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RESUMEN

La investigacion realizada en la Empresa Basica Socialista de Tubos
Sin Costura, C.A. estuvo enfocada en el disefio de un Manual de Normas y
procedimientos para el proceso de contratacion de bienes, obras y/o
servicios. Para ello se realizé un analisis de las actividades que se efectian
en la Gerencia de Logistica, Gerencia de Planificaciéon y Control de Gestion,
Gerencia de Proyectos y Tecnologia, Consultoria Juridica y la Junta
Directiva, unidades vinculadas al proceso de contratacion. La metodologia
utilizada para el desarrollo de la investigacion fue de tipo campo-descriptiva,
exploratoria y aplicada, apoyada en técnicas como la observacion directa y
la entrevista no estructurada. Con la informacion obtenida se logré crear una
herramienta de apoyo, orientada a un mejor conocimiento de uno de los
procesos mas importante dentro de la empresa en su etapa pre-operativa

como lo es el Proceso de Contratacion de Bienes, Obras y/o Servicios.

PALABRAS CLAVES: Manual de Procedimientos, Contratacion,

Procesos, Bienes, Obras, Servicios.
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INTRODUCCION

En la actualidad, la globalizacién y el desarrollo de nuevas tecnologias
llevan a las empresas al mejoramiento continuo de sus procesos
administrativos y operativos, lo que hace necesario el uso de herramientas
que establezcan los lineamientos en el desarrollo de cada actividad. Todos
estos factores son fundamentales para el posicionamiento de una

organizaciéon en el medio competitivo.

En busqueda de una constante mejora técnica y aseguramiento de la
calidad, en la Empresa Basica Socialista de Tubos Sin Costura, C.A. surge la
necesidad de establecer herramientas que regulen sus procedimientos,
siendo el proceso de contrataciéon uno de los mas importantes, dado que esta
se encuentra en etapa de construccion. Dada esta situacion, a través de la
presente investigacion se ha planteado normalizar el proceso de contratacion
de bienes, obras y/o servicios, el cual involucra las gerencias de Planificacion
y Control de Gestién, Logistica, Proyecto y Tecnologia, al igual que a la
Consultoria Juridica y a la Junta Directiva de la empresa.

Con la normalizacion de los procesos se busca una definicion clara de
los procedimientos, normas y leyes que deben ser consideradas al ejecutar
una contratacion de algun bien, obra y/o servicio, permitiendo asi que la
gestidbn administrativa y la toma de decisiones no queden supeditadas a

improvisaciones.

Es importante destacar que la normalizacion de los procesos
contribuye a mejorar la eficacia y eficiencia de las actividades que se
ejecutan en la organizacién, lo que permitirA contar con un manual para
obtener informacién rapida y oportuna al momento de realizar una

contratacion y a su vez facilitar el aprendizaje del personal.

Bolivariana | wes . sy 2
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La investigacion se realizo mediante la observacion directa del
proceso, la revisibn documental y entrevistas no estructuradas, realizadas al
personal involucrado en el proceso, con la finalidad de recopilar toda la

informacion necesaria para elaborar el manual de normas y procedimientos.

El desarrollo del trabajo se presenta a traves de la siguiente estructura:
Capitulo I: Se expone el problema. Capitulo Il: Aspectos sobre las
generalidades de la empresa. Capitulo Ill: Se presenta el marco tedrico.
Capitulo IV: Se plantea el disefio metodolégico utilizado para llevar a cabo el
estudio. Capitulo V: Se presenta la situacion actual. Capitulo VI: Se
presentan los andlisis y resultados de la investigacion. Finalmente se
presentan conclusiones, recomendaciones, referencias bibliograficas y

anexos.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Antecedentes

La Empresa Basica Socialista de Tubos Sin Costura, C.A., fue creada
para llevar a cabo la construccion y puesta en marcha de la planta de tubos
sin costura, la cual consta de una linea de laminacion y una linea
terminadora o de acabado con el objeto de abastecer la demanda de la
industria Petrolera. En este sentido y orientada a desarrollar la innovacion
tecnolégica para alcanzar la soberania industrial, con la participacion de
Empresas de Produccion Social, Cooperativas y Pymes, generando un
desarrollo industrial estratégico; busca un constante mejoramiento técnico y
aseguramiento de la calidad, sin embargo, no cuenta con herramientas que
orienten y faciliten el acceso a la informacién, mediante cursos de accion
cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos

obteniendo buenos resultados para la organizacion.

Esta situacién es palpable en diferentes aéreas de la empresa; en
donde se puede observar la carencia de manuales que permiten plasmar
informacion clara, sencilla y concreta de los procedimientos que se ejecutan,

lo cual incide de manera notoria en la realizacion eficaz de las labores.
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1.1.2.Formulacion del problema

A escala mundial los procedimientos administrativos y tecnologicos
vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van modificando
con el desempefio mismo de las tareas cotidianas, el creciente grado de
especializacibn, como consecuencia de la divisibn del trabajo, hace
necesario el uso de una herramienta que establezca los lineamientos en el
desarrollo de cada actividad dentro de un proceso. Asi pues la
documentacion y entre ellos los manuales de procedimientos representan
una alternativa para este problema, ya que son de gran utilidad en la
reduccion de errores, normalizacion de los procesos y para el cumplimiento
de las politicas y niveles de calidad, facilitando la capacitaciéon de nuevos

empleados.

La Empresa Béasica Socialista de Tubos Sin Costura, C.A., tiene como
objeto la fabricacién de tuberias de acero sin costura de diferentes diametros
y caracteristicas. Esta empresa se encuentra en etapa de construccién en la
cual, ademas de todos los procesos técnicos, sé genera un gran porcentaje
de contrataciones ya sea de bienes, obras y/o servicios para los proyectos de
inversion y para el uso general de las diferentes unidades. Para lo cual, no se
cuenta con un manual que permita conocer las normas, lineamientos, leyes
y procedimientos que se deben llevar a cabo para las contracciones de los

mismos.

Dada esta situacion se propone establecer un sistema de normalizacién
del proceso de contrataciones, es decir, de manera mas especifica, se estara
realizando el analisis de los diferentes procesos con el propésito de obtener
datos esenciales del mismo que posteriormente seran utilizados para

establecer las normativas y procedimientos.
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1.2. ALCANCE

La realizacion de este proyecto abarca desde la revision e
identificacion de los procesos que se generan durante la contratacion de
bienes, obras y/o servicios hasta la normalizacion de estos. Permitiendo de
esta manera registrar las normativas, leyes y procedimientos en un manual
orientado a un mejor conocimiento de uno de los procesos mas importantes y
que involucra a las gerencias de proyecto y tecnologia, Gerencia de
Planificacion y Control de Gestién, logistica, Consultoria Juridica y a la junta
directiva de la empresa.

1.3. DELIMITACION

El presente trabajo serd llevado a cabo en las instalaciones de La
Empresa Béasica Socialista de Tubos Sin Costura, C.A., ubicada en la Zona
Industrial Matanzas Edificio Administrativo EBS de Tubos Sin Costura, Lote 5
SIDOR, Puerto Ordaz, Estado Bolivar. El manual de procedimientos aplicara
solo al proceso de contratacion y con ello al personal operativo que

interviene en él.

1.4 LIMITACIONES

La disponibilidad de la informacion suministrada que constituira la base
de datos para la definicién de los procedimientos que se llevan a cabo para
realizar las contrataciones de bienes, obras y/o servicios, asi como la falta de
material de apoyo fisico para la realizacion de dicho manual. Ademas, la
disponibilidad escasa de tiempo por parte de los trabajadores de la empresa
para atender los requerimientos en cuanto a las entrevistas necesarias para

el desarrollo de dicho estudio.

‘
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1.5 JUSTIFICACION

En nuestros dias, es un requisito de suma importancia que las
empresas de gran tamafio posean varios manuales de procesos. La
verdadera orientacion consiste en establecer una guia de trabajo, oficial y
racional, formalizando la aprobacion del conjunto de instrumentos
administrativos y técnicos, estableciendo la obligatoriedad del uso a través de
un manual, ya que la buena elaboracion y difusion de los objetivos, politicas,
estrategias, normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas dentro
del ambito apropiado, son actos indispensables para el logro de los objetivos

enmarcados en el desarrollo del Modelo Productivo Socialista

Lo interesante del manual de los procedimientos de contratacion es que
se busca a que contribuya a mejorar la eficacia y eficiencia de las
actividades que se ejecutan en las diferentes areas de la organizacion en

cuanto a la contratacion de bienes, obras y/o servicios.

Asi mismo, para los departamentos de Proyecto y Tecnologia, Gerencia
de Planificaciéon y Control de Gestion, Logistica y Consultoria Juridica es
indispensable, ya que le permitira contar con una herramienta para obtener
informacion rapida y oportuna a la hora de realizar una contratacion.

1.6 OBJETIVOS

1.6.1. Objetivo general

Normalizar el proceso de contratacion de bienes, obras y/o servicios en

la Empresa Basica Socialista de Tubos Sin Costura C.A.

i pTmip)
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1.6.2. Objetivos especificos

+ Realizar un diagnostico y evaluar la situacion actual respecto a la
existencia o necesidad de manuales de normas y procedimientos en las
areas administrativas de la empresa.

+ |Identificar los procedimientos requeridos para realizar las
contrataciones.

+ Recabar y analizar la informacién en las diferentes areas del proceso de
contratacion.

+ Identificar las normas, lineamientos y leyes relacionados con el proceso
de contratacion.

+ Definir indicadores del proceso de contratacion.

+ Elaborar el manual de normas y procedimientos del proceso de

contratacion.

Soblernc Bolivariano
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CAPITULO Il

LA EMPRESA

2.1.0BJETO O RAZON SOCIAL

La Empresa de Produccion Social de Tubos Sin Costura, C.A., creada
segun Decreto N° 4.194, de fecha 26 de diciembre 2005, tiene como objeto la
fabricacion de tubos de acero sin costura de diferentes diametros y
caracteristicas, para ser suministrados a la industria petrolera e industria
nacional como productos de alto valor agregado, que permitira el desarrollo
del pais.

La Empresa Béasica Socialista de Tubos Sin Costura, C.A., es una
Empresa tutelada por la Compafia Nacional de Industrias Basicas
(CONIBA), la cual a su vez esta adscrita al Ministerio del Poder Popular para
las Industrias Basicas y Mineria (MPPIBAM). En este sentido, la misién,
vision, politicas y lineamientos estratégicos de la Empresa estan vinculados
directamente al marco politico y conceptual del Ministerio del Poder Popular

para las Industrias Basicas y Mineria.
2.2.MISION
Producir Tubos de Acero sin Costura para abastecer a la Industria

Petrolera, Petroquimica, Gasifera y Manufacturera Nacional, con la

participacion de Empresas de Produccién Social, Cooperativas y Pymes,

;
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vinculadas directamente con el desarrollo del Modelo Productivo Socialista,
donde una parte de las ganancias obtenidas seran retribuidas, para

satisfacer las necesidades a las comunidades de su entorno.
2.3.VISION

Ser una empresa altamente productiva, lider en la region que desarrolla
la innovacién tecnoldgica para alcanzar la soberania industrial, orientada al

mas alto nivel de compromiso con el nuevo modelo de produccion socialista.
2.4.PRINCIPIOS Y VALORES

La Empresa Bésica Socialista de Tubos Sin Costura, C.A., esta
comprometida con un conjunto de principios y valores inscritos en el

socialismo del siglo XXI, que se destacan a continuacion:

1. Responsabilidad y disciplina: Esta empresa esta comprometida con los
deberes y obligaciones que exige la comunidad y el Pais.

2. Honestidad: Se refiere a la moral de la actuacién en el trabajo, la
comunidad y la familia.

3. Etica: compromiso en la refundacion ética y moral de la nacion
venezolana, bajo los principios de la justicia social, la equidad y la
solidaridad entre los seres humanos y las instituciones de la Republica.

4. Respeto: Promocion de la tolerancia entre compafieros de trabajo, las
comunidades del entorno, dentro de un marco de mutuo cumplimiento

de los deberes y derechos.
2.5.POLITICAS Y ESTRATEGIAS

La Compaiiia Nacional de Industrias Basicas (CONIBA), establece las

;
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politicas y estrategias, entre ellas: personal, administrativas, compras,
sistemas de gestion, financieras, para todas las Empresas Basicas

Socialistas, en el marco del modelo productivo socialista.

2.6.DISENO DE LA ORGANIZACION

Mediante Decreto Presidencial se designan el Presidente, Directores
Principales y Directores Suplentes de la Junta Directiva de la Empresa

Basica Socialista de Tubos Sin Costura, C.A., Ver cuadro n® 2.1

Presidente
Ingeniero Ramén Cafizalez
Directores Principales: Directores Suplentes:
Ingeniera Susana Manzano Economista Ramén Key
Ingeniero Alwinson Querales Licenciada Carme Velasquez
Ingeniero Eduardo Saméan Ingeniera Maria Zambrano
Ingeniera Yajaira Bricefio Ingeniero Manuel Gonzalez
(+)

Fuente: EBS Tubos sin costura

Cuadro N° 2.1
Posicién Macro de la E.B.S de Tubos sin Costura C.A.

La Junta Directiva de la Empresa Basica Socialista de Tubos Sin
Costura C.A., aprob6 la organizacion basica de funcionamiento de la
empresa, la cual fue ratificada por la Compafia Nacional de Industrias

Béasicas. Ver figuran® 2.1

B Soblernc Bolivariano
ge Venezuela

10 S
erin &5l Pser Pocidar s Tmip
s o badcttes Bbaicas # Miiéita E2IH P aiios




i

JT «nNIT

[ JuntaDireaiva ]

< b G 1

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (Sac Juxa Diactin 1|
APROBADA

2

esidente L n
Administeativo 1 Da Ambiente 1
jerdice. 1
no Jundico

Gerante Genaral Garents ] Gerente Gerante Gerente
Proyactosy Tecnologia | Desarrallo Enddgeno 3 ":"::“'::“b"' Seguridad Industrial 1 Logistica 1
Secrenari 3 Rogeirall e Coord. Proteccion Coord Higene ; —
] b ;‘:."":’ = De Phats © Seguiidid Ocupacionst ©
Adwnaetatio | Acabado 1 m
Phadeados
nfrestiuctun |
Jefe Pecumos [
Henanos

erente de
Planificacion y
Control

G

1 1 1

— ml. e - [ Uemcione:
Tezomra | [Conbﬂad l] [COIIPM 1 ] [5"""‘ l]

1
Garante Garente [ocnmaou.] [ Gerante ] L T T I ol
bfa Ingeni o ia 1 Tac 1 -
Sarkes | Y Ccuu.ggb.' I s Eehe (Pec - nto AzEtante Aztente Aucdlor de Anslets de
l '-Ly' leccion l] 1 Coutable | | |{Compns | Setewms |
Ep Quingo Amien
E len °
Jafa drea [ i3 -[ Camps Cicil i o Tuviar de
Edificios | Llali o nta biliad |
el iz Aalen Cumps [.mnnnd-»..]
Jefe Area Ilecanko Mecango &
XMt Ep. QGmpo Amlets Campo m
[u: P'gml 3 ::-:ocm?x Madrs Ete 1
Jete Area Y LA 2ty Ll “'F‘b“l 1 mee 3l

Becticdad | Ep 0".‘" i""‘f"l”
Pefa 1 Paf 1 Total de Posiciones 119
prebades
Serkios Tecnikos ©

Fuente: EBS Tubos sin costura

Figura N° 2.1
Organigrama de la EBS Tubos Sin Costura

11

Minisierio d2i Podker Pogulsr y
pera s Industrizs Basicas y Minersa

b Goblernc Bolivariano
ge Venezueia




m
=
T
%
™
@
>
@
>
@
o
>

aT «<nz

iy

2.7. CAPACIDAD DE PRODUCCION PREVISTA

El Proyecto de Tubos sin Costura (Ver figura n°2.2), desarrollado por la

Empresa Basica de Tubos sin Costura consta de:

< Suministro del Acero a través de la Aceria de Palanquillas de SIDOR
= Construcciéon y montaje de una Planta Laminadora.

= Construcciéon y montaje de una Planta Terminadora.

Fuente: Gerencia de Proyectos. EBS Tubos sin costura C.A.

Figura N° 2.2
Maqueta del proyecto Tubos Sin Costura

2.7.1. Suministro de acero

El nuevo proyecto de la Planta de Tubos tiene una capacidad de
465.000 t/afio de tubos laminados y requiere del suministro de 535.000 t/afio
de acero. La ampliacion y modernizacion de la Aceria Eléctrica de
Palanquillas de Sidor que consiste en la instalaciéon de un quinto horno, Una
estacion de tratamiento MetalUrgico Secundario, y una Linea de Colada

Continua de Redondos, incrementara la produccion de acero liquido de Sidor
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en 900.00tm/afio y podréa suministrar las 535.000 tm/afio de barras redondas
requeridas para la Nueva Planta de Tubos y un excedente para otros

proyectos. (Ver figura n°2.3)

Fuente: SIDOR.

Figura N° 2.3
Aceria de palanquilla SIDOR

2.7.2.Planta Laminadora.

La tecnologia seleccionada para la Planta de Laminacion, fue la del
Laminador Continuo a Mandril Retenido de Calidad Fina (Fine Quality Mill),
con cinco bastidores de laminacién y tres rodillos por bastidor, Esta
tecnologia permite la fabricacion de grandes volumenes de tuberia, (Mayores
a 300.000 tm/afio), con una gran precision dimensional y excelente calidad
en diametros desde 2¥®” hasta 13 *®".

La capacidad de produccién fue disefiada para una produccion de
450.000 tm/afio de tubos laminados y 15.000 tm/afio de prefabricados para

acoples. (Ver figura n°2.4)
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El contrato para el Suministro de equipos, Tecnologias, Entrenamiento
y Supervision del Montaje, fue otorgado mediante Licitacioén Internacional a la

empresa Italiana Danieli Centro Tube.

Proyecto 450.000 t/ano Flujo de Materiales

ALMAGENAJE G.ND _———
PESAJE, MEDICION Y
RBARRAS C} GRANALLADORA | m| (CONTROLNO |oal  CONTROL DE LAS
DIAMETROS: DESTRUCTIVO) | ) SECCIONES
210-280-370 2
LARGO: 12.000 mm |
N
e ey
HORNO DE |__—|
LAMINADOR ALARGADOR 2 CALENTAMIENTO DE S CORTE DE BARRAS
(PIERCING MILL) 53 epelimprkic =
CALIBRES 226-310-418 y
] (1) —
4 ), P MADOR ORNO DE RECALENTAMIENTO
LAMINADOR CONTINUO DE ) EXTRACTOR 1. TIPO VIGA GALOPANTE
MANDRIL RETENIDO MPM-CH | CALIBRES: [/ 900-950 °c
192-272-372 182 (2 3/8-7) )
A partir de 7" tubos ————
(1) TUBO MADRE terminados LAMINADOR REDUCTOR
2 ESTIRADOR
PRODUCSION: CALIBRES: (2) 20 JAULAS - 3 RODILLOS /
@ 210; 100 pzasihr 191-238-291 JAULAS, 1 MOTOR /JAULA
D 280: 62 pzasi/hr &= 4,5-30mm; Long. 12-29m @ ENTRADA 183 5:-252 -282.3 mm

@ MINIMO DE SALIDA: 60,3 mm
D MAXINO DE SALIDA: 27310 mm

@370: 38 pzasfhr e= 6-40mm; Long. 12-29m

e= 6-40mm; Long. 12-20m

CORTADORA DNE
LE Y a0 > FRRoT

BARREAS MOWVILES
DR L HING BB

B SIERRA: 10Z0 e
ARCHO MAK: FPAL), = GSmm

Fuente: Gerencia de Proyectos. EBS Tubos sin costura C.A.

Figura N° 2.4
Flujo de Materiales Proyectado
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2.7.3. Planta Terminadora

n

La Planta Terminadora adjunta a la Planta de Laminacion tendrd una
capacidad de 200.000 tm/afio, las restantes 250.000 toneladas seran
terminadas en cuatro plantas terminadoras adicionales a instalarse en 4

regiones del Pais. (Ver figura n°2.5)

La Planta Terminadora, cuya buena — pro la obtuvo la empresa Italiana
SMS-INNSE tendrd una capacidad de 200.000 t/afio, para hacer el
Tratamiento Térmico (Normalizado, Temple y Revenido); inspeccion y

acabado de tubos.

TRUJILLO ANZOATEGUI DELTA AMACURO :

PLANTA PLANTA

PLANTA
TERMINADORA TERMINADORA 55.000 t/afio TERMINADORA
80.000 }/ano TUBERIA DE 80.000 }/aﬁo
TUBERIA DE PRODUCCION Y DE LINEA TUBERIA DE
ACOPLES REVESTIMIENTO Y DE

1.000.000 Pzas/afio

PLANTA
TERMINADORA
80.000 t/afio
TUBERIA DE
REVESTIMIENTO
Y DE LINEA

PLANTA
| TERMINADORA

®CASING 100.000 t/afio

® LINEA Y TUBING 55.000 t/afio
PLANTA LAMINACION
450.000 t/afio + 15.000 t/afio de
. Prefabricados
ety . AMAZONAG T T 11 e v
Fuente: Gerencia de Proyectos. EBS Tubos sin costura C.A.

Figura N° 2.5
Ubicaciones Relativas de las Plantas

La Empresa Basica Socialista de Tubos Sin Costura, de acuerdo a su
programa de produccién, alcanzara una produccion de Tuberias de
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Revestimiento (Casing), Produccién(Tubing), y de Linea(Line Pipe), (Ver
figura N° 2.6), segun la distribucion:

+ Tuberias de Revestimiento (Casing)—4 2" hasta 10 3/4”:295.000 tm/afio
+ Tuberias de Produccién (Tubing)-2 3/8” hasta 4 %2”:  70.000 tm/afio
+ Tuberias de Linea (Line Pipe) -- 2 3/8” hasta 10 %4”: 85.000 tm/afio
+ .Acoples 2 3/8” hasta 10 %" : 5.000 tm/afio

Tuberia Tubing —~, * Tuberia Casing

Fuente: Gerencia de Proyectos. EBS Tubos sin costura C.A.

Figura N° 2.6
Caracterizacion de la utilizacidon de los productos de la EBS Tubos Sin Costura
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CAPITULO III

MARCO TEORICO

En el desarrollo de este capitulo se expone la recopilacion de
informacion referente a la revision literaria, las definiciones de términos clave

y bases que enmarcan al estudio.

3.1. DEFINICION DE MANUAL.

Documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las
actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma
en que las mismas deberdn ser realizadas, ya sea conjunta 0
separadamente. Con el propésito de ampliar y dar claridad a la definicién,

citamos algunos conceptos de diferentes autores.

Duhat Kizatus Miguel A. Lo define como: “Un documento que contiene,
en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.

Continolo G. Lo conceptualiza como: “Una expresion formal de todas
las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo”.
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3.2. OBJETIVOS DE LOS MANUALES.

Considerando que los manuales administrativos son un medio de
comunicaciéon de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles
directivos para los niveles operativos, y dependiendo del grado de

especializacién del manual.

Para Gonzéalez M. Define los siguientes objetivos:

+ Presentar una vision de conjunto de la organizacion (manual de
organizacién). Precisar las funciones de cada unidad administrativa
(manual de organizacion)

+ Presentar una vision integral de cémo opera la organizaciéon (manual de
procedimientos).

+ Precisar la secuencia légica de las actividades de cada procedimiento
(manual de procedimientos).

+ Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad
administrativa (Manual de procedimientos)

+ Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area
especifica (manual por funcién especifica).

+ Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporacion al organismo (manuales
administrativos).

+ Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales (manuales administrativos).

3.3. TECNICAS DE ELABORACION DE LOS MANUALES.

Existen tres técnicas para la elaboracion de los manuales, los cuales

son descritos a continuacion:
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1. Verificar los puntos o asuntos que seran abordados: En este punto se

nz

especifica en si los asuntos o puntos de mayor relevancia que debe
contar el manual.

2. Detallar cada uno de los asuntos: En esta parte permite recopilar los
datos sobre los asuntos que se va a tratar mediante el hecho de
observar como se realiza el trabajo aclarando la forma en que el
servicio es realizado.

3. Elaborar una norma que debera ser incluida en el manual: Esta
ultima técnica debera explicar él porque, el cobmo, quien lo hace, para
qué debera ser redactado en forma clara y sencilla.

3.4. TIPOS DE MANUALES.

3.4.1Manual de Organizacion. El manual de organizacion describe la
organizaciéon formal, mencionado, para cada puesto de trabajo, los objetivos

del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad.

3.4.2Manual de Politicas. El manual de politicas contiene los principios

basicos que regiran el accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones.

3.4.3Manual de procedimientos y normas. El manual de procedimientos y
normas describe en detalle las operaciones que integran los procedimientos
las normas a cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con

dichos procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion

3.4.4Manual del especialista.- EI manual para especialistas contiene
normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de
actividades u oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la

actuacién de los empleados que cumplen iguales  funciones.
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3.4.5Manual del empleado. El manual del empleado contiene aquella

nz

T

informacion que resulta de interés para los empleados que se incorporan a
una empresa sobre temas que hacen a su relacion con la misma, y que se
les entrega en el momento de la incorporacion. Dichos temas se refieren a
objetivos de la empresa, actividades que desarrolla, planes de incentivacion y
programacion de carrera de empleados, derechos y obligaciones, etc.

3.4.6 Manual de Propdsito multiple. EI manual de propdsitos mdltiples
reemplaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos
casos en los que la dimension de la empresa o el volumen de actividades no

justifique su confeccidén y mantenimiento.

3.4.7Manual de la calidad. Siguiendo la norma ISO 9000:2000 apartado
3.7.4. es un documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de

una organizacion.

3.5.VENTAJAS DE LOS MANUALES

Entre las principales ventajas de los manuales se encuentran las

siguientes:

1. Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado
seria dificil reunir.

2. La gestibn administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario
actuante en cada momento.

3. Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe

actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.
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4.

Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestidon
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del desconocimiento
de las normas vigentes.

Sirven para ayudar a que la organizacién se aproxime al cumplimiento

de las condiciones que configuran un sistema.

. Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el

transcurso del tiempo.

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

delegadas al existir

3.6. LIMITACIONES AL NO UTILIZAR MANUALES.

+ Existe un costo en su redaccién y confeccién que, indudablemente,

debe afrontarse.

+ Exigen una permanente actualizacién, dado que la pérdida de vigencia

de su contenido acarrea su total inutilidad.

+ No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la que

3.7.

evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

BENEFICIOS DE LOS MANUALES.

+ Flujo de informacién administrativa.

+ Guia de trabajo a ejecutar.

+ Coordinaciéon de actividades.

+ Uniformidad en la interpretacion y aplicaciéon de normas.

+ Revision constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y

controles.

+ Simplifica el trabajo como anélisis de tiempo.

“ Gobi
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3.8. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos establecen el orden cronoldgico y la secuencia de
actividades que deben seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo. El
método detalla la forma exacta de como ejecutar una actividad previamente

establecida.

Tanto los procedimientos como los métodos estan intimamente ligados.
Los primeros determinan el orden logico que se debe seguir en una serie de
actividades; y los métodos, indican como efectuar dichas actividades. Los
procedimientos son importantes porque determinan el orden légico que
deben seguir las actividades; promueve la eficiencia y especializacion;
delimitan responsabilidades y evitan duplicidades; determinan como deben
ejecutarse las actividades, y también cuando y quien debe realizarlas; son

aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.

Segun Melinkoff, R (1990), “Los procedimientos consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral,

por medio del cual se garantiza la disminucién de errores”.

Siguiendo la norma 1SO 9000:2000 apartado 3.4.5. Un procedimiento es
“forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso”. Es
importante destacar que los procedimientos no tienen porque estar

documentados.
3.9. OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
Gomez F. (1993) sefiala que: “El principal objetivo del procedimiento es

el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los

factores del tiempo, esfuerzo y dinero”.
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3.10. IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo
de una organizacion, aunque, como seria de esperar, se vuelven cada vez
mA&s rigurosos en los niveles bajos, mas que todo por la necesidad de un
control riguroso para detallar la accion, de los trabajos rutinarios llega a tener

una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo.

Segun Biegler J. (1980) “Los procedimientos representan la empresa de
forma ordenada de proceder a realizar los trabajos administrativos para su

mejor funcidn en cuanto a las actividades dentro de la organizacién”.

3.11. CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Mellinkoff, (op.cit) describe las siguientes caracteristicas de

procedimientos:

+ No son de aplicacién general, sino que su aplicacién va a depender de
cada situacién en particular.

+ Son de gran aplicaciéon en los trabajos que se repiten, de manera que
facilita la aplicacion continua y sistemaética.

+ Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

Desde otro punto de vista Gomes G (1997) se enfoca en las siguientes

caracteristicas de procedimientos:

+ Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes

a un mismo fin se conoce como un sistema.
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+ Por no ser un método individual de trabajo. El método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada
actividad en su trabajo.

+ Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que

+ realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto.

3.12. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Para Gomez. (Op.cit) define que: “Son documentos que registran y
trasmiten, sin distorsiones, la informacion basica referente al
funcionamiento de las unidades administrativas; Ademas facilitan la
actuacion de los elementos humanos que colaboran en la obtencion de los

objetivos y el desarrollo de las funciones”.

3.13. OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Segun Goémez. Los manuales de procedimientos en su calidad de

instrumento administrativo tienen como objetivo:

1. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracion arbitraria.

2. Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

3. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

4. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.
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5. Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar duplicaciones

3.14. CONFORMACION DEL MANUAL

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

1.-ldentificacion

+ Logotipo de la organizacion.

+ Nombre oficial de la organizacion.

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

Lugar y fecha de elaboracion.

NUmero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

- + +

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por ultimo, el nUmero de la forma. Entre las siglas y el nimero

debe colocarse un guion o diagonal.

2.- indice o contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte

del documento.
3.-Prélogo y/o introduccién
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de

aplicacién e importancia de su revision y actualizacién. Puede incluir un

mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.
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4.-Objetivos de los procedimientos

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los
procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de
las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la
responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar
las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que
tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas

de otras ventajas adicionales.

5.- Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

Esfera de accién que cubren los procedimientos.

6.-Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases

7.-Politicas o normas de operacién

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de
accion que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los

procedimientos.

Ademas deberadn contemplarse todas las normas de operacion que
precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion

de los procedimientos.
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A continuaciébn se mencionan algunos lineamientos que deben
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considerarse en su planteamiento:

+ Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no
incurra en fallas.

+ Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

+ Deberdn ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua

consulta a los niveles jerarquicos superiores.

8.- Concepto (s)

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacién o ampliacién de su significado, para hacer

mas accesible al usuario la consulta del manual.

9.-Procedimiento (descripcion de las operaciones).

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una
de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué
consisten, cuando, cémo, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen,
sefalando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe
anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se
trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene

qgue indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es conveniente
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codificar las operaciones para simplificar su comprensién e identificacion, aun

en los casos de varias opciones en una misma operacion.

10.-Formulario de impresos.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se

intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices.

En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe
hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello numeros
indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden

adicionar instructivos para su llenado.

11.-Diagramas de flujo.

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en
donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), 0
los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion
descrita. Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en
cada caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el
manual, brinda una descripcién clara de las operaciones, lo que facilita su
comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o

gréaficos simplificados.

12.-Glosario de términos.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y

técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de
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apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracién de
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manuales administrativos

3.15. DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo 6 Flujograma, consiste en expresar graficamente
las distintas operaciones que componen un proceso 0 parte de este,
estableciendo su secuencia cronolégica. Segun su formato o propoésito,
puede contener informacion adicional sobre el método de ejecucion de las
operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia recorrida

el tiempo empleado, etc.

Su importancia reside en que ayuda a designar -cualquier
representacion grafica de un procedimiento o parte de este, el flujograma de
conocimiento o diagrama de flujo, como su nombre lo indica, representa el

flujo de informacion de un procedimiento.

En la actualidad los flujogramas son considerados en las mayorias de
las empresas o departamentos de sistemas como uno de los principales
instrumentos en la realizacion de métodos y sistemas, ya que permiten la
visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si la distribucion del
trabajo estd equilibrada, o sea, bien distribuida en las personas, sin

sobrecargo para algunas mientras otros trabajan con mucha holgura.

3.15.1. Caracteristicas que deben poseer los Flujogramas

+ Sintética: La representacion que se haga de un sistema o un proceso
debera quedar resumido en pocas hojas, de preferencia en una sola.
Los diagramas extensivos dificultan su comprension y asimilacion, por

tanto dejan de ser practicos.
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+ Simbolizada: La aplicacién de la simbologia adecuada a los diagramas
de sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones
excesivas, repetitivas y confusas en su interpretacion.

+ De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas nos

permiten observar todos los pasos de un sistema 0 proceso sin
necesidad de leer notas extensas. Un diagrama es comparable, en
cierta forma, con una fotografia aérea que contiene los rasgos
principales de una region, y que a su vez permite observar estos rasgos

o detalles principales.
3.15.2. Simbologia de elaboracion de diagramas de flujo

Documento: cualquier documento (cheques, facturas
de comprar o ventas, etc.)

Proceso manual: cualquier operacién manual, como la
preparacion de una factura de venta o la conciliacion de un

extracto financiero.

manualmente, mecanicamente o por computador. Con
frecuencia, se utiliza también con el simbolo del proceso

manual.

Almacenamiento fuera de linea: un archivo u otra

ayuda de almacenamiento para documentos o registros de

D Proceso: cualquier operacion, bien sea realizada

computador.
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Lineas de Flujo: lineas que indican un flujo direccional
de documentos. Normalmente hacia abajo o hacia la

derecha, a menos que las flechas indiquen lo contrario.

Anotacion: utllizada para hacer comentarios
explicativos, como una secuencia de archivo (por fecha, en

orden alfabético, etc.)

Conector: salida hacia, o entrada desde, otra parte del
diagrama de flujo. Se utiliza para evitar un cruce excesivo de
lineas de flujo. Los conectores de salida y de entrada

contienen claves de letras o nimeros.

Conector entre diferente paginas: indica la fuente o el
destino de renglones que ingresan o salen del diagrama de

flujo.

Entrada / Salida: utilizado para ubicar un conector de
otra pagina, para indicar informacion que ingresa o sale del
diagrama de flujo.

Decision: indica cursos de accién alternos como

resultado de una decision de si o no.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se explica el disefio metodoldgico utilizado para el
desarrollo del estudio a través de la definicion del tipo de investigacion
realizada, la muestra con la que se trabajo y los instrumentos usados. Por
altimo se expone el procedimiento desarrollado para la conformacion del
manual de procedimientos para la contratacion de Bienes, Obras y/o

Servicios.

4.1. TIPO DE INVESTIGACION.

El tipo de investigacion a realizar es de manera proyectiva, el cual abarca

los siguientes tipos de investigacion:

Exploratoria: Debido a que es necesario indagar, explorar y escudrifiar, la
situacion actual la empresa respecto a la normalizacion de los procesos

administrativos.

Descriptiva y Explicativa: Debido a que los datos obtenidos seran
revisados y clasificados, lo cual permitirhd describir, conocer y registrar las

activides ejecutadas para realizar una contratacion.

Aplicada: Porque su objetivo es lograr establecer la normalizacion del

proceso de contrataciones de bienes, obras y servicios para el mejoramiento
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de la problematica que presenta la empresa y asi alcanzar una optimizacién

de los procesos.

4.2. DISENO DE LA INVESTIGACION.

Segun el contexto y la fuente podriamos decir que:

El disefio de la investigacidon concuerda con un disefio de campo,
debido a que los datos de interés se recogen de manera directa de la
realidad, constituyendo un proceso sistematico, riguroso y racional de
recoleccion, analisis y presentacion de datos. Se dice también que es de
campo porque se tiene contacto directo con el personal de la empresa en
estudio, basandose en entrevistas no estructuradas a dicho personal y por

observacioén directa.

4.3. POBLACION Y MUESTRA.

Para la realizacion de este estudio se tomo como poblacién todos
los procesos que se desarrollan y personal que se desempefia durante todo
el proceso de contratacion en la E.B.S TUBOS SIN COSTURA C.A. Para los

objetivos de este estudio, la muestra es igual a la poblacion tomada.

4.4. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS.

Observacion Directa: Es el registro visual que permiti6 evidenciar y
visualizar de cerca la problematica que acarrea a la empresa, debido al
hecho de la carencia de un manual de procedimientos para la realizacion de

contrataciones de bienes, obras o servicios.

. T mip
prs 152 Industrizs Basicas y Minesia Maﬁaﬁ‘

“ Sobiernc Bolivariano
g2 Venezueia


http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml

EMPRESA BASICA
N COSTURA,

@"W ; oe 080 5 :

Entrevistas no estructurada: Es la comunicacion establecida entre el
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investigador y el sujeto de estudio, en donde se llevaron a cabo
conversaciones abiertas con todo el personal interno que labora en las
gerencias de proyectos y tecnologia, logistica, planificaciéon y control de
gestidon, y con el asesor juridico. Esto con el fin de conocer y estudiar la
informacion obtenida y poder canalizar y detectar todo lo referente al proceso
de contratacidon. Ya que, esta técnica permite explorar o indagar en la medida

gue el investigador estime pertinente.

Revision Documental: La revision de la documentacion existente sobre el
tema a estudiar nos permite aportar un enfoque teérico y metodoldgico,
ademas de dar los elementos que ayudaran a comprender mejor el problema
de investigacion planteado. Se realizd la revision de documentos con la
informacion béasica de la empresa, al igual de varios manuales que no fueron
culminados y por ende no fueron aprobados, ademas de la Ley de
Contrataciones Publicas y su reglamento, que brindaron los lineamientos y
pautas a seguir para la elaboraciéon del manual de Normas y Procedimientos

del Proceso de Contratacion de Bienes, Obras o Servicios.

4.5. RECURSOS

+ Material: Se utilizaron papel, lapiz, borradores, equipos de computacion,
camara fotogréfica, etc.

+ Humanos: Se utilizo la ayuda por parte del personal de la empresa.

+ Software: En la elaboracion de esta investigacion se utilizaron los

programas del paquete de datos Microsoft Office.

4.6. METODOLOGIA

+ Reconocimiento de las instalaciones de la E.B.S Tubos sin costura y
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sus funciones.

+ Indagacion de la situaciéon actual de la empresa, registrando los
problemas observados.

+ Recoleccion vy analisis de la informacion en las diferentes areas del
proceso.

+ Identificacion de las normas, lineamientos y leyes relacionados con el
proceso.

+ Elaboracion del manual de normas y procedimientos del proceso de

contratacion.
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CAPITULO V

SITUACION ACTUAL

5.1.DIAGNOSTICO GENERAL

La Empresa Bésica de Tubos Sin Costura C.A. fue creada con el
objeto de Producir Tubos de Acero sin Costura para abastecer a la Industria
Petrolera, Petroquimica, Gasifera y Manufacturera Nacional, generando un
desarrollo industrial estratégico requerido por la principal industria de los

hidrocarburos en Venezuela (PDVSA).

Esta empresa se encuentra en etapa preoperativa en la cual, sé
genera un gran porcentaje de contrataciones ya sea de bienes, obras y/o
servicios, para lo cual, se cuenta con los Lineamientos Generales
dependientes de MPPIBAM, en el marco del modelo productivo socialista,
mas no asi de un manual especifico que permita conocer las normas y
procedimientos que se deben llevar a cabo para las contracciones de los

mismos.

Hasta ahora en la empresa se habian hecho algunos intentos de
disefiar manuales de procedimientos en las areas administrativas, estos
comprendidos por los procesos de contrataciones, gastos por caja chica,
anticipo y rendicion de gastos de viajes y de las modificaciones
presupuestarias, sin embargo no se elaboraron en su totalidad y por ende no

fueron revisados ni aprobados por los niveles correspondientes, quedando
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archivados y actualmente desactualizados.

Ademas, en las areas de proyecto y tecnologia existen manuales de
operaciones y mantenimiento de los equipos que se hallan en los almacenes,
ademas de planos y especificaciones del proyecto de Tubos sin Costura
original, los cuales han sido utilizados como tal y/o se le han hecho las
adecuaciones tecnoldgicas para disponer de una de las Plantas mas

modernas en la Fabricacion de Tubos Sin Costura.

La EBS de Tubos Sin Costura C.A. cuenta con diversas unidades
funcionales en su estructura organizativa, estas unidades funcionan de
manera eficaz mas no eficiente ya que no se cuenta con ningun tipo de
instrumento que normalice sus actividades, debido a que es una empresa
que tiene poco tiempo en funcionamiento, y aun cuando se cumplen las
metas de la empresa sigue existiendo la posibilidad de aumentar la
efectividad de los trabajadores, lo que persigue la meta del mejoramiento

continuo con la implementacién de manuales de normas y procedimientos.

5.2. DIAGNOSTICO ACTUAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN
CUANTO AL PROCESO DE CONTRACION DE BIENES, OBRAS Y/O
SERVICIOS.

Actualmente el proceso de contratacion se realiza basandose en lo
contemplado en la Ley de Contrataciones Publicas y su reglamento, no

existiendo un procedimiento detallado de como se efectia el proceso.

El proceso involucra a las unidades de Proyectos y Tecnologia,
Planificacién y Control de Gestidn, Logistica, Consultoria Juridica y a la Junta
Directiva de la empresa; notandose fallas en cuanto a la entrega de

documentos y comunicaciones formales al inicio del proceso, como lo son la
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solicitud de pedidos y los cédmputos métricos, de igual modo durante la
entrega de documentos entre las areas involucradas, lo cual ocasiona
desconocimiento de la ubicacion de los mismos y por ende retrasos en el

proceso.

El proceso inicia con la necesidad de la realizacion de una obra,
prestacion de un servicio 0 adquisicion de algun bien, continuando con la
elaboracion de especificaciones técnicas y estimacion de costos, para luego
establecer la modalidad de contratacion (ver grafico 5.1) y mediante acto
motivado de la comisibn de contrataciones dar inicio al proceso de
contratacion de un ente para su ejecucion, el cual debe ser autorizado por la

junta directiva de la empresa.

ra

BIENES / SERVICIOS SUPERIOR A 20.000U,T./ 8. 1.100.000

OBRAS SUPERIOR A 50.000 U.T/ Bs. 2.750.000

CONCURSO ABIERTO /
CONCURSO ABIERTO
ANUNCIADO
INTERNACIONALMENTE

&
N

.

SUPERIOR A 5.000U.7./Bs. 275.000
Y HASTA 20.000 U.T./ 8s.1.100.000

BIENES / SERVICIOS

CONCURSO CERRADO <

SUPERIOR A 20.000U.T./ Bs. 1,100,000
OBRAS Y HASTA 50.000U,T, / Bs. 2.750,000

o
HASTAS.000U.T./Bs. 275.000
CONSULTA DE PRECIOS <
-
P
CONTRATACIONDIRECTA
- Los valores se aiustan al valor de la unidad tributaria

Fuente: Elaboracion propia

Gréfico N° 5.1
Modalidades de Contratacion de la Ley de Contrataciones Publicas
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Desde entonces inician una serie de pasos para poder adjudicar una
empresa, para lo cual existe un Comité de Evaluacién de Empresas, un
Comité Técnico de Evaluacion de Ofertas y la Comision de Contrataciones
que evallan los aspectos técnicos, financieros y legales para la
recomendacion de contratistas ante la Junta Directiva, para luego, una vez
seleccionada la empresa proceder a la Firma del contrato y el posterior
seguimiento del mismo por medio del Ingeniero Inspector y la Unidad de

Administracion de Contratos .

Todo este proceso genera documentos y registros que deben ser
archivados en expedientes como lo establece la Ley de Contrataciones
Pulblicas y su reglamento. Esto se realiza, pero no en su totalidad al termino
del proceso, debido a la falta de oficios y documentos que no son entregados
a tiempo a la Gerencia Logistica, unidad encargada de dirigir el proceso, lo

cual se torna perjudicial para la empresa al momento de una auditoria.
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CAPITULO VI

ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

En este capitulo se muestran los analisis y resultados obtenidos, que
ayudaron al disefio de indicadores del proceso y la creacién del manual de
normas y procedimientos para el proceso de contratacion de bienes, obras
y/lo servicios, el cual serd utilizado por la Gerencia de Proyectos y
Tecnologia, Gerencia de Planificacion y Control de Gestion, Gerencia de
Logistica, Junta Directiva y la Consultoria Juridica de la Empresa Basica

Socialista de Tubos Sin Costura, C.A.

6.1. INDICADORES CLAVES DEL PROCESO

Uno de los factores determinantes para que todo proceso se lleve a
cabo con éxito, es implementar un sistema adecuado de indicadores para

medir la gestion de los mismos.

Actualmente, la empresas tienen grandes vacios en la medicion del
desemperio de las actividades logisticas de contratacion de bienes, obras o
servicios .Todo se puede medir y por tanto todo se puede controlar, alli
radica el éxito de cualquier operacion. El adecuado uso y aplicacion de estos
indicadores y mejoramiento continuo en los procesos logisticos de
contratacion de la empresa, serdn una base de generacién de ventajas

sostenibles.

Con el objetivo de medir el nivel de contrataciones culminadas o
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adjudicadas, asi como los procesos dados por terminados y declarados

desiertos durante un periodo de un afio, ademas de medir el nivel de
calificacion de las contratistas, se disefiaron los siguientes indicadores, con la
utilizacion del numero de procesos realizados en el afio 2009 :

6.1.1. Indicadores de gestion

+ indice de procesos adjudicados

Objetivos: Medir el porcentaje anual de contratos adjudicados con relacion

al nimero total de procesos realizados (Ver Cuadro N° 6.1)

EXPRESION MATEMATICA RESULTADO

IPA: Procesos adjudicados x 100 70%

Total de procesos

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro N° 6.1
Valor actual de Indicadores de gestion IPA

Basandonos en un umbral del 100% de eficiencia en los procesos de
contratacion, se observa una diferencia significativa que causa pérdidas de
tiempo y acarrean costos. Esto debido en su mayoria por las empresas
invitadas a participar en el proceso, ya que no cumplen con los requisitos o

sus ofertas no son aptas y por cusas que pueden comprometer a la empresa.
+ indice de procesos dados por terminados
Objetivos: Medir el porcentaje anual de procesos interrumpidos por distintas

causas con relacién al numero total de procesos realizados (Ver Cuadro N°
6.2)
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EXPRESION MATEMATICA RESULTADO

IPDT: Procesos dados por terminados x 100 18%

Total de procesos

Fuente: Elaboracién propia

Cuadro N° 6.2
Valor actual de Indicadores de gestion IPDT

Se observa un nivel de procesos dados por terminado relativamente
alto, debido a la existencia de causas que pueden comprometer los intereses

de la organizacion

+ indice de procesos declarados desiertos

Objetivos: Medir el porcentaje anual de procesos en los cuales no hubo una

oferta apta o simplemente no se presentaron ofertas (ver cuadro N° 6.3).

EXPRESION MATEMATICA RESULTADO

IPDD: Procesos declarados desiertos xioo 12%

Total de procesos

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro N° 6.3
Valor actual de Indicadores de gestion IPDD

El indice es bajo indicando que existen cada vez mas empresas aptas y

certificadas que ocupan la agenda de la organizacion.

Dados estos indicadores se logra determinar la variacion porcentual de
los status de los procesos de contratacion durante el afio 2009 (Ver
Grafico N° 6.1), cuyo andlisis es importante con objeto de determinar las
fallas o causas que produjeron estas desviaciones al logro del objetivo de

adjudicar todos los procesos. (Ver Grafico N° 6.2)

42
pars e IW;USﬂ;ﬁE‘aSI(J\ ¥ Minesia 9 Mﬁﬁos

“ Sobiere Bolivariano
g2 Venezueia



oy i

PROCESOS DE CONTRATACI('DN REALIZADOS EN
EL ANO 2009

M Adjudicado

M Proceso Dado Por
Terminado

[ Proceso Declarado Desierto

Fuente: Elaboracion propia

Grafico N° 6.1
Variacion porcentual de los indicadores de gestidn

6.1.2. Indicador de evaluaciéon de contratistas
+ Indice de evaluacién de contratistas
Objetivos: Verificar y medir eficazmente que las contratistas cumplan con los

requisitos exigidos por la empresa asociando esto a su clasificacion (ver
cuadro N° 6.4).

EXPRESION MATEMATICA RESULTADO

IEC: Empresas Calificadas xi00 20%

Empresas Evaluadas

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro N° 6.4
Valor actual de Indicadores de evaluacion IEC

El indice es bajo indicando que existen un gran niamero de empresas

gue no cumplieron con los requisitos y que no se encuentran capacitadas
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legales, técnica y financieramente para continuar en los procesos de

contratacion de bienes, obras o servicios en ese momento.

Ninguna oferta fue presentada.

Todas las ofertas resultaron
rechazadas o los oferentes
descalificados

Se justifico que de continuar el
procedimiento podria causarse
perjuicio a la empresa.

Fueron
Decalarados
Desiertos

A

Por los oferentes beneficiaron no
mantener la oferta , negarse a
firmar el contrato.
A ."I

-

Por no suministrar garantias o
ser anulada la adjudicacion por
Procesos no dar informacion falsa

Adjudicados

Modificaciénes de
especificaciones técnicas

Modificaciones de las

= - condiciones de contratacion

Fueron Dados por
Terminados

Disminucién de la disponibilidad
presupuestaria.

-

P =,
Cualquier otra causa que pueda
comprometer los intereses de
la organizacion

Fuente (Elaboracion Propia)

Grafico N° 6.2
Arbol de Causas
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6.2. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE
CONTRATACION DE BIENES, OBRA O SERVICIOS.

Se elaboré el documento denominado “Manual de normas vy
procedimientos del proceso de contratacion de Bienes, Obras o Servicios
(ver Apéndice A).

El manual cumple con un formato estandar para la elaboracién de
Manuales establecido por el Ministerio del Poder Popular para las Industrias
Bésicas y Mineria. El Manual de Normas y Procedimientos posee la siguiente

estructura:

+ Portada.

+ Objetivo

+ Alcance

+ Base legal

+ Unidades que intervienen

+ Definiciones de términos

+ Normas generales del proceso de contratacion
+ Descripcion del procedimiento

+ Diagrama de Flujo

+ Anexos

Para la creacién de este manual se contaron con herramientas de
recoleccion de datos e informacion como lo fueron: la observacién directa de
los procesos y la entrevista con el personal, ademas de contar con la
elaboracion de diagramas de flujo del proceso, todo esto con el fin de
desarrollar un manual que garantice la calidad y confiabilidad de los

procedimientos y que permita conocer aspectos detallados de la ejecucién
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del proceso de contratacion, el cual es uno de los procesos mas importantes
dentro de la organizacion en su etapa pre-operativa.
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CONCLUSIONES

Por medio de la observacion directa y el trabajo de campo realizado, se
pudieron estudiar y evaluar los procedimientos utilizados para efectuar las
diferentes actividades dentro de la Empresa Basica Socialista de Tubos Sin
Costura C.A. referente al proceso de Contratacion de Bienes, Obras y/o

Servicios.

Las conclusiones obtenidas a partir del analisis de los resultados fueron

las siguientes:

1. Por medio del trabajo de investigacion se pudo conocer tanto las
actividades como las funciones que realiza el personal en las diferentes
areas que abarca proceso de Contratacion de Bienes, Obras y/o

Servicios.

2. El disefio de indicadores permitié conocer el porcentaje de eficiencia del
proceso, para de esta manera determinar las causas y lograr

minimizarlas.

3. También se pudo analizar los procedimientos y todas las actividades
que se desarrollan en el proceso pudiendo conocer las posibles
irregularidades que se presentan en el.

4. A través de las técnicas utilizadas se pudo elaborar el manual de
normas y procedimientos del proceso de Contratacion de Bienes, Obras
y/o Servicios, con el fin de permitir que las actividades y pasos se
desarrollen de manera eficiente y dentro de las exigencias de la Ley de
Contrataciones Publicas y su reglamento, para asi lograr el control y la

efectividad del proceso.
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5. El uso de diagramas de flujo, en los procedimientos, ayuda a
establecer claramente todos los pasos a seguir y su unidad

responsable.
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RECOMENDACIONES

En funcién de los resultados y conclusiones que se obtuvieron con el
desarrollo del informe y el cumplimiento de los objetivos, se recomiendan las

siguientes acciones:

1. Implementar el Manual de Normas y Procedimientos, de forma que se
estandarice la rutina de trabajo empleada por el personal involucrado en

el proceso de contratacion de bienes, obras y/o servicios.

2. Distribuir el Manual de Normas y Procedimientos a todo el personal
adscrito a las gerencias involucradas con el proceso y de este modo
minimizar la incertidumbre existente sobre la metodologia de trabajo

aplicada para el proceso de contratacion.

3. Programar revisiones periédicas del manual de manera que no pierda

vigencia en el tiempo.

4. Continuar con la elaboraciéon de la documentacion en las diferentes

areas de la empresa.

5. Evaluar la carga de responsabilidad de los puestos establecidos, a
manera de distribuir de forma equitativa el desenvolvimiento de las

funciones y responsabilidades.

6. Implantar un sistema de control de gestidén, que optimice los procesos y
siente las bases para la mejora continua mediante el uso de indicadores

y su continua actualizacion.
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APENDICES A

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS
Y/O SERVICIOS
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ANEXO A.- MEMORIA FOTOGRAFICA
PLANTA DE TUBOS SIN COSTURA (ETAPA PREOPERATIVA)
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