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RESUMEN

El estudio se llevdé a cabo en el Departamento de Mantenimiento Mecanico
Macagua de Corpoelec, y tuvo como finalidad normalizar el proceso de
procura de materiales y servicios del mencionado departamento
perteneciente a la Central Hidroeléctrica Antonio José de Sucre (MACAGUA),
estableciendo métodos y procedimientos que se pueden aplicar para ejecutar
el proceso de procura de una forma oportuna y eficiente. Para el desarrollo
de la investigacion, se describi6 el procedimiento interno de procura y su flujo
de informacion. Se realiz6 un andlisis FODA para determinar estrategias que
permitan tomar decisiones acertadas. En cuanto a la metodologia, esta
investigacién se caracterizd por ser un proyecto factible de tipo descriptivo.
Los resultados obtenidos demuestran que la aplicacion de un manual es
necesario y oportuno en la unidad estudiada, para estandarizar el conjunto
de procedimientos a seguir para la adquisicion de materiales, bienes y
servicios.

Palabras Claves: Procedimientos, Estandarizar, Procura, Manual, FODA.
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INTRODUCCION

Segun los grupos gerenciales de las empresas japonesas, el secreto de
las compafias de mayor éxito en el mundo radica en poseer estandares de
calidad altos tanto para sus productos como para sus empleados; por lo tanto
el control total de la calidad es una filosofia que debe ser aplicada a todos los
niveles jerarquicos en una organizacion, y esta implica un Proceso de
Mejoramiento Continuo que no tiene final. Dicho proceso permite visualizar

un horizonte mas amplio, donde se buscara siempre la innovacion.

Asimismo, este proceso busca que todos los procedimientos estén
normalizados ya que esto promueve la creacion de un idioma técnico comun
en las organizaciones y es una contribucion importante para la libre
circulacion de conocimientos técnicos necesarios para conocer un
determinado campo de trabajo. A tal respecto, la ISO (International
Organization for Standarization), define la normalizacibn como una
“....actividad que tiene por objeto establecer, ante problemas reales o
potenciales, disposiciones destinadas a usos comunes y repetidos, con el fin
de obtener un nivel de ordenamiento 6ptimo en un contexto dado” (p. s/n).
Por tanto, es el proceso de elaborar, aplicar y mejorar las normas que se
aplican a distintas actividades cientificas, industriales o econémicas con el fin

de ordenarlas y mejorarla.

CORPOELEC, es una empresa socialista, encargada de generar, distribuir
comercializar la energia eléctrica producida en el pais. Dentro de sus
procesos medulares se encuentra la gestion de procura de materiales y
servicios, que garantiza la obtencion de los materiales, servicios u obras que
requieran las diferentes areas de la empresa, con el fin de prestar un servicio
Optimo y oportuno. Para esto cuenta con importantes departamentos, como

el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua. Esta Unidad debe



buscar la excelencia a través de mejoramiento continuo, lo cual constituye un
requisito indispensable en cada proceso de trabajo; para ello actualmente se
encuentra en un proceso de implementacion y adaptacion con el actual
proceso de procura, lo cual va a garantizar la calidad de cada uno de los

procesos realizados por el mismo.

Es por ello que el propdsito que persigue esta investigacion es optimizar el
proceso de procura de materiales y servicios, disefilando un manual de
organizacién con los respectivos procedimientos para realizar la gestion,
para ello se efectuara un seguimiento de las actividades concernientes a la
gestion de los productos requeridos por las diferentes secciones del
Departamento, esto a través del Sistema SAP utilizado por la empresa para
sus operaciones. El presente informe se estructurd en siete (7) capitulos:

Capitulo I. ElI Problema: Se identifica la problematica existente, los
objetivos de la investigacion, justificacion y alcance.

Capitulo II: Generalidades de la Empresa: El cual muestra la descripcion
de la empresa, asi como del area de trabajo asignado.

Capitulo 1ll: Marco Teodrico o Referencial: Abarca los aspectos tedricos
utilizados como instrumento y base del estudio realizado.

Capitulo IV: Marco Metodolégico: Se describe la metodologia
puntualizando el tipo de investigacion, disefio, poblacion y muestra, y las
técnicas e Instrumentos de recoleccién de datos.

Capitulo V: Situacién Actual: Encierra la descripcion de la situaciéon actual
descubierta mediante las técnicas de recoleccion de datos.

Capitulo VI: Analisis y Resultados: Comprende los resultados obtenidos
del andlisis de la entrevista no estructurada aplicada.

Capitulo VII: Situacion Propuesta: En la cual se describen y presentan los
aportes desarrollados por el investigador.

Luego se presentan las Conclusiones, Recomendaciones, Referencias

Bibliograficas, Anexos y Apéndices.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del problema

La Corporacion Eléctrica Nacional S.A (CORPOELEC) es una
organizacion publica, adscrita al Ministerio del Poder Popular para la Energia
Eléctrica. Esta corporacion esta compuesta por un conjunto de empresas de
generacion, transmision, distribucion y comercializacion de la energia
eléctrica producida en el pais, el cual contribuye de manera fundamental
para poner a disposicion de los consumidores de energia eléctrica en
cantidades suficientes y en forma confiable para el desarrollo del pais.

Para poder cumplir con este compromiso es necesario que dia a dia se
cubran las necesidades de cada é&rea que estan constantemente
consumiendo y requiriendo materiales, servicios y/o suministros segun sea el
caso. El proceso de procura es aquel que garantiza la obtencién de los
materiales, servicios u obras que requieran las diferentes areas de la

empresa.

El Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua de CORPOELEC
se encarga de gestionar el mantenimiento de los equipos y sistemas
mecanismos principales, auxiliares y taller para la produccion de potencia y
energia asociada, ademas de realizar el proceso de compra o adquisicion de

materiales y servicios necesarios para el equipo de trabajo. Actualmente,



dicha area presenta una serie de inconvenientes, ya que no posee un
registro organizado de como se debe realizar la gestién de procura; esto se
debe a que a mediados del mes de mayo del 2012, se ha venido
implementando un nuevo proceso de procura, en vista de que la empresa no
podia llevar la misma gestion de antes, ya que de ser una filial pas6 a ser
perteneciente a un ministerio, por lo que el departamento no cuenta con
mucha informacién sustentada de este nuevo procedimiento. Las unidades
encargadas de esta gestion a nivel de la Corporacion son las que cuentan
con la informacion necesaria para procesarla; sin embargo su documentacion
es genérica y debe ser adaptada al area especifica y con las necesidades

particulares que presenta cada departamento.

En el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua se observaron
también otros problemas menores que afectan de manera directa o indirecta

el proceso procura y por ende la realizacidén de actividades en el area como:

e Poco personal asignado en el proceso de procura, la cual solo hay dos (2)
personas encargadas de dicho proceso.
e Asignacion de tareas debidamente equitativas y bien definidas para la

ejecucion del proceso de procura.

Esta situacion ha generado pérdida de tiempo durante la gestion para
realizar una solicitud de pedido y en consecuencia demoras en la entrega del
mismo, aunado a una lentitud en la resolucién de problemas, extenuacion
para las unidades encargadas del proceso y dilacion de las actividades

laborales de los trabajadores en el area.

De continuar con la situacion planteada y si las condiciones actuales
persisten, evidentemente el Departamento de Mantenimiento Mecanico

Macagua no podra tener una organizada y eficiente gestion de procura que
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garantice una correcta realizacion de las actividades del departamento que
comprende la adquisicion de bienes y materiales, manejo de fondo en
anticipo para la adquisicion de bienes y materiales y la contrataciéon de
servicios u obras; por lo que seguiria creandose una gran abertura entre los
trabajadores y sus actividades laborales, ademéas de la poca disponibilidad
de informacion que se tenga sobre los principales procedimientos que estan
involucrados en su sistema de gestion operativa, los cuales deben efectuarse
al dia y deben tener un exhaustivo seguimiento para asi optimizar el tiempo

de la gestion.

En este sentido, para tener mayor cumplimiento de los objetivos, se llevé a
cabo la normalizacion del proceso de procura de materiales y servicios del
Departamento de Mantenimiento Mecanico de la Central Hidroeléctrica
Antonio José de Sucre (MACAGUA), estableciendo métodos vy
procedimientos que se pueden aplicar para ejecutar el proceso de procura de
una forma oportuna y eficiente, teniendo como base la estandarizacion de los

formatos de la gestion interna que se realiza en la Unidad.
Objetivos de la Investigacion
Objetivo General

Normalizar el proceso de procura de materiales y servicios del
Departamento de Mantenimiento Mecanico de la Central Hidroeléctrica
Antonio José de Sucre (MACAGUA).

Objetivos Especificos

e Identificar las distintas unidades (departamentos) involucradas en el

proceso de procura de materiales y servicios.
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e Describir el procedimiento interno del proceso de procura de materiales y
servicio del Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua.

e Elaborar el diagrama de flujo del procedimiento del proceso de procura.

e Realizar un analisis FODA para determinar estrategias que permitan
tomar decisiones conformes al plan procura.

e Elaborar el manual de organizacion del proceso de procura de materiales

y servicios del Departamento de Mantenimiento Mecénico Macagua.

Justificacion

La necesidad de optimizar el proceso de procura en el Departamento de
Mantenimiento Mecénico Macagua de la empresa CORPOELEC se origina
por la desorganizacion de las unidades encargadas de dicho proceso y por la
falta de informacion para realizar la gestion desde la planificacion hasta su
ejecucion, seguimiento y control, en la cual a través de un manual se pueda
estandarizar el conjunto de procedimientos a seguir para la adquisicion de
bienes y materiales, manejo de fondo en anticipo de bienes, materiales y
servicios, y la contratacion de servicios u obras; esto con el fin de evitar fallas
y errores humanos a la hora de efectuar una solicitud de pedido o la

contratacion de una obra.

El disefio e implementacion de este manual formard parte esencial para
el desarrollo del proceso de procura del Departamento de Mantenimiento
Mecanico de la Central Hidroeléctrica Antonio José de Sucre (MACAGUA),
ya que no estad establecido un documento administrativo que mantenga
clasificada la informacion de acuerdo a su actividad, ya que los
procedimientos actuales se realizan de manera errénea y sin tener en cuenta

las adecuaciones o fallas que puedan ocasionar al llevar a cabo la gestion.



Ante dicho compromiso, surge la iniciativa de proponer un manual de
procedimientos, con la necesidad o intencion de poder trabajar
eficientemente con el proceso de procura de materiales y servicios en el
Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua de CORPOELEC, la
cual pueda ser accedido por los trabajadores, para manejar procedimientos
estandares que muestren de una manera practica cada una de las
actividades que deben realizarse dentro de la unidad en cuestion, como
formatos y diagramas de flujo del proceso a emplear para mejorar, optimizar
y agilizar el rendimiento del personal en la gestibon de adquisicion,

contratacion y anticipos.

El manual de organizacién y procedimientos va a construir una base de
diagramas de flujos para el andlisis y el mejoramiento de los procedimientos
al ejecutar la gestién, conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de las solicitud de pedido, formatos, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion, determinar en forma mas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores y ademas facilitar las labores de

auditoria y evaluacion del control interno.

Alcance

Este estudio se realizé en las instalaciones de la Corporacion Eléctrica
Nacional, S.A (CORPOELEC) especificamente en el Departamento de
Mantenimiento Mecanico Macagua. La propuesta contempla la normalizacién
del proceso de procura de materiales y servicios del mencionado
departamento, donde a través del disefio de un manual de procedimientos se
logré asentar un conjunto de procedimientos estandarizados a seguir para
facilitar y agilizar el proceso de procura de materiales y servicios, y el acceso

de informacién para quien lo desee.



El analisis del proceso de procura de materiales y servicios ejecutado por
el personal del Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua, se
realizd tomando en cuenta la documentacion existente sobre la contratacion
de obras y servicios, la adquisicién de bienes y materiales, y el manejo del
fondo de anticipos; a través de la revision, verificacion y estudio de la
metodologia establecida por las unidades encargadas del proceso de
procura plasmada en las guias de entrenamiento. Esta informacién también
fue obtenida mediante entrevistas a las unidades encargadas del proceso de
procura, a través de la observacién directa del proceso y los procedimientos

de las actividades que se llevan a cabo en el mismo.



CAPITULO Il

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Descripcion de la Empresa Corporacién Eléctrica Nacional, S.A
(CORPOELEC)

La Corporacion Eléctrica Nacional, adscrita al Ministerio del Poder Popular
para la Energia Eléctrica, es la empresa de generacion hidroeléctrica mas
importante que posee Venezuela. CORPOELEC opera las Centrales
Hidroeléctricas Simén Bolivar en Guri con una capacidad instalada de 10.000
Megavatios, considerada la segunda en importancia en el mundo, la Central
Hidroeléctrica Antonio José de Sucre en Macagua con una capacidad
instalada de 3.140 Megavatios y Francisco de Miranda en Caruachi, con una

capacidad instalada de 2.280 megavatios.

Su ubicacion en las caudalosas aguas del rio Caroni, al sur del pais, le
permite producir electricidad en armonia con el ambiente, a un costo
razonable y con un significativo ahorro de petrleo. CORPOELEC posee una
extensa red de lineas de transmision que superan los 5.700 Km. cuyo
sistema a 800 mil voltios es el quinto sistema instalado en el mundo con
lineas de Ultra Alta Tension en operacion. Durante los ultimos afos,
CORPOELEC ha aportado mas del 70% de la produccion nacional de
electricidad a través de sus grandes Centrales Hidroeléctricas,
desempeiiando un papel fundamental en el desarrollo econdémico y social de

Venezuela.



Resefia Historica

La Corporacion Eléctrica Nacional S.A. (CORPOELEC) es la empresa
operadora estatal encargada de la realizacion de las actividades de
generacion, transmision, distribucion y comercializacién de energia eléctrica
del pais. Se crea mediante decreto presidencial N° 5.330, en julio de 2007,
cuando el Presidente de la Republica, Hugo Rafael Chavez Frias, establece
la reorganizacion del sector eléctrico nacional con el fin de mejorar el servicio
en todo el pais. En el Articulo 2° del documento se define a CORPOELEC
como una empresa operadora estatal encargada de la realizacion de las
actividades de Generacion, Transmision, Distribucién y Comercializacion de

potencia y energia eléctrica.

Desde que se publicé el decreto de creacion de CORPOELEC, todas las
empresas del sector: Edelca, La EDC, Enelven, Enelco, Enelbar, Cadafe,
Genevapca, Elebol, Eleval, Seneca, Enagen, Caley, Calife y Turboven,
trabajan en sinergia para atender el servicio y avanzar en el proceso de

integracion para garantizar y facilitar la transicibn armoniosa del sector.

CORPOELEC fue adscrita al Ministerio del Poder Popular para la Energia
Eléctrica (MPPEE), creado y publicado mediante la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 39.294, Decreto-Ley N° 6.991, del 28
de octubre de 2009. La formacion de esta sociedad an6nima ocurre con la
finalidad de mejorar la calidad de servicio del Sistema Eléctrico Nacional
(SEN), maximizar la eficiencia en el uso de las fuentes primarias de
produccion de energia y en la operacion del sistema, ademas, redistribuir las

cargas y las funciones de las actuales operadoras del sector.

En cumplimiento con el Decreto-Ley N° 5.330, el cual dictamina que se

hara transferir la propiedad de las acciones de las empresas eléctricas
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publicas, a la Corporacién Eléctrica Nacional, S.A, el 17 de noviembre de
2010, dichas empresas del sector firmaron los convenios de integracion y
consolidacion con CORPOELEC, pasando éstas a ser sus filiales y son

nombradas a continuacion:

¢ Electrificacion del Caroni, C.A. (EDELCA)

e Energia Eléctrica de Venezuela, S.A. (ENELVEN)

e Empresa Nacional de Generacion, C.A. (ENAGEN)

e Compaiiia de Administracion y Fomento Eléctrico, S.A. (CADAFE)
e Energia Eléctrica de la Costa Oriental del Lago, C.A. (ENELCO)

e Energia Eléctrica de Barquisimeto, S.A. (ENELBAR)

e Sistema Eléctrico del Estado Nueva Esparta (SENECA)

e La Electricidad de Caracas (La EDC)

e Generacion de Vapor, C.A (GENEVAPCA)

e La Fundacion para el Desarrollo del Servicio Eléctrico (FUNDELEC)
e Electricidad de Ciudad Bolivar, C.A (ELEBOL)

¢ Electricidad de Valencia, C.A (ELEVAL)

e Compafiia Anénima Luz eléctrica de Yaracuy (CALEY)

e La Compafiia Anénima Luz y Fuerza Eléctrica de Puerto Cabello (CALIFE)

e Generadora termoeléctrica TURBOVEN.

En la actualidad el proceso de reagrupacién avanza para la conformacion
efectiva de equipos de gestidn bajo una gran corporacién, aprovechando los
valiosos recursos humanos, técnicos y administrativos existentes en cada
region. Esta experiencia constituye un hito trascendente hacia el
cumplimiento de su compromiso legal de completar, para el 31 de diciembre
de 2011, el traspaso definitivo de los activos de todas las empresas
eléctricas y su integracion total a una Unica organizacion responsable de la

prestacion del servicio de energia eléctrica en Venezuela.
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Filosofia de Gestiéon

Mision

Desarrollar, proporcionar y garantizar un servicio eléctrico de calidad,
eficiente, confiable, con sentido social y sostenibilidad, en todo el territorio
nacional, a través de la utilizacion de tecnologia de vanguardia en la
ejecucion de los procesos de generacion, transmision, distribucion y
comercializacion del Sistema Eléctrico Nacional, integrando a la comunidad
organizada, proveedores Yy trabajadores calificados, motivados vy
comprometidos con valores éticos socialistas, para contribuir con el

desarrollo politico, social y econdmico del pais

Visién

Ser una Corporacion con ética y caracter socialista, modelo en la
prestacion de servicio publico, garante del suministro de energia eléctrica
con eficiencia, confiabilidad y sostenibilidad financiera. Con un talento
humano capacitado, que promueva la participacion de las comunidades
organizadas en la gestion de la Corporacién, en concordancia con las
politicas del Estado para apalancar el desarrollo y el progreso del pais,

asegurando con ello calidad de vida para todo el pueblo venezolano

Valores

e Respeto: Trato justo, digno y tolerante, valorando las ideas y acciones de
la personas, en armonia con la comunidad, el ambiente y el cumplimiento
d las normas, lineamientos y politicas de la Organizacion.

e Honestidad: Gestionar de manera transparente y sincera los recursos de

la empresa, con sentido de equidad y justicia, conforme al ordenamiento

12



juridico, normas, lineamientos y politicas para generar confianza dentro y
fuera de la organizacion.

Responsabilidad: Cumplir en forma oportuna, eficiente y con calidad los
deberes y obligaciones, basados en las leyes, normas y procedimientos
establecido, con lealtad, mistica, ética y profesionalismo para el logro de
los objetivos y metas planteadas.

Humanismo: Valoracién de la condicibn humana, en la convivencia
solidaria, sensibilidad ante las dificultades, necesidades y carencias de los
demas, manifestada en acciones orientadas al desarrollo integral y al
bienestar individual y colectivo.

Compromiso: Disposicion de los trabajadores y la organizacion para
cumplir los acuerdos, metas, objetivos y lineamientos establecidos con
constancia y conviccién, apoyando el desarrollo integral de la Nacién.
Solidaridad: Actitud permanente y espontanea de apoyo y colaboracion
para contribuir a la solucién de situaciones que afectan a los trabajadores
y comunidades, para mejorar su calidad de vida.

Humildad: Capacidad de reconocer y aceptar las fortalezas y debilidades,
expresadas en la sencillez de los trabajadores, que permita la apertura al

crecimiento humano y Organizacional

Sector Productivo

CORPOELEC pertenece al sector de energia, estando sus actividades

dirigidas a la produccion, transporte y comercializacion de la Energia

Eléctrica.

Tipo de Mercado

CORPOELEC cuenta con una cartera de clientes diversificada con lo cual

se ha reducido la dependencia respecto de los grandes clientes. Alcanzando
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mayor participacion en los Mercados Eléctricos de los paises vecinos.

Figurando como una importante empresa en telecomunicaciones en el

segmento de transporte de energia de larga distancia nacional. La gestion

comercial de CORPOELEC se agrupa en dos mercados a saber:

e Mercado de clientes no regulados: ElI mercado de clientes directos o no
regulados, agrupa aquellos clientes con los que CORPOELEC ha firmado
contratos bilaterales para el suministro de energia; y esta conformado
principalmente por la industria electrointensiva ubicada en Guayana,
sector hierro y acero, sector aluminio, sector petréleo, sector forestal,
sector manufacturero, empresas hidrologicas.

e Mercado de clientes regulados o indirectos: Comprende a todos
aguellos clientes cuya tarifa estd sujeta a regulaciones emanadas del
ejecutivo nacional y esta conformado por las principales empresas
eléctricas distribuidoras del pais, a saber: Corpoelec-Cadafe, Corpoelec-
Enelven, Corpoelec- Enelco, Corpoelec-Electricidad de Caracas.

Objetivos de la Empresa

e Generar y transmitir Energia Eléctrica en forma confiable y con altos
estandares de calidad.
e Desarrollar y construir los proyectos necesarios de acuerdo al crecimiento

de la poblacion para cubrir la demanda de Guayana y el pais.

Funciones de la Empresa

e Velar por el manejo integral de las cuencas hidrograficas, asi como las
zonas de ubicacion de sus plantas de generacion y de los sistemas de

transmision.
e Garantizar la disponibilidad y la satisfaccion de los recursos humanos.

e Ofrecer disponibilidad de los recursos financieros.
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e Garantizar la capacidad de Generacion y Transmision del Sistema
Eléctrico en operacion comercial, para vender a sus clientes energia
eléctrica, cumpliendo asi con los requerimientos de confiabilidad, calidad
y productividad.

e Facilitar y garantizar los recursos materiales y/o servicios.

Procesos Medulares

Generacion

El parque de generacion del Sistema Eléctrico Nacional, asciende a unos
24.000 megavatios de capacidad instalada y estd conformado por un
significativo nimero de infraestructuras, localizadas en su mayoria, en la
region de Guayana, donde funcionan los complejos hidroeléctricos mas
grandes del pais. Estos ofrecen mas del 62% del potencial eléctrico que llega

a hogares e industrias de toda la Nacion.

Otro 35% de la generacion de electricidad proviene de plantas
termoeléctricas, y casi un 3% corresponde al sistema de generacion
distribuida, conformada por grupos electrogenos. Esto ha sido posible,
gracias al rescate del parque de generacion por parte de la Corporacion
Eléctrica Nacional, que viene de sufrir mas de dos décadas de desinversion,
lo que le ha proporcionado fragilidad al sistema eléctrico, haciéndolo, sobre
todo, dependiente de una sola fuente generadora.

CORPOELEC viene revirtiendo esa situacion, y por eso esta empefiada en
ofrecerle a los venezolanos y venezolanas, un sector eléctrico digno,
confiable y de calidad, invirtiendo importantes recursos para ampliar y
reforzar el parque de generacion, y a la vez promueve el desarrollo de

fuentes alternativas de energia, como la eélica o solar.
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Las obras acometidas el afio pasado incrementaron la capacidad de
Generacion en mas de 2.116 megavatios. Para el 2011 se tiene planteado
poner en marcha una serie de obras que incluyen tres plantas méviles, la
rehabilitacion de las unidades de Planta Centro y dos plantas flotantes para
Caracas. En la actualidad, el patrimonio de generacion de energia eléctrica

existente en Venezuela es el siguiente:

Plantas Termoeléctricas:

e Josefa Camejo (Falcon)

e Complejo Termoeléctrico General Rafael Urdaneta (Termozulia | y II)
(Zulia)

e Argimiro Gabaldoén (Lara)

¢ Planta Centro (Carabobo)

¢ Antonio José de Sucre (Sucre) (en ejecucion)

e Termocentro (Miranda) (en ejecucion)

e Ezequiel Zamora (en ejecucion)

¢ Alberto Lovera (en ejecucion)

e Juan Manuel Valdez (en ejecucién)

e San Diego de Cabrutica (en ejecucion)

e Termoisla (en ejecucidn)

Plantas Hidroeléctrica:

e Simén Bolivar (Bolivar)

e Antonio José de Sucre (Bolivar)
e Francisco de Miranda (Bolivar)
e Masparro (Barinas)

e Juan Antonio Rodriguez Dominguez (Barinas)
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General José Antonio Paez (Mérida)
Manuel Piar (Bolivar) (en ejecucion)
Fabricio Ojeda (Mérida) (en ejecucion)

Leonardo Ruiz Pineda (Téchira) (en ejecucion)

Plantas de Generacion Distribuida (Grupos electrogenos):

Mantecal (Apure)

El Palito (Carabobo)
Arismendi (Barinas)
Guanapa | y Il (Barinas)
Cafio Zancudo (Mérida)
Coloncito (Tachira)

La Fria | y Il (Téchira)
Tomoporo (Trujillo)
Caripito (Monagas)
Cruz Peraza (Monagas)
Temblador (Monagas)
Cantarrana (Miranda)
Camaguéan (Guarico)
Puerto Ayacucho (Amazonas)
Aragua de Barcelona (Anzoéategui)
Clarines (Anzoategui)
Cuartel (Anzoéategui)

El Rincon (Anzoategui)
Achaguas (Apure)

Coro (Falcon)

Punto Fijo I y Il (Falcon)

Boca de Rio (Nueva Esparta)
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e Luisa Céaceres | y Il (Nueva Esparta)
e Luisa Céaceres lll y IV (Nueva Esparta)

e Los Millanes (Nueva Esparta)

Transmision

Méas del 70% de la electricidad que se consume en Venezuela se produce
en la cuenca del rio Caroni, al sur del pais. Alli estan las principales fuentes
hidroeléctricas venezolanas. Esto ha exigido el desarrollo de sistemas
capaces de transmitir grandes bloques de energia, a largas distancias y en

niveles de voltaje muy elevados.

CORPOELEC posee la mas extendida red eléctrica del pais, con un total
de 18 mil kilometros de lineas en 400, 230 y 115 Kkilovoltios; 180
Subestaciones y una capacidad de transformacién que supera los 24 mil
MVA.

Este enorme entramado energético demanda, por sus caracteristicas,
requerimientos especiales para su planificacion, disefio, construccion,
operacion y mantenimiento. Actualmente CORPOELEC planea reforzar al
Sistema Interconectado Nacional, con la construccién y puesta en servicio de
infraestructuras de transmision que se contemplan entre los Proyectos
Estructurantes de la organizacién. También se desarrolla un parque industrial
de fabricacion y reparacion de transformadores de distribucion y potencia,
medidores, condensadores y sistemas de comprension para mejorar

sustancialmente las redes de transmision.

Para incrementar la capacidad de transmisibn y de transformacion
eléctrica se ejecutan proyectos por un monto cercano a los mil millones de

dolares. Estos proyectos mejoraran notablemente la calidad del servicio.
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e Linea a 230 kv Guanta Il — Cumana Il — Casanay.

e Reconstruccién de la linea de transmision a 115 kv “El Manzano - Quibor —
Tocuyo”.

e Subestacion encapsulada planta “Josefa Camejo”.

e Linea de transmision a 230/115 kV, Calabozo - San Fernando (Guarico -
Apure).

e Sistema de transmision a 115 kV Palital — Barrancas — Tucupita
(Anzoategui — Monagas — Delta Amacuro).

e Linea de Transmision a 115 kV Isiro — Punto Fijo Il (Falcon).

e Sistema de Transmisién Cayaurima Provisional (Bolivar).

e Segundo Autotransformador 400/230 kV EI Furrial (Monagas).

e Tercer Autotransformador 400/115 kV Macagua (Bolivar).

e Subestacion Caroni a 115/13,8 kV (Bolivar).

e Sistema Transmision asociado a Planta Alberto Lovera (Anzoéategui).

e Sistema de Transmision asociado a Planta Ezequiel Zamora (Guérico).

e Sistema de Transmision San Diego de Cabrutica (Anzoategui).

e Sistema de Transmisién asociado a la Central Masparro (Barinas).

CORPOELEC, dentro de su dindmica de integracion y fortalecimiento,
adelanta un Plan Estratégico Global que responde a las politicas del
Ejecutivo Nacional para el desarrollo energético, social, territorial, econémico,
y politico de la nacion. Con este plan CORPOELEC apunta hacia su
modernizacién definitiva con el proposito fundamental de ofrecer al pais un

servicio de calidad y alta confiabilidad.

Distribucion y Comercializacion

La red de distribucidon en Venezuela se caracteriza por poseer diferentes

niveles de voltaje de operacion. Esta diversidad técnica permite minimizar las
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pérdidas de energia. El proceso de Distribucién de la energia eléctrica
generada y transmitida por CORPOELEC, es posible gracias a 572
subestaciones, con una capacidad de transformacion de 9.200
megavoltamperios, MVA, y una red de distribucién conformada por 88 mil

kilbmetros de longitud.

Cuando la Empresa Eléctrica Socialista tomo las riendas del sector se
disefio un plan integral, con la participacion activa de los trabajadores y
trabajadoras, orientado a optimizar las tareas de operacion y mantenimiento
del sistema de distribucion y mejorar la atencién de reclamos comerciales. El
fin es ofrecer una atencion integral a toda la poblacion venezolana y trabajar

con las comunidades, de forma directa.

Desde CORPOELEC se desarrolla un plan de mantenimiento correctivo y
preventivo que permitira minimizar las fallas en el sistema de distribucién y
brindar un servicio de electricidad confiable y eficiente, a fin de mejorar la

calidad de vida de los usuarios y usuarias.

El Plan de Adecuacion y Expansion del Sistema Eléctrico de Distribucion
Nacional (SEDN) en media y alta tension, es otro de los esfuerzos de
CORPOELEC que permitira atender los requerimientos de desarrollo
econdmico y social de la Nacion. Se sustenta en un Sistema de Gestion de
Distribucion, que mejorara los indices de calidad del servicio, mediante la
gestion eficiente de la red de distribucibn que operan las empresas
integradas en CORPOELEC. Entre los Proyectos Estructurantes en el area

de Distribucion que actualmente se ejecutan, estan:

e Mejoras del sistema de distribucion de Altagracia de Orituco y San Juan
de los Morros para la Interconexion del Sistema de Transporte de Gas
Centro Oriente y Occidente (ICO) (Guarico).
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e Construccion y remodelacién de la red de distribucion en la Estacion
Terrena del Satélite VENESAT-1, en Bamari, Guarico.

e Mejoras en los perfiles de distribucion de las lineas 13,8 kV para
Compensaciéon de Potencia Reactiva del convenio Cuba-Venezuela.

e Incremento de la capacidad de los circuitos de distribucion e
interconexiones de grupos electrogenos en Aragua de Barcelona
(Anzoategui).

¢ Plan de iluminacion nacional, gracias al convenio Vietham-Venezuela en
los estados Sucre, Anzoategui, Monagas, Miranda, Cojedes, Barinas,

Portuguesa, Carabobo, Yaracuy, Lara y Distrito Capital.

CORPOELEC, Empresa Eléctrica Socialista, desde su gestion viene
impulsando un proceso de comercializacion eficiente con la finalidad de
ofrecer a sus usuarios diversas ventanas de atencion: Oficinas Comerciales,
Atencion telefonica y Oficinas Virtuales, esto con el fin de velar por la

comodidad y bienestar de nuestros usuarios y usuarias.

A través de los enlaces de nuestra oficina virtual los usuarios podran
conocer el saldo de su factura, realizar su pago a tiempo, obtener
informacion de cualquier requerimiento o solicitud, efectuar reclamos
comerciales, reportar emergencias y averias, realizar denuncias sobre el
hurto de materiales, conexiones ilegales, y manipulacion de equipos de

medicion.

Estructura Organizativa de la Empresa

CORPOELEC tiene una estructura organizativa de tipo lineal-funcional en
la cual se representan las distintas unidades organizacionales y sus
relaciones. Debido a que sus unidades se desplazan de arriba hacia abajo se

considera un organigrama vertical con una jerarquizacion descendente
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Figura N°1: Organigrama de la Empresa CORPOELEC
Fuente: Intranet de CORPOELEC (2012)
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La pasantia se realiz6 en el Departamento de Mantenimiento Mecanico
Macagua, el cual se encarga de gestionar y ejecutar el mantenimiento de los
equipos y sistemas mecanicos principales, auxiliares y taller para la
produccién de potencia y energia asociada a la Central Hidroeléctrica

Macagua, coordinando las acciones predictivas, preventivas y correctivas

restableciendo su funcién de acuerdo con los parametros de calidad de
servicio establecidos por la empresa. El Departamento de Mantenimiento

Mecéanico Macagua se divide en secciones como se muestra a continuacion:



e Seccion de Equipos Mecanicos Principales: Se encarga de la
planificacion y ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo relacionadas con las unidades generadoras de las diferentes
casas de maquinas que conforman la Central. Cuenta con veintiséis (26)
trabajadores distribuidos de la siguiente manera:

Un (1) Profesional | G.

Diez (10) Profesionales Il G.
Diez (10) Técnicos | G.

Dos (2) Técnicos 1l G.

Un (1) Mecénico Il G.

Una (1) Secretaria Il A.

Un (1) Jefe | G.

e Secciébn de Equipos Mecanicos Auxiliares: Se encarga de la
planificacion y ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo relacionadas a los siguientes sistemas: sistema de aire
comprimido, sistema de elevaciébn y carga, sistema de sumidesos y
achique, sistema de ventilacién, sistema de aire acondicionado existentes
en las diferentes casas de maquinas. Cuenta con veinticinco (25)

trabajadores distribuidos de la siguiente manera:
Dos (2) Profesionales | G.
Ocho (8) Profesionales Il G.
Ocho (8) Técnicos | G.
Cuatro (4) Técnicos Il G.
Un (1) Oficinista Il A.
Un (1) Mecénico Il G.
Un (1) Jefe | G.
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e Seccion de Talleres: Esta encargada de la elaboraciéon y mantenimiento
de los diferentes dispositivos, equipos y repuestos utilizados en las
diferentes actividades de mantenimiento llevadas a cabo por el
Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua. Adicionalmente la
Seccion de Taller presta apoyo externo a las diferentes unidades de
mantenimiento. Cuenta con once (11) trabajadores distribuidos de la

siguiente manera:
Tres (3) Profesionales Il G.
Siete (7) Técnicos | G.
Un (1) Jefe | G.

Organigrama del Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua
A continuacidn se muestra la estructura organizativa del Departamento de
Mantenimiento Mecanico Macagua de la empresa CORPOELEC (Ver figura

Ne 2):

Jefe del Departamento

|
Apoyo Administrativo I Secretaria del Departamento

Mecanicos Mecanicos Auxiliares

Principales Seccion de Talleres
‘ i —

Secciones Mantenimiento

Figura N°2: Organigrama del Departamento de Mantenimiento Mecénico Macagua
Fuente: Intranet de CORPOELEC (2012)
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CAPITULO III

MARCO TEORICO

Normas

Segun Nahmens (2008) “En las normas se encuentra todo aquello sobre lo
cual ha parecido indispensable ponerse de acuerdo respecto de los
productos y servicios, con miras a una mejor productividad” (p.104). Una
norma a su vez es un documento técnico establecido por consenso que
contiene especificaciones técnicas y ha sido elaborado con la participacion

de las partes interesadas.

Esta se basa en los resultados consolidados de la ciencia, la tecnologia y
la experiencia; ademas de proveer para el uso comun vy repetitivo, reglas,
directrices o caracteristicas dirigidas a alcanzar el nivel 6ptimo de orden en
un contexto dado. La misma es aprobada por un organismo reconocido del
pais bajo los lineamientos de la ISO (International Standards Organization).
Las normas constituyen un orden de valores orientativos que sirve para
regular y definir el desarrollo de comportamientos comunes, a los que otorga

cierto grado de legitimidad y consentimiento. Estas son importante para:

El Pais:

e Simplifica la elaboracion de textos legales.
¢ Facilita el establecimiento de politicas de calidad, medioambientales y de

seguridad.
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e Mejora la calidad y aumenta la productividad.
e Facilita las ventas en los mercados internacionales.
e Mejora la economia en general.

e Previene las barreras comerciales

Para los compradores:

e Establece niveles de calidad y seguridad de los productos y servicios.
¢ Facilita la informacion de las caracteristicas del producto.
¢ Facilita la formacion de pedidos.

e Permite la comparacion entre diferentes productos

Para los fabricantes:

e Facilita el uso racional de los recursos.

¢ Reduce desperdicios y rechazos.

e Disminuye el volumen de existencias en almacén y los costos de
produccién.

e Racionaliza variedades y tipos de productos.

e Mejora la gestion y el disefio.

¢ Facilita la comercializacion de los productos y su exportacion.

¢ Simplifica la gestion de compras.

¢ Facilita una sana competencia

Tipos de Normas

Segun Fondonorma (2002) las normas se clasifican de acuerdo a dos

criterios: geogréafico, de contenido y de campo de accion. De acuerdo al
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ambito geogréfico se clasifican en normas nacionales, regionales e

internacionales.

Normas Nacionales

Las normas nacionales son normas que se han elaborado en el marco de
la normalizacion de un pais, las cuales tienen como objetivo regentar todo lo
referente a la calidad de los procesos, servicios y productos que se realizan
en esa nacion. En Venezuela el organismo para la normalizacion es
FONDONORMA (Fondo para la Normalizacion y Certificacion de la Calidad).
Otros ejemplos de normas nacionales pero en el contexto internacional son:
a) BS (British Standards Institute)- Reino Unido, b) ANSI (American National
Standards Institute) — Estados Unidos de América, c) IRAM (Instituto
Argentino de Normalizacién) — Argentina, d) DGN (Direccién General de

Normas) —México.

Normas Regionales

Las normas regionales se definen como normas realizadas en el marco de
un organismo de normalizacion regional, normalmente de ambito continental,
que agrupa a un determinado numero de organismos nacionales de
normalizacion. Ejemplos de organismos de normalizacion regional son: la
COPANT a nivel latinoamericano, el CEN, CENELEC y ETSI en el ambito
europeo, y ARSO a nivel de Africa.

Normas Internacionales

Las normas internacionales son las que estan respaldadas por un
organismo multilateral de normalizacion. Entre los organismos con mayor

campo de accion en esta materia se encuentran los siguientes: a) 1SO
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(Organizacion Internacional para la Normalizacién), b) IEC (Comité
Electrotécnico  Internacional), c¢) ITU (Unidon Internacional de

Telecomunicaciones).

Existen normas establecidas de acuerdo a su contenido y campo de

accion:

Normas de Terminologia

Las normas de terminologias como su nombre lo indica hacen referencia a
términos, que usualmente estdn acompafiados por sus definiciones v,

algunas veces, por notas explicativas, ilustraciones, ejemplos u otros.

Normas de Ensayo

Son normas referidas a métodos de ensayo, algunas veces completadas
por otras disposiciones relativas a los ensayos, tales como el muestreo, uso

de métodos estadisticos, secuencias de ensayo.

Normas de producto

Las normas de producto especifican los requisitos que debe cumplir un
producto o grupo de productos, para establecer los parametros para su uso y

distribucion.

Normas de Servicios

Las normas de servicios especifican los requisitos que debe cumplir un
servicio para establecer sus directrices para el uso y a su vez, ofrecer sus

productos.
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Normalizacién

De acuerdo a Arteaga (2002) la normalizacion “Es la participacion de
personas que representan a distintas organizaciones de los tres sectores
involucrados: productores, consumidores e intereses generales. Estos
representantes aportan su experiencia y sus conocimientos para establecer
soluciones a problemas reales o potenciales” (p.58). Proviene de una
tendencia natural del hombre a organizarse estableciendo normas que deben
ser cumplidas para propiciar un mejor desarrollo de una sociedad u

organizacion.

Segun Fondonorma (1999) la normalizacion “Es una actividad de conjunto,
orientada por un compromiso de alcanzar el consenso que equilibre las
posibilidades del productor y las exigencias o necesidades del consumidor”.
También se puede decir que es la elaboracion, aprobacion, aplicacién y
mejora continua de normas que se quieren establecer, en pro de garantizar
la calidad y seguridad de diversos aspectos en estudio, en este caso en
particular los catalogos en linea.

La normalizacion proporciona muchos beneficios para quienes la aplican,
entre los cuales se mencionan los siguientes: facilita el uso racional de los
recursos, establece niveles de calidad y seguridad de los productos y
servicios, simplificando la elaboracion de textos legales, facilita el
establecimiento de politicas de calidad, medioambientales y de seguridad
gue generan una mejora en la calidad y aumenta la productividad

incrementando las ventas en los mercados internacionales.

La normalizacién persigue tres objetivos fundamentales, entre ellos, la
simplificacion, la cual, trata de reducir los modelos quedandose Unicamente

con los mas necesarios; la unificacion que permite la intercambiabilidad a
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nivel internacional y la especificacion que evita errores de identificacion

creando un lenguaje claro y preciso.

Objetivos de la Normalizacion

La normalizacion es una técnica que tiene por objeto establecer los
requisitos y caracteristicas de los productos, métodos y formas similares de
produccion (norma), que tiene como proposito obtener produccién nacional,
distribucion y utilizaciébn apropiada para el usuario 0 consumidor en un
periodo considerado. La actividad de normalizacibn en una empresa, de
acuerdo a Niebel y Freivalds (2001) “Es una disciplina metodologica que
persigue objetivos que permitan el bienestar social de la comunidad”. A
continuacion se mencionara los objetivos y propésitos que persigue la

normalizacion:

e Proporcionar un mecanismo adecuado que permita expresar las ideas y
las opiniones a los demas. La comunicacion a través de los distintos
medios, periddico, el radio, la television.

e La funcion de la comunicacién hard posible promover la cultura de la
normalizacion.

e La diversidad de idiomas existentes representa un problema para la
comunicacion, sin embargo la Normalizacion ayuda a través de simbolos
gue son verdaderos coédigos internacionales que han superado los
problemas de comunicacion.

e Promover la economia es un objetivo basico de la normalizaciéon y esta
actividad se acentla conforme se acelera la globalizacion. Todas las
normas deben mostrar ventajas econOmicas para su aceptacion, los
productos y servicios normalizados deben de procurar la optimizacion en
el disefio, en materia prima, en manufactura, en su envase y embalaje y

en la comercializacion.
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e Otro aspecto basico derivado de la normalizacion es la seguridad del
operador. Las empresas en las ultimas décadas se han preocupado por
fabricar productos como cinturones de seguridad, ropa de trabajo, cascos
de seguridad, extintores, otros; cuyo propodsito es dar proteccion y
seguridad a los usuarios.

e Todas las normas deben ser preparadas para el beneficio de las personas
que usan el producto, en consecuencia el usuario debe de participar en la
formacion de las mismas, por tal motivo es necesario la organizacion de
instituciones que representen los intereses de los consumidores.

e La proteccion de los intereses de los consumidores es otro de los objetivos
de la Normalizacion.

e La comunidad en general, muestra tanto interés como el consumidor y el
productor, en los problemas del medio ambiente. Cuando observamos el
manejo de los desperdicios, residuos peligrosos que desechan la industria
qguimica, los plaguicidas, etc. se genera una demanda comunitaria a las
instituciones gubernamentales, para que trabajen en ordenar, reglamentar
e instituir codigos y practicas con el objeto de lograr un medio ambiente
adecuado y saludable.

e Las normas se aplican por razones de seguridad publica, de salud, de
medio ambiente y en ocasiones para evitar engafio flagrante al usuario. Lo
razonable seria que su aplicacion fuera voluntaria y que la conciencia
ciudadana se ocupara de esta situacion; es decir, debe de fomentarse la

cultura de la Normalizacion en México y en el mundo.

Mision de la Normalizaciéon en las Empresas

1. Sensibilizacién

La unidad de normalizacibn debe encaminar inicialmente todos sus

esfuerzos en dar a conocer el proceso y las condiciones de éxito de la
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normalizacion, manteniendo informado a todo el personas de la politica y de
los objetivos de la normalizacién, de las actividades desarrolladas, de los
grupos de trabajo conformados, de los temas que se encuentran en estudio,
de las normas internas aprobadas, de los resultados obtenidos por la
aplicacion de las normas, de la participacion de la empresa en normalizaciéon

externa y los logros alcanzados.

Es importante para el buen desarrollo del proceso de normalizacién, la
capacitacion del personal en normalizacion y en la aplicacion de la norma.
una forma de evaluar el proceso consiste en establecer un punto de
referencia, el cual consiste en conocer el desarrollo del proceso de
normalizacion en otra empresa y de esta manera comparar para emprender

acciones de mejoramiento y evitar cometer los mismos errores.

2. Contribuir a la Estrategia de la Empresa

La unidad de normalizacion debe propender por el logro de una mejor
ubicacion de la empresa ante la competencia, por medio de la politica de
normalizacion y asegurar que se tenga en cuenta la normalizacién en la
estrategia de la empresa. Al establecer la politica de normalizacion, la

empresa debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e El medio competidor

e Los recursos financieros y humanos
e El potencial de la empresa

e La tecnologiay su evolucién

e El proceso de normalizacion

e La evolucion de las normas internas y externas
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3. Adecuacion: Estructura/Medios y Métodos

La unidad de normalizacion debe estar al tanto del funcionamiento de la
empresa, ser parte integral y fundamental del sistema de calidad, debe
conocer los roles, las responsabilidades, autoridad e interrelaciones de los
diferentes cargos en la empresa, los proveedores, los clientes, el mercado
real y potencial, con el fin de proponer cambios en la estructura, en los
medios y los métodos. Contribuyendo de esta manera a la creacion,
actualizacion o anulacion de normas de acuerdo con la evolucion del entorno

interno y externo de la organizacion.

4. Elaboracion de la Normas Internas

El sistema de calidad de las organizaciones se sustenta y se demuestra
por medio de documentos escritos. La empresa debe contar con
procedimientos adecuados para la elaboracion, estructuracion, presentacion,
actualizacion, revision, aprobacion, publicacion, distribucion y seguimiento en

la aplicacion de las normas internas.

Es responsabilidad de la unidad de normalizacion, la elaboracion de las
normas para la preparacion de las normas internas, con el fin de garantizar
que todas las normas de la empresa se preparen de una forma

aceptablemente uniforme.

Ventajas de la Normalizacién en las Empresas

La normalizacion ofrece importantes ventajas, principalmente para mejorar
la adaptacion de los productos, procesos y servicios a los propdsitos para los
cuales fueron disefiados, prevenir obstaculos técnicos al comercio y facilitar

la cooperacion tecnologica.
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La normalizacion presenta numerosas ventajas a todas las partes
interesadas del sector industrial, es decir, fabricante, comprador, consumidor
0 usuario asi como a la Administracion, a la sociedad en general. Los
objetivos de la normalizacion, pueden concretarse en tres:

e Laeconomia, ya que a través de la simplificacion se reducen costos.

e La utilidad, al permitir la intercambiabilidad.

e La calidad, ya que permite garantizar la constitucion y caracteristicas de

un determinado producto.

Estos tres objetivos traen consigo una serie de ventajas, que podriamos

concretar en las siguientes:

e Reduccién del nimero de tipos de un determinado producto.

e Simplificacion de los disefios, al utlizarse en ellos, elementos ya

normalizados.

e Reducciéon en los transportes, almacenamientos, embalajes, archivos,

otros, con la correspondiente repercusion en la productividad.

En definitiva con la normalizacién se consigue producir mas y mejor, a

través de la reduccion de tiempos y costos.

Gestion de Procura

La gestion de procura segun Yanez (2006) “Es aquel que garantiza la

obtencion de los materiales, servicios u obras que requieran las diferentes
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areas de la empresa, a los efectos que los servicios que brinda en su
conjunto, puedan ser cumplidos de manera efectiva y oportuna” (p.64). En
términos generales el proceso de procura contempla una gestion integral de
las compras, asegurando todos los pasos del proceso desde la planificacion
hasta su ejecucién, seguimiento y control, a través de los denominados

Grupos de Compras (gestion de compras especializada).

La Procura incluye los procesos de gestion del contrato y de control de
cambios necesarios para administrar contratos u 6rdenes de compra emitidas
por miembros autorizados del equipo, también incluye la administracion de
cualquier contrato emitido por una organizacion externa (el comprador) que
esté adquiriendo un proyecto a la organizacion ejecutante (el vendedor), y la
administracion de las obligaciones contractuales que corresponden al equipo
del proyecto en virtud del contrato. Incluye los siguientes procesos:

1. Planificacién de las Adquisiciones: Consiste en la identificacion de los
proveedores externos a la organizacién necesarios para la satisfaccion de
los proyectos y debe ser realizado para cada producto, y cuando y como
hacerlo. Este proceso esté vinculado con la gestion del alcance donde se
prevé la definicidn de los productos necesarios para ejecutar con éxito el
proyecto.

2. Planificacién de la busqueda de proveedores: El éxito del proceso
depende del diligenciamiento de la documentacién necesaria (requisitos
de los productos, servicios y resultados) para la eleccion del proveedor
adecuado.

3. Busqueda de los Proveedores: Tiene como objeto la recopilacion de
ofertas y propuestas de proveedores potenciales del proyecto.

4. Seleccion de Proveedores: Es el proceso seguido y consiste en la

aplicaciéon de criterios de seleccion a las propuestas obtenidas con el fin
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de escoger el mejor proveedor del producto. Generalmente cada
organizacion establece su criterio.

5. Administracion del Contrato: Se encarga de procurar que el (los)
proveedor (es) cumplan con los requisitos exigidos.

6. Cierre del Contrato: Tiene como fin la verificacion de que el (los)
proveedor (es) hayan cumplido con los requerimientos exigidos, ademas
de la documentacién correspondiente la cual debe incluir la aceptacion de

(los) producto (s).

Importancia de la Gestion de Procura de Materiales

El area de compras es quizas, uno de los sectores mas expuestos de la
empresa, ya que concentra las presiones de la alta direccion en lo que a
precios de insumos y servicios se refiere, concentra ademas, las expectativas

de los usuarios para que sean satisfechas sus necesidades.

La funcién de compras es ejercida dependiendo el tamafio de la empresa
por diferentes individuos. Por lo general en las pequefias y medianas
empresas (PYMES) esta funcién puede desglosarse en compras menores,
llevadas a cabo por un empleado de la compafiia y compras de vital
importancia, que en algunos casos son efectuadas por el mismo titular de la
firma, segun la Ley para la Promocion y Desarrollo de la Pequefia y Mediana
Industria (2001). En éstas compafiias, es posible encontrar también, una
serie de disposiciones bajo la forma de politicas y procedimientos, que por lo
general conforman lo que se suele conocer como Manual de Abastecimiento
0 Manual de Compras. La funcion de compras ha ido evolucionando

lentamente, segun Brisac (2008):

Al principio la actividad de comprar carecia de profesionalismo,
esto Uultimo entendido como una escasez de profesionales en el
area, especialmente capacitados para ejercer ese tipo de funcion.
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Tradicionalmente el comprador era aquel empleado que conocia
muy bien los materiales que se utilizaban en la planta, y los
proveedores que eran capaces de suministrarlos” (p.2).

Era habitual que tuvieran una capacitacion técnica, y adicionalmente algun
conocimiento muy vago de estrategias de negociacion. En éste sentido, era
muy usual utilizar como estrategia el “regateo”, que consiste, basicamente en
asumir por parte del comprador una posicién defensiva y pensar solo en
ganar la contienda, mas que en buscar un acuerdo positivo para ambas

partes.

Schwarz (2009) dice también que como consecuencia de ésta evolucion,
se produjeron dos cambios notorios en la manera de pensar de los gerentes

de compras, que hacen indefectiblemente a la estrategia:

e Valor Agregado: ElI é&area de compras participaria en aquellas
adquisiciones o actividades que impliguen un agregado de valor para la
tarea a ejercer. Dicho de otra manera se comenz6 a mirar hacia los
procesos internos de las compafiias para encontrar donde el
departamento de compras podria generar un ahorro. El Valor Agregado
que podria generarse a partir de la participacion de compras se lo
encontraria entonces en: la calidad de los insumos, los costos, el tiempo
de entrega, la tecnologia, y en el manejo correcto del flujo de los

materiales.

e Foco Estratégico: En este sentido, se ha pasado de hacer foco en lo
tactico, para concentrarse en lo estratégico. La definicibn del foco

estratégico se puede hacer girar en torno de tres puntos:

El area de compras solo participaria en aquellas actividades que aporten

un valor agregado para la compafia. El resto de las actividades, que no
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logren ser percibidas como un verdadero Valor Agregado por el

consumidor, deberan indefectiblemente ser descentralizadas.

Profesionalizar el area de compras, a partir de la busqueda de individuos
con el conocimiento requerido para la nueva Vision del area de

abastecimiento.

Identificar y definir un modelo estratégico de abastecimiento, que permita

tanto el crecimiento de la empresa como de su gente”. (ibidem)

Los anglosajones, muy por el contrario, han sido bastante mas metédicos
y mas claros en ése sentido. Ellos han identificado, como es la cadena
de abastecimiento y han definido cudl es la funcién requerida para cada
una de ellas. Por ejemplo, en la bibliografia anglosajona es posible
encontrar las siguientes posiciones: purchasing manager (gerente de
compras), procurement manager (gerente de adquisiciones), material
manager o supply chain manager (gerente de materiales o administrador
de la cadena de suministro). Las diferencias entre estas palabras
inglesas y las espafolas, radica en que las primeras tienen funciones

especificas y son evolutivas.

A partir de ésta vision del area que evoluciona hacia el concepto de supply
chain (cadena de suministro) o hacia la administracion total de la cadena de
abastecimiento, es muy claro que el rol ya deja de concentrarse en lo tactico
para hacer foco en los aspectos estratégicos de la gestion. Y en éste sentido,
el aspecto estratégico mas importante a tener en cuenta, es la identificacion
de las incertidumbres que se generan en toda la cadena de abastecimiento;
de manera que el rol del gerente de abastecimiento reside en la
administracion de esas incertidumbres, mediante la identificacion, definicion,
disefio e implementacién de las mejores estrategias, para hacerles frente.
Segun Miranda (2004) “El abastecimiento o aprovisionamiento, como se le

conoce es la funcion logistica, mediante el cual se realiza el proceso para
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proveer a una empresa, de todo el material necesario para su
funcionamiento. Su concepto es sinénimo de provision o suministro” (p.4).

Incluye las actividades siguientes:

a) Cédlculo de necesidades, es una actividad propia del planeamiento
logistico. Las necesidades de abastecimiento, involucran todo aquello que se
requiere para el funcionamiento de la empresa, en cantidades especificas
para un determinado periodo de tiempo, para una fecha sefalada, o para
completar un determinado proyecto. El célculo de las necesidades se
materializa con los pedidos o requisicion. Las necesidades de abastecimiento
para una empresa determinada pueden ser por consumo, reemplazo reserva
0 seguridad, necesidades iniciales y necesidades para proyecto. Dentro de

esta actividad se debe considerar al factor tiempo.

b) Compra o Adquisicion, tiene por objetivo realizar las adquisiciones de
materiales en las cantidades necesarias y econdmicas en la calidad
adecuada al uso al que se va a destinar en el momento oportuno y al precio
total mas conveniente. Los principales objetivos especificos de esta actividad

son:

Mantener la continuidad del abastecimiento.

Pagar precios justos pero razonablemente bajos por los productos de

calidad adecuada.

Mantener existencias econdémicas compatibles con la seguridad y sin

prejuicios para la empresa.

Evitar deterioros, duplicidades, desperdicios, otros, buscando calidad

adecuada.

Buscar fuentes de suministros, alternativas y localizar nuevos productos y

materiales.
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Mantener costos bajos en el departamento, sin desmejorar la actuacion.
Estudiar e investigar nuevos procedimientos.
Preocuparse por la permanente capacitacion del personal.

Mantener informado al gerente de logistica o gerente general, sobre la

marcha del departamento.

c) Obtencién, esta actividad se inicia con el pedido y tiene por finalidad
contribuir a la continuidad de las actividades, evitando demoras vy

paralizaciones, verificando la exactitud y calidad de lo que se recibe.

d) Almacenamiento, implica la ubicacidén o disposicion asi como la custodia
de todos los articulos del almacén, que es la actividad de guardar articulos o
materiales desde que se produce o recibe hasta que se necesita 0 entregan.

Los principales aspectos de esta actividad son:
Control de la exactitud de sus existencias.
Conservacion de los materiales.

Reposicion oportuna.

e) Despacho o distribucion, segun Miranda (2004) “Consiste en atender los
requerimientos del usuario, encargandose de la distribucion o entrega de la
mercaderia solicitada” (p.7). Para que los requerimientos de los usuarios
sean atendidos con prontitud, es necesario contar con el embalaje o
empaque para asegurarnos que las cantidades y calidades de los articulos o
materiales sean correctas. Es igualmente importante en esta funcién
asegurar el control de la exactitud de los articulos que se despachan asi

como la rapidez de su ejecucion para cumplir con los plazos solicitados.

f) Control de Stocks, su objetivo es asegurar una cantidad exacta en

abastecimiento en el lugar y tiempo oportuno, sin sobrepasar la capacidad de
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instalacién de abastecimiento. Con un control preciso y exacto se garantiza
un control efectivo de todos los articulos de abastecimiento.

g) Utilizacion de desperdicios u obsoletos, esto con el fin de tomar las

medidas mas ventajosas para la empresa.

Planificacion de Procura

Comprende la identificacion de qué necesidades del proyecto es preferible
cubrir mediante la adquisicion de productos o servicios externos, definiendo
qué podra adquirirse, qué conviene adquirir, cémo adquirirlos, en qué
cantidad y en qué momento. Cuando se considere conveniente, el equipo de
proyecto solicitara apoyo de los especialistas en adquisiciones y contratos de
la organizacion. Cuando convenga mantener un cierto grado de control sobre

las decisiones de ejecucion, se optara por la subcontratacion.

En la planificacion se establecen las fechas de inicio y fin de cada tarea,
posteriormente se asignan los recursos también para cada una de ellas, se
realiza el andlisis de costos y presupuestos. (Capuz, GOmez-Senent,

Torrealba, Ferrer, Gomez y Vivancos, 2000).

El proceso de planificar las adquisiciones y compras incluye también
examinar los posibles vendedores o suministradores, especialmente si el
comprador desea tener algo de control sobre las decisiones de la
contratacion. Se debera considerar también sobre quien recae la
responsabilidad de obtener o mantener los permisos y licencias profesionales
de envergadura que la legislacion, alguna regulacion o la politica de la
organizacién puedan requerir a la hora de ejecutar el proyecto. El tiempo de
ejecucion o cronograma del proyecto puede tener un considerable impacto

en el proceso de planificacion de las adquisiciones. Las posibles decisiones
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que se tomen al desarrollar el plan de gestiébn de adquisiciones también
podrian influir en dicho cronograma. Bautista (2007) expone “... cada fase
del proyecto esta marcada por la terminacion de una o mas entregas...un

producto de trabajo verificable” (p.59).

La planificacion de las adquisiciones es un proceso que abarca la revision
de los riesgos inherentes a cada decision de fabricacion propia o compra,
también comprende la revision del tipo de contrato que se planea aplicar con

miras a reducir los riegos y llevarlos al vendedor.

Manuales

Un manual, segun Graham (2006) “Es un instrumento que constituye un
medio eficaz que contribuye en el proceso de preparacion y funcionamiento
de la organizacion, fundamentalmente contienen la descripcion de los
puestos lo cual es de suma importancia” (p.26). También contienen la base
legal de la organizacién, su estructura y fecha de creacion. Por lo tanto, un
manual es un documento detallado que contiene en forma ordenada y

sistemética informacién acerca de toda la empresa.

Los manuales poseen gran importancia para las organizaciones por su
utiidad como herramienta de las diversas actividades administrativas e
instrumento para mantener informado al personal de los pasos a seguir para
ejecutar un determinado tipo de trabajo; describen en su secuencia l6gica las
distintas operaciones que componen un proceso, indicando generalmente
quién, como, cuando y para qué ha de realizarse y de esta forma se facilitara
el entrenamiento y capacitacion de los empleados, mejorando asi su calidad

y eficiencia.
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Objetivos de los Manuales

Orientar los esfuerzos del empleado, debido a que contienen
informaciones para ayudar a canalizar los deberes y responsabilidades de

cada uno de los miembros de la organizacion.

Dar a conocer al personal aspectos relacionados con la organizacion,
como funciones, autoridad, normas, procedimientos y politicas de la

empresa.
Facilitar el trabajo para obtener el fin comun en el menor tiempo.

Ayudar a la Gerencia en el cometido de su funcion.

Gestion de los Procesos

Para que una organizacién funcione de manera eficaz y eficiente, tiene
que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una
actividad que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir la
transformacién de entradas en salidas, se puede considerar como un
proceso. Frecuentemente la salida de un proceso constituye directamente la

entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto
con la identificacion e interacciones entre estos procesos, asi como su
gestion puede denominarse como “enfoque basado en procesos”. Una
ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del
propio sistema de procesos, asi como sobre su combinacién e interaccion. La
ISO 9000 define el proceso como el “Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada

en resultados” (p.3).
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De la definicion de proceso se ha de destacar que éstos estan
‘relacionadas o que interactuan”, ya que representan una secuencia de
tareas conectadas de forma sistematica, y constituyen “resultados”, es decir,

producto/servicio con valor para el cliente del proceso.

RECURSOS
(Factores del
proceso)
ENTRADAS SALIDAS
(Input's) PROCESO (Output's)

|

It

SISTEMA
DE
CONTROL

Figura N°3: Elementos de un Proceso
Fuente: Davenport (1996)

e Entradas: Con unas caracteristicas definidas de antemano que permite
aceptarlas o rechazarlas.

e Salidas: Producto/Servicio destinado al cliente interno/externo. Es
fundamental y/o vital que cumpla con la calidad exigida por el proceso, en
caso contrario no aportard el valor afiadido esperado por el cliente. Es
habitual que la salida de un proceso sea la entrada del siguiente

(Interaccion de procesos, tema que trataremos en articulos posteriores), si
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la entrada del siguiente proceso no cumple con la calidad esperada es
seguro que la salida tampoco, provocando una cadena que desemboca en

el cliente final.

e Recursos o factores del proceso:

Personas: Se refiere a “Quién lo hace”. Tanto el concepto fisico como en

el de competencias, habilidades necesarias, formacion requerida, otros.

Materiales: Se refiere a “Con qué lo hace”. En término de materias

primas o semielaboradas.

Infraestructura: Se refiere a “Con que herramientas”. Lo cual cubre

instalaciones, maquinaria, hardware, software.

Método: Se refiere a “Quién hace qué, cdmo lo hace y cuando lo hace”.
Incluye todos los procedimientos, instrucciones de trabajo, précticas,

metodologias.
e Sistema de control:
Formado por los indicadores, sus objetivos y los cuadros de mando

resultantes para la toma de decisiones. Es fundamental para evaluar la

marcha del proceso, corregir deficiencias y mejorar continuamente.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

Tipo de Investigacion

Esta investigacién se consideré de tipo aplicada, la cual es considerada
por la Universidad Nacional Abierta (1997) como “Aquella que realiza con la
intencién de buscar conocimiento con fines de aplicacién inmediata a la
realidad para modificarla. Tiene como propdésito fundamental, presentar
soluciones a problemas practicos, mas que formular teorias a cerca de ellos”
(p.51). Se habla de una investigacién aplicada ya que tiene como propdésito,
establecer ideas que logren mejoras en el proceso de procura del
Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua. A través de este tipo
de investigacion se podra optimizar el proceso de procura de materiales y
servicios del mencionado departamento para obtener el proceso requerido
cumpliendo con los estandares de calidad deseados.

Por otra parte, esta investigacion se consider6 descriptiva. Al respecto

Méndez (2006) expresa que:

Este tipo de estudio identifica caracteristicas del universo de
investigacién, sefiala formas de conducta y actitudes del universo
investigativo, establece comportamientos concretos, descubre y
comprueba la asociacion entre variables de investigacion, de
acuerdo con los objetivos planteados al investigador, sefiala el tipo
de descripcidn que se propone realizar. (p.170).
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La investigacion se consider6é descriptiva ya que fue necesario conocer,
describir, registrar y analizar toda la informacion correspondiente al proceso
de procura de materiales y servicios en el Departamento de Mantenimiento
Mecanico Macagua de CORPOELEC, mediante la interpretacion de las
distintas percepciones emitidas por las unidades encargadas que laboran en
el area. Con esto se pudo aplicar el andlisis de los posibles métodos de
estudio a utilizar para determinar su comportamiento, con el fin de proponer
la herramienta que mejorara la gestion, alineada a la estrategia corporativa,

que permitird conducir a la Unidad hacia los resultados deseados.

Disefio de la Investigacion

Esta investigacion se sustentd en un estudio de campo, dado que se baso
en métodos que permitieron recopilar los datos en forma directa de la
realidad donde se presentaban. Al respecto Mufioz (2004) expresa que “Son
las investigaciones en las que la recopilaciébn de informacion se realiza
enmarcada en el ambiente especifico en el que se presenta el fenédmeno de
estudio” (p.74).

En consecuencia, la investigacion de campo no es mas que aquella que
permite al investigador estar en contacto directo con la realidad del problema
abordado obteniendo asi los datos primarios, por medio de algun instrumento
de recoleccion de datos, bien sea entrevistas, observaciones, entre otros.
Dicho esto, el disefio de la investigacion fue de campo porque se realizé en
el lugar donde se presenta la problematica y en el momento en que
ocurrieron los distintos fendmenos objetos de estudio, es decir, en el
Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua de CORPOELEC,; lo
que permitié la observaciéon y la recoleccion de datos directamente de la

realidad en un ambiente cotidiano, para luego interpretar los resultados.
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Poblacién y Muestra

Poblacién

La poblacion o universo, es el total de individuos o elementos quienes son
objeto de estudio en la investigacion. Al respecto, Tamayo (2006) explica que

la poblacion es la:

Totalidad de un fenobmeno de estudio que incluye la totalidad de
unidades de analisis o entidades de poblacién que integran dicho
fendbmeno y que debe cuantificarse para un determinado estudio
integrando un conjunto N de entidades que participan de una
determinada caracteristica y se le denomina poblacién por
constituir la totalidad el fendmeno adscrito a un estudio o
investigacion. (p.176).

De tal manera que la poblacion estudiada durante la realizacion de esta
investigacién estuvo conformada por sesenta y siete (67) trabajadores que
laboran en el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua de
CORPOELEC, encargados de llevar el control de los materiales y servicios

utilizados para el desarrollo de sus actividades.

Muestra

La muestra es aquella que se selecciona con la intencién de averiguar
algo sobre la poblacion de la cual estd tomada. La muestra descansa en el
principio de que las partes representan al todo y por tal refleja las
caracteristicas que definen la poblacion de la cual fue extraida. Sabino
(2002) infiere que la muestra, en un sentido amplio no es mas que “...una
parte de ese todo que llamamos universo y que sirve para representarlo”
(p.122). La muestra es aquella que se selecciona con la intencion de
averiguar algo sobre la poblacion de la cual esta tomada.
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En esta investigacion se tomé como muestra un total de dos (2)
trabajadores, que manejan directamente la procura de materiales y servicios,
en el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua, quienes
aportaron la mayor cantidad de informacién necesaria para el desarrollo de

los objetivos propuestos en la investigacion.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Para llevar a cabo esta investigacion fue necesaria la utilizacion de
determinadas técnicas e instrumentos que sirvan para extraer la informacion
mediante el uso de datos primarios, es decir, a través del contacto directo
con la realidad. Las técnicas e instrumentos que se emplearon para la

recolecciéon de datos son:

Revisién Bibliografica

Para Sabino (2002), la técnica de revision bibliografica “...es aquella que
se aplica a fuentes materiales o secundarias previamente compiladas y
organizadas por otras personas, por los que las mismas recogen datos
secundarios” (p.71). Esta técnica fue utilizada para recopilar informacion
tedrica en los diversos textos que abordan la tematica sobre la procura de
materiales y servicios; para ello se elaboraron fichas bibliograficas textuales,
con una idea analizada, con datos y resumen que estuvieron concatenadas
con el marco teorico del estudio y los resultados arrojados en la

investigacion.

Observacion Directa

Con respecto a la técnica de observacion directa, Arias (2006) expresa

que ésta “Consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma
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sistematica, cualquier hecho, fendmeno o situacion que se produzca en la
naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos de investigacion

preestablecidos” (p.69).

En consecuencia ésta herramienta es decisiva en la recoleccion de
informacion para el desarrollo de este trabajo. Se pudo observar y determinar
como se llevan cada una de las gestiones relacionadas al proceso de
procura de materiales y servicios, ademas, toda esta informaciéon permitio
visualizar la situacion actual en que se encuentra la organizacién para

realizar el manual propuesto.

Entrevista no Estructurada

Este tipo de entrevista permiti6 obtener informacion acerca de una
determinada situacién 6 en este caso de un determinado proceso, para luego
ser analizada e interpretada. Sabino (2002) refiere “...es la modalidad menos
estructurada posible de entrevista ya que la misma se reduce a una simple

conversacion sobre el tema en estudio” (p.158).

Para facilitar la obtencibn de informacidén, opiniones, referencias y
conocimientos técnicos, se realizaron entrevistas no estructuradas a las
unidades encargadas del proceso de procura, que permitieron la
familiarizacion y la obtencion de informacion precisa y detallada de las

actividades que se deben realizar en ese proceso.

Procedimiento Metodologico

Los procedimientos que se usaron en la obtencién de datos y por lo tanto

para el analisis del proceso se reflejan a continuacion:
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. Revision de documentaciones técnicas (relacionadas a la empresa) y
tedricas relacionadas al proceso de procura, con el propdsito de
profundizar el conocimiento necesario y obtener la informacidén precisa

para el desarrollo del informe.

. Recopilacién de informacion referente a la gestion realizada por la Unidad

de procura, para poder asi, analizar la gestion llevada a cabo alli.

. Diagnéstico de la situacion actual por medio de la observacion directa,
para poder establecer los pardmetros base que guiaron el desarrollo del

estudio y que permitieron esclarecer las problematicas existente.

. Establecimiento de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

del proceso de procura.

. Realizacién de un andlisis FODA de la situacion actual del proceso de
procura en el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua, el cual
permite definir escenarios claros para la empresa de acuerdo a las

caracteristicas encontradas en el diagnostico.

. Elaboracion de diagramas de flujo de procedimientos de la gestion del

proceso de procura y su vinculacién con otras areas.

. Establecimiento del procedimiento interno del Departamento de

Mantenimiento Mecéanico Macagua en la gestion del proceso de procura.
. Elaboracion del manual de organizacion y procedimientos del proceso de

procura de materiales y servicios del Departamento de Mantenimiento

Mecanico Macagua.
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CAPITULO V

SITUACION ACTUAL

Unidades involucradas en el proceso de procura de materiales y

servicios

El proceso de procura de materiales y servicios comprende como
actividad importante el manejo de fondo en anticipo, la cual involucra las

siguientes unidades organizativas de CORPOELEC:

e Unidad Organizativa. (Unidades a las cuales se le asigné el Fondo en
Anticipo).

e Coordinacion Corporativa de Finanzas.

e Unidad de Procura Regional o Local.

e Unidad Tesoreria Corporativa.

¢ Unidad Fondos y Cajas Chicas.

e Unidad Administracion del Efectivo.

¢ Unidad Administracion Financiera Corporativa.

¢ Unidad Contabilidad.

¢ Unidad Cuentas por Pagar Corporativa, Regional o Local.

e Unidad Tesoreria Regional.

¢ Unidad Finanzas Local.

Entre los procedimientos y acciones que ejecuta cada una de estos

entes se encuentra:
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Tabla 1.

Creacion del Fondo en Anticipo

UNIDAD RESPONSABLE /
CARGO

ACTIVIDAD(ES) / ACCION (ES)

Unidad
Responsable

Organizativa/
de la unidad

organizativa

1. Elabora y envia informe de creacion de
Fondo en Anticipo con las partidas
presupuestarias y obtiene la conformacién

del Comisionado correspondiente.

Unidad Fondos y Cajas Chicas /

Responsable de Ila unidad

Fondos y Cajas Chicas

2. Recibe el informe de creacién y sus
anexos, analiza la disponibilidad financiera.
21. No Elabora

es procedente:

comunicacion explicativa de la
improcedencia de la solicitud; y la remite
con la devolucion del informe a la unidad
organizativa.

2.2. Si es procedente: Aprueba y envia el
informe de creacién, acompafiado del
andlisis y del monto tope del Fondo en
Anticipo a crear, a la Coordinacion

Corporativa de Finanzas

Coordinacion Corporativa de

Finanzas / Coordinador

Corporativo de Finanzas

3. Recibe el informe de creacion
acompafado del analisis y del monto tope
del Fondo en Anticipo a crear.

4. Firma el informe de creacion en sefial de
autorizacion.

5. Instruye a la unidad Tesoreria
Corporativa, para la apertura de la cuenta
corriente bancaria, perteneciente a la

creacion del Fondo en Anticipo.

53




Unidad Tesoreria Corporativa /

Responsable de Ila unidad

Tesoreria Corporativa

6. Recibe instruccion de la creacion del
Fondo en Anticipo.

7. Elabora; y envia comunicacion de
aprobacién de la creacion del

Fondo, a la unidad organizativa.

8. Comunica quién se designa como
responsable y administrador del Fondo en
Anticipo, a la unidad Tesoreria Regional o
Finanzas Local correspondiente, via correo
electronico o medio formal establecido.

9. Informa la creacion del Fondo en
Anticipo, para que se realice el tramite de
apertura de la cuenta bancaria, al
Responsable de la Gestion del Control

Bancario.

Unidad Tesoreria Corporativa /
Responsable de la Gestion del

Control Bancario

10. Recibe solicitud de tramite de apertura
de la cuenta bancaria para la creacion del
Fondo en Anticipo.

11. Realiza tramite de apertura; e informa y
entrega chequera, a la unidad Fondos y
Cajas Chicas adscrita a la unidad Tesoreria

Corporativa.

Unidad Fondos y Cajas Chicas /

Responsable de la unidad

Fondos y Cajas Chicas

12. Recibe informacién de la creacién del
Fondo y de la cuenta aperturada, con la
chequera.

13. Solicita la creacién en el sistema del
dato de la cuenta bancaria (cuenta mayor)
del Fondo en Anticipo, al Responsable de
crear en el sistema el dato de la cuenta
bancaria (cuenta mayor) del Fondo, via

correo electrénico.
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Coordinacion Corporativa de

Finanzas / Responsable de
crear en el sistema el dato de la
cuenta bancaria (cuenta mayor)

del Fondo en Anticipo

14. Recibe solicitud de creacion en el
sistema del dato de la cuenta bancaria
(cuenta mayor) del Fondo en Anticipo.

15. Crea en el sistema el dato de la cuenta
bancaria (cuenta mayor) del Fondo en
Anticipo.

16. Informa la creacion en el sistema, a la
unidad Fondos y Cajas Chicas adscrita a la

unidad Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos y Cajas Chicas /

Responsable de Ila unidad

Fondos y Cajas Chicas

17. Recibe Informacion de la creacion en el
sistema del dato de la cuenta bancaria
(cuenta mayor) del Fondo en Anticipo.

18. Envia informacion de las cuentas y
montos para realizar las transferencias
bancarias, a la unidad Administracion del
Efectivo adscrita a la unidad Tesoreria

Corporativa.

Unidad  Administracion  del
Efectivo / Responsable de la
unidad  Administracion  del
Efectivo

19. Recibe informacion de las cuentas y
montos para realizar las transferencias
bancarias.

20. Ejecuta transferencia bancaria con
cargo a la cuenta, por el monto
correspondiente a la creacion.

21. Informa transferencia bancaria, por el
monto correspondiente a la creacion del
Fondo en Anticipo, a la unidad Fondos y
Cajas Chicas adscrita a la unidad Tesoreria

Corporativa.

Unidad Fondos y Cajas Chicas /
Responsable de unidad fondos

en anticipo y cajas chicas

22. Recibe informacién de transferencia
bancaria.

23. Verifica la cuenta bancaria del Fondo
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en Anticipo.

24. Entrega chequera y Acta de Apertura
del Fondo en Anticipo; e informa
transferencia bancaria, por el monto
correspondiente a la creacién del Fondo en
Anticipo, a la unidad Tesoreria Regional o
Finanzas Local, Administrador del Fondo

en Anticipo.

Unidad Tesoreria Regional o | 25. Recibe chequera y Acta de Apertura
Finanzas Local / Administrador | del Fondo en Anticipo; e informacién de la
del Fondo en Anticipo transferencia bancaria, por el monto
correspondiente a la creacion del Fondo en
Anticipo.

26. Informa Apertura del Fondo en Anticipo
y solicita firma del Acta, al Responsable del

Fondo.

Fuente: Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua (2013)

Tabla 2.
Manejo del fondo en anticipo de la Coordinacién Corporativa de
Finanzas
UNIDAD ACTIVIDAD(ES) / ACCION (ES)
RESPONSABLE /
CARGO

Unidad Fondos vy | 1. Recibe solicitud de reposicién del Fondo de Caja
Cajas Chicas / | Chica.

Responsable de la | 2. Verifica la relacion de pagos emitida por la unidad
unidad Fondos vy | de Cuentas por Pagar Corporativo, Regional o Local.
Cajas Chicas 3. Solicita la emision del cheque de gerencia, a la
unidad Administracion del Efectivo adscrita a la

unidad Tesoreria Corporativa.
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Unidad Administracion
del

Responsable

Efectivo /
de la

unidad Administracion

4. Recibe solicitud emisién del cheque de gerencia.
5. Solicita a la Entidad Financiera la compra del
Cheque de Gerencia, de acuerdo a las instrucciones

de la unidad Fondos y Cajas Chicas adscrita a la

del Efectivo unidad Tesoreria Corporativa.
6. Informa sobre la emision del cheque, a la unidad
Fondos y Cajas Chicas adscrita a la unidad
Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos vy |7. Recibe informacion de emision del cheque de

Cajas Chicas /| gerencia.

Responsable de la

unidad Fondos vy

Cajas Chicas

8. Informa al responsable del Fondo de Caja Chica la
emision del cheque.
9. Archiva copia de la solicitud de reposicion y

relacion de pago del Fondo de Caja Chica.

Fuente: Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua (2013)

Tabla 3.
Manejo del fondo en anticipo a Comisionado, Sub Comisionado por
Region, Coordinador Corporativo de Asuntos Corporativos,

Coordinador Corporativo de Seguridad Integral, Lider de Generacion y

Lider de Transmisién

UNIDAD
RESPONSABLE /
CARGO
Unidad Organizativa /

ACTIVIDAD(ES) / ACCION (ES)

1. Elabora informe justificando el gasto por la

Responsable de la|emergencia y eventualidad, segun conceptos

unidad organizativa aprobados por este procedimiento.
2. Obtiene firma, en el informe de justificacion, del

Responsable del Fondo en Anticipo.

3. Entrega el informe de justificacion autorizado:
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3.1. En caso de adquisicion de Repuestos
Mayores para Equipos de Transporte, Traccion y
Elevacion, Mobiliario y Equipos de Oficina,
Mobiliario y Equipos de Alojamiento
(especificamente equipo de aire acondicionado):
Envia el informe de justificacion autorizado, a la
unidad Asuntos Corporativos Regional o Local
correspondiente.

3.2. En caso de compra de materiales,
suministros o prestaciéon de servicios: Crea
solicitud de pedido en el sistema (indicando la
modalidad de pago Fondo en Anticipo); y solicita
liberacion de solicitud de pedido; envia el informe de
justificacion autorizado y la solicitud de pedido, a la

unidad Procura Regional o Local correspondiente.

Unidad Asuntos
Corporativos Regional
o Local / Responsable
de la unidad Asuntos
Corporativos Regional

o Local

4. Recibe solicitud emisién del cheque de gerencia.
5. Solicita a la Entidad Financiera la compra del
Cheque de Gerencia, de acuerdo a las instrucciones
de la unidad Fondos y Cajas Chicas adscrita a la
unidad Tesoreria Corporativa.

6. Informa sobre la emisién del cheque, a la unidad
Fondos y Cajas Chicas adscrita a la unidad

Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos vy
Cajas Chicas /
Responsable de la
unidad Fondos vy

Cajas Chicas

7. Recibe informacién de emision del cheque de
gerencia.

8. Informa al responsable del Fondo de Caja Chica la
emisién del cheque.

9. Archiva copia de la solicitud de reposicion y

relacion de pago del Fondo de Caja Chica.
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Unidad Procura
Regional o Local /
Responsable de la
unidad Procura

Regional o Local

7. Recibe el informe de justificacion autorizado

(perteneciente al gasto por la emergencia y
eventualidad, segun conceptos aprobados por este
procedimiento) y la solicitud de pedido.

8. Inicia proceso de seleccion de Contratistas bajo la
modalidad de Consulta de Precios.

9. Registra el pedido en el sistema, en caso de
adquisicion de bienes.
10. de

autorizado, informe de recomendacion y cotizaciones

Envia copia: informe de justificacion
0 presupuestos:

10.1. En caso de adquisicién de Repuestos Mayores
para Equipos de Transporte, Traccion y Elevacion,
Mobiliario y Equipos de Oficina, Mobiliario y Equipos
de Alojamiento (especificamente equipo de aire
acondicionado), a la unidad Asuntos Corporativos
Regional o Local correspondiente.

10.2. En caso de compra de materiales, suministros

o0 prestacion de servicios, a la unidad organizativa.

Unidad
Corporativos Regional

Asuntos

o Local / Responsable
de la unidad Asuntos
Corporativos Regional

o Local

11.

autorizado, informe de recomendacion y cotizaciones

Recibe copia: de informe de justificacion
0 presupuestos; y registra el pedido.

12. Recibe el bien y la factura, del proveedor.

13. Firma en sefial de conformacion.

14. Registra y libera aceptacion del bien en el
sistema.

15. Entrega el bien, la factura, copia: de informe de
justificacion autorizado, informe de recomendacion,
cotizaciones o presupuestos y pedido, a la unidad

organizativa.
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Unidad Organizativa /
Responsable de Ia

unidad organizativa

16. Recibe:

16.1. En caso de adquisicion de Repuestos
Mayores para Equipos de Transporte, Traccion
y Elevacion, Mobiliario y Equipos de Oficina,
Mobiliario 'y  Equipos de  Alojamiento
(especificamente equipo de aire
acondicionado): El bien, la factura y copia: de
informe de justificacion autorizado, informe de
recomendacion, cotizaciones 0 presupuestos y
pedido.

16.2. En caso de compra de materiales,
suministros o prestacion de servicios: Copia de
informe de justificacion autorizado, informe de
recomendacion y cotizaciones o presupuestos, por
parte de la unidad Procura Regional o Local; y
registra el pedido.

17. Recibe materiales, suministros o prestacion de
servicios y la factura, del proveedor; y firma en
sefial de conformacion.

18. Registra y libera aceptacion del servicio en el
sistema.

19. Envia factura en original y copia: de informe de
justificacion autorizado, informe de recomendacion,
cotizaciones o presupuestos y pedido, a la unidad

Cuentas por Pagar Corporativa, Regional o Local.

Unid. Ctas por Pagar
Corporativa, Regional o
Local / Responsable de
la unidad Cuentas por
Pagar Corporativa,

Regional o Local

20. Recibe factura en original y copia: de informe
de justificacion autorizado, informe de
recomendacion, cotizaciones 0 presupuestos Yy
pedido; y procesa la factura.

21. Registra la factura y emite los comprobantes de

retencion de impuestos originados.
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22. Emite relacién de pago.

23. Envia la relacion de pago, con factura en
original, comprobantes de retencién de impuestos
respectivos, y copia: de informe de justificacion
autorizado, informe de recomendacion,
cotizaciones o presupuestos y pedido, a la unidad
Tesoreria Regional o] Finanzas Local,

Administradora del Fondo en Anticipo.

Unidad Tesoreria
Regional o0 Finanzas
Local / Administrador

del Fondo en Anticipo

24. Recibe la relacion de pago, con factura en
original, comprobantes de retenciéon de impuestos
respectivos, y copia: de informe de justificacion
autorizado, informe de recomendacion,
cotizaciones o presupuestos y pedido.

25. Elabora el cheque.

26. Obtiene firmas autorizadas para el cheque y los
comprobantes de retencion.

27. Entrega cheque al proveedor con los
comprobantes de retencion de impuestos firmados
y sellados, y conserva los originales de los
comprobantes, como evidencia del pago.

28. Solicita la firma al proveedor en el comprobante
de egreso, como sefial de conformidad con el pago.
29. Archiva copia del cheque, factura en original,
comprobantes de retencion de impuestos, y copia:
de informe de justificacion autorizado, informe de
recomendacion, cotizaciones 0 presupuestos Yy

pedido.

Fuente: Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua (2013)
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Procedimiento interno del proceso de procura de materiales y servicios

El proceso de procura es aquel que garantiza la obtencion de los
materiales, servicios u obras que requieran las diferentes areas de la
empresa, a los efectos que los servicios que brinda en su conjunto, puedan
ser cumplidos de manera efectiva y oportuna. En términos generales el
proceso de procura contempla:

e Una gestidon integral de las compras, asegurando todos los pasos del
proceso desde la planificacion hasta su ejecucién, seguimiento y control, a
través de los denominados Grupos de Compras (gestion de compras
especializada).

¢ Clasificar los tipos de procura, focalizandose en la adquisicion de bienes y
servicios estratégicos, generando un amplio conocimiento de los Grupos
de Compras en las necesidades del negocio y en el mercado de los
citados bienes, servicios y obras.

e Minimizar los tiempos de adquisicion a través de:

» Elaboracién de Pliegos generales estandar para los diferentes tipos de
bienes y servicios.

» Estandarizacion de contratos.

El proceso de procura en el Departamento de Mantenimiento Mecénico

Macagua se lleva a cabo por medio de tres (3) mecanismos, a saber:

1. Compra Directa (Adquisicion de Bienes y Materiales)

En este caso, la unidad solicitante envia a la Coordinacion de Procura
(Adquisiciones) el informe técnico (en donde se precisa el objeto y alcance
de la contratacion), la estimacion de costos y la planilla de solicitud de inicio

de procura.
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Es importante sefialar que la unidad usuaria debe crear la solicitud de
pedido (Transaccion ME51IN) en el sistema SAP (Ver Figura N° 4). El
sistema SAP arroja un numero de Solped el cual debe colocarse en la
planilla de solicitud de inicio de procura. Esta solicitud de pedido debe ser
liberada por la Sub-Comisionaduria del Centro de Generacion Sur, para lo
cual se envia correo electrénico a la persona encargada para que proceda a

liberar dicha solicitud.

= [=] (= [#]
Menu Tratar Favoritos Defalles  Sistena  Avuda

& ndH | SC@En BRR ODO0 EE @
SAP Easy Access
@ EHE ||__ﬁCrearr-:|I| | —:;:'.:'..:...:'::H Documentac

[ [ Faveritos
= ) Menl SAP
[ [ oficina
Ol Componentes multiaplicacicnes
= = Logistica
= 2 Gestidn de materiales
< | Compras
I [ Pedido
= = Solicitud de pedido
) MESTM - Crear
) MES2M - Modificar
) MES3N - Visualizar
2 MEMASSRO - Actualizacidn en masa
> O Likerar
I [ visualizar lista
I* [ Funciones siguientes
Figura N°4: Pantalla del Sistema SAP para la Solicitud de Pedido
Fuente: Sistema SAP (2013)

Luego de liberada la solped se imprime y debe ser firmada por el
Superintendente de Planta Macagua. El informe técnico, estimacién de
costos, la planilla de solicitud de inicio de procura y la solped impresa y
firmada deben ser llevadas al Departamento de Adquisiciones para que esta

unidad inicie el trdmite de la procura.

Una vez que Adquisiciones recibe estos documentos, la unidad usuaria

debe hacerle seguimiento al proceso. Por lo general, Adquisiciones solicita el
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informe técnico en archivo editable, solicita aclaraciones de las
especificaciones técnicas de los materiales 0 repuestos y pide que el usuario

evalle las ofertas enviadas por los proveedores.

Aceptadas las ofertas y especificaciones técnicas, siempre que el
proveedor cumpla con los requisitos legales, técnicos y econdmicos; la
unidad de Adquisiciones genera en el sistema SAP el pedido y lo asocia a la
solicitud de pedido y le crean la entrada de actividad a dicho pedido
(Transaccion ML81N, Ver Figura N° 5):

Entrada de actividad
: = 3@ Hifa 2 enkads
PetidisHajs & prada Para patitn led
2| Tadnhese
oot T s e
B Doc
BS Canb.
Refzrenca
Tesin doc
[%' Lnea || [P [Pl [oesenicin [Tt Cantidad [ Jrreciotoss o Joemrocose  [omd]
118 B30 i, B W [+
2 B, 0,m VEE [
2 B,i0 0,m VEE
4 B,i0 0,m VEE (

Figura N°5: Pantalla del Sistema SAP para la creacién de hoja de entrada de actividad
Fuente: Sistema SAP (2013)

El Departamento de Adquisiciones envia toda la documentacién a la
Coordinacion de Asuntos Legales para que evaluen y conformen la
documentacion. En caso de cumplir con los requisitos se procede con la
firma del contrato. Es importante sefialar que los procesos se pueden
declarar desiertos porque el proveedor no mantuvo la oferta o no hubo
presentacion de éstas (Articulo 89, numeral 1, Ley de Contrataciones
Pdblicas, LCP).

64



La planilla de inicio de procura contiene las siguientes firmas:

e Aprobado / Responsable del area: Gerente
e Solicitado: Jefe de Departamento.

e Contactos: Administradores del Departamento.

La Solped impresa la firma el gerente.

2. Fondo en Anticipo (Bienes, Materiales y Servicios)

Este fondo es utilizado para solventar emergencias y eventualidades que
pudieran interrumpir la continuidad operativa de la Corporacién Eléctrica
Nacional, S.A. (CORPOELEC). El monto a pagar por factura con cargo al
Fondo en Anticipo debe ser igual o menor a setecientas unidades tributarias

(700 U.T), lo que equivale a un maximo de 53.200Bs con IVA.

La Unidad Usuaria crea la solped y envia los documentos (informe técnico,
estimacion de costos y la planilla de solicitud de inicio de procura) a la Sub-
Comisionaduria del Centro de Generacién Sur. Una vez que conformen la
documentacion la envian al Departamento de Adquisiciones (Bienes y
Materiales). Si se trata de obras y servicios envian la documentacion a la

Unidad de Contrataciones Region Sur.

Dicha unidad se encargard de cargar en sistema SAP el pedido y de
hacerle la entrada de actividad a este. La planilla de inicio de procura la

firman las siguientes personas:

e Aprobado / Responsable del area: Sub- Comisionado
e Solicitado: Gerente.

e Contactos: Administradores del Departamento.
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La Solped impresa la firma el Sub- Comisionado.

3. Contratacion de Servicios y Obras

El proceso de contratacion de bienes lo inician las unidades Organizativas
con la creacion de la solicitud de pedido, una vez que el proceso de
adjudicacion del proveedor concluye, la Unidad de Compra recibe la solicitud
del pedido para la creacion y liberacion del mismo, las estrategias de
liberacibn son de acuerdo a lo establecido en el Manual de Delegacion
Financiera y Administrativa, éste proceso culmina cuando el bien ha sido

recibido por el almacén.

Se envia la documentacion (Informe técnico, estimado de costos y
solicitud de inicio de procura) a Contrataciones Region Sur, unidad adscrita a
la Coordinacion de Procura Regidon Sur. Dicha unidad trabajara
conjuntamente con la unidad de Consultoria Juridica Regién Sur para
formalizar la documentacién a ser enviada a la unidad usuaria. Esta unidad
una vez que formaliza la documentacion envia a la unidad la misma para que

esta proceda con la administracién del contrato.

La unidad usuaria recibe toda la documentaciéon. Una vez iniciado el
servicio o la obra, se llena un Acta de Inicio, que hace constar el inicio de los
trabajos necesarios para dar cumplimiento al objeto de esa contratacion.
Cuando se finalice el servicio o la obra, tomando en cuenta que esta cumpla
con lo establecido en el contrato, se firma el acta de terminacién
(dependiendo lo que establezca el contrato) que hace constar la terminacion
de los trabajos necesarios para dar cumplimiento al objeto de dicha
contratacion. En tal sentido, el contratista entrega a la unidad usuaria una

nota de entrega la cual puede o no llevar nimero.
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La unidad usuaria procede a crear la solicitud de pedido en el SAP (Ver

Figura N° 6) el cual debe ser liberado. Es importante sefialar que se le tiene

que crear la hoja de entrada de actividad a la obra o servicio, que sera a su

vez liberada.

s T N 1 e e[ ) o e

B Status| P..|Waterial|Titbrv, Cantidad| Utz Valor tot|Mo. |Fe.entrega| Gpo.artic|| [5CAT [Centro|PediddEL|Amac. [P |Sn|ic[

@ 10 HOM.... 1,000 L. 0,00 VEF 25.11.20..|SERVI.. |K AD1|T |ADC D
[[] I[4[Y]
Pnsiciljn 11101 HONORARIOS PROF g EE|
" Valoracién .I Imputacién , Fuente aprovisionam. , Status , Personade contacts | Tedos | Direccidne.. E E
Linea |I |N°sewicio |Txt.bw. |Cantidad |P0ru... |Ur-;1 |Preci0brutu ||'-a10n. |Va|0rnetu|ﬁ—
10 Asesoria profesional mes de octubre 30 H (150 VEF 0,80 [+
2 VEF 0.0 T

Figura N°6: Pantalla del Sistema SAP para la solicitud de servicios y obras
Fuente: Sistema SAP (2013)

Vale destacar que en la pestafia Servicios se llena los siguientes campos:

El campo “N° Servicio” se deja en blanco.

En el campo “Texto Breve” se describe detalladamente el servicio en cada
una de las posiciones. Ejemplo: Servicio de asesoria profesional mes de
octubre.

En el campo “Cantidad” se coloca la cantidad por linea de servicio.

En el campo “Unidad de Medida” se coloca la Unidad de medida del
servicio que corresponda.

En el campo “Precio Bruto” se coloca el monto total por linea de servicio.
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Liberacion colectiva de solicitudes de pedido

| Estrategia de liberacion |

| 501 Ped Froced.liberacian
Indicador liberacidn

Estrategia Tiberacidn

Posihilidad Tiberacidn

TEAQEAS16 Liherac.gral.
A8/01 Liberador Solped
1169632 Liherac.gral.
Aa/01 Liberador Solped
10269813 Liberac . gral.
20401 Solped Corpoelec
10269815 Liherac.gral.
28481 So0lped Corpoelec

Z Blogueadao
£ Blogueado
Z Blogueada

Z Blogueado

@CO

Likeracidn mediante Tiberac

@CO

Liberacion mediante liberac

(A
Se puede liberar

(LD
S5e puede Tiberar

Figura N°7: Liberacion colectiva de solicitudes de pedido de servicios y obras
Fuente: Sistema SAP (2013)

El contratista debe llevar a la Oficina de la Unidad Procesos Cuentas por
Pagar de Corpoelec, la factura original y el nUmero de la hoja de entrada de
actividad de obra o servicio (Ver Figura N° 8):
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La planilla de

Fi'gura N°8: Hoja de entrada de servicios
Fuente: Sistema SAP (2013)

inicio de procura contiene las siguientes firmas (Si es

compra directa con los fondos de TRANSREPU):

e Aprobado / Responsable del area: Gerente
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¢ Solicitado: Jefe de Departamento.

e Contactos: Administradores del Departamento.

La Solped impresa la firma el gerente.

Si la obra o servicio se hace con el Fondo en anticipo (Centro Gestor:
C01070000), la planilla de inicio de procura la firman las siguientes personas:

e Aprobado / Responsable del area: Sub- Comisionado
e Solicitado: Gerente.

e Contactos: Administradores del Dpto.

En este caso, la Solped impresa es firmada por el Sub- Comisionado.
Diagrama de flujo del procedimiento del proceso de procura

El proceso de procura en el Departamento de Mantenimiento Mecanico
Macagua se lleva a cabo a través de un conjunto de acciones de forma
l6gica y secuencial, en donde intervienen otras unidades organizativas

pertenecientes a la empresa CORPOELEC, cuyo procedimiento se

esquematiza por medio de los siguientes diagramas de flujo:
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Figura N°9: Creacién del Fondo en Anticipo
Fuente: Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua (2013)
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FLULOGRANA
MANEIO DEL FONDO EX ANNICPO OF LA COOMDMALICN CORPONATIVA CE FIRANZAS
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Figura N°10: Manejo del Fondo en Anticipo
Fuente: Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua (2013)
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Figura N°11: Manejo del fondo en anticipo a Comisionado, Sub Comisionado por Region,

Coordinador Corporativo de Asuntos Corporativos, Coordinador Corporativo de Seguridad
Integral, Lider de Generacion y Lider de Transmision
Fuente: Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua (2013)
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El proceso de contratacion de bienes y servicios u obras, como
anteriormente se explico, lo inicia las unidades organizativas con la creacion
de la solicitud de pedido, una vez que el proceso de adjudicacion del
proveedor concluye, la Unidad de Compra recibe la solicitud del pedido para
la creacion y liberacion del mismo, las estrategias de liberacion son de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Delegacion Financiera y
Administrativa, éste proceso culmina cuando el bien ha sido recibido por el

almaceén. A continuacion se presenta el diagrama de bloque que representa
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Orgenizotive)

!

Conforma expedients
parasclicitud de inicio
delproceso
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parasolicitud de inicio

{(Controtaociones)
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Elabora Pliego de
<contratacion

{Controtociones)

el proceso:
CONTRATACION
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({Unidag Contr atista

{Controtociones)
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Elabora Contrato

(Contrataciones)
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Obtiene laaprobacion

{Controtaciones)
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Figura N°12: Proceso de contratacion
Fuente: Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua (2013)
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El proceso de Adquisicion de Obras y Servicios lo inician las unidades
organizativas con la solicitud del pedido y liberacién del mismo; una vez que
el proceso de adjudicacion del proveedor o contratista concluye la unidad
Organizativa continua con el proceso de creacion y liberacion de pedido y
obtiene la firma del mismo por parte del proveedor o contratista, las
estrategias de liberacion son de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Delegacion Financiera y Administrativa, éste proceso culmina cuando el
proveedor o contratista ejecuta el servicio u obra y entrega informe del
servicio o valuacion de la obra; luego se genera la hoja de entrada del
servicio y la misma es liberada por la unidad organizativa. A continuacion se

presenta el diagrama de blogue que representa el proceso:

CONTRATACION
{Servicio U Obras)

v

Recbe expediente para
generar €l pedido de la <] Sesjeana el senidio por
CHRTAACAON parte del contr atista

nidod Oroonizative)
"~ Jog Vrgong Ve

g N

Entregs de valuacion o

LiberaPedido
{Unidod

Organizativa)

!

Obtienefirmadel Pedido
por parte de comtratista

Unedod Qrgani2ativa)

)

Redbe el Pedido
ACEPTANO PO COMIan sta
{Unidod Qrganizativa)

GeneraPedido informe por parte del
{Unidod contratist s
Orgomizetiva)

seneraMojade
Entrada de
Serviclo

Uninen

\

LibsraHojads
Entrada de
Semvicio

(Unioco

Figura N°13: Proceso de contratacion de servicios u obras
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CAPITULO VI

ANALISIS Y RESULTADOS

Analisis de los Resultados de las Entrevistas No Estructuradas

Las entrevistas no estructuradas estuvieron dirigidas directamente a los
dos (2) trabajadores que manejan la procura de materiales y servicios en el
Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua, esto con el fin de
conocer y estudiar los datos para analizar la situacion actual, y en base a ello
plantear una propuesta que consiste en un manual de organizacion del
proceso de procura de materiales y servicios que sirva para mejorar los
procedimientos al ejecutar la gestion, conocer el funcionamiento interno por
lo que respecta a descripcion de las solicitud de pedido, formatos,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. A continuacion
se muestra el resultado de las entrevistas, iniciando con las preguntas

realizadas y seguidamente con las respuestas recibidas.

1. ¢Existe un registro organizado de como se debe realizar la gestion de

procura en el departamento?

Respuesta: En la actualidad no existe un registro organizado de cémo
llevarse el proceso de procura, debido a que desde el mes de mayo del 2012
se ha venido implementando un nuevo proceso de procura, a partir de los
cambios suscitados en la organizacibn que pasO a pertenecer a un
ministerio; por lo que no se cuenta con mucha informacion sustentada de

este nuevo procedimiento.
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2. ¢Existe informacion del proceso de procura de materiales y servicios

en otras unidades?

Respuesta: El personal entrevistado manifestd que las unidades encargadas
de esta gestidbn a nivel de la Corporacion son las que cuentan con la
informacion necesaria para procesarla; sin embargo su documentacion es
genérica y debe ser adaptada al area especifica y con las necesidades

particulares que presenta cada departamento.

3. ¢Las tareas que conlleva el proceso de procura de materiales y

servicios estan bien definidas en el departamento?

Respuesta: En el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua
consideran que no existe una Optima asignacion de tareas debidamente
equitativas y bien definidas para la ejecucion del proceso de procura, lo cual
acarrea problemas menores que deben ser evitados para garantizar la
oportuna realizacion de las actividades de mantenimiento, que comprende la
adquisicién de bienes y materiales, manejo de fondo en anticipo de bienes y

materiales y la contratacion de servicios u obras.

4. ¢Considera necesario que se realice un manual de procedimientos
gue muestre de una manera practica cada una de las actividades que
debe realizar propiamente el Departamento de Mantenimiento Mecanico

Macagua para el proceso de procura?

Respuesta: El personal entrevistado considera que la aplicacion de un
manual es necesario y oportuno en el departamento, para estandarizar el
conjunto de procedimientos a seguir para la adquisicion de materiales,
bienes y servicios, manejo de fondo en anticipo de bienes y la contratacion
de servicios u obras, esto con el fin de evitar fallas y errores humanos a la

hora de efectuar una solicitud de pedido.
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CAPITULO VII

SITUACION PROPUESTA

La propuesta contempla la normalizacién del proceso de procura de
materiales y servicios del Departamento de Mantenimiento Mecéanico de la
Central Hidroeléctrica Antonio José de Sucre (MACAGUA), a través de la
elaboracion de un manual de organizacion que provea un detalle de acciones
a seguir, para llevar adelante el circuito administrativo relacionado con la
adquisicién de bienes y materiales, manejo de fondo en anticipo para la

adquisiciéon de bienes y materiales y la contratacion de servicios u obras.

No obstante, se pudo determinar los diferentes aspectos donde existe
oportunidad de mejoras en las actividades de procura de materiales y
servicios que realiza el departamento, por lo que en la figura N° 13 se ilustra,
las oportunidades de cambio para la mejora de los procesos investigados y la
manera en que deben realizar las tareas para garantizar la adquisicion
oportuna de los diferentes dispositivos y repuestos utilizados en los

mantenimientos de equipos asi como en la contratacion de servicios u obras:
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FASEA MEJORAR

COMUNICACION

SEGUIMIENTO DE LOS
PROCESQOS

PLANIFICACION

NIVELES OPTIMOS DE
STOCK

I 1 11

PROCESO

ANIVEL DE PROCURA

PROCURA, MANEJO Y
CONTROL

ANIVEL DE PROCURA

PROCESO DE
CONTROL

Figura N°14: Oportunidades de Mejora Propuesta
Fuente: La Autora (2013)

Presentacion

Disefio de una Propuesta de Mejora
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La propuesta que se plantea a continuacion se encuentra conformada por
las mejoras que se deben desarrollar dentro del proceso de procura de
materiales y servicios del Departamento de Mantenimiento Mecanico de la
Central Hidroeléctrica Antonio José de Sucre (MACAGUA), ademas de la
presentacion de un manual de procedimientos estandares que muestran de
una manera practica cada una de las actividades que deben realizarse
dentro de la unidad en cuestién, como formatos y diagramas de flujo del
proceso a emplear para mejorar, optimizar y agilizar el rendimiento del

personal en la gestion de adquisicion, contratacion y anticipos.




Justificacion de la Propuesta

Una vez efectuado el analisis de los resultados obtenidos y buscando dar
cumplimiento a los objetivos planteados en esta investigacion, nace la
necesidad de crear estrategias para optimizar la toma de decisiones de
acuerdo al plan procura, la cual garantice mejoras oportunas en el
procedimiento llevado a cabo por el Departamento de Mantenimiento
Mecanico Macagua para la adquisicion de bienes y materiales, manejo de
fondo en anticipo para la adquisicion de bienes y materiales y la contratacion

de servicios u obras.

Objetivos de la Propuesta

Garantizar mayor eficiencia en la gestion de procura de materiales y
servicios en el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua,
estandarizando el conjunto de procedimientos a seguir para un proceso

efectivo de adquisicion, contratacion y manejo de fondo en anticipo.

Estructura de la Propuesta

La propuesta esta divida en dos (2) partes, una que presenta las mejoras
en el proceso interno de procura de materiales y servicios, con base en el
modelo de mejora de los Sistemas de Gestién de la Calidad 1ISO 9001:2000;
y otra fundamentada en un manual de procedimientos para la eficacia de las
actividades relacionadas a la adquisicion de bienes y materiales, manejo de
fondo en anticipo para la adquisicion de bienes y materiales y la contratacion
de servicios u obras efectuadas en el Departamento de Mantenimiento
Mecanico Macagua. En la figura N° 14 se destacan aquellas fases
(Comunicacién a Nivel de Procura, Seguimiento de los Procesos de Procura,

Planificacion de los Recursos y Niveles Optimos de Stock) donde se deben
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aplicar las mejoras pertinentes, las cuales al ser cumplidas respetando el
orden establecido, garantizan un procedimiento efectivo y eficaz en el

departamento.

Propuesta para la mejora del proceso de procura de mateniales y
sewvicios en el Departamento de Mantenimiento Macagua de

CORPOELEC
Usuario Interno Comunicaciona \, Requerimientos de
nivel de procura matenialesy
Servicios

Seguimientode Niveles dptimes
de stock

los procescs
|

/ Satisfaccian

Requisitos
—_\_’

Planificacion

Figura N°15. Estructura de la Propuesta de Mejora
Fuente: Fondonorma (2001). Covenin ISO 9001:2000 Sistema de Gestién de la Calidad.
Requisitos. Adaptacién: La Autora (2013)

A continuacion se presentan los aspectos a mejorar a nivel de los

procesos investigados para cumplir con la propuesta establecida,

considerando el ciclo Planificar, Hacer, Verificar, Actuar (PHVA):

Comunicacion a nivel de procura

e Realizar encuentros entre analistas del Departamento de Mantenimiento

Macagua y Coordinacién de Procura (Adquisiciones), para discutir las
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actividades del proceso de procura de materiales y servicios y conocer sus
debilidades y dificultades.

e Mejorar la descripcion de los materiales simbolizados en el Texto de
Solicitud de Pedido en el sistema SAP R/3.

e Dar a conocer la preferencia por parte de los solicitantes, de las partes,
repuestos, y/o dispositivos criticos, en la prioridad para la atencion de los
pedidos segun la importancia del material o de urgencia en su adquisicion.

e Realizar reuniones para dar a conocer y discutir los cambios en las
normativas, internas o externas, y determinar las acciones pertinentes que
permitan mantener la correcta ejecucion de las actividades de procura asi
como estimar los tiempos asociados a estos nuevos cambios.

e Discutir y diligenciar las responsabilidades y obligaciones de cada actor

del proceso.

Seguimiento de los Procesos

e Encuentros entre analistas encargados del proceso de procura de
materiales y servicios para discutir los resultados de la gestion medidos a
través de indicadores, que permitiran establecer metas para la toma de

decisiones oportunas. Se proponen los siguientes indicadores:

- Eficiencia del proceso de atencion de las solpeds (EA).
- Eficacia del proceso de atencion de las solpeds (EFA).

- Errores de Compras (EC).

e Elaborar y evaluar por parte de los analistas de procura los siguientes

indicadores propuestos:

- Porcentaje de faltantes de bienes y materiales (PF).
- Porcentaje de sobrantes de bienes y materiales (PS).
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e Llevar a cabo por parte de técnicos las siguientes actividades:

Utilizar una politica de almacenamiento de materiales, donde éstos
estén organizados por semejanza funcional y luego por semejanza
fisica.

Mejorar la identificacion de los materiales en el almacén, colocando la
descripcion de los mismos, el equipo al cual pertenece, tag number
(del repuesto y/o del equipo).

Revisién continua de las condiciones de los dispositivos utilizados

para el manejo y manipulacién de los materiales del almacén.

Planificacion

e Conocer los tiempos de cada una de las actividades de procura y

mantenerlos actualizados.

¢ Orientar la capacitacion del planificador hacia las aplicaciones del sistema

SAP R/3 en la planificacion de los materiales.

Niveles Optimo de Stock

e Determinar, basada en las mejoras anteriores, politicas de control de

inventario en el Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua:

Para los materiales y repuestos demandados fuera de los
mantenimientos mayores, se propone el modelo basico CEP por las
caracteristicas de la demanda y de los tiempos de reposicion.

Calcular los puntos de reorden de repuestos y equipos cambiados en
las inspecciones mayores, en funcion de las horas equivalentes de

operacion de la unidad generadora.
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e Mantener actualizadas las demandas de materiales y repuestos utilizados
en los diferentes mantenimientos de los equipos.

e Mantener actualizados los costos de disponibilidad de materiales y
repuestos.

e Mantener un stock de aquellos materiales criticos cuyo tiempo de
reposicion es considerable.

Cuando se propone como una estrategia de mejora la realizacion de
reuniones entre los actores del proceso de procura, se busca afianzar las
relaciones entre ambas partes del proceso (Departamento de Mantenimiento
Mecanico Macagua / Adquisiciones) para definir cuales son aquellos
aspectos donde es necesario ajustar dichas actividades, de manera de
mantener actualizada la gestion en torno a los cambios presentados en la
gestidbn de adquisicion de materiales. Estas reuniones tienen la finalidad
también de dejar en claro cuales son los roles de cada participante, para
establecer de una manera mas marcada las funciones de cada uno en la

procura.

Analisis FODA

En funcion de cumplir cada una de las etapas, se estructurd un analisis
FODA de la situacién actual del Departamento de Mantenimiento Mecanico
Macagua, planteando estrategias que permitan tomar decisiones conformes
al plan procura. Las estrategias FO permiten utilizar las Fortalezas para
aprovechar las Oportunidades. Las estrategias DO minimizan las Debilidades
aprovechando las Oportunidades. Las estrategias FA son usadas para
aprovechar las Fortalezas, evitando o reduciendo el impacto de las
Amenazas. Las estrategias DA permiten minimizar las Debilidades y evitar

las Amenazas. (Ver tabla 4):
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Tabla 4.
Analisis FODA del Departamento de Mantenimiento Mecéanico Macagua
de CORPOELEC

Estrategias FO

FO. 1. Mejorar la productividad de
la empresa a través de la
capacitacion continta del personal,
para la consecucion de metas
organizacionales en lo que respecta
a cumplimiento de la gestion de
procura.

FO. 2. Disefiar ~ formatos
especializados para el control de los
bienes y materiales que son
adquiridos y la contratacion de
servicios, para el evallo de las
necesidades y demandas del
departamento.

FO. 3. Adecuar los sistemas
automatizados que permitan
mantener el respaldo y la garantia
de contar con reportes oportunos
sobre la procura de materiales y
Servicios.

Estrategias DO

DO. 1. Implementar manuales y
programas disefiados que estandaricen
los procedimientos a realizar para la
gestion de procura.

DO. 2. Actualizar las actividades
internas para la gestion de procura, a
fin de garantizar que siempre se
cuente con informacién oportuna y
veraz cuando lo requiera la Alta
Direccion.

DO. 3. Establecer una correcta
segregacion  de  funciones vy
responsabilidades al recurso humano,
relacionadas con la adquisicion de
bienes y materiales, manejo de fondo
en anticipo y contratacion de servicios
u obras, para un efectivo control
interno de la gestion de procura.

Estrategias FA

FA. 1. Mejorar las lineas de accion
para el cumplimiento de la
adquisicion de bienes y materiales,
tomando en cuenta las necesidades
reales del departamento.

FA. 2. Mantener un orden en la
ejecucion de las actividades de
procura, para garantizar que todos
los pasos se efectlien de acuerdo a
lo establecido en el departamento.
FA. 3. Emitir con frecuencia
reportes sobre el nivel de stock de
materiales y repuestos, con el
propo6sito de hacer las solicitudes de
pedido en el SAP en tiempo
oportuno.

Estrategias DA

DA. 1. Documentar las desviaciones y
descontroles que existan en el proceso
de procura, para realizar analisis y
tomar previsiones en los casos.

DA. 2. Delimitar la procura de
materiales 'y servicios en el
departamento, a actividades
propiamente  relacionadas a su
gestion.

DA. 3. Controlar el flujo de bienes y
materiales adquiridos asi como
servicios recibidos, para asegurar que
siempre se cuente con lo necesario
para operar dentro del departamento
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Manual de organizacion del proceso de procura de materiales y

servicios

El manual de organizacion propuesto tiene como finalidad establecer los
pasos necesarios para la procura de materiales y servicios en el
Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua de CORPOELEC,
presentados a través de flujogramas para una mejor comprension y
visualizacion de las actividades inherentes a la adquisicion de bienes y
materiales, manejo de fondo en anticipo para la adquisicion de bienes y
materiales y la contratacion de servicios u obras; ademas de establecer
claramente las responsabilidades de cada uno de los integrantes del proceso

y garantizar una gestion eficaz y eficiente de procura.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados definidos en la investigacion planteada, se

exponen las siguientes conclusiones:

1. El proceso de procura en la empresa CORPOELEC garantiza la obtencion
de los materiales, servicios u obras que requieran las diferentes areas de
la empresa, y para poder cumplir con este compromiso cubren a través de
diferentes unidades las necesidades de cada departamento que estan
constantemente consumiendo y requiriendo materiales, servicios Yy/o

suministros segun sea el caso.

2. El proceso de procura en el Departamento de Mantenimiento Mecanico
Macagua se lleva a cabo por medio de tres (3) actividades principales que
involucran la adquisicion de bienes y materiales, manejo de fondo en
anticipo para la adquisicion de bienes y materiales y la contratacion de
servicios u obras. Cada uno de estos procesos se han visto afectados por
la carencia de un registro organizado de como se debe realizar la gestion

de procura.

3. La carencia de un manual de procedimientos estandarizados ha influido la
gestiéon interna del Departamento de Mantenimiento Mecanico Macagua,
ya que se ha efectuado de forma genérica la gestibn de procura de
materiales y servicios, determinandose que los procedimientos de trabajo
y lineamientos laborales no se encuentran completamente definidos y

documentados.

4. Se llevé a cabo un andlisis FODA para conocer la situacién actual del
Departamento Mantenimiento Mecanico Macagua en relacién al proceso

de procura de materiales y servicios, planteando estrategias que permitan
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tomar decisiones conformes al plan procura y asi controlar el flujo de
bienes y materiales adquiridos asi como servicios recibidos, para asegurar
que siempre se cuente con lo necesario para operar dentro del

departamento.

. La aplicacion del manual de procedimientos estandarizados propuesto
ofrecera mejoras importantes, debido a que esta basada en las estrategias
necesarias para el Departamento Mantenimiento Mecanico Macagua, la
cual permitir4 incrementar el desempefio del personal en la realizacion de
las actividades concernientes a la adquisicion de bienes y materiales,
manejo de fondo en anticipo para la adquisicion de bienes y materiales y
la contratacion de servicios u obras, ademas de favorecer el proceso de

retroalimentacion y aprendizaje en la organizacion.
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RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones expuestas, se realizan las siguientes

recomendaciones:

1. Crear nuevos indicadores que permitan la mejora continua de los procesos
de procura de materiales y servicios, tomando en cuenta los propuestos
en la investigacion enfocados en: Eficiencia del proceso de atencién de las
solpeds (EA), Eficacia del proceso de atencién de las solpeds (EFA),
Errores de Compras (EC), Porcentaje de faltantes de bienes y materiales

(PF), Porcentaje de sobrantes de bienes y materiales (PS).

2. Realizar un proceso de capacitacion del personal con respecto a las
actividades que deben realizarse en el Departamento de Mantenimiento
Mecanico Macagua con respecto a la gestién de procura, con el fin de
lograr una mejor compresion del proceso de adquisicion de bienes y
materiales, manejo de fondo en anticipo y contratacion de servicios,
asegurando que todos los procedimientos se realicen en consonancia a

los objetivos estratégicos del departamento.

3. Organizar reuniones con los analistas del Departamento de Mantenimiento
Mecénico Macagua y Departamento de Adquisiciones, para que la gestion
de adquisicién de bienes y materiales se realice en un periodo menor,
debido a que en muchos de los casos las solicitudes de los clientes son de
materiales o equipos indispensables para el desarrollo de sus procesos
productivos, ademas de que se corre el riesgo de pérdida de vigencia de
las ofertas de los proveedores, Io que implica un retraso y una pérdida en

la eficacia del proceso.
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4. Implementar las estrategias propuestas en base al modelo de mejora de
los Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2000; para la eficacia de
las actividades relacionadas a la adquisicibn de bienes y materiales,
manejo de fondo en anticipo para la adquisicion de bienes y materiales y
la contratacién de servicios u obras efectuadas en el Departamento de
Mantenimiento Mecanico Macagua, siguiendo un conjunto de fases
orientadas a la Comunicacion a Nivel de Procura, Seguimiento de los
Procesos de Procura, Planificacion de los Recursos y Niveles Optimos de
Stock.

5. Aplicar el manual de procedimientos propuesto para estandarizar el
conjunto de procedimientos a seguir para la adquisicion de bienes y
materiales, manejo de fondo en anticipo de bienes, materiales y servicios,
y la contratacion de servicios u obras; con el fin de evitar fallas y errores
humanos a la hora de efectuar una solicitud de pedido o la contratacion de
una obra; las cuales al ser cumplidas respetando el orden establecido,

garantizardn un procedimiento efectivo y eficaz en el departamento.
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Anexo A.
Solicitud de Inicio de Procura
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Anexo B.
Listado de Servicios y Obras

Objeto “REPARACION DE CUATRO (04) SERVOVALVULAS BAROMETRICAS SERIE
4X DEL SISTEMA DE GOBERNACION DE LAS UNIDADES GENERADORAS DE LAS
CASAS DE MAQUINAS 2 Y 3 DE LA CENTRAL HIDROELECTRICA "ANTONIO JOSE DE

SUCRE", EN MACAGUA"
No. Contrato. NCO-SUR-21-2012 Fecha 20-08-2012
HYSER, C.A.

DOCUMENTOS

COPIAS

~ta de Inicio
« Cuanta de Aprobacion del Anticipo

Condicione
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Anexo C.
Pedido Solicitado

SOUICITUD OE PEDICO

‘soc:mu 1030 - CORPOELES

CREADO EL; 0750201 Uso 10319265
CREADD POR: LLOMET SALAZAR PROV SUGERIDOS:

T TEF Belivar Fuenie Venezoano TAG. | o0

s Ut PESUN. & 1

05, MATERIAL DESCRIPCION CANTIDAD UK PREC [NTESTIM,  PRECTOTAL ESTV CENTRO

MONTO TOTAL ESTIMADO: VEF 302.400.00

APROBADD

LIDER DE UNIDAD
FIRMA )
NONBRE

FECHA
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos necesarios para el proceso de procura de

obras, servicios y bienes, por lo que incluye la creacion de la solicitud de

pedido, asi como la liberacion de la solicitud de pedido.

2. ALCANCE

Aplica al Departamento de Mantenimiento mecénico u otras unidades

organizativas que deban realizar la gestion.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Internos

Manual de procedimiento administracion del fondo en anticipo PRO- FIN-

001

Guia de entrenamiento proceso gestidbn presupuestaria (unidades
organizativas) GE-PPTO-002

Guia de entrenamiento proceso gestion procura /logistica GE_MM-001

Ley de contrataciones publicas gaceta oficial N° 39165

4. DEFINICIONES

Fondo de caja chica cantidad de dinero en efectivo que sirve para pagar

gastos, menores o iguales a veinte unidades tributarias (20 U.T.).

Elaborado
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Aprobado
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Karolin Méndez
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Fondo en anticipo monto en bolivares girado al responsable, con caracter
permanente y de reposicion periddica, quién tiene la obligacion de rendir
cuenta de los pagos por concepto de gastos pertenecientes a emergencias y
eventualidades, o la creacion y reposicion de los Fondos de Caja Chica de
CORPOELEC.

Hoja de aceptacion de servicio o material documento SAP que surge de la
aceptacion por parte de la unidad via aprobacién de valuaciones, informes de
avance, notas de entrega entre otros, que certifica el servicio, prestado u
obra construida o material entregado segun condiciones establecidas en
contrato suscrito y lo cual autoriza al proveedor o contratista a emitir las
facturas correspondientes.

Pedido documento SAP que se origina luego de adjudicado y firmado el
contrato el cual refleja fielmente las condiciones mas relevantes del mismo.
Se origina de la informacion basica descrita en la solicitud de pedido.
Proceso de Procura Incluye los procesos para comprar o adquirir los
productos y servicios necesarios para que el equipo de trabajo en las
diferentes areas de la empresa, de manera que se pueda realizar el proyecto
de manera efectiva y oportuna.

SAP sistema utilizado para el almacenamiento de documentos logisticos
financieros.

Solicitud de pedido es el documento mediante el cual las unidades usuarias
notifican a los grupos de compras, las necesidades de materiales, servicios u

obras.

Elaborado Revisado Aprobado
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5. UNIDADES INVOLUCRADAS

NN

Sub-Comisionaduria del centro de generacion sur.
Coordinacion de asuntos legales

Unidad de compras

en Anticipo).

LSRN N N N N S N NN

Coordinacion Corporativa de Finanzas.
Unidad de Procura Regional o Local.
Unidad Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos y Cajas Chicas.
Unidad Administracion del Efectivo.
Unidad Administracion Financiera Corporativa.
Unidad Contabilidad.
Unidad Cuentas por Pagar Corporativa, Regional o Local.
Unidad Tesoreria Regional.
Unidad Finanzas Local.

Unidad usuaria (Departamento de mantenimiento mecanico)

Unidad Organizativa. (Unidades a las cuales se le asigno el Fondo
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTO DE COMPRA BIENES,
OBRAS Y SERVICIOS.

6.1 Compra directa de bienes y materiales

Unidad Responsable Actividad (es) / Accidn (es)

1. Enviar a la coordinaciéon de
procura el informe técnico,

Unidad solicitante estimacion de costo y la planilla
de solicitud de inicio de
procura.

2. Solicita Informe técnico en
archivo editable, solicitud de
aclaraciones de las
especificaciones técnicas de
los materiales o repuestos.

Unidad de Procura 3. Pide que el usuario evalué las
ofertas enviadas por los
proveedores.

4. Hacerle seguimiento al
_ _ proceso.
Unidad usuaria 5. Crear la solicitud del pedido en
el sistema SAP.

Sub-Comisionaduria 6. Debe liberar la solicitud de

pedido.

7. imprimir y firmar la Solped.

Unidad usuaria (la solped debe ser firmada por

el superintendente de planta

macagua).

Elaborado Revisado Aprobado
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Unidad de Procura

Solicita a la unidad usuaria la

certificacion financiera, siempre
y cuando cumpla con los
requisitos legales, técnicos y
economicos.

Unidad usuaria

Envia certificacion financiera

Unidad de Procura

6.2 Contrataciéon de servicios y obras

10.

11.

Monta en el sistema SAP el
pedido y lo asocia a la solicitud
de pedido

10.1 Adjudican al proveedor.
Envia toda la documentacion a
asuntos legales para evaluar y
conformar la documentacion.
(una vez cumplido con los
requisitos se procede a firmar
el contrato

Unidad usuaria

Envia la documentacion
informe técnico, estimacion de
costos y solicitud de inicio de
procura a contrataciones region
sur, unidad adscrita a la
coordinacién de procura regién
sur.

Unidad de contrataciones region sur.

Formalizar la documentacion al
ser enviada a la unidad usuaria
Envia la documentacion a la
unidad usuaria

Unidad usuaria

7.

8.

Recibe la documentacién

Crear la solicitud de pedido y el
pedido el cual debe ser
liberado.

Realiza la hoja de entrada de
actividad a la obra o servicio.
Una vez iniciando el servicio o
la obra llena un acta de inicio.
Una vez finalizado el servicio o
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la obra firma el acta de
terminacion.

9. Otorga a la unidad usuaria una
nota de entrega.

10. El contratista debe llevar a la
oficina de la unidad de proceso
cuentas por pagar de corpoelec
la factura original y el niumero

Contratista de la hoja de entrada de la

actividad de obra o servicio.

6.3 Crear la solicitud de pedido de bienes (TRANSACCION ME51N)

Unidad Responsable Actividad (es) / Accidn (es)

1. En el mend principal del
sistema seleccione la ruta:
Logistica >  Gestion de
materiales > Compras >
Solicitud de pedido > Crear
(Transaccion ME51N)

2. Elegir en el campo de clase de
documento ZSTD-Sol. Pedido
estandar.

3. Presione cabecera para
desplegar los datos de
cabecera

4. En la pestaifia texto, en el
campo denominado Nota de
cabecera describa brevemente
los bienes a adquirir, hombre,
ubicacion 'y teléfono  del
responsable, y posibles
participantes al proceso de
contratacion.

5. Debe hacer clic resumen de

Elaborado Revisado Aprobado
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Unidad usuaria

posiciones en para desplegar
los datos a nivel de posicion y
complete los siguientes datos.
(No presione ENTER, antes de
completar los siguientes datos:
Material (si aplica), Texto
breve, Cantidad, UM, Fecha de
entrega, Grupo de articulos,
Centro, Almacén (si aplica) y
Tipo de posicion.

5.1 Indique el cbdigo del
material, s6lo en caso de
que el material esté
catalogado.

5.2coloque la descripcion del
material solicitado siempre que
no haya colocado un cédigo de
material.

5.3 En el campo Cantidad se debe
colocar la cantidad a solicitar
5.4En el campo UM seleccione
la Unidad de medida que
corresponda a su
requerimiento, eligiéndola de la
lista y haciendo doble clic
sobre la Unidad de medida

para seleccionarla.

5.5 En el campo Valor total coloque
el precio unitario estimado del
bien.

5.6 En el campo Fecha de entrega

coloque la fecha real en la cual
el bien debe ser entregado, la

5.7misma puede ser hasta el
cierre del afio fiscal.

5.8 En el campo Grupo Articulos
seleccione el grupo que
corresponda a su
requerimiento, eligiéndolo de la
lista y haciendo doble clic
sobre el grupo apropiado, para
seleccionarlo.
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59En el campo Tipo de
Imputacién utilice la imputacion
gue se requiera haciendo doble
clic sobre el Tipo de imputacion
para seleccionarlo

5.10En el campo “Grupo de
Compras” seleccione el grupo
de compras que corresponda.

511 En el campo Centro debe
colocar el centro en donde se
recibir& el bien.

5.12 En el campo Almacén coloque
el almacén en donde el bien
sera recibido y almacenado en
caso que la compra no vaya a
inventario no llene el campo de
almacén y deje en blanco.

5.13 Dejar el campo ,Tipo de
Posicion en blanco.

5.14 Presione ENTER. El sistema
pasara automaticamente al
nivel de Detalle Posicion,

pestafia Imputacion.
6. En el campo “Fondo” se debe

colocar la fuente de
financiamiento (Fondo propio,
Financiamiento de la

Republica, Multilaterales).
Hacer clic en Verificar

Haga clic en guardar

Para salir de la transaccion,
haga clic en el boton Finalizar

© oo~
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6.4 Creacién de la solicitud de pedido de obras y servicios
(TRANSACCION ME51N)

Unidad Responsable Actividad (es) / Accion (es)

sistema seleccione

Solicitud de pedido

de documento

cabecera

de cabecera esc

contratacion.

posiciones en
desplegar los datos

siguientes  datos.

datos: Texto

1. En el mena principal del

la ruta:

Logistica > Gestion de
materiales > Compras >

> Crear

Unidad usuaria (Transaccién ME51N)
2. Elegir en el campo de clase

ZSTD-

Sol.serv. no plan. (solicitud

de servicio no planificada).
3. Presione cabecera para

desplegar los datos de

4. En la pestafia texto, en el
campo denominado Nota

riba el

objeto del servicio, nombre,
ubicacién y teléfono del
responsable, y posibles
participantes al proceso de

5. Debe hacer clic resumen de

para
a nivel

de posicién y complete los

(No

presione ENTER, antes de
completar los siguientes

breve,

Cantidad, UM, Fecha de
entrega, Grupo de articulos,
Centro y Tipo de posicion.
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6. En el campo ,Texto breve

coloque wuna descripcidon
corta del servicio u obra (el
campo acepta un maximo
de 40 caracteres)

7. En el campo Cantidad
Solicitada se debe colocar
la cantidad de servicio a
solicitar. El sistema
automaticamente coloca 1.
En el campo Unidad de

medida el sistema

automaticamente coloca
USE - Unidad de Servicio.

8. En el campo Fecha de
entrega coloque la fecha
real en la cual el servicio
debe ser entregado, la
misma puede ser hasta el
cierre del afio fiscal.

9. En el campo ,Grupo

Articulos seleccione de la

lista el grupo de articulo
CONTRATAC.
SERVICIOS, o si prefiere
escriba: SERVICIOS

10.En el campo Tipo de
Imputacion utilice la
imputaciéon que se requiera
haciendo doble clic sobre el
Tipo de imputaciéon para
seleccionarlo.

11.En el campo Grupo de
Compras seleccione el
grupo de compras que
corresponda.

12.. En el campo Centro debe
colocar al que corresponda
al proceso y a la region
para esa solicitud.

13.En el campo Tipo de
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Posicion seleccione con
doble clic la opcion D-
Prestacion de Servicios.

14. Presione ENTER. El
sistema pasara
automaticamente al nivel de
Detalle Posicién

15. En la pestafia servicio

llene los siguientes
campos.

a. El campo N°
Servicio se deja en
blanco.

b. En el campo “Texto
Breve” describa

detalladamente el
servicio en cada una
de las posiciones.

c. En el campo
“Cantidad” coloque
la cantidad por linea
de servicio.

d. En el campo
“Unidad de Medida”
coloque la Unidad
de medida del
servicio que
corresponda.

e. En el campo “Precio
Bruto” coloque el
monto total por linea

de servicio
16. Presione ENTER. El
sistema pedira

autométicamente los datos
de la pestafia Imputacion:
16.1 En el campo “Cuenta
de mayor’” coloque Ila
cuenta que corresponda a
Su requerimiento

16.2 En el campo “Division”
cologue la cuenta que
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17.
18.
19.

corresponda a su
requerimiento, desplegando
y seleccione el campo que
corresponda el cual debe
comenzar con la letra “C”
16.3 En el campo
“Elemento PEP” o “Centro
de Coste” se debe colocar
el ndamero recolector de
costo o inversion asociado
a la Unidad Organizativa
donde se esta prestando el
servicio.

16.4 En el campo “Fondo”
se debe colocar la fuente
de financiamiento (Fondo
propio, Financiamiento de
la Republica, Multilaterales)
16.5 En el campo “Area
funcional” es la categoria
presupuestaria.

Hacer clic en Verificar
Haga clic en guardar

Para salir de la transaccion,
haga clic en el botén
Finalizar
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6.5 Liberacion de la solicitud de pedido bienes, obras y servicios

(TRANSACCION ME55)

Las solicitudes de pedido tendran una estrategia independiente del monto
y de un solo nivel.

Unidad Responsable

Actividad (es) / Accidn (es)

Unidad usuaria

1. En el Menu principal seleccione
la ruta: Logistica > Gestién de
materiales > Compras >
Solicitud de Pedido > Liberar >
Liberacion colectiva
(Transaccion: MES5).

2. Seleccione en el campo cédigo
de liberacién “LI” y el grupo de
liberacion que corresponde a
su Unidad y presione el icono
para que aparezcan en la
siguiente pantalla las
solicitudes de pedido que tiene
pendiente por liberar

3. Coloque el cursor en la
solicitud de pedido que desea
liberar y presione el icono a

4. Para salir de la transaccion,
haga clic en el boton Finalizar

Elaborado

Revisado Aprobado

Diany Requena

Karolin Méndez Yumart Blanca




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo

\ coﬂpﬁlEc SIM-xx-xx-00
" R EET RO Revision | Fecha
Proceso de Gestion Procura 0 22/01/13

Péaginal8de 40

6.6 Creacion de pedido de obras y servicio (TRANSACCION ME21N)

Las unidades Organizativas son las encargadas de crear los pedidos de

servicio que correspondan a sus necesidades.

Unidad Responsable

Actividad (es) / Accion (es)

Unidad usuaria

1. En el Menu principal
seleccione la ruta: Logistica
> Gestion de materiales >
Compras > Pedido > Crear
>  Proveedor conocido
(Transaccion: ME21N)

2. Hacer clic en Continuar
3. En el campo de Clase de
Pedido seleccione ZSER-
Pedido de Servicio de la
lista desplegable

4. En el campo Proveedor:
seleccione el cobdigo del
proveedor del servicio a
prestar.

5. Seleccione el icono
‘Resumen de documento
activo”, pulse el icono de
variante de seleccion vy
escoja la opcion solicitudes
de pedido.

6. Ubique el numero de la
solicitud a consultar
seleccionando de la lista
desplegable o escribiendo
el nimero si lo conoce.
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7. Seleccione la solicitud y

pulse el botén tomar

8. En la seccion datos de

cabecera, complete las

siguientes pestafas

9. En la pestaina “Datos

Organizacion”, complete los

siguientes campos:
9.1 En el Campo
“Organizacion de
compras”™ indique la
organizaciéon de compras
de la Unidad a la cual
esta adscrito
9.2 En el campo “Grupo
de compras” el sistema
trae por defecto el grupo
de compra asignado en
la solicitud del pedido, en

caso de querer
modificarlo se puede
hacer.

93 En el campo
“Sociedad” escriba 1000
gue corresponde a la
sociedad CORPOELEC.
10. En la pestafa
“Entrega/Factura”, complete
los siguientes campos:
10.1 En el campo
“Cond.pago” se muestra
el valor que por defecto
tiene el proveedor o
contratista. Solo debe
modificada si se requiere
una condicion de pago
diferente.
10.2 En el campo
Moneda se muestra el
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valor que por defecto
tiene el proveedor o
contratista. Solo debe
modificada si se requiere
una moneda distinta.

11. En la pestaina “Texto”

realice una descripcion

detallada del servicio a

recibir llenando los

siguientes datos:

11.1 En la pestafia Nota de
Cabecera introduzca la
siguiente informacién: Nro.
del Proceso; Objeto del
Proceso; Fecha del Acta de
Inicio; Porcentaje del
Compromiso de
Responsabilidad Social;
Nombre (s) de la (s)
empresa(s) ganadora (s),
junto con el Nro. de RIF y
monto ofertado CON IVA;
Nombre (s) de la (s)
empresa(s) participante(s),
junto con el Nro. de RIF y
monto ofertado SIN IVA.

11.2 Hacer click en Clases
de precio 'y poner un
(punto) en el campo. Este
paso es importante
para que al momento de
imprimir el pedido se
visualice la firma del nivel
de autorizacién de firmas

(NAF).
11.3 En la pestafa
“Condiciones”, en la

columna CICd coloque la
condicion ZSOC vy en la
columna Importe escriba el
porcentaje correspondiente,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

presione Enter.
En la seccion resumen de
posiciones,  seleccionar vy
completar los siguientes
campos:
12.1 En el campo “Txt. Brv.” se
debe colocar una descripcion
del proceso, el sistema la trae
por
defecto de la solicitud de
pedido, y se puede modificar
en caso de requerirlo
En el campo “Fecha de
entrega” se debe colocar la
fecha en la que se espera
culmine el servicio prestado, el
sistema la trae por defecto de
la solicitud de pedido, se puede
modificar en caso que sea
distinta.
Haga clic en posicion para
desplegar los datos a nivel de
detalle de posicion.
En la pestafa “Servicios”
validar que los datos de Texto
Breve, cantidad, Unidad de
Medida y Precio bruto sean
correctos, en caso contrario
puede modificarlos.
En la pestafna “Factura” en el
campo “Ind. Impuesto”, colocar
el que corresponda.
En <caso que el pedido
contemple el pago de un
anticipo debera, en la pestafia
Gestion de pagos completar los
siguientes campos:
En el campo Tipo anticipo,
seleccione el tipo de anticipo
deseado
181 Al elegir Anticipo
obligatorio (M), debera
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entonces indicar el valor del
porcentaje de anticipo (que
debe estar entre el 0,00% y
el 100,00%) y la fecha de
vencimiento del anticipo.

18.2 Presione Enter y el

sistema calculara el importe
del anticipo del pedido y lo
colocardA en el campo
Importe anticipo (en la
moneda del documento).
Nota: el porcentaje se
aplicara a todas las
posiciones, en caso que el
anticipo no aplique para
alguna posicion hay que
grabar el pedido y luego a
través a la transaccion
MEZ22 se debe modificar la
posicion segun
corresponda.

18.3 Presione Continuar.
19. Revise los datos del pedido.
20. Hacer clic en Grabar.

6.7 Liberacion de pedido de obras y servicio (TRANSACCION ME28)

Unidad Responsable

Actividad (es) / Accion (es)

1. Pasos para liberar un pedido
de
principal seleccione la ruta:
Logistica >  Gestion de
Materiales > Compras > Pedido

servicio. En el Mend
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Unidad usuaria

3.

>  Liberar > Liberacién
Colectiva (Transaccion: ME28)
Indique el cadigo de
liberacion y presione  para
gue el sistema despliegue
todos los documentos de
pedidos pendientes por liberar
Seleccione el Documento de
Compras a liberar y presione
el icono Es posible liberar.
El sistema cambiara el estatus
a Liberacion realizada

Seleccione la ruta: Logistica
> Gestion de materiales >
Compras > Pedido >
Visualizar (Transaccion:
ME23N) vy verifique en la
pestafia Cabecera del Pedido,
el estado de liberacion

6.8 Creacion hoja de entrada de actividad de obras y servicio

(TRANSACCION ML81N)

Unidad Responsable

Actividad (es) / Accidn (es)

1.

Pasos para crear una Hoja de
Entrada de Actividad. En el
Mena principal seleccione la
ruta: Logistica > Gestion de
Materiales > Entrada de
actividad > Actualizar
(Transaccion: ML81N)
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Unidad usuaria

Haga clic en otro pedid.

Cologue el numero del pedido y

la posicibn a la que se le

realizard la entrada de
actividad.

Haga clic en Continuar.

Haga clic en Crear hoja de

entrada de servicio.

Cologue los datos segun

requiera.

En el campo “Texto breve”

indicar el comentario acerca de

servicio. Ejemplo: Recepcion
del servicio del mant. del Veh.

En la pestafia Datos basicos,

completar los siguientes

campos:

8.1 En el campo Lugar de
servicios, escriba el lugar
en donde se realiz6 el
servicio.

8.2 En el campo Periodo,
escriba la fecha en la que
se realiz6 el servicio

8.3 En el campo “Encarg.int.”
escriba el nombre de la
persona que superviso el
servicio

8.4 En el campo “Encarg.ext.”
escriba el nombre del
proveedor.

En la pestafia Dat.acept,

completar los siguientes

campos:

9.1 En el campo texto se
colocar las explicaciones o
notas que son validas para
el documento en general.

9.2 En el campo “Referencia”
coloque el numero de
documento de referencia
del proveedor, por ejemplo

Elaborado

Revisado

Aprobado

Diany Requena

Karolin Méndez Yumart Blanca




(i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo

CORPOELEC
R EET AL Revision | Fecha
Proceso de Gestion Procura 0 22/01/13

Pagina25de 40

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

la nota de entrega.

9.3 En la pestafa Texto
explicativo, colocar un
breve resumen del servicio
gue se esta aceptando

9.4 Hagaclic en Continuar.

Hacer clic en selec.serv.

Haga clic para marcar o

seleccionar la o las lineas que

desea recibir

Haga clic en servicios Tomar

servicios

Para cada linea del servicio

coloque en la columna

“Cantidad” la  cantidad

realmente recibida

Hacer clic en Grabar

Hacer clic en si

Para salir de la transaccion,

haga clic en el botén

Finalizar.

6.9 Liberar una hoja de entrada de actividad (TRANSACCION ML85)

UNIDAD RESPONSABLE / ACTIVIDAD(ES) / ACCION (ES)
CARGO
1. En el Menu principal seleccione
la ruta: Logistica > Gestion de
Materiales > Entrada de
actividad > Liberacion colectiva
(Transaccion: ML85)
2. Hacer clic continuar
3. En el campo codigo de
liberacion  coloque “LI” 'y
Elaborado Revisado Aprobado
Diany Requena Karolin Méndez Yumart Blanca
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presione para que el sistema

despliegue todos las hojas de

entrada de servicios

Unidad usuaria pendientes por liberar

4. Seleccione la hoja de entrada

5. Hacer clic en grabar

6. Para salir de la transaccién
hacer clic en el botdn finalizar

6.10 Fondo en anticipo (bienes, materiales y servicios)

Este fondo es utilizado Unicamente para emergencias o

eventualidades, hasta un maximo de 53200 bs con IVA
UNIDAD RESPONSABLE / ACTIVIDAD(ES) / ACCION (ES)
CARGO

Unidad Organizativa/ | 1. Elabora y envia informe de creacién de
Responsable de la wunidad | Fondo en Anticipo con las partidas
organizativa presupuestarias y obtiene la
conformacion del Comisionado
correspondiente.

2. Recibe el informe de creacion y sus
anexos, analiza la  disponibilidad
financiera.

21. No es procedente: Elabora
Unidad Fondos y Cajas Chicas | comunicacién explicativa de la
/ Responsable de la unidad | improcedencia de la solicitud; y la remite
Fondos y Cajas Chicas con la devolucion del informe a la unidad
organizativa.

2.2. Si es procedente: Aprueba y envia
el informe de creacién, acompafiado del
analisis y del monto tope del Fondo en
Anticipo a crear, a la Coordinacion
Corporativa de Finanzas

3. Recibe el informe de creacion
acompafiado del analisis y del monto
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Coordinacion Corporativa de
Finanzas / Coordinador
Corporativo de Finanzas

tope del Fondo en Anticipo a crear.

4. Firma el informe de creacion en seal
de autorizacion.

5. Instruye a la wunidad Tesoreria
Corporativa, para la apertura de la cuenta
corriente bancaria, perteneciente a la
creacion del Fondo en Anticipo.

Unidad Tesoreria Corporativa /
Responsable de la wunidad
Tesoreria Corporativa

6. Recibe instruccion de la creacion del
Fondo en Anticipo.

7. Elabora; y envia comunicacion de
aprobacion de la creacion del

Fondo, a la unidad organizativa.

8. Comunica quién se designa como
responsable y administrador del Fondo
en Anticipo, a la unidad Tesoreria
Regional 0 Finanzas Local
correspondiente, via correo electrénico o
medio formal establecido.

9. Informa la creacion del Fondo en
Anticipo, para que se realice el tramite de
apertura de la cuenta bancaria, al
Responsable de la Gestion del Control
Bancario.

Unidad Tesoreria Corporativa /
Responsable de la Gestion del
Control Bancario

10. Recibe solicitud de tramite de
apertura de la cuenta bancaria para la
creacion del Fondo en Anticipo.

11. Realiza tramite de apertura; e informa
y entrega chequera, a la unidad Fondos y
Cajas Chicas adscrita a la wunidad
Tesoreria

Corporativa.

Unidad Fondos y Cajas Chicas
| Responsable de la unidad
Fondos y Cajas Chicas

12. Recibe informacion de la creacién del
Fondo y de la cuenta aperturada, con la
chequera.

13. Solicita la creacion en el sistema del
dato de la cuenta bancaria (cuenta
mayor) del Fondo en Anticipo, al
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Responsable de crear en el sistema el
dato de la cuenta bancaria (cuenta
mayor) del Fondo, via correo electrénico.

Coordinacion Corporativa de
Finanzas / Responsable de
crear en el sistema el dato de
la cuenta bancaria (cuenta
mayor) del Fondo en Anticipo

14. Recibe solicitud de creacién en el
sistema del dato de la cuenta bancaria
(cuenta mayor) del Fondo en Anticipo.

15. Crea en el sistema el dato de la
cuenta bancaria (cuenta mayor) del
Fondo en Anticipo.

16. Informa la creacion en el sistema, a la
unidad Fondos y Cajas Chicas adscrita a
la unidad Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos y Cajas Chicas
/

Responsable de la wunidad
Fondos y Cajas Chicas

17. Recibe Informacién de la creacién en
el sistema del dato de la cuenta bancaria
(cuenta mayor) del Fondo en Anticipo.

18. Envia informacién de las cuentas y
montos para realizar las transferencias
bancarias, a la unidad Administracion del
Efectivo adscrita a la unidad Tesoreria
Corporativa.

Unidad Administracion  del
Efectivo / Responsable de la
unidad  Administracion  del
Efectivo

19. Recibe informacién de las cuentas y
montos para realizar las transferencias
bancarias.

20. Ejecuta transferencia bancaria con
cargo a la cuenta, por el monto
correspondiente a la creacion.

21. Informa transferencia bancaria, por el
monto correspondiente a la creacion del
Fondo en Anticipo, a la unidad Fondos y
Cajas Chicas adscrita a la unidad
Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos y Cajas Chicas
/  Responsable de unidad
fondos en anticipo y cajas
chicas

22. Recibe informacién de transferencia
bancaria.

23. Verifica la cuenta bancaria del Fondo
en Anticipo.

24. Entrega chequera y Acta de Apertura
del Fondo en Anticipo; e informa
transferencia bancaria, por el monto

Elaborado

Revisado Aprobado

Diany Requena

Karolin Méndez Yumart Blanca




v

CORPOELEC

R EET AT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo
SIM-xx-xx-00

Revision Fecha

Proceso de Gestion Procura 0 22/01/13

Pagina29de 40

correspondiente a la creacion del Fondo
en Anticipo, a la unidad Tesoreria
Regional o Finanzas Local, Administrador
del Fondo en Anticipo.

Unidad Tesoreria Regional o | la transferencia bancaria, por el monto
Finanzas Local / Administrador | correspondiente a la creacién del Fondo

del Fondo en Anticipo

25. Recibe chequera y Acta de Apertura
del Fondo en Anticipo; e informacion de

en Anticipo.

26. Informa Apertura del Fondo en
Anticipo y solicita firma del Acta, al
Responsable del Fondo.

6.10.1 Manejo del fondo en anticipo de la Coordinacion Corporativa

de Finanzas

UNIDAD
RESPONSABLE /
CARGO

ACTIVIDAD(ES) / ACCION (ES)

Unidad Fondos vy
Cajas Chicas /
Responsable de la
unidad Fondos vy

Cajas Chicas

1. Recibe solicitud de reposicion del Fondo de
Caja Chica.

2. Verifica la relacibn de pagos emitida por la
unidad de Cuentas por Pagar Corporativo,
Regional o Local.

3. Solicita la emision del cheque de gerencia, a la
unidad Administracion del Efectivo adscrita a la

unidad Tesoreria Corporativa.

Unidad
Administracion del

Efectivo /

4. Recibe solicitud emision del cheque de
gerencia.

5. Solicita a la Entidad Financiera la compra del
Cheque de Gerencia, de acuerdo a las
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Responsable de la | instrucciones de la unidad Fondos y Cajas Chicas
unidad adscrita a la unidad Tesoreria Corporativa.

Administracion del | 6. Informa sobre la emision del cheque, a la unidad
Efectivo Fondos y Cajas Chicas adscrita a la unidad

Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos vy |7. Recibe informacion de emision del cheque de
Cajas Chicas / | gerencia.

Responsable de la | 8. Informa al responsable del Fondo de Caja Chica
unidad Fondos vy | la emision del cheque.

Cajas Chicas 9. Archiva copia de la solicitud de reposicion y
relacion de pago del Fondo de Caja Chica.

6.10.2 Manejo del fondo en anticipo a Comisionado, Sub Comisionado

por Region, Coordinador Corporativo de Asuntos Corporativos,

Coordinador Corporativo de Seguridad Integral, Lider de Generacion
y Lider de Transmision

UNIDAD ACTIVIDAD(ES) / ACCION (ES)
RESPONSABLE /
CARGO

1. Elabora informe justificando el gasto por la
emergencia y eventualidad, segun conceptos
aprobados por este procedimiento.

2. Obtiene firma, en el informe de justificacion, del
Responsable del Fondo en Anticipo.

3. Entrega el informe de justificacion autorizado:
Unidad Organizativa / | 3.1. En caso de adquisicion de Repuestos
Responsable de la | Mayores para Equipos de Transporte, Traccion
unidad organizativa y Elevacion, Mobiliario y Equipos de Oficina,
Mobiliario 'y Equipos de Alojamiento
(especificamente equipo de aire
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acondicionado): Envia el informe de justificacion
autorizado, a la unidad Asuntos Corporativos
Regional o Local correspondiente.

3.2. En caso de compra de materiales,
suministros o prestacion de servicios: Crea
solicitud de pedido en el sistema (indicando la
modalidad de pago Fondo en Anticipo); y solicita
liberacion de solicitud de pedido; envia el informe
de justificacion autorizado y la solicitud de pedido,
a la unidad Procura Regional o Local
correspondiente.

Unidad Asuntos
Corporativos Regional
o Local / Responsable
de la unidad Asuntos
Corporativos Regional
o Local

4. Recibe solicitud emisién del cheque de gerencia.
5. Solicita a la Entidad Financiera la compra del
Cheque de Gerencia, de acuerdo a las instrucciones
de la unidad Fondos y Cajas Chicas adscrita a la
unidad Tesoreria Corporativa.

6. Informa sobre la emision del cheque, a la unidad
Fondos y Cajas Chicas adscrita a la unidad
Tesoreria Corporativa.

Unidad Fondos vy
Cajas Chicas /
Responsable de la
unidad Fondos vy

Cajas Chicas

7. Recibe informacion de emision del cheque de
gerencia.

8. Informa al responsable del Fondo de Caja Chica la
emision del cheque.

9. Archiva copia de la solicitud de reposicion vy
relacion de pago del Fondo de Caja Chica.

Unidad Procura
Regional o Local /
Responsable de la
unidad Procura

Regional o Local

7. Recibe el informe de justificacion autorizado
(perteneciente al gasto por la emergencia y
eventualidad, segun conceptos aprobados por este
procedimiento) y la solicitud de pedido.

8. Inicia proceso de seleccion de Contratistas bajo la
modalidad de Consulta de Precios.

9. Registra el pedido en el sistema, en caso de
adquisicion de bienes.

10. Envia copia: de informe de justificacion
autorizado, informe de recomendacién y cotizaciones
0 presupuestos:

10.1. En caso de adquisicién de Repuestos Mayores
para Equipos de Transporte, Traccion y Elevacion,
Mobiliario y Equipos de Oficina, Mobiliario y Equipos
de Alojamiento (especificamente equipo de aire
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acondicionado), a la unidad Asuntos Corporativos
Regional o Local correspondiente.

10.2. En caso de compra de materiales, suministros
0 prestacion de servicios, a la unidad organizativa.

Unidad Asuntos
Corporativos Regional
o Local / Responsable
de la unidad Asuntos
Corporativos Regional
o Local

11. Recibe copia: de informe de justificacion
autorizado, informe de recomendacion y cotizaciones
0 presupuestos; y registra el pedido.

12. Recibe el bien y la factura, del proveedor.

13. Firma en sefial de conformacion.

14. Registra y libera aceptacion del bien en el
sistema.

15. Entrega el bien, la factura, copia: de informe de
justificacion autorizado, informe de recomendacion,
cotizaciones o presupuestos y pedido, a la unidad
organizativa.

Unidad Organizativa /
Responsable de la
unidad organizativa

16. Recibe:

16.1. En caso de adquisicion de Repuestos
Mayores para Equipos de Transporte, Traccion y
Elevacion, Mobiliario y Equipos de Oficina,
Mobiliario y Equipos de Alojamiento
(especificamente equipo de aire acondicionado):
El bien, la factura y copia: de informe de justificacion
autorizado, informe de recomendacion, cotizaciones
0 presupuestos y pedido.

16.2. En caso de compra de materiales,
suministros o prestacion de servicios: Copia de
informe de justificacion autorizado, informe de
recomendacion y cotizaciones o presupuestos, por
parte de la unidad Procura Regional o Local; y
registra el pedido.

17. Recibe materiales, suministros o prestacién de
servicios y la factura, del proveedor; y firma en sefial
de conformacion.

18. Registra y libera aceptacion del servicio en el
sistema.

19. Envia factura en original y copia: de informe de
justificacion autorizado, informe de recomendacion,
cotizaciones o presupuestos y pedido, a la unidad
Cuentas por Pagar Corporativa, Regional o Local.

20. Recibe factura en original y copia: de informe de
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Unid. Ctas por Pagar
Corporativa, Regional
o Local / Responsable
de la unidad Cuentas
por Pagar Corporativa,
Regional o Local

justificacion autorizado, informe de recomendacion,
cotizaciones o presupuestos y pedido; y procesa la
factura.

21. Registra la factura y emite los comprobantes de
retencion de impuestos originados. 22. Emite
relacion de pago.

23. Envia la relacion de pago, con factura en original,
comprobantes de retencibn de impuestos
respectivos, y copia: de informe de justificacion
autorizado, informe de recomendacion, cotizaciones
0 presupuestos y pedido, a la unidad Tesoreria
Regional o Finanzas Local, Administradora del
Fondo en Anticipo.

Unidad Tesoreria
Regional o Finanzas
Local / Administrador
del Fondo en Anticipo

24. Recibe la relacibn de pago, con factura en
original, comprobantes de retencion de impuestos
respectivos, y copia: de informe de justificacion
autorizado, informe de recomendacion, cotizaciones
0 presupuestos y pedido.

25. Elabora el cheque.

26. Obtiene firmas autorizadas para el cheque y los
comprobantes de retencion.

27. Entrega cheque al proveedor con los
comprobantes de retencion de impuestos firmados y
sellados, y conserva los originales de los
comprobantes, como evidencia del pago.

28. Solicita la firma al proveedor en el comprobante
de egreso, como sefial de conformidad con el pago.
29. Archiva copia del cheque, factura en original,
comprobantes de retencion de impuestos, y copia:
de informe de justificacion autorizado, informe de
recomendacion, cotizaciones 0 presupuestos y
pedido.
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7. FLUJOGRAMAS
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7.2 Contratacion de servicios y obras

Diagrama de bloque

Contratacion
(Unidad usuaria)

Genera Solped
(Unidad usuaria) 7

Elabora pliego de
contratacidn
(contrataciones)

Libera Solped
(Unidad usuaria)

Adjudica al
contratista
(contrataciones)

i

Conforma expediente
para solicitud de inicio
de procura (Unidad
usuaria)

Elabora contrato
(contrataciones)

l

Recibe expediente
para solicitud de inicio

de procura
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Obtiene la
aprobacion
(contrataciones)

Bienes: unidad de procura genera el

|

pedido.

Servicios y obras: Unidad usuaria genera

Envia expediente para
liberar el pedido de la
contratacidn
(contrataciones)

el pedido
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Contratacion
Servicios u obra

K

Recibe expedienie
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pedido de la
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Genera pedido

Libera pedido

A

Recibe el pedido
aceptado por el
contratista

Se ejecuta el
servicio por parte
del contratista

l

Informe por
parte del
contratista
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Flujograma contratacién de servicios y obras

Unidad usuaria
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Informe técnico
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documentacion
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Entregs la evalusceon
o Informe par parte
del comranista
|
X
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de sctividad de la
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FLUJOGRANA
MANE) DEL FONDO EN ANTICIPO DE LA COORDINACION CORPORATIVA DE FINANZAS
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