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OBJETTVOS GEIÍERALES

- Las compras realizadas ¡ror el Depa.rta.mento de Abastecimiento

deben ser reservados en el sistema de computación con su

form u Iario correspondiente.

,¡- Cada Creneración de solicitud de compra de materiales deben constar

en el Programa Anual de Adqui§ciones con la finalidad de prestar

información rápida cuando se requiera.

--- L<¡s materiales adquiridos deben ser registrados y verificados que s€

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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OB.'ETTVOS PARTICT]LARES

'.* [,os materiales que son utilizables para los usuarios de la empresa

deben ser de excelente ca-tidad.

,,' Es de incumbencia de todos los funcionarios que pa.rticipen en el

trámite de pago, eütar los pagos indebido.s y que s€ contrapongan a

Ia ley de Gastos Público.

.3- Basándose en el Cuadro Comparativo de Eva.luación Técnico

Económica de Ofertas, se puden escoger los mejores presupuestos y

propuestas de los proveedores.

',* Ante la falta de pago e incumplimiento del con[rato se pierde la

confianza de los proveedores.

'"- Mejorar el proceso de Gestión de Compra de Materiales.

'tt
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Este Manual de Mejoramiento Continuo para el Departa.mento de

Abastecimiento de la Empresa Petroindustrial está dirigido a todo el

personal del departa-mento 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 Ia empresa, obliga que los ejecu tivos tengaerg¡t¡¿.'ao

(-{MI L§
buena organ ización para que de Ia misma manera funcione lo p¡{95

coordinado ¡rosible, a través de los diferentes conocimientos,

habilidades y aptitudes del personal de una compañia.

Está orientado especialmente al persona.l de la empresa pa.ra incentivar

las curiosidades y la capacidad de desempcñar una mejor función en

cualquier cargo que se le asigne, satisfacer las necesidades

cognoscitivas de los seres humanos es decir las diferentes inquietudes y

resolución de problemas dentro de una empresa, como mejorar la

competencia, integrar nuevas técnicas, destrezas y demostrar

acüüdades valoraüvas.

A t¡avés de este tema nos @emos dar cuenta que tanto la

opümización y organi"ación de una oficina es de mucha importancia en

una empresa.

Tras estas premisas previas, resulta fácil comprender la necesidad que

adquiere el tema, como es de realizar un 'MANUAL DE

MF^}ORAMIENTO CONTINUO PARA EL DEPARTAMENTO DE

ABASTECIMIENTO DE l"A EMPRESA PETROINDUSTRIAf, debido a sus

impücaciones intrinsecas en la Gestión Empresarial.

Dentro del manual también se encuentra norrnas para eliminar la mala

metodologia y para adquirir una empresa con éxito. En sí queremos

recalca¡ las actiüdades 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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1 AITTECEDEITTES

PEf ROIITDUSTRIAL.

DE LA ETPRTSA

1.1 RESEÑA ESIÚRICA
PETRONTDUSTRIAL.

DE L/\ EUPRESA

[-a. empresa estata] de Petróleos del Ecuador. Nace en 1989 de la
transformación empresarial de CEPE (Corporación Estatal Petrolera

Ecuatoriana) con el siguiente objeüvo: "Opümizar la utilización de los

hidrocarburos, que pertenecen al patrimonio inalienable e intangible de

estado, para el desarrollo económico y social del pais'.

EI 3O de Noüembre de 1989, l,a empresa Anglo Ecuatoriana Oíl Fields

United deja de funcionar como tal, para revertirse al estado con el nombre

de Petroecuador y sus ñliales.

En Agosto 25 de 1990, Ia empresa REPETROL también pasó a pertenecer

a Petroecuador, por esto en la actualidad la Reñnerra La Libertad, posee

tres complejos de refinación denominados.

Planta Universal ------ Unidad de destilación No. 2

Planta Parsonas ------ Unidad de destilación No. 3

Planta Cautivo Unidad de destilación.

IÍ¡CALIZACIÓII.- Petroincl usu-ial, refineria t-a Libertad limita:

AL NORTE.......... Elatallón de Infan teria l4 Marañón

AL SUR .... Avenida Eleodoro Solorzano

.... Océano Pacifico

r¡:I
AL ESTE.......

AL OESTE........... Vía Cautivo

l¡rrErQ.-|¡¡t
8tr .( AL,\^i¡ us

e&]ar

PROTCÚ,, Capitulol-Págtnal .E§PO¿

F*u¡xu¡t rrgoRcluaz¡cróN üEoRAüIar{lu-corÍrtxuo.p¡R,r
fSJ EL Dpro. rrE AaAsrrrr,rüratirmr.



r¡to¿('*l üANt AL oB one¿lgzlctóx TE}ORAÜIE NIO CD.MIf]YUO PáRA
EL DPTO. DE ABASTtrIfrIE¡T1O.

I.2 FffES DE LA EUPR.ESTA PETROINDUSTRIAL

Como fin principal es encarga¡se del procesamiento (refinación) de

peñleo crudo, para la obtención de los diferentes derivados

(combusübles) los mismos que son comercia-lizados en el ámbito nacional

e intemacional.

Planificar, coordinar y supervisar las actiüdades de los diferentes

departamentos de ma¡era que sean ejecutadas eficientemente.

Se puede detectar que la empresa Pet¡oindustrial, no es un sistema

cerrado, dependiente de su propia ley, se lo considera como un sistema

abierto sensible y con capa.cidad de repuestas positivas, frente a los

cambios que puedan presentarse continuamente. La. denominamos

sistema porque posee metas para poder progresar en el ámbito

empresarial.

Factores como lo cotidiano y lo rutinario causan a la empresa esa

inestabilidad del rápido desarrollo de la tecnología, Ia expansión del

mercado y Ios cambios sociales, económicos, que presionan

constantemente para que la empresa confie, se adapte y crezca de tal

rrurnera que cumpl.a con las metas propuestas.

CONSTITI'IDO PiOR

g§'Pc¿

S*I
''n#;,;.-^

IEÑASa

a

Pet¡oecuador lfatriz. Administración Corporaüva

Petroindust¡ial. Producción derivados

Petroproducclón. Exploración y producción de petróleos

Pet¡ocome¡clal. Venta y distritrución de combustible.

PRO?EÚ.U CayítulD7-Páglna2 -ESPO¿

IIOLDI¡Í G EUPRESARIAL E§I



frro¿('*lEANUAL oe one¡mzlctóx ED.IORAÜIENTO CO NTTNI.rc PARA
EL D,¡I!o. DE ABASTrcIÜID¡{NO.

1.3 ACTIVIDADES¡ DEL

ABA.STEXCTtfTlI!Í llo
DEPARTAUEITm0nri

(,
a'

¿:

proces¿rr la solicitud de compra de acuerdo a montos ae porceritákffi
su inicio hasta la recomendación de adjudicación para [a aprob&Sli{ de

Ias ordenes de pa.gos corrrspondientes.

1.4 PER§OI{AL trÍSTRUCTTVO DE L/T UIÜIDAD DF;L

DEPARTAüEI{TO DE AX¡/AI¡TECTiÍII¡ITO

1.4.1 IrüIDAl, SOLICrfAIÍTE.- Iá Jefatura de una Unidad Solicita¡rte de

un pago, es responsable del control, técnico aritmético y de la
correcta recepción de los bienes o servicios, de los pa.gos indebidos y

de los que no hayan sido preüamente aprobados eri su ga.sto.

1.4.2 PERSOilAL DE COñTROL.- Es de incumbencia de todos los

funcionarios que participa.n en el trámite de una orden de pa.go, el

a¡áIsis y control de la obligación, cuida¡rdo de no incurrir en pagos

indebidos y se contrapongan a la Ley de Gasto Público y otras

normas, reglamentos inherentes al moümiento económico de fondos

del estado.

1.4.3 AITTOruZACIÓI Oe GASI1O Y PAGO.- Los niveles de autorización

de gasto y pago, se responsabiliza .r, la aprobación y cancelación de

obligaciones.

t
,ü
.¡

El departamen to de Abastecimiento se encarga de abastecer suainistrm¡

PROTCOU Capitulo 1 - Págtno. 3 Es.rcL

JEFATI'RA DE UMDAD SOLICITAIÍTE



NAXUAL DE ORGATTIZACIó N ÜE.TOR,ÁEIEI{IO CÚ.I'TT]YUO PáRA
EL DPllo. DE ABASTTÍIüIEITIU.

JEFE DE COIITRAI.ORIA

f .4.4 RE1IISOR COXTROL PREITIO.- La persona encargada de reüsar la

base legal, confirmar y certificar las ügencias de garantías.

1.4.S REITISOR CUEilTAA POR PAGAR-- Asignar el número de la orden

de pago y devolver al usuario la copia que le correspo"d..0^!»'0,

,ü
JII|E DE T'ÑIDAD FITAIÍCIERA ,,i. 

í
]q¡lIl:. '- ,:'.l¡lt

Con su firma certifica el movimiento económico: Firma, númers:de,mlrJA

fecha de atención. 'i¡}\'r,!'

I.5 UISIÓTf DE LI\ EUPRESI\ PETROIIITDUSTRIAL.

La empresa tiene como misión principal optimizar los procesos y mejorar

Ia producción, pa.ra aquello se debe inicia¡ un cambio administrativo para

reducir costos, superar la calidad de la producción y elevar la

compeütiüdad de la empresa petrolera.

1.6 UISIÓI{ DEL DEPARTAUEIÍTO DT ABA,STECIUITIÍTO.

Procesa¡ los diferentes documentos con información precis:a para

solicitar y adquirir materiales de buena calidad.

Escoger los mejores proveedores, basándose en Cuadro Comparativo de

Ofertas.

Distribuir cl material a los usuarios con la mayor rapidez posible.

PROTCOÜ Caplítulo 1-Páqtna4 ESPO¿



'* ÜANUAL DE ORGATTIZACIóN trJoll/¡ YTFNTO Crcltlfn UO Pál¿á
EL DPIO. DE ABASTEEIÜIENTO.

Gestionar el proceso de cancelación, optimizando el control de trámite

de pago de materiales.
g$P0¿

Cumptü con las norn¿rs y reglamentos establecidos n". r" .f*^.,!
{ ls*

f.Z VIAIó¡ aírt'.:lal¡rrc
l, ¡, ::CA

'í*i'^:'
I.a üsión del departamento es obtener inversionistas, aumentar las

neservas, disponer de los recursos necesa¡ios pa¡a modem izar el fuea 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 inversión y lograr un futuro productivo.

1.8 FILOSOFÍA Y VALORES DE LI\ ORGAITIZACIÓT

1.8.2 FTT,()SOFiA

-" [a eficiencia y el buen aspecto de la empresa son apropiado-s para que

el ambiente laboral sea armonioso y cumplir con las actiüdades

propuestas cada dia.

[.a organización en la empresa, nos permite elaborar con más

comodidad y responsabilidad.

-"- Con el Cuadru Comparativo de Ofertas se adquieren materiales y

equipos de buena calidad.

- las leyes y reglamentos que son constituidos por la empres¿r nos

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

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

PROTCO CapituloT-PiqtaaS I'S.PO¿
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üANUAL oB oneemztctóx Ur.rcRAEIE,NIlo CO.MIIAIUO Pá.RA
EL DPTO. DE ABASTrcIfrTET{Tlo.

.-- Con la ayuda de un §stema dc computación se proyecta a dar una

información rápida.

'' Asocia¡se con lqs mejores proveedores nos facilita a obtener ventajas

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

.-* Con la reali^ación de algunos métodos mejorará el proceso para

proporcionar una buena calidad de materiales.

1.8.3 VA¡.ORES

El buen funcionamiento del Inventa¡io General de compras, evitaría

cualquier acüüdad que tenga como objeüvo o que razonablemente

pudiera tener efecto de retardar el éxito de la empresa
,'.ürg,
-*

no¿

-- Obtener registros de importantes cliente y proveedores.

t ,¡o'
-1. -, J l¡l

l,ograr los diferentes offetivos para ernprender las metas. ,, i i.cA
-r§'r:t

Organización Financiera de los pagos, de ma¡era que formen pa¡e del

Cuadro Comparativo de Ofertas, que faciüten la üsión e interpretación

de datos.

--- Tener una saüsfac-ción por pa¡te de los usuarias en obtener materiales

en buen estado.

.- lnformación eficiente y para uso inmediato a través de los documentos

que se realizan para la adqui§ción de materiales.

"- Obtener mecanizaciones que puedan susütuir las manos humanas por

equipos que perrritan una mayor facilidad laboral.

,»
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(i] ;"1
flf¡tcr ¡& l¡t¡

,'- La.s compras realizadas por el Departamento de Abastecimienillüü'
¿E§á.I

ser rescrvados en el sistema de computación con su formula¡io

corresponüerrte"

'- Cada Generación, de solicitud de compra de materialcs deben consta¡

en el Programa Anual de Adqui§ciones con la finalidad de prestar

información rápida cuando se rcquiera.

'' Los materiales adquiridos deben ser rcgistrados ¡- veriñcados que s€

encuentren en buen estado para luego depositarlos en bodega.

'- Aplicar leyes y reglamentos a los documentos tánto a la solicitud de

compra como a la orden de pago.

1.9.3 OB.IETN'OS PARTICI'LARES

=' los materiales que son utilizables para Ios usuarios de La empresa

deben ser de excelente calidad.

,'- Es de incumbencia de todos los funciona¡ios que pa.rticipen en el

trámite de pago, evitar los pagos indebidos y que se contrapongan a la
t.ey de Gasto Público.

.- Basándose en el Cuadro Comparativo de Evaluación Técnico

Económica de Ofertas, se pueden escoger los mejores presupuestos y

propuestas de los proveedores.

TB.'ORATIEIÍ1\O CÚ¡':TITUO PáRJl
EL DPTO. DE Aa.ASTEc[ÜIE¡fIto.

PRO?CO.U Copífrilo 1 - Paglna 7 ESPO¿



'o TANUAL DE ORGATTIZACTóN UE.IO RATIBNTO CP.MIIIIUO PARá
EL DPIO, DE ABASTEIüIE¡{I'Ío.

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

confianza de los proveedores.

l.lo E§¡TRUCTTIRA ORGAITIZI\CIOI{AL

DEPARTAüETTO DE ABASTECfIÍNTTTTO.

DEL

FIGITRA 1. Estructura Organizacional de Departamento

e.-,ff
,¡Jrlq¿t oü |¡t
BJll; r ,.r-^

r.\ll ir§
-P!.ñ.rs

E|SFOL

ffiüTTiNAIA IE, DT[0. DE TIISIffiIEIO

OMffiIT

T Sfiehria

Cmpmtmh Cmtd ühmEb

I

I

L
,He Recfito @ UnltdüSltema

PRO?CÚ.U Capíailo7-Pághoa

- Mejorar el proceso de Cestión de Compra de Materiales.
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l§to¿
f'*) TANUAL DE ORGANIZACTÓN UE.rcRA,IIE.NTO CÚI\ÍTINW PARA

EL DI|T\O. DE ABASTECIÜIDNNO.

L.Iz UA¡TUAL DE ORGAIYIZACIÓI

A continuación se detalla a todo el personal que el,abora en el

Departamento de Abastecimiento, con las diferentes actiüdades l,aborales

que reaiza cada uno.

r.:t
DESCRIPCIÓT DE CARGOS

l. Jefe de Abastecimiento

2. Jefe de Compras

3. Jefe de Contraloría

4. Jefe de Unidad Fina¡ciera

5. Jefe de Costos

6. Asistente

7. Instructor

q.'-
a¡rD¡c^ ¡f, ¡l¡

t¡B: :-(lA
f)\ltl. Lr6

IE§^§
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TANUAL oe oneextz¡ctóx TE,]ORATIEI{1O CO^MII'YUO PARIT
EL DYIO. DE ABASTEf.iTÜIENTO.

1.12.1 JEFE DE DEPATTTAUEf,TO

Cargo:

Rcporte a:

Supcnrlsa a:

Coordla¡ coa:

pc'lóa Geaeral:

ra¡flü,i. ¿Ü

Jefe de Departamento de Abastecimiento t'lnri,

Es La primera autoridad y el repr€sentante PEÑ

oficial del departamento.

Jefe de La Empresa Petroindustrial

El personal del d epartamento

Jefe de Ia empresa.

Y RESFOIÍSABTLIDADES

cs Registrar y controlar las diferentes actividades del departamerrto.

<¿ Firmar documentos para dar la respecüva aceptación.

cg Colaborar con la selección respectiva de trabajadores

<s Pla¡ifica¡ las labores que van ha realiza¡ sus colaboradores.

<z Lleva¡ un control de las actividades de los empleados

<16 Ayudar a seleccionar los proveedores.

<* Aprobar las órdenes de pago de los materiales

<a Autonzar los diversos gastos y pagos correspondientes de los

materiales.

(a Tener buena comunicación entre jefes, empleados y colaboradores.

(á Titulo universitario de Ingeniero Químico o cualquier otro que tenga

relación con la Labor que realiza.

cr¡ Tener conocimiento sobre materiales de acero que se utiliza¡ para el

departamento.

(u Buenas relaciones públicas

PROltor ESPOL

a
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1.12.2 JEFE DE COMPRAS

Cargo:

Dercrtpc'lón Gcnctel:

Reporte e:

Supenrisa r:
Coordia¡ coa:

Jefe de Compras

Reüsar las compras y hacer una anáIisis de los

proveedores.

Jefe de Departamento

Ninguno

Jefe del departamento

F IÍCIOIÍES Y RESPOÑSABILIDADES

. Revisar cotiaaciones

. Aproba¡ documentos para la adquisición de materiales.

. Generar soücitud de compra.

. Emitir a la solicitud el formuliario correspondiente.

. Autorizar el trámite de adquisición.

. Realizar un Programa Anual de Adquisiciones.

. Adquirir materiales para reposiciones

o Título universitario de Mercadotecnia.

. Buena presencia.

. Buenas Relaciones H uma¡as.

. Experiencia de 2 años en cargos similares

REOI'ERIUIEITTO

09P0¿

ff;.)
4,i 

- 
--as§

ll¡ng:qr D¡! t¡la
Blllt , I ¡A

C?\ ivl ¡,US
PEÑAS

PROTEOT CapatuloT-P:agtna12 ES,PO¿
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rÉto¿f'*l ÜANUAL DE ORGANIZACIóN ÜE OR]AÜIDNTO CONTINUO PARA
EL DPrc. DE ABASTECIÚIE¡{TO.

I.L2.3 JEFE DE COIÍTRALORIA

Cargo:

Dcrcrlpclóa Ge¡cre.l:

Reporte a:

SupcnrLa e:

Coordl¡r con¡

Jefe de Contraloria

Hacer cumplir los reglamentos y normas

de la empresa y se encarga de realizar

una revisión de control previo, de

materiales.

Jefe de Departamento

Ninguno

Jefe de Departamen to
0€.P0¿
(t;;}

T"UTTCIOIIES Y RESPOIíSABILIDADES
,-¡ri'i.f,_. a. 'r¡! l¡l¡
rl, rr I:CA

C,r ñl r'US

. Revisar la base legal. PEÑA§

. Confrrma¡ y certiñcar la ügencia de las garantías.

. Con-firmar que la obügación es legal

r Asesora¡ a los empleados sobre sus derechos y obligaciones legales.

o Emitir dictámenes sobre cuestiones legales

o Titulo universitario de Doctor en Jurisprudencia o cualquier otro que

tenga relación con la Labor que realiza.

o Conocimientos de obligaciones legales

. No haber §do sancionado durante su carrera.

o Experiencia de tres años en cargos similares

REQT'ERIHIEITTO

PROTCOH Capítulo1-Páglna73 .E§PO¿
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DEoRcAnEzAcIóN

W DPTO. DE ABASTEÚ.IXIE.NI1o.

I.L2.4 JEFE DE UMDAD FITATCIERA

Ca¡go:

Dercrtpc-tón Crenor¡I:

Reporta a:

Supenrlra a:

Coordlr¡ cou:

Jefe de Unidad Financiera

Se encarga de ñrma¡ el movimiento económico

de la mercaderia que sale de dicho

departamento con Ia previa autorización del

mlsmo.

Jefe de Departamen to

Ninguno

Jefe del departamento

CIOTES Y RESPOTSABILIDADES

. Tiabajar en el movirnierto económico.

o Efectuar el chequeo de la orden de pago

. Ttamita¡ las obliga.ciones adquiridas por la institución.

o Aprobar el pago

r Presentar documentos que adjuntan la parte legal

o Realizar datos estadisticos.

e Verifica¡ la solicitud de compra

. Títu lo u niversitario de Economista.

. Conocimientos avanzados sobre Fina¡zas.

o Experiencia dc 2 años en cargos similares.

. Capacidad de dirigir el campo financiero

REOTIERIMIENTO esPP¿(J
It¡r!O11| !¡! l¡lilll

l¡it: ;:CA
L,\ ltl, 'US

PEÑAS
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1.12.5 JEFE DE COSTOS

Cergo:

D*crlpctón General:

Roporte a:

Suporvba a:

Coordl¡a con:

Jefe de Centros de costos

Se encarga de consignar el nombre de Ia

Unidad.

Gerente de la empresa

Jefe de Departamerr to

Jefe de la ernpresa

f
I

F'T'IICIOIIES Y RESFOI{SAEILIDADES

o Elaborar diferentes presupuestos.

o Realizarcotizaciones.

. Elaborar Cuadro Comparaüvo de las diferentes instituciones que nos

proveen el materia-I.

o Ingresa¡ el número de codificación aI documento.

REOT.IERJMIEI{TO

Título universitario de Inggniero Comercial o cualquier otro que

tenga relación con la función que realiza.

. Tener conocimiento Financiero

¡ Buena presencia

r Ser responsable en sus actividades que se les otorp.
. Experiencia de dos años en cargos similares.

q§P

(t
1.

.. . -,st6-'
t¡¡t c¡t:l i¡. t¿¡
Ellir a.A

C,\,\j..U,S
PEÑAS
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úEto¿f'*l ÜANUAL T'E ORGANIZACTóN ü¿.'ORAI[IÉIITO CÚIÚTZNUO PARA
EL DPIO. DE AEASTf,CIÜIE¡TIIo.

I.L2.6 ASISTE¡TTE DE DEPARTATETTO,

TUIÍCIO¡ÍES Y RESPOI{SABILIDADES

,. Realizar documentos y corespondencia en general.

r Archivar diferentes documentos.

¡' Percibir y realizar llamadas telefónicas

? Buscár la mejor oferta de mercaderia que sca de buena calidad

, Ingresar información en los sistemas computarizados

'a Realizar lista de recibo de materiales.

Cargo:

Dercrtpclóa C}e¡eral:

Roporte a:

Suporvln a:

Coordl¡a c.o¡:

o Titulo Universitario de Secretaria Ejecutiva

¡. Conocimis'r tos de Computación.
'? Buenas Relaciones Humanas
., Buena presencia

', Experie¡cia de 2 a-ños err cargoE similares.

Asistente

Tomar notas, realizar documentos que se

requieran para la compra y pago de

materiales

Jefe de d epartamen to.

Ninguno

Jefe de Departamento y Jefe de Empresa.

tr$
¡¡¡orqiii¡¡¡
BID .:C^

c.\§1. us
PEÑA5
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UA'TUAL DE ORGANIZ,AC Ió X UEIORATIEI{IO CO NTTNUO PARA
W DPllo. DE ABASTBCIÜIENrc.

I.I2.7 IIÍSTRT'CTOR PARA EL DEPARTAUEI TO,

Cargo

Reporte a:

Supenrira a:

CoordLu¡ con:

ú$P0¿
(.=,*

Instructor para el Dpto. de Abastecimiento.

¡rlón Gencra} Persona encarga.da de capacitar al personal del

Departamento.

Ninguno

Personal del departamen to

Ninguno

F'UIÍC ¡OlfES Y RF^SFOTSABILIDADES
.ntúca ¡¡¡ ¡¡l¡¡

B ¡I]I :I ,I ECA
cAMi,t§

PEÑAS
. Realizar estrategias para una buena capacitación

o Planificar y evaluar programas de capacitación.

. Aprobar los diferentes cursos.

. Seleccionar material para capacitar

o Capacitar al personal de tal manera que puedan desenvolverse al

nivel laboral de la empresa.

. Dsponer de un ambiente agradable para un mejor desempeño en el

empleo.

BEq@Brc¡rTe

o Titulo universitario de Licenciado en Ciensias de la Educación

o Cursos de Pedagogía

r Buena presencia.

. Buenas Relaciones Humanas.

o Experiencia de 2 años en cargos similares.

PROTCÚM Capítato7-Página77 E§.P()L
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6j 
* rre PRocr;DIüIENrt ú JOIUI trF rt7 COfiTINUO PARA

EL DP[!o. DE ABASTSCIXIEITI1o

2. XAIÍT'á¿ D3 TNOCEDIüIlxfr'o PANA ET.

DEPARTATUTIO DDffi DE I¿
EIFNE§Affi.

PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiento

EL/IBORADO FOR; lvoone GonzáJr¿ FIRTA:___-

APROBADO FOR: Jefe de Departamento FIRTA:

{rot
»

FECEA DE APROBACIOf,:

COT{TEMDO:

2.2 ALCA!íCE

2.3 RESPOIíSABTLIDADES

2.4 RB'ISIO-Ir DEL UA¡ÍI'AL

2.5 CODIFICACIó¡T OEL DOCT'UEIÍTO

2.6 DOCUUEIÍTOS APLICABLES

2.T LISTA DE DI§TRIBUCIOT

rr¡Egr:¡ D5! ¡tr¡
9l iJ f:CA

L, \ t\ l:.US
rEÑA§

Eq,A
l9

19

l9

l9

20

20

2t
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EANUAL DE PRACEDTÜIENIO
'f,'

2. MA¡TUAL DE PROCEDIUIEI{TO

2.L PROÉSITO:

EL DPIV. DE ABASTrcIÜIE,NIIo

{'§
allt C.i'.¡ DU l8t'
BlBl LI :.CA

cÁlrll'us

Bajo estos propósitos se podrá obtener una ernpresa íntegra a través de

las responsabilidades en las actiüdades que realiza cada funciona¡io.

2.2 ALCA!ÍCE:

Este manual de procedimientos será elaborado para los siguientes

departamentos: Abastecimiento, Finanzas, Contraloría y Compras.

2.3 RESPO}TSABILIDADES:

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 RTTIISIÓ.II DEL MAITUAL:

las personas encargadas de la reüsión de los presentes manuales los

modificarán cada seis meses.

PROTCoÜ Capítu\o2-Página.79 ES.PO¿

Este manual üene como finalidad establecer principios esenciale*ffi
llevar una buena adquisición de materiales con excelente calidad, metodos

para agilizff y elaborar con e§ciencia los trámites de pago correspondiente

a los proveedores.



ÜANUAL DE PROCDDIUIE I{TO
EL DPIO. DE ABASTgc,IÜIENrc

2.5 CODIFICACIÓN DEL DOCIIüEIÍTO:

Los documentos a uüIizarse en los man uales de procedimientos están

divididos en trcs partes.

Hmera Pa¡te

PR = Procedimiento

PL = Politicas

FR = Formatos

DF = Diagrama de Flujo

lN = ln structivo

Seguada Parte

CM = Compra

CT = Contraloría

AB = Abastecimiento

CS = Costos

TP = Pago

001

oo1

o0l

o0r

o0l
gSF0¿

{^}
ttllf,i.j ,¡¿ u¡!¡

00r

00r

001

001

00r

Bllit ,. ¡,9¡
C¿\ Ill r, US
8EÑA§

Tercera Parte:

999 lndica el número secuencial de datos.

2.6 DOCIIUTNTOS APLICABLES

Procedimiento para la generación de solicitud de materiales PR.GS.OOI

Procedimiento para Ia compra de materiales PR.CU.OOI

Procedimiento para Ingreso de materiales PR-IU.OOI

Procedimiento para el trámite de pa.go PRTP.OOI

Procedimiento para ca¡ra.citar aI personal del depa¡tamento PR-CP.(X)l

PROTCOI Cagítulo 2 - Póqtna. 2O ESPO¿
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TANITAL DE PRACEDIUIE.ITIIo EE.'ORAÜIEIITO CO NTIN''O PARA
EL DPI!o. DE ABASTEI.IÜIfTTTIo

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIÓN;

Este manual será dist¡ibuido a:

. Jefe de Departamen to

o Asistente

. Jefe de Contraloría

. Jefe de Compras

. Jefe de Unidad Financiera

úsP"o¿

(i.*
rt¡ltarr¿] '¿ar utta
f¡1¡tt .. 

A
L, \ I¡, LiS
PEÑAS
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Hi r^*u DE PRooEDIüIE Íno UbTORAAIENI\O COI¡TI NUO PARA
EL DPIÚ. DE ABASTWITIENTO

2.6.I PROCEDilTFIÍI\O PARA GEXYERACIÓIÍ DE LI\

SOLICITTID DE COUPRA DE UATERIALEST.

PR.GA.OO1

PAR.fu El Persona-l de Departamento de Abastecimiento

ELIIBORADO FOR: Ivonne González

APROBADO FOR: Jefe de Departamento

FPCHA DE APROBACIÓIT:

F.IRU.&
e

E(I'A
23

23

23

23

24

24-25

26

27

$,$
rlrflq¡ct D¡tt¡¡'¡
i r: :rrflCA

L,\lut,t§
Ph¡As

CONTEI{IDO:

2.6.1.t PROñSrTo

2.6.L.2 AICAIICE

2.6'1.3 AüTORIZACIOtr

2.6.L.4 DO,CI'UEf,TOSAPLICABLES

2.6.T.5 LISTA DE DISTRIBUCIOT

2.6.1.6 PROCEDTTTFñTOS

AIfEXO:

DIAGRATA DE FLII.'O PARA GEIÍERACIóT

DE f.A SOLTCTTTTD DE U,ATERIALES pr.GS.qn1L............

FPRTATO PARA SOLICITUD DE UATERIALES

tF'R-Gs.OOU-

I

c
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tElo¿("al UANUAL DE PROCEDITIE,NTV ÜE.'ORAEIEIÍÍ1O CO NTINUO PARA
EL D,¡rc, DE ABASTtrIXIEI{IO

2.6.t.t PROÚSrTO:

El propósito de este procedimi,ento es realizar una sr¡licitud con

información precisa acerca de la GIta de materiales y equipolpt)q r,

requieren para et departamento yo':.ti''4

2.6.r.zArcAncE: q ¿*
rr¡flqrcr B¿ ¡8lt
qlili rr'i LCA

Este procedimiento será aplicado en el Departamento de nbastecimieLffit^§

2.6.1.3 AUTORTZI\CIÓr

La persona que autorizará, la realización de los cambios de este

procedimiento será el jefe del departamento y lo aprobará el jefe de la

empresa.

2.6.I.4 DOCT'UEIYTOS APLICABLES:

Los documentos que son

siguientes:

aplicables en este procedimiento son lqs

A¡ÍEXO 1: Diagrama de Flujo para la Ceneración de solicitud de compra

de materiales.

DF.G§.q)1

AñE)EO 2: Formato para generar una solicitud con información precisa.

FR-G8.q)1

PRO?',\Cú-U ca"ítulo2-Páglno23 .ES,PO¿



Ü,^*"n, 
IB PRocEDIÜIB}Íno

EL DIiI]o. DE ABASTECIXIE.ffNA

2.6.1.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este ma¡ual será distribuido pa.ra:

Departamen to de Abastecimien to

Asistente del De partamen to.

2.6.t.6 PROCEDTTTTFTTO:

El orden que debe seguirse es el que se desglosará a continuación:

. JEFE DE DPTO. DE ABASTECIUIETTO

I . Realizar una correcta reüsión de materiales faltantes en bodega

2. Elabora¡ una ínformación detallada sobre materiales eistentes

ASISTEI{TE DE DEPARTAUETTO

3. Con Ia información del Jefe de Abastecimierto, s€ realiza una üsta de

materiales que se requieren para bodega.

4. Dentro de Ia üsta de materiales se tiene que especiñcar si se req uieren

equipos o suministros que no existan en bodega o para reposición

normal de los mismos.

5. Etaborar un documento de solicitud de materiales.

JET'E DE DPTO. DE ABASTBCÍilTITIÍTO

6. Aprobar la solicitud de materiales.

7. Si aprueba se Genera la soücitud.

8. En caso de que no se apruebe se tiene que elaborar con Írayor claridad

el documento y ser revisado por el jefe de deparlamento,

jSP-c¿

{(=,}
irflol'¡ üj' l¡rl

Bl lj r,, t C'A
L.\ lu i,us

PEÑ AS

PRO?COf Capítulo2-Pótgt^a24 .E§FO¿



AF-TORA,ÍIENTO C9 NN NT]O PARA
EL DPTO. DE A3.ASTEC.ITIE,.TIIo

ASISTETTE DE DEPARTAUETFO

9. lngresar codificación a dicha solicitud, es decir el número secuencial

que le corresponde a cada materia-l.

JEFE DE DPT.' DE ABAsr,c,*''r¡!ltt.

lO. Firma el documento para dar la aprobación respeativa.

o$tc¿
((")

¡,mo. -. ,¡¿f¡¡
8I8i- , I CA

c.,\Mr.us
PE¡A§

PROTrp.U Ca"ítulo2-Págino25 .ESFOI,
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t'slo¿('*! ÜANUAL DE PROCEDITIENNO
EL DPÍO. DE ABASTÉT.ÜIBffrc

AIÜE:TO 1

A§¡ISTETTE DE

DEPARTATE¡ÍTOJEFE ABASTE¡CrrrreIYtO

lo

üEPQ

$io f
rt/rllf¡f.¡Dgtq
B¡Bt r:CA

C¿\IVIi'L§
PEÑAS

3

8

ro
6

9

L-

IITICIO

Revisar nEte.iales
faltá¡tes en bodega

Elaborar información
detallada sobre

rnateriales

ReaLiear lista d€
materiales

Espc.ciñcar cquipos
y suministms

Preparar un
documento pata

solicitar

Apmbar él
documento

Generar la solicitud
de materieles lngresa.r codi f¡cac ión

Firmar
solicitud

f--fN

PROTEÚ.[f capítulo2-Págtna26 ESPOL
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Ü-,^""* 
DE PRoCEDIüIE,IÍÍI} JO.l { rrr}fl:m CoNTINUO PARA

EL DPIO. DE Aa.ASTECIUIE'I{IO

LA COMPRA DEPROCEDTUTFNIUI PARA

UATERIALES.

PR-CU.OO1

2.6.2

gs-P,'1

-»

I

(i
PARA: DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO 1,,,.,:.á.*

{¡if!qr--_{ oat:¿¡

ELABORADO POK IVONNE GONZALEZ FIRTA:

APROBáIX) FOR Jefe de Departamento.

FECHA DE APROBACIOIÍ:

COTfTEIÍIDO:

2.6.2.L PROÉSITO

2.6.2.2 AT.CAIÍCE.

2.6.2.3 ArnORrZl\Cró[

2.6.2.4 POLfTTCAS.

2-6.2.5 DOCT UETTOS APLICABLES.

2.6.2.6 LISTA DE DISTRIBUCIóf,

3.6.2-7 PRO|CEDrilITF{TO

AtrfEKO:

1. DIAGRATA DE FLI'JO PARA L/T

couPRA DE UATERTALES (DF.CU.«)ll

2. FORHATO DE CUADRO COTPARATIVO DE OTER,TAS

(FR-CC.OO1l 33

3. FORXAT() DE ORDEr DE COUPRA (FR-OC.OOII 34

Brll, .ir1¡:6-¡
C¿\MPL§

----tEÑA§

Hq,A
.)o

29

29

?.9

30

30

30-3 I

32
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tEto¿l'*) UANUAL DE PRACEDIüIE\TIIo rrFJq9R.¡r r7E{m co.ñ|:fIx[Io Pá]R.á
EL DPrc. DE ABASTECTÜIE"¡ÍIIo

2.6.2.r PROÉSrTO:

El pro@sito de este procedimiento será el siguiente.
i¡tl¡lild -:'- t¡!¡

Mejorar el proceso de compra de materiales, escogiendo ful 'arOnttJ

ofertas de los diferentes proveedores que nos prestan *r" "..r.i"ilH§
Realiza¡ una compra aplicando los reglamentos constituidos por la
empresa, para no terer problemas en Io posterior.

2.6.2.2 ALCAICE

Este procedimiento se aplicará al Departamento de Abastecimiento, al Jefe

de Compras y al Jefe de Contraloría-

2.6.2.3 AUTORIZACIONES

La persona que autorizaná los cambios de este procedimiento será el Jefe

de Compras y de aprobarlo será el J efe del departamento.

2.6.2.4 POLITICA.S

Las politicas para rea.lizar las compras son las siguientes:

a [á.s compras deberá¡ ser de acuerdo a montos en porcentaje de

presupuesto consolidado.

+ tos pe-didos de cotizaciones deberán realizarse en Formato de

cotización a montos bajos.

gSF0¿

(: 
»

'\ .¡l

PRO?.IC-,O.U .ESPOLCapítulo2-Págt^o29



Af,EXO 2: Formato de Cuadro Comparativo de Ofertas

FR.CC.OOI

AñEXO 3: Formato de Orden de Compra

FR.OC.OOI

UANU AL DE P ROC ED ITIE Nl\O úFJOII¡ affplÍIlo co¡llTi,lro PáRá
EL DPIlo. DE ABASTECIUIET{IO

I La orden de compra, que constituye además un contrato simplificado,

sc emitirá con la ñrma del respectivo Jefe de departamento

I El trámite de compra se enviará para conocimiento y resolución de la

Unidad de Abastecimiento.

2.6.2.5 DOCITUE}TTOS APLICABLES:

Como documento aplicables tenemos los siguientes:

A¡fEfO 1: Diagrama de flujo Frara la compra de materiales.

DF.CM.OOI

*'1¿

».ñ
ú.. ,q

CA
.\n.t US
PEÑ,{S

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

Compras, Jefe de Contralon-a

Los siguientes paso a seguir pa.ra la compra de materiales se detallarán a

continuación:

PROTCOü .ESFO¿

f§lo¿f'*l

2.6.2.6 LISTA DE DISTRIBUCIÓT

2.6.2.7 PROCEDnTTF'¡ITO.

Capítulo 2 - Págtna. 3O



r'8to¿('o! UANUAL DD PROCEDITIENTO UE..rcR,,.AIENTO COIJ:IIIruO PARá
EL DYIY'. DE Aa.ASTECIÚIENIO

JEFE DE COUPRAS

1. Realiza un anáIisis detallado del Cuadro Comparativo de Ofertas, en el

cual va ha consta¡ 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 proveerlor que hemos seleccionado y llegar un objetivo

el cual será de plan tear beneficios tanto para el comprador como el

vendedor.

4. Dentro de ese t¡ato se llega. a un acuerdo respecüvo.

JEFE DE ABASTBCIUIEITTO

5. Revisar información acerca de acuerdo pa.ctado con Jefe de Compras y

Proveedores para dar el visto bueno.

JEFE DE COTTTRAI.ORIA

,.t

6. Transmitir la comunicación

noñnas y reglamentos.

7. Efectuar la aprobación legal.

al Jefe de Contraloria para anlicar hsfi
.¡1-

'-?ia

CA
,.r.. (.¡s

PEÑASJEFE DE COMPRAS

E- Si aprueba se solicita la adquisición de material. En caso de que no se

apruebe es porque algún procedimiento no se a-linee con las norrnas

PROTEOü capítulo2-Páglna37 ESPOI.



r.sto¿(''o! ÜANUAL DE PROCEDITIDNIO HD'O RATIE NlV CO.il:rI'ÍUO PáRá
EL DPI\O. DE ABASTEC¿TIE,ITT]o

ANE:KO 1

JEFE DE COMPRA JEFE DE ABASTEC. JEFE COTTRALORIA

f,9lP_0¿

Eü
ñ¡ttc¡¡c ,!! l¡lla

,2

3

ElBl r, i CA
C¿\lvl ¡'US

PE'ÑAS

l

IrICIO

Afidizar el cuadro
com¡rarativo para

ofertas

Etrcoger la mejor
oferta

Dialogar con los
proveedores

l,leg6 r algún acuerrlo

{¡

7

Revisar acuerdo

Aplicar
noffnas y

re-lilAmentos

Adquisición de
mafenales

Aprobación
L.SBI

F¡\

PROTEO^[ Cagitulo2-Página32
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L TANUAL DE PROCEDIMIE NlO AE]ORAMIE,NIO CO NTI NUO PARA
EL DPTO. DE ABASTECIITIENTO'*

A¡TE:EO 3
FR.CU.OO1

FORüATO DE ORDEIÍ DE COUPRA

PETROINDUSTRIAL _ RLl-

¡'ECllA : 00/ 10/05

ORDUN Dll (lOltPRA: t,9500Eó 001

Yf,NCE:01/04/ll
PROVEDTOR; At.BAN LOPEZ I.UIS/LEAL IMPOI{T
ACTÍÑA Ó5I Y AMERICA
5«)l 16 - 548278
548278 - 4158ó2

It t-.\t
(//-

ID PARTE, CODIC,O PIN CANTIDAD LTDN,I

DtiSCRIPC
PREC UNITARIO FECHA TOTAL

ENTRE,GA

r 376C098En 5 u 22000 2.00 uN l4l ó50.oo ó87 l00.oo

2 lotA933t.r0r 5 t t22m6 20,ff) t,N 21 923,rxr 438 4ó0.q)

I totA9l380l 5l12005 20.00 uN 21 923,oo 418.460.oo

4 ó25408óllr 5¡ r22008 1.00 t.rN 59ó 845.oo 5 E45.oo

5 óo4A348(x)1 5 n22014 1,00 UN 2l.92l,oo 2 t.92J,m

ó l0lA8l,100l 51122002 I f)f) t.tN 21 923,oo 87 692.00

7 l:[c257020 5 220¡E 2,00 L:N 2 | .92l,oo 4:] 846.(|0

8 313C258020 5l r22020 2.ü) t.rN l7 578.oo 35. l5ó,<p

$ ,1¿

t-(, A

GASI{ET OUTI,ET TUBE RF]ST

Of]SERVACIÓN

ESTA ÓRDF]N DE COMPRA SE ¡]MITE PARA FINES
DE INGRESO DE MATERIAI, AL SISTT'MA MAIN
1'RACKER Y REIJMPI.ÁZA A I-A ORDENI)E COMPRA
No. 02513, REALTZADO TODO ÉL TRAMITI] EN QUIT0

(
il'¡onr:¡
EltJl

,»
r:iÑ

.-: t¡f¡

c)\Ar¡
U§

P&vÁ§

OI{DI'NADOII I)D GASTO
Nomtrre:
I.'i rr¡r¿r:
[recha;
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üi ",""" r»E PRocE.DrürErÍrc ú JORA r I IUt CONTINUO PARA
EL DPTO. DE ABASTE'CIÜIE,I{IO

2.6.3 PROCEDIUIEIITO

UATERIALES

PR-rU.OO1

PARA INGRESO DE

PAR.fu DEPARTAMENTO DE ABASTECIMI ENTO

ELABORADOFOR: IVONNEGONZALEZ FIR.üA:

APROBAIX) POR: Jefe de Departamento

FlOñir-T0 PARA LISTA DE RECIBO DE UATERIALES

tFR.LR-OO2l.

F{»RTATO PARA REALIZAR RECL/\ilO IFR-RR-OOI 1..

»

0
f

v

FECIIA DE APROBACIOI{:

COI{TEIIIDO: Pt.ñAj

H(},A
2.6.3.1 PROPGSIfi) 36

2.6.3.2 ALCATÍCE. 36

2.6.3.3 AUTORIZACIOT 36

2.6.3.4 DOCI'UT,IÍTOSAPLICABLES 36

2.6.3.5 LISTA DE DISTRIBTICIóX 37

2.6.3.6 PROCEErurErf'Io 37-38

AIÍEXO:

1. DIAGRAüA DE FLUJO PARA IIIGRESO DE UATERIALES

[DF.ru.oo1l.. 39

2. FORM.ATO PARA ADQInSIór DE UATERIALES

[FR.AU.OOl) 40

I

.:r§

rra

3

4

41

42
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2.6.3.1 PROFOSITO

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

encuentrros negativos con los proveedores.

2.6.3.2 ALCA¡TCE

Este procedirniento se aplicaní al Jefe de Compras -v al Dpto. De

Abastccimiento.

2.6.3.3 AIn0RrZr\CrÓH

I.a persona que autorizará, los cambios de este procedimiento seú el Jefe

de Departamento de Abastecimiento ,v para la aprobación es el Jefe de la

Empresa.

2.6.3.4 DOCIIUEI{TOS APLICABLES:

Como documerrto aplicables tenemos los siguientes

AIfEfO 1: Diagrama de flujo pa.ra lngreso de Materiales

DF.tM.O0l

AJfEfO 2: Formato de Adquisición de Materiales

FR.AM.OO1

AIÍEXO 3: Formato para Lista de Recibo de Materiales

FR.LR.OOl

áñElfO 4: Formato pa.ra realizar el reclamo correspondiente

FR. RR.OOI

üsot»¿

»
(

¡¡lrm/,t uJ qrta
8IB; ;:(.A

LAM i,US
PFÑá§
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UANUAL DE PROCEDIUIENI\O
EL DFIO. DE ABASTECIUIEi'rIic

2.6.3.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este manual será distribuido para:

Jefe de Compras

Personal del Departamento de Abastecimiento.

l^^af I
,ú,

(, 
üq .:§

!¡¡llu¡; :r ,¿ t¡¡§
Ditsr.., ,, ¡,96

cAlvll.(§
tEÑAg

2.6.3.6 PROCEDIMIENTO:

los siguientes paso a seguir para la adquisición de materia-les se

detallarán a continuación :

JEFE DE COTPRA§

1. Recibi¡ materiales

2. Reüsar el cstado en que se encucntran los materiales adquiridos

DPTO. DE ABASTECIMIEI{TO

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

luego hacer su reclamo correspondiente.

JEFE DE COUPRAS

4. Si están en buen estado se clasifica los materiales de acuerdo a la
solicitud de compra de materiales.

DPTO. DE ABASTPCIüIETTO

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

computarizado.

PROTCÚH capítulo2-Página.37 ES,FOL



f,gto¿('o) TANUAL DE PROCEDIUIEIÍ'1o HFJOI?.^ rfF¡flll CO.MrI¡{UO PáR/l
EL DPTO. DE ABASTE.CITIENT]o

6. Dentro de los sistemas de computación del departamento se encuentra

un programa anual de adquisiciones, en el cua.l se colocarán todos los

materiales recibidos, con el formulario correspondiente que consiste en

una numeración que está dada en la computadora. Dicha numeración

alfanumérica comprende la letra que identifica el depa.rtamento,

seguido de dos dígitos correspondiente al año de emisión y por ú'ltimo

los cuatro dígitos que corresponde al número secuencial de cada

material.

7. Una vez almacenada la información en computación se depositan los

materiales recibidos aI bodeguero del depa.rtamento.

ÍF^c¿

¿z:
\
Ll{.

,esa-$

PROTCOÜ ca"ít,llo 2 - Páglna. 38 D§PO¿



f.Eto¿
l'c) AANUAL DE PROCEDIXTE NTO

J. COUPRAS

SI

ú E.rc RAllIE NTO COi\,: YUO PA.Rá
EL DPTO. DE AE.ASTECIXID¡TTI,

DPTO. DE ABA,STECIUIETTO

I¡NAr
3

A!íEXO 1

0
¡'
i

»+
úql
.A

!§

ro

-t

(¡

7

IIÍICIO

Recibir
rnáterieles

Rctiro de materiales¿Sa encuenü?n
en bucn
estrdo'2

CIasificar
según solicitud

Nmaccnar información
aI sistcme

cnm n¡ ltárizrdn

lngres¿¡r datos al
ttograma Anual de

Adquisicioncs

Ingrcso dc matcrialcs
en Bodega

FIN

PROTEO^I Copítulo2-Ptitgt¡a39 .ES,PO¿

I



It 
&

lO
 R

A
M

I E
 I{

IO
 C

 O
 ¡,

nI
 N

U
O

 P
 A

R
A

E
L 

D
P

T
O

, 
D

E
 A

B
A

S
T

E
C

IM
IE

N
IIo

A
¡{

E
'(O

 2
F

R
.A

nf
.O

O
1

F
O

R
Ñ

IA
T

O
 P

A
R

A
 I

,A
 A

D
Q

T
:IS

IÓ
N

 D
E

 C
O

M
P

R
A

 D
E

, 
}t

A
T

E
R

IA
LI

S

A
D

Q
U

IS
IC

IÓ
N

 D
D

 M
A

T
E

R
IA

LE
§

N
o.

 L
9l

)2
30

S
O

L.
 M

A
T

E
R

IA
U

R
E

P
O

S
IC

IO
N

N
o.

 S
/N

l 4
00

1
A

IY
A

LI
S

T
A

 I
N

V
.

I.D
: 

0l
P

A
G

IN
A

N
o.

LU
G

A
R

: 
P

E
T

R
O

IN
D

U
S

T
R

IA
L

F
E

C
H

A
;0

0-
01

-3
1

D
E

P
E

N
D

E
N

C
IA

¡
09

72
00

0

A
B

A
S

T
E

C
IM

IE
I{

T
O

P
A

R
T

I 
D

A
 P

R
E

S
U

 P
U

E
S

T
A

R
IA

:

P
R

E
S

U
P

U
E

S
T

O
 R

E
F

E
R

E
N

C
IA

L:

I'I
]E

M
C

Ó
D

IG
O

/P
IN

D
E

S
C

R
IP

C
IÓ

N
 D

E
L 

B
IE

N
 O

 M
A

T
E

R
IA

L
N

o.
 D

e
P

ar
te

C
A

N
T

D
,

U
N

.
O

B
S

.

O
B

S
E

R
V

A
C

IO
N

E
S

:

C
O

N
T

R
O

L 
II{

\'E
N

-T
A

R
IO

S

l.t

N
O

M
B

R
E

:
F

IR
IT

IA
:

F
E

C
H

A
:

A
P

R
O

ts
A

C
 I 

O
N

 A
B

,{
S

T
E

C
I 

ltl
l 

E
 l.

IT
o

tL
-.

¿

N
O

M
B

R
E

:
F

IR
M

A
:

F
E

C
H

A
:

A
P

R
O

B
.{

C
. 

P
R

E
S

U
P

U
E

S
T

O

N
O

M
B

R
E

:
F

IR
M

A
:

F
E

C
H

A
:

,{
P

R
O

ts
. 

E
S

P
E

C
IA

L

N
O

M
B

R
E

T
F

IR
M

A
:

F
E

C
H

A
:

.n z,
F

{:
1, ,U

P
R

O
T

C
Ú

M

>

-r
irg

r\
g

C
ap

ltu
lo

2-
P

ág
ln

a4
O

E
S

rc
L



Wj* 
DE PRocEDrtrENro Xh'O RAUIE NTO CO¡¡TU{UO PARá

EL DPI\O. DE ABASTECITIE.Nrc

AIÍE'(O 3

FR.Aü.OO1

FORTATO PAR', LISTA DE RICIBO DE TATETIIALES

R t-P()lt 1 1l: Pt»§l(Il

ORDEN ('OMPRA: L95ü)ltó üll Comprob. Fintrcga Fccha firtrcga: U)ll0/Oz

Art Tran Locálur lD Parte: lO Cmtrol Orden: Reüd: A¡ust: Recib: UOMC. UOMI

001 2.OO UN UNLINE lIPRI
fTEM

3760098811 51122ü0
FITTING - INLET

@2 LINE l5iPRI
ITEM

r 014933001
O'RING

51122ffi 20,m 20 00 UN UN

1014933801 51122m5 20.m
"O' RING FOR LOW RATE INDICATOR

2.00 UN UN

m4 LINE 1s/PRI
ITEM

625A08631 1

SPACER
511z,ma 1,00 100 UN UN

005 LINE l IPRI
ITEM

604A34tp0t 51122014
RING _ OUTLET ADAPTOR

1,m 100 UN UN

006 LINE 1s/PRI
ITEM

101A814001 51122m.2
'O' RING PT No 101A814OO1

4,m 4@ UN UN

007 LINE l IPRI
ITEM

333C257020 5112201A
GASKET INLET TUEE REST

2.00 2m UN UN

üBFc¿

$'y
r¡¡tt¡¡. :lr¡
9J¡,

L,.\ Ii. 1,.§

2.OO UN333C258020 s1122U20 2.OO
GASKET OUTLET TUBE REST

Entregado Por:

LINE l YPRI
fTEM

008

PEÑA§

PROTCOU Capitulo 2 - Páglna 47
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UANUAL DE PRAC.EDITIENIIo Fj RJA mP.tyl1o CONTINUO PARA
EL DPTO. DE ABASTECIXTEI{IO

AIÍEXO 4
F'ORHATO PARA REALTZAR RE,CL/\MO

FR.RR.OO1

PETROINDUSIRIAL
ftf f rNt Rla t a lr¡tt tttaf,

Frerte a la Cdla. -t-as Acacias"
Tlfr 785-2ll --- 7A5-212
Irax 7tó-395f/85-500
L¿ Libertad - t'atador

tá l.ibertád, 28 de Octubr€ del 2OOO.

R.U.C t790ó0145500r

Scñores: Ietroindustrial - Unidad de

ITEM. REFERF)NCIA:

Tenemos Ia complacencia de informarle que el listado de los materiales que

re.ibimos Fxrr su comf¡añia, hace dias enteriores se encuentra en mal estádo,

y no lo podemos ingresar a Bodega. por ese inconveniente. A continuación le

detalLa¡e¡Dos una lista, cor¡ el fur de que sean repuosto lo más pronto posible.

CATT LIATA DE TATERIALEB EX UAL ESTAIrc VALOR

R.LPLIt:SlOS f ls('lltR MODt'.t-O IOA??l5A SL.RIL
No 85O9402f A I

0l TITTING - INLET FOR FLOW RATE INDICATOR P/N

37óOO9tt I I

.O' zuNG FOR ÍJLOW RATE ]NDICATOR P/N

l0t A93lfnl
.O' RTNG FOR FLOW RATE INDICATOR P/N
¡ 0 t A9l300I

687 lloO.rxr

02 20 438 4(rO,trr

418 4ó0.qt

ITEü

02

ol 20

SON: ü)S MILLONES DOSCIENTOS SETENTA MIL SEISCIENTO OCHENT^

suM4N........ r'5ú4220
I T.M.
TOTAL............... . ......... l'56422{)

PROTCO,l capítulo2-Páglna42 esPo¿
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UANUAL DE PROCEDITIENTO üh,ORAAIENTO CONIINUO PARA
EL DPIO. DE Aa.ASTECIüIE'¡TIIo

2.6.4 PR(rcEDIUIEf,TO PARA EL TRAUITE DE PA(X).

PR.TP.OO1

PAR.& DPNO. DE ABASTECIMIENTO

ELABORáDOPOR: ÍVONNECONZALEZ FIRTA:

9$pQAPROBADO POR: JEFE DE DEPARTAMENTO

FECIIA DE APROBACIóT: { t »
lt¡rr
Dlllr

L,

I¡rra

COIYTElfIDO

2.6.4.1 PROÉS¡TO

2.6.4.2 ALCAflCE.

2.6.4.3 ATTTORTZACIOT

2-6.4.4 FOLiTICAS

2.6.4.s DOCUüEIíToSAPLICAALES

2.6.4.6 LISTA DE DISTRIBUCTór.................

2.6.4.7 PROCEDIUIEI{TO

A¡ÍEKOS

1. DIAGRAüA DE FLUJO PIIRÁ EL

TRÁETE DE PAGO (DF.TP.OO1}

FOr<-u,6,.*TO PARA ORDEIÍ DE PAGO (FR-TP-OOl)

IITTRUCTTVO DE ORDEr DE PAGO (Ir.Tp.(x)l).
2

3

fibüA
44

44

44

44

45

45

46-47

48

49

50-5 t
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üANUAL DE PROC.EDIÜIE.Nrc UI.^ION¡MP NfiO CO NTINUO PARA
EL DPTO. DE ABASTECIÜIE}ÍIIo

. Elaborar un documento para 
^gllizar 

el trámite de pa.go de los

materiales.

. Tramitar el proceso de cancelación modificando el control de trámite.

o Proveer Ia información contable en forma precisa y oportuna para el

sistema financiero contable.

§,
É.D2.6.4.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará a: Al Dpto. De Abastecimiento,

Cont¡aloría y al Jefe de Finanzas.

fr
0¿

)!de

aryfl.¡.a.. -:! t¡t,
3¡ rj jA

i_.\Lir (.rS

8EÑA§2.6.4.3 AUTORIZACIÓN:

l,a persona que au torizará, los cambios se éste procedimiento será el

Jefe de Finanzas y lo aprobaÉ el Jefe del Depañamento.

2.6.4.4 FOLÍTTCAS

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

se realizará únicamente a través de la Unidad de Finanzas.

En caso de que el pago tenga que retarda¡se por falta de dinero se

tiene que comunicar con el proveedor para llegar a un acuerdo que

tiempo le darán de espera.

a

Como reglamento de la empresa los pagos atrasados se tendrán que

cancelar con un inteÉs del 2'Y", en caso de no cumplir con el tramite

de pago en la fecha ya establecida con los proveedores.

PtrOTCON Ca"ítulo2-Páglna./r4 .E§PO¿
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ANUAL DE PROC EDITIE.NTO TDTORAMIE IÍTO COI]?IAIUO PáRA
EL DPTO. DE ABASTECIÜIEI{rc

[.os documentos aplicables para el procedimiento son los siguientes:

AIÍE:KO 1: Diagrama de Flujo para el tramite de pago.

DF.TP.OOl

AnE)fO 2: Formato dc Orden de Pago

r.RTP.(x)1

AfEfO 3: lnstructivo de Orden de Pago

IIf.TP.OOI L.\IJ. U§
PEÑA§

2.6.4.6 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Bste manual será distribuido al Jefe de Abastecimiento, de Contraloría -v

al Jefe Finanzas.

2.6.4.7 PROCEDIITm',TI1O

[-os pasos para la elaboración del siguiente documento es el siguiente

DPTO, DD ABASTECIMIEIITO

Una vez que se recibe las facturas se realiza una reüsión de la
cantidad que se tiene que cancelar por los materiales adquiridos-

Lue-go que se ha efectuado el cheque.o correspondiente del material

recibido se elabora la respectiva orden de pa.go

In gresar datos de las facturas de los proveedores por los materiales

adquiridos.

gr"c¿
qD

iu;t'-j, : :¡¡ia

I

2

3

PROTCO Capítulo2-Páglna45 ESPO¿
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MEIO RA,IIE,NIO CO.ATINUO PáRá
EL DPTO. DE ABASTECIÜIEIÍIIo

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

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

sostenidos por la empresa 
ge*Q¿

JEFEDEFmAIÍZA,S ( »._ ,.f

6. Firma el documento en este caso la orden de pago, clánddlift6t "iir§
Crr.... US

PEÑ AS

JEFE DE COIITRALORIA

bueno respectivo

Tramitar el pa.go correspondiente a los proveedores

DPTO. DE ABASTECIMIEI{TO

El jefe del departamento aprueba el trámite, en caso de que se lo

realice por cheque o en efectivo, en estos casos siempre se lo reali-a

por cheque o recit¡o.

En caso de que no se apruebe, es por que existe una mala cuenta de

cantidades y se tendni que realizar nuevamente una reüsión de las

deudas respectivas.

JEFE DE FIITAÑZAS

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

cancelar

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

DPTO. DE ABASTECIUIENTO

12. Se registra el pago en computadora, para cualquier información que

se neccsite o rendir cuenta tanto a la empresa como al

departamen to.

7

9

PROTCOM Cagitulo2-Págtna46 E,S.POL
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r,Bto¿('cl ÜANUAL DE PROCEDIAIBNI\O

13. Luego se a¡chiva la copia del deposito con la cantidad que se ha

cancelado.

pñr

trít:r,: -.1¡-
Bii. . cA

L,\tlt i,u§
PEÑAI

UE^-I0RAüIEIi¡ñO CO¡JlIfllUO P/iRA
EL DPIrr,. DE ABASTECIÜIE.TTIIo

1¿

D

ft
É'tr

PRO¡COt cagítulo2-Páglno.47 .ES,PO¿
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EL DPTO. DE ABASTDCIüIE¡,fiV

AIiÍEXO 1

J. ABASTECÍIfIEIÍTO J. COf,TRALORIA J. FIIIAIÍZAS

\

c
.^,U§

gÑAJ

t¿

rlr
'{,

t
.t¡¡¡l

2

3
-1

5

xo
I

n

6

7

ll

I

IrICIO

Revisión de deudas a
r:anc.elar

Etaborar la Orden de
Pago

lngresar dátos de
facturas

Rcvisar la orden
de pago

Aplics-r normas y
rcglamentos

Visto bueno aJ

dfi:umento

Tranita-r el págo
Aprobar el

pa80

Emitir cheque o
recitn

I)epositar en bsncosRegistra el pago en
computadora

Archivar c.opia de
dernsito

FTT
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EL DPTO. DE ABASTEÍIXIE.I{IO

ORDEI{ DE PAGO IfO.

LUGAR Y }.ECTIA DU I'MISIÓN

ABASTECTI\IIIiNTO

L.4 I-IBERTAD 00/ I t/ü;

2 BEFERETCIA 3 ccútro de cstc 4 Prryccto U. Opcñtfv¡ F/ PAGO

PAGI}T§E A L,I\ ORDEtr DE:

sorCA!ÍTIDAD A PAGAR: i

POR COICEPTO DE: Rrspuestos para turbinas 9¡v
D
1!
.x-
,-tA

l.JS

V¿úor facturd:
o/o I.v.A.

UQUIDO A PAGAR

O/COMPRA
AtrEfOTT S/COMPRÁ

FACTURA

JETATI'RA U. AOLICITATTE

IlI¡[
FIRMA

lpnoarc¡ór DE PAco

tttilFIRMA

PRESUPU T'STO

CODI}'ICACION

ADM INISI'¡'ACION TINANCtf, RA

I.'IRMA

CUENTAS POR PACAR Y CONTROL
PREVIO

JEFD CO}fT RALORTA

CONTRALORIA

FIRMA

GARAN'TtAS

JEFE UNIDAD DE FINANZAS

F'IRMA

PROTCÚU Cagítttlo 2 - Págtna. 49 ESPO¿

AtrE;TO 2
FR.TP.OO1

FO-TÍ.Ú.ñ*TO PARA TRÁXITE DE PA(X)
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AANUAL DE PROCEDITIENTV Ú ¿IOIRA ÚIP,NTO CONTINUO PARA
EL DPTO. DE ABASTECIüIE,NI]o

AIYEXO 3

[t.oP.ool

IIÍSTRUCTTVO DE LI\ ORDEN DE PAGO QT'E SE REALIZI\ EII

EL DEPARTAUEI{TO DE ABASTBCIUIEIITO.

Para realizar el pago correspondiente de los materiales se üene que

elaborar la siguiente orden de ¡rago la cual tiene que llevar lo siguiente:

ORDEXÍ DE PAGO rÚERO Y FECIIA-- Está compuesta por cuatro

posiciones, en la primera se imprimirán las siglas de la unidad solicitante;

en la siguiente cuentas por pagar registrará en forma secuencial el

número que corresponde al turno en que entró la orden de pago a
continuación en las dos últimas posiciones, se ha¡á constár el lugar y la
fecha en que se emite el documento.

REFEREICIA-- Consta de cuatro posiciones, en la primera se identificará

el documento base legal de la obligación así:

CT = Contrato

OT = Orden de Trabajo

RO = Roles

SC = Solicitud de Compra

OC = Orden de Compra

NP = Nota de Pedido

s
{

FDÍ)r

»i
tr¡?acr - : U¡q
Bii;i t\.A

ci\§li,us
EE§ASOD = Otros documentos

En la segunda se consignarán los digitos que identifiquen al año de

emi§ón del documento; a continuación en la tercera se registrará el

número del documento y finalmente en la cuarta se registrará del O al 9, el

digito que corresponda a los tr-ámites que se deriven del documento

principal.

PRO?CO.U Ca?ítulo2-PáglnaSO Es.rcL
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EL DPI1o. DE ABASTEC.IEIET{IV

CEXÍIRO DE COSTOS.- Está programado pa.ra tres posiciones: La primera

identificará aI distrito; la segunda el üpo de gasto y l¡a tercera posición al

CENTRO DE COSTOS. En caso de duda sobre la codiñcación que

corresponda se debe consulta¡ en la Contabiüdad de cada Unidad

Financiera.

FECEA Dt PAGO.- Quién emite la orden de pa.go, debe registrar la fecha

de posible cancelación, la que en ningún caso será menor a cinco dias de

la fecha de confesión de este documento.

PÁGUESE A LA oRIrEr DE.- S€ determinará el nombre o razón s<¡cial del

beneficiario a la orden de quién se debe girar el cheque o l,a dirección

bancaria en caso de remesa aI exterior.

C,IITIDAD A PAGARSE.- Debe constar la cantidad BRUTA de Ia

obligación en núrnems y letras, con idenüIicación de la clase de moneda y

sin ningún tipo de enmendaduras.

FOR COICEPID DE.- Debe constar una descripción resumida del

concepto de Ia obligacién, el número de Ia factura, planillas o documentos

que se cancelan, el valor bruto, todos los documentos y el valor neto a

ca.ncelar al beneficiario principal.

como respaldo legal del pago que s€ tra-raita. GP
/
It'

adiuntan
?arq¿

ü
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PROYECFO.- En proyecto, se hará constar el código asignado

presupuestariamente

AIEXOS.- En esta parte se detallaní, los documentos que se
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DE PRocEDItIENtlo HE IoRAEIENIO COi\,:ü¡/UO PA.Rá

EL DPTO. DE ABASTDCIÜID NIO

2.6.5 PROCEDIUTEI|TO PARA CAPACTTAR AL PERSOIIAL DEL

DEPARTATE.IYTO DE ABASTECIUIEIÍTO.

PR.CP.(rc1

DEPARTAMENTO DE ABASTECI MI ENTO

ELABORADO: IVONNE (]ONZALEZ FIRüA:

APROBADO: Jefc de la empresa

PARA:

COITTEIIIDO

2.6.5.1

2.6.5.2

2.6.5.3

2.6.5.4

2.6.5.5

2.6.5.6

PRoÉSt¡o.
ArcArCE....
aunoRrzAcróf, .................

DOCT'UEI TOS APLICABLES

LISTA DE DISTRIBUCIÓf, .................

PROCEDIUrEr|TO...............

/

&
)§
;tq

ANE¡(OS

1. DIAGRATA DE FLI'JO PARA CAPACITAR

AL PER§OTAL DEL I/TO. DE ABAATECYrÍÍFIITO)

(Dr.cP.«)r).
2. poLfTrca PARA CAPACTTAR EL DPTO. 1pL.Cp.OO11..........

{_s
rAs

IIq'A
53

53

53

54

54

54-55

56

57
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ffí* DE PRttcr,DIüIErÍlto HD.-K,RAXIE'{TV CO IITINUO PARA
EL DYI!o. DE ABASTFÍITIENI1o

2.6.5.t PROÉSrTO

El objetivo seÉ de capa.citar a.l persnal del depa.rtamento elabora¡do una

scrie de cursos de facilitadores para que sc pueda divulgar la necesidad

del cambio.

Se tiene que destacar que los proyectos que se presentarán al finali.ar del

curso, son propuestas elaboradas profesional y analíticamente que

permitieren idertificar áreas c¡íticas en la gestión operativa y ñnanciera,

plantear conclusiones y recomeadaciones tendientes a
procesos y optimizar los recursos existentes.

2.6.5.2 ALCATÍCE :Í.
:aa

-?**?
(ü

., , 
"'oEste manual será elaborado para el departamento de Abastecimi ¡l¡fi!" El

cual va ha permitir que 1os participan tes puedan ader¡trarse e-n los temas

y ntaterias que hoy son l;a base para que uria empresa s€a nÉs

competente en todas sus áreas.

2.6.5.3 AUrrORrZl\CrÓN

[,a autorización para desarrolla¡ éste procedimiento es el Jefe del

departamento y la aprobación le corresponde aI Gerente Ceneral de la
Empresa-

PROTCOÜ CayíAilo2-Páglno53 ^ESPO¿

la capacitación tendrá como ñnalidad desarroll,ar las aptitudes

profesionales, las destrezas y mejorar las actitudes humanas de los

trabajadores en procura del eficaz cumplimiento de sus funciones y

tAreás.



ÉBto¿
r.e) ANUAL DE PROCEDITIENTO

2.6.5.4 DOCT'MENTOS APLICABLES

L¿s documentos aplicables para este procedimiento son los siguientes:

AIÍEXO 1: Diagrama de flujo para capacitar al personal.

DF.CP.OOI

AIÍE:NO 2: Politica para capacitar al departamento de Abastecimiento

Pr..cP.00l

f
2.6.5.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

))
.:t

Este manual será distribuido al Asistente del Departamento, §érent{Ftb la

i,EIi¡AS

2.6.5.6 PROCEDIMIENTO

[.os pasos que se deben seguir en este procedimiento son los que a
continuación se detallarán.

ASISTENTE

1. La Asistente del departamento se encarga de recoger carpetas, para

luego escoger los diferentes instructores.

2. Selecc'ionar los mejores instructores.

3. A los lnstructores se les toma una prueba y mediante el resultado

mayor se decide quien va ha realizar el curso.

GEREI{TE

4. Aprobar que el instructor que se ha escogido sea el adecuado

EL DPTO. DE AaASTECIMTENTO

t

PROTCO I Capítuto2-Págtna54 ESPO¿
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EL DPTO. DE ABASTDCIMIENTO

5. En caso de no aprobar se le llega una comunicación 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

lO. Tambien se elabora una prueba para el instructor si ha respondido

a las diferentes inquietudes que se les presentaron a los estudiantes.

14, ,ñ¿

j!
s
{
\..

i¡¡:t._
!

-.¡¡¡

,,, . tJs
PEÑAS
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EL DPTO. DE ABASTECIMIEI{TO

AITEXO 1

I I
ASISTE¡ITE GERENTE INSTRUCTOR

,'S
(

ñI'fE¡:

It,..2

3

SI

rs
PE,\A§

6

7

8

()

l0

¡\¡( ¡()

[.]saoger carpfl¿]s
pa ra insl ructor

L)esignar los
mtjorcs

Seleccionar
mediiante urur

prueba

Distribuir al
instmctor los
temas que sc

requieren

APROT]AIt

Prcsentár metas
propuestas a

Comunicar a
Asiste nte para
es(oger otr:is

carpeta s

Moüvar al
rv.rsrrn:¡ I

Prueba para el
inst.ructor

Prueba para los
cstudiantcs

I.'IN
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HANUAL DE PROCEDIHIENrc frE ORAÜIENIO CONTTNUO PARA
EL DPTO. DE ABASTECIMIE.Nrc

ATIEXO 2
eo¿

ü

g$

{'
llt lt\:.

3ii

,..JtllJt

Las siguientes políticas servirán para un buen desarrollo laboral derü¡ords
P E Ñ.§J

la empresa.

1. Los instn¡ctores que realiza¡á¡ los cursos de capacitación a todos 'los

empleados serán escogidos por el Gerente Ceneral de la empresa.

2. Los cursos ha realizarse son los siguicntes:

Curso de Ciencias Administ¡ativas el cual permitirá a los participantes

adentrarse en lo que es la contabilidad irnanciera. Curso de negociación

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

Se tiene que destacar que los proyectos que se pres€ntarán al finalizar del

curso, son propuestas elaboradas profesionalmente y analíticamente que

permitieren identilica¡ á'eas criticas en la gestión operativa y financiera.

Plantear conclusiones y recomendaciones tendientes a mejorar los

procesos y optimizar los recursos existentes.

[,a capacitación será prioritaria para aquellos trabajadores que,

habiendo demostrado predisposición peÍnanente a colaborar y que

poseyendo potencialidades sé, requiera formarlos de mejor manera

para que en el futuro asumar nuevas .y más complejas funciones

3
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AANUAL DE PROCEDI,TIE NIO AE ORANIE.NTO COJYII¡YUO PARA
EL DFTO. DE ABASTECIfrIENTO

4. l-os programas de capacitación que se diseñaren tendrán que tomar en

cuenta la carrera institucional de los trabajadores.

t,
(

É *o¿

))

.¡¡aa

::A
L, \ ¡.. L§
PEÑAI
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rcrÍTtcAs U¿.IORAüIENIO CO NTINUO PARA

EL DYIO. DE ABASTECITIE¡TTI0.

3. UATUAL DE PiOLITICITS PA§A EL DPNO. DE
ABASTECT}TInilTO DE LA EUPRT§A
PETROIIÍDU§TRIAL.

El Personal de Departamento de Abastecimiento

ELIIBORADO POR: Ivonne González

APROBADO POR: Jefe de f)epartamento FIRTA:

FECHA DE APROBACIOIT¡

CONTENIDO:

3.1 PROúSITO

3.2 ALCAIÍCE

3.7 LISTA DE DISTRIBUCIó¡¡

ü
---(

U

it¡

s
,E-Ñ AS

HO.rA

60

60

60

60

61

6l

6l
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3.3 ATTTORIZACTóñ...............

3.4 RSYISIóT DEL UAIÍUAL

3.5 CODIÍ'ICACIór Op¡, DOCT UEIÍTO

3.6 DOCT'UE¡ITOSAPLICABLES



Eir *"uDE rcrJzrcAs TE ORAAIE.Nrc CONTINUO PARA
EL DFTO. DE AB ASTECIUIErTO,

3 P'OLITICAS PARA EL

ABA§ITECIMIEI{TO

DEPARTAUENTO DE

;h,#

$'.

(

al¡f¡i.

3.1 PROPÓSITO ,}
qra

tsll
Este manual tiene como propósito dar a conocer las facilidadefl¡qqq '

tiene el trabajador para superarse y de la misma manera entera$tf
las obligaciones nornas y reglas que debe cumplir dentro de la
empresa.

3.2 ALCA¡TCE

Este manual de Políticas está elahrado para el personal del

departamento de abastecimiento y sus colaboradores.

3.3 AUTORIZACIÓI

l.a persona encargada de actua.lizar el siguiente manual de políticas es

el Jefe de Organizaciones l.aborales y de aprobarlo será el Gerente

General de la Empresa Petroindustrial.

3.4 REVISIÓN DEL UANUAL

La persona encargada de la revisión del manual lo modificará una vez

aI año.

l-os documentos al utilizar en el manua.l de politicas está¡ diüdidos en

dos partes.

PROrEú.f Corpiürilo 3 - Págtna 60 ESPOL

3.5 CODIFICACIÓX DEL DOCT'I,TENTO



ffiu;r*^"ot rcüttcts HE'ORAAIE NTO CONTINUO PARA
EL DPI.C'. DE ABASTErIMIE.NIA,

PRIUERA PARTE

PL = Politicas

SEGT'IIDA PARTE

99 = Indica el número secuencial de datos

3.6 DOCT'UENTOS APLICABLES

PL.IP.OI = Políticas para el ingreso de personal en la empresa.

PL.RI.0l = Política para los reglamentos internos de trabajo.

PL.DM.OI = Politicas para determinación de méritos

PL.TO.OI = Política para que el trabajador obtenga ascensos.

3.7 LISTA DE DISTRIBUCIÓil

Este man ual será distribuido a:

r Jefe de Departamen to

o Asistente

. Jefe de Contraloría

. Jefe de Compras

. Jefe de Unidad Financiera

s
f,
t,\

al¡r¡¡
i

B

PL¡i,r ,

PROTCOI CapttuloS-Prirgt@67 ESPO¿



H1IrANUALDE 
FoürrcAs AE.JORAAIENTO CO NTI NUO PARA

EL DPTO, DE ABASTECIUIE¡Tr0.

3.6.T POLÍTICAS PARA EL ffGRTSO DEL PERSOI{AL
*n,r1r,t

ü
,frr

s
PAR^.^' El Personal de Departamento de Abastecimipf*n..

ELABORADO POR: lvonne Gorrzález

APROBADO PIOR: Jefe de Departamento FIRUA:

FECIIA DE APROBACIóN:

CONTEtfIDO:

HG'A

3.6.r.1 PROÚSrTO 63

3.6.1.2 AICANCE. 63

3.6.1.3 RTSFOI{SAAILIDADES..... 63

3.6.1.4 REVISIóIÍ DE POLÍTICAS 63

3.6.1.5 LISTA DE DISTRIBUCIóñ 63

AfiE.KOS

1. POLITICAS PARAINGRESO DEL PERSOTAIEN LAEUPRESA

EIT LI\ EUPRESA

PL.IP.Ol
t
f(
\

L."n
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DE rcrlTrcAs [E^/()RA,íIENTO CONIINUO PARA

EL DI|I'IO. DE ABASTDCIÜIEffII,.

3.6.1.1 PROÉSrrO

Tiene como propósito cumplir con las diferentes nonnas y reglamentos

que son sujetada por la empresa.

3.6.1.2 ALCANCE

Está políüca se la aplicará a todo el personal de la empresa.

3.6. 1.3 RESFONSABILIDADES

[,a persona responsable de la revisión de las políticas será el Cerente

General.

3.6.1.4 R.EVISIÓN DE LAS POLÍTICAS

Estás política serán revisadas cada cinco meses por el Gerente General.

3.6.1.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓI

Eslás politica serárr distribuidas a los siguientes departamentos.

Gerencia General

Jcfe de Departamento de Abastecimiento

Jefe de Cont¡aloría

Jefe de Compras

Jefe de Unidad Financiera

TEÑA§

?
,&
.i¡-

a!
.4

t.l'S
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l§iro""., DE P0.ürrcAs UE]ORA,IIEI{IO CONTINUO PARA
EL DPTO. DE ABASTECIÜIE,NT0,

AI{EXO I
PL.IP.Ol

.^1

el
[a @ffig»reüü

'&

q¡a

$,
(
\

I
5

rPolltt-4}8§ 
p8ra

defl EDersona[ en

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

es de acuerdo a lo siguiente:

Del periodo de entreaamie¡to.- El personal que ingresa a la empresa

a e-xcepción de los que determine el Gerente de la empresa, deberá

pasar un periodo de entrenamiento en el trabajo no menos de tres

meses ni mayor de un año. La remuneración que devengará el personal

en periodo de entrenamiento a su ingreso será igual al 7 Oo/" de sueldo

básico determinado para la clase de puesto del cual será titular.

De acuerdo a l,e¡ er¡aluaclone¡ trfu¡e¡tralec.- El nuevo empleado

podrá ir progresivamente ajustando a su sueldo básico hasta completar

el 10O7o al cabo del primer año; en la medida de que esos incrementos

sean aprobados por la autoridad empleadora, a requerimiento del jefe

inmediato.

De la¡ tran¡ferencla¡.- Cuando por necesidad de la empresa s€

requiere efectuar la transferencia de personal de una unidad se lo

PROTCOÜ Capltulo 3 - tuúglna. 64 ESPO¿

Dol lngrero deflnltlvo.- [¿. autoridad nominadora decidirá contratación

deñnitiva transcurrido el periodo de ent¡enamiento, basá¡dose en los

informes que sobre este aspecto se hayan realizado.



ffiu,+xvu.oe 
rcüzlcts AE ORAAIENIIo CONTINUO PARA

EL DPTO. DE ABASTE(I IENTO.

realizará siempre y cuando no sigrrifique variación del trabajador,

tratándose de cambio de lugar de trabajo.

Dsl l¡torcamblo voluaterlo de porroaal.- Cuando por conveniencia

personal dos trabajadores contratados deñnitivamente para la empresa

sc pongan de acuerdo en intercambiar su lugar de trabajo, debcrá¡ ser

aprobados por la autoridad empleadora preüos informes del iefe

inmediatos se produzcan, es la de que, los interesados descmpeñen un

mismo cargo -y estén a la fecha ejecutando el mismo tipo de funciones

en la misma empresa.

De la termln¡clón de contrato..- l,os contratos de personal realizados

por la empresa, pod rán termina¡ por las causas determinadas segú n el

Código de Trabajo y por las que se determinen en los reglamentos

internos de trabajo.

É! x!
o¿
,&

r.}
l¡¡ta

9
(
q'

{t4r-
TJ
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De lo¡ recmplazor.- El trabajador que, por necesidades institucionales

reemplazar a otro, tendrá derecho a las remuneraciones del

reemplazado, excepto aqrrellos subsidios o bonos que correspondan a la

circunstancia personal de éste.



i§_i"r""r, DE rcrlr¡cAs IüE. ORAUIENTO COJüTI]VUO Pá.Rá
EL DPTO. DE Aa.ASTE,CIITIENTO.

3.6.2 P'OLfTICAS PARA IOS RDGLAMEI{TOS INTERNOS

PL.RI.O1

PAR& El Personal de Departamento de Abastecimiento

EIITBORADO POR: Ivonne González FIRDÍA:

APROBADO POR Jefe de Departamento FIRU.A:

FECIIA DE APROBACIÓT:

COT{TEI{IDO:

t¡ra
8r,.

L

r{oJá''\á§

3.6.2,I PROPÓSITO 67

3.6.2.2 ALCAnCE. 6'./

3.6.2.3 RESPOT{SABILIDADBS 67

3.6.2.4 RE1IISIóIÍ DE POLÍTICAS 67

3.6.2.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓT 67

AIfEXOS

1. POLÍTICAS PARA LOS REGLA¡IENTOS INTERNOS

f,
(

ctl,a,

:fr
¡""t

.: i&lt
úh

, ¡.,Us

t

PL.Rr.Ol...... 68
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DE rcLirtcAs TD'ORAÜIE NIlo CONTINUO PARA

EL DPTO. DE ABASTtrITIE.Nrc.

3.6.2.t PROÚSrTO

Tiene como propósito regular las relaciones laborales de manera

especifica. [,a empresa emiti¡á su propio reglamento interno de trabajo

de acuerdo a las politicas de ios organismos respectivos.

3.6.2.2 ALCANCE

Estás política se las aplicará a todo el personal de la empresa

3.6.2.3 RF,SPONSABTLIDADES

[-a persona responsable de la reüsión de las políticas será el Gerente

Ceneral.

3.6.2.4 RgYISIÓil DE LAS POLÍTICAS

Estás politica serán reüsadas cada ocho meses por el Cerente General.

3.6.2.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Estris política serán distribuidas a los siguientes departamentos.

Gerencia General

Jefe de Departameflto de Abastecimiento

Jefe de Contraloría

Jefe de Compras

Jefe de Unidad Financiera

Ds

6
al¡tri
Bi i;

ii+,

,i
t
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Ífli-,"" t DE PotllrrcAs úrJolt¡ ütr¡¡{To coNnNUo PARA
EL DPTO. DE AS.ASTECIMIENTO,

ANEXO 1

PL.RI.Ol

eofitleepsf8 
trog fo§laueu

lnternss
tos

A continuación se da¡án a conocer cuales son los reglamento internos

para el trabajador:

1. Para su ügencia se requerirá la aprobación de la Autoridad de

Trabajo según el Código l-aboral.

2. tos reglamentos intemos deberá¡ contener norrnas que regulen de

manera especÍfica, aspectos tales como:

,&'f¡
n.?

'!,,i,

,&

ff,f
t1
T.

to Ingreso de trabajadores

o Relaciones laborales

. Jornada y horario de trabajo

. Obligaciones, prohibiciones y derechos de los trabajadores.
o¡Í1

B,

}EÑA.!
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p.otlrtcts TDJORATIENrc CO ITTINUO PARA

EL DPTO. DE ABASTECITIENIO,

3.6.3 POLITICAS PARA LA

uÉnrros.
PL.DU.O1

DETERTIIYACIÓN DE

§"^

6

a¿

I
rÍ1(¡:.;1 :¿ uq
8lt¡t :.cA

(){ntr,t§

PARA: El Personal de Departamento de AbastecimiertB§

ELI\BORADO PiOR: Ivonne González

APROBN)O POR: Jefe de Departamento IRIIA:

FECIIA DE APROBACION:

CONTENIDO:

HOJA

3.6.3.1 PROÉSITÚ 70

3.6.3.2 ALCAITCE 70

3.6.3.3 RESPONSABTLIDADES 70

3.6.3.4 REVISTóÑ DE FOLÍTICAS. 70

3.6.3.5 L¡STA DE DTSTRIBUCIÓIÍ 70

AltExo

1. FOLÍTICA§ PARA LA DETERUIITACIÓil DE TTÉ¡¡165.

PL.DU.O1 71-72
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EL DYIO. DE ABASTEC.IÜIENI1o.

3.6.3.1 PROPÓSrTO

Tiene como propósito establecer un régimen remunerativo promocional

basado en la clasificación de méritos para los trabajadores.

3.6.3.2 ALCATICE

Eslás políticas se las aplicará a todo el personal de la empresa.

3.6.3.3 RESFOI{SABILIDADES

La persona responsable de la reüsión de las políücas s€rá el Cerente

Ceneral.

3.6.3.4 RET/ISIÓIT DE LA§¡ FOLÍTICAS

Eslás polilica serán revisadas cada seis meses por el Gerente General.

3.6.3.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓIÍ

Estás politica serán distribuidas a los siguientes departamentos

Gerencia General

Jefe de Departamento de Abastecimiento

Jefe de Cont¡aloría

Jefe de Compras

Jefe de Unidad Financiera
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UANUAL DE rcüTICAS
EL Dr|Ilo. DE Aa.ASTECIffiDnJ¡Ilo.

ANETO 1

PL.DU.Ol

Para que un trabajador tenga derecho a ser promovido dentro de su

rango de remuneración sin ascenso deberá cumplir con los siguientes

requisitos:

a. Pertenecer a una Unidad Administrativa que haya cumplido el l00o.zo

de las metas establecidas en el plan operativo anual. En el caso de

no pertenecer a ninguna unidad administrativa o haberse

responsabilizado indiüdualmente de un proyecto o función, se

considerará los resultados obtenidos también de manera individual.

b. Que de su evaluación indiüdual de desempeño haya sido

considerada como muy buena o excelente.

Dentro de la clasiñcación 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 evaluación del desempeño indiüdual de los trabajadores.

c) Los detalles del método al emplearse y de los procedimientos

con stárán en los instructivos y manuales ¡rara el caso que se

erpidan.
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ffi**"toe rcüttc,ts AE ORAilIE.NTO CONTINUO PARA
EL DYIO, DE ABASTECIHIEI'/III0.

d) I-a clasilicación de méritos se realizará periódicamente y sus

resultados a¡uales serán traducidos a: Excelente, muy buena,

satisfactorio e insatisfactorio.

s
(
\

Goa¿

»
" -. ¡§

ll¡fü- . la-
Btt] C¡

L.\,\r,'US
PFÑA§

PROTCOIII Capltulo3-Páglna.72 ESPOL



l{itl,""r" DE rcrl7rcAs
EL DPTO. DE ABASTrcIMIE NTO,

3.6.4

PARA: El Personal de Departamento de Abastecimiento

ELI\BORADO POR: lvonne González FIR.}TA:

APROBADO POR: Jef'e de Departamento FIR A:

FECHA DE APROBACIÓT:

POLfTTCAS PARA QrrE

OBTEI{GA ASCEI¡SO

PL.TO.O1

CONTENIIX):

EL TRABA"IADOR
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ME ORA,ÍIDNTO CONTINUO PARA
EL DPTY'. DE ABASTECIilI¿NIO,

3.6.4.1 PROPÓSITO

Tiene como propósito dar a conocer las facilidades que tiene el

trabajador en la empresa, este es un proceso mediante el cuál garantiza

la estabilidad en el trabajo y los ascensos por el sistema de mérito,

desde los cargos de menor nivel hasta é1 más alto, dentro del grupo

ocupacional.

3.6.4.2 ALCANCE

Estás politicas serán otorgadas para el personal de la empresa

Petroind ustrial.

3.6.4.3 RISPONSABILIDAI)

La persona responsable de la reüsión de las politicas será el Gerente

General.

3.6.4.4 REVISIÓI{ DE LAS FOLÍTICAS

Está polÍtica será revisada cada cinco meses por el Gerente General de

la empresa Petroind u strial.
t!.?!,

3.6.4.5 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Eslás poiiticas serán distribuidas a los siguientes departament

Gerencia General

Jefe de Departamento de Abastecimiento

Jefe de Cont¡aloria

Jefe de Compras

Jefe de Unidad Financiera
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Ifli.[ln""r, 
DE rcürrcAs

EL DPTO, DE ABASTECI IE.NTO.

ANEXO 1

PL.TO.O1

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 contratación deñnitiva luego de un pe riodo de entrenamiento.

DE I,()S A§CEIÍSOS.- EI cambio de un trabajador de un puesto a otro

de superior ierarquia se denominará ascenso. Para que un trabajador

ascienda deberá cumplir con los requisitos minimos que el nuevo

puesto exija o en su defecto, lo ha-ya satisfecho a través de las

compensaciones. En todo caso, los ascensos deberán ser solicitados por

el jefe inmediato de cada departamento y aprobado por ia Gerencia

General.

I¡S REQIÍISITOS ADICIOIIALES PARA LOS A,SCE!ÍSOS.- Para que

un empieado sea merecedor a un ascenso a más de los requisitos

mínimos para el nuevo cargo, tendrá que cumplir con los siguientes

requisitos adiciona-les.

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

cvaluación dc su descmpcño en los últimos dos años.

b) No haber, sido sancionado por lo menos un año en último cargo.
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AA'O RAMIE Nllo CO T¡TI NUO PARA
EL DI¡rc. DE ABASTECIUIENTp.

VAI0RACIOI DE Pt ESIOS.- Los factores de la valoración deberá¡ 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 están agrupadas dentro de un

rango de puntaje preüamente establecido, que se llama¡á nivel de

valoración; y,

lr?'o¿bl La investigación del mercado de trabajo.
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