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OBJETIVOS GENERALES

Las compras realizadas por el Departamento de Abastecimiento
deben ser reservados en el sistema de computacion con su

formulario correspondiente.

Cada Generacion de solicitud de compra de materiales deben constar
en el Programa Anual de Adquisiciones con la finalidad de prestar

informaciéon rapida cuando se requiera.

Los materiales adquiridos deben ser registrados y verificados que se

encuentren en buen estado para luego depositarlos en bodega.

Aplicar leyes y reglamentos a los documentos tanto a la solicitud de

compra como a la orden de pago.
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OBJETIVOS PARTICULARES

- Los materiales que son utilizables para los usuarios de la empresa

deben ser de excelente calidad.

<= Es de incumbencia de todos los funcionarios que participen en el

L=y

tramite de pago, evitar los pagos indebidos y que se contrapongan a
la Ley de Gastos Publico.

Basandose en el Cuadro Comparativo de Evaluacion Técnico
Economica de Ofertas, se pueden escoger los mejores presupuestos y

propuestas de los proveedores.

Ante la falta de pago e incumplimiento del contrato se pierde la

confianza de los proveedores.

< Mejorar el proceso de Gestion de Compra de Materiales.
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Este Manual de Mejoramiento Continuo para el Departamento de
Abastecimiento de la Empresa Petroindustrial esta dirigido a todo el
personal del departamento para que conozcan todas sus funciones y
actividades a cumplir, saber los procedimientos para agilizar las

compras de materiales, y de la misma forma obtenerlos en buena

calidad.
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En la actualidad la empresa, obliga que los ejecutivos tengamipuna: ca

. 5 ; . CAMUUS
buena organizacion para que de la misma manera funcione lo m&ss

coordinado posible, a travées de los diferentes conocimientos,

habilidades y aptitudes del personal de una compania.

Esta orientado especialmente al personal de la empresa para incentivar
las curiosidades y la capacidad de desempenar una mejor funcion en
cualquier cargo que se le asigne, satisfacer las necesidades
cognoscitivas de los seres humanos es decir las diferentes inquietudes y
resolucion de problemas dentro de una empresa, como mejorar la
competencia, integrar nuevas técnicas, destrezas y demostrar

actividades valorativas.

A través de este tema nos podemos dar cuenta que tanto la
optimizacion y organizacion de una oficina es de mucha importancia en

una empresa.

Tras estas premisas previas, resulta facil comprender la necesidad que
adquiere el tema, como es de realizar un “MANUAL DE
MEJORAMIENTO CONTINUO PARA EL DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO DE LA EMPRESA PETROINDUSTRIAL”, debido a sus

implicaciones intrinsecas en la Gestion Empresarial.

Dentro del manual también se encuentra normas para eliminar la mala
metodologia y para adquirir una empresa con eéxito. En si queremos
recalcar las actividades que desarrolla la empresa y el Departamento de
Abastecimiento. A través del Manual de Procedimiento queremos dar a
conocer la forma de como adquirir los materiales de mejor calidad y no
tener problemas en lo posterior, por lo que son para uso del mismo

establecimiento.
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FM MANUAL DE ORGANIZACION MEJORAMIENTO CONTINUO PARA
@) EL DPTO. DE ABASTECIMIENTO.

1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
PETROINDUSTRIAL.

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA
PETROINDUSTRIAL.

La empresa estatal de Petroleos del Ecuador. Nace en 1989 de la
transformacion empresarial de CEPE (Corporacion Estatal Petrolera
Ecuatoriana) con el siguiente objetivo: “Optimizar la utilizacion de los
hidrocarburos, que pertenecen al patrimonio inalienable e intangible de

estado, para el desarrollo economico y social del pais”.

El 30 de Noviembre de 1989, la empresa Anglo Ecuatoriana Oil Fields
United deja de funcionar como tal, para revertirse al estado con el nombre

de Petroecuador y sus filiales.

En Agosto 25 de 1990, la empresa REPETROL también paso a pertenecer
a Petroecuador, por esto en la actualidad la Refineria La Libertad, posee

tres complejos de refinacion denominados.

Planta Universal ---—- Unidad de destilacion No. 2
Planta Parsonas ------ Unidad de destilacion No. 3
Planta Cautivo -------- Unidad de destilacion.

LOCALIZACION.- Petroindustrial, refineria La Libertad limita: ‘e nq
Wl
. z
AL BOKTE......... Batallon de Infanteria 14 Maranon (S ))
AL SUR............... Avenida Eleodoro Solorzano “ _'_3' o
ALESTE............. Océano Pacifico e
AL OESTE........... Via Cautivo Caicgg
PENAS
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1.2 FINES DE LA EMPRESA PETROINDUSTRIAL

Como fin principal es encargarse del procesamiento (refinacion) de
petroleo crudo, para la obtencion de los diferentes derivados
(combustibles) los mismos que son comercializados en el ambito nacional

e internacional.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los diferentes

departamentos de manera que sean ejecutadas eficientemente.

Se puede detectar que la empresa Petroindustrial, no es un sistema
cerrado, dependiente de su propia ley, se lo considera como un sistema
abierto sensible y con capacidad de repuestas positivas, frente a los
cambios que puedan presentarse continuamente. La denominamos
sistema porque posee metas para poder progresar en el ambito

empresarial.

Factores como lo cotidiano y lo rutinario causan a la empresa esa
inestabilidad del rapido desarrollo de la tecnologia, la expansion del
mercado y los cambios sociales, economicos, que presionan
constantemente para que la empresa confie, se adapte y crezca de tal

manera que cumpla con las metas propuestas. e

Xl
HOLDING EMPRESARIAL ES g\ »
CONSTITUIDO POR A

b
<,

MTECCh 35 ey
BIBI i(); ECA
CAMI'US

e Petroecuador Matriz. Administracion Corporativa RERAS

+ Petroindustrial. Produccion derivados
« Petroproduccion. Exploracion y produccién de petréleos
« Petrocomercial. Venta y distribucién de combustible.
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() ~ ELDPTO. DE ABASTECIMIENTO.
1.3 ACTIVIDADES DEL DEPARTAMEN ‘l‘("'~ “
ABASTECIMIENTO ( }

El departamento de Abastecimiento se encarga de abastecer smmtrm.g
B, _—

procesar la solicitud de compra de acuerdo a montos de porcente;\cj\igg?de

su inicio hasta la recomendacion de adjudicacion para la aprobﬁ% de

las ordenes de pagos correspondientes.

1.4 PERSONAL INSTRUCTIVO DE LA UNIDAD DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

JEFATURA DE UNIDAD SOLICITANTE

1.4.1 UNIDAD SOLICITANTE.- La Jefatura de una Unidad Solicitante de
un pago, es responsable del control, técnico aritmético y de la
correcta recepcion de los bienes o servicios, de los pagos indebidos y

de los que no hayan sido previamente aprobados en su gasto.

1.4.2 PERSONAL DE CONTROL.- Es de incumbencia de todos los
funcionarios que participan en el tramite de una orden de pago, el
analisis y control de la obligacion, cuidando de no incurrir en pagos
indebidos y se contrapongan a la Ley de Gasto Publico y otras
normas, reglamentos inherentes al movimiento economico de fondos

del estado.
1.4.3 AUTORIZACION DE GASTO Y PAGO.- Los niveles de autorizacién

de gasto y pago, se responsabiliza en la aprobacion y cancelacion de

obligaciones.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 3 o ESPOL
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JEFE DE CONTRALORIA

1.4.4 REVISOR CONTROL PREVIO.- La persona encargada de revisar la

base legal, confirmar y certificar las vigencias de garantias.

1.4.5 REVISOR CUENTAS POR PAGAR.- Asignar el numero de la orden

. ; (S}.0,)
de pago y devolver al usuario la copia que le corresponde. ? f};
g L %
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA 1 ))
rm‘ir‘:..-‘ -,:': m’“
Con su firma certifica el movimiento economico: Firma, numera:de ralcy
AMUIUS
fecha de atencion. PENAS

1.5 MISION DE LA EMPRESA PETROINDUSTRIAL.

La empresa tiene como mision principal optimizar los procesos y mejorar
la produccion, para aquello se debe iniciar un cambio administrativo para
reducir costos, superar la calidad de la produccion y elevar la

competitividad de la empresa petrolera.

1.6 MISION DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO.

e Procesar los diferentes documentos con informacion precisa para

solicitar y adquirir materiales de buena calidad.

* Escoger los mejores proveedores, basandose en Cuadro Comparativo de
Ofertas.

e Distribuir el material a los usuarios con la mayor rapidez posible.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 4 ' ESPOL
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e QGestionar el proceso de cancelacion, optimizando el control de tramite

de pago de materiales. %G.@,f) £

~
]

e Cumplir con las normas y reglamentos establecidos por la erré_;esa. 9 »
< g

1.7 VISION SR T iy
bit =CA
CAMIEUS
PENAS

La vision del departamento es obtener inversionistas, aumentar las
reservas, disponer de los recursos necesarios para modernizar el area y
adquirir una tecnologia de punta ya que el estado no cuenta con los
medios indispensables para invertir. Lo que se busca en sentar las bases

para generar confianza en la inversion y lograr un futuro productivo.

1.8 FILOSOFiA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

1.8.2 FILOSOFiA

- La eficiencia y el buen aspecto de la empresa son apropiados para que
el ambiente laboral sea armonioso y cumplir con las actividades

propuestas cada dia.

La organizacion en la empresa, nos permite elaborar con mas

comodidad y responsabilidad.

" Con el Cuadro Comparativo de Ofertas se adquieren materiales y

equipos de buena calidad.
~ Las Leyes y reglamentos que son constituidos por la empresa nos

ayuda a elaborar los documentos con precision y claridad de tal modo

que no causen dudad respecto a lo que se pretende decir.

PROTCOM ‘ Capitulo 1 - Pagina 5 - ESPOL
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= Con la ayuda de un sistema de computacion se proyecta a dar una

informacion rapida.

= Asociarse con los mejores proveedores nos facilita a obtener ventajas

en las compras y tener un crecimiento en distribucion de materiales.

= Con la realizacion de algunos métodos mejorara el proceso para

proporcionar una buena calidad de materiales.

1.8.3 VALORES

= El buen funcionamiento del Inventario General de compras, evitaria

cualquier actividad que tenga como objetivo o que razonablemente

pudiera tener efecto de retardar el éxito de la empresa % £ “QQL
= Obtener registros de importantes cliente y proveedores. ) »
.
. . oL T,
= Lograr los diferentes objetivos para emprender las metas. ECA
CAMUCUS
PENAS

= Organizacion Financiera de los pagos, de manera que formen pare del
Cuadro Comparativo de Ofertas, que faciliten la vision e interpretacion

de datos.

= Tener una satisfaccion por parte de los usuarios en obtener materiales

en buen estado.

= Informacion eficiente y para uso inmediato a través de los documentos

que se realizan para la adquisicion de materiales.

* (Obtener mecanizaciones que puedan sustituir las manos humanas por

equipos que permitan una mayor facilidad laboral.

PROTCOM ’ Capitulo 1 - Pagina 6 o ESPOL
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1.9 OBJETIVOS

(.)
N

1.9.2 OBJETIVOS PRINCIPALES g

4

PRLITECHICA DEL LTWRl

BIBL.:(1: :CA

- Las compras realizadas por el Departamento de Abastecimientotggﬂbfsﬁ

ser reservados en el sistema de computacion con su formulario

correspondiente.

Cada Generacion, de solicitud de compra de materiales deben constar
en el Programa Anual de Adquisiciones con la finalidad de prestar

informacion rapida cuando se requiera.

Los materiales adquiridos deben ser registrados y verificados que se

encuentren en buen estado para luego depositarlos en bodega.

- Aplicar leyes y reglamentos a los documentos tanto a la solicitud de

compra como a la orden de pago.

1.9.3 OBJETIVOS PARTICULARES

- Los materiales que son utilizables para los usuarios de la empresa

deben ser de excelente calidad.

" Es de incumbencia de todos los funcionarios que participen en el

tramite de pago, evitar los pagos indebidos y que se contrapongan a la
Ley de Gasto Publico.

-~ Basandose en el Cuadro Comparativo de Evaluacion Técnico

Economica de Ofertas, se pueden escoger los mejores presupuestos y

propuestas de los proveedores.
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Ante la falta de pago e incumplimiento del contrato se pierde la

confianza de los proveedores.

= Mejorar el proceso de Gestion de Compra de Materiales.

1.10 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO.

FIGURA 1. Estructura Organizacional de Departamento
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1.12 MANUAL DE ORGANIZACION

A continuacion se detalla a todo el personal que elabora en el
Departamento de Abastecimiento, con las diferentes actividades laborales

AL

que realiza cada uno.

DESCRIPCION DE CARGOS w
\; ?: ‘e
. &
1. Jefe de Abastecimiento Qoo s nma,
BIE: “CA
2. Jefe de Compras © CAMLUS
3. Jefe de Contraloria PERAS
4. Jefe de Unidad Financiera
5. Jefe de Costos
6. Asistente
7. Instructor
PROTCOM Capitulo 1 - Pagina10 @ ESPOL
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(@)  ELDPTO. DE ABASTECIMIENTO. _
ep
‘Jw_: pl
1.12.1 JEFE DE DEPARTAMENTO »
¥4

Cargo: Jefe de Departamento de Abastecimiento ‘“’"’u‘\:‘;. .
Descripcion General: Es la primera autoridad y el representante  PENA
oficial del departamento.
Jefe de la Empresa Petroindustrial
El personal del departamento

Jefe de la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Registrar y controlar las diferentes actividades del departamento.

Firmar documentos para dar la respectiva aceptacion.

Colaborar con la seleccion respectiva de trabajadores

Planificar las labores que van ha realizar sus colaboradores.

Llevar un control de las actividades de los empleados

Ayudar a seleccionar los proveedores.

Aprobar las ordenes de pago de los materiales

Autorizar los diversos gastos y pagos correspondientes de los
materiales.

@3 Tener buena comunicacion entre jefes, empleados y colaboradores.

REQUERIMIENTO

3 Titulo universitario de Ingeniero Quimico o cualquier otro que tenga
relacion con la labor que realiza.
@3 Tener conocimiento sobre materiales de acero que se utilizan para el

departamento.

3 Buenas relaciones publicas

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 11 ESPOL
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1.12.2 JEFE DE COMPRAS

Cargo: Jefe de Compras
Descripcion General: Revisar las compras y hacer una analisis de los
proveedores.
Jefe de Departamento
Ninguno
Jefe del departamento

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Revisar cotizaciones

Aprobar documentos para la adquisicion de materiales.
Generar solicitud de compra.

Emitir a la solicitud el formulario correspondiente.
Autorizar el tramite de adquisicion.

Realizar un Programa Anual de Adquisiciones.

Adquirir materiales para reposiciones

REQUERIMIENTO

Titulo universitario de Mercadotecnia.
Buena presencia.

Buenas Relaciones Humanas.

Experiencia de 2 anos en cargos similares
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1.12.3 JEFE DE CONTRALORIA

Cargo: Jefe de Contraloria

Descripcion General: Hacer cumplir los reglamentos y normas

de la empresa y se encarga de realizar
una revision de control previo, de
materiales.
Jefe de Departamento
Ninguno

Coordina con: Jefe de Departamento

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Revisar la base legal.

Confirmar y certificar la vigencia de las garantias.

Confirmar que la obligacion es legal

Asesorar a los empleados sobre sus derechos y obligaciones legales.

Emitir dictamenes sobre cuestiones legales

REQUERIMIENTO

Titulo universitario de Doctor en Jurisprudencia o cualquier otro que
tenga relacion con la labor que realiza.

Conocimientos de obligaciones legales

No haber sido sancionado durante su carrera.

Experiencia de tres anos en cargos similares

Capitulo 1 - Pagina 13 ESPOL
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1.12.4 JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

Cargo: Jefe de Unidad Financiera
Descripcion General: Se encarga de firmar el movimiento economico
de la mercaderia que sale de dicho

departamento con la previa autorizacion del

mismo.

Jefe de Departamento
Ninguno

Jefe del departamento

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Trabajar en el movimiento economico.

Efectuar el chequeo de la orden de pago

Tramitar las obligaciones adquiridas por la institucion.
Aprobar el pago

Presentar documentos que adjuntan la parte legal
Realizar datos estadisticos.

Verificar la solicitud de compra

Titulo universitario de Economista. é\. '."'m’:‘;)
& : -~ ::.;.\
PeITECNICA DL UTORE

Conocimientos avanzados sobre Finanzas.

BRI ~CA
CAMVUS
PENAS

Experiencia de 2 anos en cargos similares.

Capacidad de dirigir el campo financiero

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 14 -  ESPOL
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1.12.5 JEFE DE COSTOS

Jefe de Centros de costos

Se encarga de consignar el nombre de la
Unidad.

Gerente de la empresa

Jefe de Departamento

Jefe de la empresa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar diferentes presupuestos.
Realizar cotizaciones.
Elaborar Cuadro Comparativo de las diferentes instituciones que nos

proveen el material.

Ingresar el numero de codificacion al documento.

REQUERIMIENTO

Titulo universitario de Ingeniero Comercial o cualquier otro que

tenga relacion con la funcion que realiza.

Tener conocimiento Financiero ‘sp Q {

Buena presencia AN
.. N
Ser responsable en sus actividades que se les otorga. v/

L e~
Experiencia de dos anos en cargos similares. PO, q__,_.

-

BIB; "

CAM, | S

E’ENAS‘
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1.12.6 ASISTENTE DE DEPARTAMENTO.

Asistente

Tomar notas, realizar documentos que se
requieran para la compra y pago de
materiales

Jefe de departamento.

Ninguno

Jefe de Departamento y Jefe de Empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

# Realizar documentos y correspondencia en general.
~ Archivar diferentes documentos.
- Percibir y realizar llamadas telefonicas

Buscar la mejor oferta de mercaderia que sea de buena calidad

#* Ingresar informacion en los sistemas computarizados

"~ Realizar lista de recibo de mateniales.

REQUERIMIENTO

= Titulo Universitario de Secretaria Ejecutiva
Conocimientos de Computacion.
'~ Buenas Relaciones Humanas
Buena presencia

Experiencia de 2 anos en cargos similares.

' Capitulo 1 - Pagina 16 ESPOL
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1.12.7 INSTRUCTOR PARA EL DEPARTAMENTO.

Cargo: Instructor para el Dpto. de Abastecimiento.
Descripcion General: Persona encargada de capacitar al personal del
Departamento.
Ninguno
Personal del departamento
Ninguno

maiz;{:»z‘;m‘
RIBL:O I ECA
CAMI’US
PERAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar estrategias para una buena capacitacion
Planificar y evaluar programas de capacitacion.
Aprobar los diferentes cursos.

Seleccionar material para capacitar

Capacitar al personal de tal manera que puedan desenvolverse al

nivel laboral de la empresa.

Disponer de un ambiente agradable para un mejor desemperno en el

empleo.

REQUERIMIENTO

Titulo universitario de Licenciado en Ciencias de la Educacion.
Cursos de Pedagogia

Buena presencia.

Buenas Relaciones Humanas.

Experiencia de 2 anos en cargos similares.
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b ™l

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO DE LA
EMPRESA PETROINDUSTRIAL.

PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiento
ELABORADO POR: Ivonne Gonzalez FIRMA: 3 n
=AY {
APROBADO POR:  Jefe de Departamento FIRMA: ol )
FECHA DE APROBACION: ":‘““ %
GCA
CAMITUS
PENAS
CONTENIDO:
HOJA
2.1 PROPOSITO..ccceuieeietreeeerrressssessessessssessesssnsssssssssssssanssns 19
2.2 ALCANCE. ...cuiieeeeeeaenseessesesansssssessasessansenne eeeeerneennaanns 19
33 EEEPONSEREIDADES....oionsncnssusansarasssmatims 19
2.4 REVISION DEL MANUAL.....ouuieiieeeeieneeneeneeeensnnsaesssnens 19
2.5 CODIFICACION DEL DOCUMENTO.....cccuurererrreeneesaessnes 20
2.6 DOCUMENTOS APLICABLES. ....cuuueeeieeiieeeeecreesensessnsens 20
2.7 LISTA DE DIRTRIBUCIOMN .ouiiisssimusiisissssassssinasia 21
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ePOy

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO .
)

2.1 PROPOSITO: —ie
BEAMPUS

Este manual tiene como finalidad establecer principios esenciales %
llevar una buena adquisicion de materiales con excelente calidad, métodos
para agilizar y elaborar con eficiencia los tramites de pago correspondiente

a los proveedores.

Bajo estos propositos se podra obtener una empresa integra a través de

las responsabilidades en las actividades que realiza cada funcionario.
2.2 ALCANCE:

Este manual de procedimientos sera elaborado para los siguientes

departamentos: Abastecimiento, Finanzas, Contraloria y Compras.

2.3 RESPONSABILIDADES:

La persona responsable de todos los procedimientos que se vayan a
realizar es el Jefe del Departamento y de aprobar los cambios que se

realicen es el Jefe de la Empresa.
2.4 REVISION DEL MANUAL:

Las personas encargadas de la revision de los presentes manuales los

modificaran cada seis meses.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 19 ESPOL
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2.5 CODIFICACION DEL DOCUMENTO:

Los documentos a utilizarse en los manuales de procedimientos estan

divididos en tres partes.

Primera Parte
PR = Procedimiento 001
PL = Politicas 001
FR = Formatos 001
DF = Diagrama de Flujo 001
IN = Instructivo 001

il
Segunda Parte ﬁ )}
001 ol

CM = Compra T -
CT = Contraloria 001 ;] zlf ies 4L T
L 3 - | ‘.A
AB = Abastecimiento 001 CAMI*US
PENAS
CS = Costos 001
TP = Pago 001

Tercera Parte:

999 Indica el numero secuencial de datos.

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

Procedimiento para la generacion de solicitud de materiales PR.GS.001

Procedimiento para la compra de materiales PR.CM.001
Procedimiento para Ingreso de mateniales PR.IM.0O1
Procedimiento para el tramite de pago PR.TP.001

Procedimiento para capacitar al personal del departamento PR.CP.001
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,t‘a;;f-. —

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION:

Este manual sera distribuido a:
» Jefe de Departamento

* Asistente

e Jefe de Contraloria

e Jefe de Compras

« Jefe de Unidad Financiera

$5P0,
ﬁ;.)

Bip:
CAM, US
PENAS
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2.6.1 PROCEDIMIENTO PARA GENERACION DE LA
SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES.

PR.GS.001
PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiento
ELABORADO POR: Ilvonne Gonzalez FIRMA:
APROBADO POR: Jefe de Departamento FIRMA: Qs' 0&
FECHA DE APROBACION: ( )}
PRUTECKICA ,.;.;::-..
i FCA
_AMPUS
PENAS
CONTENIDO:
HOJA
2.6.1.1 ) 130 2 0 55 1 & 0 JONR SR 23
2.5.1.2 BUERNCOE il R A R AR 23
2.6.1.3 RO TOREEACTON, coviinscsvnnsin issstansivsanisssns st 23
2.6.1.4 DOCUMENTOS APLICABLES............. SRS 23
2.6.1.5 LISTA DE DISTRIBUCION.....cutuutuinncrceeensescescsnsenns 24
2.6.1.6 PROCEDIMIENTOS. ..o iiiiiictiitteacesesassssssssssssssasessssnss 24-25
ANEXO:
j DIAGRAMA DE FLUJO PARA GENERACION
DE LA SOLICITUD DE MATERIALES (DF.GS.0001)............. 26
2. FORMATO PARA SOLICITUD DE MATERIALES
PR AB.00] Jossicinsinissimmmiss snsmmississis s susivatiisasmsssiase i 4
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2.6.1.1 PROPOSITO:

El proposito de este procedimiento es realizar una solicitud con

informacion precisa acerca de la falta de materiales y equipos gﬂ’uo“

requieren para el departamento i )_%
2.6.1.2 ALCANCE: ( o
m-n.mr:xwm
HBLIOQOVECA
AMIPUS

Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Abastecimiet AS
2.6.1.3 AUTORIZACION

La persona que autorizara, la realizacion de los cambios de este
procedimiento sera el jefe del departamento y lo aprobara el jefe de la

empresa.
2.6.1.4 DOCUMENTOS APLICABLES:

Los documentos que son aplicables en este procedimiento son los

siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de Flujo para la Generacion de solicitud de compra
de materiales.

DF.GS.001

ANEXO 2: Formato para generar una solicitud con informacion precisa.

FR.GS.001

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 23 ESPOL
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2.6.1.5 LISTA DE DISTRIBUCION

DN
) Tl
Este manual sera distribuido para: e Sy O
Departamento de Abastecimiento é %
B\
Asistente del Departamento. e
PUTEON"A Bl LTWA
Biti: (.1 LCA
CAMPUS
2.6.1.6 PROCEDIMIENTO: PERAS

El orden que debe seguirse es el que se desglosara a continuacion:

" JEFE DE DPTO. DE ABASTECIMIENTO

1. Realizar una correcta revision de materiales faltantes en bodega

2. Elaborar una informacion detallada sobre materiales existentes

» ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

3. Con la informacion del Jefe de Abastecimiento, se realiza una lista de
materiales que se requieren para bodega.

4. Dentro de la lista de materiales se tiene que especificar si se requieren
equipos 0 suministros que no existan en bodega o para reposicion
normal de los mismos.

5. Elaborar un documento de solicitud de materiales.

» JEFE DE DPTO. DE ABASTECIMIENTO

6. Aprobar la solicitud de materiales.
7. Si aprueba se Genera la solicitud.
8. En caso de que no se apruebe se tiene que elaborar con mayor claridad

el documento y ser revisado por el jefe de departamento.
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9.

10.

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

Ingresar codificacion a dicha solicitud, es decir el numero secuencial

que le corresponde a cada material.
JEFE DE DPTO. DE ABASTECIMIENTO

Firma el documento para dar la aprobacion respectiva.




F“’i MANUAL DE PROCEDIMIENTO
_.3;_ - - S EL DPTO. DE ABAS‘IECI!!_I_EN'IPAA
ANEXO 1
ASISTENTE DE
JEFE ABASTECIMIENTO DEPARTAMENTO
INICIO =},
) A
v x
Revisar materiales (\ ﬁ
faltantes en bodega e 3
TR Ll
i PRUTECONCA DL UTenag
2 : BiBI I‘"CA
Elaborar informacion CAMUUS
detallada sobre PENAS
materiales
i 3
Realizar lista de
materiales
Especificar equipos
. vy suministros
. ;
Aprobar €l ; Preparar un
documento documento para
solicitar
9
Generar la solicitud . .. {
| de materisles — Ingresar codificacion :
|
! Firmar 10
f solicitud -
| :
J[ FIN
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2.6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE

MATERIALES. ﬁn“ N
PR.CM.001 PR
()
PARA: DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO <« *
PEUTECHTZA DEL e
BiBi i1 Ca
o " CAMPUS
ELABORADO POR: IVONNE GONZALEZ FIRMA: I
APROBADO POR: Jefe de Departamento.
FECHA DE APROBACION:
CONTENIDO:
HOJA
2.6.2.1 PROPOSITO. ..c.cuiueeeeerensesesssensnssasessssssssssssssssnsassssssnsans 29
2.62.2 Vol 4. ST e 29
2.6.2.3 AUTORIZACION. ...cneeieieeieeeeeeeeeeeeesnsaeensnssnssnsssnnennennns 29
2.6.2.4 POLITICAS......... fereeteaeneensnsneensaans teteeeeeesentnaeaeaaanannan 29
2.6.2.5 DOCUMENTOS APLICABLES. ...oooeeeeeeeeneseseneeeannanns 30
2.6.2.6 LISTA DE DISTRIBUCION. ....c.cveeeieeeeeeenensssenesseseenenns 30
3.6.2.7 PROCEDINIBNTE: .. .ccoinaniicinmsmininrin AR 30-31
ANEXO:

1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA

COMPRA DE MATERIALES (DF.CM.001).......ccccueeeuveennnn.. 32
2. FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

1 e o ¢ s SO 33

3. FORMATO DE ORDEN DE COMPRA (FR.OC.001)............. 34
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2.6.2.1 PROPOSITO: gé?")@z

El proposito de este procedimiento sera el siguiente. ﬁ ‘ 5}
unwn_a'.n‘m
Bib
e Mejorar el proceso de compra de materiales, escogiendo las tagjores
: . .PENAS
ofertas de los diferentes proveedores que nos prestan sus servicios.
¢ Realizar una compra aplicando los reglamentos constituidos por la

empresa, para no tener problemas en lo posterior.
2.6.2.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara al Departamento de Abastecimiento, al Jefe

de Compras y al Jefe de Contraloria.
2.6.2.3 AUTORIZACIONES

La persona que autorizara los cambios de este procedimiento sera el Jefe

de Compras y de aprobarlo sera el Jefe del departamento.
2.6.2.4 POLITICAS

Las politicas para realizar las compras son las siguientes:

+ Las compras deberan ser de acuerdo a montos en porcentaje de

presupuesto consolidado.

* Los pedidos de cotizaciones deberan realizarse en Formato de

cotizacion a montos bajos.
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-

* La orden de compra, que constituye ademas un contrato simplificado,

se emitira con la firma del respectivo Jefe de departamento

+ El tramite de compra se enviara para conocimiento y resolucion de la

Unidad de Abastecimiento.
2.6.2.5 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documento aplicables tenemos los siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de flujo para la compra de materiales.
DF.CM.001

)
ANEXO 2: Formato de Cuadro Comparativo de Ofertas R ')£

FR.CC.001 & %

ANEXO 3: Formato de Orden de Compra —
FR.OC.001 i CA
PENAS

2.6.2.6 LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual sera distribuido al Dpto. de Abastecimiento, Jefe de

Compras, Jefe de Contraloria
2.6.2.7 PROCEDIMIENTO:

Los siguientes paso a seguir para la compra de materiales se detallaran a

continuacion:
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JEFE DE COMPRAS

1. Realiza un analisis detallado del Cuadro Comparativo de Ofertas, en el
cual va ha constar toda la lista de proveedores que nos facilita el
material.

2. Después de haber estudiado todas las ofertas se escoge la mejor para
luego;

3. Dialogar con el proveedor que hemos seleccionado y llegar un objetivo
el cual sera de plantear beneficios tanto para el comprador como el
vendedor.

4. Dentro de ese trato se llega a un acuerdo respectivo.

JEFE DE ABASTECIMIENTO

5. Revisar informacion acerca de acuerdo pactado con Jefe de Compras y

Proveedores para dar el visto bueno.

JEFE DE CONTRALORIA

&

6. Transmitir la comunicacion al Jefe de Contraloria para aplicar las’

]

i\.

normas y reglamentos.

7. Efectuar la aprobacion legal. -

5
>""f

‘o US
JEFE DE COMPRAS PENAS

8. Si aprueba se solicita la adquisicion de material. En caso de que no se

apruebe es porque algun procedimiento no se alinee con las normas

~ Capitulo 2 - Pagina 31 ESPOL
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ANEXO 1

JEFE DE COMPRA
R F— - _If ISV

i

i

l

i

l

f

|

Analizar el cuadro
comparativo para
ofertas

v 2

2P0,

& \»
Ha
AN

~

P

Wiy s e AW

Escoger la mejor
| oferta

PRLITECYICA DEL LITORE,

| % BiBi.:.» CA ‘
i : j‘ CAMI'US ;
| > | e |
| Dialogar con los 'w ‘ ‘
| proveedores J 5‘ ;
| | i
| v | | |
" 4 : #
Llegar algun acuerdo | 3
1 l 5
l 6 |
: Aplicar
i normas y
| reglamentos
i
|
i
! 8] SI it 7
:. a 5a a7 probacion
i Adquisicion de Legal
i matenales
I
{ : .
| |
i : i
| ’ |
; FIN ] '
| |
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ANEXO 3
FR.CM.001
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA
PETROINDUSTRIAL - RLL ORDEN DE COMPRA: 1950086 001
FECHA  : 00/10/05

VENCE: 01/04/21
PROVEDOR: ALBAN LOPEZ LUIS/LEAL IMPORT
ACUNA 651 Y AMERICA
5663106 - 548278
548278 - 435862

ITEM 1D PARTE: CODIGOPIN CANTIDAD: UDM PREC UNITARIO FECHA TOTAL

S/IC DESCRIPC ENTREGA
| 376C008811 51122000 2.00 UN 343 650,00 687 300,00
2 101A9330J01 51122006 20,00 UN 21923 00 438 460 .00
3 101A933801 51122005 20,00 UN 21.923.00 438 460,00
4 625A086311 51122008 1.00 UN 596 845 00 596 845 oo
5 604A348001 51122014 1,00 UN 21923 00 21.923 00
6 101A814001 51122002 4,00 UN 21923 00 87 692 00
7 333C257020 51122018 2.00 UN 21.923 .00 43 846,00
8 333C258020 51122020 2,00 UN 17 578,00 35.156,00
"o
GASKET OUTLET TUBE REST S‘ ¥/ 4
A v
OBSERVACION: ﬁ )j
b
ESTA ORDEN DE COMPRA SE EMITE PARA FINES S
DE INGRESO DE MATERIAL AL SISTEMA MAIN QA B, ey
TRACKER Y REEMPLAZA A LA ORDENDE COMPRA Big . . "
No. 02513, REALIZADO TODO EL TRAMITE EN QUITO. Lé}é;rus
AS
COMPRAS LOCALES ABASTECIMIENTO ORDENADOR DE GASTO
Nombre:
Firma: o
Fecha:
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2.6.3 PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE

MATERIALES
PR.IM.001
PARA: DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
ELABORADO POR: [VONNE GONZALEZ FIRMA: .
£
APROBADO POR: Jefe de Departamento. \
,}.
FECHA DE APROBACION: s e
! A
L)
CONTENIDO: PENAS
) HOJA
2.6.3.1 PROPOSITO....cccuuuuininreientnreeerrssessesnssssssnssssssnsssssssnns 36
2.6.3.2 ALCANCE......coociieieericernnsesiertnsesesasesasessssssessnsessnnneane 36
2.6.3.3 AEGHIERENON. - ocnaniminmnmanin Rn— ik smmons 36
2.6.34 DOCUMENTOR APLICABLES..........ccossssssessssississsssscns 36
2.6.3.5 LISTA DE DISTRIBUCION.................. RS 37
2.6.3.6 PROCEDIMIENTO......ccuuiiiiuiiiearnenaasenncesasnssasssnnsasseses 37-38
ANEXO:
1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA INGRESO DE MATERIALES
o) T e sy ) RO R AN R AR 39
2. FORMATO PARA ADQUISION DE MATERIALES
(FRAM.OOL).couuieeneeieeeneeeeerereeenesenaenes ceerereeeeenanaeanna 40
3. FORMATO PARA LISTA DE RECIBO DE MATERIALES
(FRER D). o..cocnsmmamsmnmmns s s s 41
4. FORMATO PARA REALIZAR RECLAMO (FR.RR.001).. 42
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2.6.3.1 PROPOSITO

Revisar el material que se encuentre en perfecto estado que no ocasione

encuentros negativos con los proveedores.

2.6.3.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara al Jefe de Compras y al Dpto. De

Abastecimiento.

2.6.3.3 AUTORIZACION

La persona que autorizara, los cambios de este procedimiento sera el Jefe
de Departamento de Abastecimiento y para la aprobacion es el Jefe de la

Empresa.

2.6.3.4 DOCUMENTOS APLICABLES:

Como documento aplicables tenemos los siguientes: ﬁs n') i
ANEXO 1: Diagrama de flujo para Ingreso de Materiales. 6{\ )}
DF.IM.001
b L:r-.
BIB SCA
CAMP
ANEXO 2: Formato de Adquisicion de Materiales gh.;, A[?
FR.AM.001

ANEXO 3: Formato para Lista de Recibo de Materiales
FR.LR.00O1

ANEXO 4: Formato para realizar el reclamo correspondiente.
FR. RR.001
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2.6.3.5 LISTA DE DISTRIBUCION o~ ™
£ !
Este manual sera distribuido para: {: ]E
Jefe de Compras 5 . >
. . L= o,
Personal del Departamento de Abastecimiento. BIBi ... i:ca
CAMI U.‘;
EERAS

2.6.3.6 PROCEDIMIENTO:

Los siguientes paso a seguir para la adquisicion de materiales se

detallaran a continuacion:

JEFE DE COMPRAS

1. Recibir materniales

2. Revisar el estado en que se encuentran los materiales adquiridos

DPTO. DE ABASTECIMIENTO

3. Si se encuentran en mal estado se realiza un retiro de materiales para

luego hacer su reclamo correspondiente.

JEFE DE COMPRAS

4. Si estan en buen estado se clasifica los materiales de acuerdo a la

solicitud de compra de materiales.
DPTO. DE ABASTECIMIENTO

5. Luego de la clasificacion respectiva se ingresan los datos al sistema

computarizado.
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6. Dentro de los sistemas de computacion del departamento se encuentra

un programa anual de adquisiciones, en el cual se colocaran todos los

materiales recibidos, con el formulario correspondiente que consiste en

una numeracion que esta dada en la computadora. Dicha numeracion

alfanumeérica comprende la letra que identifica el departamento,

seguido de dos digitos correspondiente al ano de emision y por altimo

los cuatro digitos que corresponde al numero secuencial de cada

material.

7. Una vez almacenada la informacion en computacion se depositan los

materiales recibidos al bodeguero del departamento.

PROTCOM
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ANEXO 1
J J. COMPRAS DPTO. DE ABASTECIMIENTO
| - Ll T
| | micio | ¢t 17
| ; f‘ \ i
| ! i 1
i Recibir | .
| materiales ‘ '
? 1 e T
% | A
3 % MUS
| | CENAS

| NO 3

Retiro de materiales

éSe encuentran

en buen ‘ —p
‘ estado? ‘ I
|
Clasificar 1
* segun solicitud S '
[' Almaccnar informacion i
' > al sistema :
! commiitarizado i

| .

Ingresar datos al
. Programa Anual de
Adquisicionces

| v 7

Ingreso de matenales 1
. en Bodega

FIN

!
|
|
T S — Y I ——— S— — PSP
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REPORTE: PPS304

MEJORAMIENTO CONTINUO PARA
EL DPTO. DE ABASTECIMIENTO

ANEXO 3
FR.AM.001

FORMATO PARA LISTA DE RECIBO DE MATERIALES

LISTA DE RECIBO DE MATERIAL

00-10-02

ORDEN COMPRA:  L95008 001 Comprob. Entrega  Fecha Entrega:  00/10/02
Art - Tran Localzon: ID Parte: 1D Control: Orden: Reord: Ajust Recib: UDMC: UDMI
001 LINE 15/PRI 3760098811 51122000 2,00 2.00 UN UN
ITEM FITTING — INLET
002  LINE 15/PRI  101AS33001 51122006 20,00 20.00 UN UN
ITEM O’ RING
003  LINE 15/PRI  101A933801 51122005 20,00 2.00 UN UN
ITEM ‘0" RING FOR LOW RATE INDICATOR
004  LINE 15/PRi  625A086311 51122008 1,00 1.00 UN UN
ITEM SPACER
005 LINE 15/PRI  604A348001 51122014 1,00 1.00 UN UN
ITEM RING — OUTLET ADAPTOR
006  LINE 15/PRI  101A814001 51122002 4,00 4.00 UN UN
ITEM ‘O’ RING PT No 101A814001
007  LINE1S5/PRI 333C257020 51122018 2,00 2.00 UN UN
ITEM GASKET INLET TUBE REST
008 LINE1S5/PRI  333C258020 51122020 2,00 200 UN NS 7?,5,4-\
ITEM GASKET OUTLET TUBE REST g0\ P
&
fﬁri T\
Entregado Por: Recibido Por: ( oy
‘ ;‘
. e
3 | )
VML US
PENAS
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ANEXO 4
FORMATO PARA REALIZAR RECLAMO
FR.RR.001
. )
ki Frente a la Cdla. “Las Acacias”
A TIfs. 785-211 —— 785-212
PETROINDUSTRIAL Fax: 786-395/785-500
REFINFRIA LA iJrleern L.a Libertad - Ecuador

La Libertad, 28 de Octubre del 2000.

R.U.C 1790601455001

Senores: Petroindustrial — Unidad de Abastecimiento

ITEM. REFERENCIA:

Tenemos la complacencia de informarle que el listado de los materiales que
recibimos por su compania, hace dias anteriores se encuentra en mal estado,
vy no lo podemos ingresar a Bodega por ese inconveniente. A continuacion le

detallaremos una lista, con el fin de que sean repuesto lo mas pronto posible.

ITEM CANT LISTA DE MATERIALES EN MAL ESTADO VALOR

S P—— IS —— S S

{REPUESTOS FISCHER MODELO 10A2235A SERIE
No. 8509A0254A1

o1 02 | FITTING - INLET FOR FLOW RATE INDICATOR P/N | 687 300,00
| , 3760098811 |
02 20 |‘0' RING FOR FLOW RATE INDICATOR P/N| 438 460,00
101A933001 i
03 20 |'O° RING FOR FLOW RATE INDICATOR P/N | 43846000
| | 101A933001 | |
‘- :
; :
| |
?' e i —— g% t——— i ————— ——— e —_— —
SON: DOS MILLONES DOSCIENTOS SETENTA MIL SEISCIENTO OCHENTA
SUMAN..._.. .o 1564220 i
| LTM.
E ! TOTAL.......... 17564220
1
L 1 - = _ |
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o

2.6.4 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO.

PR.TP.001
PARA: DPTO. DE ABASTECIMIENTO
ELABORADO POR: [VONNE GONZALEZ FIRMA:
PN,
APROBADO POR: JEFE DE DEPARTAMENTO 9‘ i
£ )
FECHA DE APROBACION: A
gnzc . Iwma
BIE A
CONTENIDO CAM: US
HOJA
2.6.4.1 IR EIBIT N oot o AR AR A S A SR 44
2.64.2  ALCANCE.....rons teereeeeeseseesaennesannsansnnnan — 44
2.6.4.3  AUTORIZACION......ccoiiiiiimiiriiiniiiaeeceaeenessasssassannnnnas 44
2.6.4.4  POLITICAS........... e TR o it Reesnhmet e 44
2.6.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES........cccccooevrereersoseerees & 45
FAAE  TISTE DE DOETRIBUCION. ..oovcasmsmmssssimmssmssanis 45
2647 PROCEDTMIENTO . ivanmpsrssssrinasssnnssosssesmsmaiens 46-47
ANEXOS
1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL
TRAMITE DE PAGO [DIF - TP.OOL).ccuisisusivsiasssissssssoismsssuninis 48
2. FORMATO PARA ORDEN DE PAGO (FR.TP.001)............... 49
3. INTRUCTIVO DE ORDEN DE PAGO (IN.TP.001)............... 50-51
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e

2.6.4.1 PROPOSITO:

e Elaborar un documento para agilizar el tramite de pago de los
materiales.

¢ Tramitar el proceso de cancelacion modificando el control de tramite.

¢ Proveer la informacion contable en forma precisa y oportuna para el

sistema financiero contable.
en
2.6.4.2 ALCANCE \ 4 q\i

B
Este procedimiento se aplicara a: Al Dpto. De Abastecimiento, ‘{Q de {)}
‘Vl‘[:.'\‘ a

Contraloria y al Jefe de Finanzas. T P

8]
i

A
CAMVUS

2.6.4.3 AUTORIZACION: PERAS

La persona que autorizara, los cambios se éste procedimiento sera el

Jefe de Finanzas y lo aprobara el Jefe del Departamento.
2.6.4.4 POLITICAS

e El pago, ya sea mediante anticipo o contra entrega de la mercaderia

se realizara unicamente a través de la Unidad de Finanzas.

e En caso de que el pago tenga que retardarse por falta de dinero se
tiene que comunicar con el proveedor para llegar a un acuerdo que

tiempo le daran de espera.

» Como reglamento de la empresa los pagos atrasados se tendran que
cancelar con un intereés del 2%, en caso de no cumplir con el tramite

de pago en la fecha ya establecida con los proveedores.
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2.6.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos aplicables para el procedimiento son los siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de Flujo para el tramite de pago.
DF.TP.001

230 ]
ANEXO 2: Formato de Orden de Pago '3%

FR.TP.001 g
| { )?

ANEXO 3: [nstructivo de Orden de Pago
IN.TP.001 5 A
F.'E.»';".A.s

;.!

2.6.4.6 LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual sera distribuido al Jefe de Abastecimiento, de Contralora y

al Jefe Finanzas.

2.6.4.7 PROCEDIMIENTO

Los pasos para la elaboracion del siguiente documento es el siguiente.

DPTO. DE ABASTECIMIENTO

1. Una vez que se recibe las facturas se realiza una revision de la
cantidad que se tiene que cancelar por los materiales adquiridos.

2. Luego que se ha efectuado el chequeo correspondiente del material
recibido se elabora la respectiva orden de pago

3. Ingresar datos de las facturas de los proveedores por los materiales

adquiridos.
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JEFE DE CONTRALORIA

4. Revisar la orden de pago si se encuentra todos los datos requeridos

S. Una vez que esté revisado se aplica las normas y reglamentos

e
T

sostenidos por la empresa.

JEFE DE FINANZAS ( %
6. Firma el documento en este caso la orden de pago, déndo'!gzﬂ \nsfg‘l
bueno respectivo (i US
PENAS
Ts Tramitar el pago correspondiente a los proveedores
DPTO. DE ABASTECIMIENTO
8. El jefe del departamento aprueba el tramite, en caso de que se lo

realice por cheque o en efectivo, en estos casos siempre se lo realiza
por cheque o recibo.

9. En caso de que no se apruebe, es por que existe una mala cuenta de
cantidades y se tendra que realizar nuevamente una revision de las

deudas respectivas.
JEFE DE FINANZAS

10. Si aprueba el tramite de pago se emite el cheque con la cantidad a
cancelar

11. Se deposita en los diferentes bancos acordados por el proveedor.
DPTO. DE ABASTECIMIENTO

12. Se registra el pago en computadora, para cualquier informacion que
se necesite o rendir cuenta tanto a la empresa como al
departamento.

PROTCOM '
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13. Luego se archiva la copia del deposito con la cantidad que se ha

cancelado.
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ANEXO 1

R
J. ABASTECIMIENTO J. CONTRALORIA J. FINANZAS
‘ INICIO ] i -, q
v ! 4
Revision de deudas a
cancelar 7
i
I =
2 CA
Elaborar la Orden de US
Pago NAS
Il 4
3 |
Ingresar datos de .l Revisar la orden
facturas de pago
v s |
NO Aplicar normas y
reglamentos 6
Visto bueno al
documento
Aprobar el ¢ 4 l
pago Tramitar el pago '
10
Emitir cheque o
recibo
12 ¢ 11
3 l
Registra el pago en Depositar en bancos
computadora
1 { |
Archivar copia de
denosito
A
PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 48 ~ ESPOL



tf“’l MANUAL DE PROCEDIMIENTO MEJORAMIENTO CONTINUO PARA
@

X )_ - - EL DPTO. DE ABASTECIMIENTO
ANEXO 2
FR.TP.001
FORMATO PARA TRAMITE DE PAGO
ORDEN DE PAGO NO. | "BASTECIMIENTO
LA LIBERTAD 00/11/06
LUGAR Y FECHA DE EMISION
2 REFERENCIA |3 centro de costos |4 Proyecto | U. Operativa |F/PAGO

PAGUESE A LA ORDEN DE:
CANTIDADAPAGAR: 8§ = SON R N
POR CONCEPTO DE: Respuestos para turbinas i
Valor factura: \

% L.V.A. }
LIQUIDO A PAGAR >

0/COMPRA -
ANEXOS: S/COMPRA ~A
FACTURA k)
AN Thad
JEFATURA U. SOLICITANTE APROBACION DE PAGO
T FIRMA FIRMA

i CONTRALORIA PRESUPUESTO
CUENTAS POR PAGAR Y CONTROL
PREVIO CODIFICACION_
GARANTIAS _ —
CODIFICACION ADMINISTRACION FINANCIERA

B FIRMA
JEFE CONTRALORIA JEFE UNIDAD DE FINANZAS
 FIRMA ~ FIRMA
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ANEXO 3
IN.OP.001

INSTRUCTIVO DE LA ORDEN DE PAGO QUE SE REALIZA EN
EL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO.

Para realizar el pago correspondiente de los materiales se tiene que

elaborar la siguiente orden de pago la cual tiene que llevar lo siguiente:

ORDEN DE PAGO NUMERO Y FECHA.- Esta compuesta por cuatro
posiciones, en la primera se imprimiran las siglas de la unidad solicitante;
en la siguiente cuentas por pagar registrara en forma secuencial el
numero que corresponde al turno en que entro la orden de pago a
continuacion en las dos ultimas posiciones, se hara constar el lugar y la

fecha en que se emite el documento.

REFERENCIA.- Consta de cuatro posiciones, en la primera se identificara

L ) (AR T o\
el documento base legal de la obligacion asi: ﬁ SR
™ q ';’f-i
CT = Contrato SC = Solicitud de Compra § 1%
OT = Orden de Trabajo OC = Orden de Compra " :“
RO = Roles NP = Nota de Pedido BIE: &
CAMI'US
OD = Otros documentos EERAL;

En la segunda se consignaran los digitos que identifiquen al afno de
emision del documento; a continuacion en la tercera se registrara el
numero del documento y finalmente en la cuarta se registrara del 0 al 9, el

digito que corresponda a los tramites que se deriven del documento

principal.
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CENTRO DE COSTOS.- Esta programado para tres posiciones: La primera
identificara al distrito; la segunda el tipo de gasto y la tercera posicion al
CENTRO DE COSTOS. En caso de duda sobre la codificacion que
corresponda se debe consultar en la Contabilidad de cada Unidad

Financiera.

PROYECTO.- En proyecto, se hara constar el codigo asignado

presupuestariamente

FECHA DE PAGO.- Quién emite la orden de pago, debe registrar la fecha
de posible cancelacion, la que en ningun caso sera menor a cinco dias de

la fecha de confesion de este documento.

PAGUESE A LA ORDEN DE.- Se determinara el nombre o razon social del
beneficiario a la orden de quién se debe girar el cheque o la direccion

bancaria en caso de remesa al exterior.

CANTIDAD A PAGARSE.- Debe constar la cantidad BRUTA de la
obligacion en numeros y letras, con identificacion de la clase de moneda y

sin ningun tipo de enmendaduras.

POR CONCEPTO DE.- Debe constar una descripcion resumida del
concepto de la obligacion, el numero de la factura, planillas o documentos
que se cancelan, el valor bruto, todos los documentos y el valor neto a

cancelar al beneficiario principal.

ANEXOS.- En esta parte se detallara, los documentos que se ad]untan

como respaldo legal del pago que se tramita. ﬁ ﬁ?
;r o
LB

Ty

B e T e B
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2.6.5 PROCEDIMIENTO PARA CAPACITAR AL PERSONAL DEL

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO.

PR.CP.001
PARA: DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
ELABORADO: IVONNE GONZALEZ FIRMA:
APROBADO: Jefe de la empresa FIRMA:

FECHA DE APROBACION:

CONTENIDO
2.6.5.1 PROPOSITO. ..eeiiiieieeeeeeaasanssssasssnsasasassnsnsasans
2.6.5.2 F 0071, | o A raneneennann teemneneenannann
2.6.5.3 AUTORIZACION. .....eeeeeeeeeeeeeeeesenasnsensansnnsnnaas
2.6.5.4 DOCUMENTOS APLICABLES. ....cvvvveeieienrevnnannns
2.6.5.5 LISTL DR DIETRIEICION. ocomaossimmis
2.6.5.6 PROCEDIMIENTO.....ccuiviuteeesssnsenssnsenssnsensensens
ANEXOS

1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA CAPACITAR
AL PERSONAL DEL DTO. DE ABASTECIMIENTO

[15) 3K 03 170 3 § TOURRE USSR
2. POLITICA PARA CAPACITAR EL DPTO. (PL.CP.001)..........
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2.6.5.1 PROPOSITO

El objetivo sera de capacitar al personal del departamento elaborando una
serie de cursos de facilitadores para que se pueda divulgar la necesidad

del cambio.

La capacitacion tendra como finalidad desarrollar las aptitudes
profesionales, las destrezas y mejorar las actitudes humanas de los
trabajadores en procura del eficaz cumplimiento de sus funciones y

tareas.

Se tiene que destacar que los proyectos que se presentaran al finalizar del
curso, son propuestas elaboradas profesional y analiticamente que
permitieren identificar areas criticas en la gestion operativa y financiera,

plantear conclusiones y recomendaciones tendientes a mEﬁ;rm]ﬁi

2
f \

o ¥ o 34

procesos y optimizar los recursos existentes.

2.6.5.2 ALCANCE

‘A

Este manual sera elaborado para el departamento de Abastecimiﬂii;ggs El
cual va ha permitir que los participantes puedan adentrarse en los temas
y materias que hoy son la base para que una empresa sea mas

competente en todas sus areas.
2.6.5.3 AUTORIZACION

La autorizacion para desarrollar éste procedimiento es el Jefe del
departamento y la aprobacion le corresponde al Gerente General de la

Empresa.
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2.6.5.4 DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos aplicables para este procedimiento son los siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de flujo para capacitar al personal.
DF.CP.001

ANEXO 2: Politica para capacitar al departamento de Abastecimiento

PL.CP.001 P,

3
2.6.5.5 LISTA DE DISTRIBUCION %
Este manual sera distribuido al Asistente del Departamento,'ﬁerenté;‘!!o la
Empresa y al Instructor. il us e

PENAS

2.6.5.6 PROCEDIMIENTO

Los pasos que se deben seguir en este procedimiento son los que a

continuacion se detallaran.

ASISTENTE

1. La Asistente del departamento se encarga de recoger carpetas, para
luego escoger los diferentes instructores.

2. Seleccionar los mejores instructores.

3. A los Instructores se les toma una prueba v mediante el resultado

mayor se decide quien va ha realizar el curso.

GERENTE

4. Aprobar que el instructor que se ha escogido sea el adecuado.
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5. En caso de no aprobar se le llega una comunicacion a la Asistente de

escoger otras carpetas para escoger nuevos instructor.

6. Si aprueba se distribuye al instructor los temas que se requieren.

INSTRUCTOR

7. El instructor tiene que presentar metas propuestas a realizar con los

estudiantes.

8. Motivar al personal que va ha recibir cursos de facilitadores.

9. Al final del curso se realiza una prueba para los estudiantes para

comprobar que es lo que han aprendido

10. También se elabora una prueba para el instructor si ha respondido

a las diferentes inquietudes que se les presentaron a los estudiantes.
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MUTEC " '..'TU.&

Las siguientes politicas serviran para un buen desarrollo laboral dentro:de:

PENAS
la empresa.

1. Los instructores que realizaran los cursos de capacitacion a todos los

empleados seran escogidos por el Gerente General de la empresa.

2. Los cursos ha realizarse son los siguientes:

Curso de Ciencias Administrativas el cual permitira a los participantes
adentrarse en lo que es la contabilidad financiera. Curso de negociacion

estratégica, motivacion sobre la realidad que existe en el departamento.

Se tiene que destacar que los proyectos que se presentaran al finalizar del
curso, son propuestas elaboradas profesionalmente y analiticamente que

permitieren identificar areas criticas en la gestion operativa y financiera.

Plantear conclusiones y recomendaciones tendientes a mejorar los

procesos y optimizar los recursos existentes.

3. La capacitacion sera prioritaria para aquellos trabajadores que,
habiendo demostrado predisposicion permanente a colaborar y que
poseyendo potencialidades sé, requiera formarlos de mejor manera

para que en el futuro asuman nuevas y mas complejas funciones
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4. Los programas de capacitacion que se disenaren tendran que tomar en

cuenta la carrera institucional de los trabajadores.
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3. MANUAL DE POLITICAS PARA EL DPTO. DE
ABASTECIMIENTO DE LA EMPRESA
PETROINDUSTRIAL.

PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiento
ELABORADO POR: Ivonne Gonzalez FIRMA:
] f’{ 'l”.
APROBADO POR: Jefe de Departamento  FIRMA: _F"’
i % &
FECHA DE APROBACION:
~u g,
A
(WA
ENAS
CONTENIDO:
HOJA
3.1 PROPOSITO.....curureerererenessssssesssessssnsessessssssssssssnssssnne 60
3.2 ALCANCE....ciuiiieienienensasansnns reverenessnessesssennnes eeveeenen 60
A8 AIPTYEIERCION. .cuunimnmmrnssssiTsiiais i 60
3.4 REVISION DEL MANUAL......ciiccosscssnsssensnssessssssisssisniss 60
3.5 CODIFICACION DEL DOCUMENTO...c.ceivuieeeeneenenennens 61
3.6 DOCUMENTOS APLICABLES.....cvuvutueerrensecesssensssssanes 61
3.7 L1IBTA DE DIRTRIBDCIDN. .iciiiiicoimiissiissisaisiisnasi 61
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3.1 PROPOSITO

s

MUTLL ma

.EHJ
Este manual tiene como proposito dar a conocer las facilidades, que
_ _ _ PER
tiene el trabajador para superarse y de la misma manera enterarse de
las obligaciones normas y reglas que debe cumplir dentro de la

empresa.
3.2 ALCANCE

Este manual de Politicas esta elaborado para el personal del

departamento de abastecimiento y sus colaboradores.
3.3 AUTORIZACION

L.a persona encargada de actualizar el siguiente manual de politicas es
el Jefe de Organizaciones Laborales y de aprobarlo sera el Gerente

General de la Empresa Petroindustrial.

3.4 REVISION DEL MANUAL

La persona encargada de la revision del manual lo modificara una vez

al ano.
3.5 CODIFICACION DEL DOCUMENTO

Los documentos al utilizar en el manual de politicas estan divididos en

dos partes.
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PRIMERA PARTE
PL = Politicas

SEGUNDA PARTE

99 = [ndica el numero secuencial de datos
3.6 DOCUMENTOS APLICABLES

PL.IP.01 = Politicas para el ingreso de personal en la empresa.
PL.RI.O1 = Politica para los reglamentos internos de trabajo.
PL.DM.O1 = Politicas para determinacion de meéritos

PL.TO.01 = Politica para que el trabajador obtenga ascensos.
3.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual sera distribuido a: P

e Jefe de Departamento ﬁ

e Asistente (

¢ Jefe de Contraloria

S

e Jefe de Compras

e Jefe de Unidad Financiera
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3.6.1 POLITICAS PARA EL INGRESO DEL PERSONAL
EN LA EMPRESA ¢ oMY
PL.IP.O1 f

PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiente:

ELABORADO POR: Ivonne Gonzalez FIRMA: S

APROBADO POR: Jefe de Departamento FIRMA:

FECHA DE APROBACION:

3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.1.5

CONTENIDO:

HOJA
PROPOSITO..ccuieuieeiuieuessencsnssessnssnssnsssssnse NS .. 63
KECRNPE. oot iarmsiniitnia 63
RESPONSABILIDADES. ....cvuitnieeeeeassesneseeesnaennesnsens 63
REVISION DE POLITICAS. ..cutuiiieieceeneeeeneeeenaeasnsanes 63
LISTA DE DISTRIBUCION. ....cuieiiieeeeeeneeeenessenssnsnsenns 63

ANEXOS

1. POLITICAS PARA INGRESO DEL PERSONAL EN LA EMPRESA
g B 1 o ) SRR R S — cossesces 64-65

PROTCOM

Capitulo 3 - Pagina 62 ESPOL



L MANUAL DE POLITICAS MEJORAMIENTO CONTINUO PARA
) *’ ~ EL DPTO. DE ABASTECIMIENTO.

3.6.1.1 PROPOSITO

Tiene como propésito cumplir con las diferentes normas y reglamentos

que son sujetada por la empresa.

3.6.1.2 ALCANCE

Esta politica se la aplicara a todo el personal de la empresa.

3.6.1.3 RESPONSABILIDADES

La persona responsable de la revision de las politicas sera el Gerente

General.

3.6.1.4 REVISION DE LAS POLITICAS

Estas politica seran revisadas cada cinco meses por el Gerente General.

3.6.1.5 LISTA DE DISTRIBUCION

Estas politica seran distribuidas a los siguientes departamentos.

Gerencia General

iy T,
Jefe de Departamento de Abastecimiento % '}}
<
Jefe de Contraloria 5/
l:)l[
i%

Jefe de Compras

w
L

Jefe de Unidad Financiera

2 I
. 2y S
- ‘ T o
+

- AN
CENAS
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ANEXO 1 ﬁj“""ﬂg&.
PL.IP.01 ' by
{0
b i

Sotiticas PAIa el ing, -
del personal €n la empress

Para conocer cuales son las normas y reglamentos en el aspecto laboral

es de acuerdo a lo siguiente:

Del periodo de entrenamiento.- El personal que ingresa a la empresa
a excepcion de los que determine el Gerente de la empresa, debera
pasar un periodo de entrenamiento en el trabajo no menos de tres
meses ni mayor de un ano. La remuneracion que devengara el personal
en periodo de entrenamiento a su ingreso sera igual al 70% de sueldo

basico determinado para la clase de puesto del cual sera titular.

De acuerdo a las evaluaciones trimestrales.- El nuevo empleado
podra ir progresivamente ajustando a su sueldo basico hasta completar
el 100% al cabo del primer ano; en la medida de que esos incrementos
sean aprobados por la autoridad empleadora, a requerimiento del jefe

inmediato.

Del ingreso definitivo.- La autoridad nominadora decidira contratacion
definitiva transcurrido el periodo de entrenamiento, basandose en los

informes que sobre este aspecto se hayan realizado.

De las transferencias.- Cuando por necesidad de la empresa se

requiere efectuar la transferencia de personal de una unidad se lo
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realizara siempre y cuando no signifique variacion del trabajador,

tratandose de cambio de lugar de trabajo.

Del intercambio voluntario de personal.- Cuando por conveniencia
personal dos trabajadores contratados definitivamente para la empresa
sc pongan de acuerdo en intercambiar su lugar de trabajo, deberan ser
aprobados por la autoridad empleadora previos informes del jefe
inmediatos se produzcan, es la de que, los interesados desempenen un
mismo cargo y estén a la fecha ejecutando el mismo tipo de funciones

en la misma empresa.

De los reemplazos.- [l trabajador que, por necesidades institucionales
reemplazar a otro, tendra derecho a las remuneraciones del
reemplazado, excepto aquellos subsidios o bonos que correspondan a la

circunstancia personal de éste.

De la terminacion de contratos.- [.os contratos de personal realizados
por la empresa, podran terminar por las causas determinadas segun el
Codigo de Trabajo y por las que se determinen en los reglamentos

internos de trabajo.

A
.....
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3.6.2 POLITICAS PARA LOS REGLAMENTOS INTERNOS

PL.RI.O1
PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiento
ELABORADO POR: Ivonne Gonzalez FIRMA: i
APROBADO POR: Jefe de Departamento  FIRMA: - Pl a P
FECHA DE APROBACION: { :
B' "
CONTENIDO: CAdipds
FENAS
HOJA
3.6.2.1 PROPOBITD. ...k 67
3.6.2.2 ALCANCE........ T — T 67
3.6.2.3 RESPONBABILIDADRE. . oo sunsssunssgsrmsssmmsossmnsnsnsnsep s 67
3.6.2.4 REVISION DE POLITICAS. ...vuiiieeiieiieiineineensensseasnns 67
3.6.2.5 LISTA DE DISTRIBUCION.....ccccvtevreeernrenreneenneensaeeens 67
ANEXOS
1. POLITICAS PARA LOS REGLAMENTOS INTERNOS
PLEL DL cioosiniiinininnmsnsonins sonmssssasissssuvis s sanbsssss s capiaiivs sy 68
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3.6.2.1 PROPOSITO

Tiene como proposito regular las relaciones laborales de manera
especifica. La empresa emitira su propio reglamento interno de trabajo

de acuerdo a las politicas de los organismos respectivos.

3.6.2.2 ALCANCE

Estas politica se las aplicara a todo el personal de la empresa.

3.6.2.3 RESPONSABILIDADES

La persona responsable de la revision de las politicas sera el Gerente

General.

3.6.2.4 REVISION DE LAS POLITICAS

Estas politica seran revisadas cada ocho meses por el Gerente General.

3.6.2.5 LISTA DE DISTRIBUCION

Estas politica seran distribuidas a los siguientes departamentos.

Gerencia General

Jefe de Departamento de Abastecimiento 9 ena
Jefe de Contraloria
Jefe de Compras uf‘ ;
Jefe de Unidad Financiera owic .
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ANEXO 1
PL.RI.O1

A

politica P& g 108 re

internos

A continuacion se daran a conocer cuales son los reglamento internos

para el trabajador:

i

2.

Para su vigencia se requerira la aprobacion de la Autoridad de

Trabajo segun el Codigo Laboral.

Los reglamentos internos deberan contener normas que regulen de

manera especiﬁca, aspectos tales como:

g PPy,
Ingreso de trabajadores 5‘4’3
Relaciones laborales f :
Jornada y horario de trabajo % :
Obligaciones, prohibiciones y derechos de los trabajadores. :r;. -
Pb‘? 4
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3.6.3 POLITICAS PARA LA DETERMINACION DE

- F‘Q‘ bah
MERITOS. ¢ ™
PL.DM.O1 : \
Al .) 0
TG ‘_;::J:EW-':
BIB! CA
CAMI Us
PARA: El Personal de Departamento de Abastecimieftfo'Ad
ELABORADO POR: Ivonne Gonzalez FIRMA: -
APROBADO POR: Jefe de Departamento IRMA:
FECHA DE APROBACION:
CONTENIDO:
HOJA
4.6.3.1 PROBOEITD. o o AT RS AR A2 70
3.6.3.2 ALCANCR. ..cinscasnssesss reserensrasanans ereeseensenenns rreeerenaens 70
3.6.3.3 RESPONSABILIDADES. ....c0ouiieititetsesssesnssssssssssssnanns 70
3.6.3.4 REVISION DE POLITICAS....cuiiuiieieeieneecencesensennennes 70
3.6.3.5 LISTA DE DISTRIBUCION......ccccovvvueunnnen i Saru 70
ANEXO

1. POLITICAS PARA LA DETERMINACION DE MERITOS.
) 33 P 0 ). X 0 b N T1-72
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3.6.3.1 PROPOSITO

Tiene como proposito establecer un régimen remunerativo promocional

basado en la clasificacion de méritos para los trabajadores.

3.6.3.2 ALCANCE

Estas politicas se las aplicara a todo el personal de la empresa.

3.6.3.3 RESPONSABILIDADES

La persona responsable de la revision de las politicas sera el Gerente

General.

3.6.3.4 REVISION DE LAS POLITICAS

Estas politica seran revisadas cada seis meses por el Gerente General.

3.6.3.5 LISTA DE DISTRIBUCION

Estas politica seran distribuidas a los siguientes departamentos.

Gerencia General ﬁf/ s Ny
Jefe de Departamento de Abastecimiento g
Jefe de Contraloria { :

5
Jefe de Compras :
L T A
Jefe de Unidad Financiera 8!
BENAS
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ANEXO 1 ( Y

PL.DM.O1 .;. ﬁ

politica pare [a determinacisy,
de meéritos |

Para que un trabajador tenga derecho a ser promovido dentro de su
rango de remuneracion sin ascenso debera cumplir con los siguientes

requisitos:

a. Pertenecer a una Unidad Administrativa que haya cumplido el 100%
de las metas establecidas en el plan operativo anual. En el caso de
no pertenecer a ninguna unidad administrativa o haberse
responsabilizado individualmente de un proyecto o funcion, se

considerara los resultados obtenidos también de manera individual.

b. Que de su evaluacion individual de desempeno haya sido

considerada como muy buena o excelente.

Dentro de la clasificacion de méritos los trabajadores tienen que

basarse en los siguientes aspectos.

a) El cumplimiento de las metas establecidas para la Unidad a que

pertenezca el trabajador.
b) La evaluacion del desempeno individual de los trabajadores.

c) Los detalles del método al emplearse y de los procedimientos
constaran en los instructivos y manuales para el caso que se

expidan.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 71 ' ~ ESPOL



‘fm'- MANUAL DE POLITICAS MEJORAMIENTO CONTINUO PARA
{g:_’* ~ EL DPTO. DE ABASTECIMIENTO.

d) La clasificacion de méritos se realizara periodicamente y sus

resultados anuales seran traducidos a: Excelente, muy buena,

satisfactorio e insatisfactorio.

ke
()

PUTE Toms
Bil
CAMCUS
BENAS
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3.6.4 POLITICAS PARA QUE EL TRABAJADOR

OBTENGA ASCENSO
PL.TO.01

PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiento
ELABORADO POR: Ivonne Gonzalez FIRMA:

APROBADO POR: Jefe de Departamento FIRMA:

L0 Ta
At
o
FECHA DE APROBACION: {{ . %
W s
o
Lt x':u.*uq
CONTENIDO: e
HOJA ZESAS
3.6.4.1 PROPOSITO. ....cceeieenesenesssssssssssssnsssnssssssssnsasssassssns 74
3.6.4.2 ALCANCE ....cuiettteetetsesessssssssssssessssssssssssessssssssssnsens 74
3.6.4.3 RESPONSABILIDADES. ....cucuvuueetereeeneenseenasnsssassnsases 74
3.6.4.4 REVIBION DE POLITICRD ...ccoooviiisiniisinseisiiess 74
3.6.4.5 LISTA DE DI TRIBCION o cnsmsies cviss 19
ANEXO

i POLITICA PARA QUE EL TRABAJADOR OBTENGA
FACILIDADES
PL.TO.01..ccccovinsesrsvsnsscnsarsscasssascns 75-76
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3.6.4.1 PROPOSITO

Tiene como proposito dar a conocer las facilidades que tiene el
trabajador en la empresa, este es un proceso mediante el cual garantiza
la estabilidad en el trabajo y los ascensos por el sistema de mérito,
desde los cargos de menor nivel hasta €l mas alto, dentro del grupo

ocupacional.
3.6.4.2 ALCANCE

Estas politicas seran otorgadas para el personal de la empresa

Petroindustrial.
3.6.4.3 RESPONSABILIDAD

La persona responsable de la revision de las politicas sera el Gerente

General.
3.6.4.4 REVISION DE LAS POLITICAS

Esta politica sera revisada cada cinco meses por el Gerente General de

am;
) 8 L4

la empresa Petroindustrial.

3.6.4.5 LISTA DE DISTRIBUCION ¢
Estas politicas seran distribuidas a los siguientes departamentos,.‘:;‘; e
Gerencia General Bip

. ; "\

Jefe de Departamento de Abastecimiento PENA:
Jefe de Contraloria
Jefe de Compras

Jefe de Unidad Financiera
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ANEXO 1 ﬁg‘nq?

PL.TO.01 é ;%

obtenga ascenso

Una de las facilidades para el trabajador, seria la carrera institucional
la que se inicia desde la fecha en que la autoridad empleadora apruebe

la contratacion definitiva luego de un periodo de entrenamiento.

DE LOS ASCENSOS.- El cambio de un trabajador de un puesto a otro
de superior jerarquia se denominara ascenso. Para que un trabajador
ascienda debera cumplir con los requisitos minimos que el nuevo
puesto exija o en su defecto, lo haya satisfecho a través de las
compensaciones. En todo caso, los ascensos deberan ser solicitados por
el jefe inmediato de cada departamento y aprobado por la Gerencia

General.

LOS REQUISITOS ADICIONALES PARA LOS ASCENSOS.- Para que
un empleado sea merecedor a un ascenso a mas de los requisitos
minimos para el nuevo cargo, tendra que cumplir con los siguientes

requisitos adicionales.

a) Haber obtenido un minimo de MUY BUENA en el resultado de la

evaluacion de su desempeno en los ultimos dos anos.

b) No haber, sido sancionado por lo menos un ano en ultimo cargo.
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VALORACION DE PUESTOS.- Los factores de la valoracion deberan ser
definidos de acuerdo a las caracteristicas en cada uno de los

departamentos. Hay dos aspectos que se tienen que tomarse en cuenta.

a) El valor relativo de los puestos basados en la cantidad de puntos
asignados a cada clase de puestos y estan agrupadas dentro de un
rango de puntaje previamente establecido, que se llamara nivel de

valoracion,; y,

A
b) La investigacion del mercado de trabajo. i

CAM. JS
PENAS
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