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RESUMEN

Petréleos de Venezuela Sociedad Anénima (PDVSA), fue creada por decreto el 30 de
Agosto de 1975, para ejercer funciones de planificacion, coordinacion y supervision
de la industria petrolera nacional. Para el afio 1998, PDVSA da paso al
establecimiento de tres (3) divisiones funcionales: PDVSA Exploracion y
Produccién, PDVSA Manufactura y Mercadeo (refinacion) y PDVSA Servicios.
PDVSA Manufactura y Mercadeo (refinacion), esta a cargo de todas las actividades
de refinacion de petroleos, asi como la manufactura de productos, su
comercializacion y suministro tanto a nivel nacional como internacional.

A nivel nacional PDVSA, estd conformada por tres (3) complejos refinadores, el
Centro Refinador Paraguana, Refineria El Palito y Refineria Puerto La Cruz.

Hoy en dia se vive en un mundo de constantes cambios y competitividad a nivel
empresarial, por ello las organizaciones buscan ser mas eficiente para obtener una
mayor productividad y asi ofrecer o brindar un servicio de calidad que generen
mayores beneficios econdmicos y utilidades al pais. A través de entrevistas con
supervisores, estos manifestaron que existe cierto retraso en el proceso de compra de
algunos rubros en las superintendencias de plantas de procesos y servicios
industriales de la Gerencia de Operaciones de la Refineria de Puerto La Cruz. Ellos
proponen hacerle un seguimiento a las gestiones de compras llevadas a cabo por las
superintendencias de plantas de proceso y servicios Industriales, con la finalidad de
determinar las posibles causas 0 motivos que origina los retardos en el proceso de
compra y tomar a tiempo las medidas correctivas segun sea el caso. La demora en la
entrega de los materiales y/o equipos trae como consecuencia que se paralice parcial
o0 totalmente el proceso productivo de la empresa, esto conlleva a un incumplimiento
de los compromisos regionales, nacionales e internacionales; y finalmente, se traduce
en una perdida para la organizacion. Debido a lo antes expuesto, este trabajo tuvo
como finalidad analizar la gestion de compras en las superintendencias de plantas de
procesos y servicios industriales de la Gerencia de Operaciones de la Refineria de
Puerto La Cruz.



INTRODUCCION

La adquisicién de materiales y servicios es un factor clave en el éxito de
cualquier organizacion que busque lograr sus objetivos de una manera eficiente. Es
por ello que hoy en dia contar con un proceso éptimo de compra aumenta la
posibilidad de alcanzar el éxito. Toda compra debe estar asociada a una orden, para
que se le dé curso al proceso de gestidn respectivo; bajo ningunas circunstancias las
empresas deben ejecutar trabajos o despachar materiales, sin antes tener una orden de
compra y haber cumplido con una serie de requisitos los cuales varian de una

organizacion a otra.

La industria petrolera venezolana no escapa de esta realidad, es por ello que a
raiz de la nacionalizacion del petréleo ha experimentado un crecimiento continuo
capaz de lograr sus objetivos y a la vez propiciar la participacion de la sociedad en

busca de mejorar la calidad de vida de los venezolanos.

En este orden de ideas, la refineria de Puerto La Cruz, es la encargada de llevar
a cabo el proceso productivo de los derivados del petroleo, para cumplir con las

necesidades tanto del mercado regional como nacional e internacional.

La empresa en su afan por lograr la excelencia busca desarrollar ventajas
competitivas que generen mayores beneficios economicos y utilidades al pais, en esta
oportunidad se propone hacer un seguimiento a las gestiones de compras llevadas a
cabo por las superintendencias de plantas de proceso y servicios Industriales, con la
finalidad de determinar las posibles causas o motivos que origina los retardos en el
proceso de compra y tomar a tiempo las medidas correctivas segun sea el caso, de
acuerdo a su naturaleza. Es de suma importancia que las solicitudes de pedidos

Ileguen en el tiempo establecido, de lo contrario las unidades de proceso y su personal



no podra llevar a cabo el proceso productivo de una manera eficaz, eficiente y

oportuna.

El tema a desarrollar tiene como finalidad minimizar las desviaciones
cometidas durante el proceso de gestion de compra. También va a permitir adquirir y
ampliar los conocimientos acerca del proceso de compra llevado a cabo por las
superintendencias de plantas de procesos y servicios industriales en la refineria de

Puerto La Cruz, estado Anzoategui.



CAPITULO |
NATURALEZA DEL TRABAJO

1.1 Planteamiento del problema

Actualmente el mundo vive un proceso de cambio acelerado y de
competitividad global en una economia cada vez mas liberal, esto hace necesario un
cambio total de enfoque en la gestién de las organizaciones. En este orden de idea, las
empresas buscan elevar indices de productividad, lograr mayor eficiencia y brindar
un servicio de calidad, lo que esta obligando a la alta gerencia de las organizaciones a
adoptar modelos de administracion participativa, tomando como base central al
elemento humano, desarrollando el trabajo en equipo, cumpliendo asi con una de las
propiedades basicas de sistema como lo es la sinergia y de responder de manera
idonea la creciente demanda de productos de dptima calidad, servicios a todo nivel,

cada vez mas eficientes, rapidos y de mejor calidad.

Las organizaciones privadas y del Estado tratan de garantizarle a su personal y
a la colectividad en general una serie de servicios basicos que les permiten mejorar la
calidad de vida tanto de la empresa como de sus empleados y asi cumplir con una

serie de obligaciones y responsabilidades.

Petréleos de Venezuela S.A. (PDVSA), a través de su historia, ha venido
transformandose para adaptar la estructura de la industria en funcion de las
necesidades y retos dictados por el entorno y la competencia nacional e internacional.
Es por ello que PDVSA cada dia busca mejorar la eficiencia operacional, con el fin
de mantenerse en altos niveles competitivos y a la vez cumplir con sus objetivos

propuestos.



La refineria de Puerto la Cruz, esta compuesta por catorce (14) gerencias y una
de ella es la gerencia de operaciones, la cual esta integrada por la superintendencia
de plantas de hidroprocesos, la superintendencia de san roque, la superintendencia de
plantas de procesos y la superintendencia de plantas de servicios industriales. Estas

dos altimas forman parte del objeto de estudio para la presente investigacion.

La refineria Puerto la Cruz, est4 a cargo de la refinacion de petréleos, es decir
la manufactura de productos y su comercializacion en el mercado regional, nacional e

internacional.

El o6ptimo funcionamiento del proceso de compra en las superintendencias de
plantas de procesos y servicios industriales de la refineria de Puerto la Cruz, depende
fundamentalmente del cumplimiento de las normas y procedimientos que se fijen para
el logro de los objetivos propuestos; esto va a permitir garantizar un orden légico y

secuencial de las labores continua de una empresa.

Los supervisores de secciones en areas de proceso, hacen las solicitudes de
pedidos (solped) de material al departamento de compra conocido como Bariven, a
través del sistema de aplicacion y productos en procesamientos de datos (SAP R/3).
A través de entrevistas con supervisores, estos han manifestado que existe cierto
retraso en el proceso de compra de algunos rubros, entre ellos; quimicos para
tratamiento de plantas, equipos de seguridad personal, entre otros. La demora en la
entrega de los materiales y/o equipos trae como consecuencia que se paralice parcial
o0 totalmente el proceso productivo de la empresa, esto conlleva a un incumplimiento
de los compromisos regionales, nacionales e internacionales; y finalmente, se traduce

en una perdida para la organizacion.



Por lo antes expuesto, es de suma importancia recibir oportunamente las
solicitudes de materiales y/o equipos, para asi poder llevar a cabo el proceso
productivo de una manera eficaz, eficiente y oportuna.

Con base a lo sefialado anteriormente se plantea las siguientes interrogantes:

1) ¢Cual es la importancia del proceso de compra para las superintendencias

de plantas de procesos y servicios industriales?

2)  ¢Cudles son los factores que pueden influir en el retraso del proceso de

compra?

3) ¢Como se lleva a cabo el Proceso de compra en las superintendencias de

plantas de procesos y servicios industriales?

4) (Cuél es Ila situacion actual del proceso de compra en las

superintendencias de plantas de procesos y servicios industriales?
5) ¢Cudles son las normas y procedimientos a utilizar en el proceso de
compras llevado a cabo por las superintendencias de plantas de procesos y

servicios industriales?

6) ¢Cudles son los tipos de compras que realiza la superintendencia de

plantas de procesos y plantas servicios industriales?

7)  ¢Qué medidas de control interno se aplican al proceso de compra?

8) ¢Qué medidas se pueden implementar para solucionar o minimizar los

retrasos en el proceso de compra?



1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo general

Analizar la gestion de compras en la superintendencia de plantas de procesos y

servicios industriales, Refineria Puerto La Cruz. PDVSA.

1.2.2 Objetivos especificos

e Conocer el funcionamiento en general de la superintendencia de plantas de

procesos y servicios industriales

¢ Diagnosticar la situacion actual del proceso de compra llevado a cabo por las
superintendencias de plantas de proceso y servicios industriales.

¢ Identificar las medidas de control interno aplicado al proceso de compra

e Describir el proceso de compra en las superintendencias de plantas de

procesos Y servicios industriales.

e Determinar los factores que afectan el proceso de compra en las

superintendencias de plantas de procesos y Servicios Industriales.

e Proponer medidas que se puedan implementar para solucionar o minimizar

los retrasos en el proceso de compra.



1.3 Justificacion

En vista de los grandes cambios que acontecen tanto a nivel nacional como a
nivel mundial, es de suma importancia que los profesionales de cualquier indole
posean un amplio conocimiento sobre el ambiente interno y externo que pudiera
afectar el buen desarrollo de las organizaciones. Es por ello que se plantea analizar el
proceso de gestion de compra en las superintendencias de plantas de procesos y
servicios industriales de la gerencia de operaciones, en la Refineria de Puerto la Cruz
de petroleos de Venezuela S.A (PDVSA), estado Anzoategui.

Las compras representan un factor clave en el éxito de cualquier organizacion
que desee alcanzar el logro de sus objetivos propuestos. Es por ello que, con esta
investigacion se busca mejorar el retraso que presenta el proceso de compra en las
superintendencias antes mencionadas y asi evitar demoras en la entrega de materiales
y/o equipos que son de gran relevancia para que la empresa mantenga activo el

proceso productivo de una manera eficaz, eficiente y oportuna.

Este estudio permitird brindar un mejor servicio de manufactura y mercadeo
(comercializacidn), tanto a nivel regional, como nacional e internacional, siendo este

el objetivo principal de la organizacion.

El tema a desarrollar es de suma importancia, ya que el mismo permitira
desarrollar conocimientos acerca del proceso de compra llevado a cabo por las
superintendencias de plantas de procesos y servicios industriales de la refineria de
puerto la cruz de PDVSA. Ademas, servirda de apoyo no solo para el buen
funcionamiento y desarrollo de la organizacion, sino también para investigaciones
futuras que se desprendan de esta investigacion, sirviendo de esta manera como

referencia para el desarrollo de las mismas.



CAPITULO 11
MARCO METODOLOGICO

2.1 Nivel de la investigacion

El nivel de investigacion del presente estudio fue de tipo descriptivo, puesto

que se llevo a cabo una descripcién detallada de la problematica planteada.

Seguln Sabino C, (2002. P4g. 43) lo define como “aquellos que utilizan criterios
sistematicos que permiten poner de manifiesto la estructura o el comportamiento de
los fendmenos en estudio, proporcionando de ese modo informacion sistematica y

comparable con las de otras fuentes”.

Al respecto Mendez C, (2003. Pag. 136,137) sefiala que: “los estudios
descriptivos su objeto es la delimitacion de los hechos que conforman el problema de
investigacion, identificar caracteristicas del universo de investigacion; ademas acuden
a técnicas especificas de recoleccion de datos como la observacion, las entrevista,

cuestionarios, informaciones y documentos utilizados por otros investigadores”.

2.2 Disefio de la Investigacion

El estudio fue de campo y documental, Al respecto, Sabino C, (2002. Pag. 67)
sefiala que: “la Investigacion de campo se basa en informaciones o datos primarios
obtenidos directamente de la realidad y lo hace a través de una técnica especifica

como la entrevista o el cuestionario”.

Sabino C, (2002. Pag. 64) sefiala que: “la Investigacién documental emplea

datos que han sido ya recolectados en otras investigaciones y son conocidos mediante



los informes correspondientes nos referimos a datos secundarios, porque han sido
obtenidos por otros y nos llegan elaborados y procesados de acuerdo con los fines de

quienes inicialmente los obtuvieron y manipularon.

2.3 Fuentes de Informacion

Las fuentes de informacidn utilizadas fueron de dos tipos:

2.3.1 Fuentes Primarias

La informacién se obtuvo directamente del departamento de compra (Bariven)
de la superintendencia de plantas de procesos y servicios industriales, mediante la
aplicacion de entrevistas estructuradas al personal de esta dependencia y la

observacion directa del proceso.

2.3.2 Fuentes Secundarias

Son las que se obtienen mediante el uso de fichas textuales y mixtas,
basados en la lectura de diferentes obras que guarden relacién con el tema de

estudio, entre ellos manuales de normas y procedimientos.

2.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Para la elaboracién del presente trabajo de investigacion, las técnicas de
recoleccion de datos fueron la observacion directa, el andlisis documental, el
cuestionario y entre su modalidad la entrevista estructurada. Esto permitid hacerle un
seguimiento mas de cerca al proceso de compra llevado a cabo por las

superintendencias de plantas de procesos y servicios industriales.



En cuanto a los instrumentos que se utilizaron tenemos: las guias de entrevistas,
pen drive, computadora, impresora, Papel Bond Tipo Carta color blanco y lapiz entre

otros.

2.5 Poblacién y Muestra

2.5.1 Poblacién

La poblacion objeto de estudio estaba conformada por 20 personas
aproximadamente que estan involucradas directamente en el proceso de compra
llevado a cabo por las superintendencias de plantas de procesos y servicios

industriales de la Refineria Puerto la Cruz, PDVSA. estado Anzoategui.
2.5.2 Muestra

En vista de que la poblacion es bastante pequefia, se tomo toda la
poblacién como muestra representativa, es decir las 20 personas involucradas
directamente en el proceso de compra llevado a cabo por las superintendencias
de plantas de procesos y servicios industriales de la Refineria Puerto La Cruz
PDVSA - Oriente. estado Anzoéategui.

2.6 Técnicas de procesamiento y analisis de datos

La informacion obtenida fue clasificada y registrada de acuerdo a la

importancia para el objetivo que se persigue.

En cuanto al andlisis de los datos o informacidén obtenida, se presentd
esquematicamente a través de un diagrama de flujo (flujograma), cada procedimiento
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a utilizar se presento en un flujograma, para asi tener una visualizacion de todo el

proceso operacional.
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CAPITULO I11
ASPECTOS GENERALES DE LA REFINERIA PUERTO LA
CRUZ DE PETROLEOS DE VENEZUELA S.A (PDVSA).

3.1 Breve resefa historica de la refineria

Petroleos de Venezuela Sociedad Anonima (PDVSA) fue creada por decreto
presidencial N™ 1.123 del 30 de Agosto de 1975, para ejercer funciones de
planificacion, coordinacion y supervision de la industria petrolera nacional, al
concluir el proceso de revision de las concesiones de hidrocarburos promulgadas en
la Ley de Hidrocarburos del afio de 1943. Efectivamente, el 1 de enero de 1976
PDVSA comienza a desempefiarse como casa matriz y directora de catorce (14)

filiales.

El 14 de diciembre de 1976 PDVSA se reduce simplemente a cinco (5)
empresas operadoras, las cuales se acoplan a los procesos administrativos y
operacionales de las antiguas filiales acatando criterios de racionalizacion y

reorganizacion de la industria petrolera.

El Ejecutivo Nacional en el afio de 1986 autorizé a través del poder legislativo
la adopcién de un conjunto de medidas dirigidas a profundizar el proceso de
racionalizacion de la industria petrolera, y una de los aspectos anunciados fue que
PDVSA quedaria integrada por tres (3) empresas LAGOVEN, MARAVEN vy
CORPOVEN antigua MENEVEN.

En enero de 1998, PDVSA se establecia como una empresa con un perfil

corporativo unificado, dirigido a generar altos estandares de calidad y beneficios en lo
que respecta a los procesos que estdn presentes dentro de la industria de los
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hidrocarburos, por esta razén, la estructura operativa y administrativa integrada por
las tres (3) filiales (LAGOVEN, MARAVEN y CORPOVEN, cuyo objetivo
primordial se enfocaba hacia la consolidacion satisfactoria de la transicion y
adaptacion de las actividades petroleras privadas de las concesionarias, a la tutela del
estado) desaparece para dar paso al establecimiento de tres (3) divisiones funcionales:
PDVSA Exploracion y Produccién, PDVSA Servicios y PDVSA Manufactura y
Mercadeo (refinacion), cada una de estas divisiones a su vez integradas por diversas
empresas y unidades de negocios ubicadas en Venezuela y en el exterior.

PDVSA Exploracion y Produccién se encargan de desarrollar las actividades
de busqueda de reservas y explotacion de petrdleo y gas natural, asi como los
negocios del carbon y la Orimulsion, los convenios operativos para la reactivacion de
los campos petroleros, la participacion de la industria en los contratos de exploracion
a riesgo y produccidn en areas nuevas bajo el esquema de ganancias compartidas y en
las asociaciones estratégicas para el desarrollo de los crudos pesados de la Faja del
Orinoco. Con esta divisién se busca descubrir e incorporar nuevas reservas de
hidrocarburos al menor costo y riesgo posible y a la vez maximizar la explotacion de
los mismos en forma eficiente y rentable, promoviendo el desarrollo socioeconémico

del pais.

PDVSA Servicios ésta division se encarga de brindar servicios integrados y
altamente especializados a toda la corporacion (PDVSA); tales como: servicios
técnicos, suministro de bienes y materiales, consultoria y asesoria profesional. Este

ultimo incluye Consultoria Juridica, PDVSA Ingenieria y Proyectos.

PDVSA Manufactura y Mercadeo (refinacion), ésta division esta a cargo de
todas las actividades de refinacion de petroleos, asi como la manufactura de
productos, su comercializaciébn y suministro tanto a nivel nacional como

internacional.
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En la actualidad, PDVSA ha logrado prestigio a nivel mundial como una
empresa confiable en el suministro de grandes volimenes de petréleo y se consolida

como una las principales compafiias petroleras multinacionales.

La expansion de la principal industria del pais tanto a nivel nacional como
internacional, se ha visto evidenciada con la compra y participacion en diversas
refinerias ubicadas en Europa (Ruhr Oel, en Alemania; Nynas, en Suecia y Bélgica),
Estados Unidos (Citgo, en Tulsa) y el Caribe (Isla, en Curazao).

A nivel nacional PDVSA, esta conformada por tres (3) complejos refinadores,
el principal es el Centro Refinador Paraguana (conformado por la Refineria de Bajo
Grande en el estado Zulia, la Refineria Cardén y Amuay en el estado Falcdn) con una
capacidad de produccion de 956 Mil Barriles Diarios (MBD). Refineria el Palito,
ubicada en el estado Carabobo con una capacidad de produccién de 130 MBD y la
Refineria Puerto la Cruz conformada por las instalaciones de Puerto la Cruz,
Refineria EI Chaure y San Roque en el estado Anzoategui, con una capacidad de

produccion actualmente de 184 MBD (Ver Figura 1).

La Refineria Puerto La Cruz, pertenece a la Division Oriente de PDVSA
Petroleo y Gas, dicha capacidad de producciéon garantiza al mercado interno el
suministro de gasolina, GLP, kerosene, diesel y residual. EI 70% de la de la
produccion de estas Refinerias es destinada a las exportaciones de crudos y productos

refinados, ubicandola en el segundo centro de exportacion de hidrocarburos del pais.

A través del Terminal Marino Guaraguao se maneja y distribuye la produccion
de crudos hacia los mercados de exportacion y a las otras filiales. EI 30% de la
produccion restante, es utilizado para surtir los requerimientos del mercado interno a
través de los llenaderos (camiones), plantas SISOR y tanqueros. Las plantas SISOR
se encuentran ubicadas en Puerto La Cruz, San Tomé, Maturin, Puerto Ordaz,
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Ciudad Bolivar y Puerto Ayacucho. EIl sistema de unién es un poliducto subterraneo
de aproximadamente 600 kildmetros de longitud que va desde Puerto La Cruz, hasta
Ciudad Bolivar mientras que, el suministro a las plantas de Puerto Ayacucho se hace
a través de gabarras.

Figura 1. Ubicacion geogréfica de los tres (3) complejos refinadores de

Venezuela constituidos con un total de siete (7) Refinerias y con una capacidad de
refinacion de 1.254 Mil Barriles Diarios (MBD)

/. I '/ -~ T
p EajoGr.ande/'/ B g paite / .'ﬂg’*}i e -{? :

_ . O

e
s

Colombia

D ilm Sl

Fuente: http://intranet.pdvsa.com Exploracién y produccién, refinacién, comercio y

suministro.
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El Complejo Refinador Puerto la Cruz cuenta en la actualidad con veinte (20)
unidades o plantas de procesos de las cuales, cuatro (4) comprenden al procesos de
Destilacion Atmosférica DA-1 y DA-2 ubicadas en la Refineria de Puerto la Cruz,
DA-3 ubicada en la Refineria el Chaure y DA-4 ubicada a 40 kilémetros de la ciudad
de Puerto la Cruz en la Refineria San Roque. Dos (2) plantas de separacion de Naftas
051 y 052 y una (1) de tratamiento Merox para los productos JET-AL y gasolina de
catalitica. Tres (3) de conversion media, planta de craqueo catalititico fluidizado
(FCC), alquilacién con acido fluorhidrico (HF) y sistemas de tratamiento de gases
(STG). Diez (10) plantas corresponden a la seccién de Hidroprocesos (procesos con
hidrogeno) y sistemas ambientales. Las unidades operacionales que las conforman
son: La Unidad de Hidrotratamiento de Nafta, Reformacion Catalitica de Nafta
Pesada, Unidad de Hidrotratamiento de Diesel, Unidad de Tratamiento y
Fraccionamiento de Gas Licuado de Petroleo (GLP), Unidad de Aguas Agrias, Unidad
de Tratamiento de Gas con Amina, Unidad de Regeneracién de Aminas, Unidad de
Recuperacion de Azufre, Unidad de Tratamiento de Gas de Cola y Unidad de Manejo
de Azufre.

Asi mismo, todas las actividades operacionales del complejo refinador estan
respaldadas por las unidades de Servicios Industriales, quien suministra energia
eléctrica, aire comprimido, vapor de agua, combustible liquido, gas natural, agua de
enfriamiento, agua de servicio, agua contra incendio, agua para consumo humano,

tratamiento de efluentes petroleros y tratamiento de aguas servidas.

Ademas, se cuenta con el departamento de Movimiento de Crudos y Productos
(MyCP), encargado de recibir y almacenar el crudo y los productos mediante tanques
de almacenamiento y del despacho y distribucion de los mismos mediante poliductos,

Ilenaderos de gandolas y muelles.
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3.2 Ubicacioén de la Refineria Puerto la Cruz

La Refineria Puerto la Cruz, esta situada en la Costa Norte Oriental, en la zona
noreste de la Ciudad de Puerto la Cruz, en el Municipio Sotillo del estado
Anzoategui, y opera desde hace 57 afios. Tiene facilidades de acceso al Mar Caribe y
esta conectada mediante oleoductos a los campos de produccion del Oriente del Pais.
(ver Figura 2).

Figura 2. Ubicacion Geogréafica de la Refineria Puerto La Cruz y el Chaure

Fuente: http://intranet.pdvsa.com Exploracién y produccién, refinacién, comercio y

suministro
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3.3 Organigrama de las tres divisiones de negocio de pdvsa y la refineria de
Puerto la Cruz.

En cuanto a la estructura organizativa de PDVSA Petrdleo, se puede decir que,
en enero de 1998, las tres (3) filiales de PDVSA (LAGOVEN, MARAVEN vy
CORPOVEN) desaparecen, para dar paso al establecimiento de tres (3) divisiones
funcionales: PDVSA Exploracion y Produccién, PDVSA Servicios y PDVSA
Manufactura y Mercadeo; cada una de estas divisiones estan a su vez integradas por

diversas empresas y unidades de negocios.

PDVSA Manufactura y Mercadeo (Refinacién), division a la cual pertenece la
Refineria Puerto la Cruz, tal como se observa en la Figura 3, donde se muestra un
organigrama general que sefiala las tres divisiones funcionales de PDVSA. Dicha
Refineria, esta integrada por tres (3) Gerencias, que son: la Gerencia de
Seguridad Higiene y Ambiente (SHA), la Gerencia de Automatizacion
Telecomunicacion e informatica (AIT) y la Gerencia de la Refineria de Puerto la
Cruz. Esta ultima Gerencia (Refineria Puerto la Cruz) a su vez esta conformada
por cuatros (4) Gerencias que son: Gerencia de Movimiento Crudo y Producto
(MC y P), Gerencia Técnica (GT), Gerencia de mantenimiento (GM) y Gerencia
de Operaciones (GO), Esta ultima Gerencia a su vez esta integrada por cuatro (4)
superintendencias que son: la Superintendencia plantas de San Roque, la
Superintendencia plantas de Hidroprocesos, Superintendencia de plantas de Servicios

Industriales y la Superintendencia de plantas de procesos.

El presente trabajo fue llevado a cabo en estas dos (2) ultimas superintendencias

(Servicios Industriales y plantas de Procesos).
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Figura 3. Estructura actual de la Refineria de Puerto la Cruz

PDVSA Petréleo
]

Exploracion y Produccion | | Manufactura y Refineria | | Servicios
]
Refinacion y comercio
SHA AlT
Gerencia Refineria PLC
]
[ ] ] ]
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
Operaciones Mantenimiento Técnica M.C.Y.P

Superintendencia
Plantas San Roaue

Superintendencia
Plantas Hidroproceso

Industriales

Superintendencia
Plantas Servicios

Superintendencia
Plantas de procesos

Fuente: http://intranet.pdvsa.com  Exploracion y produccion, refinacion,

comercio y suministro.
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3.4 Mision y vision de la refineria puerto la cruz

3.4.1 Mision

Maximizar el valor agregado al negocio, a través de la transformacion del
petréleo en otros insumos de alta calidad, de manera segura, confiable y
rentable para la satisfaccion de sus clientes, en armonia con la comunidad y el
ambiente, con su mas importante recurso altamente capacitado y motivado.

Segun http://intranet.pdvsa.com Exploracion y produccion, refinacidn,

comercio y suministro.

3.4.2 Vision

Ser una refineria modelo reconocida por la seguridad, calidad,
rentabilidad, eficiencia, disciplina, trabajo en equipo y busqueda de normas
cada vez mas altas para vencer los retos y asegurar la supervivencia en el
viaje hacia una refineria de clase mundial. Segun http://intranet.pdvsa.com

Exploracién y produccion, refinacion, comercio y suministro

3.5 Objetivo de la Refineria de Puerto la Cruz

Generar e implantar una arquitectura organizacional para refinacién, alineada
con la corporacion que se traduzca en el manejo de una empresa integrada, con
criterios de productividad y rentabilidad que le asegure valor al negocio, a la
corporacion y apuntalar el desarrollo socio econdémico del pais. Segun

http://intranet.pdvsa.com Exploracion y produccion, refinacion, comercio y

suministro
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CAPITULO IV
MARCO TEORICO Y LEGAL

4.1 Compras

Comprar proviene del latin comparare, cotejar, y que se traduce como adquirir
algo por dinero. Por lo tanto, comprar debe considerarse como sinénimo de

adquisicion.

Tradicionalmente se dice que comprar es "la funcidn responsable de efectuar
todas las compras requeridas por una empresa, en el momento oportuno”. Asimismo,
"las compras son operaciones que se realizan para satisfacer una determinada
necesidad”. Segun leccion 21; la integracién, curso gratis sobre administracién de

empresa, aula facil.com

Segun Michel calimeri, (1971, pag. 58), las compras se definen como "la
operacion que se propone suministrar, en las mejores condiciones posibles, a los
distintos sectores de la empresa, los materiales (materias primas y productos
semiacabados, accesorios, bienes de consumo, maquinas, servicios, etc.) que son

necesarios para alcanzar los objetivos que la administracion de la misma ha definido".

Segln Bach, Jy Vitale, A (1972, pag. 23), las compras pueden ser al contado o
a créditos. En el primer caso puede ser por dinero efectivo, con cheque, o con endoso
de documento al portador. En el segundo caso las formas y plazos son muy variadas,

pero con el compromiso de pago en una fecha o plazo determinado.
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4.2 Importancia de las compras

Segun Stanton, W y Walter, B (1999, pag. 159), la compra o adquisicién por
parte de las empresas, en el pasado representaban una funcion de poca importancia
para las organizaciones, hoy en dia es una actividad donde los ejecutivos de la alta
direccién ponen muchisimo mas interés. Algunas veces las compras eran vistas como
una actividad aislada que se centraba principalmente en buscar bajos precios. En la
actualidad, las compras se han convertido en una parte importante de la estrategia

global por las siguientes razones:

Las comparfiias ahora producen menos y compran mas. Por ejemplo, Toyota
compra parte de un valor de 4600 millones de dolares a mas de 440 abastecedores
estadounidense para usarlas en su produccién en Estados Unidos y en el extranjero.
Cuando los proveedores independientes adquieren importancia significativa, la

compra se convierte en una cuestion estratégica primordial.

Las compafiias se encuentran bajo intensas presiones de tiempo y calidad. Con
el fin de reducir los costos y mejorar la eficiencia, ya no toleran piezas o insumos
defectuosos. Por ejemplo, Chrysler tiene 1200 proveedores en la actualidad, pero su
meta es reducir ese nimero a 150 proveedores para el afio 2008. Un criterio en su
proceso de seleccion es la calidad. Todos los proveedores de chrysler son tasado cada
afio en cuanto a la calidad de su producto y su capacidad para alcanzar esquemas de
entrega. Ademas chrysler tiene instalado un sistema computarizado de tiempo real
gue permite a los proveedores verificar el desempefio de sus partes e insumos con

datos diarios.
Para obtener lo que necesitan las compafiias concentran sus adquisiciones en un

menor numero de proveedores y establecen con ellos relaciones de sociedad a largo
plazo, de esta manera el nivel de participacion va mas alla de la compra, de tal
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manera que, se incluyan cosas como una colaboracion estrecha en el disefio de

productos nuevos y dar apoyo financiero.

En conclusion, las compras se pueden considerar como una funcion vital para el
éxito de cualquier empresa, cuyo objetivo es adquirir las materias primas y los
articulos indispensables para la fabricacion de los bienes a que se dedica, o bien de
productos terminados para su venta o brindar los servicios adecuados poniendo en
juego todos los elementos recurrentes para conseguirlo. Es necesario que exista una
muy buena relacion entre en comprador y sus proveedores, esto le va a permitir una
mayor participacién a ambos en el proceso de compra y ademas, los ayuda a ver con

claridad las necesidades de cada uno de ellos.

4.3 Clasificacion de las Compras

Hoy en dia la forma de comprar es variada, ya que los avances del mercado van
marcando la pauta y el ritmo al cual comprar. Dentro de las principales categorias
para realizar las compras. Segun leccién 25. Clasificacion de las compras, curso gratis

de Mailxmail.com, aula facil.com se pueden encontrar:

4.3.1 Compras por el tipo de material

Es necesario diferenciar el tipo de materiales, principalmente entre
aquellos materiales directos a la produccién como son las materias primas y los
componentes, y aquellos que son indirectos como los auxiliares y
herramentales. Si no se incurre en esta diferenciacion podrian surgir grandes
problematicas en la produccion, ya que se podria tener material no necesario en
excedente, esto se traduciria en una pérdida para la empresa y lo méas grave que

la produccion no cubriria con los programas establecidos. Es por ello que se
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debe enfocar a los disponentes de los materiales de compras, en el material

prioritario como es el material directo de produccién.

4.3.2 Compras por la frecuencia del material

Esta segunda clasificacion consiste en llevar a cabo la compra del
material segun la frecuencia con la cual el material se utiliza. Por ejemplo, las
compras de capital son muy poco frecuentes, mientras que la compra de
materias primas es repetitiva. Las compras de poca frecuencia se trabajan a
través de Ordenes directas y/o abiertas en las cuales no se requiere especificar
una cantidad constante a recibir, y quedan libres para poder generar otra compra
en el momento en que se requiera. A diferencia de las compras poco frecuentes,
las compras repetitivas, requieren de un programa con cantidades y fechas
especificas para recibirse, con la finalidad de que el proveedor se encuentre

preparado para cualquier peticion de material en el momento que se requiera.

4.3.3 Compras para reabastecer stock

Esta se concentra en el surtimiento de materiales y es utilizada para el
control de los materiales directos a la produccién, ya que por medio de esta
compra se intenta cubrir las corridas minimas de produccion, es decir, se
compra mas material para tener una reserva en el almacén y ésta puede ser
utilizada en el momento en que la requiera produccion sin provocar alarmas de
falta de existencias. La utilizacion de este tipo de compra depende del método
que la empresa utilice para la planificacion de requerimientos de material. Este
método puede ser las proyecciones de materiales o de demanda de producto
(manejo de materiales y nivel de inventarios), seleccién de proveedores y

procesamiento de ordenes.
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4.3.4 Compras por trayectoria

Su finalidad es la minimizacion de los costos de transporte, éste incluye el
costo de traspaleo, aduana, recorrido, etc. Al seleccionar ésta modalidad se debe
agrupar los materiales por zonas geograficas, de esta forma la peticion de
material se lleva a cabo con base a estos agrupamientos, y la recoleccion del
material se concentra en una zona geografica con diferentes puntos asociados
para su recoleccion. Si se implementan estos grupos adecuadamente es posible
minimizar los costos, ya que se aprovecha el tiempo y dinero invertidos en
transporte al recolectar diversos materiales de diferentes puntos. Para
implementar ésta modalidad de compra se requiere una buena negociacion y

entendimiento con el proveedor.

4.3.5 Compras por la naturaleza de los materiales

Esta se basa en el aspecto de los materiales relacionada al tipo de
embalaje en el que se transporta. Por ello se debe identificar la naturaleza fisica
del material, la cual puede ser liquida, sélida o gaseosa. Una vez que se cuenta
con las especificaciones fisicas del material y de su embalaje se puede gestionar
su compra para todos los materiales que se encuentren identificados con el

mismo estado.

4.3.6 Compras por el costo del material

Se basa en el valor monetario del material. Esta modalidad toma en
cuenta desde la solvencia que la empresa pueda demostrar ante su proveedor
hasta el valor mismo que representa la pieza en su afectacion financiera. Al
utilizar esta clasificacion es necesario asignarle a los materiales el codigo "A o

B o C", segln corresponda, identificando mediante esta técnica los materiales
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criticos financieramente. La asignacion de un codigo "A" representa material
fuertemente critico financieramente, por lo tanto indica hacer una compra de
cantidades pequefias y marcan una alarma para un monitoreo constante del
material. Los tipos "B"™ tienen un nivel intermedio en cuanto a términos
financieros se refiere, y estos no requieren de un monitoreo constante y las
cantidades de compra son normales segun el requerimiento. En cuanto a los
tipos "C" su gestion es normal y no representan ninguna alarma de nivel critico

financieramente.

Asi como la técnica del "ABC", se puede encontrar diferentes técnicas y
métodos que nos permitan agilizar el proceso administrativo de compra de
materiales, dando paso a concentrar mayor atencion en la busqueda de nuevos y
mejores proveedores, mejorar acuerdos de precios Yy condiciones y

principalmente en puntos de decision.

Las compras por la frecuencia del material y las compras para reabastecer
stock, son los dos tipos de compras mas usados por PDVSA, especificamente en la
refineria de Puerto la Cruz. La solicitud de compras para la adquisicion de bienes y
servicios que realizan las superintendencias de plantas de procesos y plantas de

servicio industriales, depende de la frecuencia con la cual se utiliza el material.

A medida que el material es mas utilizado, mayor cantidad de éste compra
PDVSA y de esta manera, obtiene grandes reservas en el almacén de stocks, para ser
utilizado en el momento en que lo requiera la produccién, sin provocar alarmas de

falta de existencias.
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4.4 Técnicas de compras

Segun Floyd, H. (1971, pag. 23), hoy en dia se emplean técnicas nuevas para
mejorar la eficiencia de la funcion de compras y para lograr el maximo de aportacion
a las utilidades. Para algunas organizaciones, el costo de los materiales comprados
equivale a mas de cincuenta centavo de cada dolar de ventas, mientras que las
utilidades son representadas por aproximadamente cinco centavo de cada délar de
venta. Esto significa que una cifra tan baja como el 1% de reduccion en las compras

podria resultar en tanto como un 10% de incrementos en las utilidades.

Dentro de las técnicas de compras mas comunes se encuentran las siguientes:

4.4.1 Determinacion de la cantidad en pedido econémico

Una de las técnicas mas importantes que estd en uso actualmente se
conoce como Cantidad en Pedido Econémico (CPE). Esta técnica es un plan
fundamental que se aplica sin interaccion en el transcurso de un largo periodo y
que asegura la compra de la cantidad correcta, al precio correcto y al costo méas

bajo posible.

El CPE, es la cantidad en pedidos que resulta en el costo anual méas bajo,
tomando en consideracion tales elementos interrelacionados como los
descuentos por cantidad, el costo de preparacién y procesamiento de los

pedidos de compras, y el costo de llevar inventario.

Con la aplicacion de esta técnica se logra contar con la mercancia
disponible suficiente para atender los requerimientos de los clientes y
minimizar los costos de compras, mediante la atencion cuidadosa a los

elementos vitales de los niveles econdmicos de inventarios, al ahorro disponible
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a través de compras por volumenes y al ahorro posible en el costo de procesar

los pedidos de compra.

La determinacion de la CPE implica analizar la utilizaciéon anual de la
mercancia que se ha comprado, los costos de procesar un pedido de compra, los
costos de llevar mercancia en inventario y las multiples combinaciones de

precio - cantidad.

El objetivo principal de ésta tecnica es reducir al minimo los costos
substanciales de llevar inventario y, al mismo tiempo, obtener del proveedor el
mejor descuento posible por cantidad y alcanzar el gasto mas bajo posible en la

preparacion y procesamiento de los pedidos de compra.

4.4.2 Programa de simplificacion del trabajo

Esta técnica dice que, no existe un sistema Unico para realizar el trabajo;
sino que emplea una combinacion de varios sistemas que conllevan a reducir el
esfuerzo en las compras repetitivas.

Hay una gran variedad de métodos que pueden usarse para la

simplificacion del trabajo.

4.4.2.1 Pedidos abiertos

Son sumamente Utiles cuando no es factible hacer una lista de las
cantidades de pedidos, debido a la naturaleza repetitiva del articulo que se
compra. El pedido de compra abierta simplemente da una lista
describiendo el articulo y el precio que le conviene a la empresa por un
periodo especifico. El pedido debe incluir también, los términos
completos del contrato entre el comprador y el vendedor.
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4.4.2.2 El uso de requisiciones como pedidos de compras

Es una buena manera para que el gerente de compra reduzca el
papeleo. Cuando el que llena la requisicién ha asentado correctamente lo
que se necesita en una forma, usted puede enviarla al proveedor como
sefial de que se le autoriza a efectuar el embarque del material. De esa
manera se ahorra tiempo en mecanografiar los pedidos de compras y en

distribuir las copias en la compafiia.

4.4.2.3- La tarjeta con el historial de las compras o requisicion viajera

Se usan en muchas organizaciones. Generalmente se imprime en
tarjeta comun y corriente y sirven al doble proposito, como registros de
existencia y como requisicion para comprar. Para los articulos que
normalmente se hallan en existencias o que frecuentemente se compra se
usa una tarjeta con el historial de las compras, para reducir el trabajo
repetitivo de mecanografiar las requisiciones, pues solo se requiere anotar

la cantidad y la fecha en que se pide.

4.5 Diferencias entre compras de equipo capital y compras de materiales

Son muchas las diferencias que existen entre estos dos términos. El presente
trabajo se identifica con la compras de materiales, puesto que este tipo de solicitud la
hacen los supervisores de plantas. En cambio las compras de equipo capital las hace
directamente la gerencia de mantenimiento, a través del coordinador mecénico, quien
evalla el equipo, con apoyo del supervisor de planta y servicios técnico. De esta

manera determinan la necesidad del mismo.
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siguientes:

Segun Hodges, H (1962, pag. 112), las diferencias mas resaltantes son las

Compras de equipo capital

Compras de materiales

El costo de la operacion es muy

alto, ya que se trata de equipos

No son transacciones recurrente,
se puede decir que son eventuales
0O que no se compran

constantemente

Para la adquisicion de equipos
recibe la atencién de varios
grupos de la direccién, como son:
el departamento de produccién,
ingenieria, finanzas,
investigacion ~ de  productos,

mercadotecnia y compra

Los equipos 0 maquinarias en el
proceso de fabricacion, tienen un
plazo de duracion (vida util)

relativamente larga

El costo de la operacion es
bastante bajo, ya que se trata de
materiales

Son compras reiterativas de
materiales de un mismo ramo, es
decir, son transacciones mas o

meno rutinarias

Para la adquisicion de materiales
el departamento de
abastecimiento, es el que
mayormente maneja parte de las

compra que se deben realizar

Los materiales se consumen en
los procesos de fabricacion en un

plazo relativamente corto
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4.6 Sistemas generales de compras

Resulta algo dificil definir estos sistemas, puesto que, todos ellos esta

estrechamente relacionados uno con el otro.

Los sistemas generales de compras segun Hodges, H (1962, pag. 185), son los

siguientes:

4.6.1 Compras para necesidades inmediatas

Este plan de compra se origind durante la crisis de los afios treintas,
cuando la tendencia del precio del mercado se inclinaba hacia la baja, y las

existencias disponibles iban en aumento.

Las compras para necesidades inmediatas son solamente, para empresas
pequefias, en los que el transporte de la mercancia necesaria es relativamente
seguro y rapido, aunque existen grandes empresas que hacen uso de ésta
herramienta como por ejemplo PDVSA, cuando tiene necesidad de algin bien o
servicio que comprometa la paralizacion del proceso productivo, realiza compra

para cubrir las necesidades inmediatas.

La ventaja de éste plan de compra es que la empresa evita la posibilidad
de verse atrapada con existencias de materiales a precios relativamente altos,
cuando el mercado tiende a la baja. Ademas la inversidn total en existencias es
mas reducida. Otra ventaja es que se ahorra espacio de almacenamiento y

traspasa al proveedor los peligros de deterioros y desuso del material.

La desventaja de éste plan es que debe pagar un precio unitario mas alto
por sus materiales, puesto que los pedidos pequefios excluyen los descuentos
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por cantidad, su costo unitario por manejo y transporte de materiales sera

también muy alto, aumentando asi, los costos de colocar los pedidos.

Para la empresa determinar si el plan es rentable o no, debe balancear

todos estos valores tanto positivos como negativos.

4.6.2 Compra adelantada

Este plan representa comprar por encima de las necesidades minimas que

tiene la empresa.

El sobrante producto de la compra adelantada obedece al propoésito de
asegurar una produccion ininterrumpida, garantizando asi, la continuidad del

proceso productivo y evitar cerrar temporalmente la fabrica.

Este plan de compras adelantadas, tiene la ventaja que permite contar con
un tiempo razonable para negociar con los proveedores en cuanto a la calidad,
el servicio y el precio. También, tiene la desventaja de que, la cantidad
comprada por adelantada pueda ser tan grande que haga que las instalaciones de
almacenamiento y el costo de mantener una existencia extra, se convierta en un
problema para la empresa, cuando la prioridad de éste plan es buscar mantener

bajo los costos.

Para éste plan es posible que se compre anticipadamente para uno o dos
meses, 0 que el objetivo primordial puede ser el aprovisionamiento para todo un
afo; todo va a depender de la cantidad que el agente de compra considere que
cuadra mejor a los intereses de la empresa, para ser utilizados en el proceso

productivo.
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Este tipo de compra es utilizado por PDVSA, cuando existe una
planificacion (programacién) de parar o sacar fuera de servicio una planta. En
éste caso la empresa busca comprar anticipadamente todo lo necesario para que,

cuando se realice la parada de planta esté disponible la mercancia o el bien.

4.6.3 Compras de especulacion

Se basa principalmente en la esperanza de obtener una utilidad lograda
con la reventa de la compra hecha. También se basa en la capacidad que tiene el
agente de compra, para predecir los futuros precios de mercado, es decir, la

tendencia de los precios.

La ganancia o perdida que obtenga el comprador especulador va a
depender de lo alto o bajo que estén los precios de la mercancia. EI mayor
riesgo para éste tipo de compra esta en prever acertadamente la demanda futura
del mercado y del producto.

4.6.4 Jugadas de bolsa

Busca obtener una utilidad rapida, basada solamente en una corazonada
en cuanto a determinar los precios de la mercancia. Es conocida como una
forma extrema de la especulacion. El que juega o apuesta lo hace puramente por
corazonada, disfruta con el juego. Por lo tanto el jugador que juega a los dados
no tiene motivo alguno para predecir el resultado de su jugada, lo Gnico que
tiene es la esperanza de ganar.

El jugador crea nuevos riesgos financieros, mientras que el especulador se

enfrenta a riesgos ya existentes. Jugar a la bolsa con mercancia es prohibido

para toda organizacion que tenga mas de un inversionista, independientemente
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de la forma en que se defina tal operacion, debido a que el riesgo que se

presenta es impredecible.

De una u otra manera estos cuatros sistemas tienen cierta relacién. Por
ejemplo: Bajo determinadas condiciones, las compras para necesidades
inmediatas podrian considerarse como altamente especuladoras o0 como una
simple jugada de bolsa, y hay ciertas formas de compras adelantadas que son

claramente de especulacion

4.7.- Instrumentos legales que regulan el proceso de compra

Dentro de los instrumentos legales que se aplica para llevar a cabo el proceso de

compra se encuentran los siguientes:

Los procesos licitatorios para la adquisicion de bienes y servicios en el pais, se
rigen por las disposiciones legales establecidas en la reforma de la Ley de Licitacion
y sus Reglamentos, Gaceta Oficial N° 5.556 y el Decreto N° 1.555 de fecha 13 de
noviembre de 2001. Esta Ley tiene como objetivo fundamental la modernizacion y
agilizacion de los procedimientos de seleccion de contratistas, aplicando los
principios de la economia, transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad,
competencia y publicidad, asi como lograr mejorar las condiciones y adoptar politicas
de compras que hagan frente al impacto negativo que actualmente padece la industria

en Venezuela.

Las normas corporativas de PDVSA, también, conocidas como las normativas
internas establecidas por la empresa, que regulan internamente el proceso de compra.
Estas normativas son los manuales de procedimientos operacionales y

administrativos, de los cuales, se hace mencion en el presente trabajo.
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También, se consideran normas los decretos o disposiciones gubernamentales
vigentes a los que hubiere lugar, siempre que esté relacionada con el proceso de

compra.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS QUE APLICA LAS SUPERINTENDENCIAS
DE PLANTAS DE PROCESOS Y SERVICIOS INDUSTRIALES
PARA LLEVAR ACABO EL PROCESO DE COMPRA.

5.1 Situacidn actual del proceso de compra

Actualmente la superintendencia de plantas de procesos y servicios industriales
estd presentando ciertos retardos en el proceso de compra de algunos rubros entre
ellos: quimico para el tratamiento de plantas, equipos de seguridad personal y
articulos de oficinas entre otros. La demora en la entrega de materiales y/o equipos
trae como consecuencia que se paralice parcial o totalmente el proceso productivo de

la empresa.

Por ejemplo: en el caso del quimico, como: amoniaco, amina filmica. Estos
evitan la corrosion de todas las lineas de proceso de las plantas. Con frecuencias
ciertas plantas pasan de 15 a 20 dias sin el preciado liquido y esto produce corrosion
en las lineas de proceso conllevando a un desgaste del espesor de las mismas y en el
transcurso del tiempo la empresa tiene que desembolsar cuantiosa suma de dinero

para el remplazo de dichas lineas.
Debido a lo expuesto anteriormente, es de suma importancia que la empresa

reciba oportunamente las solicitudes de materiales y/o equipos; para asi llevar acabo

un proceso productivo de una manera eficaz, eficiente y oportuna.
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5.2.- Medidas de control interno aplicadas al proceso de compra

Establecer los lineamientos a seguir para elaborar, revisar, actualizar y
aprobar los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (S.G.C.), y
dictar las pautas para administrar, registrar, eliminar, mantener, liberar y
consultar los documentos en la Intranet de PDVSA, a fin de asegurar la
disponibilidad de las versiones vigentes de los mismos, y prevenir el uso no
intencionado de los documentos obsoletos. Adicionalmente establece las
disposiciones para controlar la identificacion y distribucién de los

documentos de origen externo.

Los documentos de origen interno incluyen: manual de la calidad, manual
de organizacion, plan estratégico de la calidad, diagrama del proceso de
procura y administracion de inventario, planes de la calidad operacionales,
modelos de los subprocesos, matriz de responsabilidades, politica y
objetivos de la calidad, procedimientos administrativos y operacionales,
instructivos, formatos, e instrucciones de trabajo y registros; toda esta
documentacién de origen interno se encuentran disponibles en medios
electronicos, entre otros la Intranet de PDVSA, en los apartes Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) y Sistema de Procedimientos Corporativos
(S.P.C) y en medios impresos. Cualquier documento para uso informativo
impreso de la Intranet pasa a ser copia no controlada, en otras palabras, la
intranet es un medio muy visitado por los usuarios de la empresa y parte de
ésta informacion puede ser manipulada, lo que indica que, las
superintendencias de planta de procesos y servicios industriales no se hace
responsable por lo que alli aparezca o diga. En cambio donde si se
responsabiliza es el los SGC y SPC, ya que estos si son confidenciales y los

rige alta seguridad.
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No es responsabilidad de PDVSA - Bariven la revision y actualizacion de
los documentos o informacion de origen externo que son elaborados y
suministrados por otras organizaciones de PDVSA o clientes, y que se
aplican en el proceso. Cuando estos documentos son electrénicos y se
encuentran disponibles en la Intranet de PDVSA, la version vigente es la
que muestra el sistema. En caso de que algin documento no se encuentre
actualizado, PDVSA - Bariven realiza los mecanismos convenientes para
asegurar que la version actualizada se encuentre disponible al personal que

lo necesita para realizar sus actividades.

El controlador de Documentos de la Oficina Principal mantiene, en medios
impresos o electronicos, la dltima revision de los documentos internos
obsoletos identificados, a fin de prevenir el uso no intencionado de los
mismos. Ademas mantiene la revision vigente de los documentos internos
del Sistema de Gestion de la Calidad y Sistema de Procedimientos
Corporativos (SGC y SPC), tanto impresos como en el disco duro de su
computador personal, a fin de que estén disponibles en caso de que se

presente alguna contingencia.

El personal de Bariven elabora, revisa y propone la creacion de documentos
nuevos o cambios existentes ante el controlador de documentos de su
unidad de campo u oficina principal. Cualquier empleado puede proponer
modificaciones en los documentos, enviando una comunicacion a la persona
designada como controlador de documentos de su unidad de campo, donde
se indique el documento a ser modificado y se justifique la razén del

cambio.
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Las personas que reciben o consultan documentos de origen externo en la
organizacion suministran esta informacion a la persona designada como
controlador de documentos en la unidad de campo u oficina Principal para

actualizar la lista de acuerdo a lo que establece el instructivo de llenado

Los registros generados por el sistema automatizado son codificados en
forma automatica (asignacion numérica secuencial para diferenciar registros
similares entre si). Los registros generados en los formatos preestablecidos
se identifican por nombre y cddigo de formato, otros registros son
identificados por nombres asociados a la actividad con la cual tienen
relacion, tales como informes de gestion, planes de procura, certificados
calidad. El respaldo (backup) de los registros almacenados electrénicamente
en los sistemas que utiliza PDVSA - Bariven, tales como: SAP, CADI, lotus

notes es realizado con el apoyo de INTESA.

5.3.- Descripcion de los procedimientos para llevar a cabo el proceso de compras.

Los procedimientos constituyen un elemento relevante para el buen desarrollo y

funcionamiento de cualquier organizacion, debido a que sirven como mecanismo de

control e indican la secuencia cronologica de las operaciones a realizar. Cuando éstos

no se establecen con la claridad y transparencia necesaria, los encargados de llevar

acabo el proceso actuan de manera desorientada ya que, no existen normas para

realizar su actividad, esto conlleva a que su trabajo no produzca el efecto deseado por

lo que se torna ineficiente.

Para evitar que esto suceda dentro de una organizacion, ésta debe establecer

procedimientos claros y precisos de tal manera que, cualquier persona que tenga
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acceso a ellos, pueda facilmente conocer los lineamientos o parametros por los cuales

se rige la empresa.

La Ley de Licitacion forma parte del régimen legal que aplica PDVSA, para la
seleccidn de contratistas, para la ejecucion de obras, la adquisicion de bienes muebles

y la prestacion de servicios distintos a los profesionales y laborales.

Esta ley aplica diversas modalidades para llevar a cabo los procedimientos
relacionados con la licitacion, toma en cuenta el régimen legal aplicable que
corresponda de acuerdo a las caracteristicas de la contratacion, objeto y monto de la
misma y la oportunidad en que se requiera la obra, el bien o la prestacion de servicios
a contratar. Entre las modalidades tenemos:

e Licitacion general

Segun articulo N° 5, numeral 8 de la Ley de Licitacion. “Es el
procedimiento competitivo de seleccion de contratistas, cuyo llamado ha sido
publicados en los medios previstos en esta ley, en el que puede participar
personas naturales o juridicas nacionales y extranjeras, previo el cumplimiento
de los requisitos establecidos en esta ley, su reglamentacion y las condiciones

particulares inherentes a cada proceso de licitacion”.

Se procederd por licitacion general o licitacion anunciada

internacionalmente, segun capitulo 11, articulo 61 de la Ley de Licitacion.
- En el caso de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, si el

contrato a ser otorgado es por un monto estimado superior a once mil
unidades tributarias (11.000 UT).
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- En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por
un monto estimado superior a veinticinco mil unidades tributarias (25.000
uT).

e Licitacién selectiva,

Segun capitulo 11, articulo N° 5, numeral 9 de la Ley de Licitacion. “Es el
procedimiento competitivo excepcional de seleccion del contratista en el
que los participantes son invitados a presentar ofertas por el ente

contratante, en base a su capacidad técnica, financiera y legal”.

Podra procederse por licitacion selectiva, segun capitulo 1ll, articulo 72 de la
Ley de Licitacion.

- En el caso de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, si el
contrato a ser otorgado es por un precio estimado desde mil cien unidades
tributarias (1.100 UT) y hasta once mil unidades tributarias (11.000 UT).

- En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es
por un precio estimado superior a once mil quinientas unidades
tributarias (11.500 UT) y hasta veinticinco mil unidades tributarias
(25.000 UT).

e Adjudicacion directa, segun articulo N° 5, numeral 10 de la Ley de
Licitacion. “Es el procedimiento excepcional de seleccion del contratista en
el que éste es seleccionado por el ente contratante, de conformidad con la

presente ley y su reglamento.”
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Se podra proceder por adjudicacion directa, segun articulo 87 de la Ley de

Licitacion.

- En el caso de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, si el
contrato a ser otorgado es por un precio estimado de hasta mil cien unidades
tributarias (1.100 UT).

- En el caso de construccion de obras, si el contrato a ser otorgado es por
un precio estimado de hasta once mil quinientas unidades tributarias (11.500
uT).

Segln el articulo 88 de la Ley de Licitacion, se puede proceder por
Adjudicacion Directa, independientemente del monto de la contratacion, siempre y
cuando la méxima autoridad del 6rgano o ente contratante, mediante acto motivado,

justifique adecuadamente su procedencia, en los siguientes supuestos:

1. Si se trata de suministros requeridos para la continuidad del proceso
productivo y del retardo por la apertura de un procedimiento licitatorio pudiera

resultar gravemente afectada la continuidad del mismo.

2. Si se trata de la adquisicion de obras artisticas o cientificas.

3. Si, segun la informacion suministrada por el Registro Nacional de
Contratistas, los bienes o servicios a contratar los produce, vende o presta un
solo fabricante o proveedor o cuando las condiciones técnicas de determinado

bien, servicio u obra excluyen toda posibilidad de competencia.

4. En caso de contratos que tengan por objeto la fabricacién de equipos, la

adquisicion de bienes o la contratacion de servicios, en los que no fuere posible
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aplicar los procedimientos licitatorios, dadas las modalidades bajo las cuales los
fabricantes y proveedores convienen en producir o suministrar esos bienes,

equipos o servicios.

5. Cuando se decrete estado de alarma, de conmocion interior o exterior.

6. En caso de emergencia comprobada dentro del respectivo organismo o

ente.

7. Cuando se trate de servicios basicos indispensables para el

funcionamiento de la institucion.

8. Si se trata de obras o bienes regulados por contratos resueltos o
rescindidos y del retardo por la apertura de un nuevo procedimiento licitatorio

pudieren resultar perjuicios para el ente contratante.

9. En caso de obras, servicios 0 adquisiciones que por razones de interés
general deban ser ejecutados en un plazo perentorio no mayor de ciento ochenta
(180) dias habiles, conforme a un plan excepcional de desarrollo econémico y

social, aprobado previamente en Consejo de Ministros.

Para efecto de este trabajo, a continuacién se describen algunos de los

procedimientos internos que se consideraron méas importantes para llevar a cabo

el proceso de compra en las superintendencias de plantas de procesos y servicios

industriales.

Es de hacer notar que, no existe un procedimiento como tal para la unidad

solicitante del bien o servicio, ya que ellos (supervisor de seccion o de plantas) de

acuerdo a las necesidades que presentan las plantas de procesos y su personal hacen
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la solicitud de compras de materiales o servicios, a través del sistema de aplicaciones
y productos en procesamientos de datos (SAP/R3). Este programa esta disefiado para
trabajar con niveles de aprobacién que son automatizados, motivo por el cual, no
existe un procedimiento formal establecido; una vez que la unidad solicitante
(conocido como el cliente para el departamento de compra) libera la solicitud, esta

puede ser normal o de emergencia.

Si es normal y el monto de la solicitud es igual o menor de 500 millones de
bolivares, va directamente al superintendente de planta de procesos 0 servicios
industriales, éste lo recibe, aprueba y libera al departamento de compra (Bariven), a

través del mismo programa SAP/R3.

Si el monto de la solicitud es superior a 500 millones de bolivares va
directamente al gerente de operaciones, éste lo recibe, aprueba y libera al

departamento de compra, a través del mismo programa SAP/R3.

Si la solicitud de compra es de emergencia, de la unidad solicitante va
directamente al gerente de operaciones, éste lo recibe, aprueba y libera al

departamento de compra a través del mismo programa SAP/R3. (Ver anexo 1)

La ley de licitacion de la cual se hace mencion anteriormente y sobre la cual se
basa el presente trabajo, ha sido cambiada por la Ley de Contrataciones Publicas,
segun Decreto N2 5.929 del 11 de marzo de 2008 y Gaceta Oficial N 5.877
Extraordinario del 14 de marzo de 2008.

Este cambio se debe en gran parte, a los retardos e inconvenientes que viene

presentando el proceso de compra, no solo en PDVSA, sino, también en todos los

entes que se rigen por esta ley.
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Actualmente el departamento de compra mantiene en funcionamiento la ley de
licitacion vieja (Ley de Licitacion), debido a que, aun existen convenios, contratos y
procesos de licitacion que estaban en proceso, para el momento de publicacion de la
nueva ley (Ley de Contratacion Pablica). Es por ello que ésta Gltima ley esta en

proceso de aplicacion y adaptacion.

5.3.1.- Elaboracion del plan procura

Es el resultado de la planificacion con los clientes sobre voliumenes de compra
de materiales y equipos que permitan determinar estrategias de procura basadas en
procesos globales de compra con entregas programadas y convenios o alianzas, para
el suministro oportuno de los materiales (segin procedimiento operacional,

elaboracion del plan procura). (Ver flujograma N° 1)

Responsables Accidn

1.- Elabora y envia comunicacion escrita a los entes
Bariven - PDVSA | involucrados, cliente y proveedor (cuando aplique) a fin de
Analista de procura |anticipar las necesidades de las partes e identificar

prioridades.

2.- Recibe el documento y lo archiva temporalmente. Si
Proveedor aplica, se comunica via fax o via telefonica con el analista
de procura, a fin de determinar y comunicar sus
necesidades e inquietudes; si no aplica, se va al paso

siguiente.

Superintendencia de |3.- Recibe el documento y lo archiva temporalmente. Si
plantas de procesos o |aplica se comunica via fax o via telefonica con el analista
servicios industriales |de procura, a fin de determinar y comunicar sus

Cliente necesidades e inquietudes.
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Bariven — PDVSA

Analista de procura

4.- Solicita al Cliente, a través del sistema de aplicaciones
y productos en procesamientos de datos (SAP R/3), la
informacién relacionada con la procura de programas y
proyectos o lista de requerimientos (paradas de planta,
mantenimientos programados, programas de perforacion,
etc.).

También envia las estadisticas de consumo de los
materiales generados por el SAP R/3, distintos a

programas y proyectos

Superintendencia de
plantas de procesos o
servicios industriales

Cliente

5.- Recibe la informacién solicitada y la envia por la
misma via, con suficiente antelacion tomando en
consideracion las estadisticas de consumo, como
referencia para la elaboracién de requerimientos de

materiales predecibles a utilizar en el periodo considerado.

Bariven — PDVSA

Analista de procura

6.- Recibe, revisa y verifica que la informacién
suministrada por el cliente, esté aprobada por el mismo
(cliente).

7.-. Envia al cliente por la misma via, el resultado del
analisis de la informacion recibida del punto anterior, en
caso de detectar desviaciones, ocurre lo siguiente:

a) Si hay desviaciones, el cliente recibe la informacion via
SAP R/3, corrige y envia nuevamente al analista de
procura, éste analiza la lista de requerimiento a fin de
determinar la estrategia de suministro y envia al cliente el
resultado del analisis realizado y acuerdan (cliente /
PDVSA - Bariven) compromisos por escrito, para la

ejecucion del plan.

46




b) Si no hay desviaciones, el analista de procura va
directamente a analizar la lista de requerimiento a fin de
determinar la estrategia de suministro y envia al cliente el
resultado del analisis realizado y acuerdan (cliente /
PDVSA - Bariven) compromisos por escrito, para la

ejecucion del plan.

Superintendencia de
plantas de procesos o
servicios industriales

Cliente

8.- Recibe la informacion y envia al analista de procura,
via SAP R/3, las solicitudes de pedido (solped) (ver anexo
N° 3) y la lista de requerimientos de materiales de acuerdo

a los compromisos para la ejecucién del Plan de Procura.

Bariven — PDVSA

Analista de procura

9.- Recibe la solicitud de pedido y ejecuta la adquisicion
de los materiales tal como se establece en el procedimiento
compras. Ademas, analiza las reservas generadas en
inventario y determina el reabastecimiento del mismo,
aplicando el procedimiento Planificacion de Inventario y a
la vez monitorea el porcentaje de ejecucion del plan de
procura a fin de asegurar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos con el cliente.

10.- Envia periddicamente informacion via SAP R/3 al

cliente acerca del avance del plan.

Superintendencia de
plantas de procesos o
servicios industriales

Cliente

11.- Recibe la informacidn, la guarda en el sistema y si es
necesario, se comunica via telefénica con el analista de

procura.

47




5.3.2.- Creacion de pedidos/contratos y administracion de pedidos

Este procedimiento establece las disposiciones y acciones necesarias para la
creacion, anulacion, aprobacion, modificacion y validacion de la entrega de bienes y

servicios incluidos en el pedido, asi como la creacidon y aprobacion de contratos.

La aprobacion del pedido para procesos licitatorios estd regida por el Nivel de

Autoridad Administrativa y Financiera (NAAF) en cada Gerencia Regional de

Procura u oficina principal. (Ver flujograma N° 2)

Para la creacion de pedido con base en el otorgamiento de la buena — pro en

un proceso licitatorio o adjudicacion directa

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA

Analista de compra

1.- Al resultar favorecida la oferta de un proveedor, el
analista de compra recibe el documento via SAP R/3 y
verifica la vigencia de las ofertas. En caso de que las
ofertas favorecidas hayan perdido vigencia pasa lo
siguiente: a) si la oferta esta vencida envian una
comunicacion por escrito solicitando a los proveedores la
extension de su validez. Del paso a) el proveedor recibe
original y lo archiva temporalmente, luego envia por la
misma via la oferta con fecha vigente, éste lo recibe y
archiva. b) si no esta vencida el analista de compra lo
archiva directamente.

2.- Valida en el SAP R/3 la descripcion del bien o
servicio a ser adquirido, asegurando que se nombre en el
pedido todos los documentos que complementen la
especificacion del bien o servicio.

3.- Registra las condiciones generales y especificas del
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pedido (fecha y lugar de entrega, precio unitario,
términos de pagos, etc.)
4.- Genera o crea el pedido en el SAP R/3. También lo

hace por escrito y envia al proveedor.

Proveedor

5.- Recibe la comunicacion en original y archiva
permanentemente, procede a despachar la mercancia o

prestar el servicio.

Creacidn de pedido con base en la existencia de un contrato de suministro

para el bien o servicio requerido.

Bariven — PDVSA

Analista de convenio

1.- Envia al analista de compra copia del contrato de
suministro para el bien o servicio requerido. (También lo
envia via SAP R/3)

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Recibe copia y archiva temporalmente

3.- Via SAP R/3 verifica la disponibilidad del contrato de
suministro para el bien / servicio requerido. Si el bien o
servicio requerido no estd registrado en el sistema,
solicita via SAP R/3 al analista de convenio su inclusion
en el mismo, luego por la misma via, verifica las
condiciones el contrato aplicable al pedido. Si el bien o
servicio esta registrado en el sistema, va directamente a
verificar las condiciones del contrato.

4.- Valida o registra las condiciones generales y
especificas del pedido.

5- Genera o crea el pedido en el SAP R/3. También lo

hace por escrito y envia al proveedor.

Proveedor

6.- Recibe la comunicacion en original y archiva
permanentemente, procede a despachar la mercancia o

prestar el servicio.
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Creacion de un contrato para el bien o servicio requerido.

Bariven — PDVSA
Analista de convenio

1.- Envia al analista de compra copia del contrato para el
bien o servicio requerido y archiva permanentemente.

También lo envian a través del SAP R/3.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Recibe y archiva permanentemente, luego verifica la
modalidad y alcance del contrato via SAP R/3

3.- Al resultar favorecida la oferta de un proveedor, el
analista de compra recibe copia del documento escrito y
verifica la vigencia de las ofertas. En caso de que las
ofertas favorecidas hayan perdido vigencia pasa lo
siguiente: a) si la oferta estd vencida envia una
comunicacion por escrito solicitando a los proveedores la
extension de su validez. Del paso a) el proveedor recibe
original y archiva temporalmente, luego envia por la
misma via, la oferta con fecha vigente, éste recibe y
archiva. b) si no esti vencida el analista de compra lo
archiva temporalmente.

4.- Valida a través del SAPR/3 la descripcion del bien o
servicio a ser adquirido, asegurando que se nombre en el
pedido todos los documentos que complementen la
especificacion del bien o servicio a adquirir.

5.- Registra las condiciones generales y especificas del
pedido.

6.- Genera o crea el pedido en el SAP R/3. También lo

hace por escrito y envia al proveedor.

Proveedor

7.- Recibe la comunicacion en original y archiva
permanentemente, procede a despachar la mercancia o

prestar el servicio.
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Aprobacion de pedidos

Bariven — PDVSA
Analista de compra

1.- Envia el pedido via SAP R/3 a los trabajadores con el
Nivel de Autoridad Administrativa y Financiera (NAAF)

Bariven — PDVSA

Los trabajadores con el
Nivel de Autoridad
Administrativa y
Financiera (NAAF)

2.- Recibe el pedido por la misma via, revisa y verifica el
cumplimiento de lineamientos internos establecidos por
PDVSA - Bariven, marco legal y reglamentos.

Si esta conforme, aprueba el pedido via SAP R/3, y envia
al analista de compra para su envio por escrito al
proveedor seleccionado, si no esta conforme, lo envian

nuevamente al analista de compra para su correccion

Transmision y validacion de la recepcion y aceptacion del pedido por parte del

proveedor

Proveedor

Recibe solicitud de archiva

permanentemente y envia por escrito al analista de

1.- la pedido,
compra constancia de la recepcion y aceptacion del

pedido.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Recibe, archiva temporalmente y valida la constancia
de la recepcion y aceptacion del pedido por parte del

proveedor.

Modificacion del Pedido

Bariven — PDVSA

Analista de compra

3.- Una vez recibido la constancia de la recepcion y
aceptacion del pedido, se analiza para ver si hay o no
alguna discrepancia entre lo solicitado y lo ofrecido por el
proveedor (en cuanto a cantidad, precio unitario, unidad
de medida, etc.)

a) Si hay discrepancias presentes en el pedido, se

analiza y efectlia las modificaciones necesarias y envia
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al proveedor conjuntamente con la documentacion

original.

b) Si no hay discrepancia no se modifica el pedido.
En caso de que la modificacién implique un cambio en
el alcance original del pedido, antes de enviarlo al

proveedor debe ser aprobado por el NAAF.

Suspension temporal de un pedido

Bariven — PDVSA
Los trabajadores con el
Nivel de Autoridad
Administrativa y
Financiera (NAAF)

1.- Elabora y envia por escrito al analista de compra un
documento donde explica el incumplimiento de alguna(s)

clausula(s) o normativa(s) establecida(s) en el contrato

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Recibe, archiva permanentemente y verifica si se
justifica suspender temporalmente el pedido, asi como la
existencia de cantidades pendientes de facturacion, con la
finalidad de acordar con el proveedor las condiciones que
regiran para el pedido de compra suspendido.

3.- Envia por escrito al proveedor y al cliente la
suspension temporal del pedido argumentando el motivo.

Proveedor y cliente

4.- Recibe y archiva permanentemente documento de

suspension temporal del pedido.
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Anulacion de Pedidos

Bariven - PDVSA | 1.- Elabora y envia al analista de compra un documento
Los trabajadores con el |donde explica el incumplimiento de alguna(s) clausula(s)
Nivel de Autoridad | o normativa(s) establecida(s) en el contrato.
Administrativa y
Financiera (NAAF)

2.- Recibe por escrito la anulacion del pedido, archiva
temporalmente y analiza la(s) causa(s) que determina(n)
Bariven — PDVSA |la necesidad de anular parcial o totalmente el pedido
(incumplimiento de las condiciones del pedido, renuncia
Analista de compra |por parte del proveedor, cancelacion del requerimiento,
etc.).

3.- Envia por escrito al proveedor y al cliente la anulacion
parcial o total del pedido.

4.- Ejecuta la anulacion en el SAP R/3.

5.- Recibe y archiva permanentemente el documento de

Proveedor y cliente |anulacion parcial o total del pedido.

5.3.3.- Andlisis, evaluacion y consolidacion de requerimientos

Este procedimiento aplica a todos los requerimientos de compras que se reciben
en PDVSA - Bariven, y abarca el analisis y consolidacion de renglones, asi como
también, la evaluacion de la disponibilidad del bien (cargo directo) en otros
almacenes de la empresa, para garantizar un eficiente y confiable insumo al proceso

de compra de bienes y servicios. (Ver flujograma N° 3).
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Anélisis para el requerimiento de compras/convenio

Responsables

Accion

Bariven - PDVSA
Analista de
planificacién de

materiales/cliente

1.- Envia al analista de compra, a través del SAP R/3 los

requerimientos de compra de materiales.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Recibe y revisa los requerimientos suministrados por el
cliente y por el analista de planificacion de materiales, o
aquellos provenientes de los registros de Informacion, en
el caso de establecimiento de contratos, los cuales
constituyen los insumos principales del proceso.

Establece las prioridades para el manejo de los
requerimientos, considerando como primera opcion los
declarados en condicion de emergencia, y posteriormente
los requerimientos normales.

3.- Verifica que las especificaciones técnicas estén
completas (descripcion corta y extendida, especificaciones
técnicas y/o normas aplicables, anexos (planos y/o dibujos
complementarios), justificaciones técnicas de fabricantes,
otros que el analista de procura considere necesario,
comparandola contra una data técnica, solicitando el
asesoramiento de los equipos de Servicios Técnicos de
cada Gerencia Regional de Procura(GRP), si es necesario.
4.- Verifica que los datos administrativos recibidos en los
requerimientos (fecha requerida, presupuesto base,
cantidad requerida, codigo del material, unidad de medida,
lugar de entrega, otros que el analista considere necesario

verificar), estén completos.
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5.- Identifica los requerimientos a ser trasmitidos al
exterior (disponibilidad de divisas, puerto de entrada,
método de envio, régimen aduanero aplicable, cédigo de
accion, enrutamiento, idioma, justificacion de compras al
exterior, avalada por el Gerente Regional de Procura) y
verifica los datos administrativos necesarios para iniciar la
gestion de procura internacional, cuando aplique.

6.- Solicita via SAP R/3, a los analistas con
responsabilidad en permisologia y nacionalizacion de su
Gerencia Regional de Procura, el régimen aduanero
aplicable, para los requerimientos a ser tramitados al

exterior, cuando no lo indique.

Bariven — PDVSA
Analista con
responsabilidad en
permisologia y

nacionalizacion

7.- Recibe por la misma via el régimen aduanero aplicable,
para los requerimientos a ser tramitados al exterior y envia
lo solicitado por el analista de compra, a través del SAP
R/3.

Bariven - PDVSA

Analista de compra

8.- Recibe y determina la conveniencia de rechazar 6
aceptar los requerimientos, de acuerdo a la conformidad de
los mismos. Si es rechazado notifican al cliente via
telefonica o a través del SAP R/3 las causas del rechazo y
cancela en el sistema los requerimientos rechazados. Si es

aceptado continua el proceso.

Evaluacion de disponibilidad de bienes (cargo directo)

Responsables

Accioén

Bariven - PDVSA

Analista de compra

1.- Solicita via telefonica o a través del SAP R/3 el bien o
servicios en otros almacenes de la empresa.

Si el bien o servicio estad en otro almacén de la empresa
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determinan la conveniencia de trasladar el bien y solicitan
la autorizacion para el traslado de los materiales
disponibles (via telefénica o a través del SAP R/3) y
generan las acciones administrativas para la movilizacion
de los mismos, asegurando, a su vez, el buen estado fisico
del mismo. Si el bien no esta en otros almacenes hace los
tramites para solicitarlo al exterior.

Estas actividades no aplican para el establecimiento de
convenios o contratos y se realizan para los renglones

cargo directo no incluidos en el Plan de Procura.

Consolidacion de renglones

Responsables

Accion

Bariven — PDVSA

Analista de compra

1.- Recibe via SAP R/3 el documento donde especifica el
bien o servicio a ser adquirido (grupos de articulos,
fabricante, centros, clientes, fecha requerida, origen,
naturaleza o clase del material, proveedor distribuidor o
Unico distribuidor autorizado) y determina los criterios de
seleccion para la consolidacion de los renglones.

2.- Agrupa o consolida los renglones de los requerimientos
de acuerdo a los criterios establecidos en el punto anterior,
con el fin de minimizar el nimero de procesos de compra
y obtener mejores precios en el mercado.

3.- Envia por escrito solicitud de pedido al proveedor, con
referencia a un contrato especifico ya predeterminado,

siempre y cuando el renglén se encuentre bajo convenio.

Proveedor

4.- Recibe, archiva permanentemente la solicitud de
pedido y procesa la misma (solicitud de pedido) por

renglones, de acuerdo a lo establecido en el contrato.
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5.3.4.- Modalidad y origen de la compra

Este procedimiento aplica a la adquisicion de todos los bienes y servicios,

efectuados tanto en el pais como en el exterior.

La modalidad de la compra se refiere a la forma de adquisicion del

requerimiento, es decir, con base en la legislacién vigente, las politicas del Estado

Venezolano y segun el Manual Corporativo de Contratacion de Petroleos de

Venezuela S.A. y sus empresas filiales (Licitacion General

0 Anunciada

Internacionalmente, Licitacion Selectiva y Adjudicacion Directa (concurso privado,

consulta de precios).

El origen de la compra se refiere a la via de adquisicion de la compra, es decir,

en el pais o al exterior. (Ver flujograma N° 4)

Determinacion de la modalidad de compra

Responsables

Accidn

Bariven — PDVSA

Analista de compra

1.- Recibe las solicitudes de pedidos via SAP R/3 y
selecciona la modalidad de compra con base en la
legislacion vigente, las politicas del Estado Venezolano y
segun el Manual Corporativo de Contratacion de Petréleos
de Venezuela S.A. y sus empresas filiales. Licitacion
General o Anunciada Internacionalmente, Licitacion
Selectiva y Adjudicacion Directa (concurso privado,
consulta de precios), mediante el analisis de las
caracteristicas del bien / servicio incluido en el
requerimiento.

2.- Determina el alcance y estrategia de la contratacion con
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base en los siguientes criterios: area de cobertura, servicios
conexos, monto de la contratacion, duracion del contrato,
mecanismos de ajustes de precios, logistica de suministro,
criterio de otorgamiento de buena - pro, criterios de
seleccion y calificacion de empresas, clausulas de calidad,

condiciones de pago.

Determinacion del origen de la compra

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA

Analista de compra

4.- Una vez recibido la solicitud de pedidos y determinado
la modalidad de compra, analiza el mercado de
proveedores existentes (fabricantes y/o distribuidores), en
el pais, considerando los criterios de seleccion incluidos en
el  procedimiento  administrativo  “Seleccion  de
proveedores”.

5.- La compra puede ser tramitada al exterior cuando el
analisis de mercado de proveedores nacionales arroje al
menos una de las siguientes condiciones:

a) No existen fabricantes calificados en el pais para los
bienes solicitados.

b) No existen convenios vigentes en el pais en PDVSA o
sus empresas filiales.

c) Existen causas técnicas que impiden la compra en el
pais.

d) La oferta nacional no cumple con las condiciones del
proceso y/o presenta desviacion no justificable con
respecto al presupuesto base o estimado.

e) La oferta nacional no cubre la demanda de bienes/
servicios en PDVSA-Bariven.
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5.3.5.- Compras

Este procedimiento aplica a la adquisicion, a nivel nacional e internacional, de
todos los bienes y servicios que sean requeridos por PDVSA-Bariven y sus filiales,
otras instituciones puablicas gubernamentales y no gubernamentales, asi como
también, por las comunidades locales y abarca desde la determinacion de los
requisitos relacionados con el producto, hasta la medicion, analisis y mejora del
proceso.

Por otra parte, establece las pautas o acciones administrativas para el
cumplimiento efectivo de las actividades asociadas a las compras de bienes y
servicios, a fin de asegurar que éstas se llevan a cabo en forma eficiente, confiable y
consistente con los requisitos especificados en los contratos / acuerdos de servicios
suscritos con los clientes y con las disposiciones legales aplicables. (Ver flujograma
N° 5)

Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

Responsables Accidn

1.- Recibe solicitud de pedidos via SAP R/3 y determina
los requisitos especificados por el cliente, incluyendo
Bariven — PDVSA | aquellos que se requieren para las actividades de entrega y
las posteriores a la misma, pero necesarios para el uso
Analista de compra | especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido.
También, determina los requisitos legales y reglamentarios

relacionados con el producto.
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Revision de los requisitos relacionados con el producto

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Verifica a través del SAP R/3 la informacion contenida
en los requerimientos y valida la vigencia, adecuacion y
conformidad de los requisitos solicitados por el cliente, los
cuales constituyen los insumos del proceso de compras,
antes de comunicarsela a los proveedores. Se comunica via
telefénica con el cliente y/o analista de servicios técnicos,
en caso de requerir aclaratorias relativas a la informacién
suministrada en el requerimiento sobre el producto y
reporta cualquier desviacion detectada en la informacion
incluida en las descripciones de los codigos de materiales.
Si detectan desviaciones las envian a través del SAP R/3 al
cliente o analista del registro maestro de materiales, segun
sea el caso, sino consiguen desviaciones el proceso sigue

SuU Curso.

Bariven — PDVSA
Analista del registro
maestro de materiales

y/o cliente

3.- Recibe via SAP R/3, analiza y toma las acciones que
garanticen que los requisitos de compras especificados en
la base de datos del sistema, se encuentren completos y

actualizados y envia al analista de compra.

Produccion y prestacion del servicio

Responsables

Accidén

Bariven — PDVSA

Analista de compra

4.- Una vez recibido los requisitos relacionados con el
producto, evalla la disponibilidad del bien (si es cargo
directo) en los almacenes de la empresa y determina la
conveniencia de solicitar su traslado. Luego agrupa o

consolida los renglones de los requerimientos a objeto de
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minimizar los procesos de compra y obtener mejores
precios en el mercado.

5.- Determina la modalidad y origen de la compra, a través
de la definicion del alcance y la estrategia de contratacion
y el analisis del mercado de proveedores, que serviran de
base para dar inicio al proceso de compras.

6.- Selecciona y determina los proveedores, en funcion de
su capacidad para suministrar los bienes y servicios
requeridos, considerando los criterios de seleccion
definidos, de acuerdo a lo contemplado en el
procedimiento operacional “Seleccion de proveedores”.
7.- En caso de requerirse informacion adicional sobre las
clausulas de calidad aplicables por tipo de material y
seleccidn de los proveedores, solicita a través del SAP R/3

el apoyo y asesoria de los analistas de servicios técnicos.

Bariven — PDVSA

Analista de servicios

técnicos

8.- Recibe a través del SAP R/3, analiza y aclara o
recomienda los aspectos de orden técnicos consultados
aplicables al producto (especificaciones técnicas, clausulas
de calidad, metodologia de inspeccion durante la

fabricacién y liberacion) y envia al analista de compra.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

9.- Envia por escrito al proveedor la solicitud de pedido, a
fin de formalizar el requerimiento antes el o los
proveedores con base en la modalidad de licitacion o
adjudicacion directa, verificando que el producto a ser
adquirido cumpla con los requisitos de compra
especificados. También crea la solicitud de pedido en el
SAP R/3 y automaticamente es recibido por el analista de

seguimiento.
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Proveedor

10.- Recibe solicitud de pedidos, la procesa y archiva

permanentemente.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

11.- Elabora y envia, a través del SAP R/3 el expediente
generado en el proceso al archivo de compras de cada
Unidad de Campo u Oficina Principal, de acuerdo a lo
contemplado en el procedimiento operacional “Archivo de
documentos generados en el proceso de compras”.

Aseguramiento de la culminacion del proceso

Responsables

Accidn

Bariven — PDVSA
Analista de

seguimiento

12.- Verifica y asegura la entrega oportuna del bien o
servicio adquirido, a través de una comunicacion continua
y efectiva con los proveedores y analistas de compras.

13.- Coordina el manejo de reclamos ante los proveedores,
de acuerdo a la informacién suministrada por el cliente o
analistas de servicios técnicos

14.- Solicita a través del SAP R/3, apoyo a los analistas de
servicios técnicos, en caso de que el rechazo/reclamo sea

inherente a la calidad del bien o aspectos de orden técnico.

Bariven — PDVSA
Analista de servicios

técnicos

15.- Recibe via SAP R/3 la solicitud de compra y apoya en
la solucion del rechazo / reclamo por calidad hasta el cierre

del mismo.

Bariven - PDVSA
Analista de apoyo vy

gestion operacional

16.- Recibe via SAP R/3 la solicitud de compra, evalta la
actuacion de los proveedores y a la vez mantiene

actualizado los registros de las mismas en el sistema.
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Verificacion de los productos comprados

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA

Almacenista y
analista de servicios

técnicos

17.- Recibe e inspecciona el bien, a fin de verificar o
asegurarse de que el producto comprado cumpla con los
requisitos de compra especificados, bien sea durante la
fabricacion de los mismos, o a su recepcion en los
almacenes de la empresa.

a) Si se identifica un producto no conforme a lo
establecido en la solicitud de pedido, rechaza el producto y
envia nota a través del SAP R/3 o se comunica via
telefoénica con el analista de compras y al analista de
seguimiento, segun sea el caso.

b) Si el bien o servicio recibido estd conforme a lo
solicitado, envia a través del SAP R/3 al analista de

compra.

Identificacion y trazabi

lidad

Responsables

Accidn

Bariven — PDVSA

Analista de compra

18.- Verifica que todas las transacciones se realicen a
través del SAP R/3, desde que se recibe los requerimientos
hasta la entrega del bien, se encuentren identificadas.
Envia fax 0 se comunica via telefonica con el cliente, para
informarle sobre la llegada de su pedido.

19.- Identifica via SAP R/3 los registros impresos que se
generan durante el proceso y asegura la trazabilidad a nivel
de documentacion durante las diferentes etapas del proceso
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Superintendencia de
plantas de procesos o
servicios industriales

Cliente

20.- Recibe la informacion y va al almacén a retirar el bien

Control de los registros

Responsables

Accidn

Bariven — PDVSA

Analista de compra

21.- Dispone de toda la informacion relacionada con el

proceso de compra, generando asi, la informacién
necesaria para el registro de los mismos. De esta manera
mantiene legible, identificable y recuperable los registros
establecidos en el proceso, para proporcionar evidencia de
la conformidad del proceso, de acuerdo a lo que establece
el procedimiento administrativo “Control de los registros”

y el procedimiento operacional.

Medicion, anélisis y mejora del proceso

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA
Analista de apoyo y

gestion operacional

22.- Proporciona informacion y apoyo en cuanto a la
obtencion de la estadistica mensual de los indicadores que
miden la gestion del proceso y envia a través del SAP R/3
al NAAF.

Bariven — PDVSA

Los trabajadores con el
Nivel de Autoridad
Administrativa y
Financiera (NAAF)

23.- Recibe por la misma via y analiza la informacién
arrojada por los indicadores, para demostrar la capacidad
de los procesos en el logro de los resultados planificados,
con base en los resultados del anélisis, evalla la necesidad
de

acciones preventivas e

realizar correcciones, tomar acciones correctivas,
identificar oportunidades de

mejora.
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5.3.6.- Compras de emergencias

Este procedimiento aplica a todas las compras de bienes y servicios catalogadas

como emergencia, cuyo impacto / necesidad operacional, social y ambiental 6 laboral

esté justificada, y abarca actividades comprendidas desde que PDVSA - Bariven

recibe el requerimiento de emergencia para la adquisicion del bien o servicio, hasta la

colocacion del pedido. Esto aplica también para las solicitudes de emergencia

realizadas fuera de horario de trabajo y ejecutadas por el personal de guardia.

La ejecucion del proceso de procura, bajo esta condicion requiere validar la

aprobacién de dicha condicion por parte del personal con el Nivel de Autoridad

Administrativa y Financiera (NAAF), cumpliendo con la Ley de Licitaciones y la

normativa interna vigente. (Ver flujograma N° 6).

Analisis para el requerimiento de compras/convenio

Responsables

Accioén

Superintendencia de
plantas de procesos o
servicios industriales

Cliente

1.- Realiza la solicitud de pedido via SAP R/3 justificando

la condicion de emergencia, envia al analista de compra.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Recibe el documento por la misma via, analiza y valida
los requerimientos enviados por el cliente en condicion de
emergencia, verifica que la declaratoria de emergencia este
aprobado por la Méxima Autoridad del ente requeriente,
Delegacion de Autoridad Financiera Corporativa (DAC),
incluyendo la justificacion e impacto / necesidad
operacional, social, ambiental, o laboral.

3.- Revisa la disponibilidad del material en otros almacenes
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de los Gerentes Regional de Procura (GRP), cuando
apligue.

4.- Selecciona los proveedores, de acuerdo con el
procedimiento operacional “Seleccién de proveedores” y
elaboran las peticiones de ofertas, en la cual se incluye los
renglones a comprar, las clausulas administrativas y las

condiciones generales del proceso.

5.- Envia solicitud de ofertas a los proveedores
seleccionados, también lo hacen via SAP R/3, fax u otros

medios electronicos.

Proveedor

6.- Recibe y analiza las ofertas considerando el tiempo de
entrega, especificaciones técnicas y la calidad del bien
requerido. Envia por la misma via, las ofertas analizadas al

analista de compra.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

8.- Recibe todas las ofertas y otorga la buena-pro a las
empresas favorecidas o ganadoras.

9.- Crea el pedido en el SAP R/3, siguiendo las pautas
establecidas en el procedimiento operacional “Creacion de
pedidos / contratos y administracion de pedidos”, y lo envia
por escrito a los proveedores.

10.- Crea el expediente del proceso e informan a la
Comision de Licitaciones sobre las compras de emergencia,
con la documentacion soporte del mismo.

11.- Envia el expediente generado durante el proceso al
registro de archivos maestros, de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento operacional “Archivo de Documentos
Generados en el Proceso de Compras”.
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5.3.7.- Seleccion de proveedores

Este procedimiento aplica a todos los procesos de adquisicion de bienes y
servicios ejecutados por el personal con responsabilidad en el proceso de compras
efectuados por PDVSA - Bariven, tanto en Venezuela como en el exterior, con

excepcion de las compras interfiliales.

Los criterios minimos obligatorios a considerar para la seleccion de
proveedores en el pais para procesos de adquisicion para bienes y servicios criticos

con montos superiores a 1100 Unidades Tributarias (U.T.) son los siguientes:

e Activosenel R.N.C.
e Sijstema de calidad.

e Asociado a la actividad técnica.

Los criterios a considerar para la seleccién de proveedores en el pais para
procesos de adquisicion para bienes y servicios no criticos, independientemente del

monto, y criticos con montos inferiores a 1100 UT deberan ser los siguientes:

e Activosenel R.N.C

e Asociado a la actividad técnica.

Los criterios para la calificacion en los procesos de licitacion (procedimiento de
seleccion de contratistas, Ley de licitaciones) deberan estar contenidos en los pliegos
de licitacion y podran requerir entre otros: desempefio del proveedor, seguridad,
higiene y ambiente, ubicacién geografica del proveedor, asi como otros factores

dependiendo de la naturaleza del material a adquirir.
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Los procesos de compras en el pais deben ejecutarse de acuerdo con los

lineamientos, leyes y decretos establecidos por el ejecutivo nacional, referidos a la

participacion de proveedores nacionales y la integracion del aparato productivo

nacional al negocio petrolero.

La aplicacion de los criterios y lineamientos para la seleccién de los

proveedores seran aprobados por los niveles de Delegaciones de Autoridad

Corporativa (DAC) asociados al monto del proceso. (Ver flujograma N° 7)

Seleccién de proveedores en el pais para procesos licitatorios de bienes y

servicios criticos con montos superiores a 1100 U.T.

Responsables

Accion

Bariven - PDVSA

Analista de compra

1.- Recibe via SAP R/3 el panel de proveedores y verifica
que se encuentren activos en el Registro Nacional de
Contratistas (R.N.C).

2.- ldentifica a los proveedores que estén en la actividad
técnica correspondiente al bien/servicio a ser adquirido en
el Registro Nacional de Contratistas/Registro Auxiliar de
Contratistas de PDVSA (R.A.C), segun sea el caso. En los
casos en que el proveedor no posea registros de la actividad
técnica objeto del proceso, el analista debera justificar su
inclusion en el panel, si este es seleccionado.

3.- Verifica que la calificacion y clasificacion financiera del
proveedor se encuentren acordes con las caracteristicas del

proceso, cuando sea requerido.
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Sistema de calidad

Responsables

Accion

Bariven - PDVSA

Analista de compra

4.- Verifica que los proveedores se encuentren evaluados en
el Sistema SAP R/3 que contiene la base de datos Unica,
contemplados en los programas de evaluacion de
contratistas de bienes y servicios conexos (EVAEMP), en el
sector correspondiente al producto que se requiere adquirir
y consideran su puntuacion, o consultan otras fuentes de
informacion.

En el caso de fabricantes no evaluados, solicita su
evaluacion a los analistas con responsabilidad en
suministrar asesoria técnica de la unidad de campo u oficina
principal  correspondiente, quienes procederan en
conformidad con lo establecido en el procedimiento
operacional “Evaluacién de

Proveedores”.

En el caso de distribuidores, se podra considerar
adicionalmente, los resultados de la evaluacién del sistema

de calidad del fabricante al cual representan.

Calificacion de ofertas

Responsables

Accion

Bariven - PDVSA
Analista de compra

5.- Define la valoracion asociada a cada criterio a ser
considerado en los pliegos de licitacion, para la calificacién
de las ofertas de los proveedores, dependiendo del bien a
adquirir. En el anexo 2 se muestra una tabla sugerida.

6.- Determina los pardmetros o condiciones minimas

aceptables para cada criterio, de acuerdo a la actividad
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técnica del proceso en cuestion, solicitando apoyo al grupo
que suministra asesoria técnica, en caso de ser requerido.

7.- Consolida los resultados de la calificacion de las ofertas
de todos los proveedores y participantes en el proceso

licitatorio.

Seleccion de proveedor

es en el exterior de bienes y servicios

Responsables

Accion

Bariven — PDVSA

Analista de compra

8.- Consulta e identifica a los proveedores asociados a la
actividad técnica correspondiente al bien/servicio a ser
adquirido, tomando como referencia la informacién
contenida en el “Suppliers Management System” (S.M.S.),
“Thomas Register”, registros de informacion de compras
anteriores, Internet u otro sistema de informacion.

9.- Verifica que los proveedores estén inscritos en el
Registro Maestro de Proveedores de PDVSA — Bariven, el
cual cuenta con la informacion administrativa y técnica de
los mismos.

En caso de que los proveedores no estén incluidos dentro
del Registro Maestro de Proveedores, solicita al analista de
apoyo técnico su inclusién al Grupo responsable por
administrar dicho registro.

10.- Considera el cumplimiento del proveedor en las
entregas, asi como la informacion relacionada con los
indices de rechazos en recepcién y reclamos procesados,

consolidados por el equipo Gestion de Calidad.
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5.3.8.- Adquisicion de bienes y servicios en el pais menores o iguales a 1100 U.T.

El procedimiento aplica a todos los procesos de adquisicion de bienes y
servicios, incluyendo las adjudicaciones directas, hasta 1100 U.T. y que no requieren
ser sometidos a la consideracion de la Comision de Licitaciones respectiva. Abarca
las actividades comprendidas desde que PDVSA - Bariven elabora el presupuesto
base hasta que se otorga la buena pro al(los) proveedor(es) favorecido(s). (Ver

flujograma N° 8)

Compras menores con presupuesto base hasta 300 U.T.

Responsables Accion

Bariven - PDVSA | 1.- Envia al analista de compra a través del sistema SAP
Analista del registro |R/3, el nimero consecutivo que identifique el proceso

maestro de materiales | licitatorio.

2.- Recibe comunicacioén y elabora el presupuesto base o
estimado, considerando algunos de los siguientes criterios:
a) Referencias de compras anteriores, ajustando los
precios segun los indices del BCV (IPC sin IVA)
prevaleciendo estos criterios sobre los siguientes.
Bariven — PDVSA a.1) Presupuesto base suministrado por el cliente.
a.2) Precios referenciales del mercado.
a.3) Precios de materiales similares o materiales que
Analista de compra han estado incluidos en convenios.
3.- Para el proceso licitatorio se seleccionan al menos tres
(3) proveedores para participar en el proceso, siguiendo las
consideraciones contempladas en el procedimiento
operacional “Seleccién de Proveedores”.

4.- Elabora las peticiones de ofertas y envia por escrito la
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comunicacion a los proveedores, en la cual se incluye los
renglones a comprar, las clausulas administrativas y las
condiciones generales del proceso, asi como cualquier otro
lineamiento dictado por el Ejecutivo Nacional y normativa
interna de PDVSA indicando la fecha tope para la

recepcion de cotizaciones.

Proveedor

5.- Recibe las ofertas, archiva permanentemente y envia al
analista de compra por la misma via lo solicitado, dentro

del plazo otorgado para cotizar.

Bariven - PDVSA

Analista de compra

6.- Recibe y analiza las ofertas verificando los documentos
legales, sociales, técnicos y econdmicos. Archiva
permanentemente.

7.- Elabora el cuadro comparativo de ofertas, selecciona
las ofertas mas convenientes a los intereses de la
Corporacion, considerando las mejores condiciones de
precios, cumplimiento de las especificaciones técnicas,
tiempo de entrega y demas las condiciones del proceso de
los bienes / servicios requeridos y documenta el analisis
y/o resultados del procesos. Si es necesario se comunica
via telefonica con el cliente, para aclarar dudas.

8.- Crea los pedidos en el sistema SAP R/3 y envia por
escrito a la empresa favorecida (proveedor), declaran
desierto y dan por terminado el proceso u otra
recomendacion que considere pertinente, siguiendo las
pautas establecidas en el procedimiento operacional
“Creacion de Pedidos/Contratos y Administracion de
Pedidos”.

72




Proveedor

7.- Recibe la comunicacion en original y archiva
permanentemente, procede a despachar la mercancia o

prestar el servicio.

Compras menores con presupuesto base mayor 6 igual a 301 U.T. y hasta 1.100

U.T.

Responsables

Accioén

Bariven - PDVSA
Analista del registro

maestro de materiales

9.- Envia al analista de compra a través del sistema SAP
R/3, el numero consecutivo que identifique el proceso
licitatorio.

Bariven - PDVSA

Analista de compra

10.- Recibe comunicacion y elabora el presupuesto base o
estimado, considerando algunos de los siguientes criterios:
a) Referencias de compras anteriores, ajustando los
precios segun los indices del BCV (IPC sin IVA)
prevaleciendo estos criterios sobre los siguientes.
a.1) Presupuesto base suministrado por el cliente.
a.2) Precios referenciales del mercado.
a.3) Precios de materiales similares o materiales
que han estado incluidos en convenios.
11.- Analiza y define que el proceso no supere el monto
establecido por la Ley de Licitaciones, para el
sometimiento ante la Comision de Licitaciones respectiva.
12.- Para el proceso licitatorio se seleccionan al menos tres
(3) proveedores para participar en el proceso, siguiendo las
consideraciones contempladas en el procedimiento
operacional “Seleccion de Proveedores”.
13.- Elabora las peticiones de ofertas y envia por escrito la

comunicacion al(os) proveedor(es), en la cual se incluye
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los renglones a comprar, las clausulas administrativas y las
condiciones generales del proceso, asi como cualquier otro
lineamiento dictado por el Ejecutivo Nacional y normativa
interna de PDVSA indicando la fecha tope para la

recepcion de cotizaciones.

Proveedor

14.- Recibe por la misma via la oferta, archiva
temporalmente y envia al Secretario del Comité (Ad-Hoc)
la informacién en un sobre cerrado, a un buzén ubicado en

la entrada de la Refineria de Puerto la Cruz.

Bariven - PDVSA
Analista de compra

15.- Envia los expedientes del proceso al secretario del
Comité Ad-Hoc.

Bariven — PDVSA

Secretario del Comité
(Ad-Hoc)

16.- Recibe las ofertas, procedentes de servicios de
mensajeria externa.

17.- Retira las ofertas del buzdn en sobre cerrado enviado
por el proveedor, las cuales deben estar debidamente
identificadas y fechadas (a través de un reloj fechador).
18.- Registra en el libro de control las ofertas recibidas
indicando su fecha de recibo, asi como la modalidad de
entrega (buzon 6 mensajeria externa).

19.- Recibe del analista de compra el expediente del
proceso con el Acta de apertura de ofertas con un (01) dia
de anticipacion.

20.- Coloca en cada expediente las ofertas recibidas.

21.- Registra en el libro de acta los nimeros correlativos
de control y envia las ofertas conjuntamente con toda la

documentacion al Comité Ad-Hoc.
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Bariven - PDVSA

Comité Ad-Hoc

22.- Recibe el sobre, sella y firma las ofertas, asi como
cualquier otro documento que considere necesario y a la
vez, realiza la apertura de las ofertas recibidas.

23.- Registra en el Acta de apertura de ofertas, el monto
total, las posiciones ofertadas, tiempo de entrega,
documentos legales de las ofertas recibidas.

24.- Envia toda la documentacion escrita al analista de

compra, para continuar con el proceso.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

25.- Recibe del Comité Ad-Hoc, los expedientes con las
ofertas aperturadas y registradas en el Acta de apertura.
26.- Realiza el andlisis técnico — econdmico y otorga la
buena- pro, previa aprobacion del Gerente Regional de
Procura (GRP).

27.- Verifica que se cumplan los principios de honestidad,
transparencia, participacion, eficiencia, eficacia, legalidad,
rendicion de cuentas y responsabilidad establecidos en la
Ley Contra la Corrupcion, art. 6 y articulo 42 de la Ley de
Licitaciones. La adquisiciobn de bienes y servicios,
incluyendo las adjudicaciones directas, por montos hasta
1100 U.T., se rigen por estos principios.

28.- Elabora el cuadro comparativo de ofertas, selecciona
las ofertas mas convenientes a los intereses de la
Corporacion, considerando las mejores condiciones de
precios, cumplimiento de las especificaciones técnicas,
tiempo de entrega y demas las condiciones del proceso de
los bienes / servicios requeridos y documentan el analisis

y/o resultados del procesos. Si es necesario se comunica
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via telefonica con el cliente, para aclarar dudas.

29.- Crea los pedidos en el SAP R/3y envia por escrito a la
empresa favorecida (proveedor), declara desierto y dan por
terminado el proceso u otra recomendacion que considere
pertinente, siguiendo las pautas establecidas en el

procedimiento operacional.

Proveedor

7.- Recibe la comunicacion en original y archiva
permanentemente, procede a despachar la mercancia o

prestar el servicio.

5.3.9.- Adquisicion de bienes y servicios en el pais mayores a 1100 U.T.

El procedimiento aplica a todos los procesos licitatorios y adjudicaciones

directas de adquisicion de bienes y servicios mayores a 1100 U.T., y abarca las

actividades comprendidas desde que PDVSA - Bariven selecciona a los proveedores

para la compra de un bien o servicio hasta que se otorga la buena-pro a los

proveedores favorecidos, adjudica, declara desierto o da por terminado el proceso. De

acuerdo a lo previsto en la Ley de Licitaciones y su Reglamento, se puede proceder

por Licitacion General, Selectiva o Adjudicacion Directa. (Ver flujograma N° 9)

Inicio del proceso ante la Comision de Licitaciones respectiva

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA
Analista del registro

maestro de materiales

1.- Envia al analista de compra a través del sistema SAP
R/3, el ndimero consecutivo que identifique el proceso

licitatorio.
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Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Recibe comunicacién y elabora el presupuesto base o
estimado considerando los siguientes criterios:
a) Referencias de compras anteriores, ajustando los
precios segln los indices del BCV (IPC sin IVA),
prevaleciendo este criterios sobre los siguientes:
a.1) Presupuesto base suministrado por el cliente.
a.2) Precios referenciales del mercado.
a.3) Precios de materiales similares o materiales que
han estado incluidos en convenios.
3.- Determina el rango de contratacion y la comision de
licitaciones a la cual someteran el caso.
4.- Selecciona los proveedores (cuando aplique), de acuerdo
a lo establecido en el Procedimiento operacional
5.- Elabora el acta de inicio del proceso y el pliego de
licitacion, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Licitaciones, Manual Corporativo de Contratacion de
Petroleos de Venezuela S.A y sus empresas filiales, a través
del Sistema de Contratacion y Administracion de Contratos
(SICAC) considerando la modalidad de licitacion, alcance,
justificacion, estrategia de contratacién, unidad requeriente,
area geografica, criterios de calificacion y evaluacion de
empresas (cuando aplique), panel de participantes propuesto
(cuando aplique), disponibilidad presupuestaria del cliente
(cuando aplique) y otros documentos exigidos.
6.- Envia toda la documentacién mencionada anteriormente
a los trabajadores con el Nivel de Autoridad Administrativo
y Financiera (NAAF), solicitando la aprobacion del inicio

del proceso correspondiente, a través del SICAC.
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Bariven - PDVSA
Los trabajadores con
el Niveles de
Autoridad
Administrativo y
Financiera (NAAF)

7.- Recibe, aprueba y envia por la misma via el Sistema de
Contratacion y Administracion de Contratos (SICAC) para
someter el expediente ante la comision de licitacion

respectiva.

Bariven — PDVSA
Comision de

Licitacién

8.- Recibe la comunicacion del NAAF via SICAC y hace la
recomendacion que considere necesaria y envia por la

misma via al analista de compra.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

9.-

recomendaciones de la comision de licitaciones respectiva.

Recibe la comunicacion conjuntamente con las

Invitacion para participacion en el proceso y entrega de documentacion a los

Proveedores.

Responsables

Accioén

Bariven —- PDVSA

Analista de compra

10.- Envia comunicacion, a través del SAP R/3 a la
comision de licitacién, solicitando la publicacién del aviso
en prensa, invitando a participar en el proceso de Licitacion,
donde se especifica la fecha, lugar de entrega, horario de
disponibilidad de la documentacion y la fecha de apertura

de las ofertas.

Bariven — PDVSA

Comision de licitacion

11.- Recibe la comunicacion y ordena a la secretaria de la
comision de licitacion, gestionar la publicacion de los
avisos de prensa conjuntamente con el analista de compra,
invitando a las empresas a participar en el proceso de

licitacion.
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Bariven — PDVSA

Analista de compra

12.- Gestiona publicacion en prensa y envia por escrito a los
proveedores la invitacion a participar en el proceso de
Licitacion Selectiva o Adjudicacion Directa, conjuntamente
con la documentacion del proceso, en la cual se especifica
la fecha y lugar de entrega, asi como el horario de
disponibilidad del pliego de licitacion y la fecha de apertura
de las ofertas (si aplica).

13.- Registra la entrega de la documentacién del proceso en
el SAP R/3. También gestiona, responde y registra las
aclaratorias inherentes al proceso licitatorio o adjudicacion
directa, si las hubiere, de acuerdo a lo establecido en el

pliego o condiciones del proceso.

Recibo y analisis de la documentacion

Responsables

Accioén

Proveedor

14.- Envia por escrito a la comision de licitacion la

documentacion solicitada, para participar en el proceso.

Bariven — PDVSA

Analista de compra

15.- Recibe via SAP R/3 de la comision de licitaciones
respectiva la documentacién de las empresas participantes
u oferentes resultante de la apertura de los manifiestos de
voluntad, ofertas técnico-social y econdmicas, segun

aplique, con la correspondiente recomendacion.

Informe de analisis de

resultados

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA

Analista de compra

16.- Envia a la comisién de licitaciones respectiva las
diferentes solicitudes de recomendacion / respaldo a ser
consideradas por ésta (analisis de manifiestos de voluntad,

de ofertas o actas de otras consideraciones, etc.),
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Recepcidn de las recomendaciones de la Comision de Licitacion

Responsables

Accioén

Bariven - PDVSA

Analista de compra

17.- Recibe las correspondientes recomendaciones de las
comisiones de licitaciones, segun cada caso, y actlan con

base en las mismas.

Ejecucion de las recomendaciones de la Comisién de Licitacion

Responsables

Accioén

Bariven - PDVSA
Analista de compra

18.- Procede a otorgar la buena-pro o adjudicar, declarar
desierto o dar por terminado el proceso y envia por escrito
los resultados del proceso licitatorio o adjudicacién directa
a todos los participantes u oferentes, con la aprobacion del
Nivel de Autoridad Administrativa y Financiera (NAAF)
19.- Envia comunicacion por escrito a las empresas que
hayan ganado la oferta y crea el pedido en el Sistema SAP
R/3.

Proveedor

20.- Recibe la comunicacion en original y archiva
permanentemente, procede a despachar la mercancia o

prestar el servicio.

5.3.10.- Adquisicion de bienes y servicios en el exterior

Este procedimiento aplica para la adquisicion de todos los bienes y servicios en

el exterior, y abarca las actividades a partir de que PDVSA - Bariven selecciona los

requerimientos a ser adquiridos en el exterior hasta que se otorga la buena pro a la

oferta favorecida. PDVSA — Bariven realiza las compras de bienes y servicios en el

exterior a través de PDVSA Services, Inc y PDVSA Services, Bv.
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Se podra canalizar la compra al exterior, cuando se cumpla al menos una de las

siguientes condiciones:

a) No existen fabricantes calificados en el pais para los bienes solicitados.

b) No existen convenios vigentes en el pais en PDVSA o sus empresas filiales.
c) Existen causas técnicas que impiden la compra en el pais.

d) La oferta nacional no cumple con las condiciones del proceso y/o presenta
desviacion no justificable con respecto al presupuesto base o estimado.

e) La oferta nacional no cubre la demanda de bienes / servicios en PDVSA -

Bariven.

Las compras de bienes y servicios al exterior se inician una vez que el Gerente
Regional de Procura (GRP), haya verificado que para los materiales a ser adquiridos
no existen inventarios en PDVSA, ni empresas fabricantes o proveedores calificados

en el pais que mantengan inventarios y/o servicios de apoyo.

La adquisicién de bienes y servicios por montos mayores a 200 M$, requieren

ser sometidas a la Comision Internacional de Compras.

Los bienes y servicios que se encuentren bajo convenios internacionales,
independientemente del monto, no requieren ser sometidos a la Comision

Internacional de Compras. (Ver flujograma N° 10).

Analisis de requerimientos de Compra

Responsables Accion

1.- Recibe y revisa los requerimientos suministrados por el
Bariven — PDVSA |cliente y por los Analistas de Planificacion de Materiales,
Analista de compra | los cuales constituyen los insumos principales del proceso.
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Transmision de requerimientos al exterior

Responsables

Accioén

Bariven — PDVSA

Analista de compra

2.- Elabora el presupuesto base o estimado, considerando
los siguientes criterios:
a) Referencias de compras anteriores, ajustando los
precios segun los indices del BCV (IPC sin IVA)
prevaleciendo este criterios sobre los siguientes.
a.1) Presupuesto base suministrado por el cliente.
a.2) Precios referenciales del mercado.
a.3) Precios de materiales similares o materiales
gue han estado incluidos en convenios.
a.4) Precios de materiales comprados bajo la
modalidad de convenios, alianzas, etc.
3.- Solicita via fax o telefonica la disponibilidad de divisas
al cliente.
4.- Envia la Justificacion de Compras al exterior avalada
por los Niveles de Autoridad Administrativa y Financiera
(NAAF) correspondiente y a la vez solicitan a la unidad de
permisologia y nacionalizacion los codigos arancelarios.
5.- Obtiene a través del SAP R/3, el nimero consecutivo
del proceso que identifica los requerimientos a ser
transmitidos al exterior.
6.- Transmite los requerimientos a través del sistema SAP
R/3, este incluyen: puerto de entrada, régimen aduanero
aplicable, cddigo de accidén, enrutamiento. lIdioma, fecha
requerida, presupuesto base, codigos arancelarios, etc.
7.- Recibe, verifica y gestiona la aprobacion de las ofertas
técnica y/o econdémica y hacen seguimiento al proceso.
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CAPITULO VI
ANALISIS Y PROPUESTAS DEL PROCESO DE COMPRA
LLEVADO A CABO POR LAS SUPERINTENDENCIAS DE
PLANTAS DE PROCESOS Y SERVICIOS INDUSTRIALES

6.1 Medicion del tiempo aproximado de demora desde que el supervisor de
planta hace la solicitud de pedido hasta que lo recibe, pasando por cada uno de

los departamentos.

Es dificil precisar con exactitud el tiempo de demora del proceso de compra de
algunos rubros, ya que éstos van a depender de muchos factores, entre ellos hay que
tomar en cuenta si la solicitud de pedido es normal o de emergencia, hay que ver si el
material solicitado estd en el almacén o si tiene que pasar por un proceso de
licitacion, también puede ser que el bien o servicio solicitado no se encuentre en el

pais y haya que hacer los tramites necesarios para comprarlo en el exterior.

Para demostrar el retardo presente durante el proceso de compra se
seleccionaron dos (2) bienes, de cada uno de los tres (3) rubros; equipos de seguridad,
quimico y material de oficina, para hacerle seguimiento al mismo (proceso), desde
que el supervisor de plantas hace la solicitud de pedido, hasta que recibe el bien,

pasando por cada uno de los departamentos o niveles de aprobacion.
Esto permite determinar con mayor exactitud el tiempo de demora que presenta

cada uno de los rubros en los diferentes departamentos, tal como se puede evidenciar

en el siguiente cuadro (N° 1).
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Cuadro N° 1 Solicitudes de pedidos hechas por los supervisores de plantas Felix
Deliso (DELISOF) e Hilvin Gonzélez (GONZALEZHAQ), desde el 01/01/2008
hasta el 15/07/2008.

N°|CeCo Solped Materi |Descripcion Corta Usua.Creador
1 |DALIRPLC (1500464523 (31891 |GUANTE GNR CUERO CURTIDO |DELISOF

2 |DA2RPLC |1500475050 |48455 [GAS DETECT TRIPLE PLUS DELISOF

3 [DA2RPLC |1500464548 |422 AMONIACO CILINDRO MET DELISOF

4 |[EFIND 1500469548 (6273 SULFATO DE AMONIO 58,50 % GONZALEZHAQ
5 |AIREL 1500480946 |446786 [BOLIGRAF NEGRO MEDIA GONZALEZHAQ
6 |[AIRE1 1500480968 318373 [CARPETA CARTA AMARILLO GONZALEZHAQ
N° [Reserva Fe.Sol.Gen |Pet.Oferta |Fe.Ofer. Fe.Pedi. Pedido Stat
1 10001786155 |25/02/2008 (6200322264 |08/03/2008 14/03/2008(4501749761 B

2 10000000000 |(28/03/2008 (6200318533 |04/04/2008 |(27/05/2008 (4501791417 B

3 10000000000 |(28/01/2008 [6200312559 [01/02/2008 [07/03/2008 (4501755614 B

4 (0000000000 [25/02/2008 |6200316669 [13/03/2008 (28/03/2008 |4501763433 B

5 (0000000000 |11/04/2008 (6200325195 |02/05/2008 |04/06/2008 (4501795119 B

6 |0000000000 (11/04/2008 [6200322522 (30/04/2008 |(15/05/2008 (4501795160 A

N° |Cantidad |Unid |Monto Fe.Entrega |Proveedor [Cant.rec |Fe.recibo

1 (21520,000 [PR 22122560 [15/04/2008 0100054309 |3420,000 [12/06/2008

2 14,000 PZA (2516000 |15/06/2008 0100103520 (4,000 11/06/2008

3 |1767,000 KG 954180 18/03/2008 0100000208 |1767,000 |09/05/2008

4 50,000 SAC 400000 04/04/2008 0100007889 |50,000 30/04/2008

5 150,000 CAJ (95000 27/06/2008 0100066906 0,000 00/00/0000

6 |50,000 CAJ [75000 23/05/2008 0100100279 (50,000 22/05/2008

FUENTE: Fue extraido del SAP R/3 del departamento de compra (Bariven)

Equipos de seguridad

En el caso de los equipos de seguridad, el supervisor de planta Felix Deliso
(Delisof), hizo la solicitud de pedido de 21520 pares de guantes, el dia 23/02/2008 y

fue aprobada y liberada por el superintendente o gerente de plantas de procesos el
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25/02/2008, ese mismo dia la recibe el analista de compra, quien ayuda a llevar a
cabo el proceso de licitacion y el dia 14/03/2008 hace formalmente la solicitud de
pedido al (los) proveedor(es) seleccionado. La fecha de entrega del pedido ofertado
por el proveedor es el 15/04/2008 y fue recibida por el supervisor de planta el
12/06/2008. Se puede decir que desde que el cliente hizo la solicitud de pedido hasta
que lo recibi6 el departamento de compra (Bariven) transcurrieron 3 dias y de aqui
hasta que se le hizo la solicitud de pedido al proveedor pasaron 19 dias, éste ultimo
prometio entregar el pedido en 33 dias y no cumplid, lo entrego 58 dias después de la
fecha acordada; es decir, que el supervisor de plantas recibid el pedido de guantes en
112 dias (3 meses y 22 dias). Se puede observar que el proveedor fue el causante del

retardo en la entrega del bien.

En el caso del mismo rubro el dia 26/03/2008, el supervisor de planta (cliente)
Delisof, hizo la solicitud de pedido de 4 detectores de gases y fue aprobada y liberada
por el superintendente de plantas de procesos el 28/03/2008, el mismo dia fue
recibido en el departamento de compra, se llevé a un proceso de licitacion y el dia
04/04/2008 fue el plazo para recibir todas las ofertas de los proveedores. El
27/05/2008 el analista de compra hace formalmente la solicitud de pedido al
proveedor seleccionado y éste Gltimo ofrecié entregar el bien el 15/06/2008 y fue
recibido por el cliente el 11/06/2008.

Se pudo apreciar que, desde que el supervisor de planta hizo la solicitud de
pedido, hasta que la recibié el departamento de compra, transcurrieron 3 dias y de alli
hasta que los proveedores ofertaron pasaron 7 dias, luego transcurrieron 53 dias para
que el analista de compra hiciera la solicitud de pedido al proveedor seleccionado y
éste propuso entregar el bien en 20 dias y lo entrego en 16 dias (4 dias antes del
tiempo acordado); es decir que el supervisor de plantas recibié el pedido de detectores

de gas en 79 dias (2 meses y 19 dias). Se pudo observar que el retardo para entregar
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el bien, fue producido por el departamento de compra (comision de licitacion y/o

analista de compra).

e Quimico

En el caso del quimico, el supervisor de plantas (Delisof), el dia 25/01/2008
hizo la solicitud de pedido de un cilindro de amoniaco, 4 dias después, 28/01/2008 el
superintendente de plantas de procesos aprueba y libera dicha solicitud, ese mismo
dia es recibido por el departamento de compra, quien gestiona el proceso de licitacion
y 5 dias mas tardes 01/02/2008 recibe la(s) oferta(s) del (los) proveedor(es), luego
pasado 35 dias 07/03/2008, el analista de compra hace formalmente la solicitud de
pedido a el (los) proveedor(es) seleccionado(s). Este ultimo (proveedor) ofrece
entregar el pedido dentro de 12 dias 18/03/2008, pero no cumplié con lo acordado,
sino que el cliente recibié el pedido 52 dias mas tarde de lo ofertado por el proveedor
(09(05/08).

Se determino que el supervisor de planta recibié el pedido en 108 dias (3 meses
y 18 dias). Esto demuestra que el (los) proveedor(es) es (son) el (los) principal(es)

causantes del retardo presente en el proceso de compra.

Continuando con el analisis de los quimicos el supervisor de plantas Hilvin
Gonzélez (GONZALEZHAQ), hizo la solicitud de pedido de 50 sacos de sulfato de
amonio el dia 23/02/2008 y fue aprobado y liberado por el superintendente de plantas
de servicios industriales el 25/02/2008, ese mismo dia lo recibi6 el departamento de
compra, fue a un proceso licitacion y el 13/03/2008 era la fecha tope recibir las
ofertas de los proveedores, el 28/03/2008 el analista de compra hace la solicitud de
pedido a el (los) proveedor(es) seleccionado. Este ultimo ofrece entregar el pedido el
04/04/2008 y fue recibida por el supervisor de planta el 30/04/2008.
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Se puede decir que desde que el cliente hizo la solicitud de pedido hasta que lo
recibio el departamento de compra (Bariven) transcurrieron 3 dias y de alli hasta que
los proveedores ofertaron pasaron 18 dias y después transcurrieron 16 dias para que el
analista de compra solicitara formalmente el (los) pedido(s) a el (los) proveedor(es)
seleccionado, éste ultimo prometid entregar el pedido dentro de 8 dias y no cumplio,
lo entrego 26 dias mas tarde de la fecha acordada. En otras palabras el supervisor de
plantas recibié el pedido de sulfato de amonio en 71 dias (2 meses y 11 dias). Se
puede observar que nuevamente los proveedores son los causantes del retardo

presente en la entrega del bien.

e Material de oficina

En el caso del material de oficina, el supervisor de plantas GONZALEZHAQ,
el dia 09/04/2008 hizo la solicitud de pedido de 50 cajas de boligrafos negro, 3 dias
mas tardes el 11/04/2008, fue aprobado y liberado por el superintendente de plantas
de servicios industriales, ese mismo dia lo recibi6 el departamento de compra, fue
Ilevado a un proceso de licitacion y 22 dias después 02/05/2008, fueron recibidas las
ofertas de los proveedores, 33 dia mas tarde 04/06/2008, el analista de compra hace la
solicitud de pedido a el (los) proveedor(es) seleccionado(s). Este ultimo (proveedor)
ofrece entregar el pedido a los 23 dias siguientes, es decir, 27/06/2008 y hasta la
fecha 15/07/08, 18 dias mas tarde de lo acordado con el proveedor, no habia

entregado el pedido.

Se puede apreciar que, desde que el supervisor de planta hizo la solicitud de
pedido, hasta la fecha de entrega ofertada por el proveedor, han transcurrido 81 dias y
para la fecha 15/07/08; es decir, 18 dias mas tarde de lo acordado con el proveedor, el
supervisor no habia recibido el pedido. Tanto el departamento de compra como el

(los) proveedor (es) son los causante del retardo presente en el proceso de compra.
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Continuando con el analisis del mismo rubro, el supervisor de plantas
GONZALEZHAQ, el dia 09/04/2008 hizo la solicitud de pedido de 50 cajas de
carpeta carta amarilla, 3 dias mas tardes el 11/04/2008, fue aprobado y liberado por el
superintendente de plantas de servicios industriales, ese mismo dia lo recibio el
departamento de compra, fue llevado a un proceso de licitacion y 20 dias después
30/04/2008, fueron recibidas las ofertas de los proveedores, 15 dias mas tarde
15/05/2008, el analista de compra hace la solicitud de pedido a el (los) proveedor(es)
seleccionado(s). Este ultimo (proveedor) ofrece entregar el pedido a los 08 dias
siguientes; es decir, 23/05/2008 y lo entrego el 22/05/08, 01 dias antes de lo acordado

en la peticion de ofertas.

Se pudo observar que el supervisor de planta recibi6 el pedido en 45 dias (01
mes y 15 dias). Esto demuestra que el mayor retardo se presentd en el departamento

de compra, pero aun asi, se cumplio con la fecha de entrega del bien.

6.2.- Determinar los factores que influyen en el retardo del proceso de compra.

Son muchos los factores que pueden influir en el retardo del proceso de

compra:

6.2.1.- No se cumple con la planificacion anual (enero de cada afio) que se hace
entre la (unidad solicitante) superintendencia de plantas de procesos y servicios
industriales y el departamento de compra (Bariven). Cuando el supervisor de planta
(cliente) hace la solicitud de pedido tomando en cuenta la planificacion previa o en
situacion de emergencia segun sea el caso, muchas veces el bien o servicio solicitado
no esta disponible en los almacenes de la empresa (stock) y el cliente tiene que
esperar a que dicha solicitud vaya a un proceso licitacion, afectando asi directa e

indirectamente el proceso productivo de la corporacion.
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6.2.2.- Es de hacer notar que el departamento de compra cuenta con un panel de
proveedores que muchas veces no cumple con la fecha de entrega del pedido o con la
cantidad solicitada y éste no puede ser excluido del panel, porque es (son) él (los)
unico(s) proveedor(es) del bien o servicio que existe en el pais y que cumple con las
especificaciones requerida por el cliente. También existen casos donde el cliente hace
las solicitudes de pedidos con ciertas caracteristicas especificas 0 marca que debe
tener el bien o servicio y por su condicion especial o de emergencia no existen
proveedores en el pais, por lo que debe ser tramitado al exterior, esto hace que el
retardo en el proceso de compra sea mayor, debido a que el departamento de compra
debe realizar los tramites necesarios ante la aduana y hoy en dia el proceso para la
adquisicion de dolares es bastante tardio y restringido, aunado a esto, una vez que el
bien solicitado llegue al puerto venezolano, debe pasar por la aduana quien a su vez
Ileva a cabo el proceso de nacionalizacion del bien y en algunos casos esto tarda

Semanas.

6.2.3.- Muchas veces el supervisor de planta hace las solicitudes de pedidos de
algunos rubros que no se incluyen en la planificacion anual que se lleva a cabo con el
departamento de compra. Esto va a depender directamente de la necesidad inmediata
o reemplazo del bien o servicio que tenga la empresa, para asi mantener en
funcionamiento el proceso productivo. Dicho supervisor ain conociendo el retardo
que se presenta a la hora de comprar este rubro, hace la solicitud de pedido muy

tardio, porque no se percato de la necesidad inmediata que tenia la organizacion.

6.2.4.- Por otro lado el departamento de compra rota o cambia mucho al
personal de su puesto de trabajo, con la intencion de entrenarlo en cada uno de los
cargos y asi convertirlo en un trabajador integral, éstos cambios afectan muchisimo al
cliente y en algunos casos, es el causante del retardo presente en el proceso de
compra, como este departamento es el que recibe las solicitudes de pedido no solo de
los supervisores de plantas, sino también, de toda la refineria en general y el
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trabajador aunque tenga experiencia es nuevo en el cargo, esta situacion hace que el
proceso de licitacién y seleccién de proveedores sea muy lento y por ende el cliente

demora maés en recibir el pedido.

6.3.- Andlisis de los resultados obtenidos del cuestionario realizado al personal

involucrado en el proceso de compra

Durante el mes de mayo del afio en curso se elabor6 y aplico un cuestionario de
diez (10) preguntas, a veinte (20) personas involucradas directamente en el proceso
de compra llevado a cabo por las superintendencias de plantas de procesos y servicios

industriales (SPPSI) de la refineria de Puerto la Cruz, estado Anzoategui.

Con el presente trabajo se busca determinar, si existe retardo en el proceso de
compra y cuales son las causas que lo originan y asi buscar la(s) posible(s)

solucién(es).

Cuadro N° 2 Distribucién absoluta y porcentual del retardo presente en el
proceso de compra llevado a cabo por la superintendencia de plantas de
procesos y servicios industriales (SPPSI)

Opcion Valor Absoluto | Valor Porcentual (%0)
Si 19 95
No 1 5

Total 20 100
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En el cuadro N°2, se puede apreciar que el 95% de los encuestados confirman
la existencia de un retardo en el proceso de compra llevado a cabo por las
superintendencias de plantas de procesos y servicios industriales (SPPSI). Cabe
sefialar que este retardo se da a lo largo de todo el proceso de compra, desde que el

supervisor de planta hace la solicitud de pedido, hasta que recibe el bien o servicio.

Cuadro N° 3 Distribucion absoluta y porcentual de los rubros que presentan

mayores retardos durante el proceso de compra llevado a cabo por la SPPSI.

Opcidn Valor Absoluto Valor Porcentual
(%)

Equipos de seguridad 15 42

Quimicos 13 36

Material de oficina 8 22

Total 36 100

Nota: En algunos casos el total del valor absoluto es mayor que el nimero de
encuestados, debido a que un solo encuestado podia responder varias opciones a la

VEZ.

En el cuadro N°3, se puede apreciar que los equipos de seguridad (42%) y los
quimicos (36%) son los rubros que presentan mayores retardos durante el proceso de
compra. Aunque el material de oficina (22%), también se suma a los dos rubros

anteriores. Esta anormalidad se debe en gran parte a que los dos primeros rubros se
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solicitan en grandes cantidades, esto implica que los tramites y niveles de aprobacion

sean mayores. Ademas deben pasar por un proceso de licitacion, convenio o contrato.

En cuanto al material de oficina, aunque también presenta retardo, pero no es
tan significativo, debido a que la cantidad solicitada de material es menor y por ende
los tramites y niveles de aprobacién monto en bolivares, porque la administracion de
la superintendencia de plantas de procesos y servicios industriales se lleva a cabo en
otro departamento y los supervisores de plantas solicitan lo basico para mantener las
oficinas operativas (resma de papel, tonel de impresora, lapices de grafitos,

boligrafos, libretas, carpetas, entre otros).

Cuadro N° 4 Distribucion absoluta y porcentual de la(s) causa(s) que originan

retardo en el proceso de compra llevado a cabo por la SPPSI

Opciones Valor |Valor
Absoluto | Porcentual (%)
Solicitudes muy tardio 13 22
Uso inadecuado del SAP R/3 3 5
Demora en aprobar y liberar la solicitud de pedido 5 8
Insuficiencia personal para cubrir demanda solicitud 6 10
Los proveedores no cumplen con la fecha de entrega 17 29
El tiempo de nacionalizacién 8 14
Comisidn licitadora presenta limitacion para reunirse 7 12
Total 59 100
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Tal como se muestra en el cuadro N° 4, se puede apreciar que el 29% de los
trabajadores encuestados expresan que, el retardo presente en el proceso de compra se
debe a que los proveedores no cumplen con la fecha de entrega del bien o servicio, en
algunos casos esto se debe a que el proveedor no estima el tiempo necesario para
producir o fabricar el bien y ofrece en el pliego de licitaciones una fecha de entrega

de material no acorde con la capacidad de produccion de la misma.

También puede ser que al proveedor se les haya dafiado las maquinarias de
produccion o que haya tenido problemas para obtener la materia prima, bien sea en
las aduanas o la adquisicion de dolares para la compra de material y se le haga

imposible entregar la mercancia en el tiempo acordado.

Por otro lado las solicitudes de pedidos realizadas por los supervisores de
plantas son muy tardio (22%); es decir, hacen las solicitudes de pedidos cuando esta a
punto de agotarse la existencia de esos materiales y no proveen a tiempo las
necesidades futuras. También hay que tomar en cuenta el tiempo de nacionalizacién
(14%), ya que en algunos casos pasan meses para nacionalizar el bien en las aduanas,
debido a que existen muchos tramites burocréaticos, tanto en el departamento de

compra como en las aduanas del pais.

Existen otras causas como limitacion de la comision de licitacién a la hora de
reunirse (12%), insuficiencia de personal para cubrir la demanda de solicitud (10%) y
demora en aprobar y liberar la solicitud de pedido (8%). Aungue estas no son tan

significativas, también influyen en el retardo presente durante el proceso de compra.
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Cuadro N° 5 Distribucion absoluta y porcentual de los dafios que ocasiona a la
empresa el retardo en el proceso de compra llevado a cabo por la SPPSI.

Valor Valor

Opciones Absoluto | Porcentual (%)
Paralizacion parcial del proceso 18 20
Paralizacion total del proceso 6 7
Paralizacién administrativa proceso 3 3
Demora del tiempo de cumplimiento 13 15
Demora de entrega del pedido 14 16
Demora administrativa 5 6
Incidencia en la calidad 16 18
Incidencia en la imagen 9 10
Incidencia en la cantidad 4 5
Total 88 100

En el cuadro N°5, se puede apreciar que el retraso presente durante el proceso
de compra trae como consecuencia la paralizacion parcial del mismo (20%), ya que si
el supervisor de plantas hace la solicitud de pedidos de una empacadura de un
intercambiador de calor y éste (intercambiador) presenta fuga por la tapa flotante, hay
que bajar la produccion al minimo y en algunos casos pararla parcialmente mientras

Ilega el pedido.
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En el caso del catalizador, materia prima para mantener la produccion de la
planta de catalitica, al presentarse un retardo en el proceso de compra y el inventario
en fisico no es suficiente, hay que bajar la produccion o mantener la planta
circulando, hasta esperar que llegue el pedido (materia prima) y a la vez, este retardo
presente durante el proceso tiene una incidencia negativa en la calidad de los
productos (18%); es decir, al bajar la produccion o parar parcialmente el proceso
productivo, incide no solo en la calidad de los productos, sino también en la imagen y
calidad de los mismos.

El retardo en la entrega del pedido (16%) conlleva no solo a que la empresa se
paralice; sino que va mas alla, hace que la organizacién propicie una demora en el
cumplimiento de sus obligaciones (15%), ya que al no producir, automaticamente
deja de cumplir sus compromisos tanto con el mercado local como nacional e

internacional.

Cuadro N° 6 Distribucién absoluta y porcentual del beneficio que trae para la

empresa agilizar el proceso de compra.

Opcidn Valor Absoluto | Valor Porcentual (%0)
Si 18 90
No 2 10
Total 20 100

Debido a todo lo planteado anteriormente, el 90% de los encuestados
consideran necesario agilizar el proceso de compra, tal como lo expresa el cuadro

N°6. Esto garantiza el buen desenvolvimiento del proceso, evitando asi, el retardo
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presente en el mismo y por ende la empresa cumpliria con sus obligaciones en el

plano laboral, operacional y comercial.

Cuadro N° 7 Distribucion absoluta y porcentual de las sugerencias hechas por

los encuestados para mejorar el proceso de compra.

Valor Valor
Opciones Absoluto |Porcentual (%0)
Realizar, disefiar y cumplir con el plan procura 10 56
Eliminar la burocracia del proceso de compra 5 19
Personal calificado y comprometido con el
proceso de compra 6 25
Total 21 100

En el cuadro N°7 se puede apreciar que, el 56% de los encuestados sugieren
que para mejorar el proceso de compra es necesario realizar, disefiar y cumplir con el
plan procura, esto no es mas que cumplir con la planificacion del plan procura que se
hace a principio de cada afio, entre los supervisores de seccion y el departamento de
compra (Bariven), con el fin de determinar los requerimientos o necesidades para el
afio en curso. A esto también se le suma la falta de personal calificado y
comprometido con el proceso de compra (25%); es decir, en el departamento de
compra hace falta personal calificado que ayude a cubrir la demanda de solicitud de
pedidos hechos por todos los clientes de la refineria de Puerto la Cruz y la refineria El

Chaure. .
Adicionalmente, el 19% de los encuestados consideran que es necesario

eliminar la burocracia del proceso de compra, especialmente en el mismo

departamento (compra); ya que a la hora de llevar a cabo el proceso de licitaciones
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existen muchas formalidades en cuanto a los requisitos exigidos a los proveedores
para participar en el proceso. Por otro lado, el mismo proceso pasa por muchos
niveles de aprobacion, también existe incongruencia a la hora de formarse o reunirse
la comision de licitacion, debido a la gran diversidad de criterios, todo esto conlleva a

que se presente un retardo en el proceso de compra.

Cuadro N° 8 Distribucion absoluta y porcentual para determinar si hace falta

modificar algunos aspectos del proceso de compra.

Opcidn Valor Absoluto Valor Porcentual (%)
Si 18 90
No 2 10

Total 20 100

En el cuadro N°8, se puede apreciar que, el 90% de los encuestados
consideran necesario modificar algunos aspectos del proceso de compra, debido al

retardo que se viene presentando en el mismo (proceso de compra).

Cuadro N° 9 Distribucion absoluta y porcentual de las opciones que se

mencionan a continuacion y que deben modificarse.

Opciones Valor Absoluto | Valor Porcentual (%)
Solicitud de pedidos 8 11
Niveles de aprobacion 15 52
Departamento de compra 13 37
Total 36 100
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En el cuadro N°9, se puede observar que, dentro de los aspectos a modificarse
se tienen los niveles de aprobacién (52%), a medida que el monto (en bolivares) del
bien solicitado es mayor, también aumentan los niveles de aprobacion y liberacién del
mismo, es por ello que los entrevistados consideran necesario modificar este aspecto

a lo largo de todo el proceso de compra.

Con relacion a la opcion del departamento de compra (37%), el personal que
labora en dicho departamento debe recibir un entrenamiento del cargo a ocupar antes
de rotarlo de su puesto de trabajo, para asi evitar que el proceso de compra se retarde
por negligencia del personal. Por otra parte, la comision de licitacion debe modificar
su proceso, debido a que exigen y aplican muchas formalidades, tanto para ellos

mismos como para los proveedores (tramites burocraticos).

Respecto a la solicitud de pedido (11%), opcion que también debe ser
modificada, puesto que el supervisor de planta no cuenta con el monto exacto
(actualizado) del bien solicitado y en algunos casos, tampoco cuenta con el cédigo del
bien (actualizado). Todo esto conlleva a que, cuando el supervisor de planta hace la
solicitud de pedido y el analista de compra va a procesarla, tiene que corregir
(actualizar) la mayoria de los montos y codigos del bien. A veces éste tiene que

comunicarse con el supervisor para corroborar el pedido exacto.

Cuadro N° 10 Distribucién absoluta y porcentual de los procedimientos que

deben ser modificados o revisados.

Opcion Valor Absoluto | Valor Porcentual (%)
Si 18 90
No 2 10

Total 20 100
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En el cuadro N°10, se puede apreciar que, el 90% de los encuestados
consideran que los procedimientos para llevar a cabo el proceso de compra deben ser
modificados o revisado, esto se debe a que existen muchisimos procedimientos que su
contenido es similar y se presta a confusion, ademas existen pasos de mismo que se

pueden obviar (no son necesario) y otros que deben ser modificados o revisados.

Cuadro N° 11 Distribucion absoluta y porcentual del tiempo que demora la
solicitud de pedido (quimico, material de oficina y equipos de seguridad) en cada

uno de los departamentos o niveles de aprobacion.

Opcion Valor Valor
Absoluto |Porcentual (%0)
| Supervisor planta al superintendente |1 a 2 dias 13 65
3 a4 dias 5 25
Mas de 5 dias 2 10
| Total 20 100
| Superintendente al Gerente 1 a2 dias 10 50
3 a4 dias 8 40
Mas de 5 dias 2 10
| Total 20 100
| Gerente al Analista compra 1 a2 dias 9 45
3 a4 dias 5 25
Mas de 5 dias 6 30
| Total 20 100
2a3
Analista compra al supervisor planta |semanas 4 20
1 a 2 meses 6 30
3 a4 meses 7 35
5 a 6 meses 2 10
Mas 7 meses 1 5
| Total 20 100
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En el cuadro N°11, se puede apreciar que, el 65% de los encuestados afirman
que desde que el supervisor de planta hace la solicitud de pedido via SAP R/3, hasta
que la recibe y libera el superintendente de plantas de procesos y servicios
industriales transcurre de 1 a 2 dias. Si el monto (bolivares) es superior a lo que debe
aprobar el superintendente éste lo envia a través de SAP R/3 al gerente, el tiempo que
transcurre es de 1 a 2 dias, asi lo afirma el 50% de los encuestados y de aqui (del
gerente) al analista de compra, también transcurren de 1 a 2 dias, asi lo afirma el 45%
de los encuestados. Se puede decir que, desde que el supervisor de planta hace la
solicitud de pedido, hasta que lo recibe el departamento de compra transcurren de 1 a
2 dias.

El 35% de los encuestados afirman que, desde que el analista de compra recibe
la solicitud de pedido, hasta que el supervisor de planta recibe el bien, transcurre de
(03) tres a (04) cuatro meses. Por otro lado el 30% afirma que el tiempo de demora es
de 1 a 2 meses. Aunque este tiempo va a depender de muchos factores hay que tomar
en cuenta si la solicitud de pedido es normal o de emergencia, hay que ver si el
material solicitado esta en el almacén de la empresa o si tiene que pasar por un
proceso de licitacion, también hay que ver si el bien solicitado se encuentre en el pais,
ya que los tramites de compras al exterior son bastante tardios (adquisicion de

ddlares) y sobre todo para nacionalizar el bien.

Se puede observar claramente que el tiempo de demora se produce es en el

departamento de compra.

100



CONCLUSIONES

Debido a las tendencias descritas en las grandes organizaciones, el impacto de
la compra en el rendimiento de la empresa estd experimentando un crecimiento
considerable. El abastecimiento se convierte, cada vez mas, en una tarea con una
orientacion estratégica. Las exigencias de la globalizacion presionan a los
departamentos de compra a que amplien su competencia principal y se conviertan en
un centro de la gestion de redes empresariales que cree y maneje cadenas de

suministros eficientes y flexibles.

El resultado de todo ello es que los jefes de compra tendran que trabajar mas
estrechamente con sus proveedores. Ademas de negociar los precios y contratos,
pedir los articulos y servicios y programar su distribucion, tendran que aplicar
muchos métodos y herramientas de coordinacion diferentes para controlar de forma

global la cooperacion de todas las partes implicadas.

Sin embargo, para hacer frente a estos desafios es fundamental contar con
experiencia en la subcontratacion de cadenas de suministro o procesos de
abastecimiento completos (contar con un excelente panel de proveedores). Hasta
ahora, pocas empresas cuentan con equipos de compra que pueden superar el desafio.

Lo que las grandes empresas necesitan hoy en dia para enfrentar el futuro es
crear una fuerza de compra empresarial que sea flexible, fuerte y competitiva, para
ello debe contar con especialistas de compra que puedan encargarse de cadenas de
suministro completas que engloben todos los niveles de produccion, con el fin de

satisfacer las necesidades a tiempo de los clientes o consumidores.

En la investigacion realizada se determin lo siguiente:
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No existe un procedimiento en la superintendencia de plantas de procesos y
servicios industriales de la refineria Puerto La Cruz que guié o dirija el
proceso de compra desde que el supervisor de planta (cliente) hace la solicitud

de pedido hasta llegar al departamento de compra.

Las principales causas que originan el retardo en el proceso de compra llevado
a cabo por las superintendencias de plantas de procesos y servicios
industriales de la Refineria Puerto La CRuz, es el incumplimiento en la
entrega del pedido por parte del proveedor y la pésima planificacion (plan

procura) entre el supervisor de planta y el departamento de compra.

Los supervisores de plantas no cuentan con el monto (Bs. F.) y el cddigo del
material solicitado actualizado, esto hace que el analista de compra tenga que
verificar y actualizar toda la informacion recibida, haciendo que el proceso de

compra sea mas lento.

El departamento de compra de la Refineria Puerto La Cruz, presenta exceso
de formalidades en cuanto a los requisitos exigidos para inscribirse en el
Registro Nacional de Contratistas (RNC), mejorando esta condicion se podra
ampliar el panel de proveedores que tiene el departamento de compra y a la
vez controlar y fiscalizar la escogencia de los proveedores mas idoneo, para
sancionar a todos aquellos que no cumplan con la fecha de entrega o con la
especificacion del bien o servicio solicitado por el cliente. Por ejemplo: El
proveedor que no cumpla con la fecha de entrega del bien o servicio, debe ser
sancionado sacandolo como minimo un afio del panel de proveedores que

tiene el departamento de compra.
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El proceso de compra de la Refineria Puerto La cruz se lleva a cabo de forma
automatizada, es decir, a través del sistema de aplicaciones y productos en
procesamientos de datos (SAP-R/3), la cual permite que sea facilmente
configurable, para obtener de una manera rapida y eficaz la informacion que

se desea adquirir.

El proceso de licitacion que se lleva a cabo en el departamento de compra de
la Refineria Puerto La Cruz, tiene muchos tramites burocraticos (pasa por
muchas oficinas y niveles de aprobacion) esto produce un retardo en el
proceso de compra interno, debido a que cada persona involucrada expresa su
opinion y su manera de interpretar las leyes producen diversidad de criterios,

cuyo resultado reflejan discusiones y retraso del proceso.

Los bienes que mas tiempo demoran en ser recibidos por los clientes son los

quimicos y equipos de seguridad.

Los departamentos involucrados en el proceso de compra (las
superintendencias de plantas de procesos y servicios industriales, el
departamento de compra) no estan claros en las responsabilidades, funciones y
objetivos establecidos por la organizacién, debido a que no existe una buena
comunicacion y planificacion entre ellos, esto conlleva a que se produzcan
demoras en la entrega del bien y por consiguiente paralizacion parcial o

pérdidas para la empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al departamento de compra de la Refineria Puerto La Cruz que
haya mayor control y fiscalizacion en la escogencia de los proveedores mas
idoneos, para asi evitar que se produzcan demoras en la entrega del bien o

servicio.

Se sugiere la incorporacion de personal calificado, para que trabaje en el
departamento de compra, a fin de agilizar las actividades del mismo o en su
defecto, prestar todo el apoyo necesario al personal existente en cuanto a su

capacitacion inmediata.

Se debe establecer, disefiar e implementar un manual de procedimiento que
abarque todo el proceso de compra desde que el supervisor de plantas hace la

solicitud de pedidos hasta que lo recibe.

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes sin distincion alguna, no generar

favoritismo que afecte la transparencia del proceso de compra (licitacion).

Debe haber una mayor comunicacion y armonia entre los supervisores de
plantas, el departamento de compra y los proveedores; para asi evitar
confusiones, malos entendidos y principalmente se cumpla con la

planificacion previamente establecida.

Se recomienda que haya una mayor relacion entre el departamento de compra
y las aduanas (puertos), si es necesario gestionar una orden superior

(presidencial), con el fin de evitar todos los tramites burocréaticos a la hora de
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realizar compras en el exterior (nacionalizacion del bien) que son necesarios

para mantener el proceso productivo del pais.

El cumplimiento de una buena planificacion garantiza el éxito de cualquier
organizacion, es por ello que se recomienda llevar a cabo y se cumpla la
planificacion anual entre el supervisor de plantas y el departamento de
compra, de esta manera se puede determinar con claridad las necesidades
actuales y futuras del cliente y asi evitar paralizacion parcial o total del

proceso productivo.

Se debe hacer lo posible por disminuir el tiempo de demora desde que el
supervisor de planta hace la solicitud de pedido, hasta que lo recibe, para
evitar paralizacion parcial del proceso productivo o perdida a futuro en la

empresa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

e Plan de Procura

Resultado de la planificacién con los clientes sobre volimenes de compra de
materiales y equipos que permitan determinar estrategias de procura, basadas en
procesos globales de compra con entregas programadas y convenios o alianzas, para

el suministro oportuno de los materiales.

e Buena- Pro

Es la decision mediante la cual se asigna a un proveedor el suministro de un
bien o servicio, al resultar favorecida su oferta, posterior a la aplicacion de los

criterios de evaluacion y demas condiciones establecidas en el proceso.

e Clausulas administrativas

Se refiere a informacién, solicitudes o disposiciones hechas al proveedor,
referidas a: contrato (pago, entregas, penalizaciones / incentivo, informacion para
facturar, etc.), calidad (empaque, almacenamiento, preservacion, manejo, inspeccion,
transporte, identificacién del material, documentacién, etc.) y SI - AHO (Seguridad

Industrial Ambiente e Higiene Ocupacional).
¢ Nivel de Autoridad Administrativa y Financiera (NAAF)
Sistema utilizado por la Gerencia Corporativa de Finanzas de PDVSA para
administrar los niveles de delegacion de autoridad financiera, el cual a su vez esta

vinculado al esquema de cadenas de aprobacion en los sistemas de informacion,

financieros y administrativos de la corporacion.
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e Pedido

Es el documento formal creado en el sistema SAP R/3 y escrito, mediante el
cual se establece la obligacion legal del proveedor de entregar los bienes o servicios
solicitados por PDVSA — Bariven, con base en una Oferta aprobada o un Contrato
vigente. El Pedido debe contener toda la informacién relevante (precios, clausulas
administrativas, condiciones del proceso, compromiso social, etc.) acordada con el
proveedor y avalada o respaldada por la Comision de Licitacion correspondiente y/o
los NAAF correspondientes y adicionalmente indicar el nimero del Contrato que
asocia al Pedido.

e Cargo Directo
Se refiere a los bienes que son adquiridos directamente contra el cargo contable
del cliente y que no cuentan con estrategia de reabastecimiento, por no estar incluidos
en el inventario del cliente.

e Codigo de Material

Es un cddigo numérico formado por ocho (8) digitos, asignado a un material
catalogado en el Registro Maestro de Materiales.

e Condicion de Emergencia
Se utiliza cuando la no-disponibilidad del bien a ser adquirido genera impacto
negativo a las operaciones medulares de la empresa, medio ambiente o condiciones

laborales. La ejecucion del proceso de procura bajo esta condicion requiere validar la

aprobacién de dicha condicién, por parte del personal con el nivel de autoridad
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financiera correspondiente, cumpliendo con la Ley de Licitaciones y la normativa

interna vigente.

e Disponibilidad de Bienes

Se refiere a la verificacion de existencias o posibilidad de ubicar los bienes

requeridos en los diferentes almacenes de la Empresa, asi como ofrecer sustitutos.

e Especificacion

Documento que establece los requisitos con los cuales un bien o servicio debe

estar conforme.

e Grupo de articulo

Es un cddigo numérico formado entre cuatro (4) y seis (6) digitos que agrupa

materiales o servicios de caracteristicas similares.

e Requerimiento

Es la solicitud interna o externa, que contempla los requisitos o especificaciones

de los bienes y servicios, para su adquisicién o contratacion.
e Requerimientos con textos libres
Se refieren a aquellos bienes solicitados por el cliente que no tienen asignado

un namero de material (c6digo). Para ser solicitados se utiliza un grupo de articulos

de materiales genérico con asterisco, registrado en el Maestro de Materiales.
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e Alianza
Acuerdo con un proveedor de alta calificacion, bajo la modalidad de convenio
/contrato, para realizar actividades especificas de caracter estratégico, donde se
establece una relacion comercial, no asociativa, estable y a largo plazo.
e Contrato
Es el documento formal mediante el cual se acuerda con un proveedor o
contratista para el suministro de bienes o servicio en un lapso de tiempo establecido,
el cual se cristaliza con la generacion de pedidos. Pueden ser: Contrato de cantidad,
contrato en valor, Contrato bajo lista de precios, Contrato bajo plan de entrega.
e Libre oferta
Es una modalidad de compra no asociada a contratos, convenios o alianzas
previamente establecidas para el suministro del bien o servicio, que se realiza dentro
del marco legal vigente.
e RNC (Registro Nacional de Contratistas).
e U.T (Unidad Tributaria)
e Bien
Se refiere a cualquier material, equipo, repuesto, materia prima, accesorios e

insumos en general, adquiridos a proveedores nacionales e internacionales, para las

operaciones de la empresa.
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e Cliente (Es la organizacion o persona que recibe un producto).
e Inspeccion
Evaluacion de la conformidad por medio de la observacion y dictamen,
acomparfiada cuando sea apropiado por medicién, ensayo/prueba o comparacion de

patrones.

e Liberacion (Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un

proceso)

e Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales

transforman las entradas en salidas.

e Producto

Es el resultado de un proceso. Existen cuatro categorias de producto: servicios,

software, hardware y materiales procesados.
e Proveedor
Es la organizacion, persona o empresa, seleccionada por PDVSA - Bariven, que
estd en capacidad de suministrar los bienes o servicios requeridos por los clientes.

También puede considerarse proveedor una filial de PDVSA que cede materiales bajo
la figura de préstamo o venta interfilial.
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e RMM (Registro Maestro de Materiales).

e Servicio

Se refiere a todas aquellas actividades inherentes al bien adquirido o por

adquirir, y servicios de asistencia técnica y consultoria.

e EVAEMP

Sistema que contiene la base de datos unica, que contempla los programas de

evaluacion de contratistas de bienes y servicios conexos (fabricantes, distribuidores y

Servicios).

e D.A.C (Delegaciones de Autoridad Corporativa).

e R.A.C (Registro Auxiliar de Contratistas de PDVSA).

e Registro Maestro de Proveedores

Es el registro en el cual esta contenida la base de datos Unica correspondiente a

los proveedores del exterior.

e Comité Ad-Hoc

Conjunto de personas dentro de la organizacién, con responsabilidad en el

proceso de procura, que velan por la transparencia en la apertura de ofertas, de

acuerdo al plazo otorgado para cotizar.

111



e Oferta Valida

Es una cotizacion que cumple con los requisitos exigidos en el proceso (precios

y especificaciones técnicas). Las excusas no son ofertas validas.

e Peticion de Oferta interna

Es el documento que indica el numero interno consecutivo que genera el

sistema y contiene las disposiciones generales del proceso.

e Consulta de Precios

Es un mecanismo de seleccion, en atencion a lo planteado en el Decreto N°
4.032 “Reglamento Parcial del Decreto de Reforma Parcial a la Ley de Licitaciones”,
para la seleccién de contratista por via de excepcional de la Adjudicacion Directa,
donde la Gerencia Contratante obtendra al menos a tres (03) Cotizaciones de Precios,
y que se empleara cuando dicho ente justifique las razones por las cuales no sea
posible utilizar el mecanismo de Adjudicacién Directa — Concurso Privado, debido a
consideraciones de competitividad, oportunidad, seguridad y exclusividad, entre

otras.

e Empresa Participante

Cualquier persona juridica que haya adquirido pliegos para participar en una

licitacion general o que ha sido invitado a presentar oferta en una licitacion selectiva

o0 adjudicacion directa.
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e Empresa Oferente

Cualquier persona juridica que ha presentado una manifestacion de voluntad de

participar o una oferta en una licitacion o adjudicacion directa.

e Bid due Date (BDD) Es la fecha limite de recepcion de ofertas.

e Purchase Order (P.O.) Orden de compra.

e Purchase Requisition (P.R.) Requerimiento de materiales y/o servicios.
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