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INTRODUCCION

Desde tiempos remotos, el ser humano ha tenido la necesidad de controlar sus
pertenencias y las del grupo del cual forma parte, por lo que de alguna manera se
tenian tipos de control para evitar desfalcos; por tal situacion, es necesario que una
empresa establezca un control eficiente de la gestion que esta realiza, ya que con esto

lograra mejorar la situacién financiera, administrativa y legal.

Se dice que el control administrativo en las empresas son herramientas surgida de
la imperiosa necesidad de accionar proactivamente a los efectos de suprimir y/o
disminuir significativamente la multitud de riesgos a las cuales se hayan afectadas,
independientemente sea cual sea el origen de la misma ya sea de origen privados o
publicas, con o sin fines de lucro. Partiendo de esto mencionamos la siguiente

interpretacion del control interno:

Es la base donde descansan las actividades y operaciones de una entidad; es decir,
que las actividades de produccion, distribucion, financiamiento, administracion, entre
otras, son regidas por el control interno; ademas, es un instrumento de eficiencia y no

un plan que proporciona un reglamento tipo policiaco o de caracter tiranico.

El mejor sistema de control es aquel que no dafia las relaciones de empresa-clientes
y mantiene en un nivel de alta dignidad humana las relaciones de dirigentes y
subordinados; su funcion es aplicable a todas las areas de operacion de los negocios,
de su efectividad depende que la administracion obtenga la informacidn necesaria

para seleccionar las alternativas que mejor convengan a los intereses de la entidad.

Por lo tanto, se debe ver, de acuerdo con las necesidades del negocio o empresa,
qué control se tiene que aplicar. En este sentido veremos la importancia de los

objetivos del control interno.

12



En tal sentido el presente informe final de pasantias plasma la importancia de tener
lineamientos administrativos que permitan el control eficiente dentro de la empresa
donde se desarrollaron las mismas, logrando con esto poder alcanzar las metas

establecidas y el éxito de los objetivos planteados.

Venezuela, siendo un pais mono productor y teniendo como su mayor empresa
Petroleos de Venezuela S.A. (PDVSA), y con ella sus filiales. Una de ellas la
Empresa Nacional de Transporte S.A. (ENT) la cual nace posterior al paro petrolero
que sufrid nuestro pais, para asi ofrecer una flota propia que transporte el
combustible demandado por el mercado interno de forma segura y confiable a todo
nuestro territorio nacional, para lograr esto la organizacién cuenta con una serie de
Gerencias que hacen de esta una empresa organizada, con criterios de identidad
correctamente establecidos.

Dentro de las Gerencias que conforman la estructura organizativa de la empresa
antes descrita se encuentra la Gerencia de Procura, area especifica donde se llevé a
cabo la practica profesional, esta unidad es la encargada de gestionar de manera
planificada, coordinada y controlada, los procesos de compras o adquisicion de
materiales y equipos de trabajo solicitados por las diferentes gerencias usuarias a
nivel nacional, en la cual fue necesario aportar los conocimientos adquiridos por el
estudiante para solventar una problematica dentro de la Gerencia que incidia de
manera negativa a las actividades realizadas en la gerencia. En el desarrollo del
informe final de pasantias se plasmara de manera exhaustiva y estructurada por los

siguientes (5) capitulos, desplegadndose de la siguiente manera

Capitulo I: Denominada presentacion de la Empresa; donde se muestra de manera
explicativa todo lo relacionado a la Empresa objeto de estudio. En este apartado se
exponen los objetivos, la mision y vision, estructura asi como la descripcion y

funcién del departamento donde se realizé la Préctica Profesional.
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Capitulo I1: Se presenta el problema, el cual aborda el planteamiento del problema,
gue no es mas que la situacion actual de la gestion en la gerencia de procura donde se
plantea la formulacion del problema, objetivos, tanto generales como especificos, y la
justificacion de la investigacion, que se refiere a la importancia que reviste este

capitulo.

Capitulo I11: Se presenta el marco referencial conceptual tedrico; basado en los
antecedentes relacionados con el presente estudio realizado, las bases tedricas que
sirven de aporte al desarrollo del informe con las bases legales asi como también la

definicion de términos bésicos.

Capitulo 1V: Se presentan la fase metodoldgica que son las que permiten el

desarrollo de los objetivos especificos planteados.

Capitulo V: Se presenta la informacion recopilada donde se analizan los resultados
obtenidos de acuerdo al instrumento de recoleccion de datos y se interpreta la
informacidn adquirida, asi como también la propuesta de la mejora planteada al

inicio de la investigacion.

De igual manera la estructuracion de la misma, las etapas y los recursos que seran
utilizados; para finalmente presentar las conclusiones y recomendaciones una vez
desarrollada y analizado el estudio, que contienen las reflexiones alcanzadas con el
estudio realizado. Por Gltimo, también se presentara las referencias bibliogréaficas, que

fueron pertinentes revisar para la realizacion del estudio.

14



CAPITULO I

LA EMPRESA

1.1 Ubicacién

Petroleos Venezuela, S.A. ubica su sede principal en La campifia, Caracas Distrito
Capital. Sin embargo distribuye sedes a nivel nacional a fin de diversificar sus
operaciones. Especificamente el proceso de pasantias se llevd a cabo en la sede
Nacional de PDVSA Empresa Nacional de Transporte S.A. (ENT) la cual se
encuentra ubicada en la carretera nacional via San Joaquin a dos cuadras de la

UNEFA, antiguo Maraven, Guacara- Estado Carabobo.

1.2 Resefia Historica

En octubre de 2008 se constituyé la filial PDVSA Empresa Nacional de
Transporte, S.A.(ENT), con el objetivo de garantizar el transporte de combustibles
liquidos para satisfacer la demanda del mercado interno en todo el territorio nacional,
a través de una flota propia y empresas privadas de transporte. La ENT incorporo 19
empresas de transporte al final del afio 2010, para un total de 94 empresas, manejando

el 48% del total de combustibles liquidos movilizados por flota terrestre en el afio.

Adquiriendo a través del Convenio China-Venezuela, mil 100 cisternas de
aluminio de ultima tecnologia, con posibilidades de reciclaje luego de su periodo util
de vida y con 5 mil kilos menos de peso que las antiguas, lo cual permitira la
conservacion de las carreteras y autopistas, igualmente, 750 tractoras (chutos),
provenientes de la Republica Popular China, equipos de gran avance en materia de

resistencia y comodidad para los conductores.
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1.3 Vision

Consolidarnos como una Empresa lider en el mercado de transporte terrestre de
hidrocarburos y sus derivados en todo el territorio nacional y zonas fronterizas,
brindando un servicio de calidad, igualdad y cooperacion estableciendo alianzas
estratégicas que nos permitan alcanzar un reconocimiento a nivel Nacional e

Internacional..

1.4 Misidén

Asegurar al medio interno Venezolano en servicio de trasporte terrestre de
hidrocarburos de forma planificada, oportuna, continua y segura a través de una flota
operativa, preservando y fortaleciendo la soberania energética de nuestros recursos
naturales estratégicos enmarcados en los grandes objetivos historicos y nacionales del
programa del Plan de la Patria. 2013-2019.

1.6 Objetivos Estratégicos

U Transportar el 100% del volumen de combustibles liquidos demandados por el

mercado interno.

U Contar con una flota 100% disponible y en Optimo estado para garantizar el

transporte de combustible.
U Garantizar las operaciones de forma segura y confiable, bajo estricto

cumplimiento de las normas de seguridad, higiene y ambiente en linea con la
LOPCYMAT.
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U Transportar combustibles en el mercado interno, haciendo uso racional de los
recursos asignados y con miras a lograr la rentabilidad en el negocio del

transporte.

U Contar con una fuerza laboral solida, competente y comprometida con los
preceptos sociales a través de acciones de capacitacion en las areas medulares de
nuestra organizacion.

1.7 Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Gerencia de Procura se presenta a continuacion.

N7 ' I
’?{“\GPDVSA .. ... ... PDVSAEmpresa Nacional de Transporte, S.A.

. Organigrama.
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1.8 Descripcion de las actividades de pasantia

Existe una serie de funciones que son llevadas a cabo dentro de la Gerencia de
Procura, para desarrollar un trabajo éptimo, eficiente y efectivo en las adquisiciones
de los materiales y equipos requeridos. Basandose por el Ordenamiento Juridico
Interno y Externo correspondiente, que permitan efectuar la gestion del proceso de

manera planificada, coordinada y controlada. Entre las funciones destacan:

U Planificacion del proceso de Procura para las adquisiciones de los materiales y
equipos necesarios solicitados, con miras al logro de los objetivos de la
organizacion, los cuales deben ajustarse a los siguientes lineamientos: Precio,

Calidad, Condiciones de entrega y condiciones de pago.

U Evaluacion de los precios y costos de los materiales requeridos con el fin de

maximizar los beneficios de la organizacion.

U Elaboracion y ejecucion de los analisis técnicos y econémicos de las ofertas
recibidas, con la finalidad de obtener el material y equipo a mejor precio, calidad

y condicién de tiempo requerido.

U Ejecutar las evaluaciones respectivas a las empresas participantes con el objeto de
velar por la documentacion establecida y con los compromisos de responsabilidad
social que deben de cumplir segun lo establecido es los ordenamientos juridicos

correspondientes.

U Ejecutar la funciones de compras basandose por los Ordenamientos Juridicos y
legales Internos y Externos, entre ellos el DRVFLCP Decreto con Rango Valor y
Fuerza de la Ley de Contrataciones Publicas, el POA Plan Operativo Anual, y

demas reglamentos y procedimientos internos que regulen el proceso de compras.

18



Ejecutar los procesos de compras respectivos.

Establecer los Indicadores de Gestion y procedimientos administrativos que

permitan medir los avances obtenidos en la gestion de los procesos de compras.

Ejecutar los informes de Gestion establecidos en la Gerencia, los cuales
permitirdn visualizar los estatus de la gestion ejecutada en un periodo de tiempo
determinado, al igual que establecer los procedimientos financieros que

permitiran ejecutar las funciones respectivas.

Cumplir con el protocolo adecuado establecidos para recibir la aprobacién de los

procesos de compras.

Cumplir con los procedimientos establecidos para la recepcion y almacenamiento

de los materiales.

Cumplir con los procesos de planificacion, clasificacion y codificacion de

inventarios y control de almacenes.

Cumplir con los procesos de Despachos de materiales con el objeto de suministrar

y proveer a las diferentes gerencias de la organizacién el material solicitado.
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CAPITULO I

EL PROBLEMA

2.1 Planteamiento del Problema

Desde el inicio del comercio y hasta hoy en dia en las pequefias y medianas
empresas a nivel mundial es de mucha importancia que sus procedimientos
administrativos sean 6Optimos de manera que trabajen de una manera eficaz y
eficiente, esto se ha venido incrementando con el paso del tiempo. A su vez hoy en
dia, cuando se inicia una empresa conlleva la ejecucion de una idea, que tiene la
finalidad de generar un ingreso a partir de la produccion de un bien o un
servicio, mediante la ejecucion de una serie de acciones; sin embargo, varios
factores pueden influir para que los resultados no alcancen niveles de

eficiencia dentro de los departamentos de las empresas.

De igual manera Stoner (1991) afirma lo siguiente: “La  Planificacion
Estratégica es el proceso por el cual los dirigentes ordenan sus objetivos en el
tiempo. No es un dominio de la alta gerencia, sino un proceso de determinacion de las
decisiones en el cual intervienen los niveles estratégicos de la empresa” En otro orden
de ideas y refiriéndose a la cita mencionada la planificacion abarca todo el ambito de
la empresa, y refiriéndonos al caso de la gerencia de procura el cual amerita que con
el paso del tiempo se tomen estrategias y planes de accion, de manera que se
refuercen sus procesos y procedimientos todo con el fin de optimizar las lineas para el
logro de los objetivos planteados.

Conforme a lo anteriormente expuesto las organizaciones con el pasar del tiempo

adoptan sus politicas de gestion y operacion, al marco de nuevas tendencias y
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modelos de gestion, como via para lograr la supervivencia ante sus competidores y
ante los cambios del mercado globalizado, estas estructuran y desarrollan planes de
accién donde en primer lugar implementan una filosofia que engloba y fomenta la
productividad a todos y cada uno de los niveles que conforma la estructura de la
organizacién, como lo es el caso de la superintendencia de compras la cual es uno de

los pilares fundamentales de las empresas.

Sobre las bases de las ideas expuestas y llevandolo a la actualidad
encontramos que las estrategias para optimizar los procedimientos administrativos
como lo son los de la gerencia de procura, que estan siendo implementados fueron
disefiados en el siglo pasado y en algunos otros casos son mas antiguos, lo que lleva a
los analistas, ejecutivos y empresarios, ya sean propietarios de pequefias 0 grandes
organizaciones, se preocupan por buscar métodos que permitan optimizar sus

procesos y gestiones, de manera que trabajen de forma eficaz y eficiente.

En Venezuela existen muchas empresas que tienen estrategias para optimizar los
procesos de gestion de compras, pero algunas estrategias o planes no son totalmente
eficientes y algunos son muy antiguos, también esta la variedad y versatilidad de
mecanismos para mejorar dichos procesos, muchas de estas empresas desconocen de
su existencia u otras se rehusan a utilizarlos porque no quieren enfrentar los cambios

que implica su implementacion.

Dicho esto Petrdleos de Venezuela S.A (PDVSA) como Empresa Nacional, es
catalogada la principal industria Venezolana; en su rol como Empresa Petrolera del

pais, puesto que controla y mantiene gran parte del comercio externo e interno.

La misma posee una serie de filiales siendo una de estas la empresa PDVSA

Empresa Nacional de Transporte (ENT), la cual se encarga de la distribucion de
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combustible en todo el territorio nacional. Al respecto, PDVSA ENT se encuentra
constituida por un conjunto de gerencias y departamentos estructuralmente
organizados y conformados entre si, con criterios de identidad bien establecidos, cada
una con funciones, autonomia y responsabilidades diferentes, las cuales tienen como

objetivo lograr los maximos resultados para la organizacion.

Por consiguiente, dentro de la estructura organizativa de la empresa PDVSA ENT,
se encuentra la Gerencia de Procura la cual es la encargada de gestionar de manera
planificada, coordinada y controlada, los procesos de compras o adquisicion de
materiales y equipos de trabajo solicitados por las diferentes Gerencias usuarias a
nivel nacional. Este proceso de compras es denominado como Procura, el mismo
debe ser altamente calificado y especializado, analitico y racional donde el objetivo
principal es la adquisicion de productos cuya calidad, cantidad, precioy tiempo de
entrega, satisfagan los requerimientos solicitados por cada una de las Gerencias de la

Empresa.

Sin embargo, esta gerencia presenta una serie de debilidades que afectan de
manera negativa las actividades de sus gestiones, puesto que dicha area no cuenta con
un control eficiente de los procesos de compras llevados a cabo por el personal. A su
vez se puede notar que en la mencionada gerencia, no tienen un proceso de actividad
para que funcionen sus labores diarias, no existen lineamientos para optimizar sus
procesos, administrativos a su vez los procedimientos de gestion de compra son
lentos, por otro lado existen una gran cantidad de archivos muertos. Si sus
procedimientos de compra son lentos esos retrasa las actividades diarias de la

empresa. Perdiendo dinero y tiempo fundamental en la empresa.

Es conveniente destacar con la implementacion de lineamientos administrativos

para el control eficiente de gestion de las actividades que se realizan en dicha
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gerencia, se optimizarian sus procesos. Debido a las necesidades que presentan la
Gerencia de Procura se hace necesario el disefio e implementacion de lineamientos
que logren minimizar las fallas existentes en dicha Gerencia para asi lograr un control
eficiente dentro de su gestion, lo que contribuird de manera eficiente al logro de los

objetivos propuestos.
2.2 Formulacién del problema

¢Los actuales lineamientos aplicados en la gestion en la gerencia de procura
PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE S.A., aportan al buen

desempefio de las actividades de la compafiia?

¢Los mecanismos implementados por la gerencia de procura PDVSA EMPRESA
NACIONAL DE TRANSPORTE S.A., son eficaces y efectivos?

¢Amerita la necesidad de proponer Lineamientos administrativos para el control
eficiente de la gestion en la gerencia de procura PDVSA EMPRESA NACIONAL
DE TRANSPORTE S.A., y asi mejorar su situacion actual?
2.3 Objetivos de la Investigacion
2.3.1 Objetivo General

Proponer Lineamientos Administrativos Para El Control Eficiente De La Gestion

En La Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE
S.A., Ubicada En Guacara Edo Carabobo
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2.3.2 Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual de la gestion administrativa en la Gerencia De
Procura de PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE S.A.

- Analizar las debilidades de la gestion administrativas en la Gerencia De Procura
de PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE S.A.

- Disefar lineamientos administrativos para el control eficiente de la Gestion en la
Gerencia De Procura de PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE
S.A.

2.4 Justificacion

El control ha sido definido bajo dos grandes perspectivas, una perspectiva limitada
y una perspectiva amplia. Desde la perspectiva limitada, el control se concibe como la
verificacién a posteriori de los resultados conseguidos en el seguimiento de los
objetivos planteados y el control de gastos invertido en el proceso realizado por los
niveles directivos donde la estandarizacion en términos cuantitativos, forma parte

central de la accién de control.

Bajo la perspectiva amplia, el control es concebido como una actividad no sélo a
nivel directivo, sino de todos los niveles y miembros de la entidad, orientando a la
organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos propuestos bajo mecanismos de
medicion cualitativos y cuantitativos. Este enfoque hace énfasis en los factores
sociales y culturales presentes en el contexto institucional ya que parte del principio
que es el propio comportamiento individual quien define en Gltima instancia la
eficacia de los métodos de control elegidos en la dinAmica de gestion.

Todo esto lleva a pensar que el control es un mecanismo que permite corregir
desviaciones a través de indicadores cualitativos y cuantitativos dentro de un contexto

social amplio, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos claves para el éxito
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organizacional, es decir, el control se entiende no como un proceso netamente técnico
de seguimiento, sino también como un proceso informal donde se evalian factores

culturales, organizativos, humanos y grupales.

En otro orden de ideas el presente informe va dirigido a evaluar los distintos
niveles de eficacia y eficiencia de los controles administrativos, con la finalidad de
regularizar los procesos internos de la Gerencia de Procura , elaborando las
propuestas necesarias ; el objetivo de la investigacidn, es eminentemente constructivo
la cual no se limita a criticar las deficiencias; sino a proponer medidas que se
consideran convenientes, sefialando las posibles mejoras, que se lograran con las
implementacién de una mejora en el control del procedimientos y que una vez
aprobadas por la gerencia, la organizacion lograra obtener mayores beneficios con un
alto nivel de motivacion, operatividad y rendimiento, alcanzando un sitial en el

mercado donde se desenvuelve.

2.5 Alcance

En base a todo lo anteriormente expresado; este presente informe de acreditacion
por pasantia se realizd en el almacén conjuntamente con la superintendencia de
compras de la Gerencia De Procura de la Empresa PDVSA EMPRESA NACIONAL
DE TRANSPORTE S.A, Como conclusion y sintesis se analizaron las caracteristicas
propias de dicha empresa y su actual sistema de lineamientos administrativos de la
gerencia antes identificada para que luego de un andlisis y diagnostico sirviera de
guia para la gerencia y de esta manera proponer Lineamientos administrativos para el
control eficiente de la gestion en la Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA
NACIONAL DE TRANSPORTE S.A., y asi les permitié anticiparse a situaciones

futuras y tomar decisiones asertivas en el momento oportuno.
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CAPITULO 11l

MARCO REFERENCIAL Y CONCEPTUAL

3.1 Antecedentes

Los antecedentes, constituyen una recopilacién de trabajos previos sobre el
problema en estudio. Por otro lado Arias (2006), dice lo siguiente: “Los
antecedentes se refieren a estudios previos y tesis de grado relacionados con el
problema planteado, trabajos realizados anteriormente que guardan estrecha relacion
con el problema propuesto”. (Pg.; 39)”. A continuacion se ofrecen algunas citas
de informes, que estan intimamente relacionados con la propuesta y dentro de

ellos se encuentran los siguientes:

Veloz (Julio,2014), en su trabajo especial de grado el cual se define
“Propuesta Para La Mejora De Los Procedimientos Administrativos Y Contables De
Las Actividades De Compras En El Instituto INCES, Ubicado En El Municipio
Valencia Estado Carabobo” en la Universidad Joseé Antonio Paez presentado para
obtener el titulo de Lic. En Contaduria Publica el mismo con el objetivo general de
disefiar una propuesta para la mejora de los procedimientos administrativos y
contables de las Actividades de compras en el Instituto Nacional de Capacitacion y
Educacion Socialista (INCES), y de esta manera tener un adecuado registro de todas
las actividades que estan involucradas especificamente en el departamento de

compras para evitar acciones erroneas.
Moammer, Terreros (Noviembre, 2013) el cual lleva como titulo “propuesta de

lineamientos de control interno para el proceso de ventas, cuentas por cobrar y cobros

de la empresa Valentino C.A.” presentado en la Universidad de Carabobo para
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obtener el titulo de licenciado en Contaduria Pablica sus objetivo principal se enfoca
en proponer lineamientos de control interno para el proceso de ventas, cuentas por
cobrar y cobros de la empresa Valentino C.A., para lo cual, se diagnosticd la
situacion actual de esos procesos en cuanto a medidas de control interno y se
determind cuales eran las debilidades de control interno referidas a este proceso para

proceder a disefiar lineamientos de control interno.

El desarrollo metodoldgico de la investigacion estuvo circunscrito a un proyecto
factible en el ambito de los estudios cuantitativos no experimentales mediante un
disefio que contempld en su desarrollo las fases de diagndstico, documental,
procedimental y conclusiva, donde a través de la realizacion de una encuesta se
indago6 a una muestra de trabajadores de la empresa y se pudo obtener informacion de
gran valor investigativo, haciendo uso para ello de un cuestionario que permitid

establecer las conclusiones y preparar los lineamientos para la propuesta.

En sus conclusiones destaca que en efecto existe pérdida de material de inventario y
desmotivacién en el personal que atiende las areas de publico, y ello se traduce en
pérdidas monetarias para la empresa y asi lo refleja el estado de resultados. Por eso,
en la propuesta se recomiendan lineamientos que permitan lograr una mayor

competitividad para esa empresa a través de los controles internos.

Men Lam, H (2012), realizd6 su trabajo que lleva como titulo “Proponer
Lineamientos Administrativos Para ElI Mejoramiento De Las Funciones Contables En
La Empresa El Restaurant Mega Sabor, C.A”, realizado en la Universidad de
Carabobo para obtener el titulo de licenciado en Contaduria Publica. Su objetivo
principal se enfoca en identificar los elementos que se desarrollan y disefiar
lineamientos para la ejecucion de las funciones de manera eficaz dentro de la
organizacién, considerandose una investigacion de campo se trabajé con una
poblacion conformada por 7 trabajadores que laboran en la empresa, lo cual seria la

totalidad de la muestra. La técnica de recoleccion de datos que se ejecutaron fue la
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encuesta y como instrumento el cuestionario. Y luego del estudio en los diagndsticos
empleados se identificaron fallas en la gestion de los procesos, de acuerdo a esto se
propuso lineamientos que proporcionaron a la organizacion las herramientas
necesarias para optimizar sus funciones, lo cual condujo al uso correcto de los
recursos financieros y por ende el cumplimiento de los objetivos de los procesos

administrativos.

La relacion con el presente trabajo de pasantia, es su aporte para obtener propuestas y
proporcionar herramientas de gestion administrativas que conlleve al mejoramiento
de la gestion administrativa y contable, lo cual sirve como marco de referencia para la

presente investigacion.

Figueredo y P4jaro (2012) en su trabajo especial de grado llamado “Evaluacion De
Los Procesos Administrativos Que Se Ejecutan En El Departamento De Compras De
La Empresa Gerrelo Sport C.A.” presentado para obtener el titulo de Lcdo. En
administracion de empresas en la Universidad de Carabobo, se enfoco en recalcar la
importancia de aplicar los principios de la administracion y minimizar las fallas en la

ejecucion de los procesos.

La propuesta tuvo como objetivo disefiar los controles en la gestién administrativa
para optimizar la ejecucion y supervision del departamento de compras de la empresa
que fue sujeta al estudio, buscando evaluar la situacion actual de las &reas
administrativas, para asi analizar los puntos mas débiles presentes en la ejecucion de

los procesos administrativos.

Hernandez, M, Pinto, J y Quintero. L (2009). Elaboraron un trabajo de
investigacion Titulado “Lineamientos Estratégicos para optimizar los procesos
contables en la Empresa CostabikeC.A” realizado en la Universidad de Carabobo
para obtener el titulo de Licenciado en Contaduria Publica. Tenia como finalidad
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establecer lineamientos estratégicos que permitan la optimizacién de los procesos
contables dentro de la empresa. Presentado como un trabajo de Campo Descriptivo.
Se empled como instrumento de recoleccidon de datos el Cuestionario. De los datos
obtenidos se presentaron una serie de conclusiones, como la falta de un manual de
normas y procedimientos que establezcan funciones y actividades contables y
administrativas, procesos contables no definidos, asi como falta de orientacion al
control administrativo y contable, para lo cual se desarrollaron lineamientos

estratégicos para solventar las debilidades.

Este trabajo guarda relacién con el presente ya que nos brinda informacion con las
estrategias que pueden ser utilizadas para la mejora de los procedimientos
administrativos y contables en general y profundizar en los procesos de compras

dentro de la Gerencia de Procura

3.2 Bases Teoricas

Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003) las bases tedricas “consisten en
consultar la bibliografia y otros materiales que sean utiles para los propdsitos del
estudio, de donde se tiene que extraer y recopilar la informacion relevante y necesaria
que atafie a nuestro problema de investigacion”. (p 66).Debido a lo antes expuesto por
el autor es importante destacar que en el presente informe de pasantia se tomaron

como referencias las siguientes teorias:

Procura

En cualquier organizacion las compras o procura son actividad altamente

calificada y especializada. Deben ser analiticas y racionales para lograr objetivos de
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una acertada gestion de adquisiciones que resume en adquirir productos y servicios en
cantidad, calidad, precio, momento sitio proveedor justo y adecuado.

Segun el Centro Internacional de Educacion y Desarrollo (CIED, 2002), se define
la procura como “aquella adquisicién de productos y servicios con el propdsito de
satisfacer necesidades, realizadas por personas naturales y juridicas a cambio de
precio fijado entre el procurador o comprador y el proveedor” (p. 72). Por lo tanto, la
procura involucra todo el proceso de localizacién de proveedores y fuentes de
abastecimientos, adquisicién de materiales a través de negociaciones de precios y
condiciones de pago y la recepcion del material con la finalidad de garantizar el

aprovisionamiento de otro de las especificaciones solicitadas.

Gestién de la Procura

La gestion de procura describe los procesos requeridos para adquirir bienes y
servicios (productos) desde fuera de la organizacion ejecutante del proyecto. La
Gestion de las Adquisiciones del Proyecto incluye los procesos de gestion del
contrato y de control de cambios necesarios para administrar contratos u 6rdenes de
compra emitidas por miembros autorizados del equipo del proyecto, también incluye
la administracion de cualquier contrato emitido por una organizacion externa (el
comprador) que esté adquiriendo el proyecto a la organizacién ejecutante (el
vendedor), y la administracion de las obligaciones contractuales que corresponden al
equipo del proyecto en virtud del contrato.

Por consiguiente, Montoya (2002) expone que “el proceso de procura en
cualquier organizacion debe ser altamente calificado y especializado. Debe ser
analitico y racional para lograr los objetivos de una acertada gestion de adquisiciones,
que se resume en adquirir productos en la cantidad, calidad, precio, momento, sitio y

proveedor justo o adecuado, buscando la maxima rentabilidad para la empresa y una
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motivacion para que el proveedor desee seguir realizando negocios con su cliente” (p
83).

Funciones de la Gestion de Procura

Planificacion de las adquisiciones: consiste en la identificacion de los proveedores
externos a la organizacion necesarios para la satisfaccion de los proyectos y debe ser
realizado para cada producto, y cuando y como hacerlo. Este proceso esta vinculado
con la gestion del alcance donde se preve la definicion de los productos necesarios

para ejecutar con éxito el proyecto.

Planificacion de la busqueda de proveedores: El éxito del proceso depende del
diligenciamiento de la documentacién necesaria (requisitos de los productos,

servicios y resultados) para la eleccion del proveedor adecuado.

Blsqueda de los proveedores: tiene como objeto la recopilacion de ofertas y

propuestas de proveedores potenciales del proyecto.

Seleccion de proveedores: es el proceso seguido y consiste en la aplicacion de
criterios de seleccién a las propuestas obtenidas con el fin de escoger el mejor

proveedor del producto.

Administracion del contrato: se encarga de procurar que el (los) proveedor (es)

cumplan con los requisitos exigidos.
Cierre del contrato: tiene como fin la verificacion de que el (los) proveedor (es)

hayan cumplido con los requerimientos exigidos, ademas de la documentacion

correspondiente la cual debe incluir la aceptacién de (los) producto (s).
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Lineamientos Administrativos

Mintzberg y Quinn (2005) definen los lineamientos en el campo de la
administracion como “normas o directrices que integran las principales metas y
politicas de una organizacion. a la vez establece la secuencia coherente de acciones a
realizar” (p. 142). Un lineamiento formulado adecuadamente ayuda a poner en orden
y asignar con base en sus atributos como en sus deficiencias internas, los recursos de
la organizacion, con el fin de lograr una situacién viable y original, asi como anticipar
los posibles cambios en el entorno y las acciones imprevistas de los oponentes

inteligentes.

En tal sentido, un lineamiento es el programa o plan de accion que rige a cualquier
institucion. De acuerdo a esta aceptacion, se trata de un conjunto de medidas, normas
y objetivos que deben respetarse dentro de una organizacion con el fin de llevar un
eficiente control interno en la gestion administrativa. Si alguien no respeta estos
lineamientos, estard en falta e incluso puede ser sancionado, dependiendo de la
gravedad de su accién. De la misma manera, se puede decir que los lineamientos
administrativos son el establecimiento de los términos, limites y caracteristicas de las
actividades internas de lo procesos administrativos de la Institucion el propoésito de un
lineamiento administrativo es describir las etapas, fases y pautas necesarias para
desarrollar de manera eficiente una actividad a tal fin que se cumpla de manera

eficiente con los objetivos propuestos.

Plan Operativo Anual

Es aquel plan que integra los objetivos, metas, proyectos y acciones anuales
formuladas por cada 6rgano yente de la Administracion Pdblica Nacional, a los fines
de la concrecion de los resultados y metas previstas en el Plan de Desarrollo

Econdmico y Social de la Nacion.
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El mismo sirve de base y justificacion para la obtencion de los recursos a ser
asignados a la Administracion Pablica en la Ley de Presupuesto del ejercicio fiscal al
cual corresponda, de conformidad con las orientaciones financieras y de disciplina
fiscal establecidas por el Ejecutivo Nacional, y las disposiciones de la ley que rige en

forma general la administracion financiera del sector publico.

Es asi como dicho plan debe ser llevado a cabo en todas las areas de las empresas
publicas puesto que es un requisito fundamental exigido para lograr asi una
planificacion eficiente.

Solicitud de pedido

Una solicitud de pedido es una peticién u orden para Compras con el fin de obtener

una cantidad determinada de material o un servicio disponible en un momento dado.

Estructura de la solicitud de pedido

Ramirez (2012) dice que la solicitud de pedido “consiste en un ndmero de
posiciones para cada una de las cuales se ha definido una clase de aprovisionamiento”

(p. 63). Existen las clases de aprovisionamiento siguientes:

- Estandar

- Subcontratacion
- Consignacion

- Traslado

- Servicio externo

33



Una posicion de una solicitud de pedido contiene la cantidad y la fecha de entrega
del material a suministrar o la cantidad de la prestacion de servicio. Para posiciones a
suministrar por subcontratistas, se pueden especificar los materiales 0 componentes
de entrada necesarios que se van a proporcionar al subcontratista para su montaje o

procesamiento, respecto a cada fecha de entrega estipulada.

Una posicién de la clase de aprovisionamiento Servicio externo contiene un
conjunto de especificaciones de servicio. Este ultimo se puede estructurar
jerdrquicamente. La vista por totales de dicha estructura jerarquica se remite en forma
de esquema. El esquema comprende un ndmero de niveles, cada uno de los cuales

representa un nivel de la jerarquia de servicios.

La cantidad pedida y la fecha de ejecucion se presentan como lineas de servicio,
que representan trabajos individuales o actividades. Se especifican los limites de
valor en lugar de lineas de servicio o de trabajo que inicialmente no se pueden

especificar de modo preciso.

Si se solicitan los servicios cubiertos por un pedido abierto ya existente, la
posicion de solicitud de pedido puede contener un limite de valor relacionado con
dicho pedido abierto. Los costes se pueden repartir entre varios objetos del
Controlling mediante la imputacion. Una solicitud de pedido puede satisfacerse
mediante pedidos o contratos marcos a mas largo plazo. Es un documento interno: no

se utiliza fuera de la empresa

3.2 Definicion de términos Basicos

Existencias: son las mercancias que se tienen para su venta en el transcurso

normal de una actividad mercantil de una empresa.
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Compras: es un contrato consensual, bilateral, oneroso y tipico en virtud del cual
una de las partes (vendedor) se obliga a dar algo en favor de la otra (comprador) a
cambio de un precio en dinero.

Gestion: administrar o gestionar algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es
llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacion de una operacion comercial
0 de un anhelo cualquiera.

Gerencia: es un cargo que ocupa el director de una empresa lo cual tiene dentro de
sus multiples funciones, representar a la sociedad frente a terceros y coordinar todos
los recursos a traves del proceso de planeamiento, organizacion direccion y control a
fin de lograr objetivos establecidos.

Normas: reglas que se debe seguir 0 a que se debe ajustar una conducta en algunos
casos estas normas se establecen en planificaciones en las organizaciones.

Presupuestos: es la determinacion de planes para un determinado periodo en
términos numericos.

Procedimientos: son el conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronoldgica, que precisan la forma sistematica en la que se realiza las operaciones la
entidad en este caso para sistematizar el control interno que se establezca en la
entidad.

Procesos: se denomina proceso al conjunto de acciones o actividades
sistematizadas que se realizan o tienen lugar con un fin.

Proyectos: es un tipo de planificacion flexible y puede adaptarse a gran variedad

de situaciones.
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CAPITULO IV

FASES METODOLOGICAS

4. Fases Metodoldgicas

Avrias (2006) explica el marco metodolégico como el “conjunto de pasos, técnicas
y procedimientos que se emplean para formular y resolver problemas, este método se
basa en formulacion de hipdétesis las cuales pueden ser confirmadas o descartadas por
medios de investigacion relacionadas al problema” (Pg. 83). En base a lo
anteriormente explicado, se procede a describir en este informe de pasantias, el
procedimiento metodoldgico que se utilizd en la investigacion. Ademas de esto, se
determinaréa la muestra, las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos por cada

fase de la investigacion.

4.1 Fase I: -Diagnostico de la situacion actual de la gestion administrativa en la
Gerencia De Procura de PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE
S.A..

Esta primera fase consiste en la recoleccion métodos, obtencion e interpretacion de
la informacion, en cuanto a los actuales métodos y procesos que se aplican en la
Gerencia de Procura de PDVSA Empresa Nacional De Transporte S.A, para ello se
utilizaros 2 (dos) instrumentos de recoleccion de informacién a través de la
observacion y la encuesta en la modalidad de cuestionario. Para la observacion,
Mario Tamayo y Tamayo (2006) dice: Aquella en el cual el investigador puede
observar y recoger los datos mediante su propia observacion” (Pg. 129). Ahora bien,
mediante esta técnica se pudo observar las condiciones fisicas en el almacén asi como

también las actividades que alli se realizan.
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Es por ello que en base a la observacion realizada fue de vital importancia para el
diagnostico de la situacion de la empresa con respecto a la Gerencia De Procura ya
que con ello se pudo constatar la situacion actual de la descripcion de las debilidades,
asi como también la desorganizacion del archivado de la documentacién. Por otro
lado el cuestionario estuvo conformado por diez dicotomica (10) preguntas y con solo
dos alternativas de respuestas Si o No. Para la realizacion de las encuestas del
presente informa final de pasantias, se tomaron los aspectos de la planeacion, y

control.

Segun Arias (2016) dice que “La poblacion, o en términos mas precisos poblacion
Obijetivo, es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes
para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda

delimitada por el problema y por los objetivos del estudio.” (Pg. 83)

Arias (2016) indica que “La muestra es un subconjunto representativo y finito que

se extrae de la poblacion accesible” (Pg. 83)

En base a esto a continuacion en el siguiente cuadro se expondra que la poblacion
a estudiar consta de 30 personas las cuales estan organizadas en el siguiente esquema
de descripcion de cargos y se tomaron como la muestra a el total de las (30) personas
de la poblacion que labora en la empresa, las cuales trabajan del area del almacén

conjuntamente con el departamento de compras.

Cuadro N° 1 Descripcion de Cargos

Descripcion de cargos Ctdad | Descripcién de cargos | Cantidad
Gerente de procura 1 Analista de almacén 1
Superintendente de planificacion y _
1 Almacenista 1
control
Supervisor de almacén 1 Analista de compras 1

Fuente: Tovar Juan (2017)
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4.1.2 Fase I1: -Analisis de las debilidades y fortalezas de la gestion
administrativas en la Gerencia De Procura de PDVSA EMPRESA NACIONAL
DE TRANSPORTE S.A.

Para describir dichas debilidades se emple6 una matriz DOFA, la cual es una
estructura conceptual para un andlisis sistematico que facilita la adecuacion de las
amenazasy oportunidades externas con las fortalezas y debilidades internas
de una organizacién. Con el fin de obtener una idea clara de la situacion con respeto
a las operaciones que aplica la de procura de PDVSA Empresa Nacional De

Transporte S.A.

Fred, R. (2003) establece que la “elaboracion de una matriz DOFA se lleva acabo
con los ocho pasos siguientes: elaborar una lista de las oportunidades externas;
elaborar una lista de las amenazas externas; elaborar una lista de las fortalezas
internas; elaborar una lista de las debilidades internas; adecuar las fortalezas internas
a las oportunidades externas y registrar las estrategias FO resultantes; adecuar las
debilidades internas a las oportunidades externas y registrar las estrategias DO
resultantes, adecuar las fortalezas internas a las amenazas externas y registrar las
estrategias FA resultantes; adecuar las debilidades internas a las amenazas externas y
registrar las estrategias DA resultantes” (Pg. 110).

Por otro lado se identificaron debilidades y fortalezas que surgieron del
analisis de la fase anterior, lo que permite llevar a cabo un estudio DOFA a
fin de obtener una idea clara de la situacion que se percata en el mencionado
almacén. En tal sentido, factores delimitados se enumeraran y se
interrelacionaran logrando formular las estrategias a implementar para solucionar el

problema planteados.

38



4.1.3 Fase IlI: - Disefio de lineamientos administrativos para el control
eficiente de la Gestion en la Gerencia De Procura de PDVSA Empresa Nacional

De Transporte S.A.

En esta fase propuesta se presenta un plan de lineamientos administrativos para
el control eficiente de la gestion en la gerencia de procura, dichos lineamientos estan
basados en el estudio de la gestion y organizacion de compras, a su vez por otro lado
se tomara en cuenta los conocimientos de inventarios presentes en la empresa. Esta
propuesta estard formulada bajo los principios de los procesos administrativos;

orientado hacia el mejoramiento de todas las actividades.

Obijetivos del disefio: Establecer el método mejorado del diagrama de la
gestion de compras a partir de la caracterizacion del mismo y de esta manera
lograr implantar un sistema de control de gestion, donde se desarrollen analisis,
auditorias, indicadores de gestion, organizacion y en este mismo orden Desarrollar
el cronograma de capacitacion para los trabajadores del area de compras en

planeacion de procesos, posteriormente ejecutarlo y evaluarlo.
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CAPITULO V

RESULTADOS

En este capitulo se procede a la tabulacion de los resultados encontrados, el
diagnostico de la situacion actual en la Gerencia De Procura, la misma fue
determinada mediante la aplicacién de cuestionarios y de la observacion directa; con
el fin de orientar el informe y servir de soporte al estudio, debido a que ambas
técnicas de recoleccion de datos permitiran determinar las debilidades y fortalezas en

el area de inventarios.

Atendiendo a la formulacion del problema planteado , se procedid a la
interpretacion y analisis de tipo cuantitativo. Para cumplir con el desarrollo de
los objetivos especificos ya planteados, se realizd un cuestionario, luego de
recolectar la informacion se procedié a tabular, graficar y analizar cada uno de los
items por medio de la utilizacion de una hoja de calculo del programa Microsoft
Excel, aplicando herramientas estadisticas para determinar la frecuencia con que
fueron seleccionadas las respuestas y de esta forma establecer un porcentaje para cada

item.

5.1- Diagnostico de la situacion actual de la gestion administrativa en la
Gerencia De Procura de PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE
S.A..

A continuacién se presentan los resultados obtenidos previos a la aplicacion de los
instrumentos de recoleccion de los datos a la poblacion objeto del estudio. Se
interpretaron los resultados con la finalidad de facilitar la comprension de los mismos
atendiendo a la problematica planteada, y a sus objetivos de estudio. Cada uno de los

items se analizd de manera cualitativa y cuantitativa.
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ITEM 1. ;Posee la Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE
TRANSPORTE S.A., un adecuado proceso Administrativo de Compras?

Tabla 1

Conocimientos de los procesos administrativos

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%
Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Grafica 1
Conocimientos de los procesos administrativos
S|
= NO

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Analisis

El 67% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa

Nacional De Transporte S.A., Respondié que no conoce los procedimientos

administrativos de compras, a su vez solo el 33% conoce los procedimientos donde

se establecen lineamientos necesarios para realizar las compras.
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ITEM 2. ;Considera usted que los actuales Procedimientos Administrativos que se

aplican en el en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa Nacional De Transporte

S.A., son eficientes?

Eficiencia en los procedimientos

Tabla 2

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%
Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Grafica 2

Eficiencia en los procedimientos

17%

- .

\ ' = NO
83%

Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Analisis

EL 83% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa

Nacional De Transporte S.A., Aseguran que los actuales Procedimientos
Administrativos que se aplican en el Departamento de Compras NO son eficientes y
el 17% restante dice si, esta informacion es importante en este informe final de

pasantias.
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ITEM 3. ¢La Gerencia De Procura PDVSA Empresa Nacional De Transporte S.A.,

cuenta con un manual de normas y procedimientos?

Tabla 3

Existencia de un manual de procedimientos

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%
Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Grafica 3

Existencia de un manual de procedimientos

Sl
= NO

Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Analisis

EL 67% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa
Nacional De Transporte S.A., aseguran no contar con un manual de normas y
procedimientos, y el 33% restante dice que si existe tal manual de normas y
procedimiento, debido a esto se considera que existe una gran debilidad en los

procesos administrativos.
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ITEM 4. ;Conoce la descripcion de las funciones del cargo que ocupa en la Gerencia

De Procura PDVSA Empresa Nacional De Transporte S.A.,

Tabla 4

Descripcion de funciones

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Grafica 4

Descripcion de funciones

Sl
= NO

Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Anélisis

EL 83% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa
Nacional De Transporte S.A., Aseguran no conocer la descripcién de las funciones
del cargo que ocupa en dicho departamento; Esta informacion es necesaria para la
elaboracion de una propuesta que permita mejorar los procesos administrativos de

dicho departamento.
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ITEM 5. ;Las Compras que se realizan en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa

Nacional De Transporte S.A., estan sujetas a un proceso de planificacion anual?

Tabla5s

Planificacion de las compras

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Grafica s

Planificacion de las compras

=l
= MNO

Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Anélisis

EL 67% del personal encuestado que labora en la Gerencia De Procura PDVSA
Empresa Nacional De Transporte S.A., aseguran que las compras que se realizan en
la empresa no estan sujetas a un proceso de planificacién anual y el restante 33%
dicen que si; Esta informacion es necesaria para la elaboracién de una propuesta que
permita mejorar los procesos administrativos.

ITEM 6. ¢En el proceso de compras se realizan evaluaciones de precios y

proveedores de manera constante?
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Evaluacion de precios y proveedores

Tabla 6

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%
Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Grafica 6

Evaluacion de precios y proveedores

Sl
= NO

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Anélisis

El 83% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa
Nacional De Transporte S.A., aseguran que no existe una evaluacion constante de los

precios y proveedores y el 17% afirmo que si, de acuerdo con las respuestas; la

mayoria coincidié que se presentan diferentes

compras.

ITEM 7. ;Considera usted necesaria la organizacion de los procesos administrativos

dificultades en los procesos de

en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa Nacional De Transporte S.A.,

Tabla 7
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Organizacion en los procesos

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Grafica 7

Organizacion en los procesos

0%

51

. m NO
v

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Analisis

EL 100% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa
Nacional De Transporte S.A., aseguran que se necesita una organizacion en los
procesos administrativos. Esta importante inclinacion del 100%, no da un gran aporte
para asi proponer un plan que mediante directrices, se establezca un orden en los
procesos administrativos.

ITEM 8. (Ha recibido alguna capacitacion que permita optimizar el proceso
administrativo en la Gerencia De Procura Pdvsa Empresa Nacional De Transporte
S.A?

Tabla 8

Capacitacion para optimizar procesos
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RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%
Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Grafica 8

Capacitacion para optimizar procesos

Sl
= NO

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Analisis

EL 83% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa
Nacional De Transporte S.A., aseguran que no han recibido una capacitacion para
optimizar los procesos administrativos de la mencionada empresa. Esta importante

inclinacion del 83%, no da un gran aporte para asi proponer un plan que mediante

directrices, se establezca un orden en los procesos administrativos.

ITEM 9. ;Considera usted que con la implementacion lineamientos optimizar la

gestion de los procesos Administrativos en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa

Nacional De Transporte S.A., se mejoraran los resultados?

Tabla9

Mejoras en el los procesos de compras
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RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%
Fuente: TOVAR JUAN(2017)
Grafica 9

Mejoras en el los procesos de compras

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Analisis

0%

-

sl

= MO

El 100% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa

Nacional De Transporte S.A., estan de acuerdo que se

deberia implementar

lineamientos que mejoren la gestion de los procesos en el departamento de compras,

pues daria buenos resultados con fin de mantener la eficiencia de las operaciones

administrativas de la compafiia.

ITEM 10. (Esta dispuesto a seguir lineamientos administrativos que permitan

mejorar el proceso en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa Nacional De

Transporte S.A.,?

Inclusion y motivacion al personal

Tabla 10

RESPUESTAS

FRECUENCIA

PORCENTAJE
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Sl 6 100%

NO 0 0%

TOTAL 6 100%

Fuente: TOVAR JUAN (2017)

Grafica 10

Inclusién y motivacion al personal

0%

Sl

Fuente: TOVAR JUAN (2017)
Analisis

El 100% del personal que labora en la Gerencia De Procura PDVSA Empresa
Nacional De Transporte S.A., estarian dispuestos a seguir lineamientos de un plan de
accion, con el fin de obtener resultados eficaces en el departamento de compras de la
empresa.

5.2 Analizar las debilidades y fortalezas de la gestion administrativas en la
Gerencia De Procura de PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE
S.A.

En la presente fase se presenta una matriz DOFA, a través de la cual se
logran identificar algunas debilidades, oportunidades y fortalezas y amenazas que
afectan a la Gerencia De Procura PDVSA Empresa Nacional De Transporte S.A., a

continuacion en el presente cuadro se especifica lo ya mencionado:

Cuadro N° 2 Matriz DOFA
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Poca informacion oportuna en la veracidad | Adaptacion de nuevas estratégicas para

de los stock de inventario el control de inventarios
Gran cantidad en cruces de codigos en Alza de las ventas y captacion de
venta clientes

Inestabilidad en el apilado y almacenaje de o )
Mayor posicionamiento de mercado
los productos

Falta de conocimiento del personal en area
de inventarios

Infraestructura tecnolégica adecuada con | )
) Pérdida de clientes y ventas
las necesidades actuales

Optimo sistema informatico adaptado a la ) )
) . ] ) Deterioro de mercancia
cantidad de manejo de inventario

Motivacion del personal Baja rentabilidad

Tiempo adaptado a cualquier cambio de

[procesos

Fuente: Tovar Juan (2017)
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| 3.3 La Propuesta

9% PDVSA

ENT

Disefiar lineamientos administrativos para el control eficiente de la Gestion en la

Gerencia De Procura de PDVSA Empresa Nacional De Transporte 8.A

Autor: Juan Tovar

C.I: 21.458.833

5.3.1 Presentacion De La Propuesta

Luego de un andlisis y estudios de las encuestas; se puede resaltar que se amerita
de un disefio lineamientos administrativos para el control de la Gestion, como
herramienta de apoyo en los procesos de compras de los materiales y equipos de la
Gerencia de Procura. Ya que el proceso de compras es de mucha importancia para la
organizacion, para cual se tiene que establecer una planificacién a la hora de realizar
las compras, tomando en cuenta que productos tienen rotacion, o verificar que estos

presentan mayor 0 menor cantidad.

Los lineamientos que se presentan a continuacion estan basados en el estudio de la
gestién y organizacion de compras, a su vez por otro lado se tomara en cuenta los

conocimientos de inventarios presentes en la empresa.

52



Este Disefio de lineamientos estara formulado bajo los principios de los procesos
administrativos; orientado hacia el mejoramiento de todas las actividades que se

realizan en la empresa PDVSA Empresa Nacional De Transporte S.A.

5.3.2 Mision De La Propuesta

El presente informe final de pasantias tiene como mision establecer parametros y
directrices acerca de los procesos y gestion de compras de la PDVSA Empresa
Nacional De Transporte., para asi mantener un control de las actividades y mejorar

los procesos que se realizan dia a dia en la empresa.

5.3.3 Vision De La Propuesta

Como organizacién se fortalezcan los objetivos fijados, como lo es asegurar al
medio interno Venezolano en servicio de trasporte terrestre de hidrocarburos de
forma planificada, oportuna, continua y segura a través de una flota operativa,
preservando y fortaleciendo la soberania energéetica de nuestros recursos naturales
estratégicos enmarcados en los grandes objetivos historicos y nacionales del
programa del Plan de la Patria. 2013-2019.

5.3.4 Objetivo De La Propuesta

U Mejorar el flujograma de proceso de la gestion de compras a partir de la
caracterizacion del mismo.

U Elaborar un sistema de control de gestion, donde se desarrollen analisis,
auditorias, indicadores de gestion, organizacion en la Gerencia.

U Desarrollar el cronograma de capacitacion para los trabajadores del area

de compras en planeacion de procesos, posteriormente ejecutarlo y evaluarlo.
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5.3. 4 Factibilidad de la Propuesta

Factibilidad Institucional: existe la posibilidad de aceptacion y aplicacion de la
propuesta en la Gerencia de Procura de PDVSA ENT, S.A. , de igual manera el
personal que labora en la gerencia tiene la disposicion en la aplicacion de la propuesta
antes identificada ,por lo que se considere factible desde el punto de vista
institucional.

Factibilidad Técnica: La Gerencia de Procura de PDVSA ENT, S.A., dispone de sistemas
operativos internos asi como de equipos tecnoldgicos que se adecuan a los parametros para la
aplicacidn de la propuesta.

Factibilidad Operativa: La Gerencia de Procura y la organizacion de PDVSA ENT, S.A se
encuentra altamente operativay se encuentra en las condiciones necesarias para la puesta
en marcha de la propuesta en sus tres objetivos, ademas que dispone de presupuesto
aprobado asi como de capital humano para la aplicacion de los lineamientos necesariopara
la mejora del control en la gestion administrativa de la gerencia .

5.3.5 Desarrollo De La Propuesta

A continuacion el desarrollo de la propuesta estara distribuido en cuatro etapas.

Objetivo 1: Mejora del Flujograma De Proceso De La Gestion De Compras.

En esta etapa se realizaran las mejoras al diagrama de compras considerando que
cumplan a cabalidad con el objetivo de la gerencia minimizando los riesgos y
maximizando el control sobre los mismos logrando eficientemente la gestion y

contribuyendo con el desarrollo de la organizacion.

Este flujograma abarca desde la elaboracion de las solicitudes de pedidos por
parte de las unidades usuarias, hasta la recepcion de los materiales en los

respectivos almacenes.
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PLANIFICACION DE INVENTARIO

PROVEEDOR SUPERINTENDENTE DE PLANIFICACION ANALISTA DE PLANIFICACION BARIVEN
| —— VERFICADOCUMENTOS
NECESARIOS ReciBIDos
ENVIAR PLANDEPROCURA, [ |
FORMATO DE NCLUSIONDE
MATERIALES JUSTIFICACIONES
TECNICASDESIDAVENTE EyT—
APROBADOSPORLAENT AT
WATERAL STock
l CARGODIRECTO
NCLUSION DEVATERALESY
STRCACIONES TECNICAS secLasiich
FATERAL TIPO
Srock?
NCLOYENATERALEN EL
IENTARI
o pecido
paramaterial stock _—
AT ;

Fuente: Tovar Juan (2017)

SEGUIMIENTO A SOLPED

ANALISTA DE PLANIFICACION

PROVEEDOR

SUPERINTENDENTE DE PLANIFICACION

BARIVEN

Realiza solicitudes
s podidos.

Valida
plimiento del

Pian de Procura

toc

Solicitudes,
depedidos

jusuficacio

Emite formato de
SSuciud de

depedidos

Seguimiento a las
Tolicnudes do

reportes del

Ere— 4

Elabora

= de
gestion

informea de
gestion

Fuente: Tovar Juan (2017)




SEGUIMIENTO A PEDIDO

BARIVEN SUPERINTENDENTE DE PLANIFICACION ANALISTA DE PLANIFICACION SUPERINTENDENTE DE ALMACEN

Atiende las
solicitudes

Recibe formato de

Crea
Seguimiento a
los pedidos Realizaformato de
—

pedido

generados ante
BARIVEN,
mediante

Elabora
indicadoresde | *
( Fin )

Fuente: Tovar Juan (2017)

Objetivo 2: Elaboracién del sistema de control de gestion

En la presente etapa se implantara un sistema de control de gestion el cual sera
el encargado de la rendicion de cuentas mediante indicadores , cuantitativos ,
cualitativos y de calidad el mismo se deberd presentar mensualmente en
reuniones o mesas de trabajos con la finalidad de identificar los errores u

omisiones presentes en los procedimientos de la Gerencia De Procura.

De igual forma establecer un formato Unico de rendicion de cuenta homologando
los criterios de las diferentes unidades que participan en los procesos de la

gerencia, se muestra formato establecido:
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PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE S.A. -

CODIGO DEL
- FICHA DEL INDICADOR INDICADOR

PROCESO /
SUBPROCESO

PRODUCTO /
SERVICIO

RESPONSABLE
DEL PROCESO

RESPONSABLE
MEDICION

NOM BRE DEL
INDICADOR

OBJETIVO DEL
INDICADOR

TIPO | TENDENCIA | PERIODICIDAD | UNIDAD | META | RANGO DE GESTION (CRITICO - MEDIO - OPTIMO) | FORMULA |

3

Maximizacién = PiXp t PoX, + PaXs... P X,

‘ Eficacia

Mayor o igual | Mayor o igual | Mayor o igual |
Bimensual Unidad

100%

LINEA BASE | FUENTE DE INFORMACION DE LA LINEA BASE |

’ 0% ’ No_aplica

NOMBRE DE LA VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE FUENT E DE INFORMACION |

VSA EMPRESA NACIONAL DE TRANS

CODIGO DEL
OA 2017 FICHA CONTROL DEL INDICADO

NOMBRE
TIPO Eficacia TENDENCIA Maximizacién PERIODICIDAD Bimensual UNIDAD Unidad META 100%

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR |

RTE S

VARIABLE (x) |
VARIABLE (z) |
FORMULA | VARIABLES | ENE | FEB | MARl ABR | MAYl JUN | JuL | AGOl SEP | OCT | NOV | DIC | ACUM 2017 I

x x| | | | | | | | | | | |  I—
y=—0o——_ = [[ofo oo oo oo oo oo |
z=>100 SN A Y Y O O S Y Y U PR |

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

10% = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =
o S S S S >SS 5SS ST ST S STS SS S S 5SS 5SS ST
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OocCT NOV DIC ACUM 2017
INTERPRETACION DE RESUL TADOS PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Fuente: Tovar Juan (2017)
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Objetivo 3: Cronograma De Capacitacion Del Personal.

En esta etapa se desarrolla un cronograma de capacitacién para las personas

directamente relacionadas con la unidad de compras el cual comprende las

siguientes modulos:

Responsable: Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Procura PDVSA ENT,
S.A.

Mddulos

a
Modulo N°1

a
Maodulo N°2

O
Maodulo N°3

a

Médulo N°4

Participantes

U Gerente de procura
Superintendente de planificacion
U Supervisor de almacén

U Analista de compras

U Analista de almacén

U Almacenista

U Gerente de procura
Superintendente de planificacion
U Supervisor de almacén

U Analista de compras

U Analista de almacén

U Almacenista

U Gerente de procura
Superintendente de planificacion
U Supervisor de almacén

U Analista de compras

U Analista de almacén

U Almacenista

U Gerente de procura
Superintendente de planificacion
U Supervisor de almacén

U Analista de compras

U Analista de almacén

0 Almacenista

Descripcion de la

accion de formacion.

Sistema SAP
Modulo MM

1SO 9000

Indicadores de Gestion

Paquete OFFICE

Duracion

Responsable

Gerencia de Procura

24 Hrs PDVSA ENT, S.A.

Gerencia de Recursos
Humanos PDVSA
ENT, S.A.

64 Hrs

Gerencia de Recursos
Humanos PDVSA
ENT, S.A.

8 Hrs

Gerencia de Recursos
Humanos PDVSA

24 Hrs ENT, S.A.
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Se ejecutara el presente cronograma con el objetivo de fortalecer habilidades y
conocimientos técnicos con respecto a la planificacion de procesos, a su vez se
haran inducciones sobre las técnicas e uso de los sistemas operativos manejados por
la gerencia, asi como también de las filosofias y tendencia actuales de los procesos
administrativos.

Al culminar la capacitacion se pretende que los trabajadores tengan la
capacidad de planificar, ejecutar y controlar las actividades que generen valor en

el proceso de compras .
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Una vez realizado el estudio se concluye que los procesos administrativos de la
Gerencia De Procura de la empresa PDVSA Empresa Nacional de Transporte.
Presenta fallas, ya que los procesos y procedimientos no presentan la mejora continua
que se debe, ademéas que estos no cumplen a cabalidad con las actividades de la
gerencia, cabe destacar que motivado a esto no existen indicadores de gestion
cuantificables que den una rendicién de cuenta real de la situacion de la gerencia,
cabe destacar que aunado a lo indicado la gerencia no cuenta con un semaforo de
proveedores que lo ayude a minimizar los tiempos de procura y ademas el personal

que hace vida en la gerencia desconoce de los procedimientos existentes.

Por ello se propuso que se tomen los correctivos y medidas para reducir al
méaximo el retraso de los procesos administrativos en dicho departamento para con
ello se aumente la eficiencia en las operaciones y la productividad. Es por ello que se
ha planteado en esta investigacion elaborar una propuesta de mejora que alcance
optimizar las debilidades existentes en la empresa; pero resulta un poco dificil
solucionar cada uno de estos problemas presentados en la organizacion solo con la
implementacidn de este disefio de lineamientos; pero en virtud de las innovaciones y

los cambios que forman parte del mundo globalizado.

En otro orden de ideas para los accionistas y dirigentes de esta empresa debe
ser de importancia y mostrar un interés diario en lograr solucionar poco a poco los
problemas y mantener las mejoras alcanzadas; dicha investigacion pretende ser el
comienzo para que la gerencia reflexion y estudie o considere los puntos aqui
planteados, como punto de partida hacia el camino de la reorganizacion

administrativa y la optimizacion de los recursos.
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Recomendaciones

Las recomendaciones dadas en el presente informe final de pasantias se realizaron
en base al andlisis de todas las actividades involucradas con el control y procesos de
compras, este resultado puede ser de gran ayuda en la evaluacion del desempefio asi
como en la busqueda de la calidad y la eficiencia en la compafiia. Metas que no se

lograrian alcanzar con controles ineficientes.

Por tal motivo para la empresa PDVSA Empresa Nacional de Transporte, se

recomienda lo siguiente:

U Realizar los comités de evaluacion segun los procedimientos establecidos, ya que
estos permitiran diagnosticar la evolucién de los procesos, efectuar campafias de
mejoramiento o corregir problemas que atenten con el normal desarrollo de las

actividades.

U Implementar los indicadores de gestion y realizarles el seguimiento ya que estos
permiten reflejar el estado real de los procesos y si se esta cumpliendo con

los objetivos planteados, ademas de generar acciones correctivas.

U Realizar la capacitacion para los empleados en Microsoft para que desarrollen
mejores competencias en el control de los procesos.

U Establecer unos periodos de evaluacion para realizar nuevamente el estudio de
métodos y tiempos (se recomienda una o dos veces en el afio), evaluar la
variacion en el tiempo estandar y realizar ajustes que permitan optimizar dicho

tiempo.
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U Seguir ordenadamente los pasos establecidos a través de los diagramas de
procesos de manera que se pueda garantizar una mayor optimizacion de recursos

y reduccidn de perdida de tiempos y dinero.
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ANEXOS



CUESTIONARIO

ITEM 1. ;Posee la Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE
TRANSPORTE S.A., un adecuado proceso Administrativo de Compras?

SI() NO()
ITEM 2. ;Considera usted que los actuales Procedimientos Administrativos que se
aplican en el en la Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE
TRANSPORTE S.A., son eficientes?

SI() NO()
ITEM 3. ;La Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE
TRANSPORTE S.A., cuenta con un manual de normas y procedimientos?

SI() NO()
ITEM 4. ;Conoce la descripcion de las funciones del cargo que ocupa en la Gerencia
De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE S.A,,

SI() NO()
ITEM 5. (Las Compras que se realizan en la Gerencia De Procura PDVSA
EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE S.A., estan sujetas a un proceso de
planificacion anual?

SI() NO()
ITEM 6. ¢En el proceso de compras se realizan evaluaciones de precios y
proveedores de manera constante?

SI() NO()
ITEM 7. ;Considera usted necesaria la organizacion de los procesos administrativos
en la Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE
S.A?

SI() NO()
ITEM 8. ;Ha recibido alguna capacitacion que permita optimizar el proceso
administrativo en la Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE
TRANSPORTE S.A.?
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SI() NO()
ITEM 9. ;Considera usted que con la implementacion lineamientos optimizar la
gestién de los procesos Administrativos en la Gerencia De Procura PDVSA
EMPRESA NACIONAL DE TRANSPORTE S.A., se mejoraran los resultados?

SI() NO()
ITEM 10. ¢Esta dispuesto a seguir lineamientos administrativos que permitan
mejorar el proceso en la Gerencia De Procura PDVSA EMPRESA NACIONAL DE
TRANSPORTE S.A,,

St() NO ()
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