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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion trata acerca del disefio de un modelo de gestién por
procesos para los servicios de catalogacion y control de inventarios de la coordinacion de
abastecimientos de la gerencia de exploracién y produccion EP Petroecuador, el modelo de
gestion por procesos es una guia que nos ayuda a la correcta aplicacion de los procesos dentro
de la empresa y tiene como objetivo establecer los principios y directrices que permitan adoptar

de manera efectiva.

El enfogue de este trabajo se basa en la gestion de procesos, es un modelo recomendado no
solo como herramienta de gestion sino también para el cambio de las empresas, con la
adecuada aplicacion los resultados pueden ser muy buenos debido que se mantendra
actualizado el inventario de todas las bodegas cuyo objetivo es alcanzar el mejoramiento

continuo de las actividades que se realizan en la empresa.

El objetivo de la gestidbn por procesos se encuentra relacionados con mejorar los niveles de
calidad y de satisfaccién de todas personas que conforman la empresa siguiendo la secuencia de
las actividades que se debe realizar dentro de la empresa por lo cual es necesario gestionar sus

actividades y recursos con la finalidad alcanzar una buena administraciéon en la empresa.

Palabras claves: procesos, inventario, manual, administracion, actividades



ABSTRACT

The present research is about the design of model process of services management for
cataloging and inventory control for coordinating supply management E & EP
Petroecuador. The process management model is a guide to help us with the correct
application of the processes inside of the company and has as aims to establish the

principles and guidelines to adopt effectively.

The focus of this research is based on process management, is a recommended model not
only as a management tool cause of change of companies, the appropriate application can
be bring very well results because it will keep updated inventory of all warehouses which the
main aim is to achieve the continues improvement of the activities performed in the

company.

The goal of process management is associated with improved levels of quality and
satisfaction of all people who make the company following sequence of activities to be
performed within the company so it is necessary to manage their activities and resources in

order to achieve good governance in the company.

Keyword: processes, inventory, Manual, administration, activities.



INTRODUCCION

El presente trabajo plantea la propuesta de disefiar un modelo de gestion por procesos para los
servicios de catalogacion y control de inventarios de la coordinaciéon de abastecimiento de la
gerencia de exploracion y produccion de EP Petroecuador orientado al mejoramiento permanente
de la empresa el mismo que contiene cuatro capitulos, el desarrollo de este trabajo es importante

porque pretende lograr el mejoramiento basandose en los procesos de gestion.

El capitulo I, comprende la descripcion o contexto del problema que es el objeto de investigacion,
mediante un analisis se va a determinar lo que se desea alcanzar con la realizacion de este

trabajo, a través de la justificacion que se detalla en este capitulo.

El capitulo 1l, encontramos el marco tedrico donde se definen las teorias conceptuales que
fundamentan la investigacion, en este parte del documento se menciona los antecedentes

previos que sirven como soporte de la investigacion.

El capitulo Ill, tenemos la metodologia de la investigacion ademas de eso contamos con la
informacién necesaria acerca de la identificacion y mejora de los procesos, el manual de

procesos y el plan de mejora.
El capitulo IV, contiene la gestién por procesos en el area de catalogacion y control de inventarios
de la empresa EP Petroecuador con sus respectivos cuadros donde describen el proceso de

cada actividad del area.

Por dltimo se establece las conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado.



1 EL PROBLEMA



1.1 Planteamiento del Problema.

Con se puede observar en las Instituciones Publicas existe retraso en la realizacion de
actividades, debido a que son burocrédticas y esto pasa en todas, tareas repetitivas que
molesta a las personas que las realizan; desmotivacién del personal que no se siente parte
de la empresa y cuyas opiniones no cuentan, temor y resistencia al cambio, percibido como
una amenaza, deficiente comunicacion interna debido a la excesiva jerarquia, excesiva
burocracia que hace que las actividades importantes dentro de la institucién se demoren.
Siendo este el caso de EP PETROECUADOR.

La seccidon de Catalogaciéon y Control de Inventarios de la Coordinacion de Abastecimientos
dentro de la empresa, tiene como mision realizar la reposicién de materiales para mantener

los niveles de stock adecuados en todas las bodegas del Distrito Amazonico, las cuales son:

Bodega Coca, Lago Agrio, Guarumo y Tipishca, en esta seccidbn se monitorean 60. 971
items, el costo para mantener el stock suficiente en las bodegas antes mencionadas esta
presupuestado es de 68823.726.52 dodlares reflejado en el PAC (PLAN ANUAL DE
CONTRATACION), para el afio 2015 en la Empresa Publica de Hidrocarburos del Ecuador
(EP- PETROECUADOR, 2015)

En dicha seccion se realiza el tramite inicial para la adquisicion de Bienes, con una

secuencia de procesos a seguir.

Los procesos a seguir para la adquisicion de bienes para las bodegas son tediosos,
burocréticos y requiere de varias aprobaciones, empezando desde el usuario hasta cuando
se finaliza con la autorizaciéon del coordinador de Abastecimientos para la culminacién de

compra, esto repercute en pérdida de tiempo y demora en los procesos.

Lo antes indicado se convierte en un proceso complejo, generando problemas al momento
de la adquisicion de bienes, actualmente la seccidon cuenta con un sistema obsoleto
AS/400", los analistas de la seccion para evitar mas demoras con el programa en muchos de

los casos realiza manualmente la reposiciones de materiales en hojas de célculos.

! Se trata de un equipo de IBM de gama media y alta, trabaja con un sistema multiusuario con una interfaz
controlada mediante menuis y comandos CL (Control Lenguaje) intuitivos que utiliza terminales y un sistema

operativo basado en objetos y bibliotecas, para todo tipo de empresas y grandes departamentos.



Esto deriva en la necesidad de disponer de un buen programa informético para realizar
reposicion de materiales, mantener los niveles de stock 6ptimos en todas las bodegas vy el
monitoreo sistematico de los niveles de stock, al mismo tiempo sirve en la planeacion y
programacion de las actividades de Catalogacion y Control de Inventarios cuyo
reabastecimiento oportuno al menor tiempo posible sean vitales para la Exploracion y
Produccion — EP PETROECUADOR.

1.2 Andélisis del problema

Con el planteamiento del problema de investigacién, es necesario llevar a cabo el andlisis
respectivo de cada uno de los elementos que lo conforman, asi; en primer lugar es
necesario tener un acercamiento con el area especifica de la empresa en dénde se suscita

la problematica.

Esta es la seccion de Catalogo y Control de Inventarios de la Coordinacion de
Abastecimientos, que al parecer tiene muchas deficiencias en el desarrollo de las
actividades, es decir; los procesos que se llevan a cabo dentro de la empresa estan
obsoletos, desactualizados y por lo tanto generan problemas que afectan a directores,
empleados y la empresa misma.

La complejidad y obsolescencia del proceso se debe en gran medida a los sistemas que
conforman los procesos, muchas veces estan desestructurados y esto implica directamente

en las funciones, por lo que si éstas fallan, toda la empresa lo hara.

Esto se debe en gran parte a que las funciones bésicas de cada proceso son
independientes unas de otras por lo que es necesario integrarlas para que se desarrollen de

una manera efectiva.

1.3 Formulacién del problema

¢La Falta de actualizacion en los modelos de gestion por procesos en la seccion de
Catalogo y Control de Inventarios de la Coordinacion de Abastecimientos en la empresa EP
PETROECUADOR del Distrito Amazonico provocan deficiencias en las funciones y dificulta

realizar las actividades con rapidez y efectividad?



1.4 Interrogantes de la investigacién

¢ Qué es un modelo de gestidén por procesos?

¢ Como esta estructurada la seccion de catélogo y control de inventarios de la coordinacion
de abastecimientos en la empresa EP PETROECUADOR?

1.5 Justificacion

La administracidon publica afronta importantes retos de modernizacién en respuesta a las

presiones de un entorno extremadamente cambiante.

A la vez la ciudadania demanda de las instituciones publicas, una administracion inteligente,
pensante, innovadora y flexible; capaz de corregir sus errores, aprender de la experiencia y
sensible a las fuerzas que actlan, tanto externa como internamente. Este es el caso de EP
— PETROECUADOR si bien es cierto es la empresa mas grande del Ecuador pero le falta
cubrir tecnolégicamente las areas mas vulnerables, como lo es Abastecimientos y Control de

inventarios.

La mejora de los procesos se considera como un paso fundamental para la mejora de la
seccidn de Catalogacion y Control de Inventarios; es fundamental para la modernizacion,
transformacioén y la busqueda de la excelencia, esto implica alinear los objetivos, politicas y

metas de la seccién o area; con los grandes objetivos de la Empresa.

El presente proyecto tiene la finalidad de identificar las causas que generen el
desabastecimiento de materiales en las bodegas del Distrito Amazoénico, esto ayudara a
cumplir de manera oportuna y buscar las posibles soluciones para brindar un servicio de

calidad y calidez a los usuarios.

1.6 Objetivos

1.6.1 Objetivo general.
Proponer un modelo de gestion por procesos para mejorar los procesos de abastecimientos
de materiales para las cuatro bodegas del Distrito Amazonico desde la seccion de

Catalogacion y Control de Inventarios dela Coordinaciéon de Abastecimientos de EP
PETROECUADOR de Nueva Loja.



1.6.2 Objetivos Especificos.

Desarrollar un marco teérico que permita orientar la investigacion hacia la propuesta
de una gestidon por procesos aplicada a la Seccion de Catalogacion y Control de
Inventarios de la coordinacion de Abastecimientos de EP-PETROECUADOR.

Realizar un diagndstico de la situacion actual de Seccion Catalogacion y Control de
Inventarios del Area de Abastecimientos de EP PETROECUADOR, con el propdsito
de establecer las causas que estarian mermando la calidad de los servicios de

Catalogacion y Control de Inventarios.

Elaborar una propuesta de mejora de la calidad de los servicios de Catalogacion y
Control de Inventarios que presta el Departamento de Abastecimientos — EP
PETROECUADOR, a través de la implementacion de la gestion por procesos con
indicadores de gestidénalineados con el marco de los principios y nhormativas previstas
en la Constitucion de la Republica, Ley Organica de Empresas Publicas, Ley de
Hidrocarburos y el marco legal ecuatoriano que se relacione a sus especificas

actividades.



2 MARCO TEORICO



2.1 Teoria de Sistemas

Todas las empresas con el pasar de los afios deben ir actualizando sus procesos y
desarrollando estrategias que les permitan cumplir las metas y objetivos que la empresa ha
desarrollado. Para lograr que se lleve a cabo cada uno de estos procesos es necesario
contar con una serie de recursos (humanos, econémicos, técnicos) que se conjugan en un
sistema donde cada elemento esta aislado uno de otro, sino mas bien depende de cada

subsistema para su estudio y desarrollo.
La teoria general de sistemas (TGS) desarrollada por Ludwig von (Bertalanffy, 2005)
Se fundamenta en tres enfoques:

El primero plantea que los sistemas existen dentro de otros, es decir, que para cada
subsistema existe un sistema que lo posee. La empresa funciona como el cuerpo humano,
cada sistema cumple una funcibn especifica y cada una de ellas estan
interdependientemente conectadas, cada 6rgano, asi como cada departamento o area,

pertenece a un sistema Yy éste a su vez a otro.

Gréfico 1 Teoria de Sistemas

TEORIA DE SISTEMAS
LA EMPRESA COMO SISTEMA

GERENCIA
-

CONTROL
PERSONAL OUTPUT
DINER(
- - L ENES/SERVICIOS
""ﬂ:l RIALES P ARA OBTENER
. . h . LOS OBJETIVOS
INFORMACION B DEL SISTEMA
;R ETROALIMENTACIOM
SIS TEMA DE INFORMACION
— - "
EMNTORMNC

Fuente: (Castellanos, 2007)
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2.2 Proceso Administrativo

"El proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de
metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional" (HittBlackPorter, 2006,

pag. 8)

2.2.1 Politicas Administrativas

Una politica es un plan general de accidn que guia a los miembros de una organizacion en

la conducta de su operacién. La organizacion o la empresa esta constituida por personas.

Estas personas, que ocupan las diferentes posiciones que se han establecido en la
organizacion, deben desempefar las funciones que les han sido asignadas. Toda esa
actividad tiene que conducir hacia el logro del objetivo o de los objetivos que se ha fijado la

empresa.

2.3 Proceso

“Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades interrelacionadas que
transforman entradas (materias primas, materiales, informacién) en salidas (bienes o

servicios) con valor agregado para un cliente o grupo de clientes” (Granados, 2008, pag. 6)

Se puede entender como el conjunto de las diversas funciones que el administrador cumple.
Existen aspectos fundamentales en el desarrollo de los procesos, que se deben tener en

cuenta para su desarrollo efectivo.

2.3.1 Planeacién

Segun el autor Fernandez J; la planeacién es el primer paso en el proceso administrativo.
Esto permitird definir el problema, analizar experiencias pasadas, esbozar planes y

programas.

La elaboracion de una estrategia no es un fenémeno individual, envuelve a toda la
organizacion. Hoy probablemente ni siquiera un proyecto de desarrollo personal pueda
lanzarse obviando que existen partes interesadas, que haremos alianzas o dependeremos

de varios proveedores de apoyo; con todas estas personas necesitamos alinearnos en algun
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momento, compartir informacion y criterios a fin de arribar a un plan dinamico y coherente

que ofrezca un minimo de garantias de éxito (Castellanos, 2007).

2.3.1.1 Planificacién de recursos humanos

La planificacion es la base de los subsistemas de recursos humanos, ya que determina en
primera instancia de una forma técnica y coherente los requerimientos de la organizacion a

corto, mediano y largo plazo. (Garcia, 2005)

2312 Disefio de cargos

“Permite establecer metodolégicamente la estructura interna de los cargos y cdmo sera

dicha estructura manejada dentro de la organizacion”. (Garcia, 2005, pag. 14)

2.3.1.3 Descripciéon y Analisis de Cargos

“Este subsistema servira de base para el reclutamiento, seleccion, capacitacion y evaluacion
del recurso humano ya que describe las funciones, actividades, tareas y determina las
competencias requeridas para cada cargo, determinando entonces el perfil del ocupante

necesario para el mismo”. (Garcia, 2005)

2.3.2 Organizacion

Un proceso y una estructura ideada para especializar y realizar el trabajo de la
administraciébn mediante la asignacion de la autoridad, responsabilidad y establecimiento de
canales de comunicacién entre los grupos de trabajo para asegurar la coordinacion y

eficiencia en el desarrollo de las tareas asignadas. (Gibson, 2007)

2321 Organigramas

“La representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de sus areas
o unidades administrativas, en las que se muestran las relaciones que guardan entre si los

6rganos que la componen” (Benjamin, 2005, pag. 18)
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Un organigrama debe ser difundido entre todo el personal de la organizacion, con la
finalidad de que se conozca, la ubicacion, jerarquias, responsabilidades y campo funcional,
aqui se vera quién es el encargado de la realizaciobn de ciertas tareas y quien es el
responsable de los resultados.

“Contribuye a conocer la estructura actual de la organizacion, detectar inconsistencias,

complicaciones y defectos para de esta forma proceder a su correcciéon”. (Benjamin, 2005)

2.3.3 Direccién

Hacer que cotidianamente marche la institucién, que se ejecuten las acciones planeadas y
se dinamice la operacion, es la funcion del dirigente. Dirigir es una tarea continua de toma
de decisiones y de incorporacion continua de orientaciones e instrucciones generales y
especificas. Una vez pensado el futuro y dispuestas las pautas para su ejecucion, se hace
necesario hacerlo realidad: ésta, en suma, es la mision de quienes dirigen a través de la

accion ejecutora. Dirigir implica guiar y conducir a los ejecutores. (Zabala, 2005)

Dentro de la direccion debe haber un responsable para que haga cumplir lo planeado y que
se trabaje en funcién de aquello, el responsable debe ser visto dentro de la empresa como
un lider para que los trabajadores trabajen en funcion de las funciones que se les designa y

se pueda tener éxito.

2.3.4 Control

Mediante esta funcién se logra que la accién cotidiana se ajuste a la accion planificada. Por
eso, el principal propdsito del control es medir el desempefio en relacion con los planes
trazados, mostrar en donde existen desviaciones negativas y poner en movimiento nuevas

acciones que corrijan las desviadas. (Zabala, 2005)

El control debe ser constante, para que se pueda evitar a tiempo las desviaciones o errores
y el impacto no sea alto; ademas permite verificar que cada actividad o proceso se realice
conforme lo planificado.

2.4 Gestion por procesos

“La gestidon de los procesos implica ver a la organizacion como un sistema en el que todas

las actividades que se realizan en su seno estan interrelacionadas de forma que se consiga
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de la manera mas eficaz y eficiente la satisfaccion de los clientes usuales y potenciales de la
organizacion” (Morifio, 2000)

Gréfico 2 Mejora continua del sistema de gestion de calidad

Mejora continuada del sistema de gestion
de calidad

Responsabilidad
___________ Sy de la direccion
( ‘ Clientes

Gestion de Medida, analisis <
recursos y mejora

\ J

Realizacién del
producto

> Satisfaccion

Entradas Salidas

—> Producto

Requisitos

=
rd

Fuente: (CALIDAD Y GESTION, 2012)

2.5 Administracién por procesos

La administracion por procesos segun (Soto, 2007) “es una herramienta de alineamiento
efectiva para traducir los planes estratégicos en un portafolio de proyectos equilibrado que

derive en la ejecuciodn tactica exitosa de una forma tersa para la compania”.
Para realizar un diagnostico que permita comprender el nivel de alineamiento de la
organizacion se tienen los siguientes pasos que se tomaron del mismo autor anteriormente

mencionado y que se detallan a continuacion:

e ¢ Existe una vision a largo plazo para los procesos dentro de nuestra organizacion?
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o ¢ Existe un responsable (Director, supervisor, jefe) a lo largo del proceso (entrada
salida)?

e ¢ Hay reuniones con el personal responsable de cada proceso para revision, ajuste y

desempefio del mismo?

o ¢ Existen indicadores del desempefio de cada uno de los procesos que permitan

entender lo que el cliente experimenta?

o ¢ Se entienden las actividades de valor-agregado, de soporte y de no-valor-agregado

en el proceso de principio a fin, es decir en las entradas y salidas?

e ¢Se coordinan todas las actividades de mejora a lo largo de todo el proceso de
principio a fin, 0 en su caso, cada organizacién funcional trabaja en lo que cree

importante?

e (Es reconocido y premiado el trabajo, cuando éste cumple con los objetivos y las

metas planteadas

Principios de la administracion por procesos

La administracion por procesos implica comprender a la organizacion como un sistema
cuyos procesos son los elementos que interaccionan para crear valor a los clientes, valor
que permite a los grupos directivos retroalimentarlo para reforzar o crear nuevas
capacidades y distribuirlo de manera estratégica en los grupos de interés, para activar de
esta manera, la dinamica del supra-sistema en el que la empresa se desarrolla. (Martinez,
2007)

En esa linea de comprensién, la administracion por procesos se diferencia de las otras,
puesto que también busca la mejora de resultados pero su enfoque esta direccionado hacia
los recursos, los medios necesarios y requeridos para cumplir este objetivo. “Con procesos
estables y controlados, los resultados son repetibles y predecibles, caracteristicas

fundamentales para lograr la satisfaccién de los clientes”. (Martinez, 2007)

Los principios fundamentales en los que se basa la administracion por procesos son los

siguientes:
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1. El enfoque al cliente,

2. La colaboracion (trabajo en equipo),

3. Un liderazgo enfocado en la calidad de los procesos y sus interacciones (medios y
significados).

La operacion de estos principios implica comprender que los resultados son propiedades
emergentes de administrar procesos y acoplar sus interacciones, y por consecuencia implica
cambiar o dejar de lado el enfoque mecanicista que caracteriza a las organizaciones
funcionales que se administran por resultados independientes, en donde el fin justifica los
medios. (Martinez, 2007)

Beneficios de la gestion por procesos

Segun (Carrasco, gestién por procesos , 2011) con la gestidon de procesos se puede obtener

ciertos beneficios que menciona el autor asi:

Conocer lo que se hace, y como se lo hace

e Aplicar féormulas de costeo a los procesos, a nivel de las actividades para saber

realmente cuanto cuestan nuestros productos o servicios.

e Realizar mejoramiento por el solo hecho de describir un proceso. Este es uno de los

beneficios de tomar consciencia.

e Estar mas cerca de una certificacién en normas ISO 9001 y otras.

e Aplicar métodos de mejora continua y aseguramiento de calidad que nos permitiran

aumentar la eficiencia y la eficacia.

e Comparar nuestros procesos con las mejores practicas del medio y asi aprender y

mejorar.

¢ Redisefiar un proceso para obtener rendimientos muchos mayores.
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e Fortalecer la gestibn del conocimiento, porque cada proceso levantado es

conocimiento formal de la organizacion.

e Innovar a diferentes niveles de profundidad: proceso, actividad y tarea.

o Facilitar el emprendimiento porque todo nuevo negocio debe sustentarse en
procesos del negocio que deben estar bien definidos. Podemos afirmar que el disefio

del nuevo proceso es lo que sustentard operacionalmente el emprendimiento.

o Realizar verdaderamente control de gestién, porque parte del cambio en los
procesos consiste en obtener informacion relevante, tal como incorporar indicadores

en tiempo real y adecuadamente comparados en el tiempo.

Modelamiento visual de procesos

Segun Carrasco, 2011 es tomar consciencia de lo que se hace y como se lo hace, que se

reduce en la premisa; detenerse, mirar, escuchar, reflexionar y continuar, actuar.

Lo visual y simple es lo mas importante es la base de este apartado.

“Por mas que se esmere el bodeguero en buscar prontamente los productos, su
esfuerzo individual, heroico, tendra poco impacto si el disefio del proceso esta obsoleto. Se
requiere una labor de conjunto que ayude a detenerse y mirar el hacer, preguntar a los
clientes, observar lo que hacen los demas y aplicar innovacién para modelar los procesos

adecuados a la realidad”. (Carrasco, Gestion de procesos, 2001)

Y agrega,;

El modelamiento visual de los procesos es la nueva propuesta de la teoria de modelos para
lograr la participacion de todas las personas de la organizacion. Es vital, porque ya pasaron
los tiempos en que unos pocos modelos solo eran entendidos por especialistas (y hasta eso
es discutible, porque en la experiencia del autor muchos modelos complicados ni siquiera

eran entendidos por su autor después de un tiempo).
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Gréfico 3 Fases de la gestion por procesos

Ciclo 1. 6. ——
Incorporar | ion
Desde la estrategia corporar la gestion de m
procesos

Ciclo 2. Modelamiento visual

Disefiar mapa de Representar
procesos procesos

Ciclo 3. Intervenir procesos Mejorar
_— procesos :
Disenar mapa Formalizar
de procesos — procesos
Redisefiar
procesos
Ciclo 4.

o Controlar
Durante la vida util procesos

=

Gestion Integral de cambio

Mejora continua
de procesos

Fuente: (Bravo, 2010)

Ciclo I; Tiene que ver con la planificacion, es decir; que toda la incorporacién del proceso
debe estar visualizada desde la planificacion estratégica. Segun el autor, consta de una sola

fase:

“Incorporar la gestién de procesos en la organizacion. Donde se resuelve: crear un
area de procesos y designar el equipo de trabajo, definir las grandes lineas de trabajo en la
gestién de procesos, identificar la tecnologia necesaria y realizar la preparacion adecuada
de las personas del area y de toda la organizacién”. (Carrasco, Gestion de procesos, 2001)

Ciclo Il; Que no es otra cosa que el modelamiento del proceso, del cual se habia antes

mencionado. Consta de dos fases:

Disefiar el mapa de procesos: visualizar todos los procesos de la empresa (de direccion

estratégica, del negocio y de apoyo).

Este punto es muy importante para elaborar el plan estratégico de la organizacion.



Representar los procesos mediante modelos visuales: Flujogramas de informacion y

listas de tareas.

“Un flujograma de informacién (FI) describe un proceso. Si éste tiene divisiones en su

interior, se elabora un Fl por cada etapa o version. “ (Carrasco, Gestion de procesos, 2001).

Ciclo lllI; Intervenir procesos modelados, tiene que ver con el conocimiento previo de la
totalidad de los procesos a nivel del modelamiento visual. Estas fases donde se propone y
realiza el cambio: mejora y redisefio de procesos, se la conoce como optimizacion de

procesos. Consta de 4 fases:

Gestién estratégica de procesos: Cuyo objetivo principal es priorizar los procesos desde
la estrategia y la definicion de indicadores; asi como también, los encargados de los
procesos. En este punto también se sefialan los objetivos para la optimizacion de procesos

(mejora o rediserio).

Mejorar procesos: obviamente se refiere a definir y aplicar las mejoras que permitan

cumplir los objetivos de rendimiento del proceso sefialados en la gestion estratégica.

Redisefiar procesos: Definir y aplicar una solucibn para cumplir los objetivos de
rendimiento del proceso sefialados en la mejora de procesos. Se suman en esta fase los

aportes de la gestion de proyectos porque el redisefio se orienta al cambio mayor.

Formalizar procesos: Contempla elaborar el procedimiento como detalle completo de un

proceso optimizado.

Ciclo IV; Exige que el proceso esté formalizado producto de un disefio reciente o de una

optimizacion. Consta de dos fases:

Controlar procesos: Seguimiento, cumplimiento de estandares y a la reaccién en caso de

situaciones fuera del estandar.

Mejora continua: Tiene que ver con el disefio y la practica de como el disefio del proceso
se continuard perfeccionando tanto para adaptar a la realidad como para capitalizar

innovaciones.
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Gréfico 4 Método sistemético de mejora de procesos

METODO SISTEMATICO DE MEJORA DE PROCESOS

Etapa Acciones
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resultados.
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Realizar las medidas.

Analizar los resultados.
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Fuente: (Carrasco, Gestion de procesos, 2001)

Clasificacion de los procesos

Procesos Estratégicos.- Destinados a definir y controlar las metas que se plantea la
organizacién, asi como sus politicas y las estrategias. Generalmente los conduce el director

en conjunto.

“Gestionan la forma en que se toman decisiones sobre planificacion y mejoras de la
organizacion, y la relacion de ésta con el entorno, siendo los responsables de analizar las
necesidades y del conocimiento de las posibilidades de los recursos propios, emitir las guias
adecuadas al resto de procesos de la organizacion para asegurar la respuesta a esas
necesidades y condicionantes. Permiten definir y desplegar las estrategias, politicas y

objetivos de la organizacion. (Universidad Politécnica de Valencia, 2011)

Proceso Operativos.- Son los procesos destinados a poner en marcha las acciones para
poder desarrollar las politicas y las estrategias definidas para la organizacion para dar

servicio a los clientes.
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“De estos procesos se encargan los directores funcionales, que deben contar con la

cooperacion de los otros directores y de sus equipos humanos”. (Zaratiegui, 1999)

Proceso de Apoyo.- Son los procesos que no estan ligados directamente al desarrollo de
las politicas, sin embargo; su influencia estd directamente relacionada con los procesos

operativos.

“Proporcionan apoyo a los procesos clave para asegurar el buen funcionamiento de
la Unidad y que, generalmente, son transparentes al usuario” (Universidad Politécnica de
Valencia, 2011)

Beneficios de un proceso documentado

Si bien el mapa de un proceso es la parte troncal de la documentacién de un proceso, hay
unos elementos complementarios. Se ha visto que para gestionar eficazmente un proceso,

uno de los pilares fundamentales es que esté bien definido, entendido y documentado.

En sentido general, la documentacion nos facilitara la comunicacion cuando “algo esta
entendido”: una ley fisica se documenta a través de férmulas, datos y explicaciones; una
acuerdo entre partes se documenta en un escrito expresando con precision lo acordado; etc.
Documentar sirve para comunicar y preservar el conocimiento. Y esto mismo es
perfectamente aplicable a los procesos. En un sentido mas especifico, una buena

documentacion del proceso proporciona los siguientes beneficios:

¢ Consistencia en el output: menos Fallos/Coste.

e Ayuda a clasificar “Quien hace que”.

e Facilita Entretenimiento / Sustituciones.

¢ Ayuda a consolidar, mantener y comunicar Know-How.
e Ayuda a identificar puntos débiles, gaps en el proceso.

¢ Punto de partida para mejoras (Mapa “IS).

2.6 Disefios de procesos

“Consiste en determinar como debe realizarse exactamente cada proceso. Existen dos

enfoques diferentes, pero complementarios, para disefiar procesos: la reingenieria de

procesos y el mejoramiento de procesos.” (Krajewski & Ritzman, 2000)
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Dentro del disefio de procesos se establece las entradas, procesos y salidas, en la
elaboracion de un producto o la prestacion de un servicio; para el disefio es necesario tomar
en cuenta el problema, es decir mediante el diagndstico previo se puede mejorar o volver a

estructurar el proceso y sus actividades que lo componen.

2.6.1 Reingenieria de procesos

Es la revisiébn fundamental y el cambio radical del disefio de procesos, para mejorar
drasticamente el rendimiento en términos de costo, calidad, servicio y rapidez. La
reingenieria de procesos es una especie de reinvencion, mas que un mejoramiento gradual.
(...) Los cambios masivos casi siempre van acompafnados de dolor, en forma de despido y
grandes egresos de efectivo para inversiones en tecnologia de la informacién. Sin embargo,
la reconversion de procesos mediante la reingenieria puede producir grandes réditos.
(Krajewski & Ritzman, 2000)

La reingenieria de procesos implica un cambio total del proceso en el que intervienen talento
huafio, materiales e insumos, por ello se debe justificar la importancia de aplicar la
reingenieria, ademas es necesario capacitar a los trabajos de los nuevos cambios realizados

para que se familiaricen y trabajen de acuerdo al esquema planteado.

2.6.2 Mejoramiento de procesos

El mejoramiento de procesos es el estudio sistematico de las actividades y los flujos de cada
proceso a fin de mejorarlo. La implacable presién por brindar una mejor calidad a menor
precio significa que las compafiias tienen que revisar continuamente todos los aspectos de
sus operaciones. (...) El mejoramiento de procesos sigue su marcha, independientemente

de que un proceso sea sometido 0 no a la reingenieria. (Krajewski & Ritzman, 2000)

Para el mejoramiento de procesos se debe evaluar cada tarea que lo contiene, examinar los
errores presentados y adecuarlos de mejor manera, con el fin de lograr que la empresa sea
competitiva y genere beneficios econémicos.

El mejoramiento de procesos busca:

e Eliminacioén de la duplicacion
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e Aseguramiento del valor agregado
e Simplificar tareas

e Reduccién de tiempos de ciclo

e Crecimiento

e Estandarizacion

e Alianzas con proveedores

2.7 Manual de procesos

Un manual de procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, dicho
documento es un instrumento de informacién detallado e integral, que contiene, en forma
ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben
realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas sus &reas, secciones,

departamentos y servicios. (Astudillo Vanegas & Gomez Bravo, 2011)

El manual de procesos permite realizar un control interno de cada una de las actividades
que se realicen dentro de la empresa y que den un resultado final, este manual se lo debe
realizar en base a las necesidades y capacidades que tiene la empresa para que se pueda

aplicar correctamente y que exista la persona idénea para su ejecucion.

27.1 Objetivos del manual de procesos

Segun (Melgar Callejas, 2002) “Entre los principales objetivos de los Manuales, en un

estudio sobre procesos administrativos en el Salvador, son los siguientes:”

a) “Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion.
b) Facilitar la comprensioén de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada area integrante de la organizacion.

c) Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.
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d) Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las labores
gue les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de
trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

e) Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones
de control y supervisién innecesarias.

f) Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

g) Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general.

Al disponer de un manual de procesos se estd mejorando la forma de administrar la
empresa y se podra ademas tener un producto final de calidad, puesto que se ha seguido
los pardmetros planteados, ademas permite la optimizacion de recursos y mayor aumento
de utilidades.

2.8 Marco Juridico

2.8.1 Constitucion Politica del Ecuador

La Constitucion de cada pais fija los limites y define las relaciones entre los poderes del
Estado (legislativo y judicial) y de éstos con sus ciudadanos, estableciendo asi las bases
para su gobierno y para la organizacion de las instituciones.

Luego de este ambito se encuentran las leyes que ayudan a que se cumplan las diferentes
apuntes de la misma.

2.8.2 Ley de Compafiias

Regula las acciones en torno al negocio y las organizaciones, esto incluye corporaciones
sociedades y otras asociaciones que tienen generalmente una cierta forma de actividad

econdmica.

La ley prohibe la formacion y funcionamiento de compafiias contrarias al orden publico, a las

leyes mercantiles y a las buenas costumbres, de las que no tengan un objeto real y licito.
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Ademas se toma en cuenta al Codigo Organico de la Produccion y se hace referencia a los
literales mas relevantes y que ayudaran para el desarrollo del proyecto.

2.8.3 Cddigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

2.8.3.1 Art. 1.- Ambito

Se rigen por la presente normativa todas las personas naturales y juridicas y demas formas
asociativas que desarrollen una actividad productiva, en cualquier parte del territorio

nacional.

El ambito de esta normativa abarcara en su aplicacion el proceso productivo en su conjunto,
desde el aprovechamiento de los factores de produccion, la transformacion productiva, la
distribucion y el intercambio comercial, el consumo, el aprovechamiento de las

externalidades positivas y politicas que desincentiven las externalidades negativas.

Asi también impulsara toda la actividad productiva a nivel nacional, en todos sus niveles de
desarrollo y a los actores de la economia popular y solidaria; asi como la producciéon de
bienes y servicios realizada por las diversas formas de organizacion de la produccién en la
economia, reconocidas en la Constitucion de la Republica.

De igual manera, se regira por los principios que permitan una articulacién internacional
estratégica, a través de la politica comercial, incluyendo sus instrumentos de aplicacién y
aquellos que facilitan el comercio exterior, a través de un régimen aduanero moderno

transparente y eficiente. (Ministerio de Industrias, 2012)

2.8.3.2 Art. 3.- Objeto.

El presente Cddigo tiene por objeto regular el proceso productivo en las etapas de
produccién, distribucion, intercambio, comercio, consumo, manejo de externalidades e

inversiones productivas orientadas a la realizacion del Buen Vivir.

Esta normativa busca también generar y consolidar las regulaciones que potencien,
impulsen e incentiven la produccion de mayor valor agregado, que establezcan las
condiciones para incrementar productividad y promuevan la transformacion de la matriz

productiva, facilitando la aplicacién de instrumentos de desarrollo productivo, que permitan
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generar empleo de calidad y un desarrollo equilibrado, equitativo, eco-eficiente y sostenible
con el cuidado de la naturaleza. (Ministerio de Industrias, 2012)

2.8.4 Normas I1SO 9000: 2000

Esta norma especifica las normas que componen la familia de normas ISO 9000:2000 y qué
incluye cada una de ellas. Ademas explica los 8 principios de gestion de la calidad en los

gque se basa la horma.

Después de una lectura de las normas se presentan en el siguiente resumen cada una de

ellas y en que ambitos es su aplicabilidad:

2.8.5 Enfoque al cliente

Supone que las empresas dependen de sus clientes por lo que deberian entender las
necesidades presentes y futuras de los clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y

realizar el maximo esfuerzo para exceder en las expectativas de los mismos.

2.8.6 Liderazgo

El liderazgo es fundamental en la ejecucion de los procesos ya que es necesario contar con
lideres que encaminen al cumplimiento efectivo de cada una de las funciones en la

organizacion.

2.8.7 Participacion del personal

En toda empresa, compalfiia, institucién, el personal, a todos los niveles, es la esencia de
una organizacion y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el

beneficio de la organizacion.

2.8.8 Enfoque basado en hechos paralatoma de decisién

En este punto es necesario analizar la informacion todos los datos con relacién al proceso o

levantamiento de los mismos. De esta manera se tomara decisiones efectivas
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2.8.9 Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

Las relaciones entre una organizacion y sus proveedores son interdependientes, sin
embargo; una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad, tanto de la

organizacion como de los proveedores; para crear valor.

2.9 Fundamentos de los sistemas de gestion de la Calidad.

e Base racional para los sistemas de gestion de la calidad: establece como la gestion
de la calidad debe ser ayudar a la organizacion a aumentar la satisfaccion de sus
clientes. Para ello un sistema de gestion de la calidad debe analizar los requisitos de
los clientes y definir los procesos adecuados para proporcionar los productos
requeridos por los clientes.

e Requisitos para los sistemas de gestion de la calidad y requisitos para los productos:
Es importante aclarar que la norma 1SO 9001 especifica los requisitos que debe
cumplir un sistema de gestion dela calidad. No se van a dar en ninguin caso los
requisitos que deben cumplir los productos, ya que éstos debe establecerlos cliente y

organizacion.

o Enfoque de sistemas de gestion de la calidad: especifica las distintas etapas que
debe comprender un sistema de gestibn de la calidad: determinacion de las
necesidades y expectativas de los clientes, establecimiento de politica y objetivos de

calidad, procesos de mejora continua etc.

e Enfoque basado en procesos: la norma promueve la adopcion de una gestion
basada en los procesos. A continuacion introducimos el modelo en el que se basa la

nueva norma.:

29.1 Politica de la calidad y objetivos de la calidad

Profundiza en la importancia que tiene para una organizacion el establecimiento de una

politica y de unos objetivos de la calidad.



29.2 Papel de la alta direccién dentro del sistema de gestiéon de la calidad

Sefiala la importancia fundamental de la alta direccién, que deben actuar como verdaderos

lideres de la organizacién.

2.9.3 Documentacion

Es un aspecto fundamental y distintivo de un sistema de gestion de la calidad basado en la
ISO 9000. Se apunta la importancia de la documentaciébn en el cumplimiento con los
requisitos de los clientes y para lograr la repetitividad y la trazabilidad. La documentacion es
la base para lograr la evaluacion de la eficacia.

2.9.4 Evaluacién de los sistemas de gestion de la calidad

En este punto se establecen las auditorias del sistema, las revisiones de sistema y las
autoevaluaciones como métodos fundamentales para la evaluacion del sistema de gestion

de la calidad.

295 Mejora Continua

La gestién de la calidad debe enfocarse siempre hacia la mejora continua.

2.9.6 Papel de las técnicas estadisticas

Se hace hincapié en la ayuda que pueden proporcionar las técnicas estadisticas en la

comprension y solucién de problemas de variabilidad.

2.9.7 Sistemas de gestion de la calidad y otros sistemas

El sistema de gestion de la calidad se complementa con otros sistemas como los de

medioambiente, seguridad laboral.

2.10 Antecedentes investigativos

En el presente estudio del disefio de un modelo de gestidén por procesos para los servicios

de catalogaciéon y control de inventarios de la coordinacidn de abastecimientos de la
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gerencia de exploracion y produccién EP Petroecuador es necesario el analisis de algunos

aspectos, para encontrar la mejor solucién al problema.

2.10.1 Historia del petréleo en el ecuador

La historia Petrolera del Ecuador ha tenido su referente mas importante en el accionar
empresarial de Petroecuador, que fue creada oficialmente el 26 de septiembre de 1989.

Pero si hay que hacer un reconocimiento historico, debemos rescatar el trabajo de los
precursores de industria hidrocarburifera nacional. La ex — CEPE fue creada en junio de
1972, con el objetivo nacionalista de fortalecer y apoyar a una empresa cien por ciento
ecuatoriana, que asuma el reto de manejar con manos ecuatorianas, el recurso mas

importante con el que cuenta el pais, como es el petréleo. (Guillaume, 2012)

Encargada de las siguientes fases de la industria petrolera:

o Exploracion

o Explotacién

e Transporte

¢ Almacenamiento

e Industrializacion, y

e Comercializacién

La produccién y Exploracién en la regibn Amazénica arranca en 1972 por parte del
consorcio Texaco — Gulf. Para julio de 1974, CEPE adquiere el 25% de las acciones del
consorcio, creandose el consorcio CEPE — TEXACO — GULF. (Bustamante, 2007)

Para junio de 1973 el Ecuador ingresa a la Organizacién de Paises Exportadores de
Petréleo (OPEP), con lo cual el pais adquiri6 capacidad negociadora frente a las compaiiias
transnacionales. Ecuador Permanecié en la OPEP por 19 afios, hasta que en 1993, el

gobierno Sixto Duran Ballén decidi6 dar por culminada la relaciéon con este organismo.

En 1976, CEPE adquiere las acciones de Gulf, pasando a ser accionista mayoritario con el

62,5% del consorcio con la norteamericana Texaco. (Bustamante, 2007)

A partir de 1989, CEPE es trasformada en PETROECUADOR, que se divide en las

siguientes empresas filiales:

29



e Petroindustrial
e Petrocomercial

e Petroproduccién

La exploracibn avanzé con nuevos estudios, descubriendo los campos Lago Agrio,
Shushufindi — Aguarico, Sacha, Auca, etc. Durante mas de 32 afios la empresa estatal ha
contribuido al sostenimiento de la economia nacional, aportando aproximadamente con 60
millones de ddlares al desarrollo del pais, contribuyendo en todo este tiempo, con mas del

40% al Presupuesto General del Estado. (Bustamante, 2007)

El 6 de abril del 2010, la Presidencia de la Republica en el gobierno de Rafael Correa,
mediante decreto 315, crea la empresa Publica de Hidrocarburos del Ecuador EP
PETROECUADOR, conformada por las siguientes gerencias:

e General

e Exploraciéon y Produccion

e Seguridad, Salud y ambiente

e Desarrollo organizacional y Transporte, v,

e Almacenamiento

Después de poco tiempo, en enero del 2012, comienzan los procesos para fusionar las dos
empresas EP — PETROECUADOR y PETROAMAZONAS, que consiste en el traslado de
personal y operaciones de Petroecuador a Petroamazonas, quien asumird toda la actividad
de exploraciéon y produccién petrolera, con ello, seran trasladados 8 campos (Lago Agrio,
Shushufindi, Auca, Cuyabeno, Libertador y Pucuny dos campos de produccién de gas
Pacoa (Bloquel) y Amistad (Bloque 6), con un total de 3.484 funcionaros de tres areas:

e Produccion y Exploracion Petrolera
e Explotacion de Gas Natural

e Aviacion

Asi Petroamazonas pasara a ser el principal productor de petroleo en el Ecuador con una

extraccion diaria de 309.000 barriles (61% de toda la produccion del pais).

La Gestion de Procesos més que una herramienta metodologica o técnica para lograr la

eficiencia en la administracion y operacion de las actividades empresariales, sera la



generaciéon de una Cultura Empresarial dinamica, flexible y pragmética de Mejora
Empresarial Continua, donde lo Gnico permanente sera el dinamismo de los cambios que el

escenario le imprima a la empresa a largo plazo los cambios que la empresa genere.

El ambiente competitivo y desarrollo dinamico del ambito empresarial de hidrocarburos en el
mundo, requiere que la EP PETROECUADOR innove el modelo de negocio que por muchos
aflos se ha mantenido como un esquema lento y burocrético, alinee los procesos a las
estrategias empresariales de calidad en los servicios y productos, incorpore conceptos de
informacion “de flujo continuo” por toda la empresa y genere en forma pragmatica las
ventajas competitivas que la diferencien de los competidores nacionales e internacionales.
(Petroecuador, 2010)

2.10.2 Antecedentes de la seccion de catalogacion y control de stock en el area
de abastecimientos

Para los antecedentes de la catalogacion y control de stock se tomara la informacion

proporcionada por la empresa, de la cual resumimos a continuacion:

La jefatura de la Bodega en aquel entonces era dirigida por el Norteamericano James
Beakey. El control de los inventarios en la bodega se lo llevaba en forma manual en Kardex.
En 1982 se sistematiz6 todo el inventario al sistema 36 IBM, luego el 19 de abril de 1995 se

implanté el sistema AS400.

Antes, con el sistema de los americanos, todo se compraba en Estados Unidos, desde las
escobas hasta motores y generados, absolutamente todo. Tardandose como minimo un afio
el tiempo para importar todos los materiales. Ahora, los procesos de compra han mejorado
porque las compras se las hace a nivel nacional y local, s6lo se importa los materiales que la

industria ecuatoriana no fabrica.

Con el pasar del tiempo se ha ido cambiando de razén social y de personal pero hasta la
actualidad se sigue trabajando con el mismo sistema obsoleto AS400, ocasionando demoras

en los procesos.

Con la administracién de los gringos, no era permitido personal femenino para la bodega,

ahora, con la nacionalizacion de la empresa, la bodega cuenta con personal femenino,
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quienes demostramos con capacidad y eficiencia el desarrollo de nuestro trabajo,
orgullosamente de trabajar en la mejor empresa del pais.

2.11 Marco Conceptual

Administracion.- "El proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados
hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional”
(HittBlackPorter, 2006).

Plan.-“La elaboracion de una estrategia no es un fenoémeno individual, envuelve a toda la
organizacion. Hoy probablemente ni siquiera un proyecto de desarrollo personal pueda
lanzarse obviando que existen partes interesadas, que haremos alianzas o dependeremos
de varios proveedores de apoyo; con todas estas personas necesitamos alinearnos en algun
momento, compartir informacién y criterios a fin de arribar a un plan dinamico y coherente

que ofrezca un minimo de garantias de éxito” (Castellanos, 2007)

Sistemas.- “Conjunto de normas, principios y procedimientos que ordenadamente

enlazados entre si contribuyen a alcanzar un objetivo determinado” (Gémez, 1997)

Proceso.- “Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades
interrelacionadas que transforman entradas (materias primas, materiales, informacién) en
salidas (bienes o servicios) con valor agregado para un cliente o grupo de clientes”
(Granados, 2008)

Administracion por procesos

La administracién por procesos, es una manera organizada de desarrollar cada una de las
actividades en las diferentes areas de la empresa, especificamente en aquellas donde se ha

identificado los diferentes problemas.

Procesos Operacionales.- “Se concentran en asuntos especificos de operacion y
ejecucion a corto plazo. Mientras el proceso de la estrategia define hacia dénde va una
empresa y el proceso humano define quién lo lleva en esa direccién; el plan operativo

provee el rumbo para estas personas”. (Castellanos, 2007)
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Proceso de Apoyo.- “Los que permiten que se lleven a cabo los procesos estratégicos y
operacionales, como la administracién de recursos humanos, contabilidad gerencial y

administracién de los sistemas de informacién” (Castellanos, 2007)

Valor del proceso

Tarea/actividad de valor agregado: aquellas que dan valor agregado al proceso.

Tarea/actividad de traspaso: cuando su resultado o producto se traslada a otra secuencia de

informacién o dependencia para que continde el curso normal del proceso.

Tarea/actividad de control: tiene como finalidad mantener un control concurrente del

desarrollo y ejecucion del proceso” (Davila, 2005)

Enfoque del proceso.- “Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las

actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso”. (ISO, 2005)

“Es una actividad organizada, mediante la aplicacion de estrategias y acciones que
empiezan con la definicion de objetivos y metas. A través de la planificacion se puede tomar
decisiones oportunas actuales y futuras para el cumplimento de metas trazado” (Chiavenato,
2005).

Organizacion.- “Un proceso y una estructura ideada para especializar y realizar el trabajo
de la administracibn mediante la asignacion de la autoridad, responsabilidad y
establecimiento de canales de comunicacion entre los grupos de trabajo para asegurar la

coordinacion y eficiencia en el desarrollo de las tareas asignadas”. (Gibson, 2007)

Cultura Organizacional.- “Existen barreras internas que no permiten con facilidad
desarrollar este tipo de programas por miedo, inseguridad o falta de confianza de los

empleados”. (Fernandez Lépez, 2006)

Organigrama.-“La representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de
una de sus areas o unidades administrativas, en las que se muestran las relaciones que

guardan entre si los érganos que la componen” (Benjamin, 2005)

Seleccion de Recursos Humanos.- Este subsistema es una de las actividades mas

importantes del area de Recursos Humanos, en la que participan varias areas de la
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organizacion, por un lado el area que requiere el empleado, el area de Recursos Humanos y

en ciertos casos Gerencia General u otras areas involucradas directamente. (Garcia, 2005)

Disefio de cargos.- “Permite establecer metodolégicamente la estructura interna de los

cargos y como sera dicha estructura manejada dentro de la organizacion”. (Garcia, 2005)

Descripcion y Anédlisis de Cargos.- Este subsistema servira de base para el reclutamiento,
seleccidn, capacitacién y evaluacion del recurso humano ya que describe las funciones,
actividades, tareas y determina las competencias requeridas para cada cargo, determinando

entonces el perfil del ocupante necesario para el mismo. (Garcia, 2005)

Capacitacion.- “Este subsistema es basico ya que permite ayudar a potencializar las
habilidades de los empleados tomando en cuenta sus fortalezas y areas de mejora, todo ello

enfocado a los objetivos organizacionales”. (Garcia, 2005)

Manual de procedimientos.-“Es el documento que contiene la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizaciéon de las funciones de una unidad administrativa, o de

dos 6 mas de ellas”. (Benjamin, 2005)

Abastecimientos.- Es un término que se vincula con la accién y las consecuencias de
Abastecer, este verbo hace referencia, por su parte a proveer de aquello que es necesario

para la supervivencia.

D.A.- Distrito Amazonico.

Autoridad.- Significa la capacidad para iniciar o dirigir acciones incluyendo la venta y

compra de productos, materiales, bienes, obras y servicios.

Limite de Aprobacién para Requisiciones/Solicitudes de Compra.- Significa la

aprobacién para un requerimiento de compra de bienes o materiales.

Requisicion de Compra.- Una requisicién de compra es propiedad del Departamento que
la origina y no debe ser cambiada por el Departamento que compra sin antes obtener la

aprobacién del Departamento que la originé. (Bravo, 2010)

Control de la calidad.- Parte de la gestion de la calidad orientada a la satisfaccion de los

requisitos de la calidad.
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Eficacia.- Extension en las cual las actividades planificadas se llevan a cabo y se alcanzan

los resultados planificados

Ensayo.- Examen funcional de una o mas caracteristicas de un objeto sometiendo a dicho

objeto a un conjunto de condiciones o acciones de funcionamiento.

Especificacion.- Documento que establece recomendaciones o sugerencias.

Gestion.- Actividades coordinadas para establecer la politica y los objetivos y para la

consecucion de dichos objetivos.

Gestion de la calidad.- Conjunto completo de procesos utilizados en un sistema de gestiéon

de la calidad.

Sistema de Gestion.- Conjunto de elementos interrelacionados e interactuantes mediante

los cuales se establecen politicas y objetivos.

2.12 Hipoétesis

Existe insatisfaccion de los usuarios, por los servicios de Catalogacion y Control de

Inventarios que se reciben debido a las inadecuadas condiciones operativas de trabajo.

2.12.1 Variables

A continuacion se detalla la variable independiente y dependiente del presente trabajo:

2.12.1.1 Variable Independiente

Existe insatisfaccion de los usuarios por de los servicios de Catalogacion y Control de

Inventarios

2.12.1.2 Variable Dependiente

Reciben mal servicio debido a las inadecuadas condiciones operativas de trabajo.

La presente propuesta de investigacion se desarrollara a través de la siguiente metodologia.

o Identificacion de los procesos
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Descripcion de los procesos en la actualidad

Propuesta de mejora de los procesos
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3

METODOLOGIA
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La metodologia propuesta utiliza como base tres métodos cientificos que permitiran generar
los resultados del proyecto de investigacion. En las diferentes etapas del mismo se

empleara:

. METODO INDUCTIVO para la investigacion y evaluacion de la situacion actual del
area, sus recursos, problemas y posibles soluciones

o METODO SINTETICO, para recopilar informacién de las diferentes fuentes
(primarias y secundarias), analizarla y estructurarla como base para la estructuracién del

manual de procesos y la creacidn de la estructura para la implementacion de los procesos.

. METODO DE OBSERVACION CIENTIFICA para el levantamiento de la informacion
necesaria para la estructuracion de los procesos del area de catalogacion e inventario

Las etapas de la metodologia son descritas a continuacion:

3.1 Identificacion y secuencia de los procesos

La identificacién de los procesos se realizara de la siguiente manera:

o Recopilacién y validacion de documentos existentes en el area de catalogo y control

de inventarios.

o Entrevista al Coordinador del area para determinar las actividades, procedimientos y

principales problemas en el control de inventarios.

o Identificacién de los procesos de valor (entradas, salidas, productos entregados,

registros, etc.)

o Descripcion y diagramacion de los procesos y su interrelacion.

3.11 Descripcién de los procesos actuales

Para la correcta descripcion de los procesos que se llevan a cabo actualmente en el &rea de
control de inventarios, es necesario mantener entrevistas directas con los involucrados y

responsables de los procesos.
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Estas entrevistas se enfocardn al detalle de actividades, procedimientos de ejecucion, y
requerimientos de documentacion que permitan determinar las oportunidades de mejora.

Los resultados de las entrevistas se registraran en el formato propuesto en el Anexo |

3.1.2 Diagramacion del proceso

El diagrama de flujo consiste en una representacion grafica de las actividades dentro de un
proceso, util para determinar su funcion. Muestra el panorama mas amplio posible de
entradas, transformacién y salidas del sistema. El resultado de este puede ser un producto,

un servicio, informacién o una combinacion de los tres. (Lépez Carmona, 2007)

Adicionalmente, la diagramacién de los procesos permite mejorar el control sobre las
operaciones principales del area al facilitar la comprensién de la estructura y la simplificacion

del trabajo.

Los simbolos a ser utilizados para diagramar los procesos levantados son los presentados
en la siguiente tabla:

Gréfico 5 Simbologia de diagrama de flujo

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Indica la via del proceso. Conecta los elementos del

DIRECCION DEL proceso, la punta de la flecha indica la direccién
PROCESO del flujo de un proceso. Se permite usar Unicamente

flechas horizontales verticales, no inclinadas.

Representa la realizacién de una operaciony /o
actividad relativas a un proceso.

Indica los posibles caminos o alternativas que
DECISION P * d
toma una actividad.

OPERACION

Representa el inicio o terminacion del flujo del
proceso.

INICIO O FIN

Se utiliza para indicar la continuidad del diagrama
de flujo en otra parte de este.

CONECTOR

Documentos, formularios, carpetas, etc. Que se
DOCUMENTOS " P -
utilizan o generan en una operacién

Fuente: (Bellows, 2010)
Autor: La Investigadora




3.2 Manual de procesos

El manual de procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad de
los servicios que ofrece el area de catalogacion y control de inventarios. Facilita la
identificacion de los elementos bésicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo
integran, los insumos, usuarios, responsables del proceso, asi como los indicadores que

determinan si el resultado estad cumpliendo o no con los estandares especificados.
Como parte de la elaboracion del manual de procesos, es necesario que se formalice su

presentacién a través de un encabezado y estructura Unica que contenga elementos clave

para su realizacion. Estos elementos se presentan a continuacion.

Grafico 6 Encabezado de manual de procesos

CATALOGACION Y CONTROL DE Codigo: CkPS-01
l} INVENTARIOS Revision N° 1
PerroecuApbor |PROCESO: Fecha:
~ |sueproceEso: Pagina 1 de

Autor: La Investigadora

Dentro de este formato se incluye el nombre del proceso, subproceso, fecha de elaboracion,

y el codigo especifico que describa cada proceso.
Por ejemplo: CI-PS-01, donde:

Tabla 1 Cddigos de hoja de manual

Cl: Significa area de catalogacion
y control de inventarios

PS: La inicial del proceso vy el
subproceso

El nimero asignado al

1:00 proceso dentro del mapa de

Procesos
Fuente: (Bellows, 2010)
Autor: La Investigadora
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Una vez determinados los componentes del encabezado, es necesario definir la estructura

mediante la cual se describirdn todos los procesos dentro del manual.

Tabla 2 Terminologia usada en hojas de manual

TERMINOLOGIA DEFINICION

Es la finalidad con la que se va a
desarrollar el proceso
RESPONSABLE DEL | Se determina quién va a
PROCESO gestionar el proceso.

Describe las actividades que

OBJETIVO

ALCANCE P |
estaran incluidas en el proceso
Se detallan y explica los términos
TERMINOS Y | utilizados en el proceso, para
DEFINICIONES que estos sean comprendidos
por todos.
Son todos los documentos o
ENTRADAS reguisito_s_que dan inicio a una o
mas actividades dentro del
proceso.
Usualmente son documentos
SALIDAS gue se generan como resultado

de las actividades del proceso.

) Son los lineamientos, reglas o
POLITICAS directrices bajo las cuales se
maneja el proceso.

Detallar las actividades que
intervienen en el proceso.

Es la secuencia de actividades
descrita de forma gréfica.

Se define el indicador para medir
el cumplimiento del proceso
basado en los objetivos
planteados.

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

INDICADOR

Fuente: (Bellows, 2010)
Autor: La Investigadora

3.2.1 Seguimiento y mejora de los procesos identificados

Una vez identificados y definidos los procesos en el manual, es necesario ejecutar las
actividades de implantacién dentro del area de catalogacion y control de inventarios, asi
como el seguimiento y las posibles mejoras a estos procesos.

Dentro de las actividades principales a desarrollar se encuentran las siguientes:

1. Programar sesiones de socializacion del manual de procesos con los responsables
del area y con el personal en general para que todos se involucren y comprometan

con la mejora continua.



2. Definir con los responsables de los procesos, los indicadores apropiados para la
medicion del desempefio.

3. Plantear el cronograma de implementacion y definir los recursos necesarios para

ello.

4. Determinar los mecanismos de seguimiento y evaluacion que seran utilizados, asi
como las acciones que se tomaran en caso de incidencias y los responsables de su

ejecucion.
5. Realizar el seguimiento en cada etapa del proceso.

6. Evaluar los procesos implementados y determinar las mejoras necesarias.
Las acciones de seguimiento y mejora deben ser comunicadas de forma clara al personal
del &rea con el fin de que se dé a conocer la importancia del aporte de todos para el correcto
desarrollo del area y para el mantenimiento y mejora de la gestién por procesos.

3.2.2 Propuesta de mejora de los procesos

La mejora de procesos debe realizarse siguiendo los siguientes pasos:

Tabla 3 Pasos para desarrollo de propuesta

FASE QUE HACER

Se establecera el equipo de trabajo que llevara a cabo el
Fase 0 seguimiento, las acciones de mejora y el control de los
resultados.

Se identificara y seleccionara las actividades que generan

Fase 1 . o .
problemas y se estableceran los objetivos de mejora.
Se debe identificar las causas del problema y proponer
algunas soluciones, esto se puede realizar con el uso de

Fase 2 . . .
herramientas como diagramas de Ishikawa, Pareto,
histogramas, etc.

Fase 3 Consiste en la propuesta de mejora que corregira o disminuira

las causas de los problemas identificados.

Ya que se define mecanismos y acciones para evitar la
reaparicion de los problemas e implementaremos estas
Fase4y5 acciones en toda el area de catalogacion y control de
inventarios. Realizaremos el plan de accion frente a cualquier
problema remanente.




PDCA.

Para el caso de los procesos del area de Catalogaciéon y Control de Inventarios, se
complementara con la metodologia de Deming, conocida también como ciclo

La utilizaciéon del
ciclo PDCA

PLANIFICAR: Determinar cuales son los problemas
detectados en los procesos clave del area de Catalogacion y
Control de Inventarios.

permitira conocer
las causas que
generan los

HACER: Recopilar y obtener informacién, ordenarla y
analizarla utilizando herramientas descritas previamente.

problemas para
tomar las acciones

VERIFICAR: Identificar las causas de los problemas
detectados.

correctivas
necesarias, de este
modo

ACTUAR: Implementar las acciones correctivas necesarias
para mejorar los resultados del proceso en funcién de los
objetivos.

Fuente: (Benjamin, 2005)

Autor: La Investigadora
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4.1 Identificacién y secuencia de los procesos

Dentro del area de Catalogaciéon y Control de inventarios, se realizan las siguientes
actividades que conllevan a la definicion de los procesos de dicha &rea, estas son:

Compras
o Compras nacionales

o Compras en Lago Agrio

Clasificacion de materiales

o Reordenamiento de materiales para stock

Asignacion de proveedores y analistas

Pago de facturas

La secuencia y estructura de estos procesos se refleja en la tabla siguiente:

Tabla 4 Inventario de procesos del area de Catalogacion y Control de inventarios

Planificacion de Manejo de

FIROICEERE Compras materiales
Compras de cargo Recepcion de

directo materiales

SUBPROCESOS — :

Reposicion de materiales D ho d
en stock espacho de

materiales

Requisiciones urgentes

Autor: La Investigadora

Una vez determinada la estructura basica de los procesos del area, se realiza el mapa de
procesos, para una correcta visualizacién de la interaccion y una codificacion adecuada de

los mismos.
4.2 Descripcion de los procesos
Para el detalle y descripciébn de los procesos una vez recopilada y consolidada la

informacion y realizada las entrevistas al personal del area, se detalla las actividades en el

formato destinado para el efecto.
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Tabla 5 Descripcion del proceso — CI-PCCD-01

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Planificacion de Compras Cddigo CI-PCCD-01
Subproceso: Compras de Cargo Directo
ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS RESPONSABLE
ENTRADA SALIDA
Recibir solicitud de compra de materiales, elaborada por | Solicitud de compra de
el funcionario responsable del area para la cual se|materiales (SCM), (E-

1 requiere el material. 390) Responsable de cargo directo
Verificar informacion del formulario (firmas de Responsable de cargo directo
responsabilidad. El formulario debe contar con firma y

2 cédigo de tres (3) funcionarios diferentes)
¢ El formulario se ha llenado correctamente? Responsable de cargo directo
-Si la respuesta es S, ir a actividad 4

3 -Si la respuesta es NO, negar la solicitud
Verificar si lo requerido por el usuario existe en Responsable de cargo directo

4 bodegas.
¢ Existe el material en bodega? Responsable de cargo directo
-Si la respuesta es Sl, solicitar justificacion de compra
de material.

5 - Si la respuesta es NO, Ir a actividad 7
¢La compra esta justificada? Responsable de cargo directo
-Si la respuesta es Si, ir a actividad 7

6 -Si la respuesta es No, negar la solicitud

Solicitud de Responsable de cargo directo

7 Elaborar solicitud de materiales materiales (E-012)

Enviar copia de la solicitud de materiales a la seccion Responsable de cargo directo
de adquisiciones y otra al usuario que solicité los

8 materiales. Ir al proceso Adquisiciones.

Autor: La Investigadora



Tabla 6 Descripcion del proceso — CI-PCMS-02

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Planificacion de Compras

Subproceso: Reposicién de materiales de stock

Cédigo CI-PCMS-02

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
ENTRADA SALIDA
Elaborar formularios necesarios para la reposicién de Analista de
materiales de stock: Solicitud de compra de materiales, E-390 Solicitud de compra de .
; o X . . abastecimientos
formulario para la reposicion de materiales en stock, materiales, E-728 Formulario de

formulario actualizacién de consumos (Este formulario
también se utilizara cuando se requiera cambiar la

actualizacion de consumos, E-730
Formulario para la reposicion de

1 categoria de algin material) materiales en stock
Analista de
2 Adjuntar catalogo de informacién de materiales Catélogo de informacién de materiales abastecimientos
¢Los items se han solicitado consolidadamente? Analista de
-Si la respuesta es Sl, Preparar formulario E-729 E-729 Formulario para items abastecimientos
3 -Si la respuesta es NO, ir a actividad 4 consolidados
Analista de
4 Elaborar solicitud de materiales E-012 Solicitud de materiales abastecimientos
Enviar copias de Solicitud de materiales y de ser el Copias E-729 Formulario para items | Analista de
caso Formulario E-729 a la seccion de adquisiciones y consolidados abastecimientos
5 a bodega. Ir al proceso Adquisiciones. E-012 Solicitud de materiales

Autor: La Investigadora
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Tabla 7 Descripcion del proceso — CI-RM-03

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Manejo de Materiales Codigo: CI-RM-03
Subproceso: Recepcion de Materiales
ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS RESPONSABLE
ENTRADA SALIDA
Recibir los materiales solicitados junto con la factura original del Aucxiliar de Bodega
1 proveedor Factura Comercial
2 Verificar materiales y cantidades Auxiliar de Bodega
¢La cantidad y los materiales entregados son correctos? Aucxiliar de Bodega
-Si la respuesta es S, ir a actividad 4
-Si la respuesta es NO, Solicitar modificaciones al proveedor
4 Determinar si existe el cédigo MEC (Cbdigo de Materiales y Equipos) Auxiliar de Bodega
Existe el codigo MEC? Auxiliar de Bodega
-Si la respuesta es SlI, ir a actividad 6
-Si la respuesta es NO, Solicitar a la seccién de codificacion y control de
5 Stock que asigne un cédigo de acuerdo al sistema computarizado.
Clasificar los materiales que se quedaran en bodega y los que seran Auxiliar de Bodega
6 despachados al solicitante
7 Enviar material y factura original al solicitante Factura Comercial Auxiliar de Bodega
8 Recibir factura y materiales Factura Comercial Auxiliar de Bodega
9 Verificar si los materiales y cantidades son correctos Auxiliar de Bodega
¢La cantidad y los materiales entregados son correctos? Auxiliar de Bodega
-Si la respuesta es Sl, acepta y envia la factura original a Compras-
Quito para el pago al proveedor
10 -Si la respuesta es NO, Solicitar modificaciones al proveedor

Autor: La Investigadora
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Tabla 8 Descripcion del proceso — CI-DM-03

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Manejo de Materiales

-

“PeTrRoECUADOR

Empresa Publice de Hidrocart

Subproceso: Despacho de Materiales

Cddigo: CI-DM-03

. DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
ENTRADA SALIDA
Solicitud de materiales Aucxiliar de Bodega
1 Clasificar los materiales para su despacho al solicitante E-012
Enviar material, factura original y copia de la orden de requisicién al Factura Auxiliar de Bodega
2 solicitante Comercial
Factura Comercial/ Solicitante
3 Recibir documentos y materiales solicitados Orden de requisicion
Verificar si los materiales y cantidades recibidos concuerdan con lo Solicitante
4 solicitado
¢La cantidad y materiales entregados son correctos? Solicitante
-Si la respuesta es Sl, ir a actividad 6
-Si la respuesta es NO, Solicitar modificaciones al encargado de
5 bodega para que este tramite las modificaciones con el proveedor.
Aceptar y enviar factura original a Compras-Quito para que proceda Solicitante
a realizar el pago al proveedor por la compra realizada. Ir a proceso Factura
6 Pago de facturas a proveedores. Comercial

Autor: La Investigadora
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Tabla 9 Descripcion del proceso — CI-RU-03

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Manejo de Materiales

-«

“PeETROECURDOR

Empresa Publica de Hid el Ecuador

Subproceso: Requisiciones Urgentes

Cddigo: CI-RU-03

. DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
ENTRADA SALIDA
Autorizacion del Solicitud de Auxiliar de bodega
1 Realizar formulario de Solicitud de compra de materiales Ordenador del Gasto | materiales E-012

Analista de abastecimiento

2 Solicitar cotizacion de materiales
. . o o Analista de abastecimiento
3 Seleccionar la mejor cotizacién Cotizacion
Solicitar aprobacion de la autoridad competente. (La maxima Analista de abastecimiento
4 autoridad de la empresa segun el caso)
o . Analista de abastecimiento
Presentar los justificativos necesarios para la compra
Solicitud de Gerente
6 Analizar solicitud de requisicion urgente. materiales E-012
JAutoriza la requisicién? Gerente
-Si la respuesta es Sl, ir a actividad 8
7 -Si la respuesta es NO, Solicitar justificacion adicional
Notificar la autorizacion de compra al ordenador del gasto para que Analista de abastecimiento
8 este realice la compra lo mas pronto posible
9 Solicitar los materiales necesarios al proveedor. Via Fax o email. Formulario E-752 Analista de abastecimiento

Autor: La Investigadora
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4.3 Manual de procesos

El Manual de Procesos para el area de Catalogacion y Control de Inventarios describe la

estructura y diagramacion de todos los procesos que se realizan en dicha area.

Constituye una guia fundamental para el funcionamiento del area, es un documento
adaptable a los cambios en la estructura del area y permite mejorar la forma en la que se

realizan los procesos.

El Manual de Procesos para el area de Catalogacion y Control de Inventario, se ha
realizado tomando como base la informacién descrita anteriormente. A continuacién se

detalla el manual para cada proceso identificado:

MANUAL DE PROCESOS

PROCESQO: Planificacién de Compras
SUBPROCESO: Compras de Cargo Directo

1. OBJETIVO: Normalizar las actividades y documentacién necesaria para las compras

de cargo directo.
2. RESPONSABLE DEL PROCESO: Responsable de Cargo Directo.

3. ALCANCE: Este proceso abarca desde la recepcion de la solicitud de compra de
materiales (E-390), hasta el envio de la Solicitud de materiales (E-012) a la seccién de

adquisiciones y al usuario solicitante.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES:
D.A: Distrito Amazonico.

Materiales: Se refiere a todos los equipos, repuestos, materia prima, suministros,
accesorios e insumos en general, adquiridos a proveedores nacionales e internacionales,
para las operaciones de EP PETROECUADOR.
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Materiales de Cargo Directo: Son aquellos cuyo costo o valor de compra es cargado
directamente a las cuentas y presupuesto de gasto de EP PETROECUADOR al

momento de su recepcion. Son de utilizacién inmediata y no se mantienen en inventario.
5. ENTRADAS: Solicitud de compra de materiales (SCM), (E-390)

6. SALIDAS: Solicitud de materiales (E-012)

7. POLITICAS:

El usuario del formulario E-390 tiene la obligacion de indicar mediante un sello
elaborado para el efecto, que los materiales que estan solicitando, no existen en ninguna

Bodega de Stock, ENIC / ENES, etc. Sin este sello no se dara tramite al requerimiento.
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8. ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir solicitud de compra de materiales, elaborada por el | Responsable de
funcionario responsable del area para la cual se requiere el | cargo directo

1 material.
Verificar  informacién  del formulario (frmas de|Responsable de
responsabilidad. ElI formulario debe contar con firma y|cargo directo
2 cadigo de tres (3) funcionarios diferentes)
¢ El formulario se ha llenado correctamente? Responsable de
-Si la respuesta es Sl, ir a actividad 4 cargo directo
3 -Si la respuesta es NO, negar la solicitud
Responsable de
4 Verificar si lo requerido por el usuario existe en bodegas. cargo directo
¢ Existe el material en bodega? Responsable de
-Si la respuesta es Sl, solicitar justificacion de compra de | cargo directo
material.
5 - Si la respuesta es NO, Ir a actividad 7
¢La compra esta justificada? Responsable de
-Si la respuesta es Si, ir a actividad 7 cargo directo
6 -Si la respuesta es No, negar la solicitud
Responsable de
7 Elaborar solicitud de materiales cargo directo
Enviar copia de la solicitud de materiales a la seccidn de | Responsable de
adquisiciones y otra al usuario gue solicitd los materiales. Ir | cargo directo
8 al proceso Adquisiciones.
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< > | Elaborar solicitud de materiales

E-012 Solicitud de
materiales
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Enviar solicitud de materiales a la
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Adquisiciones

PROCESO: PLANIFICACION DE COMPRAS Fecha: 15/08/2014
PETROECURDOR
Empresa Pblicade Hiocarburos del Ecuodor SUBPROCESO: COMPRAS DE CARGO DIRECTO Péglna 54
9. DIAGRAMA DE FLUJO:
Compras de cargo directo
RESPONSABLE DEL CARGO DIRECTO
E-30 Solitud de compra de 1
materiales > Recibir soliitud de compra de
materiales
A 4
2
Verificar firmas de
responsabilidad del formulario
¢El formulario se ha ) 4 i
Ilednad:a) cmo:re:t(;meente? no Negar la solicitud [~
si
v \ 4
3] Fin
Verificar que lo requerido por el
usuario no exista en bodegas
Y
éEXiStbe ndwate;ial en Si———————P| Solicitarjustific:cic'm de compra T
e de material
6
Analizar justificécion de compra
de material
no .
1
La compra esta
justificada
A 4
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10. INDICADOR:
. FORMULA DE
DESCRIPCION i PERIODICIDAD META
CALCULO
(Numero de solicitudes
Nivel de tramites de de compra tramitadas / Ejecutar todas
. ; Mensual
solicitudes de compra Numero total de las compras
solicitudes recibidas)*100
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PROCESQO: Planificacion de Compras
SUBPROCESO: Reposicion de materiales de stock

1. OBJETIVO: Normalizar las actividades y documentacién necesaria para las

compras de reposicién de materiales de stock.
2. RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de Abastecimientos

3. ALCANCE: Este proceso abarca desde la elaboracion de formularios para la
reposicion de stock, hasta el envio de la documentacion a la seccion de adquisiciones
y a bodega.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES:
D.A: Distrito Amazonico.

Materiales: Se refiere a todos los equipos, repuestos, materia prima, suministros,
accesorios e insumos en general, adquiridos a proveedores nacionales e

internacionales, para las operaciones de EP PETROECUADOR.

Stock: Término con que se designa a las existencias de las diferentes categorias de
materiales o articulos que estan incluidos en la cuenta de Inventario de la bodega de

materiales en el D.A.
5. ENTRADAS: Inventario de materiales de stock

6. SALIDAS: E-390 Solicitud de compra de materiales, E-728 Formulario de
actualizaciéon de consumos, E-730 Formulario para la reposicion de materiales en
stock, Catélogo de informacién de materiales, E-729 Formulario para items

consolidados,E-012 Solicitud de materiales
7. POLITICAS:

El incremento o decremento de las cantidades originalmente sugeridas en el
formulario E-730 deberan ser plenamente justificadas por el usuario en el mismo

documento.
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8. ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaborar formularios necesarios para la reposicion de
materiales de stock: Solicitud de compra de

materiales, formulario para la reposicion de materiales

Analistas de

abastecimientos

! en stock, formulario actualizacién de consumos (Este
formulario también se utilizard cuando se requiera
cambiar la categoria de algin material)
Analistas de
2 Adjuntar catalogo de informacién de materiales abastecimientos
¢ Los items se han solicitado consolidadamente? Analistas de
abastecimientos
3 -Si la respuesta es Sl, Preparar formulario E-729
-Si la respuesta es NO, ir a actividad 4
Analistas de
N Elaborar solicitud de materiales abastecimientos
Enviar copias de Solicitud de materiales y de ser el | Analistas de
5 caso Formulario E-729 a la seccién de adquisiciones y | abastecimientos

a bodega. Ir al proceso Adquisiciones.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO:

Reposicion de materiales de stock

RESPONSABLE: ANALISTA DE ABASTECIMIENTO

1
Elaborar documentacién

-

E-390 Solicitud de
compra de materiales

0

E-728 Formulario
actualizacién de

necesaria para reposicion de
stock E-730 Formulario para
la reposicion de
materiales en stock
A\ 4
2 Catélogo de
. a informacion de
Adjuntar catélogo de » X
. Py X materiales
informacion de materiales

l

¢Los items se han
solicitado
onsolidadamente?

Preparar formulario E-729

E-729 Formulario
para items

A 4

4
Elaborar solicitud de

A 4

materiales

consolidados

\/\

E-012 Solicitud de
materiales

A 4

5
Enviar solicitud de
materiales a’a seccion de

adquisiciones y a la bodega

\ 4

Adquisiciones

\/7\

A\ 4

consumos
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10. INDICADOR:
) FORMULA DE
DESCRIPCION i PERIODICIDAD META
CALCULO
(Namero de
Nivel de tramites de solicitudes de
solicitudes de materiales enviadas a Minimizar el
materiales a Adquisiciones y Mensual tiempo de
Adquisiciones y bodega / Numero total compra
bodega de solicitudes
elaboradas)*100
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PROCESQO: Planificacién de Compras
SUBPROCESO: Requisiciones urgentes

1. OBJETIVO: Normalizar las actividades y documentacion necesaria para el tramite

de las requisiciones urgentes.
2. RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de abastecimiento

3. ALCANCE: Este proceso va desde la elaboracion del formulario de Solicitud de

compra de materiales, hasta la solicitud de los materiales necesarios al proveedor.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Materiales: Se refiere a todos los equipos, repuestos, materia prima, suministros,
accesorios e insumos en general, adquiridos a proveedores nacionales e internacionales,
para las operaciones de EP PETROECUADOR.

Requisicion: Es la solicitud de pedido, que contempla los requisitos o especificaciones

de los bienes y servicios, para su adquisicion o contratacién.

Proveedor: Organizacion o persona seleccionada por EP PETROECUADOR, que esta

en capacidad de suministrar los bienes o servicios requeridos.

Proveedor (de Materiales): Empresa comercial con personalidad juridica, que vende
materiales o equipos a EP PETROECUADOR, luego de efectuado el correspondiente

proceso administrativo de compra.

5. ENTRADAS: Autorizacion del Ordenador del Gasto, Cotizacion de proveedores,

solicitud de compra de materiales.
6. SALIDAS: Solicitud de compra de materiales, Formulario E-752
7. POLITICAS:

Los procedimientos de cotizacion podrian no ser necesarios en la medida que estos
demoren la compra; sin embargo, se debera considerar tantos proveedores como el

tiempo lo permita.
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Este tipo de Solicitudes se emitiran inicamente en los siguientes casos:

e Cuando exista pérdida en la produccion, problemas de transporte, almacenamiento,

0 cuando los dafios no puedan ser previstos, como en el caso de accidentes,

catastrofes, control de derrames y contaminacion.

e Salud de los empleados.

8. ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realizar formulario de Solicitud de compra de |Auxiliar de bodega
! materiales.
) Analista de
Solicitar cotizacion de materiales abastecimiento
Analista de
3 Seleccionar la mejor cotizacion abastecimiento
Solicitar aprobacién de la autoridad competente. (La |Analista de
4 méxima autoridad de la empresa segun el caso) abastecimiento
Analista de
> Presentar los justificativos necesarios para la compra. | abastecimiento
6 Analizar solicitud de requisicion urgente. Gerente
JSAutoriza la requisicion? Gerente
7 -Si la respuesta es Sl, ir a actividad 8
-Si la respuesta es NO, Solicitar justificacién adicional
Notificar la autorizaciébn de compra al ordenador del | Gerente
8 gasto para que este realice la compra lo mas pronto
posible.
9 Solicitar los materiales necesarios al proveedor. Via|Analista de

Fax o email.

abastecimiento
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BETROECLADOR PROCESO: PLANIFICACION DE COMPRAS Fecha: 15/08/2014
EmpesaPlblcadetidocatuosdeéceadr | SUBPROCESO: REQUISICIONES URGENTES Pagina 62
9. DIAGRAMA DE FLUJO:
Reposiciones urgentes
AUXILIAR DE BODEGA ANALISTA DE ABASTECIMIENTO GERENTE

Autorizacion del ordenador
del Gasto

1

Realizar formulario de

2
Solicitar cotizaciones de

Solicitud de compra de
materiales

y

E-012 Solicitud de compra
de materiales

A 4

materiales

\ 4

3
Seleccionar la mejor
cotizacion

\ 4

4
Solicitar aprobacion de la
autoridad competente

E-012 Solicitud de
compra de materiales

-1

Y
5 6
e Byt Analizar solicitud de
Presentar los justificativos > T
necesarios
7
¢Autoriza la no—¥» Solicitar justificacion
requisicion? adicional
9 8
Formulario E-752 | _ . » Notificar sobre la
< Solicitar al proveedor los <€ o
. ) autorizacién al ordenador
— materiales necesarios delzmin

Fin
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PETROECUADOR PROCESO: PLANIFICACION DE COMPRAS Fecha: 15/08/2014
EmpresaPibleadetidocatuosdelfvedr | SUBPROCESO: REQUISICIONES URGENTES Pagina 63
10. INDICADOR:
, FORMULA DE
DESCRIPCION i PERIODICIDAD META
CALCULO
. Mantener
Numero de _ .
Sumatoria de relaciones
proveedores _
N ) proveedores Trimestral laborales con
calificados por el area . _
o calificados los mejores
de Adquisiciones
proveedores
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PROCESO: MANEJO DE MATERIALES Fecha: 15/08/2014
PETROECURDOR

EnpresaPiblcadeHirocatuoseliuadr | SUBPROCESO: RECEPC'ON DE MATERIALES Péglna 64

PROCESO: Manejo de Materiales
SUBPROCESO: Recepcidon de materiales

1. OBJETIVO: Normalizar las actividades y documentacion necesaria para la recepcion

de materiales
2. RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar de Bodega

3. ALCANCE: Este proceso comprende desde la recepcién de los materiales, hasta el

reordenamiento de los mismos en la bodega.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Materiales: Se refiere a todos los equipos, repuestos, materia prima, suministros,
accesorios e insumos en general, adquiridos a proveedores nacionales e

internacionales, para las operaciones de EP PETROECUADOR.

Proveedor: Organizacion o persona seleccionada por EP PETROECUADOR, que esta

en capacidad de suministrar los bienes o servicios requeridos.

Proveedor (de Materiales): Empresa comercial con personalidad juridica, que vende
materiales o equipos a EP PETROECUADOR, luego de efectuado el correspondiente

proceso administrativo de compra.

5. ENTRADAS: Factura Comercial del proveedor
6. SALIDAS: Factura Comercial

7. POLITICAS:

La codificacién se la realizara de acuerdo a parametros previamente establecidos, con
la finalidad de tener plenamente identificado el material, para futuras compras, como

para informacién de los usuarios.



V(Y
wr

CATALOGACION Y CONTROL DE Codigo:

CI-PCRM-04

INVENTARIOS

Revision N° 1

BETROECUADOR PROCESO: MANEJO DE MATERIALES Fecha: 15/08/2014
smpeahibladetidocatucsieiaar | SUBPROCESO: RECEPCION DE MATERIALES Pagina 65
8. ACTIVIDADES:
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir los materiales solicitados junto con la factura original | Auxiliar de
del proveedor bodega
Auxiliar de
2 Verificar materiales y cantidades bodega
¢La cantidad y los materiales entregados son correctos? Auxiliar de
3 -Si la respuesta es Sl, ir a actividad 4 bodega
-Si la respuesta es NO, Solicitar modificaciones al
proveedor
4 Determinar si existe el codigo MEC (Codigo de Materiales y | Auxiliar de
Equipos) bodega
¢ Existe el cédigo MEC? Auxiliar de
-Si la respuesta es Sl, ir a actividad 6 bodega
5 -Si la respuesta es NO, Solicitar a la seccion de codificacion
y control de Stock que asigne un cédigo de acuerdo al
sistema computarizado.
5 Clasificar los materiales que se quedaran en bodega y los | Auxiliar de
que seran despachados al solicitante bodega
Auxiliar de
! Enviar material y factura original al solicitante bodega
Auxiliar de
® Recibir factura y materiales bodega
Auxiliar de
? Verificar si los materiales y cantidades son correctos bodega
¢La cantidad y los materiales entregados son correctos? Auxiliar de
-Si la respuesta es Sl, acepta y envia la factura original a | bodega
10 Compras-Quito para el pago al proveedor

-Si la

proveedor

respuesta es NO, Solicitar modificaciones al
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PROCESO: MANEJO DE MATERIALES Fecha: 15/08/2014
PETROECURDOR
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9. DIAGRAMA DE FLUJO:
Recepcidn de materiales
AUXILIAR DE BODEGA
w& Recibir materia}es y factura del
proveedor

\ 4
2

Verificar materiales y cantidades

Las cantidades y los 3
materiales entregados son noP| Solicitar modificaciones al I Proveedor
correctos proveedor

Determinar si existe el codigo
MEC

¢éExiste el codigo MEC?

Clasificar los materiales de
acuerdo a su uso en la operacion
petrolera

A 4

7

Reordenar materiales segin
informacién del sistema

computarizado

5
Solicitar a la seccién de
Codificacion y control de stocks
que asigne el cédigo

v

Codificacién de materiales
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PROCESO: MANEJO DE MATERIALES Fecha: 15/08/2014
PETROECURDOR
EnpresaPiblcadeHirocatuoseliuadr | SUBPROCESO: RECEPC'ON DE MATERIALES Péglna 67
10. INDICADOR:
i FORMULA DE
DESCRIPCION i PERIODICIDAD META
CALCULO
Numero de materiales
o o recibidos de manera Recepcion de
Indice de cumplimiento _
adecuada (precio, todos los
de proveedores _ Mensual _
_ volumen, cantidades, materiales
respecto a materiales ) o
etc) / Namero de solicitados.

materiales recibidos
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"

Revision N° 1

PROCESO: MANEJO DE MATERIALES Fecha: 15/08/2014

PETROECUADOR

Empresa Publica de Hidrocarouros del Ecuador SUBPROCESO: DESPACHO DE MATERIALES Péglna 68

PROCESO: Manejo de Materiales
SUBPROCESO: Despacho de materiales

1. OBJETIVO: Normalizar las actividades y documentacion necesaria para el

despacho de materiales
2. RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar de Bodega

3. ALCANCE: Este proceso comprende desde la clasificacion de los materiales

para su despacho al solicitante, hasta el envio de la factura a Compras-Quito.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Materiales: Se refiere a todos los equipos, repuestos, materia prima, suministros,
accesorios e insumos en general, adquiridos a proveedores nacionales e
internacionales, para las operaciones de EP PETROECUADOR.

Proveedor: Organizacién o persona seleccionada por EP PETROECUADOR, que

est& en capacidad de suministrar los bienes o servicios requeridos.

Proveedor (de Materiales): Empresa comercial con personalidad juridica, que
vende materiales o equipos a EP PETROECUADOR, luego de efectuado el

correspondiente proceso administrativo de compra

5. ENTRADAS: Solicitud de materiales E-012, Factura Comercial/ Orden de
requisicion

6. SALIDAS: Factura Comercial

7. POLITICAS:

Los materiales pertenecientes al Distrito Amazdnico seran enviados junto con la
factura original, la cual serd devuelta a Compras-Quito, previa aceptaciéon del

usuario, para el tramite de pago
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PROCESO: MANEJO DE MATERIALES Fecha: 15/08/2014
PETROECURDOR
Empresa Publica de Hidrocarouros del Ecuador SUBPROCESO: DESPACHO DE MATERIALES Péglna 69
8. ACTIVIDADES:
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Clasificar los materiales para su despacho al

Auxiliar de bodega

1 solicitante
Enviar material, factura original y copia de la orden | Auxiliar de bodega
2 de requisicion al solicitante
3 Recibir documentos y materiales solicitados Solicitante
Verificar si los materiales y cantidades recibidos | Solicitante
4 concuerdan con lo solicitado
¢la cantidad y materiales entregados son |Solicitante
correctos?
-Si la respuesta es Sl, ir a actividad 6
-Si la respuesta es NO, Solicitar modificaciones al
encargado de bodega para que este tramite las
5 modificaciones con el proveedor.
Aceptar y enviar factura original a Compras-Quito | Solicitante
para que proceda a realizar el pago al proveedor
por la compra realizada. Ir a proceso Pago de
6 facturas a proveedores.
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FmpresaPiblicoce Hirocarturos delécurdr | SUBPROCESO: DESPACHO DE MATERIALES Péglna 70
9. DIAGRAMA DE FLUJO:

Despacho de materiales

AUXILIAR DE BODEGA SOLICITANTE

- 1
SOI'F'TUdEd(enZ Clasificar los materiales
WIS para su despacho al
solicitante

Recepcion de materiales

Y

A 4
2
Enviar materiales y
documentos de compra al
solicitante

Factura comercial

Orden de
requisicion
L

3
Recibir documentos y
materiales

\ 4

\ 4

4
Verificar si los materiales y
cantidades son correctos

¢Las cantidades y lo!
materiales entregados
son correctos?

Solicitar notificaciones a

5

bodega

Y

/ Pago de facturas
proveedores

6
Aceptary enviar factura Factura comercial
original a Compras-Quito
para el pago
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PROCESO: MANEJO DE MATERIALES Fecha: 15/08/2014
PETROECURDOR
FmpresaPiblicoce Hirocarturos delécurdr | SUBPROCESO: DESPACHO DE MATERIALES Péglna 71
10. INDICADOR:
. FORMULA DE
DESCRIPCION i PERIODICIDAD META
CALCULO
_ Recibir
Tiempo de respuesta Numero de dias _
materiales al
en despacho de reales en el envio de Mensual o ]
_ _ siguiente dia
materiales materiales o
de la solicitud
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4.4 Seguimiento y medicion de los procesos

El seguimiento de los procesos le corresponde al responsable del area, quien debera
monitorear y medir el cumplimiento de los objetivos de cada uno de ellos.

La medicion se la realiza en base a indicadores formulados de acuerdo a las
caracteristicas y objetivo que persigue el proceso y cuyos resultados constituyen la

base para toma de decisiones de mejora.

4.5 Mejora de los procesos

Previo a establecer las estrategias o acciones de mejora de los procesos, es hecesario
asegurarse de que todos los miembros del area involucrada hayan comprendido la
importancia y necesidad de la gestion por procesos.

Para ello, se vuelve necesario programar reuniones de capacitacion con el personal
involucrado en los procesos. Esta capacitacion estard a cargo del Coordinador del
area de Abastecimientos.

En esta capacitacion se llevara a cabo la difusion de politicas y procedimientos de
cada proceso, asi como de indicadores y estrategias para el control de los procesos

definidos.

Tabla 10 Cronograma de Capacitacién de Involucrados

CRONOGRAMA DE CAPACITACION A INVOLUCRADOS

PROCESOS DEL AREA DE FECHAS DE
CATALOGACION CAPACITACION

Compras de cargo directo 20/06/2015

Reposicién de materiales en stock 21/06/2015

Requisiciones urgentes 22/06/2015

Recepcion de materiales 23/06/2015

Despacho de materiales 24/06/2015

Autor: La Investigadora

Una vez finalizadas las sesiones de capacitacion, se procedera a la ejecucion del

cronograma de implementacion de los procesos del area. Ademas del cronograma, el
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Coordinador del area de Abastecimientos debera planificar la metodologia de

monitoreo de implementacion para asegurar que esta se realice eficientemente.

Tabla 11 Cronograma de implementacién de procesos clave del area de

Catalogacion y Control de Inventarios

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS
FECHAS DE IMPLEMENTACION

PROCESOS DEL AREA DE 10 de Agosto 2015 16 de Septiembre
CATALOGACION a 14 Septiembre 2015a1lde
2015 Octubre 2015

Compras de cargo directo

Reposicién de materiales en stock

Requisiciones urgentes

Recepcion de materiales
Despacho de materiales

Monitoreo
Autor: La Investigadora

En el cronograma se observa la proyeccién de implementacion de los procesos para
un plazo aproximado de 2 meses, durante los cuales se llevara a cabo las actividades
de monitoreo. Luego de este periodo se proceder4d a evaluar los procesos
implementados a través de los indicadores formulados para cada uno de ellos.
Ademés de los indicadores de gestion, se utilizard herramientas adicionales para
apoyar los resultados.

Por ejemplo:

e Histogramas
e Gréaficos de Pareto

¢ Diagramas de Ishikawa

Todos los resultados de la medicion de los procesos, se registraran obligatoriamente.
Este registro debe incluir: Nombre del indicador, valor inicial, valor obtenido en la

altima medicién y meta a alcanzar.

Esta medicion debera realizarse una vez finalizadas las sesiones de capacitacion y

cumplido el cronograma de implementacion planteado anteriormente.
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45.1 Plan de mejora

Una vez realizado el seguimiento y mejora de los procesos, se identifica que hay
acciones repetitivas que complican el flujo adecuado de los procesos del &area.

Las quejas de los usuarios se deben principalmente a la demora en la aprobacion de
solicitudes y la falta de conocimiento de los mismos sobre la forma correcta de realizar

las requisiciones (manejo de formularios, fecha de entrega, etc)

De acuerdo con la metodologia de mejoramiento planteada por Mora Martinez (2003)
y descrita en el capitulo 11l del presente trabajo de investigacion, hay que considerar la
interrelacién de los procesos dentro del &rea para identificar las acciones o estrategias

de mejora mas adecuadas.

El equipo de trabajo para el mejoramiento de los procesos del area incluird a 1
responsable de cada proceso, quienes se reuniran al menos trimestralmente luego de

iniciada la implementacion.

Se identificara las actividades que generan problemas; para lo cual el equipo de
mejoramiento a través del andlisis de los indicadores, nivel de satisfaccion de los
clientes o respuesta a los problemas determinard las actividades o procesos que

requieren mejora

Una vez identificados los procesos que se debe mejorar, se analizara las causas de
estos problemas a través del uso de los diagramas de causa-efecto, de la siguiente

manera:

1. Colocar el efecto dentro de un rectangulo y dibujar una flecha que
corresponderd al eje central del diagrama, de izquierda a derecha, apuntando
hacia el efecto.

2. ldentificar las posibles causas que contribuyen al efecto que se esta
analizando. Para esto se puede utilizar la “lluvia de ideas” o un proceso logico
paso a paso.

3. lIdentificar las causas principales e incluirlas en el diagrama (entre 2 y 6)
conectandolos con la linea central.

4. Afadir causas secundarias para cada rama principal, apuntando a la rama

correspondiente.
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5. Afadir causas subsidiarias para las causas secundarias anotadas (Continuar
asi hasta llegar a la causa raiz).

6. Comprobar la validez I6gica de cada cadena causal

7. Elresultado es un diagrama ordenado de posibles causas que contribuyen a un
efecto.

Cuando se hayan determinado las causas, se procedera a proponer acciones que

pueden solucionar o minimizar los problemas encontrados.

Se propondra de manera formal las acciones de mejora necesarias, asi como la forma
en la que estas van a ser ejecutadas. El conjunto de acciones propuestas se remitiran

al Coordinador del area de Abastecimientos para su analisis y aplicacion.

Una vez definidas las acciones de mejora, se describe las posibles acciones que
evitaran la reaparicion de los problemas y el plan de contingencia frente a cualquier

problema.

Gréfico 7 Plan de Mejoramiento continuo de procesos

PLANIFICAR

Formacion del equipo,
Clasificacion de informacion

\3

ACTUAR

Generar acciones y soluciones

HACER

a los problemas . Analisis gle !os resultados de
indicadores.

\ SN

VERIFICAR

Analizar las causas con el
diagrama causa-efecto.

Autor: La Investigadora



4.6 Estructura Organizacional

Grafico 8 Organigrama de Petroecuador

\ < DIRECTORIO DE LA EP
PETROECUADOR
PETROSCLIFRDOR
GERENCIA GENERAL

— AUDITORIA INTERNA

COORDINACION GENERAL DE
CONTROL DE GESTION
DIRECCION DE GESTION

£ L COORDINACION GENERAL DE

IMAGEN EMPRESARIAL

— PROCURADURIA
INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL
PETROLEQ

MATRIZ

GERENCIA DE GERENOIADE

GEREMNCIA DE GAS

COMERCIALIZACION NATURAL

SEGURIDAD, 3ALUD
Y AMEIENTE

SUBSIDIARIAS RIO NAPO REFINERIA DEL PACIFICO

Fuente: (Petroecuador, 2010)

46.1 Misién

La mision de la empresa es la siguiente:

"La empresa Publica de Hidrocarburos del Ecuador EP PETROECUADOR con las
subsidiarias que creare, gestionara el sector hidrocarburifero mediante la exploracion,
explotacion, transporte, almacenamiento, industrializacion y comercializacion de
hidrocarburos, con alcance nacional, internacional y preservando el medio ambiente ;
gue contribuyan a la utilizacion racional y sustentable de los recursos naturales para
el desarrollo integral, sustentable, descentralizado y desconcentrado del Estado, con
sujecion a los principios y normativas previstas en la Constitucion de la Republica, la
Ley Organica de Empresas Publicas, la Ley de Hidrocarburos y Marco Legal

ecuatoriano que se relacione a sus especificas actividades" (Petroecuador, 2014)
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4.6.2 Vision

"Ser la Empresa Publica que garantice el cumplimiento de metas fijadas por la politica
nacional y reconocida internacionalmente por su eficiencia empresarial de primera
calidad en la gestion del sector hidrocarburifero, con responsabilidad en el area
ambiental y conformada por talento humano profesional, competente y comprometido

con el Pais" (Petroecuador, 2014).
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CONCLUSIONES

La investigacion desarrollada a lo largo del presente proyecto permite determinar las

siguientes conclusiones:

e El area de Catalogacion y Control de inventarios, presenta deficiencias en la
ejecucion de sus procesos, principalmente en el proceso de manejo de materiales,

donde los tiempos de espera de los usuarios es la causa principal de las quejas.

e Las funciones de los miembros del &rea no estan bien definidas, por los que existe
actividades de control duplicado, que aumentan el tiempo de aprobacion de los

formularios de requisiciones de materiales.

e Los trabajadores del area de Catalogacion y Control de inventarios no tienen claro
como sus acciones contribuyen al flujo de actividades de toda el area por lo tanto,
al ser una necesidad el conocimiento es necesario capacitar al personal para que

conozcan el tema a profundidad.

e La comunicacion entre el personal del area y los usuarios, es ineficiente por lo que
se presenta errores en la compra de materiales que afectan y esto afecta al
presupuesto anual del area de EP Petroecuador.

e La propuesta del disefio de un modelo de gestion por procesos para los servicios
de catalogacién y control de inventarios de la coordinacion de abastecimientos de
la gerencia de exploracion y produccion ayudara a tener los niveles de stock

adecuados en las bodegas del Distrito Amazdnico.

78



RECOMENDACIONES

Después de establecer las conclusiones de la investigacion desarrolladas a lo largo del
presente proyecto, se plantean las siguientes recomendaciones:

e Se recomienda que la Coordinacion de Abastecimientos implemente el modelo de
gestion propuesto en el presente proyecto, a fin de que el area de Catalogacion y
Control de Inventarios opere de manera eficiente y se mejore el tiempo de atencion

de los requerimientos de materiales de los usuarios.

e Se recomienda realizar la evaluacion de las tareas designadas a cada miembro del

area para evitar la duplicidad de acciones.

e Se debe realizar un andlisis de valor agregado para eliminar aquellas actividades
gue no aportan ningun beneficio a la ejecucion de los proceso del area y aquellas
que constituyen demoras o desperdicios.

e La Coordinacion de Servicios Administrativos debe revisar y actualizar
periddicamente los formularios y la metodologia planteada, para conseguir la

mejora de los procesos.

e Inculcar al personal del area de Catalogacién y Control de Inventarios, el trabajo en
equipo para que no se generen individualismos y se trabaje en conjunto, como un

sistema, con miras al cambio y a la mejora continua.

e Los indicadores de gestion planteados para cada proceso deben ser monitoreados,
de acuerdo a los periodos fijados en la matriz de indicadores, para mejorar el

desempenio de la organizacion, redefinir las metas y actuar ante eventualidades.
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Anexo 1

ANEXOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

Fecha;

Proceso:

V4 N
w
PETROECURDOR

Empresa Publico de Hidrocarburos del Ecuador

ACTIVIDAD

DOCUMENTO #
DESCRIPCION

ENTRADA | SALIDA

RESPONSABLE
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