mayor control
en los estatus de los pedidos y esto lo podra realizar siempre y cuando el
usuario solicitante que recibe el pedido envie el formato de acuerdo al

instructivo.

Para el control a los proveedores locales se procedera mediante el formato
de verificacién de producto comprado y control de pedido, verificando sus
dias ofertados para la entrega versus el tiempo real entregado a los

usuarios solicitantes.
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6.3.2 Control Internacional

En cuanto al control internacionales se evaluard a la compafiia externa
comparando los tiempos establecidos del flujograma contra los tiempos
reales de entrega de las mercaderias, en los casos donde la compania de
logistica tarde mas de lo estipulado en el flujograma el departamento
procedera a realizar un llamado de atencidn a la compafia externa, ya
que al existir un contrato la misma debe procurar gestionar y tramitar lo

mas urgente y favorable a PDVSA.

El departamento de procura procedera a evaluar de igual manera a los
proveedores internacionales, a través del formato de verificacion de
productos y control de pedido el mismo que dispone de informacién para
el control como son los dias estimados de entrega y los dias reales de

entrega de los productos comprados.

Con este control hacia los proveedores y a los usuarios solicitantes en las
entregas del material o servicio, el departamento tendrd un mejor manejo
y control de la situacién y las fases de las solicitudes de materiales
receptadas, y podra dar una informacion mas acertada cuando cada los

usuarios solicitantes requiera un back up de sus pedidos realizados.
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6.4 Reduccion de Costos y Aumento de Produccion (Ver

anexo 6.4)

A través de una recopilacién y analisis de la informacién del departamento
de perforacidon en la cual se tomé como referencia al afio 2011, se
selecciond informacion especifica de las tasas de produccion del afio en
referencia y dicha informacion fue separada en dos tasa de produccion; la
primera establecen tasas de produccibn a cargo netamente del
departamento de perforacion, es decir que si existen bajas de produccién
es responsabilidad uUnica de produccion, y la segunda tasa son cantidades
en la que el departamento de Procura y Contratacidén es corresponsable de

dichos valores y variaciones en la produccién de la compafia.

En todo el analisis de la informacidn se pudo observar que el
departamento de perforacion tuvo bajas en sus operaciones por falta de
materiales o servicios, llegando a determinar que fueron un total de 65
dias entre ambos taladros en los que no se contd con materiales y
servicios a tiempo en dichas localizaciones. Con este antecedente se ha
podido determinar y establecer tasas operativas bajas, medias y altas de
produccion operativa, las mismas que sirvieron para llegar a establecer los

posibles aumentos de produccién en cada uno de los rangos.

Para una produccién en la que la tasa de $ 33.680,36 fue la mas baja
registrada en el que el departamento de perforacion y que dicha tasa fue
responsabilidad Unica de produccién, se pude determinar que si el
departamento de Procura y Contratacidon hubiese entregado todos los
materiales y servicio a tiempo en campo, la produccién anual hubiese
aumentado en $464.584,89, teniendo una mayor rentabilidad Ila

compafia.
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Para una produccién en la que la tasa de $ 35.504,09 fue en promedio la
registrada en el que el departamento de perforacion y dicha tasa fue
responsabilidad Unica de produccién, se pude determinar que si el
departamento de Procura y Contratacion hubiese entregado todos los
materiales y servicio a tiempo en campo, la produccidn anual hubiese
aumentado en $583.127,03.

Para una produccién en la que la tasa de $ 36.806,29 fue la mas alta
registrada en el que el departamento de perforacion y dicha tasa fue
responsabilidad Unica de produccién, se pude determinar que si el
departamento de Procura y Contratacidn hubiese entregado todos los
materiales y servicio a tiempo en campo, la produccidn anual hubiese
aumentado en $667.770,34.

Con estos antecedentes al establecer tiempos y documentar
procedimientos en la gestion del departamento para la Procura y
Contratacidn, se puede presumir que la produccion de la compaiiia tendria
un menor numero de dias de bajas de produccidon por falta de materiales y
servicios, teniendo resultados de produccion mayor a la registrada;
mediante los datos recopilados y considerando que la produccién diaria
fue estandar, para el registro de produccién mas baja se determind que la
produccién diaria hubiese sido de $ 32.970,89, para el registro de
produccién promedio hubiese sido de $ 33.135,53 diarios y para el
registro de produccién mas alta hubiese sido de $ 33.253,09 diarios por
cada uno de los taladros. Se debe considerar que para cada uno de los
casos se determind la produccién total operativa de perforacién y se le
aumentod los posibles incrementos de produccidn que se perdieron por
falta de materiales y servicios a tiempo, lo que provocé que los taladros

registraran producciones de stand by.
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Tabla 6.4 Produccion Taladros Operativos y en Stand By -Afo 2011

DIAS CON 65 DIAS CON 65 DIAS CON 65
PROBLEMAS DE PROBLEMAS DE PROBLEMAS DE
MATERIALES Y/O MATERIALES Y/O MATERIALES Y/O
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS
TOTAL ESTIMADO $2.189.223,63 TOTAL ESTIMADO $2.307.765,77 TOTAL ESTIMADO $2.392.409,08
TALADRO TALADRO TALADRO
OPERATIVO (DIAS OPERATIVO (DIAS OPERATIVO (DiAS
SM) SM) SM)
PRODUCCION $1.724.638,74 PRODUCCION $1.724.638,74 PRODUCCION $1.724.638,74
TALADRO EN STAND TALADRO EN TALADRO EN
BY STAND BY STAND BY
AUMENTO DE $464.584,89 AUMENTO DE $583.127,03 AUMENTO DE 667.770,34
PRODUCCION PRODUCCION PRODUCCION
INDIVIDUAL INDIVIDUAL INDIVIDUAL

Fuente Departamento de Operaciones PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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6.5 Conclusiones

La necesidad mas importante del departamento de Procura vy
Contratacion, es la creacion de politicas y procedimientos bien
establecidos para sus procesos, de manera que cualquier persona que
integre el equipo de procura pueda sustentarse y auto ensefarse como se
manejan cada uno de los procesos. La creacién, documentacion vy
autorizaciéon de dichos documentos ayudaran a que la gestion del
departamento sea mas eficiente y cada proceso salga en el menor tiempo
posible, teniendo como maximos los tiempos documentados y aprobados.
Con la determinacidon de tiempos maximo, a través de flujogramas, en la
ejecucion de las actividades de cada uno de los proceso, ayudaran a
mejorar la productividad de las operaciones de los taladros y con ello

generar mayor rentabilidad a la compaiiia.
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Capitulo VII

Conclusiones y Recomendaciones

7.1 Conclusiones

v Se realizé un analisis de la situacién actual del departamento y sus
procesos tanto de procura como de contratacion, determinando asi que,
la falta de un control en tiempos y responsabilidades a cada una de las
personas y departamentos que intervienen en los procesos, genera que
toda la carga de trabajo y responsabilidad recaiga a un solo
departamento, el de Procura y Contratacidon, es por esa razén que se
pensd en la creacién de un sistema donde todos aporten al rumbo de
una determinada adquisicion independientemente del tipo de proceso

que deba llevarse a cabo.

v' En virtud de que en el sistema anterior analizado, se derivaron varios
problemas y vacios en el departamento, se credé y disefd un sistema
basado en un sistema de gestidén de la calidad hacia el departamento de
Procura y Contratacion, creando asi la cadena de valor del
departamento y sus procesos de apoyo y gobernantes, mediante los
cuales se podra visualizar sus entradas, controladores, recurso y salidas
gue apoyaran a la gestion del departamento estudiado, haciendo
hincapié de que cada uno de los proceso que agregan valor al
departamento van hacer evaluados mediante indicadores que mostraran
la eficiencia en este sistema. Con la implementacion de dichos modelos
la compafia podria aumentar la produccién entre ambos taladros en un
minimo de $ 929.169,80 anualmente y un maximo de $ 1.335.540,68,
por lo que estos valores en promedio representan un 4.53% de la
produccién global, dicha produccion en el ano 2011 fue de $

24.999.093,70.
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v A través del analisis y recoleccion de datos se identificd a los usuarios
con mayor numero de requisiciones, obteniendo como resultado que el
mayor usuario interno para el departamento de Procura y Contratacidn
es la gerencia de perforacién que es el departamento responsable del
giro del negocio, y se determind que sus necesidades estan orientadas a
la adquisicién de materiales y servicios de buena calidad y que a su vez
tengan un costo justo para la compafiia, con un tiempo de entrega

optimo para sus operaciones.

v Mediante el instructivo para realizar documentos se llegd una
estandarizacion de documentos necesarios tanto para los proceso de
Procura Menor como para contratacion y Procura Mayor, entre estos
documentos tenemos actas, pliegos de condiciones, términos vy
condiciones, entre otros, todo esto hara que se acorten los tiempos en
la realizacidén y revisidn de dicha documentacién tanto para el personal
de area como para los diferentes departamento que interviene en cada

proceso.

v A través de la identificacion y creacion de los agregadores de valor del
departamento de Procura y Contratacion, se cred y disefio un método
para controlar los procesos a través de procedimientos y flujogramas
que indican de manera detallada los pasos a seguir en cada etapa de un
proceso, esta documentacién requerira que sea aprobada por sus
autoridades con el fin de que sea implementado en la empresa y con
ello coadyuvar a mejorar la gestion, contribuyendo a la ejecucién de las

metas planteadas por el lider del departamento.

v Se determind y calculd las tasas de produccion y por ende ingresos
econdmicos perdidos por falta de materiales y servicios a tiempo, dichos
valores son generados por consecuencia de no contar con tiempos
establecidos en cada uno de los procesos de Procura y Contratacion.
Con el fin de que los materiales y servicio lleguen a tiempo y no se
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registren bajas de produccion en perforacién, se determind tiempos
maximos para cada uno de los involucrados en los procesos, con esto se
estima que la producciéon de la compafiia podria aumentar entre un 2%
y 4% anual, dejando a un lado la falta de materiales y servicios como

los causantes de tasas menores a las promedio establecidas.

Con la creacion de procedimientos, politicas e instructivos se podra
mejorar los procesos de Procura de Materiales y servicios, al haber
realizado un analisis en campo, estos documentos estan acorde a las
necesidades del departamento y los usuarios de PDVSA Ecuador, al
implementar estos instrumentos cada uno de los individuos sera
responsable de sus actividades y podra conocer interrogantes que son
necesarias para la gestidon del area como son; éCuanto? épara qué?,
éDénde?, éCoémo?, éCuando?, y, éPor qué?; se debe realizar una
actividad. Con este disefio de gestion basada en procesos mejorara la
eficiencia, efectividad y tiempo de respuesta del departamento de

Procura y Contratacion y con ello la productividad de la empresa.

La compaiiia al mejorar su produccion a través de sus procesos internos
en uno de sus departamentos de apoyo directo con produccién, no solo
genera mayores beneficios econdmicos a la empresa, sino también al
Ecuador ya que al aumentar la produccién, genera réditos directos tanto
a las comunidades aledafas de los campamentos como al sector
hidrocarburifero, los beneficios mas representativos que podian
aumentarse en el oriente ecuatoriano son la construccién de escuelas,
centros médicos ambulatorios y ayudas sociales a la comunidad. Todos
estos factores hacen que PDVSA tenga una mejor imagen frente al
gobierno, la comunidad y con ello pueda conseguir mas campos para

brindar sus servicios de perforacidn y mayores ganancias econdomicas.
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7.2 Recomendaciones

v Es necesario que toda la documentacion realizada en este trabajo sea
autorizada, distribuida e implementada en el departamento de Procura
y Contratacion de la compaiia PDVSA Ecuador, con el fin de mantener y
administrar el correcto registro, archivo y control de los expedientes de
Procura de Materiales y servicios, gestionando que estos contengan los
soportes originales que ayuden a ser auditables y confiables, con una
metodologia, un procedimiento y un manual de custodia, archivo,
manejo y control de los mismos. Esta era una de las actividades
planteadas y que gracias a los procedimientos el departamento los

podria llegar a cumplir.

v Es primordial que se aplique a todos los proveedores con los que la
compainia trabaja actualmente, la calificacion y evaluacidn, con el fin de
generar un listado de proveedores confiables con los que el

departamento pueda trabajar.

v' Es necesario que el departamento de Procura y Contratacién cree un
puesto de trabajo, con el fin de que esta persona se dedique a realizar
seguimiento en entregas, calificacion y evaluacion a los proveedores; de
manera que los materiales y servicios sean entregados en forma veraz
y oportuna, mediante un conjunto de actividades interrelacionadas y
planificadas, incorporando mecanismos administrativos de esta tesis

eficaces para su recepcion.

v Se requiere que el departamento controle su gestion basada en
procesos mediante los indicadores planteados en la cadena de valor,
para asi llegar a determinar las posibles actualizaciones, cambios vy
mejoras en el sistema. Dichas evaluaciones y actualizaciones son

necesarias que se las realicen por lo menos una vez al afio.
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Anexo 4.1.A Numero de Procesos de Procura Menor por Afo

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR POR ANO

ANO NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
PROCESOS DE DEL NUMERO ECONOMICO DEL IMPACTO
PROCURA DE PROCESOS ECONOMICO
MENOR POR ANO DE PROCURA
MENOR

ANO 2010 973 40,31% $5.813.116,78 35,50%
ANO 2011 1013 41,96% $7.836.913,82 47,86%
ANO 2012 428 17,73% $2.724.088,31 16,64%
TOTAL 2.414 100,00% $16.374.118,91 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.1.B Numero de Procesos de Contratacion y Procura Mayor por Afo

NUMERO DE PROCESOS DE CONTRATACION Y PROCURA MAYOR POR ANO

ANO NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
PROCESOS DE DEL NUMERO ECONOMICO DEL IMPACTO
CONTRATACION Y| DE PROCESOS ECONOMICO
PROCURA MAYOR POR ANO
POR ANO

ANO 2011 34 70,83% $ 15.207.964,48 73,14%

ANO 2012 14 29,17% $ 5.586.054,12 26,86%

TOTAL 48 100% $ 20.794.018,60 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.1.1 Numero de Procesos de Procura Menor por Origen Afio 2010

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR POR ORIGEN ANO 2010

ORIGEN NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
PROCESOS DE DE NUMERO ECONOMICO DEL IMPACTO
PROCURA DE ECONOMICO
MENOR POR PROCESOS
ORIGEN ANO POR ORIGEN
2010
INTERNACIONAL 183 19% $2.274.209,58 39%
LOCAL 790 81% $3.538.907,20 61%
TOTAL 973 100% $5.813.116,78 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.1.1.A Numero de Procesos de Procura Menor por Origen Afo 2011

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR POR ORIGEN ANO 2011

ORIGEN NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
PROCESOS DE DE NUMERO ECONOMICO DEL IMPACTO
PROCURA DE PROCESOS ECONOMICO
MENOR POR POR ORIGEN
ORIGEN ANO
2011
INTERNACIONAL 180 18% $1.689.618,18 21,56%
LOCAL 833 82% $6.147.295,64 78,44%
TOTAL 1013 100% $7.836.913,82 100,00%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.1.1.B Numero de Procesos de Procura Menor por Origen Afio 2012

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR POR ORIGEN ANO 2012

ORIGEN NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
PROCESOS DE DE NUMERO ECONOMICO DEL IMPACTO
PROCURA DE ECONOMICO
MENOR POR PROCESOS
ORIGEN ANO POR ORIGEN
2012
INTERNACIONAL 101 24% $489.114,01 18%
LOCAL 327 76% $2.234.974,30 82%
TOTAL 428 100% $2.724.088,31 100%

* Informacion proporcionada hasta marzo del 2012
Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.1.1.C Numero de Solicitudes de Procura Menor por Mes Aiho 2010

NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA MENOR POR MES ANO 2010

MES NUMERO DE PORCENTAJE DE IMPACTO PORCENTAJE

SOLICITUDES DE | SOLICITUDES ECONOMICO DEL IMPACTO

PROCURA MENOR POR MES MENSUAL ECONOMICO

POR MES ANO MENSUAL
2010
ENERO 65 6,68% $403.696,59 6,94%
FEBRERO 73 7,50% $271.087,53 4,66%
MARZO 105 10,79% $506.042,07 8,71%
ABRIL 64 6,58% $149.185,11 2,57%
MAYO 108 11,10% $397.559,89 6,84%
JUNIO 90 9,25% $746.293,77 12,84%
JULIO 96 9,87% $517.129,05 8,90%
AGOSTO 95 9,76% $482.232,93 8,30%
SEPTIEMBRE 62 6,37% $367.392,82 6,32%
OCTUBRE 46 4,73% $584.872,33 10,06%
NOVIEMBRE 53 5,45% $417.577,47 7,18%
DICIEMBRE 116 11,92% $970.047,22 16,69%
TOTAL 2010 973 100,00% $5.813.116,78 100,00%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.1.1.D Numero de Solicitudes de Procura Menor por Mes Afo 2011

NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA MENOR POR MES ANO 2011

MES NUMERO DE PORCENTAJE DE IMPACTO
SOLICITUDES DE SOLICITUDES ECONOMICO
PROCURA POR MES MENSUAL
MENOR POR MES
ANO 2011
ENERO 98 9,67% $679.165,57
FEBRERO 58 5,73% $226.354,81
MARZO 74 7,31% $326.571,25
ABRIL 33 3,26% $380.590,09
MAYO 111 10,96% $508.055,50
JUNIO 66 6,52% $403.433,26
JULIO 101 9,97% $770.386,06
AGOSTO 89 8,79% $818.832,70
SEPTIEMBRE 112 11,06% $1.544.888,36
OCTUBRE 102 10,07% $892.345,92
NOVIEMBRE 89 8,79% $715.792,43
DICIEMBRE 80 7,90% $570.497,87
TOTAL 2011 1.013 100,00% $7.836.913,82

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

PORCENTAJE
DEL IMPACTO
ECONOMICO
MENSUAL

8,67%
2,89%
4,17%
4,86%
6,48%
5,15%
9,83%
10,45%
19,71%
11,39%
9,13%
7,28%
100%
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Anexo 4.1.1.E Numero de Solicitudes de Procura Menor por Mes Afo 2012

NUMERO DE SOLICITUDES DE PROCURA MENOR POR MES ANO 2012

MES NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE

SOLICITUDES DE DE ECONOMICO DEL IMPACTO

PROCURA MENOR SOLICITUDES MENSUAL ECONOMICO

POR MES ANO 2012 POR MES MENSUAL
ENERO 95 22% $799.716,22 29%
FEBRERO 112 26% $874.993,79 32%
MARZO 221 52% $1.049.378,30 39%
TOTAL 2012 428 100% $2.724.088,31 100%

* Informacidon proporcionada hasta marzo del 2012

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.1.1.F Numero de Procesos de Procura Menor por Modalidad de Adjudicacion afio 2010

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR POR MODALIDAD DE ADJUDICACION ANO 2010
MODALIDAD DE | NUMERO DE PROCESOS DE | PORCENTAIJE IMPACTO PORCENTAJE

ADJUDICACION PROCURA MENOR POR DE NUMERO | ECONOMICO DEL
MODALIDAD DE DE IMPACTO
ADJUDICACION ANO 2010 PROCESOS ECONOMICO
ADJUDICACION 141 14,49% $2.229.566,60 38,35%
DIRECTA
CONSULTA DE 832 85,51% 3.583.550,18 61,65%
PRECIOS
TOTAL 973 100,00% 5.813.116,78 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.1.1.G Numero de Procesos de Procura Menor por Modalidad de Adjudicacion afio 2011

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR POR MODALIDAD DE ADJUDICACION ANO 2011

MODALIDAD DE | NUMERO DE PROCESOS | PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
ADJUDICACIO DE PROCURA MENOR _DE ECONOMICO DEL IMPACTO
N POR MODALIDAD DE NUMERO ECONOMICO
ADJUDICACION ANO DE
2010 PROCESOS
ADJUDICACION 258 25,47% $4.250.037,68 54,23%
DIRECTA
CONSULTA DE 755 74,53% $3.586.876,14 45,77%
PRECIOS
TOTAL 1.013 100% $7.836.913,82 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.1.1.H Numero de Procesos de Procura Menor por Modalidad de Adjudicacion aino 2012

NUMERO DE PROCESOS DE PROCURA MENOR POR MODALIDAD DE ADJUDICACION ANO 2012

MODALIDAD DE | NUMERO DE PROCESOS | PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
ADJUDICACION DE PROCURA MENOR @ DE NUMERO ECONOMICO DEL IMPACTO
POR MODALIDAD DE DE ECONOMICO
ADJUDICACION ANO PROCESOS
2010
ADJUDICACION 103 24% $1.846.270,53 68%
DIRECTA
CONSULTA DE 325 76% $877.817,78 32%
PRECIOS
TOTAL 428 100% $2.724.088,31 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contrataciéon PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.1.2 Numero de Procesos por Modalidad de Contratacion afo 2011

NUMERO DE PROCESOS POR MODALIDAD DE CONTRATACION ANO 2011

MODALIDAD DE NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
CONTRATACION PROCESOS POR | DEL NUMERO ECONOMICO DEL
MODALIDAD DE DE IMPACTO
CONTRATACION PROCESOS ECONOMICO
ANO 2011
PROCURA MAYOR 20 58,82% $ 683.690,51 4,50%
LICITACION 14 41,18% $ 14.524.273,97 95,50%
TOTAL 34 100% $ 15.207.964,48 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.1.2.A Numero de Procesos por Modalidad de Contratacion afio 2012

NUMERO DE PROCESOS POR MODALIDAD DE CONTRATACION ANO 2012

MODALIDAD DE NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
CONTRATACION PROCESOS POR DEL NUMERO ECONOMICO DEL IMPACTO
MODALIDAD DE | DE PROCESOS ECONOMICO
CONTRATACION
ANO 2011
PROCURA MAYOR 8 57,14% $428.228,52 7,67%
LICITACION 6 42,86% $5.157.825,60 92,33%
TOTAL 14 100% $5.586.054,12 100%

* Informacidon proporcionada hasta marzo del 2012
Fuente: Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.2 Importaciones Aho 2010

IMPORTACIONES ANO 2010

ORIGEN IMPORTACIONES PORCENTAJE DE IMPACTO
ANO 2010 IMPORTACIONES ECONOMICO
POR ORIGEN
INTERNACIONAL 183 19% $2.274.209,58
LOCAL 790 81% $3.538.907,20
TOTAL 973 100% $5.813.116,78

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.2.A Importaciones Ao 2011

IMPORTACIONES ANO 2011

MODALIDAD IMPORTACIONES PORCENTAJE DE IMPACTO
ANO 2011 IMPORTACIONES ECONOMICO
POR MODALIDAD

PROCURA 180 90% $1.689.618,18
MENOR

PROCURA 20 10% $ 683.690,51
MAYOR
TOTAL 200 100% $2.373.308,69

Fuente: Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

PORCENTAJE
DEL
IMPACTO
ECONOMICO

39%

61%
100%

PORCENTAJE
DEL IMPACTO
ECONOMICO

71,19%
28,81%

100%
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Anexo 4.2.B Importaciones Aho 2012

IMPORTACIONES 2012

MODALIDAD IMPORTACIONES PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAIJE
ANO 2012 IMPORTACIONES ECONOMICO DEL IMPACTO
POR MODALIDAD ECONOMICO
PROCURA 101 93% $489.114,01 53%
MENOR
PROCURA 8 7% $ 428.228,52 47%
MAYOR
TOTAL 109 100% $917.342,53 100%
* Informacidon proporcionada hasta marzo de 2012
Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
Anexo 4.2.C Importaciones por Modalidad de Embarque Global
IMPORTACIONES POR MODALIDAD DE EMBARQUE GLOBAL
ANO IMPORTACIONES EMBARQUE EMBARQUE IMPACTO
AEREO MARITIMO ECONOMICO
ANO 2010 183 153 30 $2.274.209,58
ANO 2011 200 163 37 $2.373.308,69
ANO 2012 109 48 61 $ 917.342,53
TOTAL 492 364 128 $5.564.860,80

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.2.D Importaciones por Modalidad de Embarque Global

IMPORTACIONES POR MODALIDAD DE EMBARQUE GLOBAL

MODALIDAD IMPORTACIONES PORCENTAJE DE

GLOBAL IMPORTACIONES
POR MODALIDAD
EMBARQUE 364 73,98%
AEREO
EMBARQUE 128 26,02%
MARITIMO
TOTAL 492 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

IMPACTO PORCENTAJE
ECONOMICO DEL IMPACTO
ECONOMICO
$4.417.092,14 79%
$1.147.768,66 21%
$5.564.860,80 100%

Anexo 4.2.E Pagos a Ticsa por ARo

PAGOS A TICSA POR ANO

ANO IMPACTO ECONOMICO PAGOS TICSA
2010 $ 279.243,91
2011 $ 342.372,70
2012 $ 77.269,49
TOTAL $ 698.886,10

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

PORCENTAJE DEL IMPACTO
ECONOMICO

39,96%

48,99%
11,06%
100%
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Anexo 4.3.1 Cantidad de Solitudes de Materiales y Servicios por Departamento Afho 2010 Procura

Menor

CANTIDAD DE SOLITUDES DE MATERIALES Y SERVICIOS POR DEPARTAMENTO ANO 2010

DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION
AIT
ASUNTOS PUBLICOS
BLOQUE 4
GERENCIA GENERAL
PERFORACION
RDP
RDP AIT
RRHH
SERVICIOS
MEDICOS
SIAHO
ADMINISTRACION
SIAHO RDP
UNIDAD DE
CONTRATACIONES
TOTAL

PROCURA MENOR

NUMERO DE PORCENTAJE
SOLICITUDES POR | DEL NUMERO
DEPARTAMENTO DE
PROCURA MENOR | SOLICITUDES
ANO 2010
40 4,1%
47 4,8%
41 4,2%
10 1,0%
8 0,8%
669 68,8%
3 0,3%
21 2,2%
4 0,4%
2 0,2%
120 12,3%
5 0,5%
1 0,1%
2 0,2%
973 100,0%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacion PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

IMPACTO
ECONOMICO

28.116,21
127.962,86
44.243,48
37.180,78
949,59
5.310.441,35
1.413,48
85.128,91
2.601,37
0,00

173.199,13
1.565,54
119,20
194,88

5.813.116,78

PORCENTAJE
DEL IMPACTO

ECONOMICO

0,484%
2,201%
0,761%
0,640%
0,016%
91,353%
0,024%
1,464%
0,045%
0,000%

2,979%
0,027%
0,002%
0,003%

100,000%
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Anexo 4.3.1.A Cantidad de Solitudes de Materiales y Servicios por Departamento AfRo 2011 Procura
Menor

CANTIDAD DE SOLITUDES DE MATERIALES Y SERVICIOS POR DEPARTAMENTO ANO 2011
PROCURA MENOR

DEPARTAMENTO NUMERO DE
SOLICITUDES POR
DEPARTAMENTO
PROCURA MENOR
ANO 2011
ADMINISTRACION 67
AIT 41
ASUNTOS PUBLICOS 56
BLOQUE 4 8
GERENCIA GENERAL 40
PERFORACION 643
RDP 58
RDP AIT 33
RRHH 6
SERVICIOS MEDICOS 3
SIAHO 43
SIAHO ADMINISTRACION 5
SIAHO RDP 6
UNIDAD DE 4
CONTRATACIONES
TOTAL 1013

PORCENTAJE
DEL NUMERO
DE
SOLICITUDES

6,6%
4,0%
5,5%
0,8%
3,9%
63,5%
5,7%
3,3%
0,6%
0,3%
4,2%
0,5%
0,6%
0,4%

100,0%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

IMPACTO

ECONOMICO

56.400,62
152.177,76
125.597,92

9.140,14

94.118,83

7.194.382,18

31.472,88
91.639,74

8.596,84
182,56
69.742,34
2.103,36
163,77
1.194,88

7.836.913,82

PORCENTAJE

DEL
IMPACTO
ECONOMICO

0,7%
1,9%
1,6%
0,1%
1,2%
91,8%
0,4%
1,2%
0,1%
0,0%
0,9%
0,03%
0,0%
0,02%

100,0%

172



Anexo 4.3.1.B Cantidad de Solitudes de Materiales y Servicios por Departamento AAo 2012 Procura

Menor

CANTIDAD DE SOLITUDES DE MATERIALES Y SERVICIOS POR DEPARTAMENTO ANO 2012
PROCURA MENOR

DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION
AIT
ASUNTOS PUBLICOS
CONTROL INTERNO
GERENCIA DE
PROYECTOS
GERENCIA GENERAL
PERFORACION
PROCURA
RDP
RDP AIT
RRHH
SIAHO

SIAHO
ADMINISTRACION

TOTAL

NUMERO DE
SOLICITUDES POR
DEPARTAMENTO
PROCURA MENOR
ANO 2012

338

4
4
3

[EY

428

* Informacion proporcionada hasta marzo de 2012

PORCENTAJE
DEL NUMERO
DE
SOLICITUDES

0,2%
4,2%
2,3%
2,1%
0,5%

3,0%
79,0%
0,2%
2,1%
1,4%
0,9%
3,3%
0,7%

100,0%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

IMPACTO
ECONOMICO

1.920,16
25.718,00
8.214,08
9.521,88
16.571,47

10.842,84
2.614.997,40
485,52
6.996,23
7.139,36
2.756,43
4.046,94
14.878,00

2.724.088,31

PORCENTAJE
DEL IMPACTO
ECONOMICO

0,07%
0,94%
0,30%
0,35%
0,61%

0,40%
96,00%
0,02%
0,26%
0,26%
0,10%
0,15%
0,55%

100,00%
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Anexo 4.3.1.C Numero de Procesos de Contratacion y Procura Mayor por Departamentos Afo 2011

NUMERO DE PROCESOS DE CONTRATACION Y PROCURA MAYOR POR DEPARTAMENTOS ANO

2011
DEPARTAMENTO NUMERO DE PORCENTAIJE IMPACTO
PROCESOS DE DEL ECONOMICO
CONTRATACION Y NUMERO
PROCURA MENOR DE
POR DEPARTAMENTO | PROCESOS
ANO 2011
PERFORACION 29 85,29% $ 14.794.040,36
ADMINISTRACION 2 5,88% $ 37.159,36
AIT 2 5,88% $ 169.704,76
PROYECTOS 1 2,94% $ 207.060,00
TOTAL 34 100% $ 15.207.964,48

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

PORCENTAJE

DEL

IMPACTO
ECONOMICO

97,28%
0,24%
1,12%
1,36%
100%
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Anexo 4.3.1.D Numero de Procesos de Contratacion y Procura Mayor por Departamentos Afo 2012

NUMERO DE PROCESOS DE CONTRATACION Y PROCURA MAYOR POR DEPARTAMENTOS

ANO 2012
DEPARTAMENTO NUMERO DE PORCENTAJE IMPACTO PORCENTAJE
PROCESOS DE DEL NUMERO ECONOMICO DEL
CONTRATACION Y DE IMPACTO
PROCURA MENOR PROCESOS ECONOMICO
POR
DEPARTAMENTO
ANO 2012
PERFORACION 12 85,71% $ 4.841.054,12 86,66%
ASUNTOS PUBLICOS 1 7,14% $ 20.000,00 0,36%
ADMINISTRACION 1 7,14% $ 725.000,00 12,98%
TOTAL 14 100% $ 5.586.054,12 100%

* Informacion proporcionada hasta marzo de 2012

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.3.2 Tiempo Estimado Promedio para la Compra de Materiales y Servicios Mediante Procura

Menor Local

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO PARA LA COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIOS MEDIANTE
PROCURA MENOR LOCAL

MES FECHA FECHA TIEMPO TIEMPO
RECEPCION @ ENVIO DE DESDE LA EVALUACION
SM oDC RECEPCION MATRIZ
DE SM TECNICA
HASTA LA
ENTREGA
DE MATRIZ
TECNICA
ENERO 11-ene-12 27-ene-12 8 7
FEBRERO 08-feb-12 27-mar-12 9 18
MARZO 06-mar-12 21-mar-12 10 3
27 28
PROMEDIO 9 9

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

TIEMPO
ELABORACION
Y ENVIO DE
oDC

21

24

TIEMPO
PROMEDIO
PARA
COMPRA

16
48
15
79
26
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Anexo 4.3.2.A Tiempo Estimado Promedio para la Compra de Materiales y Servicios Mediante Procura

Menor Internacional

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO PARA LA COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIOS MEDIANTE
PROCURA MENOR INTERNACIONAL

MES FECHA i FE(;HA
RECEPCION ENVIO DE
SM ODC
ENERO 16-ene-12 06-mar-12
FEBRERO 06-feb-12 13-mar-12
MARZO 07-mar-12 21-abr-12
PROMEDIO

TIEMPO TIEMPO TIEMPO TIEMPO
DESDE LA | EVALUACION | ELABORACION = PROMEDIO
RECEPCION MATRIZ Y ENViO DE PARA
DE SM TECNICA oDC COMPRA
HASTA LA
ENTREGA DE
MATRIZ
TECNICA
50 14 10 26
36 28 8 0
45 8 7 30
131 50 25 56
a4 17 8 19

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.3.2.B Tiempo Estimado Promedio para la Compra de Materiales y Servicios Mediante Procura
Mayor Internacional

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO PARA LA COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCURA
MAYOR INTERNACIONAL

MES FECHA FECHA FECHA TIEMPO DESDE | TIEMPO TIEMPO
INICIO CULMINACION ORDEN LA RECEPCION HASTA = CRONOGRAMA
PROCESO PROCESO DE DE SM HASTA ORDEN
ADJUDICACION COMPRA | ADJUDICACION DE
COMITE COMITE COMPRA

OCTUBRE | 27-ene-12 18-abr-12 23-abr-12 82 87 68
2011

ENERO 19-ene-12 18-abr-12 23-abr-12 90 95 68
2012

ENERO 14-oct-11 20-oct-11 14-nov-11 6 31 38
2012

TOTAL 178 213 174

PROMEDIO 59 71 58

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.3.2.C Tiempo Estimado Promedio para la Compra de Materiales y Servicios Mediante

Licitaciones

TIEMPO ESTIMADO PROMEDIO PARA LA COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIOS MEDIANTE

LICITACIONES
MES 2011 FECHA FECHA FECHA
INICIO CULMINACION ENTREGA
PROCESO PROCESO - CARTA DE
ADJUDICACION BUENA
COMITE PRO
SEPTIEMBRE | 27-sep-11 27-ene-12 15-feb-12
NOVIEMBRE | 22-nov-11 02-feb-12 15-feb-12
DICIEMBRE 14-dic-11 15-feb-12 02-mar-12
TOTAL
PROMEDIO 86 102

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.3.3 Analisis de Encuestas de Satisfaccion

¢COMO CONSIDERA ACTUALMENTE LA GESTION DEL
DEPARTAMENTO DE PROCURA?

MALA
REGULAR
BUENA
MUY BUENA
EXCELENTE
TOTAL

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

FECHA

FIRMA DEL
CONTRATO

Ol-may-12
07-may-12
05-mar-12

155

CANTIDAD

14

18

TIEMPO

CRONOGRAMA

37

40

40
117
39

PORCENTAJE

0,00%
0,00%
77,78%
11,11%
11,11%
100%
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Anexo 4.3.3.A Analisis de Encuestas de Satisfaccion

¢ALGUNA VEZ HA ESTADO CANTIDAD  PORCENTAIJE
DESCONFORME CON ALGUN
MATERIAL O SERVICIO RECIBIDO?

SI 8 44,44%
NO 10 55,56%
TOTAL 18 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.3.3.B Analisis de Encuestas de Satisfaccion

¢RECLAMO EN SU MOMENTO POR EL | CANTIDAD | PORCENTAIJE
MATERIAL NO SATISFACTORIO

PARA USTED?
SI 8 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 8 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

Anexo 4.3.3.C Analisis de Encuestas de Satisfaccion

éSU RECLAMO FUE RESUELTO? CANTIDAD PORCENTAJE

SI 6 75,00%
NO 2 25,00%
TOTAL 8 100%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 4.3.4 Analisis de Encuestas de Satisfaccion

ECUAL ES PARA MUY ALTA MODERADA BAJA SIN IMPORTANCIA
USTED EL NIVEL ALTA
DE IMPORTANCIA
PARA LAS
SIGUIENTES
ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTO?
AGILIDAD Y RAPIDEZ | 44,44% | 33,33% 11,11% 0,00% 11,11%

PARA SUS
REQUERIMIENTOS
COSTOS PARA LA 33,33% | 0,00% 22,22% 22,22% 22,22%
COMPANIA
CALIDAD DE LOS 44,44% | 0,00% 33,33% 11,11% 11,11%
MATERIALES
SEGUIMIENTO EN LA | 44,44% | 11,11% 11,11% 22,22% 11,11%
ENTREGA DEL
MATERIAL

ATENCION AL 44,44% | 22,22% 0,00% 11,11% 22,22%
USUARIO
TOTAL 211% 67% 78% 67% 78%

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin

181



Anexo 4.3.4.A Analisis de Encuestas de Satisfaccion

¢QUE ASPECTO QEBERiA CANTIDAD | PORCENTAIJE
MEJORAR MAS EL
DEPARTAMENTO DE PROCURA?

TIEMPOS DE RESPUESTA A SUS 12 46,15%
REQUISICIONES
SEGUIMIENTO HASTA LA ENTREGA 14 53,85%

DEL MATERIAL O SERVICIO

TOTAL 26 100%

* 8 usuarios respondieron que las dos opciones son las que se debe
mejorar

Fuente: Departamento de Procura y Contratacién PDVSA Ecuador. / Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 5.1 Procedimiento de Procura y Contratacion
Procedimiento De Procura Y Contratacion

Pagina Indice
1 fndice, elaborado, revisado, aprobado e introduccién
2 Introduccidon y Objetivos
3 Alcance, Responsables, autoridades, Abreviaturas
4-6 Abreviaturas y Definiciones
6-7 Documentos y registros.
8-21 Descripcion - Procedimiento
22-29 Anexo registros

RESPONSABLE DEL PROCESO: REVISADO Y APROBADO POR:

Gerencia de Procura y Contratacion. Gerencia Administrativa Financiera.
Firma

Firma

Nombre: Nombre:

Fecha : Fecha

Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso 11

Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com

Quito - Ecuador

Introduccion

El presente Procedimiento contempla el conjunto de normas y procesos que pautan las
actividades sobre las procuras vy licitaciones y/o servicios, basados en las politicas de
compra.

La presentacion esquematica de los procesos y la clara definicion de las normas que los
rigen, permiten al empleado visualizar de una forma clara y precisa los pasos que debe
dar para la ejecucién de sus tareas diarias. De igual manera facilita la supervisién. Para
que esta herramienta es recomendable su permanente actualizacion acorde con la
redefinicion de metas y objetivos, asi como la entrega del ejemplar aprobado a todos los
requirentes.
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Los lineamientos que el departamento de Procura y Contratacién debera aplicar en cada
uno de sus procesos de contratacion, ejecucién de obras, prestacion de servicios y
adquisicién de bienes muebles e inmuebles estdn relacionados y basados en el Manual
Corporativo de Contratacién de PDVSA vy sus filiales, el mismo que pretende garantizar
las condiciones mas convenientes para sus filiales (PDVSA Ecuador), tomando en cuenta
los siguientes parametros de evaluacion para los casos de procura menor, mayor y
contratacion.

Calidad

Precio

Tiempo de entrega

Garantias y servicio técnico.

Participacion y desarrollo de Pequenas y medianas empresas.
Servicio post venta

Los procedimientos de contratacion de servicios deben estar fundamentados en los
principios de transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad, competencia, mejor oferta y
compromiso de responsabilidad social, las contrataciones se pueden realizar con
cualquier persona natural y juridica que relna todos los requisitos necesarios para
participar en una licitacion. Antes de empezar cualquier caso de contratacién o procura
de materiales el personal debera establecer la estrategia de contratacion ya sea que el
proceso ingrese a una comision o se lo procese de una manera normal (procura menor).

Para todos los procesos con el objetivo de ayudar a las balanzas comerciales, PDVSA
recomienda y obliga a sus filiales que la mayoria de sus adquisiciones tanto de bienes
como de servicios se deben realizar en el pais donde se encuentran instaladas sus
operaciones en este caso la Republica del Ecuador.

Con el conocimiento de parte de funcionarios y empleados de las normas del
procedimiento de procura y contratacion que rigen el desenvolvimiento de dichas
operaciones, se propician las condiciones favorables para el desempefio eficiente y
enmarcado dentro de los estandares preestablecidos de control y calidad.

Objetivo:

v' Procura: Para las compras por la modalidad de procura menor sera ayudar al
departamento en sus procesos y delimitar los pasos a seguir para realizar una requisicion
de bienes o servicios, asegurando que los productos y servicios adquiridos cumplan con
los requisitos de compra y contratacién especificados.

v Contratacion y Procura mayor: El propédsito fundamental de este procedimiento es
ofrecer una herramienta de consulta, orientacion y apoyo a los miembros que conforman
el Grupo Interno de Contrataciones de PDVSA Ecuador, asi como a las Unidades o
Gerencias Contratantes, involucradas en los procesos de contratacion para la Prestacion
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de Servicios, ejecucion de Obras y procura de materiales, basandose en la Guia
Corporativo de Contratacidon de Petréleos de Venezuela, S.A. (PDVSA) y sus Filiales.

Alcance:

e Este procedimiento se aplica a todo el personal de PDVSA Ecuador que realiza
requerimientos de Compra de Material, contratacion de Servicios u obras, a los
Miembros del Grupo Interno de Contrataciones de PDVSA Ecuador y el personal
involucrado en los procesos de Contratacion para la ejecucion de Obras, Prestacion de
Servicios y adquisicion de materiales de esta filial de PDVSA, y al Area de procura y
contrataciones, ratificando que los productos o servicios sean adquiridos con
proveedores idoneos y calificados por la compania.

e Evaluar y seleccionar a los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar
productos y servicios, de acuerdo con los requisitos de la organizacion. Estableciendo
los criterios para la seleccién, la evaluacién y la re-evaluacion.

e La informacion de compras describe el producto o servicio a adquirir, incluyendo,
cuando sea apropiado:

a) Los requisitos para la aprobacién del producto o servicio, procedimientos, procesos y
equipos,

b) Los requisitos para la calificacion del proveedor, y

c) Los requisitos del sistema de gestidn de la calidad.

Responsabilidades y autoridades:

N° RESPONSABLES y ACTIVIDADES
AUTORIDADES
1 | Responsable de cada proceso. 1. Gestionar todas las solicitudes de

materiales y servicios autorizadas que se
entreguen en el departamento.

2 | Responsable Calificacion y | 1. Revisar que e o los proveedores
evaluacion del  proveedor seleccionados hayan entregado todos los
seleccionado. documentos necesarios para ser proveedor
de PDVSA Ecuador, vy realizar todas las
evaluaciones necesarias para tener el
historial de cada proveedor.

3 | Gerencia Procura -| 1. Revisar y aprobar los documentos
Contrataciéon, Administrativa elaborados.

Financiera. (Representante de
la Direccion).

Abreviaturas:

S Gt .Sistema de Gestion de Calidad.
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Abreviaturas para codificacion documentos del SGC:
ADM..ieieeeeee e Administracion
AL e Sistemas
LGl 1 2 PR Control Interno
L] C TS Gerencia General
RDP..ceee ettt .Refineria del Pacifico
PDVE. ... oot .Perforacién
PROC. .. et Procura
PROY ..t Proyectos
RRHH. ..ottt Recursos Humanos
STHAO. ... Seguridad industrial
SDC e Asuntos Publicos y relaciones politicas
1] 1O R Servicio médico ocupacional
Definiciones:

v' Definiciones Basicas del Proceso de Procura Menor:

a) Requerimiento de Material 6 Servicios: La solicitud de compra se trata del
documento con el cual el usuario realiza un requerimiento de material o servicio. Esta
solicitud debe ser debidamente legalizada con la firma del requirente, del gerente del
departamento solicitante y del gerente financiero.

b) Consulta de Precios: Es la modalidad de seleccién de proveedores en la que, de
manera documentada, se consultan precios a por lo menos tres (3) proveedores de
bienes, ejecutores de obras o prestadores de servicios donde su monto a contratar sea
menor a $20.000.

c) Orden de Compra: La orden de compra es el documento oficial con el cual el Area de
procura y contrataciones se dirige a su proveedor para obtener un bien o servicio.

d)Términos y Condiciones de Procura Menor: Los términos y condiciones
constituyen las bases bajo las cudles deben regirse todos los proveedores de PDVSA
Ecuador S.A. para entregar un producto o servicio. Cuando Aplique.

e Definiciones Basicas del Proceso de Contratacidén y procura mayor:

a) Contratacion: Proceso orientado a la seleccidon de una Empresa (Contratista: persona
natural o juridica) estableciendo acuerdos, a través de un Pliego de Condiciones y un
Documento Juridico (Contrato), para la prestacién de un Servicios, ejecucion de una
Obra y adquisicion de Bienes Muebles.

b) Contrato de Obra: Se utiliza en aquellas circunstancias en las cuales el objeto del

trabajo estd vinculado directamente a la construccion, instalacion de una
infraestructura, montaje, fabricacion, mantenimiento mayor o parada de planta.
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c) Contrato de Servicio: Se utiliza en aquellas circunstancias en las cuales el objeto del
trabajo es el de prestar un servicio especializado, técnico o comercial.

d) Procura Mayor: Se utiliza cuando se determine la necesidad de la obtencion de la
propiedad de algun bien mueble y la organizacidon de Procura crea el Pedido para su
colocacién a la empresa favorecida con la adjudicacion.

e) Estrategia de Contratacion: Consiste en la determinacion y definicion de los
parametros, regimenes, modalidades de contratacién, actividades y recursos
necesarios para dar inicio al procedimiento de contratacion, tales como: la naturaleza
y objeto de la contratacion (ejecucion de obras, adquisicién de bienes, prestacién de
servicios de caracter comercial o profesional), tipo de contrato por su forma de pago,
rango de contratacién en relacion al presupuesto base.

f) Pliego de Condiciones: Es el documento donde se establecen las reglas basicas, los
requisitos, condiciones y especificaciones del procedimiento de contratacién y que
rigen para la compra de bienes o prestacion de servicios.

g) Rango de Contratacion: Se refiere a la magnitud de la contratacion total, expresada
en monto, en cifras monetarias (US$), lo cual es descrito en el Acta de Inicio de cada
proceso de contratacién

h) Presupuesto Base: Es una estimacion de los costos que se generan por las
especificaciones técnicas requeridas para la ejecucion de obras, la adquisicion de
bienes o la prestacion de servicios.

i) Contratacion o adjudicacion Directa: es la contratacion directa a un proveedor y
llega a consumarse con aprobacion de la Maxima Autoridad Contratante, mediante
Acto Motivado.

j) de las Ofertas: Es método utilizado para evaluar las ofertas.

k) Modalidades de Contrataciéon de acuerdo al Manual de Contrataciones de
PDVSA vy sus Filiales:

e Concurso Cerrado con apertura diferida de sobres: Es la modalidad de seleccién
del contratista en la que al menos cinco (5) participantes son invitados de manera
particular a presentar sus ofertas para la Unidad o Gerencia contratante, con base en
su capacidad técnica, financiera y legal. Y su recepcién de ofertas sera mediante Acto
Unico de entrega en sobres separados, en la que consta de manifestaciones de
voluntad de participar, documentos necesarios para calificacion y sus ofertas tanto
técnicas como econdmicas.

e Consulta de Precios: Es la modalidad de seleccion de contratista en la que, de

manera documentada, se consultan precios a por lo menos tres (3) proveedores de
bienes, ejecutores de obras o prestadores de servicios. (procura menor)
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e Contratacion Directa: Es la modalidad de contratacion por via de excepcidn en la
gue la Unidad o Gerencia Contratante, podra seleccionar a un contratista,
independientemente del monto de la contrataciéon, siempre y cuando la maxima
autoridad, mediante acto motivado, justifique adecuadamente su procedencia, en los
supuestos establecidos.

e Garantia de mantenimiento de la oferta: Los oferentes deben obligarse a sostener
sus ofertas durante el lapso indicado en el pliego de condiciones.

1) Modalidad de contratacion en funcion del presupuesto base, expresado en
USD($)

CONCURSO CERRADO CONSULTA DE PRECIOS

Adquisicion de Bienes,

Prestacion de Servicios y
ejecucion de obras.

Adquisicion de Bienes, Prestacion
de Servicios y ejecucion de obras.

Contratacion hasta:
20.000 USD

Contratacion desde: 20.001 USD
Hasta: 1.000.000 USD

Documentos:

E-4.2.31001 Instructivo para Elaborar Documentos
E-4.2.3P001 Procedimiento de control de documentos

4.1P001DO001
4.1P001D002
4.1P001D003

Términos y condiciones de procura menor
Consulta cotizacion precios

Pliegos de Condiciones Procura Mayor

Pliegos de Condiciones Contratacion / Licitacién

4.1P001D005  Acta de inicio Procura Mayor y Licitacion

E-7.

E-7.

E-7.

E-7.4.1P001D004
E-7.

E-7.4.1P001D006
E-7.4.1P001D007
E-7.4.1P001D008
E-7.4.1P001D009
E-7.4.1P001D010
E-7.4.1P001DO011
E-7.4.1P001D012
E-7.4.1P001D013
E-7.4.1P001D014
E-7.4.1P001DO015
E-7.4.1P001D016
E-7.4.1P001D017

Invitacidon a Concursar empresas participantes Procura Mayor
Invitacion a Concursar empresas participantes contratacion
licitacion

Invitacidon Reunién Aclaratoria

Boletin aclaratorio

Envio boletin aclaratorio

Acta de Apertura de Ofertas Técnicas Procura Mayor

Acta de Apertura de Ofertas Técnicas Contratacion - licitacion
Acta de presentacién resultados técnicos Procura Mayor

Acta de presentacién resultados técnicos Contratacién - licitacion
Acta de apertura de Oferta Econdmica Procura Mayor

Acta de apertura de oferta econémica Contratacién - Licitacion
Acta de presentacién resultados econédmicos Procura Mayor
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E-7.4.1P001D018 Acta de presentacion resultados econdmicos Contratacion -
Licitacion

E-7.4.1P001D019 Informe técnico Procura Mayor

E-7.4.1P001D020 Informe técnico Contratacion - Licitacion

E-7.4.1P001D021 Informe econdmico Procura Mayor

E-7.4.1P001D022 Informe econdmico Contratacién - Licitacion

E-7.4.1P001D023 Carta de Buena Pro

E-7.4.1P001D024 Carta de No buena Pro

E-7.4.1P001D025 Acto Motivado

E-7.4.1P001D026 Acta de otras consideraciones

E-7.4.1P001D027 Contrato

E-7.4.1P001D028 Politica de Procura y contratacion

E-7.4.1P001D029 Politica de Planificacion de procura y contratacion

E-7.4.1P001D030 Ley de Régimen tributario Interno

E-7.4.1P001D031 Reglamento al titulo de la facilitacion aduanera, para el comercio, del
libro V del codigo organico de la produccién, comercio e inversiones.

E-7.4.1P001D032 DAU - Reemplazado por DAI

E-7.4.1P001D033 DAV

E-7.4.1P001D034  Arribo de Clover

E-7.4.1P001D035 Flujograma procura menor

E-7.4.1P001D036 Flujograma procura mayor

E-7.4.1P001D037  Flujograma contratacion

E-7.4.1P001D038  Flujograma de importacion

E-7.4.31001 Instructivo para Verificacion de Productos y Servicios comprados
Registros:

E-7.4.1P001R0O01 Solicitud de compras de materiales o servicios
E-7.4.1P0O01R002  Matriz técnica

E-7.4.1PO01R003  Acta entrega recepcion matriz técnica
E-7.4.1P0O01R004  Matriz econdmica

E-7.4.1PO01R005 Orden de compra

E-7.4.1P001R0O06 Cronograma Procura Mayor

E-7.4.1P0O01R007 Cronograma contratacion / Licitacion
E-7.4.1PO01R0O08 Panel de empresas sugeridas

E-7.4.1PO01R009  Registro entrega de Ofertas

E-7.4.1PO01R010  Acta entrega recepcién de Documentos
E-7.4.1P001R0O11 Base de datos proveedores

E-7.4.1P001R012  Calificacion de Proveedores

E-7.4.1PO01R013 Evaluacion de Proveedores

E-7.4.1P001R014 Estadistica control solicitudes procura menor y mayor
E-7.4.1PO001R0O15 Estadistica control solicitudes procura mayor y contratacién

E-8.2.1R001 Encuesta de satisfaccion

189



Documento NO:
X PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. £.7 4.1P001
EDICION: Fecha de
: PROCEDIMIENTO DE PROCURA Y emision:
PRIMERA CONTRATACION Dia/mes/afio
Reempaze & 7.4.1 PROCESO DE COMPRAS Pagina 8 de 29

Descripcion
Procedimiento Procura Menor: (hasta $20.000

Los pasos a seguir para la compra de bienes, contratacidon de servicios o ejecucién de
obras estan colocas en el “flujograma de procura menor” de PDVSA Ecuador,
mediante el cual se determina que el tiempo establecido maximo para la compra de
materiales, obras o servicios por esta modalidad es de 20 dias habiles.

A continuaciéon se tendra una explicacion general de los paso a seguir para los procesos
de procura menor.

Pasos Responsable Acciones/Responsabilidades
NO
1 Solicitante Entregar una “solicitud de materiales o servicios” al
area de procura y contratacién previamente autorizado.
2 Area de Compras | Recibir el requerimiento y emprender la blsqueda del

producto o servicio en el mercado a través de los
proveedores calificados de la compafiia, en caso de no
contar con ello se solicitara a proveedores en el
mercado que dispongan de dicho bien o servicio y se
someteran a calificacion. Elaborar los “términos y
condiciones de procura menor”

Proceder a solicitar cotizaciones mediante “consulta de
precios via email” a minimo 3 proveedores, junto con
los términos y condiciones, con un tiempo maximo de
cierre de plazo para entrega de ofertas de 4 a 5 dias.
Recibir las cotizaciones y verificar que las mismas no
superen los $20.000, y proceder a armar un expediente
y enviar al area contratante, junto con la “matriz
técnica” que contendréa a todas las empresas
participantes mediante “acta entrega recepcion
matriz-técnica”

3 Solicitante Recibir la informacién del area de procura y contratacion
y escoger cual de las opciones presentadas en la matriz
es la mas conveniente para la necesidad de la gerencia
contratante.

4 Area de Compras | Recibir la matriz técnica con las empresas aprobadas, y
realizar una “matriz econdémica” y emitir la “Orden
de Compra” al proveedor elegido en base de dicha
matriz.

Este documento debe ser legalizado con las diferentes
firmas de acuerdo a la politica de compras (responsable
proceso de compra, lider de Procura y Gerencia
financiera), para su posterior envio al proveedor.
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Dentro de la Orden de Compra autorizada se enviaran
nuevamente los Términos y Condiciones de procura
menor establecidos por PDVSA Ecuador S.A. para
realizar adquisiciones y bajo las cuales debe regirse el
proveedor para entregar el material o servicio
solicitado.

5 Proveedor Recibir mediante correo electrénico la Orden de
Compra aprobada por PDVSA Ecuador S.A. y proceder
a tramitar la entrega del producto o servicio dentro de
los dias propuestos en la cotizacidon. Si la procura es
internacional se procedera con el proceso de
importaciones - “flujograma de importaciones”.

6 Solicitante / El drea contratante se dispone a recibir la mercaderia o
Area de servicio de acuerdo a los tiempos estipulados y revisa
Compras que todo se encuentre de acuerdo a lo solicitado en la

Orden de Compra, posteriormente al recibo del
material o servicio se comunicara al area de procura y
contratacion para proceder a la evaluacion del
proveedor con el apoyo del la unidad requirente
mediante el formato establecido.

*En caso de ser un bien se emite y entrega un Ingreso
de Bodega debidamente firmado y sellado.

* En caso de ser un servicio, se emite y entrega un
Acta de Recepcién describiendo los servicios que han
sido recibidos.

Si las cotizaciones enviadas superan los 20.000 ddlares, el area de procura coordina y
prepara la documentacion necesaria para enviar una convocatoria para reunion del
Comité de contrataciones, y empezar el proceso de contratacion. El tiempo empezara a
partir de la fecha de recepciéon de ofertas e inicio del proceso mas no desde la recepcién
de la solicitud de materiales y servicios.

Nota: Para los casos de pedidos de diesel Unicamente se enviara la solicitud del pedido al
proveedor, mediante un correo electrénico donde se detalla la cantidad, el lugar y la
fecha requerida, posteriormente a esto se espera la confirmaciéon del proveedor y se
procede a la realizacion de la orden de compra y su envio sera posterior a la entrega del
producto.

Ver Flujograma de Procura menor

Procedimiento Contratacion y procura Mayor: (mayor $20.000)

Los pasos a seguir para la contratacion de servicios, ejecucion de obras y procura de
bienes se podra visualizar en el “flujograma de procura mayor y licitaciones” de la
cadena de valor de PDVSA Ecuador, mediante el cual se estable un tiempo de 47 y 97
dias habiles respectivamente para la procura de materiales y contratacidon de servicios
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Fases del Proceso de Contratacion: El proceso de contratacion y procura mayor

comprende la ejecucidn de las siguientes siete (6) fases:

Fase I. Requerimiento de Materiales o servicios

Fase II. Documentos de Inicio licitaciones / Procura Mayor
Fase III. Inicio del Proceso

Fase IV. Invitacion a los oferentes

Fase V. Resultado de Analisis Técnicos/Econémicos

Fase VI. Adjudicacidon, Seguimiento y Evaluacion al proveedor.

Los procesos de contratacion se realizaran de acuerdo a los siguientes parametros.

Los tipos de Contrato se clasifican en dos modalidades:

1.

Segun su Objeto.

Obras: Construccion e instalacién de una infraestructura.

Servicio: Prestacion de un servicio.

Adquisicion: Obtencién de algun bien mueble.

Naturaleza Mixta: Contempla mas de uno de los tres tipos de contratos antes
sefialados.

. Segun la Forma de Pago.

Suma Global: Monto fijo total.
Precio por Unidad: Precio unitario por partida.

Proceso y actividades

1.

Preparar el “Cronograma del Proceso de Contratacion o procura mayor”,
indicando las actividades a ejecutar durante el proceso de contratacion y sus fechas
estimadas y reales.

. Preparar el “Acta de Inicio” de la Contratacion, especificando la siguiente

informacidn descripcion de la obra, bien o servicio, nombre de la gerencia contratante,
rango de contratacién, alcance, objetivos, justificacién de la obra, bien o servicio,
empresas participantes, entre otros puntos y solicitar la firma al nivel que autoriza el
proceso.

. Preparar el “"Pliego de Condiciones de licitaciones o procura mayor” con sus

respectivos anexos, el mismo que sera remitido a los participantes conjuntamente con
el mail de la invitacién a participar.

Recibir y verificar el “panel de empresas sugeridas” definidas por el area
contratante.
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5. Preparar el email de correspondencia de “Invitacion a las empresas
participantes” para Presentar Ofertas y enviar a las empresas o contratistas
preseleccionadas para participar en el proceso de contratacién, especificando el objeto
del proceso, sus condiciones, sitio, dia y hora de la recepcion de los sobres de ofertas,
con indicacion expresa de que, después de la hora fijada para la apertura, no se
recibirdan mas ofertas.

Para la recepcion de las ofertas se entregara a la recepcion el “registro de recepcion
de sobres de empresas participantes”, para el registro de la hora y dia de entrega
de las ofertas.

6. Coordinar para cada proceso de contratacion por licitacion, la necesidad de celebrar
reuniones aclaratorias con los Contratistas seleccionados (las cuales no podran tener
caracter obligatorio), antes de la entrega de sus ofertas, elaborar y distribuir las
minutas correspondientes a todos los participantes, aun cuando no hayan asistido a
las referidas reuniones. Utilizando el “*documento de boletin aclaratorio”.

7. Realizar las actas necesarias para las fases subsiguientes del proceso de contratacion
y procura mayor, en la deberan constar las siguientes actas: “acta de apertura de
ofertas técnicas, acta de presentacion de resultados técnicos, acta de
apertura de ofertas econdomicas, acta de presentacion de resultados
econémicos y acta de otras consideraciones” cuando aplique.

8. Recibir, analizar y revisar los “informes técnicos y econémicos” entregados por los
miembros del comité evaluador de cada proceso y “acto motivado” cuando aplique.

9. Considerar las recomendaciones del Grupo Interno de Contrataciones y en el caso de
la adjudicacién del proceso de la contratacién a la empresa seleccionada, elaborar y
obtener la aprobacidén de los niveles de autorizaciéon de adjudicacion mediante una
“Carta de Buena Pro”, y para las empresas que no hayan ganado el proceso de
contratacion se comunicard mediante “carta de No Buena Pro” la misma que sera
enviada junto con los sobres cerrados de la oferta econdmica en los casos que no
hayan pasado la parte técnica”.

Para los casos de procura mayor se adjudicara mediante una “orden de compra”, y
proceder a enviar al proveedor dependiendo del origen de la compra (local o
internacional).

10. En los casos donde el comité Interno de contrataciones determine que un proceso se
declare desierto, la unidad solicitante analizara las causas del mismo y procedera a
iniciar un nuevo proceso acogiéndose a las sugerencias del comité Interno de
Contrataciones.

11. Asegurar la presentacion, por el Contratista, de las garantias previstas en el
contrato, en caso de que aplique.

12. Entregar el expediente al departamento legal para la elaboracion del “contrato” y
tramitar la firma en el documento de la gerencia contratante, del lider de procura y
contratacion, del lider de la gerencia administrativa financiera y el gerente general,
para su posterior envio al contratista.
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13. Ejercer la custodia y mantenimiento del Expediente Unico, resguardando su
integridad durante al menos tres (3) afios después de ejecutada la contratacion o
compra de materiales.

14. Evaluar la actuacion o desempeno del contratista o proveedor a través de una
“evaluacion a proveedores”, basica del departamento apoyada por los usuarios de
cada departamento solicitante.

Las actividades del comité de contrataciones de PDVSA Ecuador, juegan un papel
importante en los procesos de contratacién tanto para licitaciones como para procura
mayor, por lo que a continuacion se explicara el papel del grupo interno de
contrataciones de PDVSA Ecuador.

Ver Flujograma de Procura Mayor y flujograma de Contratacion

Grupo Interno de Contrataciones PDVSA Ecuador

La Gerencia General de PDVSA Ecuador, delegd a un Grupo Interno de
Contrataciones, para atender las contrataciones de las unidades o Gerencia
Contratantes de la filial en Ecuador.

Objetivo/Alcance:

El Grupo Interno de Contrataciones de PDVSA Ecuador, tiene como objetivo fundamental
asesorar y emitir recomendaciones a las Unidades Contratantes, involucradas en los
procesos de procura de materiales, contratacion de Obras, Prestacion de Servicios
Comercial y Profesional, en las fases de Inicio del proceso, apertura y analisis de ofertas,
notificaciones a los oferentes y modificaciones a los contratos.

Nivel de Competencia:

El nivel de competencia del Grupo Interno de Contrataciones de PDVSA Ecuador, se
fundamenta en el siguiente rango, segun lo establecido en la Normativa Interna de
PDVSA, para los casos de contratacion y procura mayor:

OBJETO DEL DESDE HASTA
CONTRATO

PROCURA DE MATERIALES, USD 20.001 USD 1.000.000
PRESTACION DE
SERVICIOS Y EJECUCION
DE OBRAS.

Este Grupo evaluard los casos de contratacién en los montos indicados, para la
prestacién de Servicios Comerciales, Servicios Profesionales, Ejecucién de Obras, procura
de materiales y ejecucion de obras.
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Contratacién Directa: podra adjudicar ofertas mayores al monto establecido siempre y
cuando la maxima autoridad de la Unidad o Gerencia Contratante, mediante acto
motivado, justifique adecuadamente su procedencia.

Estructura:

El Grupo Interno de Contrataciones PDVSA Ecuador, esta integrada por tres (3) Miembros
Principales y sus suplentes, y por una Secretaria y su Suplente. Dentro de este grupo se
elegira un coordinador mediante votacion.

Los Miembros Principales, Secretarias y Suplentes, pertenecientes al Grupo Interno de
Contrataciones PDVSA Ecuador, los designara la Gerencia General de la Filial. Este Grupo
debe constituirse validamente con la presencia de la mayoria de sus miembros y sus
decisiones seran tomadas con el voto favorable de la mayoria.

Reuniones, Frecuencia y Convocatorias
El Grupo Interno de Contrataciones PDVSA Ecuador, celebrard Reuniones Ordinarias

establecida dos dias a la semana, previa convocatoria a sus miembros por la Secretaria
Principal o Suplente, también se podrd convocar a Reuniones Extraordinarias, cada vez
que sea necesario y a solicitud de la Unidad o

Una reunién de comité de contratacion tendrd que haber por lo menos 2 personas
presentes y la secretario/a. La falta temporal de un Miembro Principal y su Suplente, sera
ocupada por el empleado designado para suplir dicho cargo.

Los miembros de Grupo Interno de Contrataciones de PDVSA Ecuador, llamados a
participar en sus deliberaciones, asi como aquellas personas que por cualquier motivo
intervengan en las actuaciones de este Grupo, estan en el deber de guardar reserva de
la documentacidon e informacion presentada, asi como de los informes, opiniones y
deliberaciones que se realicen con ocasion del procedimiento.

Recomendaciones del Grupo Interno de Contrataciones:

El Grupo Interno de Contrataciones, de acuerdo a los deberes, atribuciones vy
responsabilidades que le competen y la documentacion presentada por la Unidad o
Gerencia Contratante, podra recomendar, entre otros:

+« Suspender el Procedimiento de Contratacién, cuando se estime conveniente y por
motivos debidamente justificado por la Unidad o Gerencia Contratante, mientras no
haya tenido lugar el acto de apertura de sobres contentivos de las ofertas.

s Continuar con el Analisis, Examen y Evaluacion de las ofertas, para los casos de
inicio del procedimiento de la contratacién presentado por la Unidad O Gerencia
Contratante.

Proceder con el acto de apertura de sobres contentivos de las ofertas.

« Rechazar Ofertas y Declarar desierto el procedimiento de Contratacion cuando
hayan menos proveedores de los sugeridos en cada proceso.

« Otorgar la Adjudicacion a la oferta que resulte con la primera opcion al aplicar los
criterios de evaluacion y cumplan con los requisitos establecidos en el pliego de
condiciones

« Anular la Adjudicacion y el Contrato en caso de que el proveedor genere pérdidas
a causa de retraso en la ejecucién del contrato.
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s La Ampliacion de los Lapso de tiempo, sometida por la Unidad o Gerencia
Contratante, en caso de que no pueda ser cumplido los lapsos establecidos.

+ Otras recomendaciones de acuerdo a lo solicitado por la Unidad o Gerencia
Contratante y de competencia de este Grupo.

Validez

El Grupo Interno de Contrataciones PDVSA Ecuador, se constituiran validamente con la
presencia de la mayoria de sus miembros y sus decisiones se tomaran con el voto
favorable de la mayoria de éstos.

En el caso de que algun miembro del Grupo disienta de la mayoria, lo manifestara en el
acto y deberd, en un plazo de dos (2) dias habiles, exponer las razones de su
disentimiento mediante escrito que se agregara al acta correspondiente. En caso
contrario, se entendera su conformidad con las decisiones adoptadas.

Inhibiciones de los Miembros

Los miembros, los observadores, asi como cualesquiera personas que por cualquier
motivo intervengan en las actuaciones del Grupo Interno de Contrataciones, deberan
inhibirse del conocimiento de cualquier proceso de contratacion, en los casos siguientes:

e Cuando personalmente, o bien su cényuge o algun pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuvieren interés en el procedimiento.

e Cuando tuvieren amistad o enemistad manifiesta con cualquiera de las contratistas u
oferentes que participen en el proceso de contratacion respectivo.

e Cuando tuvieren relacion de servicio o de subordinacién con cualquiera de los
contratistas u oferentes, directamente interesados en el proceso de contratacion.

e Cuando tengan intereses comunes con los duefios, accionistas, socios, directivos o
gerentes de cualesquiera de las empresas participantes.

El miembro del Grupo Interno de Contrataciones, que se encuentre en alguna de las
causales de inhibicion descritas anteriormente, deberd manifestarlo por escrito a la
persona a la cual esté subordinado administrativamente de manera inmediata, y a los
demas miembros del Grupo dentro de los dos (2) dias laborables siguientes a la fecha en
que tenga conocimiento de la causal:

a) En el escrito de inhibicion expondra, razonadamente, la causal en que se fundamente
y acompanfara las pruebas pertinentes, si dispusiere de las mismas.

b) La Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones, convocara al suplente
correspondiente para que actle, mientras se resuelve la inhibicidn o falta temporal.
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Deberes y Atribuciones del Coordinador del Grupo Interno de Contrataciones

5.

PDVSA Ecuador:

. Coordinar las actividades de este Grupo Interno de Contrataciones.
. Representar al Grupo ante los niveles Gerenciales.
. Coordinar con los Miembros del Grupo las respuestas a las solicitudes de entes

externos, en relacion con las actividades que realice este Grupo Interno de
Contrataciones.

. Dirigir las reuniones del Grupo. En caso de que tenga que ausentarse, informara al

Suplente, quien lo sustituird en sus funciones.

Informar a la Secretaria la ausencia temporal de alguno de los Miembros Principales,
a fin de que convoque a los respectivos Suplentes.

Deberes y Atribuciones de los Miembros del Grupo Interno de Contrataciones

PDVSA Ecuador:

1.

Velar porque los procesos de contratacion se realicen de conformidad con las politicas,
lineamientos, normas y procedimientos, establecidos en este procedimiento de
procura y contratacion.

Revisar la lista de contratistas propuesta, emitiendo las recomendaciones que
considere pertinentes.

Recibir, abrir y analizar, en acto privado, no hacer que se analicen, todos los
documentos relativos a las ofertas y presupuesto base recibidas, a cuyo efecto podra
designar o hacer que la Unidad o Gerencia Contratante proponga equipos de
evaluacion interdisciplinarios; rechazar o descalificar, segun el caso, las ofertas que
no cumplan con lo establecido en los documentos de contratacion, o que sean
inconvenientes a los intereses de la Unidad Contratante.

Considerar las propuestas de Contrataciones Directas que le someta la Unidad o
Gerencia Contratante, en especial las razones que justifican el uso de tal modalidad, el
contratista seleccionado y las razones presentada en Acto Motivado, para dicha
seleccién.

. Conocer las modificaciones por aumentos y disminuciones en la cantidad de obras,

servicios o bienes, cuando estas superen el 10% del monto original del contrato, las
propuestas de cambio de alcance, cuando le corresponda y emitir recomendaciones.

. Conocer las prérrogas en el plazo de ejecucion de los contratos, cuando las mismas

impliquen erogaciones adicionales, considerando penalizacion o posibilidad de rescindir
el contrato.

. Conocer la evaluacion sobre la actuacion del contratista en la ejecucion de la obra,

prestacién del servicio y adquisiciéon de bienes.

. Firmar las actas de las reuniones del Grupo a las que hubieren asistido, teniendo el

derecho a disentir de las decisiones tomadas.
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Nota: Cuando la menor oferta supere el limite de competencia del Grupo Interno de
Contratacién ($1.000.000), se enviara a la junta directiva de las maximas autoridades de
PDVSA América.

Deberes y Atribuciones de la Secretaria del Grupo Interno de Contrataciones
PDVSA Ecuador:

1. Asesorar a las Unidades o Gerencias Contratantes en materia de Contrataciones y
procedimientos, asi como en los procesos de contratacion y Niveles de Delegacion de
Autoridad Financiera en la Gerencia.

2. Recibir y verificar la documentacion contenida en el expediente de cada proceso de
contratacion de las Unidades o Gerencia Contratantes, y una vez efectuada la reunion,
notificarles las recomendaciones del Grupo.

3. Coordinar la logistica de las reuniones y velar porque exista quérum (2 participantes
minimo) para la validez de las reuniones del Grupo.

4, Realizar la presentacién del Acta de Recepcién y Apertura de Ofertas y presentacion
de resultados (Acto Privado), por cada proceso de contratacion en las distintas
reuniones, identificar en las actas, los nombres de los miembros asistentes, nombre
de las empresas oferentes, montos ofertados, las recomendaciones del Grupo Interno
de Contrataciones y obtener las firmas de los miembros participantes.

5. Realizar el control y seguimiento de las recomendaciones efectuadas por el Grupo
Interno de Contrataciones, y de las solicitudes de aclaratorias e informacion adicional
requeridas durante el proceso de contratacion.

6. Verificar que los sobres de las ofertas estén debidamente cerrados e identificados con
el nombre de la empresa participante y la referencia a la obra, bien o servicio, y si los
sobres recibidos proceden de las empresas que fueron invitadas y si fueron entregadas
dentro del lapso establecido.

7. Sellar las ofertas recibidas y las notificaciones de excusa: Visto por el Grupo de
Contratacién, con la fecha del evento de apertura de las ofertas.

Deberes y Atribuciones de la Gerencia General de PDVSA Ecuador

1. Velar porque en la Gerencia se cumpla, las politicas, lineamientos y Normas generales
en materia de procedimiento de contratacion.

2. Conocer sobre el funcionamiento y cumplimiento de los roles y responsabilidades de
los miembros del Grupo Interno de Contrataciones.

Deberes y Atribuciones de la Unidad Contratante

1. Verificar que las obras, bienes y servicios a contratar estén justificados.

2. Apoyar en las Especificaciones tanto técnicas como econdémicas de la Obra, bien o
Servicios a contratar, lo cual forma parte del contenido como anexo del Pliego de
Condiciones y las actas.
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. Determinar y entregar al departamento de procura y contrataciones el presupuesto
Base, de la obra, bien o servicios, basado en la estructura de costos adecuada, el tipo
de contrato a utilizar e informacién actualizada del mercado. El presupuesto base
servira de base en la comparacion y analisis de las ofertas.

. Someter al Grupo Interno de Contratacién el inicio del proceso para obtener la
recomendacion del inicio del Procedimiento de Contratacion, con su debido expediente
(pliego de condiciones y anexos).

. Realizar el analisis, examen y evaluacién de las ofertas recibidas del Grupo Interno de
Contratacién, segun su recomendacion, y entregar para su posterior presentacion de
resultado en formato establecido por el departamento de procura y contratacion.

. Elaborar y firmar conjuntamente con el Contratista, el inicio de la actividad
contratada.

. Ejercer la Supervisién de la Obra o Servicio y la administraciéon del contrato.

. Determinar la necesidad de la Contratacion o adjudicacion Directa para la prestacion
del servicio, procura d materiales o ejecucion de una obra especifica, debidamente
justificado, obteniendo la aprobacién del Nivel de Autoridad Financiera y Notificar al
Grupo Interno de Contratacion, utilizar el documento “Acta de Otras Consideraciones”
similar al acta de inicio.

. Someter previamente al Grupo Interno de Contrataciones, cuando corresponda,
debidamente justificado y aprobado por el nivel de autoridad financiero, la informacién
pertinente sobre modificaciones de cambios en el alcance de la cantidad, precio o
plazo de ejecucion de la Obra, bienes o Servicios, al igual que las prérrogas en el plazo
de ejecucidon cuando éstas impliquen costos adicionales mediante una acta de otras
consideraciones.

10. Elaborar y firmar, cuando aplique, conjuntamente con el representante de la
Contratista la documentacién de recepcion provisional y definitiva de la Obra, bienes o
Servicios mediante actas entrega recepcién ya seran definitivas o parciales.

15. Elaborar y firmar conjuntamente con el Contratista, el "Acta de Inicio de la Obra o
Servicio”.

16. Ejercer la Supervisién de la Obra o Servicio y la administracidn del contrato mediante
“verificacion de productos y control de pedidos”.

17. Elaborar y firmar, cuando aplique, conjuntamente con el representante de la
Contratista la documentaciéon de recepcién provisional y definitiva de la Obra o
Servicios en el documento : “Acta de Recepcion Provisional de la Obra o Servicio
y Acta de Recepcion Definitiva de la Obra o Servicio”.
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Proceso para calificacién y
Evaluacién de proveedores

Calificacion de proveedores:

Para que los proveedores sean calificados y entrar a la base de datos de PDVSA Ecuador,
estos tendran que llenar el formulario de calificacién de proveedores y entregar junto con
los documentos necesarios exigidos en los que constan los siguientes (Proveedores
locales):

* Copia de Registro Unico de Contribuyente (RUC)

* Copias de certificados de Representacion.

* Copia certificada del ultimo Estado Financiero (excepto personas
naturales)

* Certificado actualizado (maximo 3 meses atras) de satisfaccion y
cumplimiento emitido por tres clientes.

* Copia del RUP (Registro Unico de Proveedores otorgado por el
INCOP)

* Copia actualizada del Ultimo pago del Impuesto a la renta.
* Certificado de Cumplimiento de Obligaciones con el IESS a la fecha.
(excepto personas naturales)

* Nombramiento del Representante Legal.(excepto personas
naturales)

* Copia del INCOP donde conste no estar como adjudicatario fallido o
incumplido.

Los documentos antes mencionados deberan ser entregados fisicamente en la compaiiia,
al departamento de procura y contratacion en un en un tiempo maximo de 10 dias
laborables.

Una vez recibidos los documentos se procedera validar y verificar la informacién, esta
actividad tendra un tiempo de ejecucién maxima de 5 dias laborables, los puntos mas
importantes a evaluar seran la representacién de marcas en el pais, el crédito concedido
y el cumplimiento con sus clientes y con el estado; y si califican inmediatamente ingresan
a la base de datos de proveedores de la compaiiia.

Para el caso de proveedores internacionales el tiempo maximo de enviéo de manera digital
sera de 5 dias laborables y Unicamente enviaran el formulario de calificacion de
proveedores junto con la Identificacion Fiscal como Exportador o el TAX ID requerido por
la Aduana de los Estados Unidos para exportar a Ecuador. Los mismos que seran
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calificados en base a al crédito concedido, al TAX ID y verificando si es fabricantes o
representantes exclusivos en el pais de origen. Esta informacion sera procesada en
maximo 5 dias laborables.

Evaluacion de proveedores:

Posteriormente a la entrega de materiales y servicios de acuerdo al “instructivo de
verificacion de producto comprado”, se procedera a la evaluacion de los proveedores
en coordinacién con el usuario solicitante o persona que recibe el servicio o materiales. El
usuario solicitante una vez llenado el formulario de evaluaciéon del proveedor, en lo que
se evalla 4 cosas fundamentales que son: calidad del producto, condiciones de pago,
tiempo de entrega y cantidad entregada (El usuario Unicamente dejara en blanco las
condiciones de pago), enviara por email al departamento de procura y contratacion junto
con el formato de verificacion de productos y control de pedidos, con el fin de que el area
cierre procesos y tenga un mejor control en la entrega de materiales y servicios.

El usuario requirente en los casos de recepcién de productos importados y evaluacién a
proveedores extranjeros, solamente recibird y enviara el formato de verificacion de
productos y control de pedidos, el area de procura y contratacién se encargara de
realizar la evaluacion tanto a al proveedor como a la empresa de logistica.

Una vez evaluados a los proveedores se creara un historial de las calificaciones obtenidas
en cada entrega y se analizaran semestralmente, con el fin de determinar si el proveedor
es apto o no de seguir en la base de datos de proveedores de la compafia. Dichas
evaluaciones se archivaran junto al expediente de calificacion inicial.

Para el envié de los formatos establecidos necesarios para la evaluacién y cierre de los

procesos en el departamento, el usuario tendrd un tiempo maximo de 3 dias para
retransmitir la informacién al departamento de procura y contratacion.

Control status de solicitudes recibidas

Mediante la creacién del formato “Estadistica control solicitudes procura menor y mayor”
y del “Estadistica control solicitudes procura mayor y contratacion” el departamento de
procura y contratacion podra controlar y tener actualizado los status de las solicitudes
recibidas, con el fin de dar una situacién real de los pedidos a cada uno de los
solicitantes. En estas bases estaran datos que son muy importantes para el area a la
hora de una evaluacién hacia los proveedores con quien trabaja.

Estas bases deberan estar actualizadas semanalmente para poder tener un mejor control
y tiempo de respuesta. En dicho formato constaran fechas de: recepcion de SM, solicitud
para matriz técnica, realizacion de matriz econdmica, elaboracion de orden de compra,
inicio de procesos de contratacion, fecha de adjudicacion de procesos, entre otros
parametros relevante necesarios para el control tanto al cliente interno como a para los
proveedores especialmente para los tiempos de entrega.
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Proceso de Logistica Internacional

Una vez realizados los diferentes procedimientos para la procura de materiales
independientemente de la modalidad de contratacion se realizaran los siguientes pasos
para la importacion de los mismos:

1. Se enviara la orden de compra al proveedor con las firmas requeridas, al usuario y a
la empresa externa.

2. La empresa externa se encarga de retransmitir la ODC a su filial en Estados Unidos y
se encarga de realizar el seguimiento de la carga.

3. La filial de la empresa de logistica realiza lo necesario para coordinar la entrega de la
carga, la misma que se encarga de recibir, revisar y embarcar de acuerdo a las
instrucciones de la aérea solicitante.

4. La empresa externa de logistica en coordinacién con su filial se encargan de realizar y
solicitar los documentos necesarios para la desaduanizacién de la mercaderia.

5. Una vez realizada todos los documentos PDVSA se encarga de pagar los impuestos y
la empresa de logistica se encarga de retirar la mercaderia y entregar al usuario
requirente.

6. La empresa externa contratada de logistica deberd mantener informado al
departamento de procura y contratacidon sobre el status de importacién y orden de
compra por item, mediante un cuadro consolidado hasta maximo el medio dia de
todos los martes, si no lo hace afectara a su evaluacién semestral.

Todos los pasos, actividades y tiempos necesarios para el proceso de importacion se
podran visualizar en el flujograma de importaciones.

Ver flujograma de importaciones

De la Politica de Procura y Contratacion

La politica de procura y contratacion establece los pardmetros y requisitos necesarios,
que tanto los usuarios requirentes como la unidad de procura deben formalizar en los
diferentes formatos establecidos, para la procura de materiales y contrataciéon de
servicios,

Implanta los requisitos necesarios que deberan presentar los proveedores para ser
calificados. De igual manera establece que la evaluacion del proveedor sera realizada en
conjunto con el usuarios requirente con el fin de tener un historial del proveedor.
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De la Politica de Planificacion de
Procura y Contraccion

La politica de planificacion de procura y contraccion estd basada segun el tipo de
requerimiento (norma, urgente y emergencia), para la cual el departamento solicitante
debera presentar toda la documentacion necesaria para cada tipo de proceso de acuerdo
a su monto.

Dependiendo del monto de contratacion y tipo de requerimiento la adjudicacion se
realizard usando un criterio de mejor tiempo de entrega, tanto los procedimientos como
el nUmero de ofertas requeridas se podran observar en la “politica de planificacion de
Procura y Contratacion”.

De los Tiempos de entrega

Cuando una compra o servicio se adjudique con el criterio de mejor tiempo de entrega, y
el proveedor seleccionado no entrega en el dia estipulado se procederd a cancelar la
orden de compra; y colocar al segundo mejor oferente. En los casos que coste una sola
oferta calificada técnicamente se procedera a cobrar la multa en diez veces mas de la
normal establecida del uno por mil al proveedor hasta su entrega sin que este sobrepase
los 5 dias, si aun asi el proveedor no entregase el material o servicio se procedera a
iniciar nuevamente con la inmediatez factible un nuevo proceso y dicho proveedor
quedara fuera de la base de datos de proveedores por un periodo minimo de 2 anos.

Para los casos normales de procura se aplicara la multa establecida tanto de los términos
de condiciones como de los pliegos de cada proceso.

De la Satisfaccion al Cliente

Una vez terminado todo el proceso tanto de la entrega del material o servicio y la
evaluacion al proveedor, el departamento de procura y contratacion procedera a realizar
una encuesta de satisfaccion al usuario con el fin de que se pueda evaluar la gestion del
departamento, dicha evaluacion se deberd analizar semestralmente con al menos 10
encuestas mensuales de cada departamento solicitante. A su vez el departamento de
procura y contratacion cuando haya ira acumulando diariamente los reclamos y quejas de
retrasos, los mismos que seran evaluados semestralmente junto con las encuestas
realizadas.

ANEXO REGISTROS
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Hombre dol Frovesdar: Hombre dol Solicitanta:
Hambrs Camersial: Inrtalazidin Salizitante:
R Eodeaa:
Tulifana:
DATOS DELA ORDEN DE CONFER
Fachadelafrden. Ho.De Fedido Arazizda:
Ha.De
Hao. lbom Dl sripzifin Marca ';"'D" Salicitud do | TE0ErAd2 Unidad Gantidad | FrocioUnisaria| FrocinTacal | 725" | ko copidn
arke N Corto Entreqa
Matorialor
SUETOTAL| % -
HOTA: FARA EFECTUAR EL COERO DEL MATERIAL O SERYICI0, DEEE FRESENTARSE LA FACTURA ENLAS OFICINGS DEFDYSA (RUITOI MAS
L& GUIADEREMIZION FIRMADS FOR EL FERS0HAL DE FDYSA GUE RECIEID EL MATERIALEH ZITIO ¥ UN& COFIADEESTA ORDEH DE COMFRA.
DEHOFRESEHTARESTOS REGUISITOS MO SERA REGIEIDA LA FASTURS ¥ FOR EHDE MO SERG PROGESADOEL FAGD. ES HEGESARID IHFUESTO | § -
COLOGAR ELHUMERD DE L& ORDEN DE GOMPRA EHLA FACTURA. SIALGUNO DEESTOS PROCEDIMIENTOS SEOMITEN, FOYSA PROGEDERK & <
DEYOLVER LAS FACTURAS.
TOTAL S -
EOLICITANTE AFROEADOR 1 AFROEADCF &
"Elnimera dolanrdon do campra dependor§ del departamentoralicikante, on lo auere colocars larriglar dol departamenta, ol sharequidn del nimerarecuencial do cada doparkamenta.
PDYSA ECUADDR 5.A.
.>V(‘ PDVS A Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera SREADE
w ! CONTRATACION
74.1PROCESODE COMPRAS
CRONOGRAMA PROCURA MAYDR
DIAS
[NOMBRE DEL CONCURSD) HABILES
Teparar Documentos de inicio | Presupuesto
ase, Pliego de Condiciones, Cronogramay Ata ]
e nicio).
Fresentacidn de o ante |z Comisidn de
ontrataciones de POYSA Ecuador (Bcta de nicio 3
boompafiada del Fliega de
Fondiciones,Cronograma y el presupugsta base)
lamada a concurat alas empresas participantes,
1
Frittena del Pliego de Condiciones alas Empresas
atcipantes
avizicn del Pliega de Condiciones por las 3
[Empresas Partieipantes
Ervic de boletin con respuestas 2 preguntas 3
st lad
Freparacidn de las Ofertas 3
Recepeidn delos Sobres | Apertura de las Ofetas 5
Sinbres 1.
Evaluzcion de las Ofertas (Sobre 1- Documentos i
a1 Panticipar y calficar- Evaluasién Téonica.)
Fresentacidn de Resttados ante | Comisidn de
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. Fecha de
EDICION: PROCEDIMIENTO DE PROCURA Y emision:

PRIMERA CONTRATACION Dia/mes/afio
Reemplaza a: Pagina 25 de

N/A 7.4.1 PROCESO DE COMPRAS 5%

CRONOGRAMA CONTRATACION / LICITACION

PDYSA ECUADOR 5.4,

% PD'I'S A (READEPROCURAY CONTRATACION
- 2.4 {FROCEZNDE COMPRAT

GRONOGRAHA COTRATACION 7 LICITAGION

(NOMBRE DEL CONEURSD) [L[HH][J]"] (L nn]s[r] L n[n[J]y MCICIAL
ARRAnn | nnnnn 1 zlzlalsls nrnnn tlelslsls slelilzls slilslals

PrepararDocumentar o nisia [ Frerupuestabare, Flieqade
Gandicianas, Gronaqramay heta s ici].

Gandicianas El Granqramay lprorpuastabare]

Llamadn s zanewraraly emprara panticipanar.

Rviidn ol Pls 304 Candicionas par b Emprorar Partcipantar

farmalodar

Friparacih dolar Ofertar

ty Sabrs ),

Ofertar (Sabrer b Sabre-Dacumentar para
raThenica).

Faralada
ySobro 2y

b 30kt

Eualuacidn dolar Ofrtar [ Sabre 3 Enndimic).

Praanbacion b Feralesder aute b Camiit de Contratasionar o
DS AECUADOR oo

ot

Elaboracidn dolcantratn i alogaly thenica)

Envin dulsontratoalsateatinta pararu firma

5
Firmad i 1 5
Entreqada i
T e
Hemskpipecoives 1 131 |
FERIADO.

I EErUR BERT AT FD RS AR 1

PANEL DE EMPRESAS SUGERIDAS

PDY¥SA ECUADOR S.A.

V Unidad Qrganizativa; Gerencia Administrativa - Financiera Codigo: E-7.4.1P00LRO0G
’)A(‘ PDVSA AREA DE PROCURA ¥ CONTRATACION Edicion: Primera
AV ECUADOR
74.1PROCESO DE COMPRAS
PANEL DE EMPRESAS PARTICIPANTES
No DE PROCESO O CONTRATO Y NOMBRE
EMPRESA ITELEFONDS DIRECCION CORRED ELECTRONICO CONTACTO CARGD CELULAR

1
2
3
4
5
g

207



Documento NO©:
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. Fecha de
EDICION: PROCEDIMIENTO DE PROCURA Y emision:
PRIMERA CONTRATACION Dia/mes/afio
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A 7.4.1 PROCESO DE COMPRAS e e e

REGISTRO ENTREGA DE OFERTAS

PDYSA ECUADOR S.A.
W, Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cadigo: E-7.4.1P001R009
N , ,
')4@ PDVSA AREA DE PROCURA ¥ CONTRATACION Edicion: Primera
“CUADOR
FeuA 7.4,1 PROCESO DE COMPRAS
RECEPCION DE SOBRES EMPRESAS PARTICIPANTES
No DE PROCESO O CONTRATO Y NOMBRE
NOMERO DE | NUMERO DE
EMPRESAS FECHA Y HORA MAXIMA DE
NO NOMBRE DEL PROCESO PARTCIPANTES SOBRES POR SOBRES RECPCION
RECIBIR RECIBIDOS
1 Di/MES/Af0/HORA
2
3
4
5
ACTA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS
PDVSA ECUADOR S.A.
S, Unidad Qrganizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cdadigo: E-7.4.1P001R010
% PDVSA AREA DE PROCURA Y CONTRATACION Edicién: Primera
AN’ ECUADOR 7.4.1 PROCESO DE COMPRAS
ACTA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS
FECHA:
NOMBRE:

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
CONCURSO

DESCRIPCION DE DOCUMENTO

DOCUMENTO

QRIGIMAL / COPLA

TIPOD DE NOMERO DE HOJAS
0 PAGINAS

RECEPTOR

RECIBIDO POR:

FIRMA:

FECHA!

NOTA: Motiva por el cual se entregan los docurmentos
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Documento NO:
N7
P},\AG PDVSA PDVSA ECUADOR S.A.
ECUADOR E-7.4.1P001
EDICION: Fecha de
' PROCEDIMIENTO DE PROCURA Y emision:
4
PRIMERA CONTRATACION Dia/mes/aho
Reemplaza a: ..
N/A 7.4.1 PROCESO DE COMPRAS Pagina 27 de 29
BASE DE DATOS PROVEEDORES
i PDYSA ECUADOR S.A.
NS Upidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cédigo:
*)X@ PDVSA £REA DE PROCUR Y CONTRATACION Ediin
ECUARGH 7,41 PROCESO DE COMPRAS
BASE DE DATOS PROVEEDORES
- r [} - [} [} | v
Compo
de tran
2-418-881 [ 2-417- .
] RAULmIiEINESDE Sr, Gonzalo Sanchez (977 2-811-086 f 2- 2417076 ventasui@uio satnet i, 10 de Agasto 46-44 y DD;EHC'
5r, Diego Campaverde |813777 2- : net de las Retamas foamig
SALVATIERRA C. A retened
811087/26 M
pifianes
y pro.dg
INDUSTRIAS KORES . 2-223-036 2- . coldn NE 11-22y
T leLecuoomsa, | TErEsaMAtiez \oon 21745 Camilo Destrce
Protecei
trajes p|
2 L PROTECCION MARIA DOLORES 2318912 / 2318764 | Panamericana trajes p|
P lcoreoraL mufioz 098327923 SurBario ElRosal |°2andinanetnet luviam
Ropa dg
trajes,c
Wi Elena Morano 500-189/526-437 Diego de Almagro N31-62 y
4 3 ECUADOR C A et E 2-526-437 24071504-406 aespinoza@mmm.co tlpallana, Ay, rep del QuITo
EMOES0ZE 7 in Salvador N35204
Warwel Canda 09-9-022-387 ]
5 n Ritarda Ramirez 090002306 gssceocrsc;c@arserwm gn:ﬁ;s\csunriue(?ars rpﬂagrgmavega@arserwcms‘w
Dra, Patricia Vega (18-4-6060-40 o o ’
4,68 AUTOIMPORT fernandomera@agh A, AMAZONAS 44-50'Y
s 208 graup- RID COCA QUITO
victor Gallarda 09-9-
7 A8 SERVICIOS CIA 701636 [9-605-6643 2-341-904 abs®interactve.net,
L104 luan Rocha 09-6- 2-323-098 2-500-877 ar .

CALIFICACION DE PROVEEDORES

& PDVSA

PDY¥SA ECUADOR S.A.
Unidad Organizativa: Serencia Administrativa - Financiera
AREA DE PROCURA ¥ COMTRATACION
74,1 PROCESD DE COMPRAS
CALIFICACION DE PROYEEDORES

Cadigo: E-7.4.1F001R012

Edicidn: Primera

Datos Del Proveedor
Razdn Social:

Mombre Comercial:

MNo. Cédula, Ruc, Pasaporte

Tipo de Contribuyente
Especial Juridico

Matural Sin Fines de Lucro
CLASIFICACION DE INDUSTRIAS (Informacidn
Agricultura, Silvicultura v

Fab. Papel, Imprenta

Pesca v Editori
Explotacidn de Minas vy Fab, Sust. Quim. v
Canteras Der. Petrol

Prod. aliment, Bebidas v Prod.Min.Mo

Tabac Metal ,Excep .Petr,
Texti, Westimenta tela v Industrias Metalicas
cuero Bisicas

Ind, Madera y Prod, Fab. Prod. Metal,
Madera Maqg. v Equi
Direccidn:

Para Contribuyentes Especiales ¥y Fundaciones
No. Autorizacidn SRI

Otro especifique

Otras Ind. Manufactureras

Electricidad, Agua v Gas

Construccian

Comercio Por Mayor y Menor

______________________ e e e e m e e mmm e m M mmmm e e m i mmm e e m M m e m e e e mm e mem i memm e memm e nmemnnn

Instituciones Financieras
Serv., Comun, Sociales vy

Persa

Turismo, Restaurantes v

Hoteles

Seguros,B.Inmueb.y

Transpotrte, Almacenarmiento ¥

Comunica.

Ser.a Emp.

Calle Principal f/ Numero f Calle Secundaria

Edificio f Oficina

Proveedores
CIUDAD DE PAGD IDIOMA Ciudad f Estado o Provincia Pais
Quito Espanol ]
Guavaouil Innlés
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EVALUACION DE PROVEEDORES

PDY¥SA ECUADOR S.A.

'>v<‘ Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cadigo: E-7.4.1P001R013
& PDVSA AREA DE PROCURA Y CONTRATACION
ECUADOR 7.4.1 PROCESO DE COMPRAS Edician: Primera
EVALUACION DE PROYEEDORES
PARAMETRO DE EVALUACION
CALIDAD PRODUCTO CONDICIONES DE PAGO TIEMPQ DE EMTREGA CANTIDAD
5 100% de productos cumple 5 Mas de 45 dias 5§ En el plazo pactado & Entrega completo
4 30% de pdeL{CtDS cumple Entre 30 y 45 dias 4 Hasta con un dis de 4 Euiste un faltante de hasta un 5%
todos los pardmetros atraso
80% de productos cumple De 1 diz hasta 2 dias Existe un faltante de mas de 5% hasta un
3 . 3 Entre 2 a 3 semanas 3 3
todos los pardmetros de atraso 10%
70% de productos cumple De 2 dia hasta 3 dias Existe un faltante de mas de 10% hasta un
2 . 2 Hasta 1 semana 2 2
todos los parametros de atraso 153
1 80% de pdeL{CtDS cumple 1 Sin credito 1 Mas de 3 dias de 1 Ewsiste un faltante de mas de 15%
todos los pardmetros atraso
EVALUACION %
. CaLIDAD DE
EJEMPLO: PROVEEDOR ABC PRODUCTO 4
CONDICIONES DE
EFICIEMCIA: 100% PAGO 2
EFICIEMCIA CALIFICACION
PROVEEDOR! TIEMPO DE EMTREGA 1
60 2% CANTIDAD 5
PROMEDIO 3

# Trnm DDOWEELAD NERED A TEMED Al MEROS LM G006 NE —AL TETCACTAR ~ACSH COAMTDADTN LIENADA CHEDA ME |4 BACE ME NATOS NE DOV S

CONTROL SOLICITUDES RECIBIDAS

v
K

PDVSA

ECUADOR

E-7 4.1POD1RM:

ESTADISTICA CONTROL SOLICITUDES PROCURA MAYOR ¥ EUNTMMN

FECHA DS DESOELA
RO | FECHA . A0 onoenol
e ‘ | ceneon FASE : FIALEACKN | OiAS  FECHAENIOODC| ADAICACKN
0 phoceso DESCRPCION DEL PROCESD WSTALACON coyrmarnte | conmmaracin I;EOCLEIEﬁﬂI']I I!::EI(?EI;EO PROCESD | FROCESD | /COITRATO | HASTAELEIID ccm
ALNDICACION 00 |CONTRATO
v ¥ ¥ v ¥ v ¥ v ¥ v ¥
PROCLRA DEREPLESTOS CPERACKNALES PARA L, CERECA I
EYSTENC FEF 0P DRVENARCA NV NATONAL DESARROLLODE | FROSACE CARTA
L I e R e A e e e e B L #
TALADROCPY-5 COOERACEN
CONCLRSH) CERRADOPARALA ADGLECONDEL AL Déiﬁéggﬁg& APEARCTTUARTDE
D |CEUAAMETALBPRACLTAROGUBIE | (06 | oo 0
FOVSA ECLADOR COOPERACCN | ECOMOMCCS
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N7
(>
>/A< EU[?E)!?A PDVSA ECUADOR S.A. E-7.4.1P001
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ENCUESTA DE SATISFACCION
PO¥SA ECUADOR 5.A.
s Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cadigo: E-2.2.1R001
%’G PD“?'“ AREA DE PROCURA ¥ COMTRATACION E;c:ﬂﬁ Frimera

SATISFACCION DEL CLIEMTE 7.2 - 8.2.1
£.2.1 ENCUESTA DE SATISFACCION

ENCUESTA DE SATISFACCION
Departamento

1. i Se cumplieron los tiempos de respuesta estipulados en el Procedimienta de Frocura y Contratacion para adquirir el bien o
zervicio zalicitada por usted?

Si
Mo

Sila respuesta ez no, le rogamos nos de una breve explicacian JEn que parte del proceso creo usted que ze ocacionaron las
demoras?

2. ;Elmaterial que usted salicitd cumple con tados los requerimientos manifestados en la Solicitud de Materiales?

=i nio

Silarespuesta es i, le rogamos nos de una breve explicacion jeusl fue el problema con el material o servicio?

3En caso de tener alguna sugerencia para el rea de procura le rogamos indicarla a continuacian:

Fuentes: PDVSA Ecuador - Lider de procura y contratacion / Manual de corporativo de
contratacion de petréleos de Venezuela S.A (PDVSA) vy sus filiales

Elaborado por: Paola Yajamin
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Documento NO:

N7
2 PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. E-7.4.1P001D028
EDICION: Fecha de emisidn:

POLITICA DE PROCURA Y
PRIMERA y
Reemplaza a: CONTRATACION

N/A 7.4.1 PROCESO DE COMPRAS

Dia/mes/afio

Pagina 1 de 5

Anexo 5.1A Politica de Procura y Contratacion

Pagina | Indice
1 Indice, elaborado, revisado y aprobado.
1-2 Objetivo, alcance, responsables y autoridades
2-4 Politicas de procesos de procura y contratacion, documentos, registros
4-5 Anexo Registros
RESPONSABLE DEL PROCESO: REVISADO Y APROBADO POR:
Gerencia de Procura y Contratacion. Gerencia Administrativa Financiera.
Firma : Firma
Nombre: Nombre:
Fecha : Fecha

Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso 11

Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com

Quito - Ecuador

OBJETIVO

1. Garantizar la dotacion de materiales y servicios, con un criterio de eficiencia
econdémica y de abastecimiento oportuno.

2. Seleccionar a los proveedores por medio de un proceso de calificacion y evaluacion, en
la que se garantice los intereses de la empresa.

ALCANCE 1

DESDE: El requerimiento presentado por los diferentes departamentos.
HASTA: La dotacidn de materiales y servicios requeridos.

ALCANCE 2

DESDE: El requerimiento presentado por los diferentes departamentos.
HASTA: La calificacién del proveedor por parte de gerencia.
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PARTICIPANTES Y RESPONSABLES

Todos los departamentos
Responsable de generar el documento o solicitud de requerimiento.

Gerencia Financiera
Responsable de autorizar la compra de los materiales y servicios solicitados.

Departamento de Procura

Responsable gestionar la solicitud de materiales y servicios, recibir ofertas de los
proveedores, de la compra, de la entrega de los materiales y servicios a los diferentes
departamentos, al igual que la calificacién y evaluacién a los proveedores.

POLITICAS DEL PROCESO

e Todos los proveedores deberan estar calificados, el departamento de procura calificara
y evaluara a todos los proveedores con los que actualmente trabaja y se encuentran
en la base de datos, y su calificacién no debera ser menor al 60%.

e Los proveedores para ser calificados deben llenar el formato de calificacion de
proveedores y presentar la siguiente documentacion:
-  Nombramiento del Representante legal (excepto personas naturales)
- Fotocopia del RUC.
- Fotocopia de RUP
- Certificados de estar al dia en sus obligaciones con el estado (IESS, SRI,
- Documento de no constar como adjudicatario fallido o incumplido (INCOP).
- Copia de cuenta bancaria.
- Copias de certificados de Representacion.
- Copia certificada del ultimo Estado Financiero (excepto personas naturales)
- Certificado actualizado (mdaximo 3 meses atrds) de satisfacciéon y cumplimiento
emitido por tres clientes.
- Copia actualizada del ultimo pago del Impuesto a la renta.

e Todas las solicitudes de compra deberan ser registradas en el formato establecido.

e Las solicitudes de compra siempre deberan tener las siguientes firmas: de la persona
gue solicita, Gerente del area solicitante y Gerencia Financiera.
e No se recibirdn solicitudes de materiales o servicios sin las firmas de legalizacion,

salvo en los casos de emergencia vinculadas con las operaciones de la compafiia.

e Para la compra de un servicio o producto, se solicitara al menos 3 cotizaciones
siempre que el valor supere $ 500.

e Para compras urgentes o de emergencia bastara la presentaciéon de 1 o 2 ofertas
siempre y cuando cumplan con las caracteristicas técnicas requeridas.
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Si el valor de compra es inferior a $ 500, se podra solicitar una sola cotizacion siempre
y cuando el proveedor sea calificado.

La procura de materiales y contratacion de servicios seran contratados con un criterio
de calidad, precio y garantias.

Las o6rdenes de compra para el envio a proveedor adjudicado contendran las
siguientes firmas: responsable proceso de compra, lider de Procura y Gerencia
financiera.

Todas las solicitudes de compra una vez que tenga registrada todas las firmas
requeridas, se entregara al proveedor adjudicado.

El departamento de Procura y contratacion debera gestionar los procesos en su
mayoria con proveedores locales.

Cuando un usuario no se encuentre en las instalaciones de PDVSA Ecuador Quito para
calificar las ofertas técnicas, el departamento de procura y contratacion enviara todos
los documentos necesarios escaneados al usuario, con el fin de que pueda realizar las
evaluaciones técnicas y enviar via correo electrénico las aprobaciones, este mail se
adjuntara al expediente como constancia.

La Gerencia General podra autorizar la compra de un bien o servicio de manera
emergente, siempre y cuando el area solicitante demuestre con un acta motivado
dicha compra.

La procura de materiales y contratacion de servicios y de emergencia seran
adjudicados con el criterio de mejor tiempo de entrega.

El departamento de procura y contratacion coordinara la entrega y confirmara la fecha
de entrega del producto.

Una vez recibida la mercaderia el departamento de Procura y contratacién en
coordinacion con el usuario solicitante se procederad a evaluar al proveedor con el fin
de tener un historial de su trabajo y trato con la compaiiia.

CARACTERISTICAS DEL PROCESO

DEFINICION

Calificar a nuestros proveedores como idoneos, para que nos proporcionen productos y
servicios de calidad y que generen ahorro a la compaiiia.

FLUJO DEL PROCESO

Departamento de procura solicita al proveedor llenar formulario de calificacion y
solicita documentos de respaldo. (Calificacion de proveedores)
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Cada usuario emite la solicitud del formato del requerimiento y solicita las firmas
requeridas.

Departamento de procura recepta solicitud de compra

Departamento de procura dependiendo del monto de compra y tipo de requerimiento
solicitard cotizaciones de compras o inicia proceso de contratacion de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Departamento de procura realiza todo el proceso subsiguiente que aplique para llegar
a adjudicar la compra.

Departamento de procura autoriza la compra y solicita a la Gerencia Financiera la
aprobacion final.

Departamento de procura coordina y confirma la fecha de entrega del producto o
servicio.

Departamento de procura en coordinacién con el departamento requirente se
encargan de evaluar y calificar al proveedor en base al documento enviado por el
usuario que recibié el material o servicio.

Documentos:

E-4.2.31001 Instructivo para elaborar documentos
E-7.4.1P001 Procedimiento de procura y contratacion.
E-7.4.1P001D029 Politica de planificacion de Procura y contratacion
Registros:

E-7.4.1P001R0O01 Solicitud de Compra de Materiales o servicios
E-7.4.1P001R0O05 Orden de compra

ANEXO REGISTROS
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SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES O SERVICIOS

3% PoDVsA

PD¥SA ECUADOR S.A.
Unidad Organizativa: Gerencia administrativa - Financiera
AREA DE PROCURA Y CONTRATACION

Ciédiga: E-F.4.1P0MR001

Edicidn: Primera

SOLICITUD DE MATERIALES 0O SERYICIOS Mo.:...............
741 PROCESO DE COMPRAS

DATODS DEL SOLICITANTE DATOS DE LA SOLICITUD
Cl del Solicitante: Bodega de Entrega:
Flombre del Salicitante: Fiesponsable en Bodega:
Cargo del Solicitante: Tipo de Requerimisnto: Mormal f Urgente ¢ Emergents
Instalacién Solicitante: Modalidad de Contratacian: Marmal # Contratacian # Procura Mayor
Fecha de Solicitud:
SUGERIDD
Rlo. Ivem Cantidad Dlescripeicn Mo. De Umda‘.j de Plarca Fabricante | Observaciones Fecha de Fecepcidn
Farte MWledida Entrega

SOLICITADD FOR EL TALADFRD.

MOTA: LA EMTREGA DEEE SEFR GONEL FASE DE MATERIALES DETALLANDO TODO EL MATERIAL AGOMPARADD DE LA GOFIADE ESTA SOLIGITUD FIRMADS FOFR EL ALMAGEN COMO RECGIBIDA ¥ GOMO SOFORTE DEL MATERIAL

FIRMA DEL SOLICITAMTE

AFROBADOR 1 I SEEOESADDEZ

® Elndmero de salicitud de materiales o servicios depender del departamento solicitante, en lo que se colocard las siglas del departamento, el afio seguido del ndmero secuencial de cada

departamento.

ORDEN DE COMPRA

o
M PDVSA Unidad Oraanizativa: Gerensia Adminirkrativa - Finansiera
o AR

PDYSA ECUADOR S_A_

COMTRATACION
T4AFROGESODE COMERAS

AREADEFROCURAY

Cadiqu: E-T.d. AR 00 iR00E

Edicidin: Frimcra

ORDEH DE COMFRA DE HATERIALES O SERTICIOS

Ma.: FOM-EC-GAF - GOM-[nimera 42 arden 4o zampra)

Hambre del Fravesdar:

Hambre del Sali

ianke:

Hambre Camerzial:

Irrtalacidin Salizitants:

RUG:

Bndeqa:

Teléfono:

Fechade laOrden,

DATOS DE LA GRDEH DE COHF BE&
Ho. D¢ Fedido Arociada:

Ho. lkem Dorcrip<itin

Ho. D

Ho. O Controde

Marza Zalizitud 4o Uridad Cankidad | FresimUnivarid  Fresia Tacal Fiozopzifin

Farke Carta
FMakoriales

Fochade
Entreqa

HOTA: FARAEFECTUAR EL COERD DEL MATERIAL O SERVICIO, DEEE FRESENTARSE LAFACTURA ENLAS OFICING S DE FONEA (QUITO) Mas SuUBTOTAL ) %
L& GUIADE REMISIOHFIRMADSA FOREL FERSOHAL DE FOYSS RUE RECIEN EL MATERIAL EM SITIO Y UHA COFIADE ESTS ORDEH DE COMPRA.
DEHOFRESENTAR ESTOS REQUISITOS HO SERA RECIEIDS LA FACTURA Y FOR EMDE MO SERG FROCESADD EL F &GO, ES HECESARIO IHPUESTOD | % -
GOLOCEFR EL HUMERD DE LA ORDEN DE GOMFR& EMLAFEGTURA. S1ALGUNO DEESTOS FROGEDIMIENTOS SEQMITEN, FOVSA FROGEDERH & =
DEVOLYERLASFACTURAS.
TOTAL E -
SOLICITANTE AFROEADOR 1 AFROEADORZ

*Elnimera de laarden de zampradependers del deparkamentasalizitante, enla quers calacarslar riglar del deparkamenta, ol aforsquide delndmerarecusnsial de zada departamenka.

Fuente: PDVSA Ecuador.

Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 5.1.B Instructivo para Elaborar Documentos

Pagina Indice
1 indice, elaborado, revisado y aprobado.
1-3 Objetivo, alcance, responsables, autoridades, documentos, registros,
Descripcion
3-9 Descripcion del Formato de Documentos
9-10 Descripcion, flujograma
11-12 Estructura de los documentos

Responsable del Proceso:

REVISADO Y APROBADO POR:
Gerencia Administrativa Financiera.

Firma

Firma
Nombre: Nombre:
Fecha Fecha

Objetivo: Establecer las caracteristicas generales (parametros, metodologia, formatos)
en la elaboraciéon y numeraciéon de los documentos, que se deben seguir para la
estructuracién del contenido y su presentacion.

Alcance: Este instructivo aplica a todos los documentos que integran el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) en el Departamento de Procura y Contratacion de PDVSA

Ecuador.
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Responsables y Autoridades:

No RESPONSABLES y ACTIVIDADES
AUTORIDADES

1 | Responsable de cada proceso. | 2. Elaborar, numerar y codificar (cuando

aplique) los documentos.
3. Verificar que lo escrito en el documento
es lo que se realiza en el trabajo.

2 | Responsable del Elemento 2. Revisar que los documentos estén
Control de Documentos. elaborado, numerados y codificados
acorde al presente instructivo.
3 | Gerencia Procura - 2. Revisar y aprobar los documentos
Contrataciéon, Administrativa elaborados.
Financiera. (Representante de
la Direccion).

Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso

11
Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com
Quito - Ecuador

Documentos:
N/A (no aplica)

Registros:
N/A (no aplica)

Abreviaturas:

1. Descripcion

....... Sistema de Gestion de Calidad.

1.1 Estilos de los documentos

Los documentos del SGC son elaborados en los programas de la Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint y otros), de acuerdo a las siguientes definiciones de estilos y

formatos.

1.2 Letras y lineas

Las lineas, rayas y subrayados son de espesor: 4 pto a 3 pto.

1.2.1 Titulos:

1.2.2 Subtitulos:

Tamafo de fuente: 10-16

Tipo de fuente: Arial o Verdana.

Escritura en negrillas y mayulsculas las primeras
letras de cada palabra.

Tamafio de fuente: 10 - 12.
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Tipo de fuente: Arial o Verdana.
Escritura en negrillas y mayulsculas las primeras
letras de cada palabra.

1.2.3 Texto: Tamafio de fuente: 8 - 10
Tipo de fuente: Arial o Verdana.
Sangria: 1.25 cm.

Se colocaran negrillas, comillas o subrayados cuando se requiera recalcar algo
importante.

1.2.4 Encabezado: Tamafo de fuente: 10-12
Tipo de fuente: Arial o Verdana.
Texto en minusculas con la primera letra en
mayuscula, se debe usar negrillas.
1.3 Separaciones y margenes
1.3.1 Separaciones: Separaciones entre lineas, titulos, subtitulos, textos y parrafos:
sencillo

1.3.2 Mérgenes: Inferior: 2,5 cm
Izquierdo: 2,5 cm
Derecho: 2,5 cm
Superior: 2,5 cm
Rodear encabezado: M

Rodear pie de pagina: 4

1.4 Identificacion de secciones y parrafos: se utiliza el método alfanumérico, por
ejemplo:
1. Titulo (opcional)
1.1. Subtitulo (opcional)
1.1.1. Subtitulo o texto (opcional)
a). Texto (opcional)

1.5 Tiempo Verbal: Utilizar verbos en infinitivo.
2. Formato de Documentos: Los documentos del SGC se clasifican en:
2.1 Documento Controlado: Es aquel que tiene la necesidad de actualizarse.

2.1.1 Documento vigente: Son aquellos documentos que ya fueron elaborados y
aprobados para su uso.

2.1.2 Copia Controlada: Es un Documento que se llevara el siguiente sello en la primera
pagina se identifica con un sello de color verde que dira lo siguiente:
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COPIA CONTROLADA
Prohibida su reproduccion
PDVSA Ecuador.

En caso de que se fotocopie una copia controlada de un documento, ésta es facilmente

identificable, pues el sello verde saldra de color negro, las fotocopias se consideran

COPIAS NO CONTROLADAS, vy es responsabilidad del lector garantizar que ésta sea la

Gltima edicion verificando con la red o que la copia impresa tenga el sello de color

verde.

2.2 Documentos Obsoletos del SGC: son documentos antiguos que ya no se
requieren ser utilizados (tiempo o actualizacion), se disponen para destruirlos
(romper, cortar u otros) y se colocara un sello de color rojo en la primera pagina:

OBSOLETO

Prohibido su USO
PDVSA Ecuador.

2.3 Documento No Controlado: Es aquel que no hay necesidad de actualizar.

2.4 Encabezado superior de pagina: En cada una de las paginas de los documentos
tendra que ir el siguiente encabezado superior (Aplica para manuales, procedimientos
e instructivos). Para los demas documentos Unicamente ira el logo de la compafiia.

Documento
% NO:
%S PDVSA PDVSA ECUADOR S.A.
EDICION: Fsrf::?,gf
PRIMERA NOMBRE DEL ELEMENTO DE LA NORMA | Dia/mes/afio
Reemplaza a: Pagina de
N/A °

2.4.1 Primera celda: Logo PDVSA Ecuador.

2.4.2 Segunda celda: Elemento de la norma ISO 9001.

2.4.3Tercera celda: El niumero del documento, la Edicién, el nimero de Paginas y si
reemplaza o no a algun documento previamente aprobado.

a) La codificacion de los documentos: Se puede utilizar cualquier letra de acuerdo a
la necesidad de identificacion del sistema de gestion de calidad:

[aa|[B:B.B [ ppp
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: Corresponde al elemento de la norma:
E: Elemento
Ej. = E-
B.B.B |: Corresponde a los nimeros que la norma de calidad ISO
9001:
4 corresponde al Sistema de Gestién de Calidad
5 corresponde a la Responsabilidad de la Direccion
6 corresponde a la Gestion de los Recursos
7 corresponde a la Realizacion del Producto
8 corresponde a la Medida, analisis y mejora
Ej. = E-4., == Ej. = E-4.2.3 (Control de los
documentos).
m : Corresponde a la codificacion de acuerdo al tipo de
documento:

MC: Manual de Calidad
P: Procedimiento
R: Registro
D: Documento
DE: Documento Externo
I: Instructivo

Ej. = E-4.2.31

: Corresponde al nimero correlativo desde 001 al 999.

Ej. = E-4.2.31001

* dependiendo del tipo de documentos se aplicard o no la codificaciéon y numeracion de
los documentos.

Abreviaturas para codificacion documentos del SGC:

ADM. . e et Administracion

AL e Sistemas

L 1 2 .Control Interno

L C Gerencia General

RDP.ceee ettt .Refineria del Pacifico

PDVE. ... oot .Perforacion

4 2 L O Procura

PROY ...ttt Proyectos

(2 | o P Recursos Humanos

STHAO ... e .Seguridad industrial

SDC e .Asuntos Publicos y relaciones politicas
SMO .. Servicio médico ocupacional
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b) La edicién: corresponde al orden secuencial de actualizaciones en los documentos,
siempre y cuando apligue al documento.

c) El numero de paginas: Unicamente en los documentos de Word se colocara la
numeracion de paginas, para los casos de los documentos en Excel solamente se
colocara el nimero de paginas cuando el documento exceda a 1 pagina en la parte
superior derecha, se utiliza el siguiente método para enumerar: “Pagina m de n”,
siendo “m” el nimero de cada pagina y “n” el nimero total de paginas. La ubicacion
de la numeraciéon de las paginas se colocaran dependiendo del tipo de documento
para manuales, procedimientos e instructivos se colocaran en la parte superior
derecha de la pagina, mientras que para los demas documentos iran en la parte
inferior derecha.

Ej. 1 (m) de 11 (n)

d) Reemplaza: Unicamente cuando aplique se colocara a que documento emitido
anteriormente reemplaza.

e) El namero de copias: Se escribe las copias que han sido utilizadas para la difusion,
siempre y cuando sea necesario.

2.5 Titulo del Documento: en la primera pagina debajo del recuadro superior se
debera indica el nombre del documento:

Nota: En caso del manual de calidad se desarrollaréa en PowerPoint y se utilizard
cualquier Descripcion del Formato de Documentos si se requiere.

2.6 Primera Pagina

i. Encabezado superior de pagina (2.4)

ii. Titulo del documento (2.5): Parte superior centrado.

iii. Indice: servird para tener una visualizacion rapida del documento, incluyendo la
referencia del nimero de pagina, se aplicard solamente en los documentos que
sean requeridos.

Pagina Indice

2.6.1 Elaborado, revisado y aprobado: en el tercio inferior de la primera péagina, se
colocara el cuadro para identificar la persona que elabord, él que revisé y aprobo el
documento:

* En cuanto a las fechas se debera escribir de la siguiente manera: dia, mes y ano.
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RESPONSABLE DEL PROCESO: REVISADO Y APROBADO POR:
Firma : Firma
Nombre: Nombre :
Fecha : Fecha

Direccidn: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso
11
Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com
Quito - Ecuador

2.7 Segunda pagina: Incluye lo siguiente:

2.7.1 Objetivo: Describe la razén o finalidad del documento en funcién del proceso
descrito, responde al por qué.

2.7.2 Alcance: Delimita el campo de aplicacion de las actividades asociadas al proceso
descrito en el documento, responde al quién (cobertura).

2.7.3 Responsabilidades y Autoridades: Define las autoridades que son responsabilidad
de cada una de las actividades del proceso descrito en el procedimiento y en el
instructivo de trabajo, y se exime si existe flujograma.

N° | RESPONSABLES ACTIVIDADES
y AUTORIDADES

2.7.4 Abreviaturas: Se refieren a las iniciales de los nombres del documento, que se
utilizan para una mejor comprensién.

2.7.5 Definiciones: Definiciones de términos especificos para una mejor comprension del
documento.

2.7.6 Documentos: Son los utilizados como informaciéon en la elaboracion del
procedimiento.
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2.7.7 Registros: Son los que se generan en la elaboracion de un procedimiento,
documento, manual o instructivo.

3. Descripcion: Describe en detalle las acciones propias de:

a) Proceso: Actividad en condiciones normales.

b) Una etapa del proceso: Subactividades de trabajo en condiciones normales.
c) Método: Técnica aplicable a cada actividad o grupo de actividades.

d) Materiales y equipos: Aplicables para llevar a cabo cada subactividad o actividad o
grupo de actividades.

e) Condiciones Especiales: Se realizan cuando los procesos normales cambian.

4. Flujograma: Es la representacion grafica de los pasos que componen un proceso
(manera en que se desarrolla un proceso).

Se utilizardn los siguientes simbolos basicos para representar la secuencia de
actividades e interaccién que existen entre ellas.

C) Inicio o Fin
I:I Proceso

<> Decision
O Conector
<>

Mdltiples actividades

Sentido de Transferencia de actividades

Movimiento/Transporte

>
Retraso o Espera
|| Documento o Multidocumento

4.1 Documento Estandar: Documento elaborado por consenso para un método,
procedimiento, instructivo o proceso, con el objeto de unificar, simplificar y garantizar
que las cosas se hagan siempre de la misma manera.
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a) Consenso: Los estandares son establecidos por consenso, por las mismas personas
gue iran a ejecutarlos. Elaborados por un grupo representativo del equipo.

b) Unificar: Los estandares deben ayudar a unificar la comunicacion y las operaciones
en todos los sectores de la organizacién.

c) Simplificar: Un estandar debe indicar la manera mas sencilla, directa, rapida,
eficiente y des complicada de hacer bien las cosas.

d) Garantizar: Un estandar debe permitir que los procesos se realicen siempre de la
misma manera.

4.2 ¢éCuando documentar? : La estandarizacion es un proceso de alta selectividad,
no se aplica a cualquier proceso, a continuaciéon estan los criterios para
estandarizar.
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Determinar la necesidad de
documentar
* No
¢Es
Proceso? — No
Si
No
¢Es
Repetitiv —_ No
Si
¢Es No
Relevant ’ No
Si v
Estandarizar el proceso
v
Elaborar
documento
Revisar — Aprobar,
documento
Difundir, distribuin
documento Si
' o

No

Aplica en el
proceso

Corregir o
Actualizar

. Anular

Aplicar el documento en el proceso
y buscar mejora continua
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4. Estructura de los documentos

(3.7.4) Manual

de Calidad

Documento que especifica el sistema de gestion de
calidad de una organizacion.
Procedimiento (3.4.5)

\ s
v Forma especifica para llevar

AY «
vactividad o un proceso.

‘l\nstructivos de Trabajo

a

cabo una

\
Ingtructivo de trabajo: Describe paso a paso el
“cémo hacer” en una etapa del proceso.

Reg i\s\t ro

(3.7.6).
obtenidos o proporciona

Lo N ~
actividades desempenadas.

Documentos Externos
(3.7.2). Bs el documento de origen externo al

SGC, y cada

norma lo ‘'mantienen bajo

soporte).

5.1 Estructura de Procedimientos

Encabezado superior de pagina (2.6.1)

Titulo del documento (2.6.2)

Indice (2.6.3)

Elaborado, revisado y aprobado (2.6.4)

Objetivo (2.7.1)
Alcance (2.7.2)

Responsabilidades y autoridades (2.7.3)

Abreviaturas (2.7.4)
Definiciones (2.7.5)
Documentos (2.7.6)
Registros (2.7.7)

Descripcion (3)
Flujograma (4)

5.2 Estructura de Instructivos de trabajo y del Manual de calidad

Titulos (1.2.1)

Subtitulos (1.2.2)

Texto (1.2.3)

Encabezado (1.2.4)

Encabezado superior de pagina (2.6.1)

Titulo del documento (2.6.2)

(obligatorio)
(obligatorio)
(obligatorio)
(obligatorio)
(obligatorio)
(obligatorio)
(si se requiere)
(si se requiere)
(si se requiere)
(obligatorio)
(obligatorio)
(si se requiere)
(si se requiere)

(si se requiere)
(si se requiere)
(si se requiere)
(si se requiere)
(si se requiere)
(si se requiere)

Presenta

resultados
evidencia de las

responsable de los elementos de
control. (3.7.2
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Indice (2.6.3) (si se requiere)
Elaborado, revisado y aprobado (2.6.4) (si se requiere)
Objetivo (2.7.1) (si se requiere)
Alcance (2.7.2) (si se requiere)
Responsabilidades y autoridades (2.7.3) (si se requiere)
Abreviaturas (2.7.4) (si se requiere)
Definiciones (2.7.5) (si se requiere)
Documentos (2.7.6) (si se requiere)
Registros (2.7.7) (si se requiere)
Descripcion (3) (si se requiere)
Flujograma (4) (si se requiere)

5.2.1 Contenido de instructivos de trabajo: si aplica

a) Material necesario: Detalla los suministros, equipos o materiales necesarios para

realizar el proceso.

b) Actividades: Describe actividades especificas del proceso.

c) Riesgo: Describe posibles peligros o eventualidades que pueden afectar el desarrollo

del proceso.

d) Medidas a tomar: Describe que hacer en caso de que se presenten los posibles

riesgos.

e) Hoja de seguridad para materiales: Describe riesgos, manejo, almacenamiento y
disposicion de material, o llamada MSDS (data sheets).

Fuente: PDVSA Ecuador
Elaborado por: Paola Yajamin.
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Anexo 5.2.1 Politica de Planificacion de Procura y Contratacion

Pagina | Indice

1 Indice, elaborado, revisado y aprobado.

1-2 Objetivo, alcance, responsables y autoridades

2-3 Politica de Planificacion de procesos de procura y contratacién.

4 Documentos, Registro y anexo registro
RESPONSABLE DEL PROCESO: REVISADO Y APROBADO POR:
Equipo de Procura y contratacién Gerencia de Procura y Contratacion.
Firma : Firma
Nombre: Nombre:
Fecha : Fecha

Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso 11
Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com
Quito - Ecuador

OBJETIVO

1.

(o]

Garantizar la dotacion de materiales y servicios, con un criterio de abastecimiento
portuno.

ALCANCE

DESDE: El requerimiento presentado por los diferentes departamentos.
HASTA: La dotacidon de materiales y servicios requeridos.

PARTICIPANTES Y RESPONSABLES

Todos los departamentos

Responsable de generar el documento o solicitud de requerimiento.

Responsable de generar el documento soporte para procura de materiales y servicios
emergentes aprobado por la Gerencia de cada area y la Gerencia Financiera, para los
casos que superen los $20.000 serd necesario que el documento sea autorizado por el
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e Gerente General y realizacién del acto motivado requerido con las firmas
correspondientes.

Gerencia de Cada Area, Gerencia Financiera y Gerencia General
Responsable de autorizar la compra de los materiales y servicios solicitados.

Departamento de Procura

Responsable de gestionar la solicitud de materiales y servicios, recibir ofertas de los
proveedores, de la compra, de la entrega de los materiales y servicios a los diferentes
departamentos.

POLITICAS DEL PROCESO

e Todas las solicitudes recibidas por el departamento de procura y contratacion seran
gestionadas en base al tipo de requerimiento esto es: Normal, Urgente o emergencia.

e Para las solicitudes de emergencia se designara a un responsable del proceso, el
mismo que debera realizar todo lo necesario para cumplir los objetivos de estas
politicas.

e El departamento de procura y contratacién gestionara cada una de las solicitudes en el
que tengan tipo de requerimiento normal conforme a lo establecido en el
procedimiento de procura y contratacion.

e Las solicitudes de compra recibidas que sean urgentes se gestionard de acuerdo al
procedimiento de procura y contratacion de manera inmediata a penas sean
receptadas por las analistas de procura y contratacion. Los Unicos cambios seran en el
caso de procura menor solo serd necesario 1 o 2 ofertas siempre y cuando cumplan
con los requerimientos técnicos solicitados y todos tiempos establecidos en el
procedimiento de procura y contratacién deberan ser acortados a la mitad y seran los
maximos a cumplir. La adjudicacion de la compra estard basada en el tiempo de
entrega.

e Para los casos de procura mayor y contratacidn; y tipo de requerimiento urgente las
ofertas podran ser enviadas por correo electronico en un tiempo maximo de 4 dias.
Para ambos casos los tiempos establecidos en el procedimiento de procura y
contrataciones deberan ser disminuidos a la mitad siendo estos los maximos a
cumplir. La adjudicacion de la compra estara basada en el tiempo de entrega.

e Para las solicitudes de compra emergentes serd necesario la presentacion de un acto
motivado por el area requirente con las autorizaciones necesarias, la misma que
debera ser entregada junto con la solicitud de materiales, para este tipo de
requerimientos sera necesaria 1 o 2 ofertas que cumplan con las especificaciones
técnicas, las mismas que seradn aprobadas por la unidad requirente en la misma
oferta, posteriormente a esto se realizara la orden de compra con la rapidez factible,
el tiempo de todo el proceso de procura no sera mayor a 3 dias. La contratacion
directa de la compra estara basada en el tiempo de entrega.
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e Para los casos de procura mayor y contratacion; y tipo de requerimiento emergente la
unidad requirente debera entregar el acto motivado con las debidas autorizaciones,
bastara la presentacién de 1 o 2 ofertas siempre y cuando cumplan con las
caracteristicas técnicas requeridas, las ofertas podran ser enviadas por correo
electrénico en un tiempo maximo de 24 horas, con las ofertas recibidas y el acto
motivado se procederd a presentar ante el comité de contrataciones para su
contratacion directa, posteriormente a esto se procedera a realizar la orden de compra
en el caso de procura mayor y carta de buena pro para contratacion de servicios, en
ambos casos la adjudicacién estara basada en el tiempo de entrega del bien o servicio.

Entregas: Cuando una compra o servicio se adjudique con el criterio de mejor tiempo de
entrega, y el proveedor seleccionado no entrega en el dia estipulado se procederd a
cancelar la orden de compra; y colocar al segundo mejor oferente. En los casos que coste
una sola oferta calificada técnicamente se procedera a cobrar la multa en diez veces mas
de la normal establecida del uno por mil al proveedor hasta su entrega sin que este
sobrepase los 5 dias, si aun asi el proveedor no entregase el material o servicio se
procedera a iniciar nuevamente con la inmediatez factible un nuevo proceso.

CARACTERISTICAS DEL PROCESO
DEFINICION

Dotar de materiales y servicios a los diferentes departamentos de la compafiia PDVSA
Ecuador en un tiempo oportuno.

FLUJO DEL PROCESO

e Departamento de procura recibe las solicitudes de procura de materiales vy
contratacion de servicios.

e Para los casos de emergencia el lider de procura designa los procesos a una persona
del equipo de trabajo.

e Departamento de procura de acuerdo al tipo de requerimiento realizara la compra de
materiales y contratard servicios segin procedimientos establecidos.
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Documentos:

E-4.2.31001 Instructivo para elaborar documentos
E-7.4.1P001 Procedimiento de procura y contratacion.
E-7.4.1P001D028 Politica de Procura y contratacion
E-7.4.1P001D025 Acto Motivado

Registros:

E-7.4.1P001R0O01 Solicitud de Compra de Materiales o servicios
ANEXO REGISTRO

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES O SERVICIOS

o PD¥SA ECUADOR S.A. Cédigo: E-T.4.1PO01RO0T
$% ppDysa

Unidad Organizativa: Gerencia administrativa - Financiera Edicidn: Primera
AREA DE PROCURA ¥ CONTRATACION

74,1 PROCEZO DE COMPRAS

DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE LA SOLICITUD
Cl del Solicitante: Biodega de Entrega:
Mombre del Solicitante: Fiesponzable en Bodega:
Cargo del Solicitante: Tipo de Requerimisnto: Mormal ¢ Urgente ¢ Emergente
Instalacion Salicitante: Modalidad de Contratacion: Mormal # Contratacion { Procura Mayor
Fecha de Salicitud:
SUGERIDD
Mo, kem Cantidad Descripeion Mo. De Umda‘.j de Marca Fabrivante | Observaciones Fecha de Fiecepeidn
Farte fledida Entrega

MOTA: LA ENTREGA DEEE SEF CONEL FASEDE MATERIALES DETALLANDO TODO EL MATERIAL ACOMFARADO DE LA COFIADEESTA SOLICITUDFIRMADA FORELALMACEN COMORECIEIDA ¥ COMO S0FORTE DEL MATERIAL
SOLICITADD POR EL TALADRO.

FIFMA DEL SOLICITANTE AFPROEADORA 1 AFFROBADON 2

1

* Elndmero de salicitud de materiales o servicios dependerd del departamento solicitante, en lo que se colocari las siglas del departamento, el afio seguida del ndmero secuencial de cada
departamento.,

Fuente: PDVSA Ecuador.
Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 5.2.3 Encuesta de Satisfaccion

PD¥5A ECUADOR S.A.
S Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiers Cadigo: E-2.2 IR0
%‘ PDUS'A AREA DE PROCURA ¥ COMTRATACION Edizicn: Primera
SATISFACCION DEL CLIEMTE 7.2 - .21

£.2 1 ENCUESTA DE SATISFACCION

ENCUESTA DE SATISFACCION
Departamenta

1. iSe cumplieron los tiempos de respuesta estipulados en el Procedimiento de Procuray Contratacian para adquirir el bien o
zervicio solicitado por usted?

Si
Mo

Silarespuesta &= no, le ragamos nos de una breve explicacidn jEn que parte del procesa erea usted que se acacionaron las
demoras?

2. iEl material que usted solicitd cumple con todos los requerimientos manifestados en la Solicitud de Materiales?

=i no

Silarespuesta es i, le ragamos nos de una breve egplicacian jeudl fue el problema con el material o servicio?

3En caza de tener alquna sugerencia para el drea de procura le rogamaos indicarla a continuacian:

Fuente: PDVSA Ecuador.
Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 5.2.4 Procedimiento de Auditorias Internas

Pagin Indice
a
1 indice, elaborado, revisado y aprobado.
1-2 Objetivo, alcance
3 Flujograma.
4-9 Anexo registros

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
Lider de Control Interno Gerente General
Firma : Firma
Nombre: Nombre:
Fecha : Fecha
Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso 11
Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com
Quito - Ecuador

Objetivo: Llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para determinar si el
sistema de gestion de la calidad:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta Norma
Internacional para el departamento de procura y contratacion; y con los requisitos del
sistema de gestion de la calidad establecidos por la organizacion, y

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

Planificar un programa de auditorias tomando en consideracion el estado y la importancia
de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas.
Definir los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y la metodologia.
La seleccién de los auditores y la realizaciéon de las auditorias aseguran la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

La direccidon responsable del area que esté siendo auditada debe asegurarse de que se
realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias sin demora
injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. Las
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actividades de seguimiento deben incluir la verificaciéon de las acciones tomadas vy el
informe de los resultados de la verificacion.

Alcance: Este procedimiento aplica a las auditorias del SGC en el departamento de
procura y contratacion de PDVSA Ecuador.

Documentos:

E-4.2.31001
E- 8.2.2P001D001

Registros:

E-8.2.2P001R0O01
E-8.2.2P001R002
E-8.2.2P001R0O03
E-8.2.2P001R004
E-8.2.2P001R0O05
E-8.2.2P001R006
E-8.2.2P001R0O07
E-8.2.2P001R009
E-8.2.2P001R0010

Abreviaturas:

Instructivo para elaborar documentos
Flujograma de auditoria interna

Programa de auditoria interna
Plan de auditoria.

Evaluacion técnica y humana.
Lista de verificacion.

Reunion de apertura.

No conformidad

Reunidn de Cierre

Matriz no conformidades
Informe de auditoria

........ Sistema de Gestion de Calidad.
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8.2.2 AUDITORIA INTERNA

Fecha de emision:
Dia/mes/afo

Pagina 3 de 9

FLUJOGRAMA

Ligler control u.ts:!L; Eguips Aucditor

de la Direccion

e

1 el programa de auditorias E-8.2. 2P001RO0T v plan de auditoria E-5.2.2P001 ROOZ

acuerdn al estado, complgjidad e importancia de los procesos, resultados de
de cllerdes Jincumplimientos de los procedimientos, revisiones por la direccion, procesn

o historial de incidenc:ia problematicas yio repetitivas.

Lprueha el programa de auditoria, el plan de auditoria.

EnTET

capacitar, Ewvaluar v seleccionar a log postulantes & auditores internos con la
huymang E-8.2 2PO01R003

Seleccionar & oz auditores internos.

Comunicar alos auditores internos v a log auditados de su paricipacion en la guditoria interna

Entregar de ser necesario Boliticas documentos, procedimientos o requerimientos ¢ criterins de

orig

Leer los documentos o procedimientos para realizar las
base o los criterios de auditoria e informacidn de resultados de auditorias anteriores v estado de

planss de acciones carrectivas yio preventivas . Estas listas se entregan a los auditados .

de verificacion E-5.2.2P001RO04 an

8| Inicigr con la poupidnde apertura E-8 2 2POOMROOS.

S| EjscLtar Ia auditoria con entrevistas a los auditados, observar los procesos para redgistrar b
ertre las actividades v lo escrito en los doc:umentos de referencia, evidencias objetivas

sobre aplicacion de reguisitos de la norma, hallazgos v no conformidades se reglstran =1
grado de i JE-E 2 2P0nd

10 Finalizar conla reyninnde cierre

@9

11 lenat, general de no conformidades E-5.2 .2 POOTROOT yrealiza el informe de suditoris,

E-G2 2P001 ROOS

conel

12 Evaluar los resutados del

o dato permrten de‘termlnar areas de mejora, adecuacmn v eficaciadel
2 ous los guditados ifi las causas raices de las no conformidades v elaboren los planes

e accion correctiva yio preventia.

Analiziz
SGC, gpovar

13 | Entregar de acuerdo a los procedimientos de acciones correctivas v preverntivas el
Accidn correctiva v F o plan de accidn preventiva, para giecutario una vez gue hayan cerrado todas

Las no conformidades se proceds alcierre de la auditoria

Analizis yio plan de

|
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EDICION:
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N/A

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
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Dia/mes/afio

Pagina 4 de 9

PROGRAMA DE AUDITORIAS

PDY¥SAECUADODR 5.A.
Unidad Crganizativa: Geranda Administrativa - Financiera

%{» Cadige: E-2.2, 2PO01RO01
<] " . - .
% F:EH?'A AREA DE PROCURA Y CONTRATACION Edicidn: Prirnera
- 2.2,2 AJDITORIAS INTERMAS
| PROGRAMA DE AUDITORIAS ]

|OBJE|'I\.-'Q Realizar una Auditoria de los procesos de Procura v contratacidn afio ...

IALCN\ICE: Splica el Frocedimiento de procura v contratacian,

ILIDER CONTROL INTERMC: IEQLIIF‘O CONTROL INTER MCr

|opsERVACICHES: WA

ANDO AND

Abr | May

Auditorias Interna Ene | Feb Jul

RECURL DS

Rewision de informes anteriores

#uditoria Interna

Werificacign de Documentos

Auditaria en basze a al procedimiento

Informe de Auditoria

Snalisiz de informe ¢ posibles megjoras |

Planificado

B Ejecutade h‘ Auditoria Cerrada -

Fecha: diz / mesz [ afio

LIDER COMTRCL IMNTERMO LIDER FIMAMCIERO

e
PD¥SA ECUADOR S.A_
N Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cddign E-8.2 2PONRI0Z
%S PDVSA AFEADE PROCURA ¥ CONTRATACION Edicién: Primera
5.2.2 AUDITORIAS INTERNAS
—
| PLAN DE AUDITORIAS |
|Dh\etiuo: Evidenciar la documentacidn e implementacidn de los requisitos del Sistema de Gestidn de Calidad |
|."-\Icance: Aplica SGC en el departamento de procura y contratacidn de POVSA Ecuador |
Organizacidn : FDOW5A Ecuador Auditor Lider :
Criterio Auditaria; Fequisitos 150 3001-2003 Eipetto Téenico:
Fechainicio:
F.echa ciere: _ _ Equipo auditar:
Tiempo duracidn: horas por cada auditor
Recursos: A
Otros: Logistica yotras) | MA&
A B C 1] E F G H
=] Q ]
w < 5 ~ 5
@ H 3] Q 3
SEu 29 o8 £ & g wgg < :
2L E2 03 E 5 [ Tz2 [ =]
E=1=4"] L [} o = =E - Rl S I
careos (SR Sl £ 5 o9 DE= LEu D= o
2EE gk D FH zl =1 EEE =1 z
wo o= I 2 = c2 [ tm & L2 =
4] 3 Iy a [-] ] =] o
Q o =
4.2.3 Control de 7.2.Procesos
g aa Documentos | relacionados con
R P
CLAUSULAS $.2.2 52k SAF de| S.6Revision |5\ conrol de 63 el cliente { 8.2.1
Internas Humanos Recursos por la direccion N Infraestructura - or
Resgistros { 7.4 Satisfaccion del
Compras cliente
15 1 1 1 1.5 15 1.5 10
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EVALUACION TECNICA Y HUMANA

PDOVSA ECOADUR 5.A.

o~ o
y>\/<Q PDVSA Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cédigo :E-5.2.2P001R003
oy 2o AREA DE PROCURA ¥ CONTRATACION Edicién : Primera

5.2.2 AUDITORIAS INTERMAS

[ EVALUACION TECNICA ¥ HUMANA ]

FECHA:

NOMEBRE DEL E¥ALUADO:

TEMAS A EVALUAR ¥ SELECCION DE AUDITORES 1 Z 3 4 5

1. Conocimiento de los modelos IS0, en caso de auditar bajo
éste referencial.

2. Tecndlogo o Profesional (minimo 1 afio de vinculacidn

3. Capacidad de Dialogo

4, Habilidades de cormunicacidn verbal v escrita

5. Capacidad de trabaje en equipo

6. Facilidad para tomar decisiones, hacia el logro de objetivos v
7. Responsable, disciplinado y puntual

3. Entrenarniento en técnicas de suditoria

Aptitud Técnica:

Aptitud Humana:

LISTA DE VERIFICACION

PD¥SAECUADOR 5. A

Unidad Crganizativar Gerencia Administrativa - Financiera  |Cddigo: E-8 2 2PO01R004
3% PDVSA ;

= AREA DE PROCUR A ¥ CONTRATACION Edicién: Primera
8,22 AIDITCRiAS INTERNAS

l LISTA DE ¥ERIFICACION |
IFEEHA: diafresafio AREA: Depattarn ento de Procura y Contratacidn
IHDRA DE INICIO: RESPOMNSABLE: Lider de Procura
|HORADE FINALIZACION:
|RESPONSIBLE CONTROL INTERNO: |
CUMPLE
Capitulo de la Morma OBSERYACIONES

51 | NO | NSA

4,23 Control de documentos
4,24 Cantral de registros
5.6 Rewision por la direccidn

&.1 Pravizidn de Recurzos:

&1 Recursos Hurmanos

&3 Infraestruictura

T.2 Procesas relacionades con el cliente

T4 Comnpras:
2,21 Satisfaccidn del Cliente
2,22 Auditoria interna

LIDER COMTR L IMTERRC
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REUNION DE APERTURA

POYSA ECUADDR 5.
.,),Xq PDVSA Unidad Crganizativa Gerencia Sdministrativa - Financiera Cadigo : E-S.2 2P001IR00S
- ARES DE PROCURS Y COTRATSCTON Ediddn : Frimera
g.2.2 AUDITORIAS IMTERM AS
I FEORTON DE APERTORA ]
FECHA:

| DITORIA: M= 1 |
TEMARIO:
1. Men=aje del Gerente General o represertante de la direccidn,

2 Fresentacidn del objetive — alcance de la auditara ¢ el equipo de auditores
= Explicaddn del Plan de auditoria E-2. 2. 2PO01ROOZ

4, Aspectos metodald gicos bdsices entrevistas, méadosde reporce,
el nivel de grado de lasno conformidades v el método muestral para
auditar los docurmentos,

S Confirmaddn fecha, hora v lugar de reunidn de derre

& adaracidn de dudas ¢ Finalizaddn

|FEGISTRO DE ASISTEMCLA |

Z
T

HOMNBRE farsoc T ] FIRRAS

IR G E B L

LIDER DE CCHTR Ol TNTERMNC

)VO CONFORMIDAD

PD¥SA ECUADOR. S, A,
S~ Unidad O izativa:r G iafdrministrativa - Fi i cédigo E-8. 2. 2PO01R00E
» 4 nida: rganlz I a erencia ministr. wa‘ nanciera =1 H TRy
>)4$< ,PI?VSA AREA DE PROCURA v COMTRATACION Edicidn : Prirera

2.2, 2 AUDITORIAS INTERMAS

1 WO CONFORMIDADES |

FECHA:

AUDITOR: IN° DE NO CONFORM ID AD : 1
Referencia del Capitulo Normia ISO:

Area (déndel: Procura y cordratacidn

Descrpddn de la Mo Conformidad:
Ejermpla: Mo se evidencia que la Politica de procura vy cortr atacidn estd entendida en todos los niveles de la organizacidn,

AUDITOR: RESPON SABLE: FECHA DEL REPORTE:

FIRM A: FIRM A: DI I MES I ARG
RESPONS ABLE: LIDER DE PROCURA FECHA TOPE DE SOLUCION:
FIRM A: DLA I MES I AN

Seguimiento:
Se evidencia que la Politica de Procura ¢ contratacidn estd entendida por todos los niveles de la arganizacidn

AUDITOR: MO CONFORMIDAD CERRAD A FECHA DE SEGUIMIENTO:
FIRM A s:: " NO DIA I MES I ANO

ALDTITOR LIDER
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REUNION DE CIERRE

POY¥SA ECUADDOR S . A

S Lhnidad Crganizativa Gerencia Administratva - Financiera Cddiga tE-8.2, 2PO01R0OT
2 PDVSA 9 :
?’\“\{ S SRES DE PROCURS Y COMTRSTSCION Ediddn : Primera
2.2.2 AUDITORIAS INTERMAS
| REUMTION DE CIERRE ]
FECHA
[AUDITORIA: N° 1 |
TEMARIO:

1, Revisidn de hallazgos yw condusiones de manera general
2 Confirmacion fecha de entrega de reporte
5 Aclaracion de dudasy divergendas y finalizacidn

|REGISTRO DE ASISTEMCIA |
B MHOMERE CARGO FIRMA,
1
2
2
4
5
&
7
2

MATRIZ NO CONFORMIDADES

PDV¥SA ECUADOR 5.A.

N Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cddigo :E-8.2.2P001R0O0S
’>,\A<‘ PPV.S ARE# DE PROCURE, Y CONTRATACION Edicién : Primera
CUADOR

8.2.2 AUDITORIAS INTERMAS

| MATRIZ DE NO CONFORMIDADES |

M® auditorid  Fecha Total de no conformidades Cldusulas afectadas Observaciones

Mo se evidencia qgue la Politica de
1 Procura y contratacidn estd entendida 7.4 Compras ja,
en todos los niveles de la organizacian,

LIDER DE CONTROL INTERMO
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INFORME DE AUDITORIA
N° Auditoria: Fecha: Lugar:
0. - Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

evidencias de la auditoria (registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria que son verificables) y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen
los criterios de auditoria (conjunto de politicas, procedimientos o requisitos).

1. - Objetivo de la auditoria: Programa de la auditoria: conjunto de una o mas
auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
propésito especifico.

2. - Alcance de la auditoria: Ejecutar el plan de auditoria y descripcion de las
actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

3. - Cliente de la auditoria: Organizacion o persona que solicita una auditoria.
4. - Auditor (lider): Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
Experto técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al

equipo auditor.

5. - Integrantes del Equipo Auditor: uno o mas auditores que llevan a cabo una
auditoria, con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

6. - Resultados de las diferentes clausulas de norma ISO 9001:2008:
6.1_Conformidad: Cumplimiento de requisitos.

6.2_Fortalezas: Todo aquello que anade valor agregado al SGC, en muchos casos
puede servir de ejemplo para otras areas de la organizacion.

Mejora de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la
capacidad de cumplir los requisitos de la calidad.

NOTA: Los requisitos pueden estar relacionados con cualquier aspecto tal como la
eficacia, la eficiencia o trazabilidad.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

NOTA: El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora es un proceso continuo a través del uso de los hallazgos
de auditoria, las conclusiones de la auditoria, el analisis de los datos, la revisidén por la
direccién u otros medios, y generalmente conducen a la accion correctiva y preventiva.
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X PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. £8.2.9P001
EDICION: , Fecha de
- PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA emision:
PRIMERA INTERNA Dia/mes/afio
oo e & 8.2.2 AUDITORIA INTERNA Pagina 9 de 9

6.3_Observaciones: Aspecto que sin convertirse en una no conformidad, afectan al
sistema de gestidn de calidad y por lo tanto se pueden mejorar.

6.4_Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de la auditoria.

6.5 No conformidad: incumplimiento de un requisito.

6.6 Debilidad o No conformidad Menor: Cuando el no hay suficiencia con un
requisito especificado o cuando cumplimos parcialmente con lo que esta escrito en los
documentos, nos ocasiona dificultades para el funcionamiento del Sistema de Gestion
de Calidad implementado.

6.7 No conformidad Mayor: Se establecen bajo 3 pardmetros:

a.- El incumplimiento de una clausula completa de los requisitos de la norma
ISO 9001:2008.

b.- El desconocimiento del marco legal, reglamentario de su producto.

c.- El incumplimiento sistematico con lo que esta escrito en la documentacion del
SGC IS0 9001:2008.

7. - Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria, que proporciona el
equipo auditor tras considerar los objetivos de auditoria y todos los hallazgos de la
auditoria.

8. - Anexos: Documentos adjuntos al informe de auditoria.

Lider de Control Interno

Firma:

Fuente: PDVSA Ecuador
Elaborado por: Paola Yajamin
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Documento N©:
9 PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. -4.9.3P001
. Fecha de
EDICION: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE emision:
PRIMERA DOCUMENTOS Dia/mes/afio
R | : , .
A 4.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS Pagina 1 de 6

Anexo 5.3.6 Procedimiento Control de Documentos

Pagina Indice
1 Indice, elaborado, revisado y aprobado.
1-2 Objetivo, alcance, responsables, autoridades, documentos, registros.
3 Flujograma de control de documentos
4-6 Anexo Registros

Responsable del Proceso: REVISADO Y APROBADO POR:
Gerencia Administrativa Financiera.

Firma : Firma

Nombre: Nombre:

Fecha : Fecha

Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso
11
Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com
Quito - Ecuador

Objetivo:

v Control de documentos: Controlar los documentos requeridos por el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision,

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente,

c) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de version vigente de los
documentos,

d) Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso,

e) Afirmar de que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables,

f) Asegurar que los documentos de origen externo, que la organizacion determina que
son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de gestion de la calidad,
se identifiquen correctamente y se controlen su distribucidn, y

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén.
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Alcance: Este procedimiento aplica a todos los documentos y registros controlados que
integran el SGC en el Departamento de Procura y Contratacion de PDVSA Ecuador.

Documentos:
E-4.2.31001
E-4.2.3P001D001
Registros:
E-4.2.3P001R001
E-4.2.3P001R002
E-4.2.3P001R003

Externo)
E-4.2.3P001R004

Abreviaturas:

Instructivo para Elaborar Documentos
Flujograma de control de documentos

Solicitud de creacién y actualizacion de documentos.
Autorizacion de acceso.
Matriz General del Documentos y Registros (Interno y/o

Acta entrega recepcién de documentos con listado de
distribucion de copias

....... Sistema de Gestion de Calidad.
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N7,
<

PDVSA

ECUADOR

PDVSA ECUADOR S.A.

Documento NO:

E-4.2.3P001

EDICION:
PRIMERA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Reemplaza a:

N/A

4.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS

Fecha de emision:
Dia/mes/afo

Pagina 3 de 6

ANEXOS

REGISTROS

FLUJOGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Cargo

Descripcion

Responsable
Procedimiento
Control de
Documentos

Responsable | ccentante

de la Direcciéon

Realizar por lo menos una vez al afio la revisidn de
controlar que estén legibles y facilmente
representante del sistema

los documentos para
identificables e informar al

R

Identificar la necesidad elaborar y codificar el documento intermo o externo
de acuerdo al_instructivo para elaborar los documentos E-<4.2.3P001I1I001 . Los
2| cambios y actualizaciones, se realizan a traveées de la solicitud de cambio E-
4.2.3PO0O1R0O01. Ademas es el responsable de evitar el uso indebido por
Personal no autorizado.

(

3S|Estan legibles facilmentes identificables codificados y actualizados?

Aprueba los documentos nuevos y o la solicitud de cambio E-4.2.3PO01R0OO01
en los documentos controlados intermnos, externos, nuevos o actualizados en
cuanto a su adecuacidn antes de su emisidon y difusiédn? En caso de que el
documento sea electrdonico la contrasefa sera una forma de indicar aprobacidn
( si se requiere). También aprueba la autorizacidn de acceso E-
4.2.3P0O01R0O02 al personal intermno o externo de la organizacidn .

Registrar los documentos aprobados en la Matriz General del Documento
Controlado (Intermno v/o Externo) E-4.2.3PO01ROO03. evidenciado
responsabilidad También se asegura de que las versiones pertinentes de
documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso.

los

Cuando existan copias controladas. Verificar que la copia controlada sdélo
Puede ser impresa por Responsable del elemento control de documentos y
primera pagina se identifica con un sello de color verde. Distribuir la copia
controlada, a través de un listado de distribucidn de copias E-<4.2.3P001R0O04
con el fin de recoger la version anterior cuando aplique y comprobar que
el documento utilizado se halla en la version vigente. Los documentos
obsoletos son destruidos para prevenir el uso no intencionado. EnNn caso de
que se Mmantengan por cualquier razdén, sellarlo como documento obsoleto.

1a

Almacenar el documento en carpetas y computadoras, para garantizar que

es la edicidn Mas reciente. ENn caso de que se fotocopie una copia controlada
de un documento, ésta es facilmente identificable pues el sello verde saldra

de color negro, las fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS, vy es
responsabilidad del lector garantizar que ésta sea la Jdltima edicidn verificando
con la red o que la copia impresa tenga el sello de color verde.

Proteger los documentos del SGC de: robo o

través de un back up (respaldo).

peérdida, deterioro, incendio; a

9S|Archivar el back up (respaldo).

Aplicar el documento aprobado en su proceso de trabajo. Se aseguran que los

i - e
© documentos permanezcan leg es y facilmente entificables.

<

[Planificar [ Ejecutar Analizar GriciorminD

Multiples
actividades
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X PDVSA PDVSA ECUADOR S.A.

Documento NO:

ECUADOR E-4.2.3P001
EDICION: Fecha de
- PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE emision:
PRIMERA DOCUMENTOS Dia/mes/afio
ReemPaz® | 4.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS Pégina 4 de 6

SOLICITUD DE CREACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

PDY¥SAECUADDR 5.0
Unidad Crganizativa: Gerencia Administratwa - Finandera
AR EAS DE PROCUR A& Y CORTRAT&SCTO

Cadigor E-4.2, ZP0O0LIEOO1
Ediddn: Primera

S
s PDVSA
>A< LAY 1|.s 4, 2,2 CONTROL DE DOCUMEMNTOS
SOLICITUD DE CREACION ¥ ACTUALIZ ACION DE DOCUMENTOS
Solicitante:
Fecha
Cargo

CRE ACTION 1 ACTUALIZACTION [

Nombre del
Documentn
Renictn =

DESCRIPCION DE LA MODIFICACTION

Mimero:

Cor el fin de estende izal ef criterf delpersonad que Jabaore en el dreas de Frocila, =& sOlCka seF aohoka -

So el Proce dirsdento de frocurs ) Contrets: SOn Que SOoRG0 > S0 conside vy S0,

REYISION JEFE IMMEDIATO | |APROBAC IO
Monmbre: Mombre :

Fecha: Fecha:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

ODOBSERYACIONES:

AUTORIZACION DE ACCESO

PO¥SAECUADODR 5.8,
% PDVSA Unidad Crganizativa: Gerencia F\dministrati-.'a: Finandera Codiges E-4,2, 3P001R002
ECUADCR AR ES DE PROCUREA Y COMTRATACION Ediddn: Primera
4, 2,3 CONTROL DE D OCUMEMNTICS
AUTORIZACION DE ACCESO
Mirnero:
Solicitante:
Fech a:
Cargo:
DESCRIPCION DE LA AUTORIZACION

SOLICITANTE | APROBACION
Nombre: Mombre:
Fecha: Fecha:
Cargo: Cargo:
Firm a: Firma:
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% PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. £4.2.3P001
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MATRIZ GENERAL DEL DOCUMENTOS Y REGISTROS (INTERNO Y/O EXTERNO)

N

PDVSA

PDYSA ECUADOR 5.4,

Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera
AREA DE PROCURA ¥ COMTRATACION

Codigo: E-4.2,3P001R003

Edician: Primera

ECUADOR 4,2,3 CONTROL DE DOCUMENTOS
MATRIiZ GENERAL DE DOCUMENTOS
NUMERQ DE : FECHA FECHA LUGAR o : DISPOSICION
REGISTRO CODIGO | TIPO |ESTADO | NOMBRE |RESPOMSABLE ELABORACION| APROBACION | ALMACENAMIENTO He COPIAS RETEMCION FINAL
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Documento NO:

Reemplaza a:

N/A

W
% PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. -4.2.3P001
. Fecha de
EDICION: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE emision:
PRIMERA DOCUMENTOS Dia/mes/afio

4.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS

Pagina 6 de 6

ACTA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS CON LISTADO DE DISTRIBUCION
DE COPIAS

8% pDvsa

PDYSA ECUADOR S.A.
Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera
AREA DE PROCURA ¥ CONTRATACION
4,23 CONTROL DE DOCUMENTOS

Codigo: E-4.2,3P001R004
Edicidn: Primera

ENTREGA - RECEPCION DE DOCUMENTOS / LISTADO DE DISTRIBUCION

- NUMERD DE
- NOMBRE DEL DESCRIPCION DE TIPO DE .
N° |CODIGO PROCESO DOCUMENTD pocumenTo| EPICION HOJAS O ENTREGA
PAGINAS
a1 ORIGINAL /
APLICA COPIA

RECIBIDO POR:

FIRMA:

FECHA:

NOTA: Motiva por el cual se entregan los documnentas

Fuente: PDVSA Ecuador
Elaborado por: Paola Yajamin.
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Documento NO:
W/
»)4\(4 EU?D\!RSA PDVSA ECUADOR S.A. E-4.2.4P001
2o Fecha de
EDICION: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE emision:
PRIMERA REGISTROS Dia/mes/afo
Reemplaza a: L.
N/A 4.2.4 CONTROL DE REGISTROS Pagina 1 de 5

Anexo 5.3.7 Procedimiento de Control de Registros

Pagin Indice
a
1 indice, elaborado, revisado y aprobado.
1-2 Objetivo, alcance, responsables, autoridades, documentos, registros.
3 Flujograma control de registros
4 -5 Anexo Registros

Responsable del Proceso: REVISADO Y APROBADO POR:
Gerencia Administrativa Financiera.

Firma

Firma
Nombre: Nombre:
Fecha : Fecha

Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso 11
Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com
Quito - Ecuador

Objetivo:

Establecer los registros para proporcionar evidencia en conformidad con los requisitos
asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad (SGC) deben
controlarse.

Controlar la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la
retencion y la disposicién de los registros. Los registros deben permanecer legibles,
facilmente identificables y recuperables.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los documentos y registros controlados que
integran el SGC en el Departamento de Procura y Contratacién de PDVSA Ecuador.

Documentos:
E-4.2.31001 Instructivo para Elaborar Documentos
E-4.2.4P001DO001 Flujograma de control de registros
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Documento NO:

W
»)/A\(q QR$SA PDVSA ECUADOR S.A. E-4.2.4P001
. Fecha de
EDICION: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE emision:
PRIMERA REGISTROS Dia/mes/afio
Reemplaza a: L
Np/A 4.2.4 CONTROL DE REGISTROS Pagina 2 de 5
Registros:
E-4.2.3P001R003 Matriz General del Documentos y Registros (Interno y/o
Externo)
E-4.2.3P001R0O04 Acta entrega recepcion de documentos con listado de

distribucién de copias

Abreviaturas:

] o Sistema de Gestion de Calidad.

ANEXOS
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>):X(¢ PDVSA PDVSA ECUADOR S.A.

ECUADOR

Documento NO:

E-4.2.4P001

EDICION:

PRIMERA PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS

ReemNp/'Zza a: 4.2.4 CONTROL DE REGISTROS

Fecha de emision:
Dia/mes/afio

Pagina 3 de 5

REGISTROS
FLUJOGRAMA DE CONTROL DE REGISTROS

Cargo

Descripcion

Responsable
Procedimient
o Control de
Documentos

Responsa

ble de Represent

a ante de 1a

cada Direccion
Proceso

Realizar por lo menos una vez al afo la revision de los documentos para
controlar que estén legibles y facilmente identificables e informar al
representante del sistema

Identificar la necesidad elaborar y codificar el documento intermno o externo
de acuerdo al_instructivo para elaborar los documentos E-4.2.3P001I001. Los
cambios y actualizaciones, se realizan a través de la solicitud de cambio E-
4.2.3PO0O1R0O01. Ademas es el responsable de evitar el uso indebido por
pPersonal no autorizado.

Estan legibles facilmentes identificables codificados y actualizados?

Aprueba los documentos nuevos y o la solicitud de cambio E-4.2.3PO01R0OO01
en los documentos controlados intermos, extermnos, nuevos o actualizados en
cuanto a su adecuacidn antes de su emisidon y difusiédn? En caso de que el
documento sea electrdonico la contrasefia serda una forma de indicar aprobacidn
( si se requiere). También aprueba la autorizacidn de acceso E-
4.2.3POO01RO0O2, al personal intermo o externo de la organizacidn.

Registrar los documentos aprobados en la Matriz General del Documento
Controlado (Intermno v/o Externo) E-4.2.3P0O01RO0O03. evidenciado
responsabilidad También se asegura de que las versiones pertinentes de los
documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso.

Cuando existan copias controladas. Verificar que la copia controlada sdélo
puede ser impresa por Responsable del elemento control de documentos vy la
primera pagina se identifica con un sello de color verde. Distribuir la copia
controlada, a travées de un listado de distribucidn de copias E-4.2.3P0O01R0O04
con el fin de recoger la version anterior cuando aplique y comprobar que
el documento utilizado se halla en la versidn vigente. Los documentos
obsoletos son destruidos para prevenir el uso no intencionado. EnNn caso de
que se Mmantengan por cualquier razdén, sellarlo como documento obsoleto.

Almacenar el documento en carpetas y computadoras, para garantizar que

es la edicidon Mmas reciente. ENn caso de que se fotocopie una copia controlada
de un documento, ésta es facilmente identificable pues el sello verde saldra

de color negro, las fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS, vy es
responsabilidad del lector garantizar que ésta sea la dltima edicidn verificando
con la red o que la copia impresa tenga el sello de color verde.

Proteger los documentos del SGC de: pérdida, deterioro, robo o incendio; a
traveées de un back up (respaldo).

S

Archivar el back up (respaldo).

10

Aplicar el documento aprobado en su proceso de trabajo. Se aseguran que los
documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.

=

S

O
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Documento NO:

N7,

% QED‘JRSA PDVSA ECUADOR S.A. E-4.2.4P001
EDICION: Fecha de emisidn:
PRIMERA PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS Dia/mes/afio

Reemplaza a:

kil

N/A 4.2.4 CONTROL DE REGISTROS Pagina 4 de 5
MATRIZ GENERAL DEL DOCUMENTOS Y REGISTROS (INTERNO Y/O EXTERNO)
W POVSAECUADOR 5.A
')({ Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa - Financiera Cﬁdiqﬂ: E-4.2.3P001R00G
7 PD,WVFI,SA EREA DE FROCURA ¥ CONTRATACION Edicidn: Pimera
4,2,3 CONTRCL DE DOCUVENTOE
MATRIZ GENERAL DE DOCUMENTOS
MJMERC DE FECHA | FECHA LLIGAR . DISTRIBLCION | DISPORICION
cEalemo | TIPO | ESTADO | NOWBRE |RESPONSABLE| ELABCRACIO | appcpactin aLtiaceremEnmo | M CFS | e comag | FETENCIGN | 7 o
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- Documento NO°:
%8 PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. o 42.4P001
. Fecha de
EDICION: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE emision:
PRIMERA REGISTROS Dia/mes/afio
Reemplaza a: ..
N/A 4.2.4 CONTROL DE REGISTROS P&gina 5 de 5

ACTA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS CON LISTADO DE DISTRIBUCION
DE COPIAS

PDY¥SA ECUADOR S.A.
% pDVsA Unidad Organizativa: Gerencia Administrativa}- Financiera Cédigo: E-4.2.3P001R004
AREA DE PROCURA Y CONTRATACION Edicidn: Primera

4.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS

ENTREGA - RECEPCION DE DOCUMENTOS / LISTADO DE DISTRIBUCION

- NUMERO DE
. NOMBRE DEL DESCRIPCION DE TIPO DE .
.
N° | CODIGO PROCESD DOCUMENTO pocumento| EPICION | HOJAs O ENTREGA
PAGINAS
a1 ORIGINAL /
APLICA COoPILA

NOTA: Motivo por el cual se entregan los documentos

RECIBIDC POR:

FIRMA:

FECHA:

Fuente: PDVSA Ecuador
Elaborado por: Paola Yajamin
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Anexo 5.4 Matriz General de Documentos

POVSA ECUADOR S.A.
) - P Codigo: E-4.2 3PO0IR003
’ ‘ PDVSA Lnided Qrgarizative: Gerencia Admiiztatia - Financieta AREACE PROCURA Y CONTRATACION | "
Edicion: Primera
A% ECUADOR 423CONTROLCE DOCUMENTOS
MATRIZ GENERAL DE DOCUMENTOS
NIMERQDE FECHA_|  FECHA L3R I DisPOsICId
Co0G TFO ESTAL WOMERE RESPONSABL RETERIZII

REGISTR ¥ A A \J M ¥ | ELABORA ¥ | APROBAC ¥ | ALMACEMAMEN ¥ | COPL ™ Y| FRAL
. ) Gerencia Procuray | Lo o i Gerenia Procura . IGkma
1 E4.2.3000 Instructivo B instruetivo para elaborar Dovumentas 03 famestfo | diamestfn may B 2 anns fiseal proima
Cantatacion Cantrataion actualizacion

. . Gerencia Procuray | W o Gerencia Procura . idkima
2 E423P001 Progedimiento | A :Procedimiznta de control de doeumentas U simestiio | dimestato oy B 2 afos fised prowme
Cantatacion Cantratacion actualizacion

) GereneiaProcuray Wb o+ lierenia Procura . idkima
3 E4.2 3001000 Documento & iFlujograma de control de documentos U3 fameshfn | diameshfo may 1 2 anis fiseal proimz
Contratacion Cantratacion actualizacia

) . y . e ’ L o+ Gerencia Procura . rdima
4 E4 2 3PO0TRON! Registro A Solictud de creacion y actualizacion de documentos Gerencia Sofictante | dismestano | dismestano Ay 2 afos fised oHme
Cantratacion atuElzacion

) o o . y o o Gerencia Procura . IGkma
§ E4.2 JP00R00Z Registra & Butorizacion de acceso Gerencia Sofictante | diaimestano | diafmesfana may 1 2 anns fiseal proima
Cantrataion actualizacion

) Whatriz General del Ciocumentos y Registros Intemagte ¢ Gerencla Procuray | Wb o+ lierenia Procura . idkima
B E4.2 JP00RO0 Registra A YRegetc [Ftnoy U3 fameshfn | diameshfo may 1 2 anis fiseal proimz
Estemol Cantratasion Cantratacion actualizacion

) et entrega recepeidn de documentas f Listada d GerenciaProcuray § L o5 Gerenicia Procur . IGima
7 E4 2 3PO0RO04 Registro g uadgry YUY faimestato | diamestato ey 2 afos fised pokme
distibucian Cantratacion Cantratacion atuElzacion

. - ) GerenciaProcuray © L o5 Genenicia Procur . IGima
8 E-4 24P001 Procedimiento | A Procedimiznto de eontrol de registios YUY famestaio | fiameststo ey g 2o fised okme
Cantatasion Cantrataion actualizacior

. . , Gerencia Procuray | Lo o i Gerenia Procura . IGkma
§ E-T4F001 Frooedmiento | & Procedimiento de procura y contratacion, 03 famestfo | diamestfn may B 2 anns fiseal proima
Cantatasion Cantrataion actualizacior

) . ) . s . W o Gerencia Procura . idkima
1 E-TAJFO0RIN Registra & i Solicitud de Campra de Materiales o senvivios Gerencia Solictante | diaimestano | diafmestana e 1 2 anis fiseal proimz
Cantratacion actualizacion

) e GerenciaProcuray | L o4 Gerenicia Procur . réima
1 E-74PO0R0 Registro & Matrlz Tecnica YUY faimeststo | diamestato ey 2 afos fised pokme
Cantratacion Cantratacion atuElzacion

) T GerenciaProcuray | L o4 Genenicia Procurs . IGima
3 E-7 4 IPOORON Registro & Bcta entrea recepeian Matrz tecnic YUY faimestito | diamestato ey 2 afos fised okme
Cantatasion Cantrataion actualizacior

o ialL o ialL "

7 EA22PO0RO Registo & iNoeonfommidad GerenciaContol | ot | digmesio | CETOCOMRL L gy M
Interna Intemna achulizacion

7 E-4.22PO01RO07 Registr & iReunidnde Cierre Biencis Contol disimestato © distmestaho Gierencia ool 1 2 ahos fiscal Prolmmlaf
Interna Intemo setualizacion

. . . Gerencia Contral § P " o Gerencia Cantral . Présima

) E-8.2.2P001RON3 Registro & iMatriz de no conformidades distmestaiio | diafmestano 1 2 anos fiscal -
Interna Intemo sotualizacion

. - Gerencia Contral | P . o Gerencia Cantral - Frésima

fii E-5.2.2PO01RON3 Registro B Hnforme de auditoria diatmestaiio | diafmestaio 1 & afos fiscal -
Interna Intemna actualizacion

7 E-741PO0I0035 Documenta B iFlijogtama de procura menar Gerenca Proc}ura VS diamestsfo | dismestafio Betencia Pro.cJUIay 1 2 afios fiscal pama
Contratacion Contratacion achualizacion

m E-741PONID03E Dosuments & iFlujogtams de Procuta mayar Gerencia Proc}ura 43 fisimeststo | dismeststo Getencia Pro.cdmay 1 2 aos fiscal riima
Contratacion Contratacion achualizacion

ki E-741P00D037 Documenta & iFlujograma de Contratacin Gerencia Prqcfura Y faimeststo | dismeststo Betencia Prolc’way ! 2 aos fiscal Froiims
Cantratacian Cantratacion aotualizacion

kel E-741P00D03% Dogumenta & iFlujogiama de importacianes Gerenca Prqciura 4 faimeststo | diamestafo Betenci PIOEUI&U ! 2 afos fisgal proims
Cantratacion Cantratacion otualizacion

B E-T4IPO0IRON Fiegistro B iEstadistica control solicitudes procura menar y mayor Gerenca Proc}ura V5 Giamestsfio | diamestafio Betencia Pro.cJUIay 1 2 afios fiscal pama
Contratacion Contratacion achualizacion

a1 E-T4PO0IRON Registro B iEstadistica contral salicitudes procura mayar y cantratacidn GerenclaProc}urag diatmestafo | dislmestaio GelenclaPro.cJUIay 1 2 afios fiscal prowma
Contratacion Ciontratacion achulizacion

0 EMC4ZEON0N | Dowumemts | A ManueldeCalded B POl gt | diamesta | CTRPOMAY gy | O
Cantratacion Cantratacion aotualizacion

Fuente: POVEA Ecuador
Elaborado por: PaolaY sjamin
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Anexo 6.1.A Flujograma de Procura Menor

PROCESOS HABILITANTES

N
e

ECUADOR

PDVSA

PROCESOS AGREGADO

MANUAL DE OPERACIONES

RES DE VALOR

Codigo: E-7.4.1P001D035

COMPRA DE MATERIALES Y CONTRATACION

DE SERVICIOS POR PROCURA MENOR

Usuario del
departamento
solicitante

Analista o
asistente
de Compras

Recepcion Solicitud de matenales o
servicios

éla solicitud posee todas las firmas
autorizadas?

Requenmiento

éla solicitud entregada se la procesara
por procura menor?

de Materiales o
Servicios

Solicitar regularizacidn de firmas
autorizadas.

Procura mayor y contratacion

éLa solicitud contiene todas las
especiaciones necesaras para comprar
el material o servicio?

Solicitar especificaciones técnicas

Verificar que los términos y condiciones
de procura coincidan con el producto o
servicio y estén firmados dependiendo
del origen (local o internacional) v elegir
panel de proveedores calificado.

¢Es una solicitud de pedido de diesel?

10

Envio de Mail con pedido de Diesel

11

écual es el tipo del requerimiento?

emergencia

lormal

Cotizacion
12

Enviar solicitud de matenales junto conU
los términos de condiciones a los
proveedores.

13

¢Existen preguntas aclaratonas por
parte de los proveedores?

14

Enviar preguntas aclaratorias al
solicitante del material o servicio.

rgente

15

Aclarar consultas

=5

16

Recepcion y envio de respuestas
aclaratoria

17

Recepcion de ofertas técnicas vy
economicas

18

Realizar la matriz técnica con las
ofertas recibidas

19

Enviar matriz técnica al usuario del
departamento solictante

Analisis matriz

Técnica y 20

Realizar matriz técnica y entregar al
departamento de procura.

Econémica
21

Recepcion de la matriz técnica

22

Realizar matriz econémica con las
empresas calificadas técnicamente v la
orden de compra

23

Gestionar las firmas de aprobacion
para enviar ka orden de compra

24

éLa orden de compra es local?

25

Enviar la orden de compra al proveedor
¥ a los usuaros del departamento
solicitante, junto con el procedimiento
de entrega de factura y términos vy
condiciones de procura. Seguimiento
para la entrega.

Adjudicacion v
Seguimiento

26

Enviar la orden de compra al
proveedor, a los usuarios del
departamento solictante va la
empresa de logistica internacional,
junto con el procedimiento de entrega
de factura y términos y condiciones de
procura. (Procesos extemos).
Seguimiento para la entrega.

27

Recibir los matenales o servicios y
enviar evaluacion a proveedores y

verficacion de productos vy pedidos.

Dias Dias
. Estimados item de control
Estimados
Actuales
Solicitud de materialkes o
servicios. f Acto motivado
cuando aplique
1 Solicitud de materialkes o
servicios
Solicitud de materialkes o
servicios
Términos y Condiciones de
compra
1 2
Mail con pedido Diesel
Solicitud de materiales o
servicios
0,5 1

Email aclaratorio

1 3
1 1
1 2 Matriz técnica

Matriz técnica

TOTAL DIAS

20

Matriz economica y Orden
de compra

Orden de compra, términos
vy condiciones vy
procedimiento de entrega de
facturas

Orden de compra, términos
vy condiciones vy
procedimiento de entrega de
facturas

Verificacion de productos v
control de pedidos vy
evaluaciéon a proveedores.

1,5

35

* Tiempos cakulados en base a una oferta de entrega inmediata.

Fuente: PDWSA Ecuador
Elaborado por: Pacla ¥ajamin

Actividad

pocumento

=

Tempos en dias
dependientes de otros
usuanos

8 dias usuarios
4 dias gerencias
1/2 dia entrega usuarios
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Anexo 6.1.B Flujograma de

Procura Mayor

PROCESOS HABILITANTES

% PDOVSA

ECUADOM

1LNU AL DE OPER ACION

Es
PROCESDS AGPEGALGRES DE VALOR

Solige: E-7. 4 1F

airtanee de

Fecepcion ds Solckud de matsriaiss

1 |precupussts hace v pansl sugeras ds
smerezas
Feausimierts [ s oierua v ol presupueses maze
1= | 2 |posesn todas las firmas sutoisadasT
e @ T e
= s e e o e ea .
TS Eieas G coraEimnes
4 [srenzarama v acta s nicle dsl procese
i
SEreEaTiEn del e s
o |sertratarts. sl plsos ds condiclonss

Procura Mayar

aprobar y ertraa
Slo UM Snkes per ol Sres contratants.

ALz dmeum SMESE PUSROR SEFGESSEET

Fean == camEIss A ares
contratarts. para nlslar sprobacien de
S s s

Envlar docum et
SEroEEsian del ares S0
condiciones

dos sars i
(PusD

REvEEn spraEacion v emeregs
Slmsum srtes per ol Arsa Leaal
a2 conacionasy

Flieas

Llems desum SESE FUSROR AEroEesesT |

Fam
Iniciar

e L ————
AErobacien de docum snkes.

pars

iz

Leual 2 Sl bEe del reausrimisnts

= Fasa m
miEin oal
Frocazn

14

Enviar colichud para comits v sntraaar
Sl Sxpedienta fZico & s Secreraris o
amite de Commratacionas

is

Fecepcion de s-pedents fizles v
convocatoda a reunlon de com ks ds
Sartrats s naz

Frezertacion del Acta de Inlcls ants sl
i M atssianes A% POUSA
Ecuador v srtress del sxpsdents izl
=S Sl acta Sallads por e Secrseans s

s = la unldad de cortrataciones.

- Fasa v
Invicacian a lax
orarantax

Emviar 2o UsrUS de materales JUREs fan
Sl Blleas de sondlslenes & las Smeresas
Earticpantss .

LExixtan araguntes acleratores oor
parts oo iax ampresas parsciparcas?

n

Enviar aroguntas do lax amarozes al
araa corcrar,

Aciarar consuras

Rooor rasnuastas, raals ar Galetn
aciaratario y anviar con las frmas
autariz acaz o iox Gm prezas
oarticinant:

Fecepcion d= las ofertas =n =1 Guzon a9
FOUSa (Sobre 1y 1)

Elaborar Acta de Apsrtura de Ofertas
Tecnizaz (SCBre .y anviar para &
FeviZIEn v firma del sres contratants.

Fe m cel meta, I= iz
I a e thitag de tanerstans

X

Fecibir 1 decum ents spro bade . emuiar
Ia zollsiud pars comits » srtreaar i
Sepedianta fzico & 1s Secretans del
Som it ratacionss.

Fecepoion de e-peserte FiZiss v
2 & reunlon de com ks ds

FOUSa Ecumdsr v
Eedlsts fizics con Sl act
Scrataris @sl somies s s
unidad ds contrataconss

Entrogar lax Ofartes Saara 1

(axpooenta fixicn) a lax miamoras Gal
) para su andix

avaluacian v aprobacian

Realzacon om IMorme TAENED v
@ntroge can lex firmes raspactivas

=

o

Recior @ intarme Tecnien, aanarar &
acta oo Frosentecidn da Ao

Tarnins, Arte o8 Anortra oa Orartes
@conamices (soara 1) v Gnvier pare s
rovizian y firma oo aroa contratanta

Tz SocumSrEes SEroESas
e T
- Sl sxpedlerts fislse A la

Fecepclon de s-pedents fizlee v
oG Eats e & PRGN 8 oM eSS
contratacis nes

Frozertaclon del Acta de Fresentadon

SEms =18 UMIdad S8 cortraEssionas

=5

Entrogar lax Orartax Ecanamicax
(axpodianta fixica) & lax miamaoras dal
comra avalaoor, para su anais
@valuacan y apronacian

@ntroge con lex firmes raspactives

Racior o infarma Ecanam ica, aebarar

=z

Favizlon del Acta, flrma s la mizma v
LRI B 1 UmIAad G8 corEratassne s

40

FIeRmiIn s sipeeres TR
convocatoda & reunlon de com ks ds
Sartrats s naz

FrazarEacion S8 Acts O Fressntscsn
s

s = la unldad de cortrataciones.

aravaoo:

R nde compra s is
i

4z

Seztionar laz firmas en la orden de
somera

oy

il oroen oa campra as ocar

as

Enviar ia aroan oe com pra &l proveacor
v & lox usuarioxs dal dopartem anto
=niEanta, jurtn Ean @1 Arocadim it

e do facture v tarminax v
conoicionex ca pracura . SEgUIm Entn
oara la ant

Envior '8 Broen o8 amara el

Seguimianto para ia arcraga

Racor oz materaes o sErvcos v
viar ovalueciin & oroveodoros v

varficacinn oo procucm s ¥ peooos

WHH** Tmhh

uﬂ'ﬁ

i

MHF

ftam da conwsl

S neaa oe materieies
PrezupLsste Baze v Pansl
sugsrids provesdores . Acts

o mere susmAS SEilaus

ndician
ea f Imisis

Flleas de <
srograma v A

1 1
Fllegs de Conasionas

1 H

o @

T -~
Expedients fizlee

Solickud de Materales v Fleass
e Comaeis mas

Eclstin aclarators

Srtes Teonieas v Econemizas
fSebre 1y

Acts g apsroirs ©
Tacnica

rarta

TOTAL DIAS PROMEDIO PROCURA MAYOR

az

1.E

Emal sollckud de som ke v
Expedienta fzize

Expasierts fisice

Imrarm & Tasmes

Acta de Fressntacion de
Razurads: Tecricnz v Acks ds
Apartura Sfertas Econemizas

Emal sollckud de som ke v
Expedienta fzize

Expasierts fisice

Iforme Esonamice

Acta de Fressntacion de
Razutascs Ecomarmizes

Emal solickud de som ke v
Eedlents fizice

Sralsn de comera, ESrmines v
comaAsanes ¥ procesmists de
ertregs s tacturas

Sralsn de comera, ESrmines v
comAlsanes ¥ procesmists de
Srtreos s fasturas

armeacian s cto= v
Lo e el ¥ o Atasian
& provesdnres

==

Fusnts: FOWIA
Elmporaas par

T TISmES T CoSLISHS T SR ESTS & RS STSrES 0% SFEress M Soiets §

T rocee [ eecoer | IRMSSSS |

Ecuadar
Fasls vajamin

an

Qias 1

funne

= iz

mlemlre comits
mz smrm Es Sy slUSASE

<ol

sz gerancis

Tiem o= en dias dependientes
cercs uzusMos
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Anexo 6.1.C Flujograma de Contratacion

FROCESOS HABILITANTES

ser

DVSA

AL DE OPERACIONES
FROCESD S AGRESADORES DE VALOR

4 1FooIDOsT

go: BT

conrRaTAcION DE sERVICTD | Ao 3 || e o | IR [eecaocioniom | S5 | mmmn.
racapeion de Zolickud de 2aricie
PR et el susande da
SheRod T aEresamases Baie
ele on todas las fir Lo iz mcle =0
[zmar e reouianmasian da A
ara imitiar almrecare
L [remte et oiene deconaie
iyttt el i e caee
[ it dited o de condicionas.
sy Cromemrama ¢ Aea da micto
* |p=r sl ara, _
[ A P e
- Ter cambes 4al
o |Tomsraaria. mara misar amrokasidn da .
TR e T
B re lemal 121 - [
Sn sprobacon ¢ artregs d
e da:umln:a.— Bar -IAr- Lsasl (Fhsas '—
2 [con documentos famron aprobade
alz ar =z cambie. el leaal @ara -
Toriar mer ek atiin da g samares ~
23 [Lcunt oz =l o dal et T
wier selad mara SR - ararasar o] -
e s fizize mIn Sairataria del — e T
cramie dal
- e lomud da o aariales -
Flases da cendiionas
e G lasin aclaraseris
EE =t
D eras e s da
b latin fue Armadet o
Errr
z Ao ——
! e
cra de oferen
caificar v Oferta sttt
ol de cormis &
Pt
G madiansa fiice

frrra dal

lor el Acta. fierma e 1
Criced o

hhch hd

ar zareas de Eoana

cta de Prazemaciin de
Fazulnde s Tasnizer o asea de

e co e
.

adllarrta Rzl

Eupadiants 6

Iefarme Bconamice

asn de prasermanien ds
medsz G zamamis

e co e
.

adllarrta Rzl

s me busne

da busna

Ho

Elmbo rmcion del Sorkrate
siarmplares

R aclbl =l corkrate Somlads

& padiente fzico

b

[ [ ——

oo |m el v anuiar al ss rerass mara I frena
Ry

L [Frme Ae T e e e
et e
al s meras w2 dan arearmance

lakoradls mar

I [ Ei=nifcar [N EjccuEr T IS CSSI

sundar
Eacla o arin
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Anexo 6.2.2 Flujograma de Importacion

PROCESOS DE SOPORTE

3% PDVS

ECUADOIR

A

PROCESO DE IMPORT ACION

Cédigo: E-7.4.1P001D0O3E

IMPORTACIONES

Filial de
Empresa
logistica

Aerolinea -
o Dias

Estimados

Actuales

Empresa de
Logistica /
agente
afianzado

Departamento
de Procura

Departamento
Usuario

empresa Estimados ftem de control

naviera

Docurnentacion
de emnbarque v
revisién de carga

Recibir la orden de compra con las
firmnas sutorizadas

Enwviar orden de compra auterizada al
provesdor, al usuano con copia & s
ermpresa de logistica.

Retransmitir orden de compra a la filial ¥
realiza el sequimiento para la entrega de
la cargs.

Coordinar con el proveedor la entrega
de |a carga, revisar la mercaderia,
generar y autorizar el recibo del almacén
{w-h), y retransmite a su empresa
rmatriz.

Recibir v reenviar el recibe en almacén al
departamento de procura. Solicitar el
tipo de ernbargue.

Retransmitir el recibo de slmacén de los
materiales sl departamento usuario,
para que decida el tpo de transporte de
acuerde a sus necesidades.

Diecidir ol tipo de transporte [aérec o
maritmo) v erviar al departarnento de
procura ¥ contratacién

:5e decidié el tipo de transporte?

Orden de compra
autorizads

Recibo de
almacén,

Recibo de
almacén,

Mail con
instrucciones de
ernbarque.

Recepeion del tpo de transporte

10

Erwviar &l tipo de transporte a ls empresa
de logistica.

Ernbaraue ¥
transito de
rmercadsrias

11

Recibir el tpo de Tansporte v reenviar a
su filiar, para que realice la
documentacién de embargue, entregar
la cargs a la aerclinea o empresa
naviera dependiendo del tipo de
transporte v erviar la documentacion de
embargue = s empresa de logistica en
Ecuador.

Recepcian de informscién y preparar
docurnentscion para la CAE.

13

Transito de mercaderias [promedo: &
dias agreo / 20 dias maritimo)

14

Aerolines o empress naviers confirman
arribo de |a cargs ¥ entregan
documentos originales de embargque a ks
empresa de logistca en Ecuader para
que empicce los ramites de
desaduanizacion.

Documentacion y
aforo

15

Gestionar los ramites de importacién en
coordinacion con su agente de aduanas,
mediante Régimen a Corsume *REG

10, Transmitir la informacion en el DAL
(declaracion adusrers de importacian) a
la CAE.

16

Generar Dav (Declaracion Andina de
\valor) para la firna ¥ erviar 3 |s
ermpresa de logistica.

17

Recepcién de DAV para la firma ¥
reenvic a POWSA,

18

Recibir y Gestionar las firmas enlos
D¥vs ¥ erwiar originales a la empresa de
logistica,

19

ilos Davs fueron firmados?

Mail con
instrucciones de
embargue.
Mail con
instrucciones de
embargue.

Divs firmades.

zZ0

Rechir los DAVS frmados e Ingresar
papeles fisicos para aforo en |s Aduans.

z1

Aforo (automdético, electrénico, fisico o
documental)

Page de
impuestos

2z

Generar |s liquidacién v resrwvio al agente
de aduana y este 5 su vez a I3 empresa
de logistica (empresa de logistica).

23

Recibir y retransmitr la liquidacién a
PDVSA para el pago de impuestos.

Liguidacion
aduarera

z4

Gestionar el pago de mpLestos con
contsbilidad ¥ retrasmitir el pago del
mismo a ls empresa de logistica para el
retiro de ls mercaderis.

zZ5

ilos impuestos fueron pagados? * el
page debe hacerse maximo en 3 dias ya
que a partir de esto se incurre en
rmultas.

Entrega de
rmercadera

zZ6

Recibir el pago de impuestos, liberar v
gestionar |a entrega de la mercaderia en
&l sitio requerido.

27

Recibir la rmercaderia, firrnar el
documento de entrega e informar al
departamente de procura.

Mail con pago de
impuestos

Mail confirmando
la entrega.

Acts entregs
recepcian de
mercaderia

TOTAL DIAS

* Durante todo el proc POt errpres: Stic T Procira
contratacion, sobre el estado de cada importacion o Gebers realizar oniando i cornsolidedo cad martes hasta f recio dis.

Fuente: POWSA Ecuador

* Tiempos calculados en base a una oferta de entrega inmediata.

E50

Elaborade per: Pacla Yajamin

Tiempes en dias
dependientes de
otros usuaros

1 dia usuario
37,5 dias externo
2 financierc

142 recepcion

Dias aproximades

importacién aérea

Dias aproximados
ir portacion

54

S1
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Documento NO:

N7
%8 PDVSA PDVSA ECUADOR S.A. 7 4 31001
2 z Fecha de
EDICION: INSTRUCTIVO PARA VERIFICACION DE emision:
PRIMERA PRODUCTOS Y SERVICIOS Dia/mes/afio
Reemplaza a: COMPRADOS
N/A 7.4.3 VERIFICACION DE PRODUCTOS Pagina 1 de 4
COMPRADOS

Anexo 6.3 Instructivo de Verificacion de Productos Comprados

Pagina Indice
1 indice, elaborado, revisado y aprobado.
1-2 Objetivo, alcance y documentos

2 Registros y Flujograma
3-4 Anexo Registros

RESPONSABLE DEL PROCESO: REVISADO Y APROBADO POR:
Firma
Firma
Nombre: Nombre:
Fecha : Fecha

Direccion: Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre. Edificio Alisal de Orellana Piso
11
Telf.: (+593) 4000300 www.pdvsa.com
Quito - Ecuador

Objetivo: Establecer e implementar la inspeccidn u otras actividades necesarias para
asegurar que el producto o servicio comprado cumpla con los requisitos de compra
especificados y sean entregados de manera oportuna, este instructiva estd orientado al
personal de bodega y los usuarios de cada requisicion.

Alcance: Este instructivo aplica para todos los productos y servicios comprados por la
compafiia PDVSA Ecuador, para ser orientados a un mejor SGC.

Para los casos de contratacion de servicio se tendra que realizar las respectivas actas de
inicio y terminacion de dicha prestacion.

Documentos:

E-4.2.31001 Instructivo para Elaborar Documentos
E-7.4.31001D001 Flujograma de materiales y servicios entregados
E-7.4.31001D002 Acta de Inicio de la Obra o Servicio
E-7.4.31001D003 Acta de Terminacion y entrega de la Obra o Servicio
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http://www.pdvsa.com/

X PDVSA

ECUADOR

PDVSA ECUADOR S.A.

Documento NO°:

E-7.4.31001

EDICION: INSTRUCTIVO PARA VERIFICACION DE

PRIMERA PRODUCTOS Y SERVICIOS
Reemplaza a: COMPRADOS
N/A 7.4.3 VERIFICACION DE PRODUCTOS
COMPRADOS

Fecha de
emision:
Dia/mes/afio

Pagina 2 de 4

Registros:

E-7.4.31001R001
E-7.4.3P001R002
E-7.4.31001R003

Abreviaturas:

Verificacién de producto y control de Pedidos

Inventario de productos
Pedido de productos y Egreso de Bodega

Y o Sistema de Gestion de Calidad.

FLUJOGRAMA

Recibir los bienes o servicios

(sl

|aﬁnq\

la Orden de C

Verificar que los
bienes y servicios
estén de acuerdo a

Comunicar al proveedor

ompra

recibir materiales o servicio

A 4

servicios en control
inventariar materiale

Realizar verificacion de productos vy,

de pedidos e
S.

v

Almacenar materiales
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Anexo 6.4 Produccién Taladros PDV-16 y PDV-23 ANO 2011

PRODUCCION TALADROS PDV-16 Y PDV-23 Produccién Afio 2011
ENERO FEBRERO ABRIL MAYO JUNIO o AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE TOTAL
Taladro PDV-16 | Taladro PDV-23 | Taladro PDV-16 Taladro PDV-23 | Taladro PDV-16 | Taladro PDV-23 | Taladro PDV-16 | Taladro PDV-23 | Taladro PDV-16 | Taladro PDV-23 | Taladro PDV-16 | Taladho PDV-23 | Taladro POV-16 | Taladro PDV-23 | Taledro PDV-16 | Taladro PDV-23 | Talaco PDV-16 | Taadro PDV-23 | Taladro PDV-16 | Taladho PDV-23 | Taladro PDV-16 | Taledro PDV-23
Pu:::):lﬁf)%':m $887.350,86 | §985.68697 | §875.689,45 $953.679,74 | $915.00480 | §1002.96576 | $962.396,42 | § 1052.364,42 | $884.689,16 | $ 97156378 | $896.358,70 | $ 1016.896,60 | § 1.066.486,58 | § 1.103.597,50 | § 1.078.346,20 | $1.098.647,80 | $916.318,90 | $964.31556 | $1.001460,70 | $ 1030.576,22 | $835.620,82 | § 964.689)68 | §23.274.455,02
TASA DIARIA
TALADRO EN $3549403 | $3650692 | $33.680,36 $3532147 | $3519249 | $3582021 | 3564431 | $3628843 | $3538757 | §3598384 | §3447533 | $3506540 | $3677540 | $3678658 | $3594487 | $3662159 | $33937,74 | $34.43984 | $3576645 | $3680629 | §3481753 | §35729,25 | $852098,13
OPERACION
PRODUCCION
PROMEDIO TALADRO
ENSTAND BY - FALTA | $128.230,56 | $78.330,96 | $105.730,89 $78.15905 | $105.16163 | $5298096 | $75.16085 | $25.96845 | $133.15366 | $83.14821 | $106.15342 | $27.541,64 | $28.69564 $0,00 $0,00 $0,00 $77.56365 | $5268366 | $56.96589 | $58.25678 | $159.35263 | $8243100 | §172463874
DE MATERIALES Y/0
SERVICIOS
DiAS-FALTA DE
MATERIALES Y/0 5 3 4 3 4 2 3 1 5 3 4 1 1 0 0 3 2 6 3 65
SERVICIOS
TASA DIARIA
TALADRO ENSTAND | $25.64611 | $26.11032 | $2643272 9 | $26.05300 | $2629041 $2505360 | $2596845 | $2663073 | $27.71607 | $2653836 | $27.54L64 | $2869564 $000 $000 $000 $2634183 | $2848295 | $29.12839 | $2655877 | $27477.01 | §562.44287
BY
PRODUCCION TOTAL | $ 1.015.581,42 | $ 1.064.017,93 | $ 981.420,34 $1.031.838,79 | $1.020.166,43 | §1.055.946,72 |$1.037.557,27 | § 1.078.332,87 |$ 1.017.842,82 | $ 1.054.711,99 | $ 1.002.512,12 | $1.044.438,24 | §1.095.182,22 | $ 1.103.597,50 | $ 1.078.346,20 | $ 1.098.647,80 | $993.882,55 |§1.016.999,22 | $1.058.426,59 | $1.088.833,00 | §$994.97345 |$ 1.047.120,70 | §24.999.093,76
"::g:igg“ $33852,71 | $35.46726 | $3271401 $3439463 | 3400555 | $35.19822 | $34.58524 | §35.94443 | $33.92809 | $35.15707 | §33417,07 | $3481461 | $3650607 | $3678658 | $35.94487 | $3662159 | $33.12942 | $3389997 | $3526089 | $3629443 | §33.16578 | §3490402 | $833303,13
PRODUCCION
Em:fga’;z‘:wu $1.125.000,00 | § 1.125.000,00 | § 1.125.000,00 $1.125.000,00 | § 1.125.000,00 | § 1.125.000,00 |$1.125.000,00 | $ 1.125.000,00 |$ 1.125.000,00 | $ 1.125.000,00 | § 1.125.000,00 | $1.125.000,00 | § 1.125.000,00 | §1.125.000,00 | $ 1.125.000,00 | § 1.125.000,00 |$ 1.125.000,00 |$ 1.125.000,00| § 1.125.000,00 | $1.125.000,00 |$ 1.125.000,00 | § 1.125.000,00 | $27.000.000,00
COMPARA +- 5%
PRODUCCION MINIMA | $ 1.068.750,00 | $ 1.068.750,00 | $ 1.068.750,00 $1.068.750,00 | $ 1.068.750,00 | $ 1.068.750,00 | § 1.068.750,00 | $ 1.068.750,00 |$ 1.068.750,00 | § 1.068.750,00 | § 1.068.750,00 | $1.068.750,00 | $ 1.068.750,00 | § 1.068.750,00 | § 1.068.750,00 | § 1.068.750,00 |$ 1.068.750,00 |$ 1.068.750,00| $ 1.068.750,00 | $1.068.750,00 |$ 1.068.750,00 | $ 1.068.750,00 | $ 25.650.000,00
PRODUCCION MINIMA
DIARTA $3562500 | $3562500 | $35.62500 $3562500 | $3562500 | $3562500 | $3562500 | §35.62500 | $3562500 | $3562500 | §3562500 | $3562500 | $3562500 | $3562500 | $3562500 | $3562500 | $3562500 | $3562500 | $35.62500 $3562500 | §3562500 | $855.00000

Fuente: PDVSA Ecuador - Produccion Afio 2011

NEiahorzdo nor: Panis Yaiamin
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