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RESUMEN 

La presente investigación es un trabajo de grado, modalidad pasantías de grado, en la cual se fijo 

el propósito fundamental de diseñar un manual de procedimientos administrativos para la 

unidad de procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios 

Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial del Complejo Jusepin de la empresa PDVSA. 

El mismo fue realizado bajo el estándar de una investigación de campo, con un nivel descriptivo 

y una población pequeña, formada por tres (3) empleados, los cuales brindaron su máxima 

colaboración e hicieron posible la realización del presente manual de procedimientos, llevado a 

cabo mediante la deserción de lo que fue específicamente Procura; siendo importante mencionar 

que desde la creación de esta unidad, la misma a funcionado sin ningún tipo de guía o manual y 

solo por la responsabilidad y lo que implica el deber ser de quienes ocupan dicha dependencia 

del departamento de SS-LL, lo que ha producido en ciertas ocasiones un descontrol del 

inventario de los materiales, debido a que a veces los mismos salen o son retirados sin 

justificación alguna y esto provoca un desequilibrio en la documentación, es decir, los formatos 

de salidas son omitidos y en ausencia de los mismos y con la carencia del material se congestiona 

un poco la actividad regular de la unidad de procura, ya que es necesario entonces hacer una 

rápida consulta a todos los supervisores y empleados para que justifiquen la salida de material 

que en un momento fue ignorada por eventualidades de fuerza mayor, como fugas o derrames; 

siendo evidente de esta manera que esta situación o problema es originado por la insurrección o 

insubordinación de un documento inherente a las actividades realizadas en la unidad de procura, 

es decir, un instrumento organizacional que sirva de guía y que estructure, limite y puntualice la 

metodología hasta ahora establecida del “deber ser” con la finalidad de que todas las actividades 

ejecutadas en la unidad de procura se realicen bajo los estándares establecidos en el presente 

manual de procedimientos. 

 

Descriptores: Manual, Procura, Planificación, Presupuesto. 
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INTRODUCCIÓN 

 

Hoy en día las organizaciones son la pieza clave y fundamental para lograr el 

desarrollo de un país, es por ello que para su buen funcionamiento las mismas deben 

de contar con herramientas de índole organizacional que permita establecer un orden 

y control para la realización de las tareas y responsabilidades como, por ejemplo, los 

manuales de procedimientos, los cuales proporcionan una gran ventaja a las empresas 

que buscan de manera cada vez más frecuente los medios necesarios para 

sistematizar, controlar y hacer eficiente su administración, con la finalidad de 

optimizar y aprovechar la eficacia y eficiencia de los recursos, asimismo, en su afán 

de mejorar se han preocupado por optimizar y actualizar su funcionamiento haciendo 

hincapié en los procesos claves para el desarrollo y mejor desenvolvimiento de la 

organización, ejecutados por el recurso humano, los cuales tienen la responsabilidad 

de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que permiten alcanzar los 

objetivos planteados. 

 

En el mismo orden de ideas, uno de los problemas más frecuentes de las 

empresas nacionales es la falta de cultura organizacional y la costumbre de laborar 

bajo estándares rudimentarios abstractos y poco organizacionales, en este caso el 

motivo principal de la elaboración del presente estudio es tratar la inexistencia de 

instrumentos que especifiquen los procedimientos y responsabilidades de cada quien 

en su trabajo, problema que se hace ver y es más notable cuando se genera el ingreso 

de un nuevo personal, debido a que no existe un documento escrito que fácilmente les 

indique con especificidad sus labores, teniendo que basarse solo en su intuición, 

deber ser y apoyo de sus compañeros, en este caso especial es un poco inverosímil la 

ausencia de un recurso tan básico como manuales de procedimientos  en uno de los 

fragmentos de la industria más importante del ramo petrolero del país. 
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Es así como la carencia de un manual de procedimiento para la empresa 

PDVSA en una de sus sucursales específicamente en el Distrito Furrial Complejo 

Jusepin en la Unidad de Procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de 

la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial se hace 

necesario la elaboración de este trabajo y es por ello que el objetivo y finalidad de 

este estudio contempla y está enfocado únicamente en el diseño de un Manual de 

Procedimientos Administrativos en la dependencia antes mencionada. Y para llevar a 

cabo de la manera más adecuada el principal objetivo de esta investigación, este 

proyecto está estructurado de la siguiente manera: 

 

Fase I; Está comprendida por todas las generalidades del trabajo, la situación 

que comprende a todo el  problema objeto de estudio, seguido del objetivo general y 

los objetivos específicos que se establecieron para llevar a cabo de manera eficaz el 

diseño del manual. Así como también se detalla una descripción puntual de la 

empresa objeto de estudio como sus objetivos, misión, visión y estructura 

organizacional, en este caso PDVSA; además se describen las características y 

aspectos más relevantes de los procesos administrativos donde se realizaron las 

pasantías y también se desarrolla la justificación y delimitación del estudio. 

 

Fase II;  Se refiere a la presentación del desarrollo del estudio, es decir, la 

participación e interacción directa de la investigadora con el personal encargado, 

específicamente de la dependencia que fue objeto de estudio. En esta fase se explica 

de forma teórica el funcionamiento de la ejecución de las tareas elaboradas por el 

Recurso Humano del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de 

Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial y con más detalle la 

Unidad de Procura del mismo, así como también la presentación del Manual de 

Procedimientos Administrativos de la Unidad de Procura del Departamento de 

Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia 

Operativa División Furrial para la ejecución de actividades.  
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Fase III: Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones y la 

bibliografía utilizada para la documentación del presente estudio.  
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FASE I 

EL PROBLEMA Y SUS GENEREALIDADES 

 

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

Las organizaciones constituyen una fuente fundamental para el desarrollo 

mundial dentro del contexto industrial y más aun si cuentan con sistemas o 

instrumentos que sean garantes de un efectivo desenvolvimiento por parte de los 

trabajadores en sus labores. Es por ello que para facilitar un poco el trabajo de las 

organizaciones y que así estas puedan ser caracterizadas como pioneras en el 

perfeccionamiento de sus actividades deben contar con herramientas tales como 

manuales de procedimientos administrativos, los cuales representan uno de los 

principales instrumentos de trabajo, puesto que definen la secuencia y el orden 

correcto de las funciones, responsabilidades, trabajos y procesos que complejos o 

sencillos son parte indispensable del desarrollo operativo de una empresa.  

 

En Venezuela el funcionamiento actual empresarial ha cesado paulatinamente y 

en un sentido literal ya que las pocas organizaciones nacionales que operan no lo 

hacen con los recursos ni tecnológicos, ni organizacionales requeridos para ser 

tomadas en cuenta como un riesgo competitivo dentro del mercado internacional 

debido a que los estándares organizacionales nacionales no canalizan, ni priorizan en 

su mayoría el uso de ciertos instrumentos para la mejora de las funciones y procesos 

administrativos como los manuales de procedimientos; es por ello que sin el 

usufructo de herramientas como está la situación para las empresas en Venezuela se 

torna insolvente y en un declive cada vez más severo. 

 

La empresa PDVSA es una de las principales corporaciones de Venezuela, la 

cual por su extensión y dimensión debe contar con procesos organizacionales 
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estrictamente definidos, sin embargo, en ciertos departamentos y áreas especificas la 

misma, no cuenta con manuales de procedimientos administrativos que faciliten el 

curso normal de las ocupaciones de cada quien. De esta manera el Departamento de 

Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia 

Operativa División Furrial está constituido por distintas dependencias, las cuales son; 

Alimentación, Facilidades y Eventos cuya función principal consiste en proporcionar 

comida a los trabajadores (almuerzos) y  facilitar servicios de refrigeración, 

hidratación, festejos, proporcionar equipos de sonidos y audiovisuales, organización, 

coordinación, y supervisión de eventos, así como también servicios misceláneos 

(arreglos florales, baños portátiles, recreación, fuegos artificiales, entre otros) 

respectivamente. 

 

Igualmente otra dependencia de este departamento es Manejo de Instalaciones 

No Industriales, Logística de Campamentos de Taladro y Manejo de Pozos de Agua 

encargadas de aspectos como perforación de nuevos pozos de agua y mantenimiento 

de los mismos, en diferentes regiones y comunidades del estado Monagas. Viajes y 

traslados; tiene como función principal la asignación de transportes en áreas 

operacionales. Y por último, pero no menos importante la Unidad de Procura, en la 

cual se lleva a cabo una labor compleja cuyo objetivo principal es la adquisición de 

materiales, equipos y herramientas, así como también es la unidad responsable del 

control, dotación, suministro y distribución de estos recursos a los proyectos, 

actividades y obras organizacionales de PDVSA Distrito Furrial Complejo Jusepin 

manteniendo un estricto control de inventario del almacén. 

 

Aparentemente siendo muy difícil de creer, es así para mí, el hecho es que 

PDVSA como el máxima industria económica de Venezuela en el ramo petrolero, en 

el estado Monagas, Complejo Jusepin, Departamento de Planificación y Presupuesto 

de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial, en su 

Unidad de Procura no cuenta con un manual de procedimientos que describa paso a 
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paso todo el proceso de esta dependencia, el cual inicia con la petición o solicitud de 

recursos, materiales, equipos y herramientas a una gerencia superior “Bariven” por 

medio de un sistema denominado (SAP), que luego continúa con una metodología 

definida y acostumbrada, hasta la recepción del pedido. 

 

La Unidad de Procura, sin menospreciar a las demás actividades inherentes al 

Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos 

sub-gerencia Operativa División Furrial es en la que más se prioriza y evidencia gran 

importancia, puesto que en esencia la misma, es la principal encargada de adquirir, 

suministrar y administrar todos los recursos, herramientas, equipos, materiales, 

maquinarias, utensilios, piezas y todo lo básicamente necesario para el cumplimiento 

adecuado de los trabajos que comprenden las actividades de producción manteniendo 

a la empresa operativa y que además está comprendida por una serie de 

procedimientos complejos que no imposibilitan su funcionamiento, pero que por su 

largo proceso requiere el apoyo de una herramienta que especifique y detalle el 

transcurso y desarrollo normal de esta actividad.  

 

Se puede decir que la ausencia de un manual de procedimientos provoca en 

ciertas ocasiones diversas interrupciones en el funcionamiento normal de las 

actividades de la unidad de procura, debido a que en algunas oportunidades, la 

entrega de los materiales es realizada sin el cumplimiento o el llenado de las ordenes 

de salidas lo que origina en pocas palabras la pérdida de un material puesto que no se 

encuentra justificada la salida, ni inventariado el material. En estas situaciones es 

responsabilidad directa de la supervisora buscar cuidadosamente y consultar con las 

dependencias adyacentes a procura la justificación de la salida de dicho material sin 

trascendencias mayores de sanciones o despidos. 

 

Cabe destacar que en muchas oportunidades los materiales que salen sin orden 

obedecen a una situación especial como emergencias de fugas (gas), derrames o 
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inclusive la falta de exigencia plasmada en un documento de gran importancia como 

un manual de procedimientos que indique a todos los trabajadores que retiran 

material a realizan el llenado de la orden de salida, asimismo, debido al conocimiento 

amplio, destrezas y habilidades que poseen los trabajadores encargados de la Unidad 

de Procura este problema no afecta a la empresa en cuanto a sus funciones operativas 

se refiere, ya que en este caso, la directa responsable de esta actividad por su 

experiencia laboral y tiempo en la ocupación de este cargo como supervisora de 

procura lo maneja y domina de una manera eficaz y eficiente cubriendo en gran parte 

estas pequeñas fallas y debilidades sufriendo así solo un momento de estrés e 

incertidumbre. 

 

Pero por otra parte y sin quitar merito al compromiso y responsabilidad de los 

trabajadores con la empresa en las funciones realizadas en esta unidad, es más 

profesional, regir este trabajo bajo un esquema administrativo-organizacional y es por 

esto necesario el diseño de un manual de procedimientos para la Unidad de Procura 

con la finalidad de constituir y garantizar una mejora en el rendimiento, capacidad y 

aporte laboral de los empleados en la ejecución adecuada y oportuna de sus 

respectivas responsabilidades, dando así surgimiento a las siguientes interrogantes. 

 

• ¿Cuáles son los Procedimientos Administrativos llevados a cabo en la Unidad 

de Procura? 

• ¿Cuáles son las relaciones y responsables de la Unidad de Procura? 

• ¿Cómo debe ser el manual de procedimientos administrativos para la Unidad de 

Procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de 

Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial? 
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1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN. 

 

1.2.1 Objetivo General 

 

Diseñar un manual de procedimientos administrativos para el manejo de la 

Unidad de Procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia 

de Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial 

 

1.2.2 Objetivos Específicos 

 

❖ Describir los Procedimientos Administrativos realizados en la Unidad de 

Procura. 

❖ Definir las relaciones y responsables de las actividades ejecutadas en la Unidad 

de Procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de 

Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial 

❖ Elaborar el manual de procedimientos administrativos de la Unidad de Procura 

del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios 

Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial  para el manejo de 

documentos y ejecución de actividades. 

 

1.3 JUSTIFICACIÓN 

 

La importancia de la elaboración de un manual de procedimientos para los 

procesos administrativos radica en la instrucción que el mismo ofrecerá a sus 

usuarios, brindando un conocimiento exacto de los pasos que se deben seguir para 

ejecutar de manera adecuada y oportuna las actividades delegadas garantizando un 

buen funcionamiento interno ya que describe en forma detallada las responsabilidades 

de cada puesto. 
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El presenta manual de procedimientos representara el funcionamiento estándar 

definido y puntualizado para la ejecución de la tareas en la Unidad de Procura 

determinado por los procesos fundamentales que allí se ejercen, por medio de un paso 

a paso o flujograma de actividades que servirá de apoyo para los nuevos empleados 

que ocupen la Unidad de Procura del Departamento de Servicios Logísticos del 

Complejo Jusepin. 

 

En un mismo orden de ideas el objetivo académico principal que persigue el 

desarrollo de este trabajo que explica la elaboración y necesidad de los manuales de 

procedimientos para una empresa específicamente PDVSA será el de constituir una 

fuente de referencia futura, en otras palabras la profundización de este estudio le 

permitirá convertirse en un antecedente que pueda dar lugar al surgimiento y 

evaluación de otras investigaciones relacionadas a este tema, así como también ser 

una base de estudio y experiencia laboral para mi formación como profesional. 

 

1.4 DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 

 

Esta investigación estará delimitada por dos aspectos; de forma espacial, la cual 

está establecida por el lugar o área definida para la realización del estudio, es decir, el 

Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos 

sub- gerencia Operativa División Furrial específicamente en una de las dependencias 

de este departamento denominada Unidad de Procura. Y de forma temporal, es decir, 

el tiempo límite para llevar a cabo esta investigación de campo, el cual es el periodo 

que tome la ejecución completa de mis pasantías este tiempo está estipulado tanto en 

la carta de postulación emitida por la universidad, en este caso la UDO, como por un 

contrato y autorización de ingresos y salidas a las instalaciones que proporciona por 

reglamento la empresa, en este caso PDVSA, lapso constituido por 4 meses desde el 

día 28/08/2018 hasta el 28/12/2018. 
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1.5 MARCO METODOLOGICO 

 

1.5.1 Tipo de Investigación  

 

Durante el proceso de realización del presente estudio, se puede decir que el 

tipo de investigación  que se aplicara es de campo. Según Fidias Arias (2012 pág. 31) 

“Investigación de Campo, es aquella que consiste en la recolección 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 información pero no altera las condiciones existentes”, es así como en este 

caso particular debido a que toda la información fue obtenida directamente en la 

Unidad de Procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia 

de Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial. Por ello se puede 

decir que la presente investigación es de campo ya que se trabajo en el propio sitio 

donde se encuentra la problemática objeto de estudio.  

 

1.5.2 Nivel de la Investigación 

 

Con respecto al nivel de investigación, este se refiere al grado de profundidad 

sobre la cual la problemática existente ha sido estudiada, esclareciendo los motivos 

que provocaron e hicieron objeto de estudio la temática expuesta de dicha 

investigación. Es por ello que en concordancia al nivel de la investigación de este 

trabajo fue de carácter descriptivo. 

 

Según (Arias, F 2012 pág.24) “La Investigación Descriptiva consiste en la 

caracterización de un hecho, fenómeno individuo o grupo, con el fin de establecer su 

estructura con comportamiento”, de este modo en el presente estudio realizado se 

caracteriza y detalla principalmente el normal funcionamiento del proceso llevado a 
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cabo en la Unidad de Procura, lo cual permitió elaborar un manual de procedimientos 

que determine paso a paso esta actividad. 

 

1.5.3 Población 

 

La población tomada como objeto de estudio fueron todos los integrantes del 

área de trabajo directamente relacionados con el tema objeto de estudio, es decir, 3 

empleados haciendo mención de manera principal a la Supervisora de la Unidad de 

Procura. En este sentido para la investigación realizada en la elaboración del presente 

manual de procedimientos se tomo como población a todos los empleados de Procura. 

Según (Arias, F 2012. p. 81) “Población; es el conjunto finito o infinito de elementos 

con características comunes, para los cuales serán extensivas las conclusiones de la 

investigación. Esta queda limitada por el problema y por los objetivos del estudio”.  

 

1.5.4 Técnicas de Recolección de Información 

 

Las Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos Según (Arias, F 2006 

pág. 376) “Son el conjunto de procedimientos y métodos que se utilizan durante el 

proceso de investigación, con el propósito de conseguir la información pertinente a 

los objetivos formulados en una investigación”. Para esta investigación en específico 

se tomo en cuenta como principal técnica de recolección de información la 

observación directa y las entrevistas, debido a que toda la información obtenida fue 

visible y provenida directamente del proceso donde se ubico el problema objeto de 

estudio. 

 

La Observación directa fue una de las principales técnicas para la obtención de 

la información necesaria para la realización de la descripción del proceso 

administrativo de procura y del manual de procedimientos del mismo. Según 

https://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
https://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
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(Tamayo 2007 pág. 193) “La Observación Directa es aquella en la cual el 

investigador puede observar y recoger datos mediante su propia observación”. 

 

La Entrevista, estuvo presente para la realización del presente estudio ya que 

fueron constantes inquietudes y preguntas a la supervisora de procura para dar 

entendimiento al proceso y elaboración del manual. Según (Sabino 2006 pág. 162) 

argumenta que “La Entrevista desde el punto de vista del método, es una forma 

específica de interacción social que tiene por objeto recolectar datos para una 

indagación. El investigador formula preguntas a las personas capaces de apórtale 

datos de interés”. En este caso el tipo de entrevistas utilizadas fueron las no 

estructuradas. Según (García 2007 pág. 162) “Las entrevistas no estructuradas son 

aquellas que implican la interrogación indiscriminada, de tal manera que proporciona 

cierta libertad a los participantes; permite al entrevistado ir formulando las preguntas 

a partir de las respuestas dadas por el mismo”. 

 

 Por lo cual, esta investigación estuvo dirigida a captar la forma en que se 

realizaban los Procedimientos dentro de la Unidad de Procura, Siendo la observación 

directa y las entrevistas los medios principales que ofrecen al investigador la facilidad 

de obtener los datos necesarios para la comprensión del problema objeto de estudio. 

 

1.6 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 

 

1.6.1 Nombre y Logotipo de la empresa 

 

PDVSA (Petróleos De Venezuela Sociedad Anónima) 

 

 

Figura Nº. 1 Logotipo de PDVSA 
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1.6.2 Quienes Somos 

 

PDVSA planifica, coordina, supervisa y controla las actividades de exploración, 

explotación, transporte, manufactura, refinación, almacenamiento, comercialización o 

cualquier otra de su competencia en materia de crudo y demás hidrocarburos de sus 

filiales, tanto en la República Bolivariana de Venezuela como en el exterior. 

 

Sus funciones también incluyen la promoción o participación en actividades 

dirigidas a fomentar el desarrollo integral, orgánico y sostenible del país, incluyendo 

las de carácter agrícola e industrial, elaboración o transformación de bienes y su 

comercialización y prestación de servicios para lograr una adecuada vinculación de 

los recursos provenientes de los hidrocarburos con la economía venezolana.  

 

1.6.3 Objetivos de PDVSA 

 

1. Desarrollar e implementar tecnologías para: 

✓ Lograr un factor de recobro mínimo de 20% del Petróleo Original en Sitio en 

la Faja Petrolífera del Orinoco y de yacimientos maduros de crudos livianos 

y medianos.   

✓ Incrementar el factor de recobro de yacimientos maduros de crudos livianos 

y medianos. 

✓ Transformar corrientes de los mejoradores y refinerías, para su uso como 

insumos químicos, petroquímicos y combustibles; en las operaciones de la 

industria. 

✓ Maximizar el uso, en el país, de azufre y coque de Petróleo.. 

✓ Minimizar el impacto ambiental de las actividades de la industria y proteger 

los ecosistemas de las zonas petroleras. 

2. Acelerar la captura, desarrollo, optimización y masificación de nuevas 

tecnologías a través de alianzas con otras empresas petroleras y de servicios, 
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universidades y centros de investigación, nacionales e internacionales; con el 

fin de maximizar la valorización de nuestros hidrocarburos. 

3. Generar nuevas soluciones o captar tecnologías de estimulaciones químicas o 

mecánicas para restituir o mantener la productividad o la inyectividad de los 

pozos. 

4. Acelerar la investigación y desarrollo de esquemas de mejoramiento de crudo, 

que permitan obtener una alta calidad de producto con una baja producción de 

residuos sólidos, mediante procesos de transformación e industrialización, a 

bajos costos de inversión y operación 

 

1.6.4 Misión 

 

Regular, formular, administrar, evaluar y controlar las políticas del Ejecutivo 

Nacional, en las áreas de hidrocarburos, energía en general, petroquímica, similares y 

conexas, para promover su explotación racional, armónica e integral y garantizar su 

necesaria contribución al desarrollo económico, social y endógeno sostenible y 

sustentable de la República Bolivariana de Venezuela. 

 

1.6.5 Visión 

 

Ser el órgano de la Administración Pública Central líder rector de las áreas de 

hidrocarburos, energía en general, petroquímica, similares y conexas, en razón a su 

competencia institucional y acción adecuada y oportuna fundamentada sólidamente 

en la excelencia y motivación al logro de sus trabajadores. 
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1.6.6 Organigrama de PDVSA 

 

 

Figura Nº.2 Organigrama de PDVSA 
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1.6.7 Identificación del Asesor Institucional 

 

Nombres y Apellidos: Osbelis Del Valle Pereira Chamoó 

Cargo que Ocupa: Supervisor de Procura 

Tiempo en el Cargo: 5 Años en el Cargo Actual 

Nivel de Experiencia: 14 Años en la Industria (PDVSA) 

 

1.6.8 Gerencia de Servicios Logísticos PDVSA (Complejo Jusepin) 

 

Para una empresa tan importante como lo es PDVSA sus necesidades 

evolucionan cada vez más deprisa, y en el mundo actual donde la competencia se 

hace cada vez más evidente. Es por ello que una empresa que quiera mantener los 

estándares de eficiencia alcanzados, necesita un área que este a la altura de cualquier 

expectativa, que tengan el máximo compromiso con su trabajo, y que por encima de 

todo respondan con eficacia y eficiencia al momento de diversas eventualidades. En 

un mismo orden de ideas la Gerencia de Servicios Logísticos en una pieza clave y 

elemental para el desarrollo de sus actividades ya que ejerce la función de solventar 

cualquier tipo de problema de carácter operativo-administrativo contando con una 

sub-gerencia operativa especifica en la División Furrial Complejo Jusepin, sitio en el 

cual fue desarrollado el presente trabajo de investigación. 

 

Servicios Logísticos estará comprendido únicamente con un solo Departamento 

denominado Planificación, Presupuesto y Control de Gestión del cual se desplegaran 

diversas actividades que permitirán cubrir en su totalidad con las necesidades 

presentadas en la industria, tanto de carácter operativo como administrativo, estas 

son; las unidades de Manejo de Instalaciones No Industriales (MINI), Servicios 

Generales (Facilidades y Eventos, Viajes y Traslados), Logística de Campamentos de 

Taladro y Pozos de Agua, Alimentación y Procura.  
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1.6.9 Organigrama de la Gerencia de Servicios Logísticos 

 

 

Figura Nº. 3 Organigrama de la Gerencia de Servicios Logísticos 
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FASE II 

DESARROLLO DEL ESTUDIO 

 

2.1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS REALIZADOS EN LA 

UNIDAD DE PROCURA. 

 

Los Procedimientos Administrativos llevados a cabo en la Unidad de Procura 

forman la base solida para el buen funcionamiento del Departamento de Planificación 

y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División 

Furrial, ya que esta es la unidad encargada y responsable de dotar y suministrar a las 

demás dependencias adyacentes a la misma, tales como; Facilidades y Eventos, 

Manejo de Instalaciones No Industriales, Alimentación y Logística de Campamento 

de Taladro y Pozo de Agua, los recursos necesarios para la ejecución de sus 

actividades.  

 

2.1.1 Principal Procedimiento Administrativo de la Unidad de Procura 

Entradas y Salidas de Materiales. 

  

En este sentido el procedimiento y función principal de esta unidad está 

comprendida por  las entradas y salidas de material, ya que siendo el lugar de reposo 

de las maquinarias, equipos, herramientas, utensilios y todo lo absolutamente 

necesario para el buen desempeño de este departamento y ejecución de las tareas 

necesarias en el complejo Jusepin, el almacén de procura es un espacio que  siempre 

contiene material y por ende constantemente ejerce sus labores de entregas del 

mismo, de este modo y como es costumbre hasta ahora; el procedimiento de salidas 

de materiales del almacén se debe hacer con una metodología definida por parte de la 

supervisora de procura, es decir, para sacar cualquier objeto o implemento de trabajo 
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del mismo es necesario cumplir estrictamente con el llenado de un formato que 

contiene todas las características del usufructo del material. 

 

Seguidamente y con la finalidad de mantener un control constante del stock de 

procura, todos los allí encargados, es decir, la supervisora, el almacenista y el 

despachador  llevaran un registro continuo tanto físico como electrónico de todo lo 

que entra y lo que sale del almacén con el propósito de brindar la información 

necesaria específicamente al líder del Departamento de Planificación y Presupuesto 

de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial 

relacionada con el rendimiento de todo lo que se encuentra en procura para así 

verificar la eficacia y eficiencia del trabajo realizado en esta dependencia. 

 

2.1.2 Procedimiento Administrativo de la Unidad de Procura dado por la 

Solicitud de Materiales (SDM). 

 

Obviamente y como es lógico antes de que la unidad de procura ejecute el 

proceso de salidas de materiales del almacén, antes  se debe hacer la compra de los 

mismos, es por ello que se origina otro de los procedimientos administrativos, es 

decir, la petición de materiales, el cual es una terea que viene dado por la ejecución 

de un documento denominado SDM (Solicitud de Materiales), emitido por las 

unidades adyacentes a procura y enviado por medio de un correo electrónico a esta 

unidad manifestando la necesidad de materiales y recursos para el cumplimiento de 

sus funciones, inmediatamente la supervisora de procura revisa y verifica dicho 

documento que remitirá rápidamente a la gerencia de Bariven, con el propósito de 

que la misma confirme conjuntamente con los NAAF la disponibilidad presupuestaria 

de la empresa y autorice a procura realizar la transacción. 

 

Del mismo modo, este procedimiento de solicitud de materiales no finaliza con 

la autorización de Bariven para la compra de los mismos, solo da libertad a la 
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supervisora de procura continuar con su responsabilidad de la adquisición del 

producto, entonces lo que procede es la publicación de la SDM a un sistema 

denominado SAP, el cual es un portal cibernético para que todos los proveedores 

ofrezcan infinidades de ofertas a quienes requieren mercancías, posteriormente la 

supervisora de procura hará la escogencia de la mejor oferta para la negociación y 

compra. 

 

2.1.3 Procedimiento Administrativo de la Unidad de Procura Recepción de 

Materiales. 

 

Finalmente se deberá realizar el siguiente procedimiento administrativo, 

determinado por la entrega o recepción de materiales ejercida desde el momento en el 

que el proveedor pisa las instalaciones de PDVSA y llega al almacén de procura para 

dejar la mercancía y mantener al inventario constantemente en movimiento. Una vez 

que el proveedor llega al almacén de procura para dejar la mercancía, se deben de 

cumplir con todos los requerimientos necesarios, es decir, tanto la supervisora como 

el almacenista y el despachador se deben asegurar del perfecto orden del pedido, el 

cual será revisado en primera instancia por la supervisora comparando la Solicitud de 

Materiales con la Nota de Entrega para verificar la similitud de ambos documentos, 

luego una vez confirmada la normalidad de la entrega del producto y su ingreso al 

almacén se procede a ejecutar la función y procedimiento principal de Procura. 

 

2.2 RELACIONES Y RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES 

EJECUTADAS EN LA UNIDAD DE PROCURA DEL DEPARTAMENTO DE 

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO DE LA GERENCIA DE SERVICIOS 

LOGISTICOS SUB-GERENCIA OPERTIVA DIVISION FURRIAL. 

 

Es importante mencionar que las actividades y responsabilidades existentes en 

la Unidad de Procura son muy homogéneas, es decir, las funciones allí ejercidas son 
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hasta cierto punto compartidas, ya que según la empresa, esta unidad debe ser 

ocupada por cuatro 4 cargos; un supervisor, un analista cargo que actualmente se 

encuentra vacante y no por esto se dejan de realizar estas funciones, todo lo contrario 

son ejercidas por la supervisora de procura la cual tiene una carga o responsabilidad 

más fuerte, ya que es la directa responsable de ejecutar dos cargos, lo que para ella 

hasta ahora ha sido algo que conlleva un arduo trabajo y compromiso, pero, motivado 

a su profesionalismo y amplias capacidades ha sabido manejar sin ningún fuerte 

contratiempo hasta hoy día, un almacenista y un despachador encargados todos de 

diferentes ocupaciones.  

 

2.2.1 Relación de las actividades y responsables de la ejecución del 

procedimiento administrativo de Solicitud de Materiales de la Unidad de 

Procura. 

 

El proceso continuo determinado y estructurado de las actividades realizadas en 

la unidad de procura así como los responsables de ejecución de las mismas está 

definida, en primera instancia por la petición de materiales, procedimiento que 

empieza con la verificación de la solicitud de compra de materiales (SDM), 

documento que surge por medio de la necesidad de otra unidad, donde obviamente es 

necesaria la intervención de procura, ya que es la supervisora de esta unidad quien se 

ocupara de gestionar las compras de dicho material, haciendo en primer lugar una 

notificación directa a la Gerencia de Bariven, la cual es una Gerencia superior 

administrativa de PDVSA que en conjunto con los NAAF o los Niveles de 

Aprobación Administrativos Financieros se encargaran de verificar la disponibilidad 

presupuestaria de la empresa para autorizar a la supervisora de procura que realice la 

compra requerida, siendo la responsable de toda la negociación y de cubrir en 

términos generales los elementos que beneficien de alguna u otra manera a la empresa 

como, por ejemplo; exigir la calidad y cantidad del producto, acordar el precio del 

mismo, e inclusive pactar la fecha de entrega. 
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Una vez que la supervisora de procura es autorizada para la realización de la 

compra de los materiales ella deberá subir la SDM a un sistema de internet 

denominado SAP, el cual gestiona y muestra las diferentes ofertas de los proveedores 

con respecto a los requerimientos necesarios de las solicitudes de materiales, para de 

este modo ser la responsable de la escogencia de la mejor oferta de compra y así 

cuando elija al proveedor deberá mantener una comunicación persistente y 

monitorear la negociación por medio de constantes llamadas telefónicas para que así 

el distribuidor contratado pueda ofrecer la explicación de los inconvenientes 

presentados que hayan postergado la entrega del material, hasta que finalmente se 

pacta la fecha en la cual la mercancía llegara al almacén de procura. 

 

2.2.2 Relación de las actividades y responsables de la ejecución del 

procedimiento administrativo de Recepción de materiales de la Unidad de 

Procura. 

 

Posteriormente cuando el proveedor llega a las instalaciones de PDVSA se 

determina el inicio del segundo procedimiento administrativo, el cual viene dado por 

la recepción de materiales que se establece con carácter de estricta revisión, es decir, 

la supervisora de procura deberá cotejar la solicitud de materiales con la nota de 

entrega, documento que le corresponde llevar al proveedor consigo para así verificar 

la similitud de ambos (cantidad de material, marca y precios), asimismo cuando se 

confirma la correlación de estos documentos, es responsabilidad del almacenista y del 

despachador revisar físicamente a detalle los materiales comprobando que los mismos 

se encuentren en perfecto estado, es decir, sin daños o averías para que así estos 

procedan a ingresar la mercancía al almacén, organizándolas en las estanterías a fin 

de su rápida localización. 
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2.2.3 Relación de actividades y responsables de la ejecución del 

procedimiento administrativo de Entradas y Salidas de Materiales del almacén 

de la Unidad de Procura. 

 

Acto seguido, después que la mercancía reposa dentro de las instalaciones del 

almacén continuamente se procederá a ejecutar la función principal de la unidad de 

procura determinada por el procedimiento de entradas y salidas de material del 

almacén, la cual estará estrictamente ejecutada por el llenado de un formato creado 

por la supervisora de procura que contendrá a detalle todas las características del 

usufructo del material; como, quien lo solicita, quien lo autoriza, quien lo despacha, 

quien lo retira, la cantidad y el tipo de material que saldrá, donde y para que se va a 

utilizar y la fecha del retiro, en definitiva, sin duda alguna es la supervisora de 

procura la principal encargada de la ejecución de toda la logística y procedimientos 

de esta unidad, teniendo además la responsabilidad de presentar periódicamente un 

informe detallado de todo lo realizado en procura, esto con la finalidad de que la 

empresa cumpla a cabalidad con sus propósitos operativos. 

 

Asimismo cabe destacar que la Unidad de Procura desde su aparición en la 

empresa ha funcionado sin ninguna guía o manual que especifique o determine por 

medio de un flujograma las actividades que se deben realizar en esta unidad, situación 

que mostro evidencia de ciertos inconvenientes momentáneos en la misma debido a 

que en ocasiones suelen ocurrir extravíos de los materiales y por ende preocupación 

para los empleados de procura, pues esto se muestra como ineptitud o negligencia por 

parte de la supervisora en la ocupación de su cargo, por ello el fin principal de este 

manual consiste en que toda persona sea quien sea y retire lo que retire deberá 

cumplir estrictamente y no grosso modo como hasta ahora, con el llenado del formato 

de salida, el cual tiene como finalidad mejorar el proceso de la Unidad de Procura y 

regirse bajo un estándar propio administrativo al conseguir un control y mantener el 

orden en el almacén.  
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2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA 

UNIDAD DE PROCURA DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN Y 

PRESUPUESTO DE LA GERENCIA DE SERVICIOS LOGÍSTICOS SUB-

GERENCIA OPERATIVA DIVISIÓN FURRIAL PARA EL MANEJO DE 

DOCUMENTOS Y EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

Finalmente la elaboración del presente manual de procedimientos viene dada 

por la necesidad de regir el proceso efectuado en la Unidad de Procura bajo un 

esquema de carácter formal y administrativo detallando paso a paso y muy 

puntualmente las tareas de los encargados de manejar esta  dependencia, empezando 

por el personaje de mayor jerarquía. La supervisora quien obviamente tendrá el 

carácter de guía y líder de todo el personal  a su cargo, cabe destacar que el desarrollo 

de todas las responsabilidades y actividades efectuadas en procura son realizadas de 

manera muy homogénea y compartidas entre todos los miembros que operan en esta 

unidad. 

 

 Igualmente los demás encargados de esta dependencia, el analista de procura, 

el cual estando vacante es cubierto de manera muy amplia y satisfactoria por la 

supervisora, el almacenista quien representa una pieza clave y de gran importancia 

para esta unidad al igual que el despachador de materiales son quienes se encargan 

del manejo y manipulación directa de los materiales existentes en el almacén, 

mientras que la otra parte de supervisor y analista dirigen su trabajo al área u 

ocupación de logística y administración de esta unidad, el trabajo es muy homogéneo, 

es decir, que entre todos forman un excelente equipo y unidad compacta de trabajo 

regidos por la premisa de “EFICIENCIA O NADA. 
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Introducción. 

 

Los procesos operativos y de gestión, conforman los elementos principales de 

un buen Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales 

prácticos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los 

trabajadores que formen parte de una empresa, permitiéndoles un mayor desarrollo en 

la búsqueda de una buena organización.  

 

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de 

Procedimientos, en el cual se definen todas  las actividades y tareas dentro del 

Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos 

sub-gerencia Operativa División Furrial. 

 

La finalidad de este Manual será formar parte integral de la documentación 

total, implementada por la actual Administración del Complejo Jusepin, conociendo 

de antemano el compromiso de la Gerencia responsable de la Unidad de Procura a la 

cual estará dirigido especialmente dicho manual, en su construcción, ejecución y 

revisión permanente para su debida aprobación. 

 

Es importante señalar, que este documento está sujeto a actualización en la 

medida que se presenten variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la 

normatividad establecida, en la estructura orgánica de la Gerencia, o bien en algún 

otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su 

vigencia operativa.  
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Objetivo y Campo de Aplicación. 

 

Objetivo: Establecer los Procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad de 

Procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios 

Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial, con el fin de servir como un 

instrumento de información, que permita orientar a las Dependencias adscritas a ella 

en sus actividades y en el control de sus funciones garantizando así el cumplimiento 

de las políticas y objetivos de la institución. 

 

Campo de Aplicación: Este manual estará  dirigido a todo el personal adscrito al  

Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos 

sub-gerencia Operativa División Furrial. 

 

El Marco Jurídico para la elaboración de los Manuales de Procedimientos 

Administrativos. 

 

▪ La Constitución de la República Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial Nº 

5453 extraordinaria del 24/03/2000 en sus artículos (25, 137, 161). 

▪ Ley Orgánica de la Contraloría General de la República y el Sistema Nacional 

de Control Fiscal. Gaceta Oficial Nº 37347 del 17/12/2001 en sus artículos (7, 

24, 35, 37, 39, 85, y 92). 

▪ Normas Generales de Control Interno, Gaceta Oficial Nº 36229 de 17/06/1997 

en sus artículos (5, 6, 12, 15, 20, 21) 

▪ Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos Gaceta Oficial Nº 2818 

extraordinaria del 01/07/1981 en sus artículos (3, 7, 14, 18, 21, 30, 46). 
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Términos y Definiciones Básicas. 

 

Instrumento: Es cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital), 

que se utiliza para obtener, registrar o almacenar información. 

Logística: Es el proceso de administrar estratégicamente el flujo y 

almacenamiento eficiente de las materias primas, de las existencias en proceso y de 

los bienes terminados del punto de origen al de consumo. 

Manual: Es un registro escrito de información e instrucciones que conciernen 

al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en 

una empresa.  

Planificación: Es el proceso de definir el curso de acción y los procedimientos 

requeridos para alcanzar los objetivos y metas. El plan establece lo que hay que hacer 

para llegar al estado final deseado. 

Presupuesto: Es un es la estimación programada, de manera sistemática, de las 

condiciones de operación y de los resultados a obtener por un organismo en un 

periodo determinado. También dice que el presupuesto es una expresión cuantitativa 

formal de los objetivos que se propone alcanzar la administración de la empresa en un 

periodo, con la adopción de las estrategias necesarias para lograrlos. 

Procedimiento: Es la guía detallada que muestra secuencial y ordenadamente 

como dos o más personas realizan un trabajo.  

Procura: Consiste en la ejecución de los procesos requeridos para adquirir 

bienes y servicios. La Gestión de procura incluye los procesos necesarios para la 

administración de contratos u órdenes de compra emitidos por miembros autorizados 

del equipo del proyecto, así como el control de todo el proceso desde la petición de 

los materiales, herramientas, insumos, recursos y todos los afines a un sistema SAP 

hasta la recepción de los mismos. 

https://www.monografias.com/trabajos12/elorigest/elorigest.shtml
https://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
https://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/adopca/adopca.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml
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Descripción de los cargo de Procura. 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo: Supervisor(a) de Procura 

Dependencia: Unidad de Procura 

Número de cargos: Uno (1) 

Reporta a: 
El Líder del Departamento de Planificación y 
Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos 
sub-gerencia Operativa División Furrial. 

 

Nº RESPONSABILIDADES 

1 
Programar, coordinar, controlar y supervisar las tareas del personal a su cargo 
(no exceder de 4 personas). 

2 
Llevar un registro y control superior, es decir, tener un conocimiento amplio, 
especifico y detallado sobre los materiales en existencia y entregados. 

3 
Velar por el óptimo uso de los recursos mediante la revisión continua de la 
procura de los materiales. 

4 
Administrar y controlar la ejecución de los presupuestos de gastos operacionales e 
inversiones con relación a la procura de los materiales. 

5 
Planificar, supervisar y controlar el proceso de evaluación del desempeño del 
personal a su cargo con la finalidad de desarrollar sus habilidades y hacerlas más 
eficientes. 

6 
Realizar el inventario general y formal del almacén, solicitando lo que NO se tiene 
en existencia. 

7 Adiestrar al personal a su cargo y llevar el control de asistencias y faltas. 

8 
Suministrar indicadores de gestión sobre la procura de materiales que permitan 
visualizar de forma general el desarrollo del trabajo y uso de los recursos.  

9 
Ser la directa responsable de problemas y eventualidades de cualquier índole en la 
unidad de procura (accidentes laborales, extravió de mercancías, daño de los 
materiales). 

10 
Suministrar frecuentemente informes y reportes acerca de todo el trabajo 
realizado en la Unidad de Procura a su supervisor inmediato. 

11 
Velar por el buen cumplimiento de las normas internas de la empresa y las 
normativas de higiene y seguridad industrial.  

12 
Manejar programas computarizados (EXCEL) para la administración del 
almacén. 

13 

Elaborar los formatos con las especificaciones de las salidas de materiales, es 
decir, desglosar en el contenido de los mismos (la cantidad de material que va a 
salir, el lugar o área y la descripción del uso del material, quien lo solicita, quien lo 
retira, quien lo despacha y la fecha de la petición del material). 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo: Analista de Procura (Vacante) 

Dependencia: Unidad de Procura 

Número de cargos: Uno (1) 

Reporta a: El Supervisor(a) de Procura 

Nº RESPONSABILIDADES 

1 
Monitorear y hacer seguimiento a las solicitudes de compra de las 

superintendencias, para verificar el estado y el envío de los requerimientos 

por parte de las empresas contratistas. 

2 Mantener el control del inventario del depósito para estar al día con la 

disposición de material existente.  

3 Cotejar las especificaciones de los materiales recibidos mediante la 

verificación de las descripciones y características de los mismos. 

4 
Mantener actualizado el sistema computarizado para el seguimiento y 

control de solicitudes de materiales mediante el registro del estatus de 

procura y la generación de los reportes. 

5 Suministrar informes constantes sobre la disponibilidad y existencia de 

materiales a su superior inmediato (supervisor). 

6 Ingresar al sistema computarizado y/o hoja de cálculo, las facturas de 

compra. 

7 Mantener actualizados los archivos de información en orden cronológico y 

correlativo con sus respectivos comprobantes. 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Nombre del cargo: Almacenista de Procura 

Dependencia: Unidad de Procura 

Número de cargos: Uno (1) 

Reporta a: El Supervisor(a) de Procura 

Nº RESPONSABILIDADES 

1 
Verificar que las características de que todo lo ingresado al almacén 

correspondan con la descripción de la solicitud de materiales (SDM); 

cotejando la nota de entrega y la SDM. 

2 Recibir, revisar e ingresar al almacén los materiales, repuestos, equipos, 

herramientas, insumos y otros suministros. 

3 Codificar y registrar en un archivo físico y computarizado todo el material 

que ingresa al almacén. 

4 Clasificar y organizar, en las estanterías del almacén los materiales 

recibidos para su rápida localización. 

5 Llevar un control estricto de los materiales que salen y que aun están en 

existencia en el almacén, por medio de órdenes de salidas. 

6 Realizar inventarios e informes periódicos y parciales de la existencia de 

materiales del almacén.  

7 

Reportar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las 

instalaciones del almacén con la finalidad de mantenerlas operativas, así 

como también conservar en orden el sitio de trabajo, notificando cualquier 

anomalía. 

8 Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad industrial, 

establecidos por PDVSA. 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Nombre del cargo: Despachador de Materiales 

Dependencia: Unidad de Procura 

Número de cargos: Uno (1) 

Reporta a: El Supervisor(a) de Procura 

 

Nº RESPONSABILIDADES 

1 Conocer ampliamente la descripción de los materiales existentes en el 

almacén. 

2 Coordinar y controlar los despachos de la mercancía. 

3 Cumplir estrictamente con el proceso de despacho de materiales regido por 

una orden de salida previamente firmada por los supervisores competentes. 

4 Confirmar, verificar y corroborar que el material entregado sea el que está 

plasmado en la orden de salida. 

5 Verificar el embarque y desembarque de los materiales solicitados. 

6 Monitorear las salidas de materiales con la finalidad de llevar un control 

entre los que quedan y salieron del almacén. 

7 Cumplir estrictamente con las normas y procedimientos de seguridad 

establecidos por PDVSA a fin de evitar accidentes. 
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Descripción de los Procedimientos. 

 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

Departamento de 

Planificación y Presupuesto 

de la Gerencia de Servicios 

Logísticos sub-gerencia 

Operativa División Furrial 

PROCEDIMIENTO 
ÁREA 

RESPONSABLE: 

Unidad de Procura 

SOLICITUD DE 

MATERIALES 
FECHA: 28-12-2018 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO 

Departamento de 
Planificación y 

Presupuesto de la 
Gerencia de Servicios 

Logísticos sub-gerencia 
Operativa División 

Furrial 
 
 

La Supervisora de 
Procura 

 
 
 
 

La Gerencia Bariven 
 
 
 
 
 

La Gerencia de Bariven 
y la Supervisora de 

Procura 
 
 

 
 

 
La Supervisora de 

Procura 

Se genera y envía a procura un documento 
electrónico denominado SDM solicitud de 
materiales, el cual contiene la petición de una 
diversa cantidad de materiales, que las 
dependencias subyugadas a PPyCG necesitan 
para continuar con su funciones normales. 
 
La supervisora de procura revisa, verifica y 
valida el contenido de dicho documento 
electrónico SDM generando luego la debida 
notificación a la Gerencia de Bariven. 
 
Bariven gestiona los procesos financieros 
como una Gerencia superior de PDVSA la cual 
verificara por medio de los NAAF la 
disponibilidad presupuestaria para la compra 
de los materiales requeridos  
 
Bariven y los Niveles de Aprobación 
Administrativos Financieros autorizan la 
compra y la Supervisora de Procura procede a 
cargar dicha SDM a un sistema denominado 
SAP el cual gestionara las propuestas de 
diferentes proveedores para dar cobertura a la 
necesidad requerida.  
 
 La Supervisora de Procura deberá escoger  la 
mejor propuesta de los diversos proveedores, 
consultando después de esto por medio de 
llamadas telefónicas el estatus de la compra y 
la fecha en la cual será entregada la mercancía. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El documento 
manejado en 
este 
procedimiento 
es la SDM 
Solicitud de 
Materiales  
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
Departamento de 
Planificación y Presupuesto 
de la Gerencia de Servicios 
Logísticos sub-Gerencia 
Operativa División Furrial. 
 

PROCEDIMIENTO 
 

ÁREA RESPONSABLE: 
Unidad de Procura 

RECEPCIÓN DE 
MATERIALES FECHA: 28-12-2018 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO 

 

La supervisora de 

Procura  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Almacenista y el 

Despachador de 

Procura 

 

Una vez que el proveedor llega a las 

instalaciones de PDVSA para hacer la entrega 

de los materiales la Supervisora de Procura lo 

recibirá y le solicitara la nota de entrega, la 

cual es un formato donde están especificadas 

las características de los materiales que se 

dispone a entregar.  

 

Inmediatamente la Supervisora de Procura 

procede a comparar la similitud tanto de la 

nota de entrega como de la SDM y después de 

comparada y verificada la información de 

ambos documentos. 

 

Seguidamente el Almacenista al igual que el 

Despachador de Procura, ambos procederán a 

ingresar de manera cuidadosa la mercancía al 

almacén, organizarla y  clasificara en las 

estanterías, con la finalidad de su rápida 

localización.  

 

El almacenista tendrá la responsabilidad de 

elaborar periódicamente un inventario de los 

materiales para llevar un control de los 

mismos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El documento 

será La Nota de 

Entrega y la 

SDM. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO 
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Documentos Utilizados en la Unidad de Procura. 

SOLICITUD DE MATERIALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La Supervisora, el 
Almacenista y el 
Despachador de 
procura 

 
Después que la mercancía se encuentra en el 
almacén empieza la función principal de la 
Unidad de Procura la cual consiste en la 
administración, dotación y suministro de 
materiales, equipos y herramientas a las demás 
dependencias adyacentes a esta unidad tales 
como; MINI,  viajes y traslados, LCTyPA, 
facilidades y eventos y alimentación. 
 
Llevar un control justo y necesario de todas las 
salidas ejecutadas del almacén, las cuales deberán 
hacerse bajo un protocolo estricto y definido que 
consta principalmente del llenado de un formato 
denominado orden de salida el cual contiene todas 
las especificaciones del uso del material, donde y 
para que se utilizara, quien lo solicita y quien lo 
retira, la fecha de la salida y quien es el 
responsable de despacharlo, así mismo cuando el 
material sale de las instalaciones del Complejo 
Operativo de Jusepin se deberá crear un 
SICESMA, que será entregado al personal de 
seguridad de la empresa, más conocidos como 
PCP (prevención y control de perdidas). 
 
Finalmente cada semana la Supervisora de 
Procura deberá realizar un inventario completo de 
la existencia de materiales en el almacén para 
comunicar a quien es su jefe inmediato el Líder 
del Departamento de Planificación y Presupuesto 
de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-
gerencia Operativa División Furrial. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los documentos 
son; La Orden de 
Salida y El 
SICESMA. 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
Departamento de 
Planificación y Presupuesto 
de la Gerencia de Servicios 
Logísticos sub-Gerencia 
Operativa División Furrial. 
 

 

PROCEDIMIENTO 

 
ÁREA RESPONSABLE: 

Unidad de Procura 

SALIDA DE 
MATERIALES FECHA: 28-01-2019 
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NOTA DE ENTREGA 
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ORDEN DE SALIDA 
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Diagrama de Flujo del proceso de la Unidad de Procura. 
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FASE III 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

3.1 CONCLUSIONES 

 

Sujeta de manera irrestricta al análisis y estudios realizados en el Departamento 

de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia 

Operativa División Furrial específicamente en la Unidad de Procura; se presentan las 

siguientes conclusiones: 

 

➢ Falta de un Manual de Procedimientos Administrativos para ejecutar de manera 

detallada y puntual todas las actividades llevadas a cabo en la Unidad de 

Procura con facilidad y rapidez. 

➢ Desde la creación de esta unidad se han ejercido estas funciones solamente 

basadas en las actividades reflejadas en la descripción de cargos de los 

integrantes de la Unidad de Procura. 

➢ El personal que conforma esta unidad ejerce las funciones de manera 

homogénea, es decir, las actividades y responsabilidades hasta cierto punto son 

compartidas.  

➢ La descripción de cargo existente, no está lo suficientemente actualizada y hoy 

en día no puntualiza las responsabilidades concretas de cada quien, asimismo se 

evidencia la falta de una guía que facilite tanto las actividades de los empleados 

actuales como los que puedan ingresar en el futuro. 
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3.2 RECOMENDACIONES 

 

En virtud de las conclusiones expuestas es necesaria la creación de 

recomendaciones que ayuden a mejorar aún más el funcionamiento de los procesos 

administrativos llevados a cabo en la Unidad de Procura del Departamento de 

Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia 

Operativa División Furrial, por tal motivo a continuación se presentan las siguientes 

recomendaciones: 

 

❖ Aplicación y práctica del manual diseñado, puesto que el mismo constituye una 

herramienta de trabajo fundamental donde se establecen las normas, 

lineamientos y procedimientos administrativos para ejecutar, de manera 

uniforme las actividades promoviendo la eficiencia del trabajo a efectuar y 

facilitando la comprensión y la verificación de los pasos correctos a seguir para 

el cumplimiento de todas las labores y funciones sobre lo relacionado con la 

Unidad de Procura del Departamento de Planificación y Presupuesto de la 

Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial. 

❖ Implementar el adiestramiento obligatorio sobre el uso del Manual de 

Procedimientos Administrativos para las actividades ejecutadas en la Unidad de 

Procura, acción que posibilitara la facilidad y mejor desenvolvimiento del 

proceso administrativo descrito en el manual y que este se ejecute de manera 

eficiente y con calidad. 

❖ Para el mejor desarrollo de las actividades ejecutadas en la Unidad de Procura 

del Departamento de Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios 

Logísticos sub-gerencia Operativa División Furrial es necesario dar a conocer a 

todo el personal que participa y pertenece a este departamento los procesos 

administrativos, así como también ofrecer acceso y conocimiento de la 

existencia de dicho manual en las diferentes dependencias y unidades 

adyacentes del área de Servicios Logísticos. 
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❖ Es indispensable la implementación de sistemas computarizados que permita 

verificar, a través de los registros almacenados en la base de datos, la 

información necesaria exigida en el proceso, que posibilite ahorrar tiempo y 

esfuerzos. 

❖ Solicitar un mayor compromiso y colaboración entre las diferentes 

dependencias y unidades involucradas a este departamento con el propósito de 

obtener una mejor celeridad durante el procedimiento administrativo de 

adaptación y usufructo del manual. Para ello es indispensable que la integración 

del manual este dada bajo criterios claros de especificación y  presentación, con 

el propósito de que se establezca y mantenga un sentido continuo de 

comprensión y de uniformidad en los procedimientos a llevar a cabo. 

 

Es importante establecer una buena cultura organizacional con la finalidad de 

mantener los procesos administrativos que permitan la conservación y seguimiento de 

los manuales de procedimientos, debido a las siguientes razones: Por orden, ya que 

estos contienen toda la información y los datos que servirían para ejercer de manera 

clara y especifica las actividades de cada quien. Se recomienda llevar un control de 

distribución del manual, que consiste en una relación ordenada de los usuarios del 

mismo, este control deberá ser regido por el uso del área o Departamento de 

Planificación y Presupuesto de la Gerencia de Servicios Logísticos sub-gerencia 

Operativa División Furrial. 

 

Para que en su momento y durante la ejecución del procedimiento 

administrativo de llevar a cabo las actividades de la Unidad de Procura de PDVSA 

Complejo Jusepin se conozca de manera amplia la función realizada en dicha unidad. 

Por último y basado en que el valor de los manuales administrativos, como 

herramienta de trabajo, la importancia del mismo radica en la información contenida 

en ellos, por lo tanto el mantenerlos actualizados permitirá que cumplan con su 

objetivo, que es proporcionar la información necesaria para el desarrollo de 
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actividades y funciones; se recomienda la revisión y actualización del manual 

administrativo diseñado para la ejecución fácil, rápida y detallada de las labores a 

desempeñar en la Unidad de Procura. 
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