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RESOLUCION

De acuerdo al articulo 44 del reglamento de trabajos de grado de la

Universidad de Oriente:

““Los trabajos de grado son de exclusiva propiedad de la Universidad de Oriente y
solo podréan ser utilizados para otros fines con el consentimiento del Consejo de

Nucleo respectivo, quien lo participara al Consejo Universitario”
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RESUMEN

Se realiz6 una mejora en el sistema de gestion de la calidad de la superintendencia de
crudos y la superintendencia de productos pertenecientes a la gerencia de
Movimientos de Crudos y Productos (MCyP) - Refineria PLC, el cual presentaba
deficiencia de documentacion y no mantenian el control de las generalidades por el
sistema de calidad, es decir no tenian actualizado el manual de calidad, manual de
registros, los procedimientos e instructivos de trabajo, tampoco contaban con el
manual de control de documentos. Este trabajo se realizé bajo un diagndstico de la
situacion actual de las superintendencias, esto se llevd a cabo por medio de
entrevistas al personal, utilizando las técnicas de recoleccion de datos: observaciones
directas de los procesos, revision de la documentacion existente e investigaciones
bibliogréficas, y las técnicas de analisis: diagrama causa-efecto, diagrama de Gantt,
diagrama de flujo y la lista de verificacion, todas estas actividades permitieron
plantear mejoras tales como: elaboracion del manual de la calidad, del manual de
control de documentos y del manual de registro, asi como también la actualizacion,
elaboracion y depuracion de los procedimientos e instructivos de trabajo y los
formatos existentes. Finalmente se proponen mejoras, para llegar a obtener un sistema
de gestion de calidad dentro de los parametros exigidos por la norma 1SO 9001:2000,

con la presencia del mejoramiento continuo.



INTRODUCCION

La creciente competitividad y globalizacion de los mercados ha hecho que la calidad
se haya convertido en una condicion necesaria para cualquier organizacion que desee
establecerse por largo tiempo en el mercado permitiéndole satisfacer las necesidades

del cliente.

El concepto de calidad ha experimentado una gran evolucion, pasando de ser
concebido como un instrumento de control, aplicable a los procesos productivos,
hasta llegar a un nivel de filosofia de gestion. Actualmente se maneja el término de
gestion de calidad, el cual es un conjunto de filosofias y sistemas de administracion
orientados a un logro eficiente de los objetivos de la organizacion para garantizar
satisfacer las necesidades del cliente e incrementar al maximo el valor ante grupos
con intereses en el negocio. La calidad total se alcanza a través del mejoramiento
continuo del sistema de gestion de calidad compuesto por el sistema social, técnico y

administrativo.

La organizacion internacional para la normalizacion (ISO) ofrece las normas
ISO 9000 que se han convertido en las mas utilizadas por las empresas para la
certificacion de un sistema de calidad vy dentro de ella se encuentra la 1SO
9001:2000, la norma internacional de mayor aceptacion, que muestra los requisitos
necesarios para realizar un sistema de gestion de calidad. Ya que en una barrera
comercial, ya no basta con “hacer creer” que la empresa trabaja bien, hay que mostrar
evidencias, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del sector en el que la
empresa realiza su actividad (el sistema de gestion de calidad, aunque se base en una
norma comun, siempre es lo suficientemente flexible para que cada empresa incluya
las soluciones y los registros mas habituales) por lo que trata de adaptarse a la

realidad, de que las empresas dependen de la aceptacion de sus productos y/o



servicios por parte de los clientes, teniéndolos como principio fundamental para
conseguir su satisfaccion, cubriendo sus necesidades y expectativas. A cambio, el
consumidor se identificard con la organizacion, y estard predispuesto a mantener su

nivel de implicacion hacia ella.

Tomando en cuenta la necesidad de mejorar las actividades supervisadas por
la superintendencia de movimientos crudos y la superintendencia de movimientos de
productos de la gerencia MCyP, se propuso los lineamientos para el disefio del
sistema de gestion de la calidad y la estructura para dicho sistema, tomando como
referencia la norma 1SO 9001:2000. Se actualizo el manual de la calidad, el manual
de registros, los procedimientos e instructivos, y se elabor6 el manual de control de
documentos, brindando asi la oportunidad de mejorar los procesos que realizan,

detectando y mejorando su posicion competitiva en el mercado.

Por tal razén se desarrolld6 un estudio que se estructura en los siguientes

capitulos:

Capitulo I: se detalla la resefia historica de la empresa, su estructura
organizativa, su proceso productivo, el planteamiento del problema y los objetivos del

trabajo.

Capitulo 11: contempla el marco teorico relativo al trabajo y que contribuye a

la realizacion del mismo.

Capitulo 11 representa las técnicas de analisis utilizadas como herramientas
de ayuda para la obtencion de los resultados que determinaran el mejor

funcionamiento que debe optar la empresa.



Capitulo IV: describe la situacion actual del sistema de gestion de la calidad
de la empresa, haciendo referencia a cada una de las clausulas de la norma 1SO
9001:2000.

Capitulo V: en este capitulo se da a conocer todo lo referente al analisis de la

situacion actual del sistema de la calidad de la empresa.

Capitulo VI: se basa en la elaboracion de la propuesta que contribuira al
mejoramiento continuo del sistema de gestion de la calidad, como son los

procedimientos de calidad, instrucciones de trabajo y disefio de formatos respectivos.

Capitulo VII: se refleja la estimacion de los costos que se necesita para la

realizacion de la propuesta, de acuerdo a la evaluacion econdmica.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Generalidades De La Empresa

1.1.1 Resefia histérica de Petroleos de Venezuela S.A.

Petrdleos de Venezuela S.A. fue creada en 1975 por la Ley Organica que reserva al
Estado la industria y el comercio de los hidrocarburos, es la corporacion estatal de la
Republica Bolivariana de Venezuela que se encarga de la exploracion, produccion,
manufactura, transporte y mercadeo de los hidrocarburos, de manera eficiente,
rentable, segura, transparente y comprometida con la proteccién ambiental; con el fin
ultimo de motorizar el desarrollo arménico del pais, afianzar el uso soberano de los
recursos, potenciar el desarrollo enddgeno y propiciar una existencia digna y
provechosa para el pueblo venezolano, propietario de la riqueza del subsuelo nacional
y Unico duefio de esta empresa operadora.

PDVSA cumple con todas las actividades propias del negocio petrolero,
constituyéndose en una corporacion verticalmente integrada, que abarca todos los
procesos, desde la explotacion hasta la comercializacion de los hidrocarburos
gaseonsos y N0 gaseosos, y sus derivados; esta dividida en cuatro unidades de trabajo,

segun las funciones que realiza cada una:

Exploraciéon y produccion: area encargada de la evaluacién, exploracion,
certificacion y perforacion de yacimientos de petrdleo. Siendo el primer eslabon de la

cadena, cubre ademas la perforacion y construccion de los pozos petroliferos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Ingenier%C3%ADa_del_petr%C3%B3leo
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Refinacion: area encargada de la separacion, mejoramiento y obtencion de productos

o derivados del petréleo a través de plantas de procesamiento y refinerias

Distribucion y comercializacion: area encargada de colocar los productos obtenidos

(crudos y derivados) en los diferentes mercados internacionales.

Gas: con unas reservas probadas por 147 billones de pies cubicos, Venezuela es una
de las potencias mundiales del sector de hidrocarburos gaseosos.

1.1.2 Resefia histérica de refineria de Puerto la Cruz

La refineria Puerto la Cruz es uno de los centros de procesamientos de crudo mas
importantes de PDVSA e integra un circuito de manufactura del petrdleo extraido en

los campos de los estados Monagas y Anzoategui.

1948: la empresa Vengref comienza la construccion de la refineria, cuando

aun la escasa poblacion de la época convivia en una aldea de pescadores.

1950: se inicia el funcionamiento de la planta con la unidad de destilacion

atmosférica nimero uno (DA-1) para procesar 44 mil barriles diarios (MBD).

1957: se instala la unidad de destilacion atmosférica nimero dos (DA-2), con
capacidad para procesar 65 MBD, y la unidad de destilacion y desintegracion

catalitica con capacidad de 9 mil barriles dia.

1962: se modifica el patron de refinacion a un 40% de productos blancos y un
60% de combustible residual, con la puesta en funcionamiento de la unidad de
alquilacion (2,4 MBD).


http://es.wikipedia.org/wiki/Refiner%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Estaci%C3%B3n_de_servicio
http://es.wikipedia.org/wiki/Gas
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1985: se inicia la construccion de las plantas de control ambiental, la unidad
despojadora de aguas agrias, el sistema de tratamiento de gases, la unidad de

neutralizacion de afluentes acidos y la unidad recuperadora de azufre.

1986: se activan varias estaciones para el monitoreo de localidad del aire

dentro de las zonas de influencia de la planta industrial.

1988: entra en servicio el sistema de tratamiento de gases (STG) para remover
los gases combustibles y los compuestos sulfurosos para convertirlos en azufre

liquido elemental.

1993: inicia operaciones el sistema de tratamiento de efluentes de procesos
(planta STEP) con capacidad de procesar diariamente 7 mil metros cubicos de aguas

industriales.

1999: se incorpora el programa de seguridad basado en la deteccion y
correccion de conductas riesgosas a través de la observacion del desempefio del

trabajador en la ejecucion de tareas.

2001: se inicia la construccion del proyecto de Valorizacion de Corrientes
(Valcor).

2004: entran en operacion las unidades de produccion y reformado y diesel

hidrotratado de bajo azufre (Proyecto Valcor).

2005: se inicia el proyecto piloto sustitucion de la gasolina ecoldgica con
etanol. Comienza el proceso de procesamiento de crudos pesados (conversion
profunda) Proyecto RPLC-2008.
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La Refineria de Puerto la Cruz cuenta con tres areas operacionales: Puerto La
Cruz, El Chaure y San Roque, ubicadas en el norte y centro del estado de Anzoategui,
con una capacidad total de procesamiento de crudos de 200 mil barriles por dia, de
los cuales se obtienen 73 mil barriles de gasolina y nafta, 12 mil barriles de kerosene-
jet, 43 mil barriles de gasoil y 73 mil barriles de residual, insumos y requeridos para

la mezcla de combustibles comercializados en los mercados interno y de exportacion.

El manejo de estos ingentes volumenes de produccion requiere de 129 tanques
de almacenamiento con capacidad para 13,5 millones de barriles de crudos y
productos, que son despachados a otras partes del pais y al extranjero por el Terminal
Marino de Guaraguao, el cual admite en sus siete muelles un promedio de 55 buques
mensuales, que pueden transportar 20,2 millones de barriles mensuales.

Para la distribucion de combustibles al circuito de estaciones de servicio de
los estados de Nueva Esparta, Sucre, Monagas, Delta Amacuro, Bolivar, Guérico y
Anzoétegui, la refineria portefia cuenta con el Sistema de Suministro de Oriente
(SISOR).

1.1.3 Mision de la gerencia MCyP

Recibir, almacenar y despachar crudos y productos con altos estandares de calidad de

forma oportuna para contribuir al desarrollo del pueblo Venezolano.
1.1.4 Vision de la gerencia MCyP
Ser reconocidos como la mejor organizacion en el manejo de crudos y productos con

altos estandares de calidad, comprometidos con el pueblo Venezolano para el

fortalecimiento de una patria socialista.
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1.1.5 Politica de la gerencia MCyP

La optimizacion de los procesos medulares, con alta confiabilidad humana para
cumplir con las metas volumétricas, satisfaciendo el mercado nacional e internacional

con crudos y productos de excelente calidad.

1.1.6 Ubicacion geografica de la gerencia de MCyP

La gerencia de MCyP esta ubicada en la costa nor-oriental del pais al este de la
ciudad de Puerto la Cruz en el estado Anzoategui, labora en el edificio de terminal
marino de Guaraguao; tiene facilidades de acceso desde el Mar Caribe y esta
conectada por oleoductos con los campos de produccion de Oriente. Como se muestra

en la figura 1.1.

Terminul

lerminal  PTO. L# Cruz
—_—

Valle de ia
Pascuaa™

CERRO NEGRO PTA= PATIO TANQUE ANACO

AMERIVEN PTO= PATIO TANQUE OFICINA
PTT=PATIO TANQUE TRAVIESQO

SINCOR PETROZUATA ERB=ESTACION DE REBOMBEO

Figura 1.1 Ubicacién geografica de la refineria PLC
Fuente: libro de refineria, 2004
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1.1.7 Estructura organizativa

En la figura 1.2 se muestra la estructura organizativa de la gerencia de refinacion
oriente y en la figura 1.3 y 1.4 se muestra la estructura organizativa de la

superintendencia de crudos y la superintendencia de productos respectivamente.
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Figura N° 1.2 Estructura organizacional de la Refineria de Puerto la Cruz
Fuente: libro de refineria, 2004
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Figura N° 1.3 Estructura organizacional de la Superintendencia de crudos
Fuente: procedimiento de descripcién de cargo, 2007
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Figura N° 1.4 Estructura organizacional de la Superintendencia de productos
Fuente: procedimiento de descripcion de cargo, 2007
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1.1.8 Descripcion de cargos

1.1.8.1 Superintendencia de crudos

v Superintendente movimientos de crudos

Garantiza la continuidad operacional de recibo y entrega de crudos a buques
tanqueros y unidades destiladoras (DA-1, DA-2, DA-3) de igual manera la entrega de
combustible a flota interna (remolcadores y lanchas) y externa (buques tanqueros y
gabarras), para dar cumplimiento con la entrega oportuna al mercado nacional e
internacional de acuerdo al plan de negocio cliente-PDVSA, resguardando la
proteccion del personal y la conservacion del ambiente siguiendo el lineamiento de la

corporacion.

v Programador de crudos

Programa las operaciones de recepcion y despacho de crudos desde las
instalaciones del terminal marino de Guaraguao previa programacion de entradas de
buques al terminal, a fin de garantizar la continuidad operacional y seguridad de los
procesos en el recibo de insumos, despacho de combustibles y dietas de las unidades
de procesos, siguiendo los lineamientos corporativos de la empresa, en forma segura,

confiable y en plena armonia con el ambiente.

v Coordinador mecanico

Emite y supervisa la ejecucion de todo tipo de trabajos en areas operativas con
previa programacion, para la ejecucion de trabajos generales tales como:
construccion, reparacion, mantenimiento y desmantelamiento, asi como los trabajos
con riesgos especificos tales como: modificacion de equipos y/o instalaciones,
excavacion, entrada en espacios confinados, trabajos en equipos eléctricos o
mecanicos, trabajos con radiaciones ionizantes, apertura de lineas y equipos de

izamiento de carga mediante la utilizacion Optima de los recursos materiales y
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humanos bajo su supervision controlando que las operaciones se realicen de forma
segura y confiable en plena armonia con el ambiente y cumpliendo con las normas de
seguridad, higiene y ambiente, establecidas por la corporacion (Petroleos de
Venezuela).

v Permisologo

Emite y supervisa los permisos para la ejecucion de todo tipo de trabajos en
areas operativas con previa programacion, para la ejecucion de trabajos generales
tales como: construccion, reparacion, mantenimiento y desmantelamiento, asi como
los trabajos con riesgos especificos tales como: modificacion de equipos y/o
instalaciones, excavacién, entrada en espacios confinados, trabajos en equipos
eléctricos 0 mecéanicos, trabajos con radiaciones ionizantes, apertura de lineas y
equipos de izamiento de carga mediante la utilizacién Optima de los recursos
materiales y humanos bajo su supervision controlando que las operaciones se realicen
de forma segura y confiable en plena armonia con el ambiente y cumpliendo con las
normas de seguridad, higiene y ambiente, establecidas por la corporacion (Petrdleos

de Venezuela).

v’ Supervisor de operaciones de crudos

Coordina, dirige y controlar las operaciones de recibo, almacenamiento y
despacho de crudos, a fin de garantizar la continuidad operacional y seguridad de los
procesos en preparacion de dietas para las plantas DA-1, DA-2 y DA-3 ubicadas en
refineria P.L.C, y mezclas en lineas a buques de exportacion y/o cabotaje,
garantizando la proteccion del personal y la conservacion del ambiente, siguiendo los
lineamientos corporativos de la empresa y la programacién de operaciones de crudos,

en forma segura, confiable y en plena armonia con el ambiente.
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v' Analista de operaciones y procesos de crudos

Coordina las actividades para dirigir y controlar la organizacion en lo relativo
a la calidad, desarrollando practicas a partir de las cuales se beneficien tanto a las
personas como a los procesos, evaluandolos y mejorandolos continuamente, para

aumentar la satisfaccion del cliente.

v’ Supervisor de consola

Coordina, dirige y controla las actividades relacionadas con el recibo,
almacenaje, entrega de crudos en tanques y despacho de crudos a buques tanqueros y
preparacion de dietas para las plantas DA-1, DA-2 y DA-3 ubicadas en refineria
P.L.C, también llevan el control del suministro de combustible a buque tanquero y
suministrar diesel a los remolcadores del terminal marino, mediante el uso optimo y
seguro de los recursos disponibles a objeto de asegurar el despacho oportuno de los
voliumenes de crudos y/o productos en cantidad y calidad, de acuerdo con la
planificacion establecida dentro del plan de negocio (CLIENTE — PDVSA).

v Auxiliar de consola

Monitorear los procesos de recibo de crudos en tanques, entregas de crudos
buques tanqueros y preparacion de dietas para las plantas DA-1, DA-2 y DA-3
ubicadas en refineria P.L.C, mediante el uso optimo y seguro de los recursos
disponibles, a objeto de asegurar el despacho oportuno de los volimenes de crudos en
cantidades y calidades, de acuerdo con la planificacion establecida dentro del plan de
negocio (CLIENTE - PDVSA).

v' Técnico de campo
Distribuye y dirige al personal operario durante las operaciones de recibo y/o
despacho de crudos, mediante la utilizaciéon Optima de los recursos bajo su

supervision, controlando que las operaciones se realicen de forma segura y confiable,
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en plena armonia con el ambiente y cumpliendo con todas las normas de seguridad,

higiene y ambiente establecidas por la corporacion (Petréleos de Venezuela).

v" Operador de campo

Realiza las operaciones de campo antes, durante y después de los procesos de
carga y/o descarga de crudos por el terminal marino de Guaraguao, mediante el uso
optimo y seguro de los recursos disponibles, a objeto de asegurar la correcta

ejecucion de dichos procesos, en plena armonia con el ambiente.

1.1.8.2 Superintendencia de productos

v Superintendente de movimientos de productos

Coordina, dirige y controla las operaciones en las casas de bombas de refineria
Puerto la Cruz, el Chaure y planta de gas, a fin de garantizar la continuidad
operacional y seguridad de los procesos en el recibo de insumos, despacho de
combustibles, dietas de las unidades de procesos y manufactura de productos para las
plantas de distribucion de combustibles y exportacion, siguiendo los lineamientos
corporativos de la empresa y la programacion de operaciones de productos, en forma

segura, confiable y en plena armonia con el ambiente.

v Programador de productos

Programa las operaciones de recepcion y despacho de productos desde las
instalaciones del terminal marino de Guaraguao previa programacién de entradas de
buques al terminal, a fin de garantizar la continuidad operacional y seguridad de los
procesos en el recibo de insumos, despacho de combustibles y dietas de las unidades
de procesos y manufactura de productos para las plantas de distribucion de
combustibles y exportacién, siguiendo los lineamientos de la programacion de
operaciones de productos en forma segura, confiable y en plena armonia con el

ambiente.
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v Coordinador mecénico

Coordinar y controlar el mantenimiento, utilidad y reemplazo de los equipos
de movimientos de productos, para mantener la continuidad y seguridad de las
operaciones de recibo y despacho de productos. Mediante la utilizacién 6ptima de los
recursos materiales y humanos bajo su supervision controlando que las operaciones se
realicen de forma segura y confiable en plena armonia con el ambiente y cumpliendo
con las normas de seguridad, higiene y ambiente, establecidas por la corporacion
(Petroleos de Venezuela).

v" Permisologo

Emite y supervisa los permisos para la ejecucion de todo tipo de trabajos en
areas operativas con previa programacion. Mediante la utilizacion Optima de los
recursos materiales bajo su supervision, controlando que las operaciones se realicen
de forma segura y confiable en plena armonia con el ambiente y cumpliendo con

todas las normas de seguridad reglamentarias.

v’ Supervisor de operaciones

Coordina, dirige y controla los procesos de transferencia (recibo y despacho)
de productos, desde las casas de bombas de RPLC, el Chaure y planta GLP, mediante
el uso 6ptimo de los recursos disponibles a objeto de asegurar el despacho oportuno

de los volumenes de productos en cantidad y calidad, acordados con los clientes.

v" Analista de procesos

Disefia y/o controla, equipos y procesos quimicos poniendo en marcha y
ejecutando todo lo necesario para obtener la optima explotacion de los sistemas o
procesos de movimientos de productos, siguiendo los lineamientos de la
programacion de operaciones de productos en forma segura, confiable y en plena

armonia con el ambiente.
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v’ Supervisor de turno

Coordina, dirige y controla los procesos de transferencia (recibo y despacho)
de productos, desde las casas de bombas de RPLC, el Chaure y planta GLP, mediante
el uso dptimo de los recursos disponibles a objeto de asegurar el despacho oportuno

de los volumenes de productos en cantidad y calidad, acordados con los clientes.

v’ Supervisor de consola

Monitorea los procesos de carga y/o descarga de productos en el muelle del
Guaraguao, a través de las consolas de control, a objeto de asegurar el despacho
oportuno de los volumenes de productos en cantidades y calidades acordadas con el

cliente.

v' Técnico de campo

Distribuye y dirige al personal operario durante las operaciones de recibo y/o
despacho de productos por los muelles del terminal marino de guaraguao, mediante la
utilizacion dptima de los recursos bajo su supervision, controlando que las
operaciones se realicen de forma segura y confiable, en plena armonia con el
ambiente y cumpliendo con todas las normas de seguridad, higiene y ambiente

establecidas por la corporacion (Petroleos de Venezuela).

v" Operador de productos

Realiza las operaciones de campo antes, durante y después de los procesos de
carga y/o descarga de crudos y/o productos por el terminal marino de Guaraguao,
mediante el uso 6ptimo y seguro de los recursos disponibles, a objeto de asegurar la
correcta ejecucion de dichos procesos.
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1.2 Planteamiento Del Problema

Actualmente las empresas necesitan contar con un sistema que les proporcione un
marco de referencia para su mejora continGa con el objeto de incrementar la
probabilidad de satisfacer las necesidades implicitas e explicitas de sus clientes y
poder mantenerse en el tiempo en un mercado altamente competitivo debido a la
globalizacion, siendo la estandarizacion de los procesos la mejor manera de hacerlo,
para mantener su eficiencia y eficacia asi como en todas las actividades que se realice

en la empresa.

La familia de las ISO 9000 la constituye una serie de normas entre las que se
encuentran la ISO 9001:2000, esta es la norma de requerimiento utilizada para
evaluar la habilidad de cumplir las exigencias de los clientes, las regulaciones
aplicables y verificar la satisfaccion del cliente. Los principales beneficios son:
reduccién de rechazos e incidencias en la produccion o prestacién del servicio,
aumento de la productividad, mayor compromiso con los requisitos del cliente y

mejora continda de los procesos.

La mejora continua dentro de un proceso de calidad estd orientada a aumentar
la capacidad de cumplir con los requisitos de la misma, esta mejora se puede realizar
a través de las normas ISO 9000; estas son normas de “calidad” y “gestion continua
de calidad”, establecidas por la organizacion internacional para la estandarizacion
(ISO) que se pueden aplicar en cualquier tipo de organizacion, que esté orientada a la
produccion de bienes o prestacion de servicios, dichas normas se han convertido en
las mas populares en el mundo, estdn compuestas de estandares y guias relacionados

con sistemas de gestion y de herramientas especificas.

Dentro de la estructura organizativa de la refineria Puerto la Cruz existen

gerencias con distintas funciones que contribuyen con el desempefio de la refineria,
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una de estas es movimientos de Crudos y Productos (MCyP) que tiene la
responsabilidad de wvelar por el recibo, almacenaje, mezcla y despacho de
hidrocarburos en forma oportuna a todos los clientes, para fortalecer la rentabilidad
del negocio, manteniendo un comportamiento seguro, en armonia con la comunidad y

el ambiente.

A esta gerencia la integran las superintendencias: de movimientos de crudos,
movimientos de productos, terminal marino y administracion, planificacion y gestion.
En la superintendencia de crudos y la superintendencia de productos surge la
necesidad de adaptar su sistema de calidad a los nuevos requisitos y principios de
gestién de la calidad, para asi desempefar sus operaciones eficaz y eficientemente; y
de esta manera asumir el compromiso y la responsabilidad para lograr satisfacer las
necesidades internas y las de sus clientes, ya que no cuentan con control de
documentos, sus procedimientos e instructivos son obsoletos (muchos procesos han
cambiado y otros no se realizan en la actualidad), existen procesos sin documentar,
formatos no controlados por el sistema, elementos aislados que se convierten en

causas potenciales de no conformidades.

Basado en esto se planeo y mejoraron los procesos que se realizan en las
superintendencias, asi como la interrelacion que existen entre dichos procesos, tomar
las respectivas acciones preventivas y correctivas, verificar los que presentan fallas,
los que deben interrelacionarse y que a su vez incidan en la calidad del producto y
servicio, mejorar sus programas y técnicas para generar un verdadero movimiento de
concientizacion y aceptacion de la calidad, a fin de garantizar un proceso eficiente y
productivo de mejora continua dentro de las superintendencias y brindar un producto

y servicio que satisfaga los requisitos del cliente.
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1.3 Objetivos De La Investigacion

1.3.1 Objetivo general

Proponer la mejora del sistema de gestion de la calidad en la superintendencia
de crudos y superintendencia de productos de la gerencia de MCyP en la refineria de

Puerto la Cruz.

1.3.2 Objetivos especificos
. Describir la situacion actual de la gerencia de MCyP.

. Identificar los requerimientos necesarios para el disefio de gestion de
calidad bajo la norma 1SO 9001:2000.

. Presentar las causas que originan deficiencia en la superintendencia de

crudos y la superintendencia de productos.

. Establecer los lineamientos para el disefio del sistema de gestion de la
calidad.

. Elaborar la mejora del disefio general del sistema de gestion de la

calidad.

. Estimar los costos para el establecimiento del disefio.
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1.4 Justificacién

Las superintendencias al lograr el manejo de sus procesos y mejora continua de
calidad, obtendran una gran cantidad de ventajas como definicién clara de las
actividades de rutina, registro de la tecnologia y memoria de la empresa,
mantenimiento y mejora de la calidad, mantenimiento y mejora de la productividad,

reduccidn de costos y optimizacion de recursos, crecimiento del talento humano.

La norma 1SO 9001:2000 constituye una serie de requisitos que la gerencia de
MCyP debe de cumplir para aumentar su capacidad y generar mejoras del proceso
mediante, el cual se establecen objetivos y se identifican oportunidades satisfactorias,

que conducen a la accion correctiva y preventiva.

En el mundo competitivo de las empresas de hoy, se debe asegurar que el
proceso de la organizacion esté dirigido a mejorar el nivel de satisfaccién del cliente
como resultado de las actividades coordinadas para dirigir y controlar la organizacion
en lo relativo a la calidad, siendo una herramienta Util para el desarrollo de la gestion

de calidad, la medicion y evaluacion del servicio o producto que provee la gerencia.
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1.5 Alcance

El sistema de gestion de calidad que se implementa en la superintendencia de crudos
y la de productos de la gerencia MCyP, ubicada en terminal marino de Guaraguao en
la refineria de Puerto la Cruz, es con el objeto de lograr el manejo de sus procesos y
la mejora continua de calidad usando la norma ISO 9001:2000 (norma de requisitos),
empleando los parametros de calidad que satisfaga las necesidades de sus clientes,
cada superintendencia del area en estudio consta de un superintendente y de 101
personas a cargo de ellos, estos conoceran y contaran con los procedimientos y
documentos relacionados con el desarrollo de las operaciones con el propdésito de
prevenir practicas indebidas que pongan en situacion de peligro su integridad fisica,
la de terceros, las instalaciones, los procesos y el medio ambiente.

El resultado de esta propuesta de disefio es:

v" Los integrantes de la organizacion, entendieron y estan motivados hacia las
metas y objetivos de la organizacion.

v' Lafalta de comunicacion entre niveles de la organizacion es minimizada.

v"Un progreso en el rendimiento mediante la mejora de las capacidades de la
organizacion.

v' Mejora la satisfaccion del cliente.

v' Existird concordancia con la mejora de actividades a todos los niveles con los
planes estratégicos de la organizacion.

v' Flexibilidad para reaccionar rapidamente ante las oportunidades.

<\

Reduccion de rechazos e incidencias en la prestacion del servicio.

v" Aumento de la productividad.
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MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes De La Investigacion

OLIVIER, J (2008) “Disefio de un sistema de gestion de calidad en la
superintendencia de gestion de necesidades y oportunidades de la gerencia
automatizacién, informética y telecomunicaciones refinacion “AlIT”. PDVSA
Oriente”. Trabajo de grado para optar al titulo de ingeniero industrial en la

Universidad de Oriente. Nucleo Anzoategui. Venezuela.

Resumen:

Se disefio un sistema de gestion de la calidad para la superintendencia de
gestion de necesidades y oportunidades basadas en la norma COVENIN-1SO
9001:2000 para el cual se realiz6 una auditoria de las clausulas de la norma en la
superintendencia, dando a conocer las debilidades del sistema actual, utilizando el
diagrama de causa-efecto. Arrojando la causa potencial de la baja efectividad del
sistema. Se elabor6 un manual de calidad, descripciones de cargos para la
superintendencia, asi como también los indicadores méas importantes de los servicios
prestados. Poniendo en préactica toda la documentacion desarrollada se asegura un

mejoramiento continuo en la prestacion de servicio de la superintendencia.

PEREZ, L. (2008). “Desarrollo del sistema de gestion de calidad, para la acreditacion
de los laboratorios en el centro de Analisis de Crudos Morichal Bajo la Norma
ISO/IEC 17025:2005. Pdvsa-Distrito Social Morichal — Estado Monagas”. Trabajo de
grado para optar al titulo de ingeniero industrial en la Universidad de Oriente. Nucleo

Anzoategui. Venezuela.
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Resumen:

Se propone solucionar la problematica existente en la empresa originada por la
falta de lineamientos y procedimientos que permitan a la empresa operar con
eficiencia en el area de ensayos de analisis, para lo cual se describi6 la situacion
actual de la empresa en el area. Se efectué una auditoria interna de todas las
actividades en el laboratorio de calibracion, se lanzaron los alineamientos de la
calidad para corregir las deficiencias en cada uno de los procesos y normalizar las

actividades, ofreciendo las recomendaciones pertinentes.

ROMERO, 1. (2007). “Disefio de un sistema de indicadores de gestion para los
procesos de calidad e ingenieria de una empresa consultora”. Trabajo de grado para
optar al titulo de ingeniero industrial en la Universidad de Oriente. Nucleo

Anzoategui. Venezuela.

Resumen:

Se propone indicadores de gestion operacional que indique las actividades, en
un determinado periodo donde especifica los objetivos del proceso y las metas a
cumplir, para identificar los problemas o fallas para llevar a cabo las medidas que se

requieren en cada caso para logar asi su correccion.

SUAREZ, A. (2006). “Disefio de un sistema de gestion de la calidad basado en la
norma COVENIN ISO 9001:2000 para la gerencia administrativa de una empresa de
ingenieria, construccion y mantenimiento general de plantas petroleras vy
petroquimicas”. Trabajo de grado para optar al titulo de ingeniero industrial en la
Universidad de Oriente. Nucleo Anzoategui. Venezuela.

Resumen:
Se realizd una inspeccion para la organizacién de las actividades, basadas en
la herramienta causa-efecto determinando las debilidades y las fortalezas de la
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gerencia asi como también las amenazas y las oportunidades. Se elabor6 el manual de
calidad, procedimientos e instructivos de trabajo de todos los departamentos, un
manual de descripcion de cargo asi como los registros de calidad utilizados en dicha

gerencia.

SALAZAR, J. (2002). “Elaboracion del plan de implantacidn del sistema de gestion
de calidad bajo la norma ISO 9001:2000 en el proceso de extraccion y procesamiento
de fluidos de la U.E. y liviano del distrito San Tomé”. Trabajo de grado para optar al
titulo de ingeniero industrial en la Universidad de Oriente. Nlcleo Anzoategui.

Venezuela.

Resumen:

En este proyecto se elaboro la planificacion de la calidad basada en los flujos
gramas, los procedimientos operacionales e instrucciones de trabajo consistentes con
la norma, los planes de acciones correctivas y productos no conformes asi como la
planificacion de auditorias internas, tomando en cuenta la metodologia para el

desarrollo de este procedimiento general exigido por la norma.

GARCIA, A. (2001). “Mejoras del sistema de la calidad para una empresa dedicada a
las construcciones de proyecto para la industria petrolera en el area de mecénica
ubicada en la zona sur del estado Anzoategui”. Trabajo de grado para optar al titulo

de ingeniero industrial en la Universidad de Oriente. NUcleo Anzoategui. Venezuela.

Resumen:
Se elabor6 el manual de aseguramiento de la calidad, disefio del
procedimiento de la calidad, procedimientos e instrucciones de trabajo asi como un

conjunto de formatos para utilizar en el sistema.
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2.2 Fundamentos Tedricos

2.2.1 Sistema

Es un conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian (Mendoza,
2008).

2.2.2 Sistema de gestion

Sistema para establecer la politica y los objetivos de una organizacion para su
cumplimiento. Un sistema de gestion de una organizacion puede incluir diferentes
sistemas, tales como: un sistema de gestion de calidad, un sistema de gestion
financiera y un sistema de gestion ambiental (Mendoza, 2008).

2.2.3 Sistema de gestion de calidad

Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad,

en la busqueda de la satisfaccion de sus clientes (Mendoza, 2008).

2.2.4 Politicas de la calidad

Intenciones globales y orientacion de una organizacion, relativas a la calidad, tal

como se expresa normalmente por la alta direccion (Mendoza, 2008).

2.2.5 Objetivos de la calidad

Se basa en la politica de la calidad de la organizacién y se especifica para los niveles

y funciones pertinentes a ella (Mendoza, 2008).
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2.2.6 Planificacion de la calidad

Es la parte de la gestion de la calidad, enfocada al establecimiento de los objetivos de
la calidad y a las especificaciones de los procesos operativos necesarios para cumplir
los objetivos de la calidad (Mendoza, 2008).

2.2.7 Aseguramiento de la calidad

Parte de la gestion de la calidad orientada a proporcionar confianza en que se

cumplird los requisitos de la calidad (Mendoza, 2008).

2.2.8 Mejora continua

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos
(Mendoza, 2008).

2.2.9 Mejoramiento de la calidad

Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los

requisitos de la calidad (Mendoza, 2008).
2.2.10 Principios de la gestion de la calidad

Enfoque al cliente: las organizaciones depende de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los mismos, satisfacer sus

requisitos y esforzase en exceder sus expectativas.

Liderazgo: los lideres establecen la unidad de propdsitos y la orientacion de

la direccion de la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno,
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en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los

objetivos.

Participacion del personal: el personal a todos los niveles, es la esencia de la
organizacion y su total implicacion posibilita que sus habilidades sean usadas para la

el beneficio de la organizacion.

Enfoque basados en procesos: un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como

un proceso.

Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuyen a la eficacia y a la

eficiencia de una organizacion.

Mejora continua: la mejora continua en el desempefio global de la

organizacion deberia ser un objetivo permanente de esta.

Toma de decisiones basadas en hechos: las decisiones eficaces se basan en

el andlisis de los datos e informacion.

Relacion mutuamente beneficiosa con el proveedor: una organizacion y sus
proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa aumentar
la capacidad de ambos para crear valor (Mendoza, 2008).

2.2.111SO

Organizacion Internacional para la Normalizacion (ISO) es una entidad sin fines de

lucro, fundada en 1945 con sede en Ginebra-Suiza y estd formada por una red de
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institutos nacionales de estandarizacion en 171 paises, con un miembro en cada pais.
El objetivo de la ISO es estudiar y divulgar normas sobre diversos asuntos técnicos en
el mundo, llegar a un consenso con respecto a las soluciones que cumplan con las
exigencias comerciales y sociales (tanto para los clientes como para los usuarios).
(Mendoza, 2008)

2.2.12 Normas 1SO 9000

Es una norma internacional que se aplica a los sistemas de gestion de calidad (SGC) y
que se centra en todos los elementos de administracion de calidad con los que una
empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y

mejorar la calidad de sus productos o servicios.

2.2.13 FONDONORMA

El Fondo para la Normalizacion y Certificacion de la Calidad (FONDONORMA) es
una asociacion civil, sin fines de lucro fundada en Venezuela, con personalidad
juridica y patrimonio propio, creada en septiembre de 1973 para promover las
actividades de normalizacién y certificacion de la calidad con la intencion de

estimular la competitividad del sector productivo venezolano. (Mendoza, 2008)
2.2.14 Certificacion 1SO 9001:2000
Las certificaciones 1SO 9001:2000 de empresa, vienen a ser COmo un reconocimiento

de que a la empresa que tiene un coste elevado realmente le interesa el resultado de su

trabajo, y la aceptacion y satisfaccion que este genera en el consumidor.
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2.2.15 Certificacion 1SO 9000

La certificacion en la norma 9000 es un documento con validad legal, expedido por
una entidad acredita. Y que certifica, que usted cumple las més estrictas normas de

calidad, en aras la mejora de la satisfaccion del cliente.

Hay dos tipos de certificaciones, de empresa y de producto. Estas Gltimas,
solo tienen en cuenta la calidad técnica del producto. Y no la satisfaccion del cliente,
de la que se ocuparia la certificacion de empresa. Si una empresa esta certificada,

todos sus productos lo estan.

Nosotros, solo vamos a hablar de la filosofia y principios de aplicacion. No
trataremos todo el contenido de la norma. Solo de los puntos que corresponden a la
metodologia de la especificacion. Que deciamos quiere mejorar la calidad

potenciando y mejorando la organizacion encargada de la produccion.

2.2.16 Objetivos de la 1ISO 9001:2000

e  Asegurar gque se establece un SGC, y que este esta acorde con los requisitos de la
ISO 9001:2000.

e  Asegurar que existe un enfoque planificado al momento de introducir cambios
enel SGC.

e  Asegurar que existe un enfoque planificado para el logro de los objetivos de la
calidad.

e  Permitir el logro de los objetivos de la calidad por medio de la identificacion

definicion y realizacion de los procesos y recursos.
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Mas alla del "formato” que adquiera el dato de salida de la planificacion, este
debe incluir evidencia de un enfoque estructurado y gestionado para lograr los

objetivos de la calidad.

2.2.17 Actividades de la 1ISO 9001:2000

La identificacidn y obtencidn de datos de entrada es fundamental para la planificacion
del SGC. Como un precursor de la planificacion, puede ser necesario que haya una
actividad para generar y revisar los datos de entrada necesarios. Esto debe pretender
asegurar la integridad, precision y ausencia de conflicto entre los datos de entrada. El
anélisis de estos datos de entrada le permitird a la organizacion determinar los
recursos necesarios, estructuras organizacionales, procesos, actividades, controles,
responsabilidades y autoridades necesarios para crear un SGC que le permitira a la
organizacion cumplir con los requerimientos del cliente y realizar su politica de la
calidad y objetivos. Una organizacion necesita decidir que forma tomara el dato de
salida de la planificacion y como este sera comunicado.

Cuando se planifica el SGC, una organizacién debe buscar mantener la
integridad del SGC, cando aborda cambios que surgen de:
e Lareestructuracion

e Adquisiciones y empresas relacionadas

e Subcontratos

e Desarrollo del proceso y nuevos productos
e La introduccién de nuevas tecnologias

e Cualquier otro cambio que tenga un impacto en el SGC.

Cuando se planifica el SGC, una organizacion debe considerar el efecto de

los cambios en:
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v" Los procesos individuales
v" Los procesos relacionados (hacia arriba y hacia abajo)

v' El SGC completo

2.2.18 Manual de calidad

El manual de calidad de una organizacion, es un documento donde se especifican la
mision y vision de una empresa con respecto a la calidad asi como la politica de la

calidad y los objetivos que apuntan al cumplimiento de dicha politica.

El manual de calidad expone ademas la estructura del sistema de gestion de la
calidad y es un documento publico, si la empresa lo desea, cosa que no ocurre con los

manuales de procedimientos o de instrucciones.

El fin del mismo se puede resumir en varios puntos:

e Unica referencia oficial.

¢ Unifica comportamientos de decision y operativos.

¢ Clasifica la estructura de responsabilidades.

e Independiza el resultado de las actividades de la habilidad.

e Esun instrumento para la formacion y la planificacion de la calidad.

e Es la base de referencia para auditar el sistema de calidad.

2.2.19 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos sintetiza de forma clara, precisa y sin ambigiiedades los

procedimientos operativos, donde se refleja de modo detallado la forma de actuacion


http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_Gesti%C3%B3n_de_la_Calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_Gesti%C3%B3n_de_la_Calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Manuales_de_procedimientos
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y de responsabilidad de todo miembro de la organizacion dentro del marco del
sistema de calidad de la empresa y dependiendo del grado de involucracion en la

consecucion de la calidad del producto final.

2.2.20 Lista de verificacion

La lista de verificacion permite observar, entre otros, los siguientes aspectos:
NUmero de veces que sucede una cosa.
Tiempo necesario para que alguna cosa suceda.
Costo de una determinada operacion, a lo largo de un cierto periodo de tiempo.

Impacto de una actividad a lo largo de un periodo de tiempo.



CAPITULO I11
MARCO METODOLOGICO

3.1 Disefio De Investigacion

Disefio de investigacion segun Sabino, C. (2000), este no es mas que la estrategia
general que adopta el investigador para responder al problema planteado. En atencion

al disefio, la investigacion se clasifica en: documental, de campo y experimental.

Disefio Documental: consiste en un proceso basado en la busqueda,
recuperacion, analisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los
obtenidos y registrado por otros investigadores en fuentes documentales: impresas,

audiovisuales o electronicas.

Disefio de Campo: consiste en la recoleccion de datos directamente de los
sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin
manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion

pero no altera las condiciones existentes.

Disefio Experimental: consiste en someter a un objeto o grupo de individuos
a determinadas condiciones, estimulos o tratamientos (variable independiente), para

observar los efectos o reacciones que se producen (variable dependiente).

Con lo descrito anteriormente se determind que el disefio de este proyecto es
de campo, debido a que se recopild la informacién directa de la superintendencia de

crudos y de la de productos.
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3.2 Tipo De Investigacion

Tipo de investigacion segun Grajales, T. (2000), aunque el método cientifico es uno,
existen diversas formas de identificar su practica o aplicacion en la investigacion. La
forma mas comun de clasificar las investigaciones es aquella que pretende ubicarse
en el tiempo (segun dimension cronoldgica) y distingue entre la investigacion de las
cosas pasadas (Historica), de las cosas del presente (Descriptiva) y de lo que puede
suceder (Experimental).

La investigacion historica trata de la experiencia pasada, describe lo que era 'y
representa una busqueda critica de la verdad que sustenta los acontecimientos
pasados. El investigador depende de fuentes primarias y secundarias las cuales
proveen la informacion y a las cudles el investigador debera examinar
cuidadosamente con el fin de determinar su confiabilidad por medio de una critica

interna y externa.

La investigacion descriptiva, trabaja sobre realidades de hecho y su
caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta. Esta puede
incluir los siguientes tipos de estudios: encuestas, casos, exploratorios, causales, de

desarrollo, predictivos, de conjuntos, de correlacion.

La investigacion experimental consiste en la manipulacién de una (0 mas)
variable experimental no comprobada, en condiciones rigurosamente controladas, con
el fin de describir de qué modo o por qué causa se produce una situacién o
acontecimiento particular. EI experimento provocado por el investigador, le permite
introducir determinadas variables de estudio manipuladas por él, para controlar el
aumento o disminucion de esas variables y su efecto en las conductas observadas.

Se empled el método descriptivo debido a que se describe la problematica de la
superintendencia de crudos y la superintendencia de productos, de la gerencia de
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movimientos de crudos y productos (MCyP), por la carencia de un sistema de gestion
de calidad aplicada a la norma ISO 9001:2000.

3.3 Paoblacion Y Muestra

La poblacion y la muestra son iguales, debido a que la poblacion consta de 103
personas de los cuales 45 pertenecen a la superintendencia de crudos y 58 a la
superintendencia de productos, lo cual es una cantidad manejable y ademas todo el

personal esta incluido en las actividades procedimentadas del area en estudio.

3.4 Técnicas A Utilizar

Las principales técnicas utilizadas para obtener la informacién necesaria que se

requieren en la investigacion fueron:

3.4.1 Técnicas de recoleccion de datos

Recopilacion bibliografica
Se realizd lecturas de la informacion del tema en cuestion en textos y demas
publicaciones relacionadas, con la finalidad de condensar los conocimientos mas

resaltantes.

Observacion directa

La observacion directa nos proporciond informacién de primera mano con
relacion a la forma en que se lleva a cabo las actividades. Ayudo a tener una nocién
méas amplia de lo que es en si el sistema actual, proporcionando una vision general de

todas las operaciones que éste realiza.
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Entrevista no estructurada

Se realizd la entrevista no estructurada, formulando preguntas abiertas a todo
el personal de las superintendencias de crudos y de la de productos permitiéndonos
conocer toda la informacion referente al tema para poder canalizar las actividades

realizadas en dichas superintendencias.

Revision de documentos

Se revis6 la documentacion existente (procedimientos e instructivos de
trabajo, registros, formatos, manual de calidad y manual de registros) en las
superintendencias obteniendo asi la informacion necesaria para la elaboracion de

nuestro trabajo.

3.4.2 Técnicas de andlisis

Diagrama causa-efecto

Esta herramienta nos ayud6 a identificar, clasificar y poner de manifiesto
posibles causas, tanto de problemas especificos como de caracteristicas de calidad,
ilustrando graficamente las relaciones existentes entre un resultado dado (efectos) y
los factores (causas) que influyeron en ese resultado y que ocasionaron no

conformidad en cada sistema de las superintendencias.

Diagrama de Gantt

Se utiliz6 como herramienta para la planeacion de actividades, versus tiempo
de inicio y culminacién de cada fase que comprende el proyecto. En la barra
horizontal frente a cada actividad, se representaron las fechas para cada objetivo y
con la longitud de la barra se indico las unidades de tiempo, sefialando la fecha de

inicio y la fecha de finalizacion de la actividad.
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Diagrama de flujo

Se realiz6 una representacion grafica de los pasos en los procesos y
procedimientos que contengan mas de diez actividades consecutivas, para
comprender y visualizar de forma adecuada el funcionamiento real para producir

buenos resultados.

Lista de verificacion

La lista de verificacion permitié observar: Las responsabilidades directas e
indirectas y las que no aplican en la gerencia, para ayudar a determinar en donde esta
fallando el sistema de gestion de la calidad de acuerdo a la norma. El porcentaje de
cumplimiento con el sistema de gestion de la calidad de las superintendencias con

respecto a la norma.



CAPITULO IV
DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

4.1 Actividades Que Competen A La Superintendencia De Crudos

Las operaciones de recibo, almacenaje, mezcla y despacho de crudos de la
superintendencia de movimientos de crudos de la gerencia MCyP, implican una serie
de actividades que deben cumplirse en forma ordenada y cronoldgica, a fin de
garantizar que las mismas se ejecuten de manera segura, Sin causar perturbaciones
operacionales que pudieran poner en riesgo la seguridad de su personal, la de

terceros, las instalaciones y el ambiente.

El proceso comienza con el recibo de los diferentes crudos por las diferentes
lineas troncales desde los patios de tanque Travieso (PTT), Anaco (PTA) y San Tomé
(PTO) y esporadicamente cuando se necesite se recibe crudo foraneo (Pedernales) por
cabotaje. Todo de acuerdo con una cuota establecida a nivel nacional para cumplir
con los compromisos del mercado de exportacion, refinacion y cabotaje. El recibo de
diferentes crudos es por diferentes troncales de acuerdo a la tabla N° 4.1.

Tabla N° 4.1 Crudos recibidos por las troncales

_ T-54  Mesa
Travieso (PTT) )
T-54 Santa Barbara
T-52 Mesa Oficina
Anaco (PTA)
T-53 Anaco Wax
San tomé T-51 Merey

Fuente: manual descripcion de procesos operativos de la gerencia MCyP, 2005
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El control de la mayoria de las operaciones en el manejo de crudo, se lleva a
cabo en la sala de control de despacho de petroleo. Desde alli se monitorea la presion
y gravedad de cada troncal reportada por la estacion Km 1.8, espacios disponibles en
tanques, se emiten ordenes de aforo, se cierran y abren valvulas motorizadas ubicadas
en los mdaltiples y lineas de recibo, con el fin de alinear las rutas que debe tomar el
crudo para su recibo, se bombea crudo del area de almacenaje ubicado en refineria los
cuales de acuerdo a la programacion diaria se distribuye cierto porcentaje para el area
de los tanques de carga para ser exportados por buques/tanqueros y para despacho
corto (cabotaje-dentro del pais), otro porcentaje destinado para alimentar las
diferentes dietas de las unidades de destilacion (DA-1, DA-2, DA-3), en su proceso
de refinacion. A continuacion se muestra en la figura N° 4.1 el diagrama de proceso
de la superintendencia de crudos.

Patios de Bombeo

DA-1 (80 MBD)
Bombeo Mesa 30
CombsoTend 100% MESA-30
) i a‘ Travieso Refinacion
. (PTT) DA-2 (60 MBD)
100% MEREY-16

Bombeo Sta. Barbara

e

| Anaco DA-3 (38 MBD)
. (PTA) L 750 SEH25LAN
Bombeo Anaco Wax
Bombeo Mesa Oficina “
i M son tome Cabotaje RELP
/| (PTO)

Bombeo Merey 16

-

a' i I e S Exportacion 5 & @ W@
! Internacionalizacion

Figura N° 4.1 Diagrama de proceso de la superintendencia de crudos
Fuente: manual descripcién de procesos operativos de la gerencia MCyP, 2005
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4.2 Actividades Que Competen A La Superintendencia De Productos

La superintendencia de productos tiene a su cargo el recibo, almacenaje, mezcla y
despacho de productos en tanques.

Los productos se reciben directamente de la salida de las plantas y via buques/
tanqueros en el caso de los insumos de proceso o insumos a mezcla. También se
recibe via tuberia Jose-PLC Isobutano como insumo para la planta de alquilacién y

gasolina natural para las mezclas de gasolina.

Gasolina
Inicialmente se recibe de las unidades de destilacion atmosférica DA-1y DA-
2, la cual se combina con otros productos y/o componentes para asi obtener la

gasolina sin plomo.

La gasolina sin plomo se puede encontrar como producto listo para ser
comercializado de dos tipos: 91 y 95 octanos que son transportadas al mercado local
por cisternas y poliducto al del pais. En la preparacion de gasolina 91 octanos se
utilizan: gasolina natural, DPN (nafta despentanizada), nafta catalitica local y foranea,
alquilato y reformado. La mezcla para obtener la gasolina 95 se lleva a cabo de la
misma forma que la gasolina 91 octanos con la diferencia que se combina reformado,

CAO y ademas se incorporan los aditivos (tinta y marcador).

La gasolina natural, proviene del Criogénico José Antonio Anzoategui, via
poliducto. La nafta despentanizada (DPN) es adquirida de la unidad de
fraccionamiento de nafta-unidad 03, la nafta catalitica local se obtiene del proceso
realizado en la unidad de Craqueo Catalitico Fluidizado (FCC) y la nafta foranea se

recibe por barco al igual que el CAO (componente de alto octanaje).
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El alquilato es obtenido de la combinacion de olefinas e isobutano realizada
en la unidad de alquilacion, y se recibe también por cabotaje a través de buques. El
reformado es producto de aumentar el octanaje a la nafta hidrotratada proceso
realizado en la unidad de reformacion CCR- unidad 20.

Jet-Al

El Jet-Al es obtenido unicamente de la destiladora DA-1 este es sometido a
un sistema de tratamiento donde se ajusta a las especificaciones, de alli es llevado a la
unidad de alquilacion y otra cantidad va a los tanques de almacenaje para despacho

corto por cisternas y/o para exportacion a través de buques/tanqueros.

Diesel

Diesel se obtiene de las tres destiladoras este es almacenado en los tanques
asignados para luego alimentar a la unidad de hidrotratamiento de diesel- unidad 45
para obtener las especificaciones requerida, dando como resultado el diesel
hidrotratado DHT, este diesel hidrotratado es almacenado en los tanques para ser
despachado por buques/tanqueros o través de la planta de distribucion de
combustibles del sistema de suministro de oriente (SISOR) por medio de carga de

cisternas directa y el envio por poliducto.

Residual
Se obtiene de la tres destiladoras, una parte es enviado a la unidad de craqueo
catalitico fluidizado (FCC) y la otra se envia al mercado de exportacion y/o cabotaje

por buques/tanqueros.

A continuacion se muestra en la figura N° 4.2 el diagrama de proceso de la

superintendencia de productos.
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REFINERIA LLENADERO
PUERTE)’LA CRUZ :
MERCADO INFLAMABLE
ISO.BUTANO + GAN / N. PESADA /GO INTERNO
Asfalto
Diesel M.L POLIDUCTO
~ GSP95
FCC GSP 9
I, Liviana,
DOHT MOVIMIENTOS DE
Alquilata, PRODUCTOS
COMPLEJO JOSE Jet Al ete :
ANTONIO 3
ANZOATEGUI
e FerTe rdﬂ ISO-BUTANO _
= T 1 GAN Recibo, Almacenaje, Mezclas y
I i Despacho
f n
EXPORTACION Y
CABOTAJE CABOTAJE
INSUMOS
Matta Pesada, Asfalto PRODUCTOS
Diesel M.L, FCC Foraneo, DHT, Jet A1
CAD, VGO, Reformado,

DPM, Fuel Qi
RECH

Figura N° 4.2 Diagrama de proceso de la superintendencia de productos
Fuente: manual descripcidn de procesos operativos de la gerencia MCyP, 2005

4.3 Descripcion De La Situacion Actual De La Gerencia De Mcyp Bajo Las
Premisas De La Norma Iso 9001:2000

La gerencia MCyP esta conformada por la superintendencia de crudos, la de
productos, la de terminal marino y la de administracion, planificacion y gestion, pero
la situacion actual que a continuacion se muestra esta enfocada en la superintendencia
de crudos y la superintendencia de productos ya que en ellas se realizé el estudio para

el proyecto.
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4.3.1 Sistema de gestion de la calidad (1SO 9001:2000 — Clausula 4)

La gerencia MCyP, se encuentra en plena fase del proceso de implantacion de un
sistema de gestion de la calidad, dandole prioridad a la superintendencia de crudos y
la de productos por ser estas las que tienen mayor participacion en el proceso de la
prestacion del servicio y la realizacién de los productos, las cuales cuentan con poca
documentacién y el manual de la calidad no ha sido sometido a revision y

actualizacion.

La mayoria de los procedimientos e instructivos de trabajo estan obsoletos por
lo que estan en proceso de revision y actualizacion, otros en elaboracién y depuracion
para ser incorporados al sistema, no tienen un control total de los formatos utilizados
en la gerencia; existen algunos registros que no estan debidamente identificados,
ademas de no contar con un procedimiento para su manejo, protecciéon y tiempo de

retencion.

El proceso general (mapa de proceso) de la empresa se encuentra debidamente
detallado lo cual permite definir la participaciéon de las superintendencias asi como

los procesos necesarios del sistema de gestion de la calidad.

4.3.2 Responsabilidad de la direccion (ISO 9001:2000 — Clausula 5)

Cuenta con una politica de la calidad y con los objetivos de la calidad pero no han
sido divulgados, implantados y mantenidos por la alta direccion hacia el personal

ademas no se cuenta con un procedimiento documentado para su divulgacion.

No se cumple con la planificacién de la gestion de la calidad pero los
departamentos adscritos llevan la planificacion de las actividades a realizarse para

cumplir las metas en un periodo semanal, mensual o anual segln sea el caso.



66

La gerencia cuenta con un organigrama en el cual se define la interrelacion y

autoridad de cada departamento y existe la descripcion de los cargos.

El personal no tiene el conocimiento pleno de la existencia del sistema de
gestion de la calidad, ya que el departamento de coordinacion de SGC tiene poco
tiempo de formacion y apenas esta en la fase de revision, actualizacién y elaboracion

de la documentacion.

El gerente y los superintendentes estan consciente que el sistema de gestion de
la calidad no esta plenamente en funcionamiento por lo que estan brindando el apoyo

para que este funcione eficazmente.

4.3.3 Gestion de los recursos (1SO 9001:2000 — Clausula 6)

El gerente y los superintendentes estdn a disposicion para brindar los recursos
necesarios para que se concrete el sistema de gestion de la calidad.

El personal que interviene en el proceso productivo cumple con los requisitos
necesarios para desempefiar sus actividades eficientemente, ya que se realiza una
seleccion pertinente en cuanto a la educacion, formacion, habilidad y experiencia

apropiada a cada uno de los cargos que se desempefia.

Se cuenta con una infraestructura que cumple con los requisitos para la
ejecucion del servicio aunque no se realiza el mantenimiento preventivo necesario

para que funcione correctamente sin ninglin contratiempo y se mantenga la calidad.
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4.3.4 Realizacion del producto (1ISO 9001:2000 — Clausula 7)

Las superintendencias planifican y desarrollan el proceso del producto después de
conocer y revisar los requerimientos o caracteristicas solicitadas por el cliente
realizando la programacion diaria donde se especifican las caracteristicas, el cliente y

lo necesario para entregar el producto.

Se realiza un seguimiento al producto antes y durante de su entrega por si
existe alguna diferencia con lo requerido y asi tomar las medidas necesarias para su
correccion o en ultimo caso llegar a un acuerdo con el cliente para que acepte el

producto como tal.

Cuenta con los medios necesarios para la preservacion del producto en cuanto

a la identificacion, manipulacion, almacenamiento y proteccion.

4.3.5 Medicion, analisis y mejora (1SO 9001:2000 — Clausula 8)

Como parte del plan del sistema de gestion de la calidad de las superintendencias y la
gerencia como tal, se encuentra la fase de la realizacion de auditorias internas, la cual
se realizara inmediatamente después de culminada la fase de documentacion e

implantacion del sistema.

Se efectla seguimientos y mediciones a los procesos y los productos
obtenidos para constatar que se estd cumpliendo con los requisitos del cliente en

cuanto a volumetria y calidad.

Se realiza auditoria con el personal para obtener el méas eficiente y exacto
procedimiento pero esta no es la auditoria oficial ya que no asegura la objetividad e

imparcialidad del proceso, pero lo que si procuran es eliminar las no conformidades
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detectadas en el dia a dia y sus causas, mejorando continuamente la eficacia del
sistema de gestion de la calidad mediante la politica, objetivos, resultados, analisis de

datos, acciones correctivas y preventivas.

4.4 Responsabilidad De La Superintendencia De Crudos Y La Superintendencia
De Productos Con Respecto A La Norma 1SO 9001:2000

Para determinar el cumplimiento de la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos bajo las premisas de la norma ISO 9001:2000, primero
se conocio cuales son las responsabilidades directas e indirectas y las que no aplican a
las superintendencias de acuerdo a la mision, vision, objetivos y politicas con
respecto a las clausulas de la norma, lo cual permitié realizar la evaluacion con mayor
exactitud para detectar la deficiencia que inciden y proponer la mejora en su sistema

de gestidn de la calidad.

En la tabla N° 4.2, en la primera columna se muestran las clausulas de la
norma 1SO 9001:2000 (desde la cuatro hasta la ocho), en la segunda columna las sub-
clausulas y las derivadas de estas y en la tercera columna las funciones que aplican al
proceso de la superintendencia de crudos y la superintendencia de productos.
Colocando como requisitos: +: responsabilidad directa, -: responsabilidad indirecta,
N/A: no aplica.

Responsabilidad directa: se refiere a la autoridad que tienen las superintendencias

de modificar lo referido en las clausulas y el compromiso de hacer cumplirlas.

Responsabilidad indirecta: se refiere al compromiso que tiene la superintendencia

de hacer cumplir lo referido en la clausula.

N/A: se refiere a la clausula que no aplican para las superintendencias.
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Tabla N° 4.2 Clausula que aplican a la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos

Cliusulas que i Respunsal:!i_!idaﬂ-ﬂir-e:ta < —
reifeern Al prmeeme | Responsabilidad indirecta uptcia. de

crudos ¥

N/A: No aplica

productos

4.1 Requsites generales +

4. Sist 1 4.2.1 Generalidades +

o ISLEIA U® 4 2 Requisitos dela | 4.2.2 IManual de la calidad +

gestion de la calidad .,

documentacidn 4.2.3 Ceontrol de los documentaos +

4.2.4 Control de los registros +

5.1 Compromiso de la direccidn +

5.2 Enfoque al cliente +

5.2 Politica de la calidad -

5 4 Planificacion 5.4.1 Ob_]etlvosr f:le la cahdad , +

5 Responsabilidad 5.4.2 Plamficacién del sistema de geshidn de la calidad -

o L o 5.5 Eesponsabilidad, 5.5.1 BEesponsabilidad v autoridad +
de la diveccion K g 5

avtoridad v 9.5 2 Representante de la direcreidn -

Ccormunicacion 5.5.3 Comunicacidn interna -

5.6.1 Generalidades -
5.6.2 Informacién para la rewisién -
5.6.3 Resultados de la rewsién -
6.1 Prowisidén de recursos -

6.2.1 Generalidades -

5.6 Fewisién por la
direccidn

6. Gestiéon de los | 6.2 Recursos humanos . o .
6.2.2 Competencia, toma de conciencia ¥ formacidn

+

recses 6.3 Infraestructura +

& 4 Ambiente de trabajo +

7.1 Planificacién de la realizacidn del producte +
7.2.1 Determinacidn de los requisites relacionados con el .

7.2 Procesos producte

relacicnados con el

. 7.2.2 Bewizsidn de los requisitos relacionados con el products +
clhente
7.2.3 Corminicacién con el cliente N/A
7.3.1 Plamficacién del disefic ¥ desarrolle NiA
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio v desarrollo NiA
7.3.3 Eesultados del disefio v desarrolle NVA
7.2 Disefio ¥ desarrolle | 7.3.4 Revisidn del disefio v desarrollo N/A
7 Realizacion del 7.3.5 Verificacién del disefio v desarrolle N/A
producto 7.3.6 Walidacién del disefio ¥ desarrollo NiA
7.3.7 Ceontrol de los cambios del disefio v desarrollo N/A
7.4.1 Proceso de compras N/A
7.4 Compras 7.4.2 Informacidn de las compras N/A
7.4.3 Venficacién de los productos comprades NiA
7.5.1 Control de la produccidn ¥ de la prestacién del servicie +
7.5 2 Walidacién de los procesos de la produccidn v de la .
7.5 Produccidn w prestacién del servicic
prestacién del sermcie | 7.5.3 Idenbficacién v trazabiidad NiA
7.5.4 Propiedad del cliente NVA
7.5.5 Preservacidn del producto +
7.6 Control de los dispositivos de seguitniento v de medicidn +
8.1 Generalidades +
8.2.1 Satisfaccidn del cliente +
2.2 Seguirniento v 2.2.2 Auditoria interna +
medicidn 8.2.3 Seguumiento ¥ medicidn de los procesos +
8. Medicion, analisis 2.2.4 Segunniente ¥ medicidn del producto +
¥ mejora 2.3 Control del producte no conforme +
3.4 Analizis de datos +
2.5.1 Iejora continua +
8.5 Mejora 2.5.2 Accidn correctiva +
8.5.32 Accién preventiva +

Fuente: elaboracion propia



CAPITULO V
ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

5.1 Identificacion De Los Requerimientos Necesarios Para El Disefio De Gestion
De Calidad Bajo La Norma 1SO 9001:2000

Para identificar los requerimientos que tienen la superintendencia de crudos y la de

productos con respecto a la norma 1SO 9001:2000 se utilizé la lista de verificacion.

5.1.1 Lista de verificacion basada en la norma 1SO 9001:2000

Para aplicar la entrevista al departamento se cred una lista de verificacion con base en

las clausulas de la norma ISO 9001:2000, en forma de preguntas.

Las preguntas se hicieron abiertas de forma que el entrevistado se expresara
con libertad y asi poder conocer de una mejor forma el proceso y la documentacion

existente.
5.1.2 Recopilacién de informacién
La informacion fue recopilada mediante entrevistas al personal de las

superintendencias, una vez obtenida la lista de verificacion, se hicieron observaciones

directas y se conocié la documentacion relacionada con la calidad del proceso.
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5.1.3 Sistema de puntuacion cuantitativa

Para evaluar el sistema de gestion de la calidad de las superintendencias se utilizd un
sistema de puntuacion en forma cuantitativa, para saber como se encontraba con

respectos a las clausulas que aplican a las superintendencias.

El sistema de puntuacion se establecio con la participacion de los analistas y
los supervisores. El parametro de evaluacion utilizado se muestra en la tabla N° 5.1.

Tabla N° 5.1 Puntuacidn para la lista de verificacion

0 No existe documentos escrito
50 Existe documentacion pero no se cumple
100 Se cumple y hay evidencia

Fuente: elaboracion propia.
5.1.4 Evaluacion del sistema de gestion de la calidad

Ya establecido el sistema de puntuacion en forma cuantitativa, se le asigna a cada
pregunta su valor para luego sacar el porcentaje de cumplimiento por clausulas de la
siguiente manera:

D" Puntos por preguntas *100%
%CUMPLIMIEN TO (por gausua) =

N°de preguntas

Ejemplo: la clausula cuatro (4) contiene siete (7) preguntas y la sumatoria de
la puntuacién por pregunta es 150 puntos, entonces el porcentaje de cumplimiento de

dicha clausula es:

* 0,
%CUMPLIMIEN TO, _ 150 *100%

Por cléusula ) 7



72

%CUMPLIMIEN TO, =21,43%

Por clausula )
Luego, se efectia el porcentaje total de cumplimiento que se determina de la
siguiente forma:

. > Puntos totales *100%
HCUMPLIMIENTOroma,) = N°de preguntas totales

A continuacion se presenta la lista de verificacion que consta de lo siguiente:
en la primera columna se tiene la(s) pregunta(s) de cada sub-clausula y los puntos
derivados de estas en las cuales las superintendencias tienen responsabilidad directa e
indirecta, en la segunda columna se coloco la puntuacion cuantitativa, indicando el

puntaje que tuvo cada pregunta con la marcacion de una equis (X). Ver tabla N° 5.2

Tabla N° 5.2 Clausulas que aplican a la superintendencia de crudos y de

productos
PUNTUACION

PUNTOS A VERIFICAR OBSERVACIONES
0
4.Sistema de gestion de a calcad N I

4.1 Requisitos generales

Los procesos y actividades en las dos superintendencias
estén identificadas pero no se encuentran documentado,
implementado, mantenido y continuamente mejorado como
tal y como lo exige la norma.

1. ¢ El sistema de gestion de la calidad de la superintendencia
de crudos y productos esta establecido, documentado, X
implementado, mantenido y continuamente mejorado?

4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.2 Manual de la calidad

1. ¢Las superintendencias han desarrollado y mantenido la La organizacion cuenta con un manual de a calidad el cual

actualizacion del manual de la calidad? X nunca ha estado expuesto a revision ni actualizacion.
4.2.3 Control de documentos
) A No se cuenta con un procedimiento escrito para el control
1. ¢Se controlan los documentos respecto a su distribucion y . . L
. X e la documentacion y de los datos del sistema de gestion
actualizacion? )
de la calidad.
2. ¢Se aprueban los documentos antes de ser distribuidos? X Biiste l aprobaplon 0 os documentos pero 10 s tee ¢
control de los mismos.
3. Cudndo es necesario, ¢se revisan y actualizan los X Los documentos existentes no cuentan con la revision y
documentos? actualizacion respectiva.
4.2.4 Control de registros
1. ¢Estén identificados los registros de las superintendencias? | X Los reglstr.qs fo esin idenicados y no. exe
documentacion que los controles.
2. ¢Almacenan los registros? X Almacenan los formatos sin estar codificados.
% CUMPLIMIENTO POR CLAUSULA 0 150 2143%

Fuente: elaboracion propia
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Continuacion: tabla N° 5.2 Clausulas que aplican a la superintendencia de
crudos y de la de productos

PUNTOS A VERIFICAR

OBSERVACIONES

5 Responsabilidad de la direccién
5.1 Compromiso de la direccion

1. ¢Las superintendencias proporcionan evidencia de su
compromiso con el desarrollo e implantacion del sistema de
gestion de la calidad?

Si existe evidencia del compromiso de las
superintendencias con el sistema de gestion de la calidad ya
(ue a suministrado los recursos necesarios para que se
Ileve a cabo.

5.2 Enfoque al cliente

1. ¢Las superintendencias ha determinado los requisitos del
cliente y cumple con el propésito de realizar la satisfaccion del
mismo?

Determina los requisitos del cliente y trata de cumplirlos.

5.3 Politica de la calidad

1. ¢Las superintendencias ha establecido una politica de la
calidad adecuada al propésito de la organizacion?

No, porque no tienen la responsabilidad de establecer la
politica de la calidad solo de hacerla cumplir dentro de su
personal.

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

1. Los objetivos de la calidad, ¢han sido establecidos tomando
en cuenta las funciones de las distintas dependencias de la
organizacion?

Si, pero no han sido divulgados, implementados
mantenidos por todo el personal ademds no cuenta con un
procedimiento documentado para su divulgacion.

54.2 Planificacion del sistema de gestion de la
calidad

1. ¢La alta direccion asegura que la planificacion del sistema
de gestion de la calidad se lleve a cabo con el fin de cumplir
con los requisitos generales de esta norma, asi como los
objetivos de la calidad?

2. {Cuéndo la alta direccidn planifica e implementa cambios se
mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad?

Prestan el apoyo para se implemente la planificacion del
sistema de gestion de la calidad més no estan encargados
de planificar el SGC.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

1. ¢lLa alta direccion asegura que las responsabilidades,
autoridades y su interrelacion estan definidas y comunicacas
dentro de la organizacion?

Existen organigramas y descripciones de cargo pero no
estan actualizados. No se tiene el conocimiento pleno de
los responsables y de las autoridades encargadas del
sistema de gestion de la calidad.

Fuente: elaboracion propia
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Continuacion: tabla N° 5.2 Clausulas que aplican a la superintendencia de
crudos y de la de productos
PUNTUACION

PUNTOS A VERIFICAR

0

50

100

OBSERVACIONES

5.5.2 Representante de la direccion

¢ Las superintendencias asigna un miembro de su direccion
quien tendra la responsabilidad y autoridad de asegurarse de

No, ellos no tienen la responsabilidad de asignar dicha

. . X persona esto es por parte de la gerencia, pero si deben
que se establecen, implementan, mantienen los procesos e ) .
) . ) brindar el apoyo que necesite.
informa el desempefio necesarios para el SGC?
5.5.3 Comunicacion interna
Existe una comunicacion a medias ya que no tienen un plan
1. ¢Estan establecidos los procesos de comunicacion en la X de comunicacién formal entre el personal, pero no es
organizacion? responsabilidad de las superintendencias la elaboracion del
plan para la comunicacion.
5.6 Revisidn por la direccién
5.6.1 Generalidades
1. ¢Las superintendencias revisa el sistema de la calidad, a fin " .
¢ P - X No, esto es responsabilidad de la gerencia MCyP
de asegurar su efectividad?
5.6.2 Informacién para la revision
1. La revisiones realizadas por las superintendencias ;toma en . . . iy
L i No, ellos no tiene la responsabilidad de realizar revisiones
cuenta: los resultados de auditorias, respuesta de los clientes,| X X .
. . . estas la realiza la gerencia.
medidas preventivas y correctivas?
5.6.3 Resultados de la revision
1. Los resultados de la revision ¢incluyen acciones
relacionadas con la mejora del sistema de gestion de la calidad . .
) . X No realizan revisiones.
y sus procesos; la mejora del el producto y las necesidades de
recursos relacionados con el cliente?
% CUMPLIMIENTO POR CLAUSULA 0 | 150 | 100 20,83%
6 Gestion de los recursos
6.1 Provision de recursos
; Las superintendencias determinan y proporcionan los o . .
¢ P . . Y prop No es competencia directa de las superintendencia
recursos necesarios para implementar y mantener el SGC; . . -, i
o . : - X proporcionar recursos a el sistema de gestion de la calidad
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento . . Iy .
iy pero si de cumplir con los requisitos del cliente.
(e sus requisitos?
6.2 Recursos humanos
6.2.1 Generalidades
1. La competencia del personal que realiza trabajos que El personal seleccionado para las distintos trabajos es
pueden afectar la calidad del producto, cesta basada en X competente, la seleccion se hace de acuerdo a las

educacion , entrenamiento, habilidades y experiencia?

habilidades y experiencias que tenga del puesto a ocupar.

Fuente: elaboracién propia
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Continuacion: tabla N° 5.2 Clausulas que aplican a la superintendencia de
crudos y de la de productos
PUNTUACION

PUNTOS A VERIFICAR

0

50

100

OBSERVACIONES

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacién

1. ¢La organizacion determina la competencia necesarias para

el personal que realiza trabajos que afectan la calidad del X
productos? ] , )
Existen programas de adiestramiento para todo el personal.
2. ¢La organizacion proporciona formacién o toma otras X
acciones para satisfacer dichas necesidades?
3. ¢La organizacion evalia la eficacia de las acciones X Se realiza una evaluacion de desempefio durante todo el
tomadas? afio.
4. ¢Se asegura que su personal es consciente de su X No, ya que cuentan con los objetivos de la calidad pero no
contribucion al logro de los objetivos de la calidad? han sido divulgados.
6.3 Infraestructura
1 ¢ La organizacion proporciona y mantiene la infraestructur . .
¢ 0 ganizacio poRo oo ay' a flené l inregstructura X |Si, se cuenta con una infraestructura adecuada.
necesaria para la prestacion del servicio?
6.4 Ambiente de trabajo
1 ¢ El ambiente de trabajo que brinda la organizacion es el o . .
¢ 0 g X |Si, existe un ambiente de trabajo adecuado
adecuado para prestar el servicio?
% CUMPLIMIENTO POR CLAUSULA 0 | 150 | 300 56,25%
7 Realizacion del producto
7.1 Planificacion de la realizacion del producto
1. ¢Las superintendencias planificas y desarrolla los procesos Si planifica y desarrolla el proceso para la realizacion del
necesarios para la realizacion del producto, coherente con los X producto, pero no se aseguran que cumpla con el sistema
requisitos de los procesos de SGC? de gestion de la calidad.
2. ¢Realiza los productos de acuerdo a los objetivos de la
calidad y los requisitos, proporciona los recursos especificos y X No toman en cuenta los objetivos de la calidad pero si los
las actividades requeridas de verificacion, validacion, requisitos del producto
seguimiento, inspeccion y ensayo/prueba especifica?
7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el
producto
1. ¢Las superintendencias determinan los requisitos especificos
del cliente, incluyendo las actividades de entrega y las X | Si determinan los requisitos relacionados con el producto

posteriores a la misma?

Fuente: elaboracion propia
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Continuacion: tabla N° 5.2 Clausulas que aplican a la superintendencia de
crudos y de la de productos

PUNTOS A VERIFICAR

PUNTUACION

OBSERVACIONES

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el
producto

0

50

100

1. ¢Revisa los requisitos relacionados con el producto, antes
de comprometerse a proporcionarlo al cliente?

Revisa los requisitos relacionados con el producto.

7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del
servicio

1 ¢La organizacion planifica y lleva a cabo la produccion y

El servicio que presta la organizacion se planifica después

procesos.

prestacion del servicio bajo las condiciones controladas? Que se conoce el requerimiento.
2. ¢La organizacion tiene las condiciones controladas
aplicando:
La disponibilidad de informacion que describe las BT -
e - X La organizacion tiene identificado el servicio que prestan.

caracteristicas del servicio.

- . . . Cuenta con instrucciones de trabajo pero no estan
La disponibilidad de las instrucciones de trabajo. X . 0P

actualizados.
El uso apropiado de los equipos. X |Se utilizan los equipos
La disponibilidad y uso de los dispositivos de seguimiento . X Existen dispositivos de seguimiento y medicion pero no
medicion son utilizados como un patrdn a seguir.
La implementacion de actividades de liberacidn, entrega . X Solo se encarga de la entrega del producto de las demés
posteriores a la entrega? actividades se encargan otras superintendencias.
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccién y de la
prestacion del servicio
1. ¢La organizacion valida los procesos de produccion y
prestacion del servicio donde los productos resultantes no T -
I . o L X |La organizacion valida todos los servicios
pueden verificarse mediante actividades de seguimiento o
medicion?
2. ¢La validacion realizada por la organizacion demuestra la ) - .
. Valida el servicio pero no garantiza que cumpla con los

capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados X o

. resultados planificados.
planificados?
3. ;La organizacion establece las disposiciones aplicables para
los procesos con:
Los criterios definidos para la revision y aprobacion de los X Se sigue un proceso de validacion y aprobacién pero no se

encuentra documentado.

Los equipos idoneos y con el personal calificado

Se cuenta con los equipos apropiados y con el personal
calificado.

Fuente: elaboracion propia
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Continuacion: tabla N° 5.2 Clausulas que aplican a la superintendencia de
crudos y de la de productos
PUNTUACION

PUNTOS A VERIFICAR

0

50

100

OBSERVACIONES

El uso de métodos y procedimientos especificos.

Cuenta con algunos métodos y procedimientos pero
necesitan ser actualizados y otros crearlos.

Los requisitos de los registros.

La mayoria de las actividades no cumplen con los
requisitos de registro.

La revalidacion

Si, pero no hay procedimiento que lo defina.

7.5.5 Preservacion del producto

1. ¢Preserva la conformidad del producto durante el proceso
interno y la entrega al destino previsto (identificacion,
manipulacion, embalaje, almacenamiento y proteccidn)?

Si preserva la conformidad del producto.

7.6 Control de los dispositivos de sequimiento y de
medicion

1. ¢Determina los dispositivos de medicion y seguimiento
necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad
del producto?

Si existen los dispositivos de seguimiento y medicion.

2. ¢Aseguran la validez de los resultados por la utilizacién de
los equipos de medicion calibrados y comparando los patrones
de medicion trazables con los del cliente?

Si aseguran las validez de los resultados.

3. ¢Evallan y registran la validez de los resultados de las
mediciones cuando se detecte que el equipo no esta conforme
con los requisitos?

Evallan pero no llevan un registro.

% CUMPLIMIENTO POR CLAUSULA

8 Medicion, andlisis y mejora
8.1 Generalidades

650

800

63,04%

1. ¢La organizacion planifica e implementa los procesos de

Por el poco tiempo de conformacion del sistema de gestion
de calidad no se a implementado los procesos de medicién,

seguimiento, medicion, anlisis y mejora necesaria para X . . I
. ) L . anélisis y mejora pero i se cuenta con la planificacion para
asegurar la conformidad del sistema de gestion de la calidad? T .
realizar dicha implantacion.
2. ¢, Tiene especificado los métodos que aplicaran y la técnicas La gerencia ya tiene conocimiento de las técnicas
estadisticas y el alcance de su utilizacion para la mejora del X |estadisticas para la mejora del sistema de gestion de la
sistema de gestion de la calidad? calidad.
8.2.1 Satisfaccion del cliente
, TR - . y Se hace el seguimiento al cliente con respecto a la
1. ¢ La organizacion realiza el sequimiento de la informacion I - . .
. o . satisfaccion de sus requisitos pero no a través del sistema
relativa de percepcion del cliente con respecto a sus X

requisitos?

de gestion de calidad ya que tiene poco tiempo de
formacidn.

Fuente: elaboracion propia
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Continuacion: tabla N° 5.2 Clausulas que aplican a la superintendencia de
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PUNTUACION
PUNTOS A VERIFICAR OBSERVACIONES
0 | 50 | 100
o . . La organizacion por prestar un servicio recibe diariamente
2. ¢ La organizacion ha determinado los métodos para obtener genzecion por p .
. ., . . X |los requisitos del cliente y esta al tanto fueron satisfecho
[a informacion de los clientes y aplicarla? o
sus requisitos.
8.2.2 Auditoria interna
1. ¢ La organizacion planifi itorias internas necesari . y . . .
¢ L4 orgaizacion pianfica audtp 2 tenes _gcesa as El sistema de gestion de la calidad no ha sido auditado ya
para asegurar la conformidad del sistema de gestion de la, X . . )
. (ue tiene poco tiempo e formacion.
calidad?
2. ¢ Se encuentra definido los procedimientos documentados , El manual de calidad esta obsoleto por lo que no se tiene
las responsabilidad y los requisitos para la planificacion y X actualizado un  procedimiento para la realizacion de
realizacion de auditorias? auditorias.
8.2.3 Seguimiento y medicidn de los procesos
1. ¢Los métodos aplicados por la organizacion son los No existe métodos apropiados para medir los procesos del
apropiados para el sequimiento y aplicabilidad y medicion de, X sistema de gestion calidad por tener poco tiempo de
los procesos del sistema de gestion de la calidad? formacion
2. ¢ Obtiene los resultados planificados con los métodos . .
. ) X No, porque no se cuenta con dichos métodos
apropiados y demostrando la capacidad de los procesos?
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto
1. ¢Las superintendencias miden y realizan seguimiento a las . . - -
. - Si miden y realizan seguimiento a las caracteristicas del
caracteristicas del producto verificando que se cumpla con los X
- . producto.
requisitos del mismo?
2. ¢Liberan el producto y la prestacion del servicio después . . o
¢ P ya prestac R Si después que completan satisfactoriamente las
que se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones X o o
. disposiciones planificadas liberan el producto.
planificadas?
8.3 Control del producto no conforme
1. ¢Las superintendencias asequran que el producto no
conforme con los requisitos , se identifique y se controle para X |Si se tiene un control de los productos no conforme
prevenir su utilizacion o entrega no intencionada?

Fuente: elaboracion propia
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PUNTOS A VERIFICAR 0 [ 50 | 100 OBSERVACIONES

2. ¢Toman las acciones para eliminar las no conformidades? X Se toman medida para corregir las no conformidades

8.4 Analisis de los datos

1. ¢ La organizacién cuenta con los datos apropiados para
demostrar la idoneidad y la eficiencia del sistema de gestion de| X No se cuenta con dichos datos
la calidad y eval(a la mejora continua de la misma?

8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua

1. ¢La organizacion mejora continuamente la eficiencia del
sistema de gestion de calidad por medio de la utilizacion de la
politica, objetivos de la calidad, resultados de las auditorias,| X
analisis de datos, acciones correctivas y preventivas por la
direccion?

No se a implementado el sistema de gestion de la calidad
como tal por lo que no se a realizado la mejora continua

8.5.2 Acciones correctivas

No existe un procedimiento documentado para la toma de
X acciones correctivas pero si realizan las acciones para
eliminar las no conformidades

1. ¢Se toman acciones correctivas para eliminar las causas de
no conformidad?

8.5.3 Acciones preventivas

No existe un procedimiento documentado para la toma de
X acciones preventivas pero i realizan las acciones para
eliminar las no conformidades

1. ¢Se determinan las acciones preventivas para eliminar las
causas potenciales de no conformidad?

% CUMPLIMIENTO POR CLAUSULA 0 | 150 | 500 40,63%

Fuente: elaboracion propia

5.1.5 Resultados De Evaluacién Del Sistema De Gestion De La Calidad De La

Superintendencia De Crudos Y La De Productos

5.1.5.1 Cumplimiento por clausula de la superintendencia de crudos y la de
productos

De la tabla N° 5.2 se obtuvo los porcentajes de cumplimiento por clausula de la
superintendencia de crudos y la de productos las cuales se reflejan graficamente en la
figuraN° 5.1, N°5.2, N°5.3, N°5.4, N°5.5



Sistema de gestion de la calidad
B Cumplimiento

21.43% . 78,57%

B Incumplimiento

Figura N° 5.1 % de cumplimiento de la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos con respecto a la clausula 4
Fuente: elaboracion propia

Responsabilidad de la direccion
B Cumplimiento

B Incumplimiento

Figura N° 5.2 % de cumplimiento de la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos con respecto a la clausula 5
Fuente: elaboracion propia

Gestion de los recursos
® Cumplimiento

B Incumplimiento

Figura N° 5.3 % de cumplimiento de la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos con respecto a la clausula 6
Fuente: elaboracion propia

Realizacion del producto

B Cumplimiento

B Incumplimiento

Figura N° 5.4 % de cumplimiento de la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos con respecto a la clausula 7
Fuente: elaboracion propia

80
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Medicion, anilisis v mejora

® Cumplimiento

B Incumplimiento

Figura N° 5.5 % de cumplimiento de la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos con respecto a la clausula 8
Fuente: elaboracion propia

5.1.5.2 Cumplimiento total de la superintendencia de crudos y la de productos

La sumatoria de los puntos totales de cada clausula conseguida en la lista de
verificacion multiplicado por cien porciento (100%) entre el numero total de
preguntas, se obtuvo el % cumplimiento total del sistema de gestion de la calidad que
tiene la superintendencia de crudos y la superintendencia de productos, como se
muestra a continuacion.

* 0,
%CUMPLIMIENTO 17, ) = w

%CUMPLIMIENTO o1y, ) = 44,70%

A continuacion se presenta los resultados obtenidos del porcentaje de
cumplimiento total versus su incumplimiento de las superintendencias. Ver figura
N° 5.6

ECumplimiento
M Incumplimiento

Figura N° 5.6 % de cumplimiento total del Sistema de Gestion de la Calidad de
la superintendencia de crudos y la superintendencia de productos
Fuente: elaboracion propia
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5.2 Determinacion De Las Causas Que Originan Deficiencia En La
Superintendencia De Crudos Y La Superintendencia De Productos

Se elaboro el diagrama de Ishikawa (causa-efecto), como se observa en la figura N°
5.7, para presentar de manera esquematica las relaciones entre el problema objeto de
estudio (efecto) y los factores que lo producen causas de deficiencia en el sistema de
gestién de la calidad de la superintendencia de crudos y la superintendencia de
productos.



83

No cuenta con flujograma de
trabajo

No tiene conocimiento
del proceso de gestion
de calidad

No existen registro de

A . ocumentacion
Cietos  procedimientos e

instructivos no estan Deficienci | ik
actualizados y  algunos it de g de ciencia el?u el conocimiento
procesos sin documentar A1 GE ACETaEgD e instrucciones y

. motivacional procedimientos de trabajo
No existe manual de conftrol de

documento

El manual de calidad no esta
actualizado y acoplado a la norma

Falta de comunicacidon

superintendencia
de productos

No realiza el
seguimiento y
medicion del SGC

No trabajan bajos los
= estandares de la norma

No st cem IS0 9001:2000

metodologia para las
auditorias intermas y

externas . -
El sistema de gestion

—de la calidad lleva
poco tiempo de
establecido

Figura N° 5.7 Diagrama causa- efecto (deficiencia del SGC de la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos)
Fuente: elaboracion propia
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5.2.1 Descripcidn de las causas que originan deficiencia en el Sistema de Gestion
de la Calidad de la superintendencia de crudos y la superintendencia de

productos

Documentacion

Los documentos existentes no estan actualizados de acuerdo a los cambios en
los procesos, ademas de no contar con los flujogramas de procesos que ayuda al
mejor entendimiento de los pasos a seguir, lo cual es un requisito de la norma para el

contenido de los documentos y para cumplir con la mejora continua.

Al no contar con el manual de documento no se tiene un estandar para la
elaboracion de los procedimientos e instructivos lo que puede crear desigualdades en

el formato.

El manual de calidad no cumple con los requisitos de la norma. Este es de
vital importancia para poder implementar el sistema de gestion de calidad en las
superintendencias y fijar las responsabilidades y metas a cumplir a lo que se refiere a

calidad.

Los registros de los documentos permite llevar el control de los mismos, y asi
el sistema de gestion de la calidad cumple con una de sus funciones.

Metodologia
El sistema de gestion de la calidad lleva poco tiempo de formacion por lo que

no se ha realizado un seguimiento y medicion del mejoramiento que pueda alcanzar.

Al no cumplir con la norma no se puede saber con exactitud que lo que se

realiza en las superintendencias se ajusta a los parametros de calidad.
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No se ha establecido cual va ser el plan para realizar las auditorias, el cual es
importante ya que por medio de ellas se pueden visualizar las fallas o deficiencias que

pueden afectar al sistema.

Personal

Es necesario que el personal tenga conocimiento del proceso de gestion de
calidad para formar un grupo de trabajo de calidad que facilite la elaboracion de los
documentos y se establezca la importancia que es realizar un trabajo adecuadamente,
para evitar la toma de decisiones arbitraria que puedan ocasionar consecuencias

irreparables.



CAPITULO VI
PROPUESTA DE MEJORA AL SISTEMA

6.1 Establecimiento De Los Lineamientos Para El Disefio Del Sistema De
Gestion De La Calidad

Para el disefio del sistema de gestion de la calidad se necesita conocer los pardmetros
para realizarlo. Los lineamientos basdndose en la norma 1SO 9001:2000 que es la
norma de requisitos es la forma de establecer: que se debe hacer y como se debe

realizar el sistema de gestion de la calidad.

6.1.1 Lineamientos basandose en la norma 1SO 9001:2000

6.1.1.1 Sistema de gestion de la calidad (ISO 9001:2000 — Clausula 4)

Identificar los procesos y actividades de las dos superintendencias que ain no lo estan
y documentarlos, implementarlos, mantenerlos y continuamente mejorarlo tal y como

lo exige la norma.

La organizacion debe de revisar y actualizar el manual de la calidad y hacer

referencia a todos los procedimientos que aplican en las superintendencias.

Realizar un procedimiento escrito para el control de la documentacion y de los
datos del sistema de gestion de la calidad. Para la aprobacion de los documentos ya

gue no se tiene el control de los mismos.
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Los procedimientos e instructivos deben de someterlos a revision con su
actualizacién respectiva. Los registros se deben identificar realizando el

procedimiento donde especifique como hacerlo y como controlarlos.

6.1.1.2 Responsabilidad de la direccién (ISO 9001:2000 — Clausula 5)

La superintendencia de crudos y la de productos deben divulgar dentro de su personal
la politica y los objetivos de la calidad para que todos trabajen en funcién de ellos.

Actualizar los organigramas y las descripciones de cargo. Estableciendo los
responsables y las autoridades encargadas del sistema de gestion de la calidad. La
comunicacion entre el personal deberia ser mas explicita, realizando la gerencia un

plan de comunicacion formal.

6.1.1.3 Gestion de los recursos (1SO 9001:2000 — Clausula 6)

Implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente
su eficacia para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los

requisitos.

6.1.1.4 Realizacion del producto (ISO 9001:2000 — Clausula 7)

Debe de actualizar los instructivos para no encontrar arbitrariedad cuando den una

instruccion de trabajo.

Para la validacion y aprobacion del servicio se debe realizar un documento
donde se registre la aceptacion del cliente, garantizando asi que se cumple con los
resultados planificados obteniendo un seguimiento y medicion de la mejora en la
calidad del servicio.
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6.1.1.5 Medicidn, analisis y mejora (1SO 9001:2000 — Clausula 8)

Implementar de manera total el sistema de gestion de la calidad con la aprobacién de
la norma por medio de la auditoria, teniendo el método apropiado para medir los
procesos, enfocandose en la mejora continua y actualizando siempre los documentos,

para tomar las acciones correspondientes y eliminar las no conformidades.

6.1.2 Estructura del sistema de gestién de la calidad

El sistema de gestion de la calidad es el aspecto de la gestion general de la empresa
que determina y aplica la politica de calidad, con el objetivo de orientar las
actividades de la empresa para obtener y mantener el nivel de calidad del producto o
el servicio, de acuerdo con las necesidades del cliente. El sistema de gestion de la
calidad debe estar integrado en los procesos, procedimientos, instrucciones de trabajo,
mediciones y controles, de las propias operaciones de la empresa requerido por la
norma 1SO 9001:2000.

La estructura del sistema de gestion de la calidad propuesta para la
superintendencia de crudos y la superintendencia de productos de la gerencia MCyP,
se comienza por el 4to. Nivel, registros de calidad que proporcionan detalles técnicos
sobre cdmo hacer el trabajo y se registran los resultados, estos representan la base

fundamental de la documentacion.

Posteriormente, se determina la informacion especificada sobre los
procedimientos de cada area de la gerencia: ¢(Quién?, ;Qué?, ;Como?, ;Cuando?,
¢Donde? y ¢Por que? efectuar las actividades (3er. y 2do. nivel), esto con el fin de

generar los procedimientos e instructivos de cada area.


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/Politica/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
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El ler nivel manual de la calidad, que es el procedimiento documentado del
sistema de gestion de la calidad debe formar la documentacion basica utilizada para la
planificacion general y la gestion de las actividades que tienen impacto sobre la
calidad, también deben cubrir todos los elementos aplicables de la norma del sistema
de gestion de la calidad. Dicho procedimiento debe describir las responsabilidades,
autoridades e interrelaciones del personal que gerencia, efectia y verifica el trabajo
que afecta a la calidad, como se deben efectuar las diferentes actividades, la
documentacién que se debe utilizar y los controles que se deben aplicar. Ver figura
6.1.

ler. nivel

2do. nivel

3er. nivel

4to. nivel

Figura N° 6.1 Estructura del sistema de gestion de la calidad de la
superintendencia de crudos y la superintendencia de productos
Fuente: elaboracion propia

6.1.3 Control de los documentos

El sistema de gestion de calidad esta definido por documentos. Algunos de ellos,
como las especificaciones de la prestacion del servicio y la entrega del producto; los
procedimientos que definen los procesos, son previos a la prestacion y entrega de los

mismos, mientras que otros como los registros reflejan los resultados obtenidos en el
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desarrollo de los procesos o en la identificacion y evaluacion del servicio y del

producto.

Los lineamientos para el sistema de gestion de la calidad se muestran méas
detalladamente en el procedimiento de control de documentos (ver apéndice) el cual
especifica como debe elaborarse cada uno de los elementos que conforman la

estructura de dicho sistema.

6.2 Elaboracion De La Mejora Del Disefio General Del Sistema De Gestion De
La Calidad De La Superintendencia De Crudos Y La Superintendencia De

Productos

6.2.1 Manual de la Calidad

El manual de calidad debe referirse a procedimientos documentados del sistema de la
calidad destinados a planificar y gerencial el conjunto de actividades que afectan la
calidad dentro de la organizacion. Este manual debe igualmente cubrir todos los
elementos aplicables de la norma 1SO 9001:2000 asi como la justificacién de la
exclusion de algunos de dichos elementos; debe especificar la mision y vision con
respecto a la calidad asi como la politica de la calidad y los objetivos que apuntan al

cumplimiento de dicha politica.

También deben ser agregados o referenciados al manual de calidad aquellos
procedimientos documentados relativos al sistema de la calidad que no son tratados
en la norma seleccionada pero que son necesarios para el control adecuado de las
actividades. ElI manual de calidad de la gerencia MCyP propuesto se encuentra en el

apéndice después de los esbozos de los procedimientos e instructivos.
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6.2.2 Procedimientos de trabajo

Los procedimientos de trabajo deben describir las responsabilidades, autoridades e
interrelaciones del personal que gerencia, efectla y verifica el trabajo que afecta a la
calidad, como se deben efectuar las diferentes actividades, la documentacion que se
debe utilizar y los controles que se deben aplicar. Forma parte de la documentacion
basica utilizada para la planificacidn general y la gestion de las actividades que tienen
impacto sobre la calidad, también deben cubrir todos los elementos aplicables de la

norma del sistema de la calidad.

Los procedimientos de trabajo de la superintendencia crudos y la
superintendencia de productos se encuentran bajo el resguardo de la empresa por
politica de confiabilidad de documentos por lo que se muestra en el apéndice un

esbozo de estos después del manual de control de documento.

En la tabla N° 6.2 se muestra los procedimientos de trabajo de la
superintendencia crudos y la superintendencia de productos que se actualizaron y los

que se elaboraron.
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Tabla N° 6.2 Procedimientos de trabajo

CP-SGC-MC-01-P | Crudos [Recepcion y almacenaje de crudos 0

CP-SGC-MC-02-P | Crudos |Aforacién

CP-SGC-MC-03-P | Crudos [Notificacion al detectar desviaciones en el area

CP-SGC-MC-04-P | Crudos |Embarque de crudos a buque/tanqueros

CP-SGC-MC-05-P | Crudos [Asegurar la preparacion de una mezcla conun % de A v Smenor a 1.0%

(CP-SGC-MC-06-P | Crudos [Cambio de guardia

CP-SGC-MC-07-P | Crudos [Descarga de cisternas en las tanquillas de aguas aceftosas

CP-SGC-MC-08-P | Crudos [Despacho de buques

CP-SGC-MC-09-P | Crudos [Asignacion de lineas de embarque

CP-SGC-MC-10-P | Crudos [Almentacion de crudos a la planta de proceso

CP-SGC-MC-11-P | Crudos [Despacho de crudos de tanque a buque tanque

CP-SGC-MC-12-P | Crudos [Elaboracion v entrega de prelimimar

CP-SGC-MC-13-P | Crudos |Funcionamiento de mezcladores de combustible FB-01 y FB-02

(CP-SGC-MC-14-P | Crudos [Rotura de linea de crudos

CP-SGC-MC-15-P | Crudos |Contingencia de derrame
l
!
l

foom N e L N T e R T

CP-SGC-MC-16-P | Crudos [Parada de emergencia por fallas de energia eléctrica
CP-SGC-MC-17-P | Crudos [Rotura de linea troncal por le multiple principal de carga
CP-SGC-MC-18-P | Crudos [Recibo de troncal-51 en el TQ 470x1 por finea de carga N°72.1
(P-SGC-MC-19-P | Crudos [Recibo de diesel al 5X4, 5X5, 36, 1037
(CP-5GC-MC-20-P | Crudos [Mantenimiento preventivo de equinos

Fuente: elaboracion propia

= e W e e
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Flaborade Actualizado

Supfcia.

CP-SGC-MC-21-P | Crudos |Mantemmiento correctivo de equipos 0
CP-SGC-MC-22-P | Crudos |Solicitud de tnspeccion a servicio técnico 0
CP-SGC-MC-23-P | Crudos |Reporte e mventario de quardias rotativas 0
CP-SGC-MC-4-P | Crudos |Reporte de fallas v andlsis de equipos 0
CP-SGC-MC-25-P | Crudos |Control v sequimiento d de [as lagunas de aguas acetosas 0
CP-SGC-MC-26-P | Crudos |Sacar fura de servicio a tanque 0
CP-SGC-MC-27-P | Crudos |Puesta de servicio tanque 133x1 0
CP-SGC-MC-28-P | Crudos |Puesta de servicio tanque 13554 0
CP-SGC-MC-29-P | Crudos |Vaciado tinea N* 7 de transferencia v N° 6 de carga/descarga 0
CP-SGC-MC-30-P | Crudos |Nueva dieta de DA-1 0
CP-SGC-MC-31-P | Crudos |Entrega de combustible a buque/tanquero )
(P-SGC-MC-32-P | Crudos (Preparaciin de mezcla de crudos de merey g

CP-SGC-MP-11-P (Productos Produccion, almacenaje, recepeion v entrega de JET-AL 0
CP-SGC-MP-12-P |Productos| Transferencia de JET-A! para blend del tanque 130X4 de [a Unidad 45, 0
CP-SGC-MP-13-P (Productog|Recibo de JET-Al desde B'T via cabotaje (CONTINGENCIA) 0
CP-SGC-MP-33-P |Productos|Rectho de Diesel DA-3 a los tanques 20x89 0
CP-SGC-MP-35-P |Productos|Rectho de HMD DA-1 al tanque 130x4 )
CP-SGC-MP-36-P |Productos|Rectho de Diesel DA- al tanque 130x4 0
CP-SGC-MP-38-P |Productos| Transferencia de Diesel desde tangues 80x%/7/8, 36x8 v 130x!  tanque 10x5 0
CP-SGC-MP-39-P |Productos| Transferencia de Diesel del tanque 1501 al 130x4 0
CP-SGC-MP-40-P |Productos| Transferencia de Diesel DA- de los tanques 20x8/9 al tanque 130x4 en PLC 0
CP-SGC-MP-45-P |Productos| Entrega de Diesel desde tanque 5638 al 118/119 en planta de servicio 0
CP-SGC-MP-46-P |Productos|Preparacion de Diesel para Mercado Local 0
CP-SGC-MP-49-P (ProductosRecibo d produccion de Diesel Hidrotratado (hajo azufre) en los tanques 0
CP-SGC-MP-50-P |Productos| Transferencia de Diesel Hidrotratado desde los tanques 140x1 v 80x! alos 0
CP-SGC-MP-34-P  (Productos| Descarga de Diesel mercado local desde B/T por muelle 1/3 2 los tanques 0
CP-SGC-MP-35-P |Productos| Carga de Diesel Hidrotratado a B/T por muelle # 6 -3 desde los tanques 9

Fuente: elaboracion propia
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CP-3GC-MP-36-P
CP-SGC-MP-38-P
CP-5GC-MP-60-P
CP-3GC-MP-61-P
CP-SGC-MP-62-P
CP-5GC-MP-63-P
CP-SGC-MP-64-P
CP-5GC-MP-65-P
CP-3GC-MP-66-P
CP-SGC-MP-67-P
CP-5GC-MP-68-P
CP-3GC-MP-63-P
CP-SGC-MP-0-P
CP-3GC-MP-T1-P
CP-3GC-MP-T2-P
CP-SGC-MP-T3-P
CP-3GC-MP-T4-P
CP-SGC-MP-T5-P
CP-5GC-MP-76-P
CP-3GC-MP-T7-P
CP-SGC-MP-T8-P
CP-5GC-MP-75-P
CP-3GC-MP-80-P
CP-SGC-MP-81-P
CP-3GC-MP-82-P
CP-3GC-MP-83-P
CP-5GC-MP-84-P
CP-3GC-MP-83-P
CP-SGC-MP-86-P
CP-3GC-MP-§7-P

Productog
Productos
Productog
Productos
Productos
Productog
Productos
Productog
Productog
Productos
Productog
Productos
Productos
Productog
Productos
Productos
Productog
Productos
Productog
Productos
Productos
Productog
Productos
Productos
Productog
Productos
Productog
Productog
Productos
Productog

Descarga de Diesel mercado local desde B/T por muelle 1/3 a los tanques
Despacho de Diesel a llenadero desde los tanques 10x5 v §0x3/7/8

Recibo de produccion de Nafta catalitica (FCC) en los tanques

Recibo de produccion de Nafta Catalitica (FCC) en los tanques

Reciho de produccion de Nafta Catalitica (FCC) en los tanques 35%5/4/32
Reciho de produccion de Nafta SR-3 desde Unidad DA-3 a los tanques 1920
Recibo de produccion de Nafta SR- desde Unidad DA-3 al tanque 5636 PLC
Rectho de aceite cataltico al tanque 36x10

Rectho de Alquiato desde Unidad de Alquilacion a los tanques 80x22/18
Recibo de Nafta Pesada Fordnea desde B'T a los tanques 80x19 y 3617
Recibo de produccion de Reformado a los tanques §0x232

Preparacion de Gasolma 91 Octano en los tanques 35372 , 80x11/109
Preparacion dz Gasolina 95 Octano en los tanques 35x4/5 | 80x20/14/13/12
Adttivacion de tinta v marcador en la preparacion de Gasolina de 95 Oct
Entrega de mezcla de AGO, VGO, RECH desde el tangue 363 a la Unidad
Reciho de Gasolina Natural desde Jose por Poliducto en los tanques §0s26/27
Entrega de Nafta del tanque 56x1 a la Unidad 020

Transferencia de Nafta Cataltica (FCC) desde el tanque 80x26 al tanque
Transferencia de Nafta Catalitica (FCC) desde el tanque 80x26 a los tanque
Transferencia de Nafta Catalitica (FCC) desde los tanques 80x26/29 a los
Transferencia de Nafta Catalitica (FCC) desde los tanques 80x28/29 alos
Transferencia de SR-3 desde el tanque 56%6 a la Unidad 051-052
Transferencia de SR-3 desde los tanques 19/20 al tanque 36x6

Transferencia de Alquiato desde los tanques 80x22/18 alos tanques
Transferencia de Alquilato desde los tanques 80x22/18 a los tanques
Transferencia desde los tanques 56x7 v 80x19 al tanque 36x1

Transferencia de Reformado desde los tanques 80x23/22 a los tanques
Transferencia de Reformado desde los tanques 80x23/22 a los tanques
Transferencia de Reformado desde los tanques 80x23/22 a los tanques
Descarga de Nafta Catalttica (FCC) Fordneo en el tanque 80x26

T N e e T e T ]
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Fuente: elaboracion propia
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Continuacion: tabla N° 6.2 Procedimientos de trabajo

(P-SGC-MP-88-P [Productos|Descarga de Nafta Catalitica (FCC) Foraneo en los tanques 80x28/29 0
(P-SGC-MP-89-P [Productos|Descarga de Nafta Catalitica (FCC) Foraneo en los tanques )
CP-SGC-MP-%0-P [Productos|Descarga de Nafta Catalitica (FCC) Fordneo en los tanques 35x5/4/32
CP-SGC-MP-91-P [Productos|Descarga Gasolina 91 octano a los tanques 80x11/109 v 35x3/2
CP-SGC-MP-92-P [Productos|Descarga de Alquilato desde B/T por muelle 1 v 3 alos tanques 80x18/21/22
CP-SGC-MP-93-P [Productos|Descarga de Alquilato desde B/'T por muelle 1 v 3 a los tanques
CP-SGC-MP-94-P [Productos|Descarga de Alquilato desde B/T por Muelle 1 v 3 a los tanques 35x3/4/3/2
CP-SGC-MP-95-P [Productos|Descarga de CAO desde B/T por muelle 1y3 alos tanques 130x2 v 80x11
(P-SGC-MP-%6-P [Productos|Descarga de CAQ desde B/T por muelle 1v3 a los tanques 35x54 v
(CP-SGC-MP-97-P (Productos|Carga de Reformado a B/T por muelle # 6 desde los tanques 80X30/31/32/33
(CP-SGC-MP-98-P (Productos|Carga de Reformado a BT por Muelle # 3 desde los tanques 80X30/31/32/33
(CP-SGC-MP-99-P [Productos|Carga a B/T de DPN desde los tanques 56x11 y 80x21

CP-SGC-MP-100-P {Productos|Carga de Alquilato a B/T por muelle # 3 desde los tanques 80x18/22/21
CP-SGC-MP-101-P [Productos| Despacho de Gasolina 91 octano a llenadero a los tanques 35x2/3
CP-SGC-MP-102-P [Productos| Despacho de Gasolina 95 octano a llenadero a los tanques 35x4/3
CP-SGC-MP-103-P {Productos| Despacho de Gasolina 91 octano desde los tanques 80x9/10 a Poliducto
CP-SGC-MP-104-P [Productos| Despacho de Gasolina 95 octano desde los tanques 80x14/13 a Poliducto
(P-SGC-MP-105-P [Productos| Despacho de Gasolina 95 octano desde los tanques §0x12120 a Poliducto
(P-SGC-MP-106-P {Productos| Descarga de Nafta Pesada por muelle desde los tanques 56x1/2
CP-SGC-MP-107-P [Productos|Recibo de DPN de la uridad 03

(P-SGC-MP-108-P [Productos|Rectbo de RTB wnidad 03 en los tanques 36x1 v 56x2/80x19 )
CP-SGC-MP-109-P |Productos|Entrega de Nafta Chawe a BT via muelle # 6 A

L e e
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Fuente: elaboracion propia

6.2.3 Instructivos de trabajo

Suministra informacion detallada de como realizar una tarea determinada para asi

garantizar la normalizacion de los métodos de trabajo y que sean consistentes para

alcanzar los niveles de conformidad estipulados.
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Los instructivos de trabajo de la superintendencia crudos y la superintendencia
de productos se encuentran bajo el resguardo de la empresa por politica de
confiabilidad de documentos por lo que se muestra en el apéndice un esbozo de estos
después del manual de control de documento.

En la tabla N° 6.1 se muestra los instructivos de trabajo de la superintendencia

crudos y la superintendencia de productos.

Tabla N° 6.1 Instructivos de trabajo

CP-3GC-MC01
CP-3GC-MC-021
CP-3GC-MC-03-
CP-SGC-MC-4-1
CP-SGC-MC-03-1
CP-SGC-MC-06-1
CP-SGC-MCOT
CP-SGC-MC-08-1
CP-SGC-MC-08-1
CP-3GC-MC-10-I
CP-SGC-MC-11
CP-3GC-MC-121
CP-3GC-MC-13-1
CP-SGC-MC-141
CP-SGC-MC-15-1
CP-SGC-MC-16-1
CP-SGC-MC-171
CP-SGC-MC-181
CP-SGC-MC-191
CP-3GC-MC-20-I

Alineacion para carga/descarga Buque tanque

Desplazamiento en fineas

Vaciado de tanquila de aguas acetosas

Alneacion de tanques para el rectho desde buquetanquero
Etnpaques de fineas de carga

Andlisis de muestra a traves del sistema SQL LIMS

Toma de muestra puntuales en ineas tronchales

Uso del mezclador L-003

Medicin de tanques

Toma muestra de temperatura

Toma muestra de tanques

Drenaje de tanques

Calculo para determinar voimenes de mezcla

Embarque de crudo por gravedad v/o bombeo

Uso del mezclador L-001 con tangue del drea de carga v almacenaje
Mezcla en linea sin uso del mezclador para garantizar tasa de entrega
Extrada de datos al sisterna centinels

Acceso al sstema cetinela entrada revisién v correccion de data
Funcionamientos e mezcladores de combustible FB-01 FB-{2
Colocacin de ciegos con espacios d la finea 16 (chaure)

L S = L L= W = T = S L = S - W W W = W S L W = R =

Fuente: elaboracién propia
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CP-3GC-MC-21
CP-36C-MC-20-
CP-56C-MC-23-
CP-56C-MC-24:
CP-S6C-MC-25-
CP-36C-MC-26-
CP-36C-MC-2T-
CP-S6C-MC-28-
CP-36C-MC-23-
CP-36C-MC-0-
CP-S6C-MC-31
CP-56C-MC32-
CP-36C-MC-33-
CP-36C-MC-34
CP-36C-MC-3-
CP-56C-MC-6-
CP-36C-MCT-
CP-36C-MC-38-
CP-5GC-MC-39-
CP-S6C-MP!
CP-3GC-MP-(2-
CP-SGC-MP-03-
CP-SGC-MPOT-
CP-SGC-MP-11-

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
CP-SGC-MP-18]

Productos
Productos
Productos
Productos
Productos
Productos

Definiein de ineas de embarque

Elaboracion de reportes a raves del sistema centinela

Enrega de crudoala DA-1, DA-, DA

Inspeccidn de tanques de terra

Residualde refineria Chaure

Arranque del sstera de toma tuestra a traves de consola

Control y sequmiento a o permisos de trabajo

ARO

Alineacion de tanques de desel

Colacion de cieges

Reporte v notificacibn de equipos critios d trabajo

Iventatio de equpos critcos

Sequiniento d speccion sol v girasol

Puesta de servicio de tanque

Recibo de merey de salado

Nueva dieta de [a DA-

Plan de desalojo casa de aforadores

Labores dl técnico de campo operador

Dosiicacion d gasolna a tanques de crudo dz exportaciin

Rectho de Produccion JET-A1 no estabdizados en los tangues 56X109y 35K
Recibo de produccién JET-A1 en los tanques 8024/ 2413

Carga de JET-Al aB'T usando [a bombas GA-3S (CONTINGENCLA)
Carga de JET-Al aB'T usando s bombas GA-101A Y GA-1013
Entrega deltanque 369 con JET-Al al BT

Puesta en servicio de las bombas GA-101A y GA-101B

o = T e T e T e T e T e SR e T e T = T s T e T | e T e S e S e T, = S, - S, = S = S = S = S = L = =

Fuente: elaboracion propia
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6.2.4 Registros de calidad

Para un mejor desempefio del sistema de gestion de calidad es importante evidenciar
el cumplimiento con todo lo que se ha establecido en los manuales, planes,
procedimientos e instrucciones de trabajo. Por ello se confeccionara un procedimiento
documentado en el que se sefialaran las condiciones en que puedan identificarse,
archivarse y mantenerse en condiciones de adecuada consulta para poder demostrar la
calidad de las operaciones, asi como el tiempo minimo de archivo durante el cual
deben estar disponibles. EI manual de registro se muestra en el apéndice después del
manual de claidad. En la tabla N° 6.2 se muestra los registros de calidad de la

superintendencia crudos y la superintendencia de productos.

Tabla N° 6.2 Registros de calidad
Formulario aborado Actus

CP-SGC-GC-01-F |Solctud para cambio/modificacion de documentos 0

CP-SGC-GC-02-F |Hoja de ruta para revision v aprobactén de documentos

CP-SGC-GC-03-F |Lista maestra de documentos

CP-SGC-GC-04-F |Lista macstra de registros

CP-SGC-GC-05-F |Reporte de fallas en la implantacién de los documentos

CP-SGC-GC-06-F |Lista de verficacion para medir el grado de implantacién de los docutmentos

CP-SGC-GC-07-F (Hoja para controlar la tmplantacidn de docutmentos
CP-SGC-GC-08-F (Plan de auditotias nternas al sistema de gestidn de la calidad
CP-SGC-GC-09-F (Programas de auditorias

CP-SGC-GC-10-F |Lista de verficacion de anditortas internas al sistema de calidad
CP-SGC-GC-11-F |Lista de asistencia, reumon, apertura, cierre
CP-SGC-GC-12-F (Reporte de no conformidad RNC

CP-SGC-GC-14-F |Registro de distnbucién de coptas controladas
CP-SGC-GC-15-F |Reporte de no conformidades abiertas

CP-SGC-GC-16-F |Formato de portada

CP-SGC-GC-17-F |Formato de conterido

CP-SGC-GC-18-F [Lista de chequeo

CP-SGC-GC-19-F (Informe medicién de aportes

Fuente: elaboracion propia



CAPITULO VII

ESTIMACION ECONOMICA PARA EL ESTABLECIMIENTO
DEL DISENO

Para la implementacion del sistema de gestion de la calidad en la gerencia MCyP se
tiene que hacer una inversion que generara el costo de la calidad, es lo que le cuesta a
la organizacion desarrollar la funcion de la calidad, es decir, lo que gasta produciendo
con calidad (evitando, previniendo o detectando los errores, inspeccionando los
procesos), y lo que cuestan los errores producidos, asegurandonos que el proceso esté
dirigido a mejorar el nivel de satisfaccion del cliente como resultado de las
actividades. Estos costos incluye el adiestramiento del personal de Ila
superintendencia de crudos y la superintendencia de productos que es al area en

estudio y la documentacién del sistema.

7.1 Costos Vinculados A La Superintendencia De Crudos Y La

Superintendencia De Productos

7.1.1 Curso de induccion del personal

En el presupuesto asignado a la gerencia, esta el de adiestramiento del personal de la
superintendencia crudos y la superintendencia de productos, para los cursos requerido
por el sistema de gestion de la calidad. Existen cursos que pueden ser dictados a todo
el personal en general asi como cursos que serian solo para las personas que estaran a
cargo del sistema de gestion de calidad (analistas de calidad). Se acordé que los
cursos seran dictados a 11 personas de las 103 que conforman las dos
superintendencias para que luego estos impartan los conocimientos adquiridos al

resto del personal. Las 11 personas son los 2 superintendentes, los 2 supervisores de
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operaciones, los 2 analistas de operaciones y procesos y los 2 coordinadores
mecanicos mayores. Los costos que generan los cursos para el adiestramiento se
observa en la tabla N° 7.1.

Tabla N° 7.1. Costos de adiestramiento

Analisis y comprension de la

6600
norma 1SO 9001:2000
Implantacién de la norma ISO
2 370 740
9001:2000
ISO 9001:2000 Sistema de
_, ) 11 890 9790
gestion de la calidad. Modulo |
Gestion de procesos por gestion
2 890 1780

de la calidad. Modulo I1

Sistema de gestion de la calidad.

Curso de formacion  de 2 7300 14600
auditores/auditores lideres

Documentacion del sistema de

gestion de la calidad. Mddulo 2 600 1200
i

Elaboracion de manuales de
2 600 1200
calidad

Auditoras internas 2 850 1700

* El nmero de empleados varia ya que hay cursos que solo son para el
personal encargado del SGC

Fuente: Fondonorma, 2009
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7.1.2 Costo de auditorias

Las auditorias son de vital importancia para el buen funcionamiento y cumplimiento
de los requisitos exigidos por la norma ISO 9001:2000, estas formalizan un rol de
supervision en las actividades realizadas en la empresa y permiten mejorar las fallas o
deficiencias que se presenten. Cada vez que se realice una auditoria el auditor emite
un informe el cual es entregado en el departamento auditado para dar a conocer las no
conformidades halladas. Los costos de auditoria se aprecian en al tabla N° 7.2.

Tabla N° 7.2 Costos de auditoria

Internas 1215 2430
Externas 1 4500 4500

Fuente: Fondonorma, 2009
7.1.3 Elaboracién de los manuales

Para el desarrollo del sistema de gestion de la calidad se llevo a cabo la realizacion de
las instrucciones y procedimientos de trabajo requeridos por las superintendencias
con la finalidad de implantar un sistema de calidad eficiente y eficaz que cumpla con
la norma I1SO 9001:2000. En la tabla N° 7.3 se puede apreciar los costos en la

elaboracién de los manuales de calidad.
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Tabla N° 7.3 Costo de elaboracion de manual

Manual de calidad 9200
Procedimientos de trabajos 6912
Instructivos de trabajos 6912
Impresién y trascripcion 1200

Fuente: elaboracién propia
7.1.4 Gastos adicionales

Ademas de los costos relacionados directamente con la implementacion del sistema
de gestion de calidad existen otros costos que se pueden Illamar indirectos pero que
son necesarios, estos son gastos adicionales. En la tabla N° 7.4 se presentan los gastos
adicionales para el sistema de gestion de la calidad.

Tabla N © 7.4 Gastos adicionales

Asesorias 7 dias 9000
Refrigerios 2 dias 1000

- 10000

Fuente: elaboracion propia
7.1.5 Costo total

El costo total es la sumatoria de todos los costos que se generan para llevar a cabo el
sistema de gestion de la calidad bajo las normas 1SO 9001:2000.
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Tabla N © 7.5 Costos totales

Cursos de induccidn al personal 37610
Auditoras internas y externas 6930
Elaboracion de manuales 29936
Gastos Adicionales 10000

Fuente: elaboracién propia
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CONCLUSIONES

A través de la descripcion del proceso realizado a la superintendencia de crudos y la
superintendencia de productos se pudo observar que habia 34 procesos sin

documentar y 114 sin actualizar.

Se determind la responsabilidad de las superintendencias con respecto al sistema de
gestion de la calidad bajo la norma 1SO 9001:2000.

Por medio de las entrevistas realizadas basadas en la norma 1SO 9001:2000, se
determind un cumplimiento total del sistema de calidad de 44,70% por parte de la

superintendencia de crudos y la superintendencia de productos.

Se observd que la deficiencia del sistema de gestion de la calidad de las
superintendencias tienen como causas: fallas en la metodologia usada para el control
de las auditorias internas y externas, también se pudo conocer la falta de

procedimientos e instrucciones de trabajo y registro de calidad.

Se propuso una estructura para el disefio del sistema de gestion de la calidad y se
elabor6 el manual de control de documento el cual refleja los lineamientos de los

procedimientos e instrucciones de trabajo.

Se establecieron los lineamientos de acuerdo a la deteccion del incumplimiento con

respecto a la norma para las superintendencias con esencia a su mejora continua.

Se elaboré el manual de la calidad de las superintendencias regulando asi las
actividades que se ejecutan, manteniendo y controlando el sistema de gestion de la

calidad propuesto.
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Se actualizaron 65 procedimientos, 45 instructivos y 18 formato de calidad ademas se

crearon 34 procedimientos.

Se necesita una inversion econémica para la ejecucién de la propuesta de sistema de
gestion de la calidad de 84.476 Bs.F.
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RECOMENDACIONES

Divulgar las politicas y objetivos de la calidad a todo el personal, para que trabajen en

pro de sus cumplimientos.

Capacitar al personal en lo referente a la norma ISO, para incitar a la mejora de la

realizacion de los procesos operativos para la prestacion del servicio.

Actualizar la documentacion cuando sea necesario y divulgar los cambios realizados

y de esta manera evitar errores en la realizacion del servicio.

Suministrar a todas las secciones de las superintendencias los procedimientos e

instructivos de trabajo actualizados.

Realizar auditoria internas periodicamente para asi poder informarse de las no

conformidades que arroje el proceso.

Implantar de manera total el sistema de gestion de la calidad, para tener el método

apropiado para controlar y medir los procesos.

Establecer la disposicion de recursos para la aplicacion de cursos donde el personal
tenga la posibilidad de refrescar los conocimientos y permanecer actualizado en lo

que ha calidad se refiere.
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INTRODUCCION

El manual de control de los documentos de la Gerencia de MCyP, es una manera
sencilla de controlar todos los documentos, la cual establece una serie de pasos que se
deben cumplir para la elaboracion, revision, aprobacién, modificacion, distribucion y
control de toda la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, para
garantizar que cada usuario tenga la version vigente del documento necesario para
realizar su trabajo. Este manual contiene también la definicion de las
responsabilidades inherentes en la aplicacion del mismo, ademas define el estandar de

presentacion de los documentos.

1.0 Propésito/Objetivo
Definir la identificacién y modificacion de los documentos que forman parte integral

del Sistema de Gestién de la Calidad

2.0 Alcance
Este manual se aplica a todos los documentos controlados del Sistema de Gestion de
la Calidad de la Gerencia de movimiento de Crudos y Productos.

Estructura del Manual.

El manual se encuentra conformado por dos capitulos:

Capitulo 1, referido al alcance y las responsabilidades generales del personal

involucrado en el sistema de la calidad.
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Capitulo 11, que contiene el prop6sito de los procedimientos en cada uno de los
documentos que conforma el Sistema de Gestion de la Calidad.

Asignacion y Control de Manuales

La asignacion y distribucion del manual esta bajo la responsabilidad de Coordinacion

de Sistema de Gestion de la calidad.

Deben ser asignados aquellos puestos que por su naturaleza asi lo requieran, de

acuerdo a la lista maestra de documentos.

Cada manual sera identificado con un nimero para su custodia y control de envié de

publicacion.

Realizar auditorias a los manuales de copias controladas para asegurar que la version
méas reciente esta siendo usada y que esta se encuentra bien conservada, sin

alteraciones, legibles y facilmente identificables.

Mantener registros de todos los cambios que sufran los documentos.
Desarrollar mantener y distribuir la lista maestra de todos los documentos del Sistema

de Gestion de la Calidad referenciados en este procedimiento.

Los procedimientos controlados del Sistema de Gestion de la Calidad de la Gerencia
de movimiento de Crudos y Productos se identificaran con un sello que dice: “COPIA
CONTROLADA”,
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Garantizar que el manual este a la disposicion de todos los cargos que lo deseen

consultar.

Actualizacion del Manual

Los custodios del manual son responsables de mantenerlos actualizados, cuidando de

que cualquier cambio que se efectué sea incorporado oportunamente.
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1.0 PROPOSITO
Establecer la estructura requerida para elaborar, aprobar, distribuir e implantar los
procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad 1SO 9000.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION
Aplica a los procedimientos que se generen en la Gerencia, como parte del Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Gerente de movimiento de crudos y productos, es responsable de la aprobacion

e implantacién de los procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.
3.2 Superintendentes y Supervisores de Seccion, son responsables de revisar e
implantar efectivamente los procedimientos y de la determinacion de la necesidad de

nuevos procedimientos o de la actualizacién de estos.

3.3 Coordinador de SGC, es responsable de la elaboracion, revision, aprobacion y

actualizacion de los procedimientos del Sistema de la Calidad.

3.4 Redactor, es el encargado de redactar en forma secuencial las actividades

inherentes al procedimiento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 REDACTOR:
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Es la persona adscrita a la Gerencia, a quién se le asigna la responsabilidad de
preparar el procedimiento. Posee la experiencia y el conocimiento adecuado para el

trabajo o tarea que tratara el procedimiento.

4.2 PROCEDIMIENTO:

Es una secuencia ldgica de pasos que se deben seguir para lograr un determinado
objetivo o propdsito. Incluye:

- La definicidn de las acciones a ejecutar.

- El orden de ejecucion de las mismas.

- Los entes o personas responsables de las acciones y los productos.

- Establece duraciones o periodos de tiempo para las acciones a ejecutar.

4.3 UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS (U.O.L.):
Son todos y cada uno de los elementos de la organizacion (Gerencias,
Superintendencias, Secciones) que estan involucrados en la ejecucion/aplicacion del
procedimiento, es decir, tienen al menos una accion que ejecutar o recibir dentro del

mismo.

4.4 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Es la representacion grafica de la ejecucion logica de un procedimiento. Utiliza los
elementos y simbologias de los diagramas de flujo (cajas de proceso, rombos de
decision, rutinas, direccion del flujo, comienzo, final, conectores, flechas, entre

otros.).

4.5 EQUIPO OPERACIONAL:
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Esta conformado por los usuarios del procedimiento y los supervisores involucrados,
son responsables de validar la informacion suministrada por el redactor y de proponer

los cambios 0 mejoras que considere.

5.0 PROCEDIMIENTO

1 REDACTOR/ Prepara los procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad,
COORDINADOR SGC como una secuencia logica de actividades indicando los responsables

de cada una de ellas.

2 COORDINADOR SGC | Adapta el procedimiento a la estructura definida en el Anexo 1,
utilizando los formatos que se muestran en los Anexos 2y 3.

3 REDACTOR/ Redactan el instructivo usando un lenguaje lo suficientemente

COORDINADOR SGC | especifico para evitar ambigiiedad y emplea palabras de accién para

crear enunciados directos y consistentes
BB En general los enunciados de un procedimiento especifican
quien hace qué, cuando se hace y como se verifica el resultado de la
accion, véase Anexo 4.

4  COORDINADOR SGC | Transcribe los pasos del instructivo de la siguiente manera:
- Para la trascripcion de los documentos se utilizaré el procesador de
palabras Microsoft Windows 2003.
- El tipo de letra a utilizar es Arial N° 11.
- Dejar dos espacios entre titulos.
- El interlineado en el texto es simple.
- Dejar un espacio entre titulo y texto.
- Dejar un espacio entre parrafos de un mismo titulo.
- Los titulos se enumeran acompafiados de un punto y cero.

- Los titulos deben ir en negrillas y en letra mayuscula.
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- Los subtitulos deben ir en negrillas y en letra tipo titulo.

- Se debe evitar el corte de las paginas, para iniciar titulos en la pagina
siguiente.

- Se debe usar una portada para separar los anexos y se coloca el
numero y el nombre del anexo en el centro de la hoja.

5 REDACTOR/ Preparan el borrador del procedimiento, asegurando la veracidad de la

COORDINADOR SGC | informacién emitida, y describe una secuencia légica de las
actividades que se deben llevar a cabo.
- Si existen actividades especificas que forman parte de los
procedimientos, se elaboran instructivos de trabajo de acuerdo al
“Procedimiento para la Elaboracion de Instructivos de Trabajo”,
CP-SGC-GC-03-P.
- Para una mayor visualizacién de la secuencia logica de un
procedimiento, se recomienda la utilizacion de Flujogramas.

6 COORDINADOR SGC Prepara el borrador para la etapa de revision, incorporando los anexos
necesarios para una mejor comprension del procedimiento y evalla el
procedimiento elaborado tomando como referencia la Lista de
Chequeo véase Anexo 5.

7 EQUIPO Revisa y valida el borrador del procedimiento, emite los comentarios

OPERACIONAL y lo retorna al Coordinador del Sistema de Gestién de la Calidad.
BB Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad, convoca y
dirige la reunién.

8 COORDINADOR SGC | Incorpora los comentarios al procedimiento. Coloca la fecha de
emision 'y el numero de Revision Cero en las casillas
correspondientes. Registra el titulo propuesto y asigna un codigo al
procedimiento y a los formatos o registros asociados al procedimiento

de acuerdo a lo establecido en el "Procedimiento para la Codificacion
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de Documentos" CP-SGC-GC-02-P.

10

11

12

13

14

15

16

17

COORDINADOR SGC

COORDINADOR SGC

SUPERINTENDENTE
S DE AREAS

COORDINADOR SGC

COORDINADOR SGC

GERENTE DE MCyP

COORDINADOR SGC

COORDINADOR SGC

Mantiene un registro de los titulos y los cddigos de los
procedimientos, formatos y registros, usando la Lista Maestra de
Documentos, CP-SGC-GC-03-F, véase el Anexo 6

Somete el procedimiento a revisién y emision de comentarios por
parte del Equipo Operacional.

MB® E! plazo estandar para revisién y comentarios es de cinco dias
por cada persona encargada de revisar el documento. Sin embargo,
éste se adecuara dependiendo de la complejidad de un procedimiento
en particular.

Revisa el procedimiento y emite los comentarios, firma y coloca la
fecha en las paginas del procedimiento y en la "Hoja de Ruta"
CP-SGC-GC-02-F, los cuales se envian a la Unidad de Sistema de
Gestion de la Calidad dentro del plazo indicado en el paso anterior.
Realiza las correcciones que se emitan para incorporarlos al

Procedimiento.
Somete el procedimiento a aprobacion.

Aprueba el procedimiento para la implantacién, mediante la firma y la
colocacion de la fecha en las paginas del procedimiento y en la "Hoja
de Ruta" CP-SGC-GC-02-F, véase Anexo 7.

Incorpora el procedimiento al Sistema de Gestion de la Calidad, con
lo cual queda listo para la implantacion.

Informa, a través del Supervisor correspondiente, al personal sobre el
nuevo procedimiento para iniciar su aplicacion. Esta divulgacién

puede realizarse a través de un memorando, Nota Interna o via e-

mail.
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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Mayerlm perez/ Maria E. Caraballo José Aponte
Edith Figueroa o

Desireé Ugas
Coordinaciéon de SGC |Fecha: Fecha:
Maria E. Caraballo Cdédigo: CP-SGC-GC-01-P Pag. 9 de 31




N Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos Cadigo:

.>/A\<‘ PDVSA Sistema de Gestion de la Calidad CP-SGC-GC-01-P
Revision: 0 Manual de Gestion de la Calidad Fecha: 10/06/2009
Reemplaza a: Proceso: Elaboracién de Procedimientos de Trabajo Pag. 10 de 31

18 COORDINADOR SGC Emite las copias controladas de procedimientos aprobados, segun el
"Procedimiento para la Distribucién de Copias Controladas"
CP-SGC-GC-05-P

19 COORDINADOR SGC Mantiene un registro de las correcciones y revisiones de los
procedimientos segin el “Procedimiento de Control para las
Modificaciones de los Documentos”, CP-SGC-GC-06-P, asi como de
la emision de las copias controladas.

20 UNIDADES Inicio de la Implantacion del procedimiento segun el “Procedimiento
ORGANIZACIONALE para Controlar la Implantacién de Documentos”, CP-SGC-GC-04-P.
SINVOLUCRADAS/ [MBEl Véase el Anexo 8 “Flujograma de Preparacion de
COORDINADOR SGC Procedimientos” el cual presenta los pasos del procedimiento.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Procedimientos

CP-SGC-GC-02-P. “Codificacion de Documentos”

CP-SGC-GC-04-P. “Control de la Implantacion de Documentos”
CP-SGC-GC-05-P. “Distribucion de Copias Controladas"
CP-SGC-GC-06-P. “Control para las Modificaciones de los Documentos”,

6.2 Instructivos

No aplica
7.0 ESQUEMA DE PRESENTACION

7.1 Todo Procedimiento debe tener:

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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Mayerlin Pérez/ Maria E. Caraballo José Aponte
Edith Figueroa o
Desireé Ugas
Coordinaciéon de SGC |Fecha: Fecha:

Maria E. Caraballo Cdédigo: CP-SGC-GC-01-P P&g. 10 de 31




N Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos Cadigo:

.>/A\<‘ PDVSA Sistema de Gestion de la Calidad CP-SGC-GC-01-P
Revision: 0 Manual de Gestion de la Calidad Fecha: 10/06/2009
Reemplaza a: Proceso: Elaboracién de Procedimientos de Trabajo Pag. 11 de 31

7.1.1. Portada. Se utiliza el formato "CP-SGC-GC-20-F", elaborado en Microsoft
Word 2003, el cual se muestra en el Anexo 2.

7.1.2 Formato ""Hoja de Ruta™. Se utiliza el formato "CP-SGC-GC-02-F",
elaborado en Microsoft Word 97, véase el Anexo 7.

7.1.3 Contenido o Cuerpo del Procedimiento. Tal como se muestra en el
Anexo 1y como se describe en este procedimiento, utilizando el formato "CP-SGC-
GC-07-F".

7.1.4 Anexos.

a. Flujogramas del procedimiento.

b. Todos los formatos que se utilizan para presentar la informacion requerida en el
procedimiento.

c. Otros Anexos.

7.2 Todos los borradores emitidos para comentarios o validacién, se elaboraran
utilizando el procesador de palabras Microsoft Word 2003.

8.0 REGISTROS.

“Hoja de Ruta" Coordinador SGC es el responsable de actualizar la lista maestra

CP-SGC-GC-02-F de documentos, en la cual se asientan todos los procedimientos e
instructivos emitidos y sus posteriores revisiones.

“Lista Maestra de Documentos” Coordinador SGC controla las etapas de revision y aprobacion,

CP-SGC-GC-03-F con el uso de este formato, el equipo revisor y aprobador firma el

mismo, en conformidad con el documento.
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9.0 ANEXOS.
Anexo 1. “Estructura modelo para la preparacion de procedimientos”.
Anexo 2. “Formato Portada”.
Anexo 3. “Formato Contenido “.
Anexo 4. “Enunciados para la elaboracion de procedimientos”.
Anexo 5. “Lista de Chequeo”.
Anexo 6. “Lista Maestra de Documentos”.
Anexo 7. “Hoja de Ruta”.
Anexo 8. “Flujograma de Preparacion de Procedimientos”.
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ANEXO 1

“ESTRUCTURA MODELO PARA LA PREPARACION DE PROCEDIMIENTOS”
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ESTRUCTURA MODELO PARA PREPARACION DE PROCEDIMIENTOS

1.0 PROPOSITO (Defina el objetivo o la razén. Por favor trate de limitarse a tres

lineas)

El propdsito de este procedimiento es (definir, escribir, identificar, planificar, obtener,

organizar, controlar, proporcionar, delinear, establecer) (guias, pautas,

requerimientos, instrucciones) para...)

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION (Especifique el area, funcion y/o

personal involucrado. Por favor trate de limitarse a tres lineas como maximo).

Este procedimiento (abarca, se aplica a) (todo, cualquiera, cada)...

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
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3.0 RESPONSABILIDAD (Especifique la Superintendencia o cargo responsable de
la implantacion y aplicacién del instructivo).

4.0 DEFINICIONES (Defina aquellos términos que contribuyan a un mejor

entendimiento de este documento).

5.0 PROCEDIMIENTO (Describa quién hace qué, cuando se hace y como se
verifica el resultado de la accién. Enumere los pasos del procedimiento para mostrar

el avance légico del mismo).

1 (Comience con verbos de accion en tiempo presente, tales como:

ordena, llena, prueba)

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA (ldentifique los documentos y formularios

relacionados con el procedimiento y que no son parte del procedimiento mismo).
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7.0 REGISTROS (Liste los registros que se mantienen actualizados y que estan
relacionados con el instructivo, asi como el responsable de mantener dichos

registros).

8.0 ANEXOS (Incluya los anexos a los que se hace referencia en el desarrollo del

procedimiento)
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ANEXO 2
“FORMATO DE PORTADA”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“FORMATO DE PORTADA”

Nombre del documento

Titulo
Cadigo

A W NP

Revision N°

Fecha de Emision

Cadigo asignado al documento

Numero de la revision del documento (0, 1, 2, ,,,)

Dia, mes y afio en que se emite el documento
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ANEXO 3
“FORMATO DE CONTENIDO”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“FORMATO DE CONTENIDO”

Cadigo Cadigo asignado al documento
2 Revision N° Numero de la revision del documento (0, 1, 2, ,,,)
3 Titulo Nombre del documento
Fecha de N _
4 o Dia, mes y afio en que se emite el documento
Emision
5 Reemplaza Cadigo del documento obsoleto
6 Pagina Numero de pagina del total de las paginas
7 Elaborado por  Nombre y Apellido de la persona que elabora el procedimiento
8 Revisado Nombre y Apellido de la persona que revisa el procedimiento
9 Firma Firma de la persona que reviso el procedimiento
10 Aprobado Nombre y apellido de la persona que aprueba el procedimiento
11 Firma Firma de la persona quien aprueba el procedimiento
Fecha de B .
12 o Dia, mes y afio en que se revisa el documento
Emision
Fecha de .
13 - Dia, mes y afio en que se aprueba el documento
Emision
Nombre del coordinador de SGC que ayudo a la elaboracion del
14 Nombre o
procedimiento
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ANEXO 4

“EJEMPLO DE ENUNCIADOS PARA LA ELABORACION DE

PROCEDIMIENTOS”
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EJEMPLOS

ENUNCIADOS PARA LA

PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE

Un buen procedimiento debe abordar y responder las siguientes interrogantes:

¢QUIEN?

¢CUAL?

¢.DONDE?
apropiado)

¢Quién es el responsable de ejecutar una tarea?

¢ Cual es la tarea que debe lograrse y cual es su proposito?

¢Donde ocurre y se aplica la tarea? (Incluir solo cuando sea

¢CUANDO? Cuéando debera realizarse la tarea? ¢Con qué secuencia de pasos,

frecuencia se aplica la tarea?

.COMO?

¢Como se documentard o verificard que la tarea se ha ejecutado

correctamente? ;Como deberd completarse la tarea en términos del uso de las

instrucciones de trabajo u otros procedimientos?

De este modo, en un procedimiento escrito, cada paso o enunciado debe especificar

quién hace qué y cuando se hace.

En la mayoria de los casos, la ejecucion de la accion generara un resultado o registro

que indica cdmo puede verificarse que la tarea se completd como se requeria.
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En esencia, para asegurar su conclusion y claridad, cada enunciado en un proceso de
calidad debe especificar la persona que procesa, el verbo de accion y el enunciado de

la accion.

Los enunciados de un procedimiento que carecen de uno 0 mas de estos elementos

tienden a ser incompletos, ambiguos y son susceptibles a errores de interpretacion.

A continuacion se muestran dos ejemplos de enunciados deficientes y buenos:

EJEMPLO #1

Deficiente: Las especificaciones del cliente deben ser verificadas y aprobadas para

ver si estan completas.

Bueno:El Gerente de Ventas debe verificar todas las especificaciones del cliente para

ver si estan completas, dentro de los dos dias siguientes al recibo.

EJEMPLO # 2

Deficiente:  Deberan seleccionarse y usarse consultores externos como auditores

para conducir cada auditoria interna.

Bueno:El Gerente de Aseguramiento de la Calidad selecciona los consultores

externos que servirdn de auditores y prepara una orden de servicio indicando el
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alcance y objetivos articulares de cada auditoria interna por lo menos con dos

semanas de anticipacion

Nota: Para completar el entendimiento de los ejemplos 1 y 2, se sugiere evaluarlos

junto a las preguntas enunciadas al inicio del anexo.
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ANEXO 5
“FORMATO LISTA DE CHEQUEO”
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| LISTADE CHEQUEO |

TITULO Y NUMERO DEL PROCEDIMIENTO:

PROPOSITO

El propdsito de esta lista es proveer al personal involucrado en la preparacion e implantacidn de los procedimientos gue canfarman
el sistema de gestion de la calidad de Iz Gerencia de Movimiento de Crudos y productos, de una herramienta para verificar el
grada de completacion y apeqo de los mismos.

METODOLOGIA
Marque con una "% en |a casilla correspondiente o cologue MAA (Mo aplica)

DESCRIPCION IEREL
1.0 PROPOSITO

1.1 3 El enunciado esta acorde can el propdsito del pracedimiento?
1.2 ; El enunciado es conciso, explicito?

. ALCANCE/CAMPO DE APLICACION

2.1 i Esta claramente definido el campo de aplicacion? {area, funcidn, personal)

2.2 ; 5e establece a gue clduzsula del manual de calidad e refiere el procedimienta?
2.3 i Abarca todas las actividades para las cuales se elabora?

P

3.0 RESPONSABILIDAD
3.1 Estén identificadas las Superintendencia yio cargos responsables de |3 aplicacion del procedinisnto? | |

4.0 DEFINICIONES
4.1 Incluye todas las definiciones requeridas para el entendimienta del procedimiento? | |

3.0 PROCEDIMIENTO

5.1 CONTENIDO

5.1.1 ; Sique el contenida estindar?

5.1.2 i Utiliza la estructura modelo del Anexo 17

5.1.3 ; Existen enunciados ambiguos o confusos?. En caso afirmativa indigue pagina y numeracidn
b.1.4 ; Existen oraciones extensas o complejas?. En caso afimativa indigue pagina y numeracion
51
51

A 3 Enunciados especifican quien hace gué, v cuando se hace? En caza negativo indique paging y numeracidn
b j Esta descrito coma se verifica el resultado de las acciones?

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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5.1.7 jlas acciones o pasos se siguen en una secuencia ldgica?

5.1.8 j El procedimiento tiene un flujograma asociadao?

5.1.9 ; El flujograma es consistente con la secuencia ldgica del procedimiento?

5.1.10 ; Existe evidencia de revisidn y validacidn por las unidades organizacionales invalucradas?

5.1.11 jTiene cddigo asignado por Coordinacidn de SGC?

3.2 APROBACIONES

5.2.1 Revisor

5.2.2 Superisor de Seccidn

5.2.3 Superintendente respectivo

5.2.4 Supervisor de Coordinacidn SGC

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 ; Se indican docurmentos de referencia?

7.0 ESQUEMA DE PRESENTACION

7.1 Presentacidn

7.1.1 Hoja de Status de Revisidn

ioe utilizo el formato CP-5GC-GC-01-F?

Titulo

M del procedimiento

Fecha de emisidn

7.1.2 Indice

|, Contenido coincide con el cuerpo del procedimisnta?

7.1.3 Cuerpo del Procedimiento

ioe utilizo el formato "CP-SGC-GC-07-F"7

7.1.4 i Seincluyen todos los formatos requendos para la aplicacidn del procedimienta?

7.2 i Esta escrito en Word for Windows?

8.0 REGISTROS

8.1 jMenciona todos los registros que requiere el Sisterna de Gestidn de la Calidad?

8.2 ; Seindican los responsables de mantener actualizados los registros?

9.0 ANEXOS

9.1 ; Estén incluidos todos los anexos gue se mencionada en el procedimienta?

OTRAS OBSERVACIONES:

CP-5GCGC22.F

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas

Gerente de
MCyP:
José Aponte

Coordinacion de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Cdodigo: CP-SGC-GC-01-P

Pag. 29 de 31
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

POR POR POR
ELAB. REVIS. APROB.

CODIGO PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

Fecha de  Revision
emision #  Fecha

CP-SGC-GC-03-F
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”

1  Codigo Cadigo asignado al documento

2 Nombre del documento  Titulo del procedimiento o instructivo

Marcar con una X si el procedimiento o instructivo no se ha
3 Por elaborar
elaborado

) Marcar con una X si el procedimiento o instructivo se
4 Por revisar y
encentra en la fase de aprobacion

Marcar con una X si el procedimiento o instructivo se
5  Por aprobar »
encuentra en la fase de aprobaciéon

6  Fecha de emision Dia, mes y afio en que se emite el documento
7 # Numero de la revision de un documento (0, 1, 2, 3, ,,))
8 Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la revision del documento
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
Lo Coord. SGC: Gerente de
II\E/lcziii)t/r? rII:||n Eeerr(i:/ Maria E. Caraballo MCyP:
9 Desireé Ugas José Aponte
Coordinacion de SGC Fecha: Fecha:

Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-GC-01-P Pag. 31 de 31
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ANEXO 7
“HOJA DE RUTA
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
L Coord. SGC: Gerente de
Mayerlin Pérez/ Maria E. Caraballo MCyP:

Edith Figueroa

Desireé Ugas

José Aponte

Coordinacion de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-01-P

Pag. 32 de 31




X PDVSA GERENCIA DE REFINACION ORIENTE

GERENCIA DE MOVIMIENTO DE CRUDOS Y PRODUCTOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

HOJA DE RUTA PARA REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Noembre del documento: {1)
Codigo: @) [Tipo: [ 3)
Responsable:
CONTROL DE RUTA
FECHA DE FECHA FECHA DE ;

: : 2 B OBSERVACION
REVISADO POR ENVIO REQUERIDA COMPLETACION FIRMA:
I 4) (5) () (7) (8)

REVISADO POR: FECHA DE FECHA

FECHA DE

FIRMA:

OBSERVACION

ENVIO REQUERIDA COMPLETACION

()

Notas:

1. Margue en el espacio TIPO, la opcion a aplicar,

_Documento en borrador

_Documento Original (revision: cero, revision: una, revision: dos

2. De ser necesario indigue Ios comentarios en el campo de observacion del documento o en haja anexa.

3. La persona asignada para revisar y aprobar el documento debera colacar 1a fecha v su firma una vez finalizada la actividad y

devolver el documento a la persona responsable del mismao

CP-SGC-GC02-F
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“LISTA MAESTRA DE DOCUMENTQOS”
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas

Gerente de
MCyP:
José Aponte

Coordinacion de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Caodigo: CP-SGC-GC-01-P

Pag. 34 de 31
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Descripcion

1 Nombre del Colocar el nombre del documento al cual se le va aplicar la
Documento ruta de revision.
) Cadigo del Se refiere al codigo asociado al documento a al cual se le
Documento aplicar la ruta de revision.
Colocar documento en borrador (si este aun esta en
3 Tipo Revision: borrador) o documento original (si ya paso por anteriores
revisiones).
Nombre de la persona responsable, por Aseguramiento de
4 | Responsables _ ] )
la Calidad, de aplicar la hoja de ruta.
Nombre del Supervisor de la Secciobn que revisa el
5 | Revisado por:
documento.
i Dia, Mes, Afo, del envio del documento al personal
6 | Fecha de envio ]
aprobatorio.
7 | Fecharequerida | Dia, Mes, Afio, del requerimiento del documento.
8 Fecha de Dia, Mes, Afio, cuando el Supervisor termino la revision del
completacion documento.
9 Firma Colocar la firma del Supervisor que reali8za la revision.
) Colocar como observaciones: las devoluciones por
10 Observaciones ]
correcciones del documento.
11 Aprobado por: Nombre del Gerente que aprueba el documento.
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
Maverlin Pérez/ Coord. SGC: Gerente de
Edi¥h Fioueroa Maria E. Caraballo MCyP:
9 Desireé Ugas José Aponte
Coordinacion de SGC Fecha: Fecha:
Maria E. Caraballo Cddigo: CP-SGC-GC-01-P Pag. 35 de 31
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ANEXO 8

“FLUJOGRAMA DE PREPARACION DE PROCEDIMIENTOS”

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
Maverlin Pérez/ Coord. SGC: Gerente de
Y Maria E. Caraballo MCyP:

Edith Figueroa

Desireé Ugas

José Aponte

Coordinaciéon de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Codigo: CP-SGC-GC-01-P

Pag. 36 de 31
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Inicio

miento del Sistema

lidad, como |una
Fos pasos a seguir
na actividad.

[PE—
Preparar
de Geab
secuen
p
v
C ;\
N

Adapta el
procedimiento segtn
la estructura definida

en el Ahexo 1,
utilizando los
formatos que se
muestran en los

Anexos 2y 3

Redactan el procedimiento usando un
lenguaje lo suficientemente especifico para

evitar ambigiiedad

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por: Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas

Gerente de
MCyRranscribe los pasos

Coordinaciéon de SGC

Fecha:

JosédIgBcedini
Fecha: 1a manEra

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-01-P

establecida, Paso 4. |
Pag. 37 de 31

Preparan el borrador del
procedimiento, asegurando la
veracidad de la informacion emitida,
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Mantiene un
de los titulos y los
coédigos de los
procedi
formatos y|registros,
usando |
Maestra de
Docum

Somete el

procedin
revisién y
de coment

iento,

ntos”

niento a
emisién
arios por

registro

“Lista

parte de la
autoridad revisoria

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobadogéﬁf‘.!'za !?ﬁma:
. CUIT

Mayerlin Pérez/ Coo.rd. SGC: Geren‘.fe Snitan para

g Maria E. Caraballo MCyP:;
Edith Figueroa o " -incorporaiflos al

Desiree Ugas José ApoRteedimienta
Coordinacion de SGC Fecha: Fecha:
Maria E. Caraballo Coédigo: CP-SGC-GC-01-P Pag. 38 de 31
Somrete-et

procedimiento a la

aprobac

ion
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7 Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos Cédigo:
.)X<‘ PDVSA Sistema de Gestion de la Calidad CP-SGC-GC-01-P
Revisién: 0 Fecha: 10/06/2009

Péag. 39 de 32

Mantiene un
registro de las
correcciones y

revisiones de los
procedimientos

segun el

procedimiento
“Control para las
Modificaciones de

] 1)
Aprobado por: Elrma:

Elaborado por: Revisado por: Firma:
Maverlin Pérez/ Coord. SGC: Gerente de
Edi¥h Fioueroa Maria E. Caraballo MCyP:

9 Desireé Ugas José Aponte
Coordinacion de SGC Fecha: Fecha:

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-01-P

Pag. 39 de 31

Inician la Implantacién
del nrocedimiento cadaiin
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1.0 PROPOSITO
Establecer el contenido minimo requerido para elaborar los instructivos de trabajo del
sistema de gestion de la calidad ISO 9000 en la Gerencia de movimiento de crudos y

productos.

2.0 ALCANCE
Aplica a los instructivos que se generen en la gerencia de movimiento de crudos y

productos, como parte del sistema de calidad.

3.0 RESPONSABILIDAD
3.1 Gerencia de movimiento de crudos y productos, es responsable de la
aprobacién y la implantacion de los instructivos de trabajo de sistema de gestion de la

calidad.

3.2 Superintendentes y Supervisores de areas, son responsables de revisar e
implantar efectivamente los instructivos de trabajo y de la determinacion de la

necesidad de nuevos instructivos o de la actualizacion de estos.

3.3 Coordinador de SGC, es el responsable de garantizar la elaboracion, revision,
aprobacién y actualizacion de los instructivos de trabajo del sistema de gestion de la

calidad.

3.4 Redactor, es el encargado de documentar en forma secuencial las actividades

inherentes al instructivo de trabajo.

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
R Coord. SGC: Gerente de
:\E/l(ﬁf rII:||n Ee?rroez:/ Maria E. Caraballo MCyP:
9 Desireé Ugas José Aponte
Coordinacién de SGC Fecha: Fecha:
Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-GC-02-P Péag. 1de 24
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Redactor
Es la persona adscrita a la Gerencia, a quien se le asigna la responsabilidad de
preparar el instructivo de trabajo. Posee la experiencia y el conocimiento adecuado

para el trabajo o tarea que tratara el instructivo.

4.2 Instructivo de trabajo
Es un documento que proporciona instrucciones especificas para la ejecucion de una

actividad descrita dentro de un procedimiento.

4.3 Unidades Organizacionales Involucradas (U.O.1.)

Son todos y cada uno de los elementos de la organizacién (Gerencias,
Superintendencias, Secciones) que estan involucrados en la ejecucién/aplicacion del
instructivo, es decir, tienen al menos una accion que ejecutar o recibir dentro del

mismo.

4.4 Flujograma del instructivo:

Es la representacion grafica de la ejecucion ldgica de un instructivo. Utiliza los
elementos y simbologias de los diagramas de flujo (cajas de proceso, rombos de
decision, rutinas, direccion del flujo, comienzo, final, conectores, flechas, entre

otros).

4.5 Equipo operacional

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas

Gerente de
MCyP:
José Aponte

Coordinacion de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-02-P

Pag. 2 de 24
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Esta conformado por los usuarios del instructivo y los supervisores involucrados, es

responsable de validar la informacion suministrada por el Redactor y de proponer los

cambios o mejoras que considere.

5.0 PROCEDIMIENTO

1 REDACTOR/
COORDINADOR SGC
2 < COORDINADOR SGC

3 REDACTOR/
COORDINADOR SGC

4  COORDINADOR SGC

Preparan el instructivo del Sistema de Gestion de la Calidad, como
una secuencia légica de los pasos a seguir para realizar una actividad.
Adapta el instructivo segin la estructura definida en el Anexo 1,
utilizando los formatos que se muestran en los Anexos 2y 3.

Redactan el instructivo usando un lenguaje lo suficientemente
especifico para evitar ambigliedad.

BB Deben utilizarse palabras simples y familiares a los usuarios del
instructivo y emplear palabras de accion para crear enunciados

directos y consistentes.

Transcribe los pasos del instructivo de la siguiente manera:

Para la transcripcion de los documentos se utilizara el procesador de
palabras Microsoft Windows 2003.

El tipo de letra a utilizar es Arial N° 11.

Dejar dos espacios entre titulos.

El interlineado en el texto es simple.

Dejar un espacio entre titulo y texto.

Dejar un espacio entre parrafos de un mismo titulo.

Los titulos se enumeran acompafiados de un punto y cero.

Los titulos deben ir en negrillas y en letra mayuscula.

Los subtitulos deben ir en negrillas y en letra tipo titulo.

Elaborado por:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Desireé Ugas

Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
Coord. SGC: Gerente de
Maria E. Caraballo MCyP:

José Aponte

Coordinaciéon de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-02-P

Pag. 3de 24
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Se debe evitar el corte de las paginas, para iniciar titulos en la pagina
siguiente.
Se debe usar una portada para separar los anexos y se coloca el

namero y el nombre del anexo en el centro de la hoja.

5 REDACTOR/
COORDINADOR SGC

6 COORDINADOR SGC

7  EQUIPO

OPERACIONAL

8 COORDINADOR SGC

9 COORDINADOR SGC

Preparan el borrador del instructivo, asegurando la veracidad de la
informacion emitida, que describe en una secuencia légica las

actividades que se deben llevar a cabo.

Prepara el borrador para la etapa de revision, incorporando los

anexos necesarios para una mejor comprension del instructivo.

Revisa y valida el borrador del instructivo, emiten sus comentarios y
lo retornan al Coordinador de Sistema de Gestion de la Calidad.
BB Coordinador de Sistema de Gestion de la Calidad, dirige la
reunion y realiza las correcciones pertinentes.

Incorpora los comentarios al instructivo. Coloca la fecha de emision
y el nimero de revisién cero (0) en las casillas correspondientes.
Registra el titulo propuesto y asigna un codigo al instructivo y a los
formatos o registros asociados al instructivo de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento “Codificacion de Documentos”. CP-
SGC-GC-02-P.

Mantiene un registro de los titulos y los cddigos de los instructivos,
formatos y registros, usando la “Lista Maestra de Documentos”,
CP-SGC-GC-03-F, que se muestra en el Anexo 4.

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
R Coord. SGC: Gerente de
:\E/l(ﬁ/ﬁ rII:||n E;roe;/ Maria E. Caraballo MCyP:
9 Desireé Ugas José Aponte
Coordinacién de SGC Fecha: Fecha:
Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-GC-02-P Péag. 4 de 24
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10

11

12

13

14

15

16

17

COORDINADOR SGC

SUPERINTENDENTE
S DE AREAS

COORDINADOR SGC

COORDINADOR SGC

GERENTE DE MCYP

COORDINADOR SGC

COORDINADOR SGC

COORDINADOR SGC

Somete el instructivo a revision y emisién de comentarios por parte
de la autoridad revisoria.

BB E! plazo estandar para revision y comentarios es de cinco dias.
Sin embargo, éste se adecuara dependiendo de la complejidad de un
instructivo en particular.

Revisan el instructivo y emite sus comentarios, los cuales se envian a
la unidad de Coordinacion de Sistema de Gestion de la Calidad

dentro del plazo indicado en el paso anterior.

Consolida los comentarios y correcciones que se generan para

incorporarlos al instructivo.
Somete el instructivo a la aprobacion.

Aprueba el instructivo para su implantacion, mediante la firma y la
colocacion de la fecha en la "Hoja de Ruta" CP-SGC-GC-02-F,

véase Anexo 5y en las paginas del instructivo.

Incorpora al Sistema de Gestion de la Calidad, con lo cual queda
listo para su implantacion.

Informa al personal, a través del Superintendente y/o Supervisor
correspondiente del area, sobre el nuevo instructivo para iniciar su
aplicacion. Esta divulgacion puede realizarse a través de
memorandum, nota interna o via e-mail.

Emite las copias controladas del instructivo aprobados, segun el
procedimiento “Distribucion de Copias Controladas” CP-SGC-GC-
05-P.

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
L Coord. SGC: Gerente de
:\E/l(ﬁ/ﬁ rII:||n E;roe;/ Maria E. Caraballo MCyP:
9 Desireé Ugas José Aponte
Coordinacién de SGC Fecha: Fecha:

Maria E. Caraballo
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18 COORDINADOR SGC Mantiene un registro de las correcciones y revisiones de los
instructivos  segun el procedimiento  “Control para las
Modificaciones de los Documentos”, CP-SGC-GC-06-P, asi como
de la emisién de las copias controladas.
19 UNIDADES Inician la Implantacién del instructivo segin el procedimiento
ORGANIZACIONALE “Control de la Implantacién de Documentos”, CP-SGC-GC-04-P.
S INVOLUCRADAS/
COORDINADOR SGC

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

6.1 Procedimientos

CP-SGC-GC-02-P. “Codificacion de Documentos”

CP-SGC-GC-04-P. “Control de la Implantacién de Documentos”
CP-SGC-GC-05-P. “Distribucion de Copias Controladas"
CP-SGC-GC-06-P. “Control para las Modificaciones de los Documentos”,

6.2 Instructivos

No aplica

7.0 ESQUEMA DE PRESENTACION
7.1 Todo Instructivo debe tener:
7.1.1 Portada. Se utiliza el formato "CP-SGC-GC-20-F", elaborado en Microsoft

Word 2003, el cual se muestra en el Anexo 2.

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:

Mayerlin Pérez/ Coord. SGC: Gerente de

I Maria E. Caraballo MCyP:
Edith Figueroa Desireé Ugas José Aponte
Coordinacién de SGC Fecha: Fecha:

Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-GC-02-P Péag. 6 de 24
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7.1.2 Formato ""Hoja de Ruta"™. Se utiliza el formato "CP-SGC-GC-02-F",
elaborado en Microsoft Word 2003, véase el Anexo 5.

7.1.3 Contenido o Cuerpo del Instructivo. Tal como se muestra en el Anexo
3y como se describe en este procedimiento, utilizando el formato "CP-SGC-GC-21-
F".

7.1.4 Anexos.

a. Flujogramas del instructivo.

b. Todos los formatos que se utilizan para presentar la informacion requerida en el
procedimiento.

c. Otros Anexos.

7.2 Todos los borradores emitidos para comentarios o validacién, se elaboraran

utilizando el procesador de palabras Microsoft Word 2003.

8.0 REGISTROS

“Hoja de Ruta" Coordinador SGC es el responsable de actualizar la lista
CP-SGC-GC-02-F maestra de documentos, en la cual se asientan todos los

procedimientos e instructivos emitidos y sus posteriores

revisiones.

“Lista Maestra de Coordinador SGC controla las etapas de revision vy
Documentos” aprobacién, con el uso de este formato, el equipo revisor y
CP-SGC-GC-03-F aprobador firma el mismo, en conformidad con el documento.
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
'&"ﬁﬂ'g perez I(\:/Izl(rjlgES(C:jgraballo fA?:r;Ste e

Desireé Ugas José Aponte
Coordinacién de SGC Fecha: Fecha:
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9.0 ANEXOS.

Anexo 1. “Estructura modelo para la preparacion de instructivos”

Anexo 2. “Formato Portada”

Anexo 3. “Formato Contenido “

Anexo 4. “Formato Lista Maestra de Documentos”

Anexo 5. “Formato Hoja de Ruta”

Anexo 6. “Flujograma de preparacion de instructivos”
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ANEXO 1

“ESTRUCTURA MODELO PARA LA PREPARACION DE INSTRUCTIVOS”
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ESTRUCTURA MODELO PARA PREPARACION DE INSTRUCTIVOS

1.0 PROPOSITO (Defina el objetivo o la razén. Por favor trate de limitarse a tres

lineas)

El propdsito de este instructivo es (definir, escribir, identificar, planificar, obtener,

organizar,

controlar,

requerimientos, instrucciones) para...)

proporcionar,

delinear,

establecer)

(quias,

pautas,

2.0 RESPONSABILIDAD (Especifique la Superintendencia o cargo responsable de
la implantacion y aplicacion del instructivo).

3.0 DEFINICIONES (Defina aquellos términos que contribuyan a un mejor

entendimiento de este documento).
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Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:
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4.0 INSTRUCTIVO (Describa quién hace qué, cuando se hace y como se verifica el
resultado de la accion. Enumere los pasos del instructivo para mostrar el avance

I6gico del mismo).

1 (Comience con verbos de accion en tiempo presente, tales

como: ordena, llena, prueba)

5.0 REGISTROS (Liste los registros que se mantienen actualizados y que estan
relacionados con el instructivo, asi como el responsable de mantener dichos
registros).

6.0 ANEXOS (Incluya los anexos a los que se hace referencia en el desarrollo del

instructivo)

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
L Coord. SGC: Gerente de
I\Eﬂgiﬁ rII:||n E;roe;/ Maria E. Caraballo MCyP:
9 Desireé Ugas José Aponte
Coordinacién de SGC Fecha: Fecha:
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ANEXO 2
“FORMATO DE PORTADA”

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“FORMATO DE PORTADA”

Titulo
2  Codigo
3 Revision N°
4 Fecha de Emision

Nombre del documento

Cddigo asignado al documento

Numero de la revision del documento (0, 1, 2, ,,,)

Dia, mes y afio en que se emite el documento

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas

Gerente de
MCyP:
José Aponte

Coordinaciéon de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-02-P
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ANEXO 3
“FORMATO DE CONTENIDO”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“FORMATO DE CONTENIDO”

Cadigo Caodigo asignado al documento
2 Revision N° Numero de la revisién del documento (0, 1, 2, ,,,)
3 Titulo Nombre del documento
Fecha de B _
4 L Dia, mes y afio en que se emite el documento
Emision
5 Reemplaza Caodigo del documento obsoleto
6 Pagina Numero de pagina del total de las paginas
7 Elaborado por  Nombre y Apellido de la persona que elabora el procedimiento
8 Revisado Nombre y Apellido de la persona que revisa el procedimiento
9 Firma Firma de la persona que reviso el procedimiento
10 Aprobado Nombre y apellido de la persona que aprueba el procedimiento
11 Firma Firma de la persona quien aprueba el procedimiento
Fecha de ) . .
12 o Dia, mes y afio en que se revisa el documento
Emision
Fecha de ] B
13 o Dia, mes y afio en que se aprueba el documento
Emision
Nombre del coordinador de SGC que ayudo a la elaboraciéon del
14 Nombre o
procedimiento
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
Lo Coord. SGC: Gerente de MCyP:
Mayerlin Pérez/ . .
Edith Figueroa Marl_a E Caraballo José Aponte
Desireé Ugas
Coordinacién de SGC | Fecha: Fecha:
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ANEXO 4
“LISTA MAESTRA”
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Coord. SGC:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”

1 Cddigo Cadigo asignado al documento
2 Nombre del documento Titulo del procedimiento o instructivo

Marcar con una X si el procedimiento o instructivo no se ha
3 Por elaborar
elaborado

) Marcar con una X si el procedimiento o instructivo se
4 Por revisar .
encentra en la fase de aprobacion

Marcar con una X si el procedimiento o instructivo se
5  Por aprobar .
encuentra en la fase de aprobacion

6 Fecha de emision Dia, mes y afio en que se emite el documento

7T # Numero de la revisién de un documento (0, 1, 2, 3, ,,,)

8 Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la revision del documento
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:

L Coord. SGC: Gerente de MCyP:
Mayerlin Pérez/ . .
Edith Figueroa Marl_a E Caraballo José Aponte
Desireé Ugas

Coordinacion de SGC | Fecha: Fecha:
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ANEXO 5
“HOJA DE RUTA”
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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HOJA DE RUTA PARA REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Nombre del documento: (1)

Cadigo: @ [Tipo: [ @)

Responsable:

CONTROL DE RUTA

REVISADO POR: FE:NHV‘I\‘? E REI;ITE;‘I\D A C OE‘IE'T.:?:(I‘.EI 6N FIRMA: OBSERVACION
f (4) () () ) (8)
| REVISADO POR: FE:NHV‘I\‘? E REI;ITJ(I:E:‘I\D A C OE‘IE'(I:.:?:(I‘.EI 6N FIRMA: OBSERVACION
f ()

Notas:

1. Margue en el espacio TIPC, la opcion a aplicar:
_Documento en borrador
_Documento Original (revisian: cero, revision; una, revision: dos, ... ... i

2 De ser necesario indique los comentarios en el campo de abservacion del documenta o en haja anexa.

3. La persona asignada para revisar y aprobar el documento debera colocar la fecha y su firma una vez finalizada la actividad y
devalver el documento a la persona responsable del misma

CP-SGC-GC-02-F
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“LISTA DE RUTA REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS”

Colocar el nombre del documento al cual se le va aplicar la ruta
1 Nombre del Documento o
de revision.

o Se refiere al codigo asociado al documento a al cual se le aplicar
2 Codigo del Documento o
la ruta de revision.

) L Colocar documento en borrador (si este aun esta en borrador) o
3 Tipo Revision: o ) ] o
documento original (si ya paso por anteriores revisiones).

Nombre de la persona responsable, por Aseguramiento de la
4 Responsables _ _ _
Calidad, de aplicar la hoja de ruta.

5 Revisado por: Nombre del Supervisor de la Seccion que revisa el documento.

] Dia, Mes, Afio, del envio del documento al personal
6 Fecha de envio )
aprobatorio.

7 Fecharequerida Dia, Mes, Afio, del requerimiento del documento.
. Dia, Mes, Ao, cuando el Supervisor termino la revision del
8 Fecha de completacion
documento.
9 Firma Colocar la firma del Supervisor que realiza la revision.
Colocar como observaciones: las devoluciones por correcciones

10 Observaciones
del documento.

11 Aprobado por: Nombre del Gerente que aprueba el documento.
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
L Coord. SGC: Gerente de MCyP:
Mayerlin Pérez/ . .
Edith Figueroa Marl_a E Caraballo José Aponte
Desireé Ugas
Coordinacién de SGC | Fecha: Fecha:

Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-GC-02-P Péag. 20 de 24
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ANEXO 6

“FLUJOGRAMA DE PREPARACION DE INSTRUCTIVOS”
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a de preparacion de instructivos

Fetacior "Coordinador SGC | organizacionales fipo : fintendentes Feoronte de MCyP

i operacional de areas
involucradas

{  inicio )

Preparan el instructivo del Sistema de
Gestion de |a Calidad, como una
secuencia légica de los pasos a seguir
para realizar una actividad.

i

Adapta el instructive
segon la estructura
definida en el Anexo
1, utilizando los
formatos que se
muestran en los
Anexos 2y 3

le—

Redactan el instructivo usando un lenguaje
lo suficientemente especifico para evitar
ambigiiedad

Transcribe los pasos
del instructivo de la
manera establecida.

Paso 4.

|

Preparan el borrador del instructivo,
asegurando la veracidad de la
informacién emitida, que describe en
una ia logica las ivi

que se deben llevar a cabo

[—

Prepara el borrador
para la etapa de
revision, incorperando
los anexos necesarios
para una mejor
comprension del
instructive

Revisa y valida el
borrador del
instructivo, emiten
sus comentarios y
lo retornan al
Coordinador de
Sistema de Gestion
de la Calidad

|

Incorpora los
comentarios al
instructivo. Coloca la
fecha de emision y el
nidmero de revisién
cero (0) en las casillas
correspondientes.

Registra el titulo
propuesto y asigna un
cédigo al instructivo y

a los formatos segin
CP-SGC-GC-02-P.

AD

Elaborado por: Revisado por:

Firma: Aprobado por:

Firma:
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Redactor

Coordinador SGC organl-clcnales

Flujograma de preparacién de instri

ipo

operacional

de areas
involucradas

Mantiene un registro
de los titulos y los
codigos de los
instructivos,
formatos y registros,
usando la “Lista
Maestra de

Documentos”
l Revisan el instructivo
L 3 y emite sus
Somete el comentarios, los

instructivo a cuales se envian a la

isio isio unidad de
Coordinacion de

Sistema de Gestion

de la Calidad dentro

del plazo indicado en
el paso anterior

ion y
de comentarios por
parte de la
autoridad revisoria

mnien dentes -

—

¥+
Consolida los
comentarios y
correcciones que se
generan para
incorporarios al
instructivo

!

Somete el

Gerente de MCyP

Aprueba el
instructive para su
implantacién,
la firmay la

oala
aprobacion

colocacion de la
fecha en la "Hoja de
Ruta™

|

de Gestion de la
Calidad, con lo cual
queda listo para su

Incorpora al Sistema
implantacién

Informa al personal,
a través del
Superintendente yio
Supervisor
correspondiente del
area, sobre el nuevo
instructivo para
iniciar su aplicacién

Emite las copias
controladas del
instructive
aprobados, segin el
procedimiento
“Distribucion de
Copias Controladas™

Elaborado por:
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Redactor

rama de preparacion de instructivos

Mﬂendentes Gerente de MCyP

‘lﬂades

Coordinador SGC ' organizacionales

involucradas

o

Mantiene un
registro de las
cofrecciones y

revisiones de los
instructivos
segun el
procedimiento
“Control para las
Modificaciones de
los Documentos”

[

Y

Inician la Implantacion
del Instructivo segun el
procedimiento “Control
de la Implantacién de
Documentos”

I

‘quipo

operacional
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir el sistema de numeracion para

identificar toda la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la Gerencia

de movimiento de crudos y productos.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todos los documentos que se generen en la Gerencia

de movimiento de crudos y productos como parte del Sistema de Gestion de la

Calidad.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Coordinador de SGC, es responsable de la asignacion del cédigo a cada uno de

los documentos que se generen en la Gerencia de crudos y productos, asi como

también de mantener un registro de los documentos.

4.0 DEFINICIONES

4.1 PROCEDIMIENTO

Es una secuencia logica de pasos que se deben seguir para lograr un determinado

objetivo o propdsito. Incluye:

- La definicién de las acciones a ejecutar.

- El orden de ejecucion de las mismas.

- Los entes o personas responsables de las acciones y los productos.

- Establece duraciones o periodos de tiempo para las acciones a ejecutar.
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4.2 INSTRUCTIVO

Es un documento que proporciona la secuencia logica de pasos especificos para la
ejecucion de una actividad descrita dentro de un procedimiento. Estas instrucciones
de trabajo deben referir siempre el procedimiento al cual estan relacionados. Deben
ser escritas por quien realiza el trabajo, y de esta manera asegurar que las mismas

reflejen realmente la forma de ejecucion.

4.3 MANUAL DE LA CALIDAD
Describe la Politica de la calidad de la organizacion y la estructura y métodos
generales de toda la organizacién respecto al Sistema de Gestion de la Calidad, con el

objeto de cumplir con os requerimientos de la normas ISO 9000.

4.4 DOCUMENTOS GENERALES
Son todos aquellos documentos que ayudan a mejorar la eficiencia del Sistema de
Gestion de la Calidad y que no pueden ser catalogados como procedimientos,

instructivos, entre otros.
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5.0 PROCEDIMIENTO

1 COORDINADOR SGC

ZZ-SGC-XX-

Identifica el documento de acuerdo a al siguiente codificacion:

\_ Tipo de documento

NUmero correlativo
Superintendencia, Seccién o Unidad

Disciplina asociada al documento

Las siglas ZZ se refieren a la Gerencia a la cual pertenece el

procedimiento, ejemplo:

CP: Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos

Las letras SGC se refieren a la Seccion de Coordinacion del

Sistema de Gestion de la Calidad.

XX: indica la Superintendencia, Seccion o unidad que genera el

documento. A continuacién se muestran las siglas que las identifica:

MC: Movimiento de Crudos
MP: Movimiento de Productos
TM: Terminal Marino

APG: Administracion, Planificacion y Gestion.
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Cuando el documento sea preparado solo por la seccién de
Coordinacion de Sistema de Gestion de la Calidad, se utilizaran

como siglas XX el codigo GC.

YY indica el nimero correlativo asignado al documento, ejemplo:
01.

T sefiala el tipo de documento emitido y se representa de acuerdo a
los siguientes cadigos:

M Manual de la calidad

P Procedimientos

I InstructivosF Formatos

Ejemplo: el procedimiento N° 01, preparado en la Superintendencia
movimiento de crudos, el cual especifica el procedimiento
Recepcion y almacenajes de crudos, se codificaria de la siguiente
manera: CP-SGC-MC-01-P
2 REDACTOR/ Registra dicho documento en la Lista Maestra de Documentos
COORDINADOR SGC | CP-SGC-GC-03-F. (Ver anexo N° 1)

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Procedimientos
CP-SGC-GC-01-P. “Elabhoracion de Procedimientos”
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6.2 Instructivos

No aplica

7.0 REGISTROS

“Lista Maestra de Documentos” Coordinador SGC controla las etapas de revision vy

CP-SGC-GC-03-F

8.0 ANEXOS.

aprobacion, con el uso de este formato, el equipo revisor y

aprobador firma el

documento.

Anexo 1. “Lista Maestra de Documentos”.

mismo,

en conformidad con el

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas

Gerente de MCyP:

José Aponte

Coordinaciéon de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-03-P

Pag.5de 7




9% PDVSA

Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos

Sistema de Gestion de la Calidad

Cadigo:
CP-SGC-GC-03-P

Revision: 0 Manual de Gestion de la Calidad Fecha: 10/06/2009
Reemplaza a: Proceso: Codificacion de Documentos Pag. 6 de 7
ANEXO 1
“LISTA MAESTRA”
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:

Maria E. Caraballo

Desireé Ugas

Gerente de MCyP:

José Aponte

Coordinacion de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo

Cddigo: CP-SGC-GC-03-P

Pag.6de 7




20

4

2

23

M

X PDVSA GERENCIA DE REFINACION ORIENTE
" GERENCIA DE MOVIMIENTO DE CRUDOS Y PRODUCTOS
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

POR POR POR
ELAB. REVIS. APROB.

coDIco PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

Fechade  Revision
emision # Fecha

CP-3GC-GC03-F




N Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos Cadigo:

.>/A\<‘ PDVSA Sistema de Gestion de la Calidad CP-SGC-GC-03-P
Revision: 0 Manual de Gestion de la Calidad Fecha: 10/06/2009
Reemplaza a: Proceso: Codificacion de Documentos Pag. 7 de 7

INSTRUCTIVO DE LLENADO
“LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”

1 Cadigo Caodigo asignado al documento

2 Nombre del documento Titulo del procedimiento o instructivo

Marcar con una X si el procedimiento o instructivo no se ha
3 Por elaborar
elaborado

_ Marcar con una X si el procedimiento o instructivo se
4 Por revisar B
encentra en la fase de aprobacion

Marcar con una X si el procedimiento o instructivo se
5 | Por aprobar _,
encuentra en la fase de aprobacién

6  Fecha de emision Dia, mes y afio en que se emite el documento

7 # Numero de la revisiéon de un documento (0, 1, 2, 3, ,,,)

8 Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la revisién del documento
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1.0 PROPOSITO

Definir el proceso para la identificacion y control de las no conformidades.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION

Aplicable a todos los empleados y procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Superintendentes, Supervisores de Seccion y el personal de la seccion, son
responsables de identificar y reportar las no conformidades de acuerdo a este

procedimiento.

3.2 Coordinador SGC: es el responsable de hacerle seguimiento a todos los

documentos d eno conformidad.

4.0 DEFINICIONES

4.1 No conformidades: falla en cumplir con los requerimientos especificados. Los
ejemplos de no conformidades incluyen, pero no estan limitados a:

Fallas en el cumplimiento de los procedimientos establecidos,

Falla en satisfacer los requerimientos del cliente,

Falla en satisfacer los requerimientos regulatorios o estatutarios,

No reportar los accidentes o casi-accidentes,

Falla de un suplidor/contratista de cumplir con nuestros requerimientos.
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Situaciones riesgosas causadas por procedimientos incorrectos.

4.2 Documento obsoleto: son aquellos documentos que ya no tienen vigencia porque
se han generado nuevas versiones mejoradas y que por lo tanto deben ser claramente

identificados como tal en el SGC.

5.0 PROCEDIMIENTO

1 EMPLEADO DEL Identifica lo que se considera un documento de no conformidad,
SECCION reportandole a su supervisor inmediatamente.
Los documentos obsoletos entra en los documentos no
conformes, los cuales serdn controlados mediante la lista de no
conformidad. A la emision de la lista se haré trimestralmente. En caso
gue la misma no tenga modificaciones en ese periodo, no se emitird
una nueva, es decir se mantendra vigente la Gltima lista.
2  SUPERVISOR/ Ejecuta cualquier accién inmediata necesaria para controlar o eliminar
EMPLEADO la no conformidad de acuerdo con su nivel de autoridad y la notifica al
nivel inmediato superior y a las funciones que pudiera afectar.
3 | SUPERVISOR Se asegurara que se prepare el reporte de no conformidad
CP-SGC-GC-12-F.
La distribucién del formato de no conformidad es de la
siguiente manera: el original es para el nivel inmediato superior una
copia seré entregada al Coordinador de SGC y el emisor mantiene una
copia de la misa para su archivo, hasta que sea cerrada.
Los documentos obsoletos y los de no conformidad seran

identificados con el sello “documentos no conformes”.
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Mantendra una carpeta con los originales de los documentos
obsoletos y losa no conformes.

4 EMPLEADOS En caso de que los recursos de abordo no sean suficientes para
controlar o eliminar la no conformidad debe solicitar inmediatamente
el apoyo a los supervisores técnico operacional o supervisor de
guardia, quien tomara las acciones correctivas pertinentes al caso.
las copias controladas de documentos obsoletos y los de no
conformidad seran retiradas de sus correspondientes manuales y
destruidas para evitar el uso no intencional de estos documentos.

5 COORDINADOR SGC Revisara y hara seguimiento a los reportes de no conformidad
recibidos y mantendré informado al Gerente de MCyP.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica.

7.0 REGISTROS.

“Reporte de no conformidad”  El Coordinador de SGC es el responsable de revisar y hacer
CP-SGC-GC-12-F seguimiento a todos los repostes de no conformidad que se

presente en la gerencia.

8.0 Anexos

Anexo 1. “Reporte de no conformidad”
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ANEXO 1
“REPORTE DE NO CONFORMIDAD”
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REPORTE DE NO CONFORMIDAD

Area auditada: 1 Codigo Auditoria: 2
Actividad auditada: N° RNC: 4
Clausula de referencia: Fecha de auditoria: [ 6/
No Conformidad (NC): Mayor: D Menor: D
Auditor: 8 Auditados: 9

Reporte del auditor: 10
Firma: Fecha: /12 /

Auditor

1A
Auditado:

CP-SGC-GCAZF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Reporte de No Conformidades (RNC)

1 Area Auditada Area en la que se llevo a cabo la auditoria.
NuUmero que identifica a cada una de las auditorias del plan. Este
cddigo constard de cuatro (4) digitos, de los cuales los dos (2)
2 Cédigo Auditoria primeros seran el correlativo del &rea o actividad a auditar dentro del
plan y los dos (2) ultimos definen el afio de realizacion de la
auditoria. Ej.: si se trata del area o actividad # 3 del plan de la
auditoria del afio 2009, el cddigo asignado sera: 03009.
Actividad Auditada

No. RNC

Nombre o descripcién de la actividad auditada.
Numero del reporte no conformidad.

Clausula de Referencia Numero de la clausula que se incumple con las no conformidades.

o O B~ W

Fecha de Auditoria: Dia, mes y afio en que se efectlo la auditoria.

. Indicar con una marca si la No Conformidad descrita es mayor o
7 No Conformidad (NC) ) ) )
menor, dependiendo de impacto que pueda tener en el sistema.

8 | Auditor Nombre de la persona que realiz la auditoria.
9 | Auditados Nombres de las personas a las que se les realizé la auditoria.
10 | Reporte del Auditor Descripcion de la No Conformidad encontrada.
) Firma del auditor y del auditado en sefial de aceptacion de la No
11  Firma ]
Conformidad encontrada.
Dia, mes y afio en que se emitid el reporte de No Conformidad
12 Fecha

(RNC).
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1.0 PROPOSITO
Identificar y distribuir los documentos externos de referencia del Sistema de Gestion
de la Calidad.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION
Aplicable a todos los documentos de fuente externa de referencia del Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Superintendentes, es responsables de que los documentos de fuente externa esten

actualizados e identificados.

3.2 Coordinador SGC, es responsable de verificar el cumplimiento de estos

procedimientos.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Documento Externo: informacién o datos que poseen y elaboran organismos o
personas ajenas a la empresa a través de papel, disco magnético, optico o electrénico
ylo fotografias. Este documento sirve de guia o apoyo para el desarrollo de las

actividades.
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5.0 PROCEDIMIENTO

1 GERENCIA MCYP Mantendrad una lista o una referencia actualizada de os
documentos provenientes de una fuente externa con el numero
de revision.

2 COORDINADOR SGC Mantiene en los registros la lista de documentos de fuente
externa.

3 COORDINADOR SGC Caodificara los documentos de fuente externa de acuerdo al
procedimiento “Codificacion de documento” CP-SGC-.GC-
03-P.

4  COORDINADOR SGC Entregara al superintendente o supervisor del area custodio del

documento, para el uso de su personal.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CP-SGC-GC-03-P: “Codificacion de documento”

7.0 REGISTROS.

No aplica.
8.0 ANEXOS.
No aplica.
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1.0 PROPOSITO
Establecer los lineamientos que regiran la emision de copias controladas de
documentos y la desincorporacion del sistema de gestion de la calidad de los

obsoletos.

2.0 ALCANCE
Aplica a los procedimientos que se generan en la Gerencia de movimientos de crudos

y productos, como parte del sistema de gestion de la calidad.

3.0 RESPONSABILIDAD
3.1 Coordinador de SGC, es el responsable de garantizar la elaboracion, revision,
aprobacién y actualizacion de los instructivos de trabajo del sistema de gestion de la

calidad.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Distribucion
Es la asignacion de documentos en los puntos donde son requeridos, asegurando la

desincorporacion de los obsoletos.

4.2 Instructivo de trabajo
Es un documento que proporciona instrucciones especificas para la ejecucion de una

actividad descrita dentro de un procedimiento.
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4.3 Copia controlada

Es la identificacion que se da a todos los documentos que se generen como parte del
sistema de gestion de la calidad y que son distribuidos de manera oficial, para esto se
usa un sello. El sello de copias controladas debe ser colocado antes de la distribucion
de los documentos.

5.0 PROCEDIMIENTO

1 COORDINADOR SGC | Determina conjuntamente con la seccién que genera el documento, los
usuarios a los cuales se va a entregar la copia controlada del
documento.

BB Edicion original de todos los documentos del sistema de gestion
de la calidad, estara bajo la custodia de la seccidn de coordinacién de
sistema de gestién de la calidad.

2 COORDINADOR SGC Llena el formato “Registro de distribucion de copias controladas”

CP-SGC-GC-14-F, véase Anexo 1, incluyendo el nombre del usuario.

COORDINADOR SGC ' Reproduce el nimero de copias equivalentes al nimero de usuarios.

COORDINADOR SGC | Identifica las copias del documento con el sello de copia controlada.

COORDINADOR SGC | Entrega a los usuarios la copia controlada del documento.

o o1 bW

REDACTOR/ Firma el registro de distribucién de copias controladas en sefial de
COORDINADOR SGC | recibido, coloca fecha y firma.

7 COORDINADOR SGC | Desincorpora el documento obsoleto, solo en los casos de que el

documento haya sido revisado o reemplazado.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
No aplica

7.0 REGISTROS.

Distribucion de copias Coordinador de sistema de gestion de la calidad es

controladas
CP-SGC-GC-14-F

8.0 ANEXOS.

responsable de llenar, actualizar y mantener este registro.

8.1 Anexo 1. “Registro de distribucion de copias controladas

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:
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Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas
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José Aponte
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Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo
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ANEXO 1

“REGISTRO DE DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS”

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
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REGISTRO DE DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS

Fecha de emision: (1)

Revision N% (2)

Fecha: (3)

4)

Proc.: (3)

Reemplazaa
Proc.:(6)

Pagina__de ___ (7}

LISTA DE DISTRIBUCION

N® Usuario (Cargo) Fecha de entrega

Firma del receptor

Fecha devolucion de
doc. Desincorp.

{8) 2)

(10)

(1)

(12)

Fesponsable de |a distribucion {13)
Coordinacion de SGC

CP-5GC-GC-14-F
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

“REGISTRO DE DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS”

Dia, mes y afio en que se emite el documento.

1 Fecha de emisidn

2 Revision N°

3 Fecha

4 Documento

5 | N°del documento

6 Reemplazaa:
7 Paginas

8 N°

9 Usuario (cargo)

Numero de la revision del documento (cero, uno,....)

Dia, mes y afio en que se realiza la distribucion de las

copias controladas.

Titulo del procedimiento o instructivo.

Cadigo asignado al documento.

Cadigo asignado al documento a reemplazar.

Numero de paginas que se entregan del total de paginas

del documento.

Numero de usuario.

Nombre y apellido del usuario y cargo que ocupa.

10

Fecha de entrega

Fecha devolucion de

Dia, mes y afio en que se realiza la distribucion de las

copias controladas.

Dia, mes y afio en que se realiza la desincorporacion de

12

documentos desincorporados

Responsable de la

3
distribucién

las copias controladas.

Nombre y apellido del responsable de la distribucion.
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1.0 PROPOSITO
El propdsito de este procedimiento es suministrar los lineamientos para el
establecimiento de los documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de la Calidad

de la Gerencia de movimiento de crudos y productos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se refiere a todos los documentos (procedimientos, instructivos,
formatos, politicas, entre otros) perteneciente al Sistema de Gestion de la Calidad, y
se aplicara durante el proceso de difusion y verificacion de su uso.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Coordinador de SGC, es el responsable de garantizar la elaboracién, revision,
aprobacion y actualizacion de los instructivos de trabajo del sistema de gestion de la
calidad.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Implantar: establecer de manera efectiva los documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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5.0 PROCEDIMIENTO

1 COORDINADOR SGC | Distribuye al Supervisor y/o Superintendente de Seccién o de unidad
los procedimientos e instructivos correspondientes.

2  SUPERVISOR/ Difunde los procedimientos e instructivos a los usuarios directo. Esta

SUPERINTENDENTE tendrd un tiempo de duracion de una (1) semana y el objeto de la
DE SECCION misma es que cada usuario se familiarice con el uso correcto del
procedimiento o instructivo.
Debe asegurarse que esta actividad se cumpla de manera
efectiva.

3 COORDINADOR SGC | Planifica una reunion de evaluacion de la implantacion con el
Supervisor responsable de la misma y los involucrados en la
aplicaciéon del procedimiento o instructivo. En ella se revisa de
manera general el contenido del documento a objeto de poder hacerle,
de ser necesario, ajustes al mismo; estos ajustes se ejecutaran en un
periodo no mayor de una (1) semana y se revisaran posteriormente en
una nueva reunion. Si el documento no requiere ajustes, en esta
misma sesion se procede aplicar la evaluacion del documento.

4  COORDINADOR SGC Evalua la implantacion de la siguiente manera: el grupo de apoyo del
proyecto 1SO 9000 seleccionara a uno (1) o dos (2) de los usuarios
habituales del procedimiento o instructivo de trabajo y les solicitara
gue elaboren, de una manera escrita y secuencial, los pasos del
procedimiento o instructivo en evaluacion. Si se identifican
deficiencias en la aplicacion del procedimiento, es decir fallas en el

uso del mismo, se levantara un “Reposte de fallas en la implantacion

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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de procedimientos/instructivos” CP-SGC-GC-05-F,
comprometiéndose el supervisor y/o superintendente responsable de
dicha implantacion a elaborar un plan de acciones tendentes a
corregir, en un periodo no mayor de 15 dias, las fallas detectadas y se
ejecutara nuevamente la evaluacion. Para efectuar esta evaluacion el
grupo de Coordinacion de SGC utilizara como apoyo la “Lista de
verificacion para medir el grado de implantacion de procedimientos
CP-SGC-GC-06-F.

5 < COORDINADOR SGC Procede a llenar el formato de “Control de implantacién de
Documentos”, CP-SGC-GC-07-F, si no se detectan fallas en la

paliacion del documento.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica

7.0 REGISTROS

“Reporte de fallas en la implantacion Coordinador de sistema de gestion de la calidad es el
del Procedimiento/Instructivo”
CP-SGC-GC-05-F

responsable de reportar las fallas conseguidas en la
verificacion del proceso de implantacion.

“Lista de verificacion para medir el Coordinador de sistema de gestion de la calidad llena

grado de

procedimientos” CP-SGC-GC-06-F

implantacion  de

que ejecuta el procedimiento.

los la encuesta, consultando a los operadores o personal

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
Maria E. Caraballo
Desireé Ugas

Gerente de MCyP:
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“Hoja para controlar la implantacién Coordinador de sistema de gestion de la calidad es el
de documentos” CP-SGC-GC-07-F responsable de llevar a cabo el seguimiento de la

implantacion de procedimientos y llenar este formato.

8.0 ANEXOS.

Anexo 1. “Reporte de fallas en la implantacion del Procedimiento/Instructivo”
Anexo 2. “Lista de verificacion para medir el grado de implantacién de los
procedimientos”

Anexo 3. “Hoja para controlar la implantacion de documentos”
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ANEXO 1
“REPORTE DE FALLAS EN LA IMPLANTACION DEL
PROCEDIMIENTO/INSTRUCTIVO”
Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
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REPORTE DE FALLAS EN LA IMPLANTACION DE LOS DOCUMENTOS

CODIGO DEL DOCUMENTO: 1 FECHA: /2
TITULO DEL DOCUMENTO: 3

AREA DE APLICACION DEL DOCUMENTO: 4

USUARIO QUE PRESENTO FALLAS EN LA APLICACION DE LOS DOCUMENTOS: 5

BREVE DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD EN LA IMPLANTACION:

6

ELABORADO POR: 7

CP-SGC-GC-05-F
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2 | Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE FALLAS EN LA IMPLANTACION DE DOCUMENTOS

1  Cddigo del Documento

3 | Titulo del documento

4 Area de

documento

aplicacion  del

5 Usuario que presento fallas en

la aplicacion del documento.
6 Breve descripcion de la no

Conformidad.

7  Elaborado por:

Se refiere al nUmero asociado al documento.

Dia, mes y Afio cuando se presenta la falla en la

implantacion.
Nombre del

implantacion.

documento asociado a la

Indicar seccion, area o unidad en donde se

aplica el documento.

Nombre y apellido de la persona(s) que presento
la falla en la evaluacién.
Describir brevemente las razones de las fallas

encontradas en la aplicacion de la evaluacion.

Nombre y Apellido de la persona que levanto la

no conformidad en la aplicacion de la
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ANEXO 2

“LISTA DE VERIFICACION PARA MEDIR EL GRADO DE IMPLANTACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS”
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GERENCIA DE REFINACION ORIENTE
GERENCIA DE MOVIMIENTO DE CRUDOS Y PRODUCTOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

LISTA DE VERIFICACION PARA MEDIR EL GRADO DE IMPLANTACION DE LOS

DOCUMENTOS
CODIGO DEL DOCUMENTO: 1 FECHA: 121/
TITULO DEL DOCUMENTO: 3
AREA DE APLICACION: 4
PERSONA EVALUADA: 5
Preguntas Sl NO

1-. ¢ Particip6 Ud. en la elaboracién de este procedimiento/Instructivo?

2-. Si la respuesta de la pregunta anterior es negativa, ¢ Se le informé de su proceso de
elaboracion?

3-. ¢ El procedimiento/Instructivo es aplicable a su area?

4-. ¢ Este procedimiento/Instructivo se ajusta a la tarea que Usted ejecuta de manera rutinaria?

5-. ¢ Este procedimiento/Instructivo ha incorporado mejoras o cambios al que Ud. habitualmente
utilizaba?

6-. ¢ Conoce los responsables de su aplicacion?

7-. ¢Incorpora este procedimiento/Instructivo nuevas normas de seguridad, operacionales o de
otro tipo?

8-. ¢ Conoce qué formatos debe llenarse para verificar el uso del procedimiento/Instructivo?

9-. ¢ Aplica de manera efectiva los pasos del procedimiento/Instructivo?

10-. ¢, Se evidenci6 que el usuario conoce las precauciones de seguridad, asociadas con el
procedimiento/ Instructivo?

POR COORDINACION DE SGC:

CP-SGC-GC-06-F
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
LISTA DE VERIFICACION PARA MEDIR EL GRADO DE IMPLANTACION DE

LOS DOCUMENTOS

Cadigo del Documento | Se refiere al nimero asociado al documento.

2 | Documento Evaluado

3 Areade Aplicacion

Persona Evaluada

Aprobado por
Superintendente.

Por Aseguramiento de

la Calidad

Se refiere al nombre del documento a evaluar.

Nombre de la Seccion donde se aplicara la evaluacion.

Nombre y apellido de la persona que se sometera a la

evaluacion.
Nombre del

modificacion en el area respectiva.

Superintendente  que

aprueba la

Nombre y apellido del representante de Aseguramiento

de la Calidad que aplica la prueba.

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Aprobado por:

Firma:

Mayerlin Pérez/
Edith Figueroa

Coord. SGC:
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Desireé Ugas
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MCyP:
José Aponte
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Coordinaciéon de SGC

Fecha:

Fecha:

Maria E. Caraballo
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ANEXO 3

“HOJA PARA CONTROLAR LA IMPLANTACION DE DOCUMENTOS”

Elaborado por:
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Firma:

Aprobado por:
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HOJAPARA CONTROLAR LA IMPLANTACION DE DOCUMENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL DOCUMENTO  NOMBRE DEL USUARIO FIRMA FECHA

POR COORD. SGC

DOCUMENTO

NOTA: EI usuario firmard este contrato coma prueba de que conoce y aplica (directa o indirectamente) el documento en cuestion y

Asequramienta de Calidad comprueba y confirma la accidn,

(P-SGCGCOTF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

HOJA PARA CONTROLAR LA IMPLANTACION DE DOCUMENTOS

1  Cddigo del Documento

2 | Nombre del Documento

3 | Nombre del Usuario

4 Firma

5 | Fecha

documento.

controlar.

Se refiere a la numeracion correlativa del

Se refiere al nombre del documento que se va a

Se refiere al nombre de la persona que usa el

documento y a quien se le realizo la prueba.

Firma del usuario del documento.

Dia, mes y afio cuando el usuario realizo la

prueba.

6  Por Aseguramiento de Calidad Firma del analista que realizo la prueba.

Elaborado por:

Revisado por: Firma:

Aprobado por:

Firma:
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1.0 PROPOSITO
El propdsito de este procedimiento es indicar los pasos a seguir para la Deteccion de
Necesidades de Adiestramiento de todo el personal perteneciente a la Gerencia de

Movimiento de Crudos y Productos.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable al personal de la Gerencia de Movimiento de Crudos

y Productos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Gerente de Movimiento de Crudos y Productos, es responsable de la

aprobacién e implantacion de este procedimiento.

3.2 Los Superintendentes y Supervisores de Seccidn son los responsables de la
revision, actualizacion e implantacion de este procedimiento, deben asegurar y
verificar el uso continuo de este procedimiento en todas sus unidades de trabajo.

3.3 Los Supervisores de Unidad son los responsables de la aplicacion y utilizacion
de este procedimiento para la deteccidn de necesidades de adiestramiento del personal
a su cargo.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISPER: Sistema Integrado de Informacion de Personal.
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5.0 PROCEDIMIENTO

RECURSOS HUMANOS Entrega a la Gerencia de MCYP, el formato *“Informe
Medicion de Aportes” CP-SGC-GC-23-F de cada trabajador a
su cargo, con la finalidad de realizar la evaluacion del
desempefio y la estimacién de potencial de los mismos.

BB <! formato que se presenta es exclusivo para la némina

Mayor y Ejecutiva.

2 < GERENCIA DE MCYP Entrega por Superintendencia todos los formularios que le
correspondan.
3 | SUPERVISOR DE Realiza la evaluacién del desempefio de los trabajadores a su

SECCION Y/O UNIDAD cargo, utilizando para ello el formato “Informe Medicién de
Aportes” (anexo 2).

4 | GERENCIA DE MCYP Envia el formato con la informacion registrada a Recursos
Humanos.

5 RECURSOS HUMANOS Envia a la Superintendencia de Administracion de personal, los
resultados del formato en materia de educacién a objeto de
ejecutar la planificacion del adiestramiento.

6 RECURSOS HUMANOS Da asesoria y apoyo administrativo a los diferentes Supervisores
de MCYP en materia de evaluacion del personal.

7 | SUPERINTENDENCIA DE | Da asesoria y apoyo administrativo a los diferentes Supervisores

ADMINISTRACION DE en materia de deteccidn y planificacion del adiestramiento.

PERSONAL
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SUPTCIA. DE Realiza conjuntamente la planificacion de adiestramiento de cada
ADMINISTRACION DE trabajador en funcion de los resultados suministrados en el punto
PERSONAL Y 5.

SUPERVISORES DE SEC.

9 SUPTCIA.DE Mantiene seguimiento en el cumplimiento de las actividades
ADMINISTRACION DE planificadas. En caso de que sean necesarios realizar ajustes,
PERSONAL, validar los mismos con las secciones respectivas.
SUPERVISORES DE En caso de cursos fuera de programacién o adiestramiento
SECCION Y RECURSOS especificos, enviar Recursos Humanos, la nominacién del
HUMANOS trabajador.

10 SUPERINTENDENCIA DE Envia la informacion consolidada recibida a cada uno de los
ADMINISTRACION DE Supervisores de Seccién y Superintendentes.
PERSONAL

11 SUPERINTENDENCIA DE |Realiza trimestralmente la programacién del adiestramiento e
ADMINISTRACION DE informa a Recursos Humanos el desarrollo de la ejecucién del
PERSONAL adiestramiento.

12 SUPERINTENDENCIA DE | Realiza los tramites necesarios para la inscripcion del trabajador
ADMINISTRACION DE nominado y confirma al Supervisor la inscripcién del trabajador

PERSONAL 0 suspensién del evento
13 SUPERVISOR DE Comunica al trabajador la informacion necesaria sobre la
SECCION actividad de adiestramiento requerida.
14 TRABAJADOR Realiza las gestiones necesarias para su participacion en el
NOMINADO evento, en caso de ser confirmada su inscripcion.
15 TRABAJADOR Asiste al curso y al finalizar el mismo debe solicitar el
NOMINADO certificado de asistencia.
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16 TRABAJADOR Envia copia del certificado del curso a Recursos Humanos.
NOMINADO

17 RECURSOS HUMANOS Actualiza en el sistema computarizado “SISPER” el

adiestramiento recibido por el trabajador

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica

7.0 REGISTROS

Informe Medicion de Aportes  Los Supervisores realizan la evaluacion del desempefio de
los trabajadores a su cargo, utilizando este formato solo para
las nbmina Mayor y Ejecutiva.

Copia del Certificado de Cursos Recursos humanos y el Supervisor lo archiva como

constancia de realizacién del curso.

8.0 ANEXOS

Anexo 1: Diagrama del Proceso
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1.0 PROPOSITO
El propdsito del presente procedimiento es verificar que el Sistema de Gestion de la
Calidad de la gerencia de MCyP cumpla con los requisitos especificados y que estos

estan siendo implantados efectivamente.

2.0 ALCANCE

Aplica a los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la gerencia de MCyP.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Gerencia de movimiento de crudos y productos, es responsable de la
divulgacién de los objetivos y alcance de la auditoria. Ademas, debe proveer de todos
los recursos necesarios para el equipo auditor u objeto de asegurar un efectivo y
eficiente proceso de auditoria.

3.2 Coordinador de SGC, es el responsable de organizar y dirigir las auditorias, asi

como de reportar las deficiencias encontradas y verificar las acciones correctivas.
3.3 Auditor, es responsable de actuar de acuerdo con los requisitos aplicables a la
auditoria. Comunicar y clasificar los requerimientos de la auditoria y documentar las

observaciones encontradas.

4.0 DEFINICIONES

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
L Coord. SGC: Gerente de MCyP:
Mayerlin Pérez/ . .
Edith Figueroa Marl_a E Caraballo José Aponte
Desireé Ugas
Coordinacion de SGC | Fecha: Fecha:
Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-GC-09-P Pag.1de7




% Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos Cadigo:

»/AG PDVSA Sistema de Gestion de la Calidad CP-SGC-GC-09-P
Revision: 0 Manual de Gestién de la Calidad Fecha: 10/06/2009
Reemplaza a: Proceso: Auditorias Internas Pag.2 de 7

4.1 Auditorias de la calidad: completas, planificadas y documentadas se llevan a
cabo por lo menos una vez al afio. Las auditorias se propagan sobre la base del estado
e importancia de la actividad. Las auditorias son realizadas por un personal
independiente especialmente entrenado diferente de aquellos que tienen
responsabilidad directa por la actividad auditada. Las condiciones de las no
conformidades identificadas se presentan ala atencion de los superintendentes

responsables vy, si fuere apropiado, se solicitan acciones correctivas.

5.0 PROCEDIMIENTO

1 COORDINADOR SGC | Establece el plan de auditoria interna para ser efectuada en funcién del
estado y la importancia de la actividad y de los posibles problemas
existente 0 no conformidades provenientes de auditorias anteriores. La
programacién incluye la revision de todos los elementos del sistema
de gestion de a calidad.

2 COORDINADOR SGC Dirige el equipo de auditoria, excepto cuando se llevan a cabo
actividades de auditorias externas.

Unicamente el personal independiente de las actividades
auditadas es asignado para realizar las auditorias internas.

3 AUDITORES Se preparan para las auditorias revisando los estandares aplicables y le
Sistema de Gestién de la Calidad, analizando los registros y
estableciendo los cuestionarios y las listas de verificacion de
auditorias internas CP-SGC-GC-10-F.

4  AUDITORES Realiza la auditoria interna por personal independiente de aquellos

que tienen la responsabilidad en las operaciones.
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5 AUDITORES Obtiene los resultados de la auditoria interna, evidenciando que
actividades auditadas cumplen con los requerimientos del sistema de
Gestion de la Calidad.
La evidencia es recolectada mediante la observacion de las

actividades, las entrevistas con el personal y la verificacién de los

registros.

6 PERSONAL Se encargan de implantar oportunamente las acciones correctivas
DIRECTIVO DE LA registrando primero en el reporte de no conformidad CP-SGC-GC-12-
SECCION F, relacionadas con las deficiencias puestas de manifiesto durante la

auditoria.

7 COORDINADOR SGC | Lleva a cabo las actividades de seguimiento de las auditorias, con el
fin de verificar y registrar la implantacion y, la efectividad de las
acciones correctivas aplicadas por cada area auditada.

8 COORDINADOR SGC | El informe de auditoria y los reportes de no conformidades generadas

lo mantendré durante un periodo de 3 afios.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

No aplica.

7.0 REGISTROS.

Registros Asociados I Responsable de la Actualizacion

“Lista de verificacion de auditorias Coordinador de sistema de gestion de la calidad es

internas”CP-SGC-GC-10-F responsable de llenar, actualizar y mantener este registro.
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“Reporte de no conformidades”

CP-SGC-GC-12-F

9.0 ANEXOS.

hacer seguimiento a todos

El Coordinador de SGC es el responsable de revisar y

repostes de no

conformidad que se presente en la gerencia.

Anexo 1. “Lista de verificacion de auditorias internas”
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ANEXO 1

“LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIAS INTERNAS”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIAS INTERNAS AL SISTEMA DE LA

CALIDAD”
1  Area a Auditar Area a la que se realiza la auditoria.

2 | Fechade Auditoria Dia, mes y afio de la realizacion de la auditoria.

3 Cddigo Numero que identifica a cada una de las auditorias del plan. Este
cddigo constard de cuatro (4) digitos, de los cuales los dos (2)
primeros serdn el correlativo del area o actividad a auditar
dentro del plan y los dos (2) ultimos definen el afio de
realizacion de la auditoria. Ej.: si se trata del area o actividad # 3
del plan de la auditoria del afio 2009, el codigo asignado sera:
0309.

4 Actividad Auditada Nombre o descripcion de la actividad auditada.

5 | Estandar de Referencia Norma y/o clausula contra la cual se mide la auditoria.

6 Requisitos Preguntas a realizar durante la auditoria al personal a auditar, de

acuerdo a las exigencias de la clausula evaluada.

7 | Observaciones Acotaciones referentes a respuestas dadas y/o evidencias
mostradas.
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1.0 PROPOSITO
Controlar la aplicacion de técnicas estadisticas en los procesos del Sistema de la
Calidad.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION

Aplica a los procesos y/o servicios de las funciones de la Gerencia de MCyP.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Superintendentes y Supervisores de Seccion, son responsables de identificar,

analizar y mantener actualizado los indicadores de gestion y los registros de estos.

4.0 DEFINICIONES
No aplica.

5.0 PROCEDIMIENTO

1 GERENCIA MCYP Evalta mensualmente las tendencias que muestran los indicadores de
gestion.
En caso de haber desviaciones que puedan afectar la calidad de
los procesos y de los servicios, se tomardn acciones correctivas /
preventivas para mitigarlos.
Para la aplicacién de las técnicas estadisticas se han establecido los

indicadores siguientes:
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Relativos a la Calidad, Tiempo y Volumen:

Demora Horas / Buque. Este indicador mide los retardos de los

tanqueros al completar su periodo de tiempo permitidos para realizar
las operaciones de carga/descarga (Lay time).

Véase formulario CP-SGC-TM-21-F “Célculo de Demora”, y
CP-SGC-TM-22-F “Estadistica de Demoras” por aplicacién Excel

sistema computarizado.

Reclamos de Calidad:

Diferencias Tierra — Buque (% + > 0.3): Cantidad Volumétrica
diferencial entre cifras despachadas por tierra y las medidas en el
buque. Véase formulario CP-SGC-TM-26-F “Control Diferencial
VVolumétrico mes” por aplicacion Excel sistema computarizado.

Cumplimiento Plan Comercial. Se refiere al porcentaje de

cumplimiento de los insumos recibidos y despachados por el

Terminal.

Inventario de Crudos y Productos MBD:
Volumen planificado Vs. Volumen Real= Diferencia (%)
Tasa Planificada de bombeo Vs. Tasa Real recibida = Diferencia

tasa/Tiempo

Minimizar Desviaciones de Calidad Céntimos x Barril: se refiere a las
pérdidas de oportunidades donde las calidades estan por debajo del

rango establecido.
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(Cts$xBBLs) = (calidad)< calidad establecida por el cliente

Perd. Oport. >Rango establecido, es menor que la calidad establecida
por el cliente.

Relativos a la Capacitacion y Motivacion del Personal:

H-H Adiestramiento: Se refiere al numero total de horas/hombre de
adiestramiento planificado dictar durante un afio para todo el personal
de la Gerencia de MCyP; segun lo contemplado en el presupuesto del
mismo afio.

Relativos a la Seguridad:

N° Accidentes: Se refiere al nimero de accidentes ocurridos en el afio.

indice Frecuencia Bruta. Es la sumatoria del total de accidentes de

trabajo con y sin tiempo perdido, ocurridos en 1.000.000 de horas

hombre de exposicion; segun la formula:

N °totaldeaccidente *1.000.000
N °totaldehoras / Hombretrabajadas

Este indice se interpreta como el total de accidentes de trabajo por

cada millon de horas trabajadas.

indice Frecuencia Neta. Es el total de accidentes de trabajo con

tiempo perdido o incapacidad, ocurridos en 1.000.000 horas-hombre

de exposicion; segun la formula:
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EN 2N °accidentesconperdida detiempo *1.000.000
N °totalhoras / Hombretrabajadas

Este indice se interpreta como el total de accidentes de trabajo con

tiempo perdido por cada millon de horas trabajadas.

indice de Severidad. Es el total de dias cargados por accidentes con

perdida de tiempo ocurridos por cada 1.000.000 de horas — hombre

trabajadas; segun la férmula:

N°deDiasC arg ados *1.000.000
N°TotalHoras / HombreTrabajadas

Este indice se interpreta como el total de dias cargados por cada

millon de horas trabajadas.

N° de Derrames: X de los derrames en Tierra + Buques detectados x

30 dias x 12 meses.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica.

7.0 REGISTROS.
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“Calculo de demora”
CP-SGC-TM-21-F

“Estadistica de demora”
CP-SGC-TM-22-F

“Control diferencial volumétrica
mes”

CP-SGC-TM-26-F

8.0 Anexos

No aplica
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1.0 PROPOSITO
Describir los pasos a seguir por el personal de despacho de Petroleo de la
Superintendencia Movimiento de Crudos, personal de Muelle y de Documentacién de

la Superintendencia de Terminal Marino para el Despacho de Buques/Tanqueros.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION
Se aplica en el Despacho de Petrdleo de la Superintendencia Movimiento de Crudos y
en departamento de Muelles y Documentacién de la Superintendencia de Terminal

Marino y servird como guia al personal supervisorio y operario.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Gerente de Movimiento de Crudos y Productos, es responsable de la

aprobacion de este procedimiento.

3.2 Superintendente de Movimiento de Crudos, Superintendente de Terminal Marino
y Supervisor de Operaciones de Despacho de Petr6leo, son responsables de la

implantacion, aplicacion, revision y actualizacion de este Procedimiento.

3.3 Supervisores de despacho/Supervisores Auxiliares y Supervisores de Turno del

Terminal Marino, son responsables del uso continuo de este procedimiento.
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Aforacion: Es el proceso que consiste en medir el nivel del tanque, para
determinar el volumen almacenado en el mismo, determinar la temperatura a la cuél
se encuentra el fluido y tomar las muestras representativas a fin de determinar la

calidad del fluido del tanque.

4.2 Certificado de Calidad:

Documento que certifica la calidad o especificaciones del producto

4.3 Certificado de Cantidad:

Documento que hace constar las cantidades embarcadas en peso y volumen.

4.4 Certificado de Origen:

Documento que tiene como finalidad dar testimonio del pais o lugar de origen de la
mercancia.

4.5 Conocimiento de Embarque (BILL OF LADING):

Documento que los embarcadores emiten y entregan a los transportistas en relacion
con los bienes que le han sido entregados para su transporte por via maritima desde

un puerto a otro.
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4.6 Factor e Experiencia:

Es un factor de ajuste de la diferencia buque/tierra, el cual nos indica como carga el

buque. El célculo del Factor de Experiencia es la adicion de los volimenes totales a

bordo menos el OBQ (remanente), dividido por la adicién de los volumenes totales de

tierra, para un minimo de cinco viajes con carga total del buque.

4.7 Barriles Netos 60°F:

Es el volumen total de todos los liquidos del petrdleo, excluyendo agua/sedimento,

corregidos a través del factor de correccion de volumen apropiado para la temperatura

observada y la gravedad.

5.0 PROCEDIMIENTO

1  SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR

2  SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR

cantidad establecida.

Culmina el cargamento del buque/tanquero de acuerdo a la

Da instrucciones a Técnico de campo/ Operador realizarla la

aforacion, Junto con inspector independiente e inspector del

MENPET, Chequear los tanques de tierra, Utilizados en la entrega

al buque/tanquero, Segun el “Procedimiento de Aforacion” CP-

SGC-MC-02-P, Para procede a realizar los calculos y determinar

los volumenes despachados.
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3  SUPERVISOR DE Coordina la aforacion de los Tanques del Buque/Tanque en
CARGA Y MANIOBRA | presencia de un inspector independiente, segin el
“Procedimiento de Aforacion” CP-SGC-MC-02-P. Una vez

obtenido el volumen corregido a 60°F, se hacen las comparaciones

con el volumen bruto a 60°F entregado en tierra, y si aplica, se

hacen las correcciones pertinentes aplicando el factor de

experiencia.
4  SUPERVISOR DE Compara volimenes de tierra versus volimenes Gross Estandar de
CARGA Y MANIOBRA/ | Buque/Tanque. Si hay diferencia Buque-Tierra mayor a + 0.3 %,
SUPERVISOR DE se hacen rechequeos a las dos mediciones, segin el

DESPACHO/AUXILIAR  “Procedimiento Diferencia Buque-Tierra” CP-SGC-TM-06-P.
5 SUPERVISOR DE Ordena realizar la documentacion, si la diferencia Buque/Tierra
CARGA Y MANIOBRA | esté dentro del rango aceptado.
BB La documentacién a elaborar consta de los siguientes
documentos:
1 Conocimiento de embarque (Bill of Loading)
2.Certificado de cantidad (Quantity Certificate)
3.Certificado de origen (Origin Certificate)
4.Reporte de tiempos del barco (Time Sheet)
5.Reporte de las medidas del barco (Ullage Report)
6. Recibo de documentos entregados.

7. Recibo de entrega de muestras de tanques en tierra (cuando

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
José Luis Marin Supte. Productos Gerente de MCyP:

Mayerlin Pérez Wolfgang Caraballo José Aponte

Coordinacién SGC | Fecha: Fecha:

Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-MC-08-P Pég. 4 de 5




% PDVSA Superintendencia de Crudos Cédigo:
’ .
N Sistema de Gestion de la Calidad
CP-SGC-MC-08-P
Revision: 1 Manual de Operaciones

Reemplaza a; Proceso: Despacho de buques pag. 5 de s

aplique).
8. Manifiesto general de la carga. (Cargo manifest)
9. Manifiesto de Aduana.
10.Conocimiento de la Aduana
Véase procedimiento Despacho De Bugue CP-SGC-MT-40-P
6 SUPERVISOR DE Procede a la elaboraciéon de documentos, de acuerdo a las
DOCUMENTACION instrucciones recibidas en los E-mail de nominacion y entrega al
Supervisor de Muelles tres juegos de documentos.
7 SUPERVISOR DE Revisa el Certificado de Cantidad, lo firma y lo envia a
DESPACHO/AUXILIAR  Documentacion.
8  SUPERVISOR DE Entrega al Capitan del Buque/Tanque tres juegos de documentos,
CARGA Y MANIOBRA | uno de ellos para ser firmado y devuelto.
9 SUPERVISOR DE Autoriza la salida del Tanquero, una vez verificado la firma por el
CARGA Y MANIOBRA | Capitan del Buque/Tanquero de los documentos correspondientes.
BB Cuando existe urgencia de atracar otro Bugque/Tanquero en
el mismo muelle, el Superintendente de Terminal Marino o el
Programador de Guardia, sin estar la documentacion completa,
autoriza la salida del Tanquero para luego entregar los

documentos para ser firmados en bahia.

6.0 DOCUMENTO DE REFERENCIA:
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6.1 PROCEDIMIENTOS:

CP-SGC-MC-02-P: “Procedimiento de Aforacion”
CP-SGC-TM-04-P:  “Procedimiento Embarque de crudos
buque/tanque”

CP-SGC-TM-06-P: “Procedimiento Diferencia Buque/Tierra”

7.0 ANEXOS:

Diagrama de Procesos.

y productos a
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1.0 PROPOSITO: Definir los pasos a seguir por el personal de

Movimiento de

Productos para el recibo de Nafta FCC de la unidad de Craqueo Catalitico (FCC) de
RPLC hacia los tanques 80X26/27/28/29 por linea Descarga N° 3 de 4”.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION

Se aplica a la Superintendencia de Movimiento de Productos, como parte de un

Sistema de Gestién de Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Gerente de Movimiento de Crudos y Productos,

aprobacion de este procedimiento.

3.2 Superintendente de Movimiento de Productos y el

es responsable de la

Supervisor de

Operaciones, son los responsables de la implantacién, aplicacién, revision y

actualizacioén de este Procedimiento.

3.3 Supervisores de Turno, Consolistas, Técnico de Campo y Operadores, Son los

responsables del uso continuo de este procedimiento.

4.0 DEFINICIONES
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4.1 Aforacion: Es el proceso que consiste en medir el nivel del tanque, para
determinar el volumen almacenado en el mismo, determinar la temperatura a la cuél
se encuentra el fluido y tomar las muestras representativas a fin de determinar la

calidad del fluido del tanque.
4.2 SIMP: Sistema de Informacion de Movimiento de Producto.

5.0 PROCEDIMIENTO

PROGRAMADOR DE Gira Instrucciones al Supervisor de Turno de C/B PLC, de realizar
PRODUCTO las operaciones necesarias para recibir producto FCC de planta en

tanques (80X26/27/28/29), de acuerdo a la programacion diaria.

2 SUPERVISOR DE
TURNO MOV. DE
PRODUCTOS

Informa al Consolista de C/B PLC la operacion de recibo de FCC
de la Unidad de Craqueo Catalitico Fluidizado (FCC) por linea
descarga N° 3 de 4”.

3 | CONSOLISTAC/BPLC | \Verifica niveles del tanque receptor (80X26/80X27/80X28 6
80X29) para conocer la disponibilidad de almacenaje, girando
instrucciones al Técnico de Campo de C/B PLC de aforar el tanque

receptor.

4 TECNICO DE CAMPO/ Aforan el tanque receptor segun instructivo CP-SGC-MP-34-1, y
OPERADORES C/B PLC abren valvulas manuales asociadas.
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80X26: Vélvula Motorizada de accion local de 8” en pie de

tanque.

80X27: Valvula Motorizada de accion local de 4” en

multiple de descarga fuera del dique del tanque.
80X27: Vélvula Motorizada de accion local de 8” en pie de

80X28: Valvula Manual de 4” en maltiple de descarga fuera

del dique del tanque.
80X28: Vélvula Manual de 16” en pie de tanque.

80x29: Valvula Manual de 4” en multiple de descarga fuera
del digue del tanque. 80X29: Valvula Manual de 16” en pie
de tanque. Ver Anexo # 1 “Recibo de FCC de planta hacia los
tanques 80x26/28/29”.

BB Para recibir la produccién de Nafta FCC de planta deben

permanecer cerradas las demas valvulas asociadas a la linea

descarga N° 3 de 4”

5 TECNICO DE CAMPO / Informa al Consolista de Casa de Bomba PLC que el sistema se
OPERADORES C/B PLC  encuentra listo para empezar la recepcion de Nafta FCC.
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listo para recibir produccién de planta y la disponibilidad que hay
en el mismo.

Informa al Consolista de Casa de Bombas, hora de desvio de
produccion de la unidad FCC hacia los tanques 80X26/27/28/29.

7 CONSOLISTA U -FCC

BB Monitorear presion de salida de la produccién de la unidad

FCC hacia los tanques receptores.

8 CONSOLISTAC/BPLC | Registra en Planilla de transferencia y SIMP, nivel temperatura,

hora inicial.

BB Cuando se esté recibiendo producto de la Unidad FCC, el
Programador de Productos verificara la calidad del producto
mediante el analisis de muestras tomadas para el pardmetro de Tira
de Cobre (TDC).

9 CONSOLISTAC/BPLC
/CONSOLISTA U - FCC

En el caso que el tanque se acerque al nivel critico operacional, se
procede a cambiar la produccidn a otro tanque receptor, abriendo la
véalvula de éste dltimo y cerrando gradualmente el anterior, en
comunicacion con el consolista de la Unidad FCC vy siguiendo las

actividades descritas en el paso 4.

10 CONSOLISTAC/BPLC
/CONSOLISTA U - FCC |y flujos de salida de planta, y asi llevar un control del proceso.

Se comunican constantemente para chequeo de nivel, temperaturas

MBI En caso de producto fuera de especificacion, o fallas .
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6.0 DOCUMENTO DE REFERENCIA:

6.1 PROCEDIMIENTOS:
CP-SGC-MP-34-1: Aforacion de tanques

7.0 ANEXQOS:

Anexo 1: Recibo de produccion de nafta catalitica (FCC) en los tanques

80x26/27/28/29
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ANEXO 1. “Recibo de produccion de nafta catalitica (FCC)
80x26/27/28/29”

80x2

en los tanques

Unidad de Craqueo
Catalitico (FCC)

Descarga N° 3 - -
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1.0 PROPOSITO

Definir los pasos a seguir por el personal de Despacho de Petroleo para realizar el
proceso de Alineacion para carga/descarga de B/T usando sistema de bombeo, en la
Superintendencia de Movimiento de Crudos de la Gerencia de Movimiento de Crudos

y Productos.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION

Se aplica en el Despacho de Petrdleo de la Superintendencia Movimiento de Crudos y
en departamento de Muelles y Documentacion de la Superintendencia de Terminal

Marino y servird como guia al personal supervisorio y operario.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Gerente de Movimiento de Crudos y Productos, es responsable de la

aprobacién de este procedimiento.

3.2 Superintendente de Movimiento de Crudos, Superintendente de Terminal
Marino y Supervisor de Operaciones de Despacho de Petrdleo, son responsables

de la implantacién, aplicacion, revision y actualizacion de este Procedimiento.
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3.3 Supervisores de despacho/Supervisores Auxiliares y Supervisores de Turno

del Terminal Marino, son responsables del uso continuo de este procedimiento.

4.0 DEFINICIONES

No aplica

5.0 INSTRUCTIVO

1 SUPERVISOR DE Selecciona en el sistema SCADA el Patio de Tanques Refineria
DESPACHO/AUXILIAR  donde se encuentran los tanques de almacenamiento.
2 SUPERVISOR DE Definen la linea de succidn del tanque y de descarga de la bomba a
DESPACHO/AUXILIAR | usar segun disponibilidad del sistema.
3 | SUPERVISOR DE Verifica que las valvulas asociadas a los tanques que no intervienen
DESPACHO/AUXILIAR | en la alineacion se encuentren cerradas a lo largo de toda(s) la(s)
linea(s) de succidén y descarga, haciendo click en los recuadros que
indican las diferentes baterias en el sistema, Anexo 1.
4  SUPERVISOR DE Selecciona la bomba a usar (Transferencia u Osamco) para la carga
DESPACHO/AUXILIAR del B/T.
- Si la carga a embarcar se encuentra en los tanques del 97x1 al
97x20 se usaran las bombas de Transferencia en caso contrario las

bombas Osamco.
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10

11

12

13

SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR
SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR
SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR
SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR

SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR

SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR
SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR
SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR

SUPERVISOR DE
DESPACHO/AUXILIAR

Hace click en le icono izquierdo superior de la bateria para regresar
al Patio de Tanques Refineria.

Hace click en el icono de bombas de Transferencia u Osamco segin
sea el caso, para visualizar las bombas a usar.

Selecciona y abre la(s) valvula(s) que empalma(n) la(s) linea(s) de
succion y descarga de las bombas, véase Tabla 2 y 3 y Anexo 3.
Hace click en el icono superior izquierdo del cuadro de bombas
para regresar al Patio de Tanques Refineria luego hace click en el
Mudltiple Principal de Carga.

Hace click en el icono que corresponde al Paredon Norte y la linea
de carga a usar, véase Anexo 5.

BB Este paso no aplica cuando se realizara el bombeo con
bombas de Osamco.

Abre las vélvulas asociadas a la linea de carga que corresponda,
véase Tabla4y 5.

Informa al Supervisor de Muelles via radio o teléfono que se realiz6
la alineacion.

Hace click en el logo del Multiple Principal de Carga para regresar
al Patio de Tanques Refineria, luego se hace click en el icono
bombas de Transferencia u Osamco segln sea el caso.

Hace click en la bomba alineada para realizar el embarque al B/T.
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14  SUPERVISOR DE Selecciona el icono “Abrir” y “Ejecutar” para iniciar el bombeo
DESPACHO/AUXILIAR B8l avisando al supervisor de muelle via radio o teléfono el inicio

del bombeo.
6.0 DOCUMENTO DE REFERENCIA:

No aplica

7.0 ANEXOS:

Anexo 1: Vélvulas asociadas a los tanques de almacenamiento.

Anexo 2: Véalvulas asociadas a la succion y descarga de las bombas de transferencia
Anexo 3: Vélvulas asociadas a la succion y descarga de las bombas osamco.
Anexo 4: Véalvulas asociadas a la linea de carga y a las bombas de transferencia.
Anexo 5: Véalvulas asociadas a la linea de carga y a las bombas osamco.

Anexo 6: Diagrama de Procesos.
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ANEXO 1. “Valvulas Asociadas A Los Tanques De Almacenamiento”

TK Succion 1 Succion 2
97x01 3026/3037 -
97x02 3029/3037 -
97x03 7701/3037 3016/3036
97x04 7702/3037 3022/3036
97x05 7703/3037 3014/3036
97x06 7704/3037 3020/3036
97x07 7705/3037 3010/3036
97x08 | 3096/3095/3056/3057 | 3096/3095/30558
97x09 | 3098/3104/3056/3057 | 3098/3104/3058
97x10 | 3100/3106/3056/3057 | 3100/3106/3058
97x11 3084/3057 7706/7506
97x12 3087/3057 7707/7506
97x13 3090/3057 7708/7506
97x14 3093/3057 7709/7506
97x15 7710/3061 3110/3060
97x16 7711/3061 3113/3060
97x17 7712/3061 3116/3060
97x18 7713/3061 3120/3060
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97x19 7714/3061 3126/3060
97x20 7715/3061 3133/3060
250x3 184 183
250x6 193 194
250x7 144 143
250x8 164 163
250x9 124 123
250x10 1004 1003
250x11 1104 1103
250x12 1204 1203
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ANEXO 2. “Vélvulas Asociadas A La Succién Y Descarga De

Transferencia”

Las Bombas De

BOMBA |Succion 1 Succion 2 Descarga 3 Descarga 4
(Transferencia) (Transferencia)
1 3040 3039 2300/3042 2250/3041
2 3044 3043 2300/3046 2250/3045
3 3048 3047 2300/3050 2250/3049
4 3052 3051 2300/3054 2250/3053
5 3156 3157 2300/3158 2250/3159
6 7520 7519 2300/7501/3006 | 2250/7501/3007
7 7518 7517 2300/7502/3006 | 2250/7502/3007
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ANEXO 3. “Vélvulas Asociadas A La Succion Y Descarga De Las Bombas 0sasco”

Bombas ) ) Vélvula
Succion 1 Succion 2 |Descargal |Descarga?2 |Descarga 3

Osamco Control
P701-A 002 001 003 005 004 PCV-001
P701-B 022 021 023 025 024 PCV-002
P701-C 042 041 043 045 044

P701-D 062 061 063 065 064

P701-E 082 081 083 085 084

ANEXO 4. “Véalvulas Asociadas A La Linea

Transferencia”

De Carga Y A Las Bombas De

Linea de Carga

Paredén Norte

2700

2600

2100

2000

2900

3050/2850

N O O B W N P

3050/2750
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ANEXO 5. “Valvulas Asociadas A La Linea De Carga Y A Las Bombas Osasco”

Linea de Carga

Paredén Norte

2700/3050/2650/2666

2600/3050/2650/2666

2100/3050/2650/2666

2000/3050/2650/2666

2900/3050/2650/2666

2866

~N| O O B W N

2766
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ANEXO 1. DIAGRAMA DE PROCESO
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1.0 PROPOSITO: Establecer los pasos a seguir por el personal de Operaciones,
Planta de Tratamiento Merox y Movimiento de Producto para el recibo de produccién
de Jet-Al, no estabilizado, en el tanque 56X10. Sin pasar el producto por la Torre de
Sal (FA-257) y Tambor de Arcilla (D-0608).

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION
Se aplica a la Superintendencia de Movimiento de Productos, como parte de un

Sistema de Gestion de Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Gerente de Movimiento de Crudos y Productos, es responsable de la

aprobacién de este procedimiento.
3.2 Superintendente de Movimiento de Productos y el Supervisor de
Operaciones, son los responsables de la implantacion, aplicacion, revision y

actualizacién de este Procedimiento.

3.3 Supervisores de Turno, Consolistas, Técnico de Campo y Operadores, Son los

responsables del uso continuo de este procedimiento.

4.0 DEFINICIONES

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:

E. Figueroa Supte. Productos Gerente de MCyP:

L. Rivera Armando Buriel J. Aponte

Coordinacion SGC Fecha: Fecha:

Desireé Ugas Cédigo: CP-SGC-MP-01-1 Péag. 1 de 6




Superintendencia de Crudos

N, Cadigo:
D& PDVSA . y |

N Sistema de Gestion de la Calidad CP-SGC-MP-01-|
Revision No: Manual de Operaciones Fecha: 10-12-2008

Proceso: Recibo de Produccién
JET — A1, NO estabilizado en el tanque 56X10

Reemplaza a: Pag. 2 de 6

4.1 Aforacion: Es el proceso que consiste en medir el nivel del tanque, para
determinar el volumen almacenado en el mismo, determinar la temperatura a la cuél
se encuentra el fluido y tomar las muestras representativas a fin de determinar la

calidad del fluido del tanque.
4.2 SIMP: Sistema de Informacion de Movimiento de Producto.
4.3 Jet-Al: Nombre comercial dado al combustible para turbinas de aviacion.

5.0 INSTRUCTIVO:

1 OPERADORDE LA Notifica al Supervisor de Turno de Movimiento de Productos, que
CONSOLA EN DA-1 tome las acciones correspondientes para recibir Jet-Al No
estabilizado en el tanque 56X10.

2 SUPERVISOR DE Informa al Consolista C/B PLC para que tome las acciones
TURNO MOV. DE correctivas.
PRODUCTOS

3 CONSOLISTAC/BPLC Gira instrucciones al Técnico de Campo/Operadores de realizar las
operaciones correspondientes al recibo de Jet no estabilizado en el
Tangue 56X10.
BB Abrir 1a valvula #19 de 4, ubicada en el pie del tanque
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4  TECNICO DE CAMPO / Afora el tanque 56X10 (medida inicial) para recibir la produccion
OPERADOR C/BPLC  de Jet-Al no estabilizado, segin procedimiento “Aforacion de
Tanques N° CP-SGC-MP-34-P”.

5 TECNICO DE CAMPO / Informa al Consolista C/B PLC medida inicial y cambio del sistema
OPERADOR C/BPLC | para el recibo de Jet no estabilizado.

6 CONSOLISTAC/BPLC Registra en planilla de transferencia y SIMP la medida y la

temperatura inicial.

7 CONSOLISTA C/BPLC | Notifica al operador de la consola del DA-1, que el sistema se
encuentra listo para recibir produccion de Jet-Al no estabilizado en
tanque 56X10.

8 OPERADOR DE Gira instrucciones al Operador de planta de Merox para realizar
CONSOLA EN DA-1 desvio de produccién hacia tanque 56x10.

9 OPERADOR PLANTA Abre la valvula # 1 de 4”. Ver Anexo # 2”Recibo de Jet No
MEROX estabilizado en el Tanque 56x10”.

BB E! Supervisor de Turno de Movimiento de Productos,
conjuntamente con el Supervisor de Guardia de DA-1, revisa, y
coordina las actividades asociadas al sistema, apertura de vélvulas y

recibo del producto no estabilizado en el tanque 56X10
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10 OPERADOR PLANTA Abre la vélvula 2/3/6/12/14/16/17/18 de 4” sin pasar el producto no
MEROX estabilizado por el tambor de sal. Ver Anexo # 2”Recibo de Jet No
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estabilizado en el Tanque 56x10”

11 OPERADOR PLANTA \Verificar que las véalvulas 4/5/7/8/10/11/13 de 4” estén cerradas. Ver
MEROX Anexo # 2 "Recibo de Jet No estabilizado en el Tanque 56x10”

12 OPERADOR PLANTA Notifica al operador de la consola en la DA-1, que el sistema se

MEROX encuentra listo, para recibir produccién de Jet-Al no estabilizado en
tanque 56X10.
13 OPERADOR DE Informa al Consolista de C/B PLC la hora inicial de Ila

CONSOLA EN DA-1 transferencia.
14 CONSOLISTA C/BPLC Registra en planilla de transferencia y SIMP la hora de inicio de la

transferencia y monitorea el nivel de tanque receptor.

15 SUPERVISOR DE | Realizan seguimiento al proceso de produccion de Jet-Al, con el
TURNO  MOV. DE fin de detectar y alertar las desviaciones del sistema si llegaran a
PRODUCTOS/ presentarse.

SUPERVISOR DE

GUARDIA DA-1
16 OPERADOR DE  Monitorea y chequea especificaciones del producto hasta finalizar
CONSOLA EN DA-1 transferencia.
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17 OPERADOR DE | Informa al Consolista de C/B PLC la hora final de la transferencia.
CONSOLA EN DA-1
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18 CONSOLISTA C/BPLC  Gira instrucciones de aforacion y cierre del sistema asociado.

19 TECNICO DE CAMPO / Afora el tanque 56X10 (medida final), después de haber recibido al
OPERADOR C/BPLC  producto no estabilizado, segin Procedimiento “Aforacion de

Tanques N° CP-SCG-MP-34-P”, realiza cierre del sistema e

informa medida de cierre al Consolista C/B PLC.

20 CONSOLISTAC/BPLC Registra en planilla de transferencia y SIMP el fin de la

transferencia (medida, temperatura, hora de final)

- Dependiendo del volumen que recibié el tanque se procedera

a tomar muestra para su inspeccion en Calidad, el Programador de

Productos y el Consolista C/B PLC tomara las acciones a seguir.

21 CONSOLISTAC/BPLC | Informa al Operador de Consola del DA-1 el cierre del sistema

asociado.

6.0 DOCUMENTO DE REFERENCIA:

No aplica

7.0 ANEXOS:
ANEXO 1: Diagrama de procesos
ANEXO 2: Recibo de jet no - estabilizado al tanque 56x1
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ANEXO 1. Diagrama de procesos
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ANEXO 2. Recibo de jet no - estabilizado al tanque 56x10
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INTRODUCCION

El mundo actual se encuentra inmerso en cambios constantes, donde todos y cada uno
de los miembros que lo conforman se encuentran interrelacionados entre si, en una
constante competencia para ser mejor. El cual los orienta a que busquen el desarrollo
integral de todos sus elementos. Este efecto, denominado globalizacion conlleva a
que este proceso de cambios y mejoras tenga nuevas exigencias, donde las
organizaciones tendran que cumplir con nuevos requisitos para satisfacer necesidades

mas exigentes, teniendo que demostrar la calidad que tiene.

Este Manual de Calidad refleja los requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad 1S0-9001:2000 y define los procesos, la Politica de Calidad y los Objetivos
de Calidad de la Gerencia de Movimientos de crudos y productos. El Sistema de
Gestion de la Calidad es administrado por un Comité de Calidad, el cual es
responsable de establecer la Politica de Calidad, Objetivos de Calidad, procesos,

procedimientos y documentos del Sistema de Calidad.

La calidad es responsabilidad de todo el personal dentro del alcance del
Sistema de Gestion de Calidad de la Gerencia de movimientos de crudos y productos,
cada uno es responsable de la calidad de su trabajo y del resultado de sus procesos.

Este manual aplica para cada una de las superintendencias.

La participacion y compromiso de todos los trabajadores de la Gerencia de

movimientos de crudos y productos es uno de los elementos importantes para el
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Sistema de Gestion de la Calidad, son quienes aportan mucho al desarrollo y mejora

de éste y de sus procesos.

1.0 Propésito/Objetivo

El alcance del sistema de gestidn de la calidad involucra a toda la Gerencia de

Movimientos de Crudos y Productos, a fin de ofrecer un alto nivel de confianza en la

organizacion a través del mejoramiento continuo de sus procesos los cuales se

encuentran basados en los requisitos de la norma de calidad 1SO 9001:2000 teniendo

en cuenta cuatro grandes actividades.

Responsabilidad de la Alta Gerencia.

Gestion de los Recursos.

Prestacion del Servicio.

Medicion, Analisis y Mejora.

Se excluyen los siguientes requisitos que no afectan la capacidad o

responsabilidad de la Gerencia de movimientos de crudos y productos para

proporcionar una prestacion de servicios que cumplan con los requisitos del cliente y

los reglamentarios aplicables.

7.3 “Disefio y Desarrollo”

7.4 “Compras”
7.5.4 “Propiedad del cliente”.
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Informacién introductoria

PDVSA Petroleo, S.A. es una empresa petrolera dedicada a generar el mayor valor
agregado de la explotacion de los recursos de hidrocarburos bajo su responsabilidad.
La mision principal de Petroleos de Venezuela S. A. es cumplir con todas las
actividades propias del negocio petrolero, constituyéndose en una corporacion
verticalmente integrada, que abarca todos los procesos, desde la explotacion hasta la
comercializacién de los hidrocarburos gaseosos y no gaseosos, y sus derivados. Hoy
en dia la visién de Petr6leos de Venezuela S. A. es avanzar hacia la plena soberania
energética, impulsado ademas del negocio petrolero el desarrollo enddgeno nacional
y la incorporacion y adecuacion de nuevas tecnologias que permitan optimizar los
procesos, en sintonia con el medio ambiente y en pro del beneficio de todos los

venezolanos.

Refinacion, como integrante de Petroleos de Venezuela, S.A., tiene la
responsabilidad de manufacturar productos derivados del petréleo, que cumplan
requerimientos de calidad exigidos por los diferentes sectores consumidores, ya sea
transporte, residencial, comercial, industrial y eléctrico. Esta mision se cumple a
través de la operacion eficiente, segura, transparente y comprometida con la
proteccion ambiental y el desarrollo social del pais. Entre las gerencias que
conforman la estructura organizativa de la Refineria de Puerto la Cruz se encuentra la
Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos, encargada del movimiento de

hidrocarburos (Crudos y Productos) a escala nacional e internacional.

La Gerencia de movimientos de crudos y productos tiene como:
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MISION

“Recibir, almacenar y despachar crudos y productos con altos estandares de calidad

de forma oportuna para contribuir al desarrollo del pueblo Venezolano”.

VISION

“Ser reconocidos como la mejor organizacion en el manejo de crudos y productos
con altos estandares de calidad, comprometidos con el pueblo Venezolano para el
fortalecimiento de una patria socialista”.

La Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos esta conformada por
cuatro Superintendencias las cuales son responsables por los procesos medulares que
cada una de ellas realiza conjuntamente con el personal a su cargo. Los cuales se

definen a continuacion:

Superintendencia de Movimientos de Crudos.

Recibe aproximadamente 780 MBD de crudo a través de 4 lineas troncales
provenientes de los diferentes Patios tanques del Oriente del Pais ( Patios de Tanques
Oficina (PTO), Anaco (PTA) vy Travieso (PTT)), de acuerdo con una cuota
establecida a nivel nacién para cumplir con los compromisos del mercado de
exportacion, refinacion y cabotaje. A continuacion se muestra el detalle de cada una
de las troncales:
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El control de la mayoria de las operaciones en el manejo de crudo, se lleva a
cabo en la sala de control de despacho de petréleo, el cual pertenece a la unidad de
manejo de crudo. Desde alli se monitorea la presion y gravedad de cada troncal
reportada por la estacion Km 1.8, espacios disponibles en tanques, se emiten ordenes
de aforo, se cierran y abren valvulas motorizadas ubicadas en los multiples y lineas de
recibo, con el fin de alinear las rutas que debe tomar el crudo para su recibo, se
bombea del patio de refineria al patio de carga, se alinean los tanques para el
despacho, en resumen en la sala de control de despacho de petroleo, vela por que se

ejecute la programacion de crudo, hecha en la seccién de programacion.

Premisas de Almacenamiento.
La logistica de almacenamiento de crudo toma en consideracion los siguientes

criterios:
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Evitar restricciones de troncales, ya que esto afectara la produccién mensual de
crudos y puede generar incumplimiento de compromisos.

Asegurar los inventarios de las dietas de las diferentes unidades de destilacion
atmosférica de Refineria Puerto la Cruz, a fin de no impactar la programacion de

entregas de productos, tanto al mercado interno como a la exportacion.

Entregas / Compromisos:
A través del Terminal Marino Guaraguao, se cumplen con los compromisos de

entrega de Crudo a:

Refineria El Palito : Mesa 28 y Crudo Reconstituido
Refineria Isla: Mesa 30 y Merey 16

Conoco Phillips: Merey 16

CUPET: Mesa 30

Lyondell. Merey

Citgo: Leona 22 ( Mezcla en Linea de Mesa 30 y Merey), Anaco Wax
Hovensa: Mesa 30, Merey, Santa Barbara

Petrojamaica. Mesa 30, Leona 22 ( Venta ComuUn a Tercero)
Petrotrin: Mesa 30 ( Venta Comun a Tercero)

ANCAP: Mesa 30 y Santa Barbara ( Venta Comun a Tercero)
Entre Otros
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Exportacion

Crudo Foraneo

2 cargos de 100 Mblis

DA-1 (80 MBD)
100% MESA-30

[ DA-2 (60 MBD)
100% MEREY-16

DA-3 (38 MBD)
75%SB+25% AW

Internacionalizacion

Superintendencia de Movimientos de Productos.

Los Productos se reciben directamente de la salida de las plantas y via buques
tanqueros en el caso de los insumos de proceso o insumos a mezcla. También se
recibe via tuberia Jose- PLC Isobutano como insumo para la Planta de alkilacion y

Gasolina Natural para las mezclas de Gasolina.
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Insumos a procesos recibidos:
Gasoleo de vacio: para completar la cargaa FCC
Nafta Pesada: Para completar la carga al Reformador

Isobutano: Como carga a Alkilacion.

Insumos a mezcla recibidos:
Nafta catalitica
Componentes para gasolina (CAO)

Diesel para mercado Local.

Los productos se manejan en diferentes sistemas:

Sistema de Gasolinas, Reformado y Nafta




9K PDVSA

Gerencia de Movimiento de Crudos y Productos
Sistema de Gestién de la Calidad

Cdédigo:
CP-SGC-GC-C-M

Revision: 0

Reemplaza a:

Manual de Gestion de la Calidad

Fecha: 10/06/2009

Manual de la Calidad Pag. 9 de 23

Sistema de Diesel
Sistema de Jet
Sistema de Residuales
Sistema de Gasoleo

Sistema de Asfalto

Entregas / Compromisos:
Por lo general, se tienen compromisos de entrega mensual de Reformado para
Refineria El Palito y CRP y Residual en la mezcla del Crudo reconstituido para

Refineria El Palito. Para la exportacion se ofrecen:

4 6 5 cargos mensuales de 240 MB c/u de diesel hidrotratado para el mercado
europeo (BP y Citizens como clientes).

1 cargo mensual de Jet A-1 de 240 MB con colocacién en Norteamérica, Europa y
hasta Africa

2 cargamentos al mes de Fuel Oil 400 SSF de viscosidad de 350 MB por lo general
para EEUU

3 cargamentos de Nafta Liviana de 90 MB combinados con otra carga en otro puerto

venezolano de producto de similar calidad.

Por otra parte, la distribucion de los combustibles gasolina y Diesel para el
Mercado Local se realiza a través de la Planta de distribucion de Combustibles del
Sistema de Suministro de Oriente (SISOR) por medio de carga de cisternas directa y
el envio por poliducto a los centros de distribucién San Tomé, Maturin, Puerto Ordaz

y Cuidad Bolivar y desde este ultimo al Puerto Ayacucho via gabarras.
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Ubicacién

La Gerencia MCyP esté ubicada en la costa nororiental del pais al este de la

ciudad de Puerto La Cruz municipio sotillo del estado Anzoategui; tiene facilidades

de acceso desde el Mar Caribe y estd conectada por oleoductos con los campos de

produccion de Oriente.

Recursos Humanos

El recurso humano, encargado directamente del proceso de Movimiento de

Crudos y Productos, esta integrado por equipos multidisciplinarios (Ingenieros,

Técnicos y Obrero). Todos ellos comparten roles: técnicos, administrativos y de

seguimiento operacional.

Edicion y Fecha del Manual de la Calidad.

El 18 de Junio de 2009, se emite el manual en su versién 0.
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Actualizacion y control del Manual de la Calidad.

El contenido de este manual se elabora, actualiza y controla de acuerdo a los
lineamientos dados en el procedimiento CP-SGC-GC-01-P “Control de los
Documentos”. EI Gerente de movimientos de crudos y productos, Superintendentes y
los Coordinadores de la Calidad, son los responsables de la revision y aprobacion de
este manual respectivamente y de la aplicacion de las disposiciones en él establecidas.

Politica de la calidad.

El compromiso de la Gerencia Movimientos de Crudos y Productos, es:

“La optimizacion de los procesos medulares, con alta confiabilidad humana para
cumplir con las metas volumétricas, satisfaciendo el mercado nacional e internacional

con crudos y productos de excelente calidad”.

Difusion y comunicacién de la Politica de la Calidad.

La Politica de la Calidad establecida, representa el propésito o guia del
proceso “Recibo, Almacenaje y Entrega de crudos y productos”, la cual esta
aprobada por el Gerente de Movimientos de Crudos y Productos e indica la fecha de
su aprobacion. Para asegurar que esta Politica sea comunicada y entendida, en todos

los niveles de la Gerencia, se han establecido entre otras las siguientes acciones:

Charlas / Talleres al personal donde se divulga la Politica de la Calidad y se evalla

su entendimiento, utilizando encuestas.
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2) Publicacion de la Politica de la Calidad usando diferentes medios de comunicacion
de la Organizacion (impresa y/o electronica).

3) Incluir en la induccidn de los nuevos empleados la Politica de la Calidad y evaluar

su entendimiento.

La Politica de la Calidad es revisada, segun lo descrito en el literal “e” de la seccién
5.3 Politica de la Calidad”
Objetivos de la Calidad

1) Optimizar los procesos medulares para cumplir con las metas volumétricas
satisfaciendo los requisitos de nuestros clientes, alineados al plan de negocio a nivel
nacion y al desarrollo enddgeno nacional en pro del beneficio de todos los

venezolanos.

2) Promover el desarrollo técnico y social de nuestro personal y el
mejoramiento continuo de la eficacia del sistema de gestion de la calidad, de acuerdo
a la norma 1SO 9001:2000".

Implementar y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a las
normas COVENIN 1SO 9001:2000, que sirva de base al proceso de mejoramiento

continuo de su eficacia, asegurando la conformidad con los requisitos del cliente.

Estos objetivos son coherentes con la Politica de la Calidad, alcanzables,
cuantificables y medibles, mediante la formulacion de objetivos y metas especificas
conformados en los planes estratégico y presupuestos, mantenidos en la Gerencia de

Movimientos de crudos y productos, de Refinacion Oriente; realizando seguimiento
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para el logro de ellos, a través de las acciones e indicadores asociados, los cuales son
revisados periddicamente en las reuniones del Equipo Coordinador de la Calidad de

la Gerencia.

Los responsables por los objetivos y por la medicion de sus logros son el Gerente de
Movimientos de Crudos y Productos, Superintendentes de Movimientos de Crudos,
Productos, Terminal Marino, Adm. Gestion y Control. La relacion entre la politica de
la calidad, los objetivos establecidos en las funciones y niveles dentro de la
organizacion; asi como los indicadores que permiten su medicién, seguimiento y

analisis.

Descripcion de la Organizacion
Las interrelaciones entre las distintas secciones que conforman el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos se

muestran en el siguiente organigrama
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4 Funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Adm. Planf.
y Sestién

Se ha definido el funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad

estableciéndose un Equipo Coordinadores de la Calidad. EI Gerente de Movimiento

de Crudos y Productos y los Coordinadores de la Calidad, designan equipos de

trabajo para realizar y registrar las correcciones a las no conformidades, de acuerdo a

la magnitud de los problemas y riesgos encontrados, para determinar y registrar las
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acciones a tomar, ya sea correctivas o preventivas, que se requieran para eliminar las

causas de las no conformidades.

4.1 Requisitos Generales

La Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos establece, documenta,

implementa y mantiene el Sistema de Gestion de la Calidad y mejora continuamente

la eficacia del mismo para asegurar que todos los proceso medulares, cumplan con los
requisitos de la norma venezolana de calidad COVENIN 1SO 9001:2000.

Clientes y
otras partes
interesadas

Requisitos

Responsahilidad de
la Direccidn

Gestion de los Medicion,
Recursos Analisis y Mejoras

Procesos Medulares

" Recibo  Fllmacenaje ¥ Daspacho

Satisfaccion

Entradas

P —

Clientes y
otras partes
interesadas
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4.2 Requisitos de la Documentacion.
La documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad de la Gerencia de

Movimientos de Crudos y Productos incluye:

Declaraciones documentadas de la Politica de la Calidad y de Objetivos de la
Calidad, indicados en el capitulo 2 “Politica de la Calidad y Objetivos Relativos a la

Calidad”, de este manual.

2. El presente Manual de la Calidad.

3. Los procedimientos  documentados requeridos por la norma venezolana
COVENIN ISO 9001:2000 tales como procedimientos generales y operativos
definidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, referidos en el presente manual en
la seccion que corresponda.

4. Los documentos necesarios de La Gerencia de Movimientos de Crudos y
Productos, para asegurar la eficaz planificacion, operacién y control de los procesos,
los cuales estan referidos en el documento “Plan de la Calidad”

Los registros requeridos por la norma venezolana COVENIN ISO 9001:2000
referidos en el presente manual y en el documento “Plan de la Calidad”, los cuales
son controlados a través del procedimiento CP-SGC-GC-CR-M “Control de los

Registros”.

El Sistema de Gestion de la Calidad de la Gerencia de Movimientos de

Crudos y Productos, esta conformado por:
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Nivel I: El presente Manual de la Calidad, CP-SGC-GC-C-M, describe el Sistema de
Gestion de la Calidad, de acuerdo con la politica y los objetivos de la calidad

establecidos.

Nivel Il: Procedimientos Generales, Operativos y Plan de la Calidad.

Procedimientos Generales: Forman la documentacion basica utilizada para la
aplicacion general y la gestion de las actividades que tienen impacto sobre la calidad,
cubren los elementos aplicables de la norma del Sistema de Gestion de la Calidad y
describen con el grado de detalle requerido, el control de las actividades, las
responsabilidades del personal que interviene, como se efectuan, controlan,

documentan y registran las actividades que se realizan.

Procedimientos Operativos: Describen la manera especifica de realizar las
actividades, en una o diferentes areas de trabajo, vinculadas con el Sistema de
Gestion de la Calidad (ver “Plan de la Calidad”)

Nivel IlI: Instrucciones de Trabajo, son documentos que detallan paso a paso la
forma de ejecutar las actividades de trabajo, de ser requerido, los procedimientos

pueden hacer referencia a estas.

Nivel 1V: Registros, formatos, datos y normas, comprenden aquellos documentos de
trabajos detallados y definidos en los procedimientos como formatos y sus
instructivos, datos y normas comprendidas en los procedimientos, y los registros de

informacidn o reportes que proveen evidencias objetivas del grado de cumplimiento
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de los requisitos establecidos, de la eficiencia y funcionamiento del Sistema de
Gestion de la Calidad.

4.2.2 Manual de la Calidad.

La Gerencia de Movimientos de crudos y productos mantiene un Manual de la
Calidad, CP-SGC-GC-01-M, el cual hace referencia a los Procedimientos Generales y
Procedimientos Operativos; los mismos son utilizados para llevar a cabo las tareas

propias de cada proceso, el cual incluye:

El alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad, el cual aplica a todas aquellas areas
que lo conforman en la Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos; excluye las

clausulas:

7.1 “Realizacion del Producto”

7.2.3 “Comunicacion con el cliente”
7.3 “Disefio y Desarrollo”

7.4 “Compras”

7.5.3 “ldentificacion y Trazabilidad”
7.5.4 “Propiedad del cliente”.

Los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de Gestion de la
Calidad, a los cuales se hace referencia en el contenido de este manual. Estos
procedimientos comprenden, procedimientos generales y operativos (definidos en la

seccion 4.2.1 “Requisitos de la Documentacion, Generalidades” de este manual)
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Procedimientos Generales: Forman la documentacion bésica utilizada para la
aplicacion general y la gestion de las actividades que tienen impacto sobre la calidad,
cubren los elementos aplicables de la norma del Sistema de Gestion de la Calidad y
describen con el grado de detalle requerido, el control de las actividades, las
responsabilidades del personal que interviene, cdmo se efectian, controlan,

documentan y registran las actividades que se realizan.

Procedimientos operativos: Describen la manera especifica de realizar las actividades,
en una o diferentes areas de trabajo, vinculadas con el Sistema de Gestion de la
Calidad (“Plan de la Calidad”).

4.2.3 Control de los Documentos.
Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad son controlados de
acuerdo al procedimiento general CP-SGC-GC-CD-M “Control de los Documentos”.

El procedimiento anteriormente nombrado define los controles necesarios para:

Aprobar los documentos, los cuales pueden ser fisicos o electrénicos, en cuanto a su

adecuacion antes de su emision.

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario Yy aprobarlos

nuevamente.

c) Asegurarse de que se identifican los cambios, mediante el uso de las hojas de
revisiones y la actualizacion del documento CP-SGC-GC-03-F “Lista Maestra de

Documentos Controlados” y el estado de revision actual de los documentos.
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d) Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentren disponibles y de facil acceso.

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y son facilmente
identificables. Los documentos del sistema de Gestion de la Calidad son elaborados e
identificados de acuerdo al documento CP-SGC-GC-01-F “Guia para la Elaboracion

de la Documentacién”.

f) Asegurarse de que se identifican y se controla la distribucion de documentos de
origen externo, tales como normas, leyes, regulaciones gubernamentales, acuerdos
internacionales entre otros, mediante el documento CP-SGC-GC-03-F “Lista Maestra

de Documentos”.

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion, en el caso de los documentos electronicos se guardan en una carpeta
electronica denominada “DOCUMENTOS OBSOLETOS” y en caso de documentos
en papel, se guardan en una carpeta u otro medio, identificados como
“OBSOLETOS”, en el caso de que se mantengan por cualquier razon. La vigencia de
cada uno de los documentos esta identificada en CP-SGC-GC-03-F. “Lista Maestra

de Documentos”.

4.2.4 Control de los Registros.
Los registros son establecidos y mantenidos para demostrar la evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como la operacion eficaz del Sistema de Gestion

de la Calidad. Estos registros permanecen legibles, facilmente identificables y
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recuperables y se controlan a través del Procedimiento CP-SGC-GC-CR-M “Control
de los Registros”, el cual establece los controles para la identificacién, el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y su
disposicion. Estos registros pueden estar tanto en medios fisicos como electrénicos;

por tiempo indefinido.

Responsabilidad de la direccién

La Gerencia de movimientos de crudos y productos presenta la politica, los
objetivos y compromiso en materia de calidad, recursos necesarios de personal, asi
como define y presenta la responsabilidad, autoridad y estructura organizativa, la
designacion del representante de la direccion y la realizacion de la revision por la

direccidn para asegurar el funcionamiento del Sistema de Gestidn de la Calidad.

5.1 Compromiso de la Direccion.
La Gerencia de Movimientos de Crudos y productos proporciona evidencia de
su compromiso en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la

Calidad y la mejora continua de su eficacia, a través de:

La realizacion de reuniones de comunicacion, en las cuales informa a su personal la
importancia de satisfacer los requisitos de los clientes. Asi mismo se informan los
aspectos legales y reglamentarios a cumplir.  Otros mecanismos utilizados para la
comunicacion con el personal son: correo electronico, carteleras, folletos, pendones,

entre otros.

El establecimiento y difusion de la Politica de la Calidad.
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Los objetivos de la calidad, los cuales son establecidos, cuantificables y medibles de
acuerdo a los indicadores definidos en la seccibn 2 “Politica de la Calidad y

Obijetivos relativos a la Calidad” de este manual.

Las revisiones de la direccion, de acuerdo a lo establecido en la seccion 5.4

"Revision por la Direccion®.

La asignacion de los recursos necesarios (humanos, materiales y econémicos) para

mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

5.2 Enfoque al Cliente.

La Gerencia de Movimientos de Crudos y productos asegura la determinacion
de los requisitos del cliente y se cumple el propésito de aumentar la “Satisfaccion del
Cliente” a través de:

El seguimiento de sus indicadores definidos en el documento “Plan de la Calidad”.

La realizacion reuniones de trabajo, notas de correo electronico y cuestionarios de
opinidn para lograr un mejoramiento continuo de acuerdo a la seccion 8.2.1.

“Satisfaccion del Cliente”.

5.3 Politica de la Calidad.
La Gerencia de Movimientos de crudos y productos se asegura que la Politica de la
Calidad:
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Es adecuada ya que esta orientada optimizacion de sus procesos medulares.

Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y mejorar continuamente la
eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad. Esto se evidencia a traves del

seguimiento de los indicadores sefialados en el Plan de la Calidad”.

Sirve como marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad,

los cuales son medibles y cuantificables.

Es comunicada y entendida dentro de la Gerencia de Movimientos de crudos y
productos de acuerdo a lo declarado en la seccion 2.2 “Difusion y Comunicacion de
la Politica de la Calidad”.

Es revisada para su continua adecuacion en las reuniones de Revision por la
Direccion para asegurar que ésta es adecuada a los objetivos de la Gerencia de
Movimientos de crudos y productos. Los cambios en ella efectuados quedan
registrados en las minutas de reunion de Revision por la Direccion, de acuerdo a la

seccion 5.6 "Revision por la Direccion”.

5.4 Planificacion.
5.4.1 Objetivos de la Calidad.

La Gerencia de movimientos de crudos y productos asegura que los Objetivos
de la Calidad, incluyendo los necesarios para cumplir los requisitos para la prestacion
del servicio, se encuentran establecidos en las funciones y niveles pertinentes dentro

de la organizacion, los cuales son coherentes con la Politica de la Calidad (ver
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Seccion 2.3, Tabla No.1) y se miden a través de los indicadores que se encuentran en
el documento “Plan de la Calidad”.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

La Gerencia de Movimientos de crudos y productos, se asegura que:

La planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad de sus procesos se realiza
tomando en cuenta los requisitos sefialados en la seccién 4.1 "Requisitos generales"
asi como los objetivos de la calidad presentados en la seccion 2.3 “Objetivos de la
Calidad”.

b) Se mantiene la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad, cuando se
planifiqguen e implementen cambios en este; para ello se ha definido la matriz
“Estrategia del Manejo de Cambios™, que permite seleccionar la estrategia adecuada,
para los posibles cambios que puedan ocurrir en el Sistema de Gestion de la Calidad,

tales como:

Modificacion de documentos, estos se controlan seguin lo establecido en la seccion
“Revision y Actualizacion de los Documentos”, de acuerdo al manual “Control de

Documentos®.

Incorporacion de nuevas tecnologias, tal como nuevas herramientas y software para
la generacidn y/o control de documentos, contabilidad de crudos y/o productos, para
lo cual se realiza entrenamiento al personal por medio de cursos, talleres, charlas,

folletos.
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Cambios en los lineamientos del Plan de Negocio.

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion.
5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

La Gerencia de movimientos de crudos y productos, asegura que las
responsabilidades y autoridades del personal estén definidas y sean comunicadas
dentro de la organizacion, a traves de su incorporacion en las descripciones de puesto
de cada una de sus funciones y a través de los Procedimientos del Sistema de Gestion
de la Calidad.

La responsabilidad e interrelacion de las estructuras organizativas
involucradas directamente en el Sistema de Gestion de la Calidad del proceso de
Movimientos de crudos y productos, se presenta en la matriz de responsabilidades en
este manual. En el Manual de la Calidad y en los procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad, se presentan y detallan en forma explicita las actividades que
se realizan, sustentadas por las descripciones de puesto, donde se pueden verificar
funciones, responsabilidades y autoridad del personal que dirige, realiza y verifica
cualquier trabajo que incide en la calidad. Las descripciones de puestos se conservan
en las oficinas del Gerente de Movimientos de crudos y productos y la Coordinacion

del Sistema de Gestién de la Calidad.

5.5.2 Representante de la Direccion.
El Gerente de movimientos de crudos y productos designa al Coordinador de
la Calidad cuyas funciones estan descritas en el anexo 1 “Designacion del

Coordinador de la Calidad”, tiene la responsabilidad y autoridad para:
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Asegurar que se establezca, ponga en practica y se mantenga el Sistema de Gestion
de la Calidad de la Gerente de movimientos de crudos y productos, de acuerdo con

los lineamientos establecidos en la norma venezolana COVENIN 1SO 9001:2000.

Mantener informado al Gerente de movimientos de crudos y productos, acerca del
comportamiento del Sistema de Gestion de la Calidad, proponiendo reuniones

supervisoras para su revision y mejoramiento continuo.

Llevar el control de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad,

canalizando los cambios de la documentacion.

Coordinar la programacion, preparacién y ejecucion de los programas de auditorias

internas de la calidad.

Participar en la difusion al personal sobre la politica, normas, procedimientos y
practicas, descritas en el Manual de la Calidad, Procedimientos Generales y
Procedimientos Operativos, documentos estos propios del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Participar en la revision del Sistema de la Calidad, por o menos una (1) vez al afio.

5.5.3 Comunicacion Interna
La Gerencia de movimientos de crudos y productos, asegura que se
establezcan los procesos de comunicacion apropiados dentro de la Organizacion, tales

como: comunicaciones orales, escritas, electronicas y otras, las cuales se efectlian
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considerando la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, comunicando al

personal los resultados de la Gestion, compromisos, acciones, entre otros.

5.6 Revision por la Direccion.
5.6.1 Generalidades.

El Gerente de movimientos de crudos y productos revisan el Sistema de
Gestion de la Calidad al menos una vez al afio, para asegurarse de la conveniencia,
adecuacion y eficacia continua. Esta revision incluye la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestion
de la Calidad, incluyendo la politica y los objetivos de la calidad. Como resultado de
la revision se genera una minuta de reunidn, la cual incluye la informacién para la
revision (seccion 5.6.2), los resultados de dicha revision y el plan de accion (seccién
5.6.3).

Los resultados de la revision se comunican al personal de la organizacion para
demostrar como el proceso de revision por la Direccidén conduce a nuevos objetivos

gue pueden beneficiar a la organizacién. (Seccion 5.5.3).
5.6.2 Informacién para la Revision.
La informacion que se considera en las reuniones de Revision por la Direccion

incluye:

Resultados de las auditorias internas y externas.
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b) Informacidn recibida del cliente, tales como quejas y reclamos de clientes, reportes
de resultados y comportamiento de indicadores claves del proceso, presentacion de
resultados.

c) Seguimiento al estado, implantacion y eficacia de las acciones correctivas y
preventivas tomadas.

d) Acciones de seguimiento de revisiones anteriores por la Direccion.

e) Cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion de la Calidad.

f) Recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la Revision.
Los resultados de la revision por la Direccion incluyen acciones y decisiones

que estén directamente relacionadas con:

La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos.
La mejora de la prestacion del servicio en relacion con los requisitos del cliente.

Las necesidades de recursos.

6 Gestion de los recursos
6.1 Provision de los Recursos
La Gerencia de movimientos de crudos y productos, determina y proporciona

los recursos necesarios para:

Implementar, mantener y mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion
de la Calidad, mediante la designacion y formacion de personal competente, servicios

especializados, asesoria, auditoria, materiales y equipos de apoyo necesarios.
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Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos en

tiempo oportuno y con la mayor calidad del servicio.

6.2 Recursos Humanos

6.2.1 Generalidades.

El personal que realiza trabajos propios en los procesos de la Gerencia de
movimientos de crudos y productos es competente con base a su formacion,

educacion, habilidades y experiencia.

6.2.2 Competencia, Toma de Conciencia y Formacion.

La Gerencia de movimientos de crudos y productos:

a) Proporciona el adiestramiento planificado anualmente en la Deteccion de
Necesidades de Formacion (DNF), y otras iniciativas adicionales, tales como el
acceso a Internet, entre otros. Por lineamientos y necesidades de la Corporacion, por
razones de reestructuracion y transformacion se pueden realizar programas de
adiestramiento no planificados y hacer cambios a los programas de adiestramiento
planificados.

b) Asegura que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades y de cémo contribuyen al logro de los Objetivos de la Calidad. Por otra
parte, también se programan y realizan charlas, talleres, tripticos que fomentan la
toma de conciencia con relacion al Sistema de Gestion de la Calidad.
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c) Los registros relativos a la formacion de personal, se conservan en el software
SIGAFOR “Sistema para la gestién de acciones de formaciéon” y los relativos a la
educacion, habilidades y experiencias en los archivos de cada trabajador. Todos los
registros son mantenidos por la Gerencia de Recursos Humanos, y la Gerencia de

movimientos de crudos y productos los solicita, cuando se requieran.

6.3 Infraestructura.
La Gerencia de movimientos de crudos y productos determina, proporciona y
mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del

producto. Esta infraestructura incluye:

Equipo para los procesos, tanto hardware como software, suministrado por servicios

contratados a nivel corporativo Dichas aplicaciones son mantenidas por AIT.

La Gerencia de movimientos de crudos y productos se apoya en la Gerencia de
Automatizacion informatica y Tecnologia, en soporte y mantenimiento de hardware y
software de oficinas. Asi mismo otros entes externos que brindan apoyo en aspectos
tales como Seguridad, Higiene y Ambiente, Proteccion y Control de Pérdidas,
Servicios Logisticos los cuales incluyen entre otros los servicios de transporte,

comunicaciones, alimentacion y otros

6.4 Ambiente de Trabajo.
La Gerencia de movimientos de crudos y productos establece y gestiona los
factores que determinan el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad

con los requisitos de prestacion de servicios, como son instalaciones, equipos de
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trabajos, mobiliario, higiene, ergonomia, nivel de ruido, comunicacion, iluminacién,

entre otros.

7.0 Realizacidn del producto

7.1 Planificacion de la realizacion del producto

Se realiza una planificacion diaria con la informacion proporcionada por Suministro y
Comercio Caracas para informar al personal de operaciones y tomes la acciones
correspondientes rigiéndose por los procedimientos e instructivos de trabajo para
Ilevar a cabo los procesos necesarios para obtener los productos y/o prestar un buen

servicio.

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

En la Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos, toman en cuenta los
objetivos y los requisitos del producto para realizar un estudio minucioso a los
mismos Yy verificar que se pueden cumplir con los requisitos especificados por el
cliente, de acuerdo al marco legal y los reglamentos para la realizacion y entrega del

producto.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto.

Se revisan las especificaciones del producto enviando muestras a laboratorio para
conseguir la certificacion de calidad antes de su presentacion, respondiendo con
exactitud a las necesidades solicitadas por los clientes y asi comprobar que se posee
la capacidad suficiente para conseguirlas.

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
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La Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos controla las actividades y los
recursos necesarios para la prestacion de servicio a través del cumplimiento de los
procedimientos operacionales, la utilizacion de equipos e instalaciones correctamente
seleccionados, utilizados y mantenidos y el establecimiento de planes de control para

determinar la conformidad con los requisitos.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio
Se califican todos los procesos que no puedan ser verificados anteriormente a la

utilizacion de los elementos producidos, mediante pruebas previas de idoneidad.

Para ello se realiza un trabajo similar al del proceso a calificar, siguiendo un
procedimiento determinado, utilizando un equipo concreto y designando un operario
especializado que lo ejecute. Una vez terminada la prueba se ensaya el elemento
producido y en caso de que resulte conforme a los requisitos especificados, se
homologa el procedimiento, el equipo y el operario para trabajos similares, realizados

en condiciones equivalentes.

7.5.5 Preservacion del producto

Atendiendo a la calidad de los procesos auxiliares de la produccion, la norma
contempla la necesidad de establecer procedimientos para que las operaciones
resefiadas se realicen con las mayores garantias, a fin de no dafar o deteriorar los
productos, evaluar periédicamente su estado durante el almacenaje e identificar y
proteger debidamente los envios hasta su entrega en destino.

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién
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El control de los equipos de medicion se realizara mediante un Plan de Calibracion
que atenderd a las acciones de mantenimiento y contraste segun los siguientes

principios.

Los instrumentos de medida y demas material de metrologia se conservaran en las
condiciones adecuadas para el desarrollo de su funcion. Los instrumentos delicados
se guardaran en lugares exentos de polvo y excesiva humedad. Se dispondra de
elementos de calibracién para cada instrumento, dentro de un sistema completo de
trazabilidad.

8.0 Medicion, andlisis y mejora

8.1Generalidades

La Gerencia de movimientos de crudos y movimientos de productos planifica e
implementa los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesaria para
asegurar la conformidad del sistema de gestion de la calidad. Tiene especificado los
métodos que aplicaran, las técnicas estadisticas y el alcance de su utilizacion para la

mejora del sistema de gestidn de la calidad en un periodo de 3 a 5 afios.

8.2 Seguimiento y medicion
8.2.1 Satisfaccion del cliente
Realiza el seguimiento de la informacion relativa de percepcidon del cliente con
respecto a sus requisitos. Para asi medir el grado de aceptacion por parte del cliente a

través del cumplimiento de sus necesidades.

8.2.2 Auditorias internas
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Tiene planificado las auditorias internas necesarias para asegurar la conformidad del
sistema de gestion de la calidad por lo menos una vez al afio, dependiendo de los
cambios que se puedan presentar durante ese afio. Contando con el procedimiento
documentado de la realizacion de auditorias. Ver manual de control de los

documentos.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Los métodos aplicados por la Gerencia son los apropiados para el seguimiento y
aplicabilidad y medicion de los procesos del sistema de gestion de la calidad, como
son la determinacion del cumplimiento con de los requisitos del cliente, el producto,
asi como también la correcta realizacion de las operaciones a través de los resultados,

demostrando la capacidad de los procesos.

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto

La Gerencia mide a través de los resultados del laboratorio, realizandole seguimiento
a las caracteristicas del producto verificando que se cumpla con los requisitos del
cliente y con la planificacion realizada para la obtencion del producto para asi
liberarlo después de haber obtenido la aceptacion del cliente.

8.3 Control del producto no conforme
La Gerencia asegura que el producto no conforme con los requisitos del cliente, se
identifique y se controle para prevenir su utilizacion o entrega no intencionada,

tomando las acciones correctivas para eliminar la no conformidad.

8.4 Analisis de datos
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Cuenta con los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficiencia del
sistema de gestion de la calidad y evalla la mejora continua de la misma.

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

Se mejorara continuamente la eficiencia del sistema de gestion de calidad por medio
de la utilizacion de la politica, objetivos de la calidad, resultados de las auditorias,

analisis de datos, acciones correctivas y preventivas por la direccion.

8.5.2 Acciones correctivas
Se toman acciones correctivas para eliminar las causas de no conformidad, de

acuerdo al procedimiento documentado para la toma de acciones correctivas.

8.5.3 Acciones preventivas
Se determinan las acciones preventivas para eliminar las causas potenciales de no
conformidad, de acuerdo al procedimiento documentado para la toma de acciones

correctivas.
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INTRODUCCION

Los registros de la calidad demuestran los logros de la Gerencia de MCyP requerido
por el cliente, conforme con los requisitos y la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad, se opera de acuerdo con los procedimientos documentados. Los registros son
identificados y mantenidos en un ambiente adecuado para minimizar su deterioro.
Normalmente, estos registros son guardados por el departamento responsable de su

establecimiento. Se definen el periodo de retencion de los registros de calidad.

1.0 Propésito/Objetivo
El propoésito del presente procedimiento es de establecer los pasos a seguir para e

control de los registros establecidos en el sistema de Gestion de la Calidad.

2.0 Alcance
Aplica a todos los registros establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad de la
Gerencia de MCyP.

Estructura del Manual.

El manual se encuentra conformado por dos capitulos:

Capitulo 1, referido al alcance y las responsabilidades generales del personal

involucrado en el sistema de la calidad.
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Capitulo 11, que contiene el proposito del procedimiento en cada uno de los
documentos que conforma el Sistema de Gestién de la Calidad.

Asignacion y Control de Manuales

La asignacion y distribucion del manual esta bajo la responsabilidad de Coordinacion
de Sistema de Gestion de la calidad.

Deben ser asignados aquellos puestos que por su naturaleza asi lo requieran, de

acuerdo a la lista maestra de documentos.

Cada manual sera identificado con un nimero para su custodia y control de envié de

publicacion.

Mantener registros de todos los cambios que sufran los documentos.

Los procedimientos controlados del Sistema de Gestion de la Calidad de la Gerencia
de movimiento de Crudos y Productos se identificaran con un sello que dice: “COPIA

CONTROLADA”.

Garantizar que el manual este a la disposicion de todos los cargos que lo deseen

consultar.
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Actualizacion del Manual

Los custodios del manual son responsables de mantenerlos actualizados, cuidando de

que cualquier cambio que se efectué sea incorporado oportunamente.
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1.0 PROPOSITO
Describir el sistema adoptado, para el control de los requisitos de la calidad que

demuestren la conformidad con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2.0 ALCANCE/CAMPO DE APLICACION
Aplica a los registros que se generen en la Gerencia, como parte del Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.0 RESPONSABILIDAD

3.1 Gerente de movimiento de crudos y productos, es responsable de la aprobacion

e implantacién de los registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

3.2 Superintendentes y Supervisores de Seccidn, se aseguran que los registros
adoptados, sean mantenidos y controlados de acuerdo con lo que expresa en este

procedimiento.

3.3 Coordinador de SGC, es responsable de la elaboracion, ejecucién, implantacion
y actualizacion de este procedimiento. De igual forma es responsable de identificar y
verificar que en las auditorias los registros de la calidad de cada area de la gerencia

cumplan con los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

3.4 Personal, es el responsable de la generacion, almacenamiento, proteccion,

disposicion y resguardo de esos registros.

Elaborado por: Revisado por: Firma: Aprobado por: Firma:
L Coord. SGC: Gerente de MCyP:
Mayerlin Pérez/ . .
Edith Figueroa Marl_a E Caraballo José Aponte
Desireé Ugas
Coordinacién de SGC | Fecha: Fecha:
Maria E. Caraballo Cédigo: CP-SGC-GC-01-P Pag.1de7




7 Gerencia de Movimientos de Crudos y Productos Cadigo:

.>/A\<‘ PDVSA Sistema de Gestion de la Calidad CP-SGC-GC-01-P
Revision: 0 Manual de Gestion de la Calidad Fecha: 10/06/2009
Reemplaza a: Proceso: Control de los Registros Pag. 2 de 7

4.0 DEFINICIONES

4.1 Registros: Documento que proporciona evidencia objetiva de actividades

realizadas o de resultados obtenidos.

4.2 Revision del Sistema de Calidad: Evaluacion formal, realizada por la Direccion,
del estado en que se encuentra el Sistema de Calidad y de su adecuacién a lo que
establece la Politica de Calidad y a los nuevos objetivos que se deriven de la

evolucion de circunstancias cambiantes.

4.3 Documento: Informacion y su medio de soporte, el medio de soporte puede ser

papel o disco magnético.

4.4 Usuario de registro: Personal del area que desarrolla un proceso establecido en

un procedimiento, manual o instructivo de trabajo.

5.0 PROCEDIMIENTO

1 COORDINADOR SGC | Identifica aquella informacién que se va a registrar, para lo cual
considera que sea el resultado de una actividad de SGC de la Gerencia
de MCyP, y que pueda afectar al servicio o los procesos o productos
ofrecidos incluyendo los de origen externo.

Los registros pueden ser planillas, reportes, minutas de

reuniones, libros diarios, formatos, entre otros.
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3 COORDINADOR SGC Debe asegurarse que los registros sean legibles, inviolables, evitar su

deterioro y que sean identificados mediante la asignacion de una
codificacion.
BB Los registros se deben de mantener legibles con el paso del
tiempo, de no ser asi, el personal que conserva esos registros debe
solicitar una copia legible o generar nuevamente el registro
conservando el anterior.

4  COORDINADOR SGC | Identifica los registros del SGC de acuerdo a “codificacion de
documentos” CP-SGC-GC-03-P.

5 COORDINADOR SGC Llena la lista de lista maestra de control de los Registros/Formatos
CP-SGC-GC-04-F, véase anexo 1.

BB Decbe tener siempre actualizada la lista de control de los
registros.

6 COORDINADOR SGC Entrega los formatos ya registrado e impreso a los diferentes
departamentos para su utilizacion.

7 EMPLEADO Verifica que el formato contenga su respectivo registro antes de
utilizarlo, asegurandose que estos sean generados en el tiempo y
forma que se establece.

8 EMPLEADO Llena los formatos de acuerdo a su instructivo de llenado.

9 EMPLEADO Almacenar los registros en los lugares designados por cada area, para
gue se encuentren disponibles para el personal que lo utiliza.
MBI Cada responsable del area establece los lugares o la forma
como se debe almacenar los registros del SGC, protegiéndolo para

gue no se dafien, no se pueda alterar y se conserven de manera segura

y legible.
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BBE L os registros deben retenerse por un lapso de tres (3) afios.

Después de este tiempo los registros se pueden retirar y destruir.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Procedimientos
CP-SGC-GC-03-P. “Codificacion de Documentos”

7.0 REGISTROS.

“Lista de maestra de registros”  Coordinador SGC es responsable de identificar y verificar
CP-SGC-GC-04-F que esta lista de registro cumpla con los lineamientos del
SGC.

8.0 ANEXOS.

Anexo 1. “Lista de maestra de registros”
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2  Codigo
3
4  Fecha

5  Areade Aplicacion

6  Superintendencia

Nombre del formato

INSTRUCTIVO DE LLENADO
LISTA MAESTRA DE REGISTROS

Colocar el numero de secuencia

Coloca el Numero asociado al formato.

Identificacion del formato (Para qué se usa).

Dia, mes y afio en que se audito para identificar su

emision.

registro.

aplicable los registros.

Colocar el area donde se ejecuta la actividad asociada al

Colocar el nombre de la Superintendencia donde es
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