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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objeto disefiar la metodologia de implantacién de la gestion de
calidad y el mejoramiento continuo para ser aplicado en la unidad de logistica de la empresa
Petrex S.A, con la finalidad de mejorar el desempeiio de la gestion de compras y servicios,

acopldndose a la tendencia actual de calidad total.

Capitulo I

En la primera parte se hace planteamiento del problema se mencionan los objetivos propuestos y
la justificacion que respalda la investigacion asi como el proyecto a defender. A continuacion se
detalla la teoria en la cual se sustenta el sistema de gestion de Calidad y el Mejoramiento

Continto.

Capitulo II
Este capitulo se realiza un andlisis a los procesos operativos del departamento de logistica
permitiendo un diagnéstico sobre el cumplimiento actual de los requisitos de la normas ISO

9001:2008, detectando las brechas y fallas en la Unidad con respecto a lo exigido por la Norma.

Capitulo IIT

Con el desarrollo de este capitulo se aplica, los Procedimientos Obligatorios de la normativa-ISO
9001:2008 mismos que entre otras cosas exigen la formacién inicial, equipo del proyecto
responsabilidad de la direccidn, la documentacidn del sistema para lo cual se disefio el Manual del
Sistema de Gestion de Calidad, Procedimientos de Compras y Servicios, Procedimiento de
Calificacion de Proveedores, Procedimiento de Bienes de Capital e Instructivos de trabajo estos
documentos tienen propuestos indicadores de Gestién los cuales servirdn para controlar y darle

seguimiento al SGC.

Capitulo IV
En este capitulo se hace la propuesta de la estrategia de mejoramiento continuo de acuerdo a las
necesidades que tiene un sistema de gestion de calidad en ir perfeccionando sus procesos a fin de

procurar la calidad total para lo cual se toma como referencia la metodologia de siete pasos.



Capitulo V
Finalmente estdn las conclusiones que explican la importancia de aplicar el sistema de gestion de

calidad y mejoramiento continuo recomendando su aplicacion.



ABSTRACT

The hereby document to design the methodology of implementation of quality management and
continuous improvement to be applied to the unit logistics company Petrex SA, in order to
improve the performance of procurement management and services, engaging the current trend

of total quality.

Chapter I
In the first part of the problem is mentioned approach proposed objectives and rationale that
supports research and to defend the project. Below is the theory which is based on the quality

management system and continuous improvement.

Chapter 11
This chapter is an analysis of the operational processes of the logistics department allowing a
diagnosis of current compliance with the requirements of ISO 9001:2008 standards, identifying

gaps and flaws in the wunit with respect to the requirements of the Standard.

Chapter 111

With the development of this chapter applies, to the mandatory rules of the ISO 9001:2008-1
themselves which among other things require initial training, project team responsible for the
management system documentation for which the design manual Quality Management System,
Purchasing Procedures and Services, Supplier Qualification Procedure, Process Capital
Equipment and work instructions are given these documents management indicators which will

be used to monitor and track the SGC.

Chapter IV
This chapter's proposed strategy of continuous improvement according to the demands of a
quality management system to perfect their processes in order to ensure total quality which is

referenced seven-step methodology.



Chapter V
Finally there are the conclusions that explain the importance of implementing the quality

management system and continuous improvement recommending its use.
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CAPITULO 1

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.1. INTRODUCCION

Petrex S.A. es una empresa de servicios petroleros del rubro de la perforacién y

mantenimiento de pozos petroleros (offshore & onshore).

Fue creada el 7 de Febrero de 1983, el Grupo Thorndike y Rio Colorado Drilling Ltd.
fundaron Petrex S.A., para brindar servicios de Workover a Occidental Petroleum, una
empresa americana concesionaria del Lote 1 AB situado en la selva peruana.
En esta primera fase, Petrex S.A. operaba tnicamente con 2 equipos de Workover de

propiedad de Occidental Petroleum.

En Julio del afio 1998, el grupo italiano Saipem adquiere la cuota en posesién del Grupo
Thorndike, controlando asi el 100 % de Petrex S.A.

En el afio 2002 fue creada Petrex Sudamérica como sucursal de Petrex Pert y se da por
consiguiente la apertura de las operaciones en Venezuela, comenzando el 2 de Julio del

mismo afio las actividades de perforacién en ENI Dacién con el Taladro hidraulico G-200.

Orientados a ser lideres en la prestacion de servicios en los dmbitos de la perforacion y
construccion de los trabajos en la industria del petréleo y el aumento del mercado nacional e
internacional, entrando en los diferentes mercados de las actividades que llevan a cabo tanto

en tierra como en mar.

Con el propésito de contribuir con el desarrollo organizacional me he basado en los
lineamientos de las Normas ISO 9001 las cuales proporcionan elementos para que una
organizacion pueda lograr la calidad del producto, del servicio y que pueda mantenerla en el
tiempo, de manera que las necesidades del cliente sean satisfechas permanentemente,
permitiéndole a la empresa reducir costos de calidad y destacarse o sobresalir frente a la

competencia.



De igual forma en la estrategia de mejoramiento continuo considerando que es un proceso
que describe muy bien lo que es la esencia de la calidad y refleja lo que las empresas

necesitan hacer si quieren ser competitivas a lo largo del tiempo

El planteamiento es unificar estas dos exitosas herramientas para implantar una Sistema de
Gestién de Calidad y Mejoramiento continuo y ponerlo en practica en la Unidad de Logistica

de la empresa Petrex S.A. de esta manera lograr 6ptimos resultados en su gestion.

1.2. PROBLEMA

En la actualidad el personal la unidad de logistica de la empresa Petrex S.A. desconoce las
actividades propias del flujo de sus actividades generando retrasos en la atencién a
requerimientos afectando directamente a la operacién por la ausencia de procesos y bajos

niveles de calidad

En la unidad de logistica se ha detectado que los tiempos de respuesta no son adecuados, sea
por el desconocimiento o ausencia de procedimientos y la incorrecta distribucion de
funciones contribuyen en gran medida a que en la actualidad la gestiéon departamental sea
critica, el control a los materiales recibidos es deficiente, la saturacion de los pedidos
realizados por medio de correo electrénico impide atencién oportuna de estos y en muchos
casos no son atendidos, no se da el seguimiento que requiere sobre aquellos pedidos
pendientes de entrega o inconclusos. La falta de capacitacién al personal contribuye de

manera notoria a una gestiéon poco favorable para la unidad y la organizacion.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar la metodologia de implantacion de la gestion de calidad y la estrategia de

mejoramiento continuo en los procesos de compras y servicios de la unidad de logistica en

la empresa Petrex S.A., para lograr dptimos resultados en su gestion



1.3.2 Objetivos Especificos

1. Analizar la situacién actual del departamento.
Elaborar la documentacion que un Sistema de Gestion de Calidad requiere.
Proponer la metodologia para el mejoramiento continuo.

Fomentar el mejoramiento continuo en los procesos.

A

Evaluar los resultados de las soluciones puestas en marcha.

1.4. JUSTIFICACION

La presente investigacion se justifica en la necesidad que posee la empresa de implantar
procesos de compras y servicios e irlos mejorando continuamente con la finalidad de eliminar
encolamiento de pedidos y demora en atencion a estos de esta manera lograr productividad,
competitividad y calidad teniendo adecuados rendimientos financieros, lo cual requiere
Optimos tiempos de respuesta y coordinacion con todo el proceso, la eficiente participacion y
capacitacion de los involucrados en cada una de las bases en las que opera la empresa
contribuye a mejorar el Proceso de compras y aprovisionamiento de materiales, repuestos,
equipos y servicios esto basados en los modelos de investigacion con técnicas de

investigacion de campo y documental.

La investigaciéon propone una alternativa para mejorar los tiempos de reposicion y
aprovisionamiento de materiales y servicios para que Petrex cumpla con los programas de
mantenimiento y operacion a fin de mantener los taladros operando al 100% y prestando un

servicio de calidad, esto permitird mitigar la problematica planteada en el punto 1.2

De esta forma, la investigacidn se justifica ya que pretende reunir en un documento toda la
informacion necesaria para implantar un sistema de gestiéon de calidad y los lineamientos
generales para ponerlos en marcha asi como el método de mejorar los procesos, utilizando
los escenarios mas probables pasando a ser una base de informacion fundamental para la

empresa.

Tomando en cuenta las experiencias escritas en el marco conceptual sobre el mejoramiento
de procesos y la gestion de calidad, se trabajard en definiciones que logren la unificacion e

integracion de los procesos de compras y servicios.



1.5.PROYECTO A DEFENDER

Un Sistema de Gestion de Calidad y la estrategyidlejoramiento Continuo en los procesos

de compras y servicios de la unidad de logisticla@mpresa Petrex S.A., contribuira en la

mejora de resultados en su gestion, permitiendtribair en la calidad del servicio prestado

tanto por la empresa, a la vez logrando ser etesgreficaces y efectivos lo cual implica

tener mayor competitividad en el mercado.

1.6. METODOLOGIA 'Y FUENTES DE DATOS

1.6.1 La metodologia

Se aplicara sistematicamente la siguiente metodojmaya el Sistema de Gestion de Calidad:

Informacion sobre las normas ISO 9000 y formaciémia responsable de Calidad

Diagndstico inicial. Evolucion de la empresa desidgiterio de las normas ISO 9000
y 9001.

Compromiso y responsabilidades en la direccion.

4. Formacion e informacién a todos los implicadosasndrocesos

5. Planificacion de la implantacién. Decisién sobrefdecursos que se emplearan y la

definicion de la Politica de Calidad

Documentacion del sistema, realizacion de un Madeaalidad, Procedimientos e
Instructivos de trabajo.

Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Para la estrategia de Mejoramiento continuo seaalilos 7 pasos propuestos por el Ing.
Luis Bravo

1.
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Seleccion de oportunidades de mejoras
Cuantificacion y subdivision

Andlisis de las causas raices

Nivel de desempefio requerido
Definicién y programacién de soluciones
Implantacion y evaluacion de soluciones
Acciones de garantia



1.6.2 Los tipos y herramientas de investigacion que se utilizaran son:

La Observacion:

Se realiza en el ambiente mismo de la investigacion para este caso en la empresa Petrex S.A.,
centrandose en el Departamento de Logistica. El instrumento que se utilizard serd una guia de

observacion.

La Encuesta:

Esta técnica de investigacion permitird obtener informacion de los elementos de la muestra
respecto a los indicadores de las variables y de las hipdtesis. El instrumento que se utilizard

en esta técnica es el Cuestionario.

La Entrevista:

Esta técnica de investigacion permitird obtener datos para analizar la situacion actual de la

unidad en relacién con la aplicacién de los procesos establecidos por las normas ISO.

Diagrama de Causa y Efecto:

Es una de las herramientas més eficaces y mds utilizadas en acciones de mejoramiento y
control de calidad en las organizaciones, ya que permite, de una forma sencilla, agrupar y
visualizar las razones que han de estar en el origen de un cualquier problema o resultando que

se pretenda mejorar

Matriz de Priorizacion:

La Matriz de Priorizacién es una técnica muy titil a efecto de obtener un consenso sobre un
tema especifico. La matriz permite clasificar problemas o asuntos (usualmente aportados por
una tormenta de ideas) en base a un criterio en particular que es importante para la

organizacion.



Diagrama de Gantt:

Es una herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de dedicacion previsto para
diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total determinado. A pesar de que, en

principio, el diagrama de Gantt no indica las relaciones existentes entre actividades.

Tipos de investigacion:

Investigacion aplicada, dirigida a resolver cada problema que se presenta en la realidad, los
procesos de compras en el Departamento de Logistica de Petrex con incidencia a los clientes

internos (4reas operativas y administrativas) y clientes externos (proveedores).

Investigacion bibliografica, hemerogrifica y en ciberespacio. Se analizan libros, folletos,
manuales de la empresa, articulos publicados en internet; relacionados con el tema de estudio,
que determinan la base de la investigacidn.

Investigacién primaria con instrumentos elaborados para éste propdsito se aplicardn en el
mismo lugar donde se producen los hechos, en pleno contacto con la realidad y son:

observacion, entrevistas y procesamientos de datos.

Fuentes secundarias

Libros
Folletos
Revistas
Tesis

Internet

D N N N NI NN

Documentos internos de la empresa



1.7. MARCO TEORICO, CONCEPTUAL Y ESPACIAL

1.7.1 Marco Tedrico

Las teorfas que se utilizaran en la presente tesis que son una fuente importante en el

desarrollo de la misma son:

Keichi Yamaguchi considera que: “la buena calidad no solamente es la calidad de los
productos, que es la calidad interpretada de manera estrecha (cualidades), sino significa
también, el volumen de produccién que, cuando se quiere, se obtiene la cantidad necesaria y
al costo mds bajo posible para que tenga un buen precio, o por lo menos un precio razonable,
y ademds, un servicio de postventa, rdpido y bueno para la tranquilidad del comprador,
incluyendo todo lo mencionado anteriormente de que su caricter total sea el mas propicio” (

Yamaguchi, K. 1989, P 33).

Juran (1988), expresa que se entiende por calidad como “la adecuacién al uso”, el cual
dependiendo del objeto y del destinatario responde a la satisfaccion del cliente o de todas las
partes interesadas; el autor defiende entonces, que a partir de aqui este serd el concepto guia

en la investigacion.

Moreno Pino (2003) expresa que resulta beneficioso y practico mds que encontrar un
concepto, tener conciencia de los diferentes caracteres de la calidad, los cuales son: dual (los
fabricantes y prestadores de servicios deben ser capaces de ponerse en el lugar de los clientes
y no s6lo como productores o prestadores de servicios), relativo (lo que para algunas
personas resulta de excelente calidad, para otras no y viceversa), dindmico (lo que es hoy de
excelente calidad, en un periodo posterior, ya sea a largo, mediano o corto plazo, puede que
ya no lo sea, debido a las necesidades siempre crecientes del ser humano), participativo (en el
logro de la calidad como totalidad, todas las personas en una organizaciéon empresarial
aportan para alcanzar la misma), multidimensional (cualidad, cantidad, oportunidad, precio,
servicio de posventa, medioambiental), sistémico y procesal (la calidad como totalidad se
obtiene de la interrelaciéon de un conjunto de procesos claves que la aseguran, los cuales

forman un sistema de procesos de alta complejidad ).



MUNCH G., Lourdes. (1998). La calidad es la cultura organizacional orientada a la
satisfaccion integral de las necesidades del cliente mediante la produccién de articulos y/o

servicios que cumplen con un conjunto de atributos y requisitos.

VARGAS Q., Martha Elena y ALDANA DE VEGA, Luz Angela. (2007). La Calidad se
refiere a cumplir sistemdticamente con los requerimientos, para satisfacer las necesidades y

expectativas de nuestros clientes o usuario

MEJIA M., Joaquin Emilio (2006) La calidad se entiende por calidad el grado en el que un
conjunto de caracteristicas (inherentes o asignadas, cualitativas, cuantitativas, fisicas,
sensoriales, de comportamiento, de tiempo, ergonémicas o funcionales entre otras), propias

del producto o servicio, cumplen con los requisito

ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION -ISO-. Norma técnica
colombiana NTC-ISO 9001, (2000) El control de Calidad como parte de las garantias que
posee un sistema de gestién de la calidad que se mantiene en el tiempo, el control de la
calidad tiene como objetivo detectar defectos o fallas que se presenten durante todo el sistema
y en cada uno de sus procesos con el fin de reducir costos, ser competitivos y lograr la

satisfaccion del cliente; este concepto se refleja en el capitulo 8 de la norma ISO 9001

La norma ISO 9000: 2000 define la gestién de la calidad como un sistema de gestién para
dirigir y controlar una organizacién con respecto a la calidad, entendiendo por un sistema de
gestion como un sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos

objetivos.

James Harrington (1993), para él mejorar un proceso, significa cambiarlo para hacerlo mas
efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y como cambiar depende del enfoque especifico

del empresario y del proceso.

Fadi Kabboul (1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion en el
mecanismo viable y accesible al que las empresas de los paises en vias de desarrollo cierren

la brecha tecnolégica que mantienen con respecto al mundo desarrollado.

Abell, D. (1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera extension historica
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de uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick Taylor, que
afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado (tomado del Curso de

Mejoramiento Continuo dictado por Fadi Kbbaul).

L.P. Sullivan (1CC 994), define el Mejoramiento Continuo, como un esfuerzo para aplicar

mejoras en cada drea de la organizacion a lo que se entrega a clientes.

Eduardo Deming (1996), segin la optica de este autor, la administracién de la calidad total
requiere de un proceso constante, que serd llamado Mejoramiento Continuo, donde la

perfeccion nunca se logra pero siempre se busca.
El Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo que es la esencia de la
calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren ser competitivas a lo largo del

tiempo.

Los Catorce Puntos y Siete Pecados Mortales de Deming son los siguientes:

—_—

. Crear constancia en los propdsitos

. Adoptar una nueva filosofia

. Terminar con la practica de comprar a los méas bajos precios
. Establecer liderazgo

. Eliminar slogans vacios

. Eliminar cuotas numéricas

. Establecer entrenamiento dentro del trabajo

. Desechar temores

O 00 N N U B~ W

. Romper barreras entre departamentos

10. Tomar acciones para lograr la transformacion

11. Mejorar constantemente y siempre el proceso de produccion y servicio
12. Desistir de la dependencia en la inspeccién en masa

13. Remover barreras para apreciar la mano de obra

14. Reeducar vigorosamente

Los Siete Pecados Mortales

1. Carencia de constancia en los prop6sitos

2. Enfatizar ganancias a corto plazo y dividendos inmediatos



3. Evaluacion de rendimiento, calificacion de mérito o revisién anual
4. Movilidad de la administracion principal

5. Manejar una compaiiia basado solamente en las figuras visibles

6. Costos médicos excesivos

7. Costos de garantia excesiva

Ketola (2005), Los proyectos de mejora empiezan con la etapa de diagnosis que se compone
de un estudio de los sintomas, que son teorias sobre las causas que se analizan y se

comprueban para establecerse las soluciones respectivas

Damelio (1999), Para controlar el proceso es indispensable hacer un anélisis del proceso, para
lo cual es conveniente utilizar las herramientas de los diagramas de flujo y de mapeos de
procesos, que son herramientas que sirven para visualizar los pasos y funciones de los

procesos productivos y ver la manera en que estas se relacionan dentro de la organizacion.

Evans (2000), Dice productividad y de la competitividad, que apoyar la premisa de la
“economia de la calidad” y dice “los productos y servicios deben de hacerse bien desde la
primera vez” y con “cero defectos” lo que significa concentrarse en evitar defectos, y en
prevenirlos, mas que en localizarlos y corregirlos, para lo cual se necesita la evaluacion y la

medicion de los defectos.

Evans (2000), define la calidad es un concepto que estd en relacién a diferentes criterios
seglin su papel individual en la cadena de produccién y de comercializacidn, la cual depende
de la perspectiva a partir de lo que se visualiza cono calidad, que puede ser basado en el
juicio de los consumidores, en el criterio basado en el producto o en el criterio basado en el

usuario.

Gutiérrez (2004), define la competitividad de una empresa estd determinada por la calidad, el
precio y el tiempo de entrega de sus productos o servicios. Se es mas competitivo si se puede

ofrecer mejor calidad, a bajo precio y en un menor tiempo de entrega.

Masaki Imai (1986), plantea el kaizen como la conjuncién de dos términos japoneses, kai,
cambio y, zen, para mejorar, luego se puede decir que Kaizen es "cambio para mejorar”, pero

haciendo mds extensivo el concepto, Kaizen implica una cultura de cambio constante para
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evolucionar hacia mejores pricticas, es lo que se conoce comiinmente como ""mejoramiento

continuo".

La ISO 9000:2000 define la Gestion de la Calidad como las actividades coordinadas para

dirigir y controlar una organizacién en lo relativo a la calidad.

En general se puede definir la Gestioén de la Calidad como el aspecto de la gestion general de
la empresa que determina y aplica la politica de calidad
Con el objetivo de orientar las actividades de la Empresa para obtener y mantener el nivel de

calidad del producto o el servicio, de acuerdo con las necesidades del cliente.

Con los nuevos paradigmas, el concepto "cliente" va mds alld del cliente externo, del cliente
final, que tradicionalmente identificamos como el que compra o paga por un producto o
servicio. Dentro de una misma empresa, el receptor de un producto o servicio, ya sea

terminado o semielaborado, también puede y debe considerarse cliente.

Esta misma filosofia puede aplicarse al concepto "proveedor". Ahora dentro de la empresa,
podemos hablar de una relacion "cliente-proveedor” continua, donde cada receptor tiene unas
necesidades y expectativas, como ‘'cliente interno", que su "proveedor interno" debe

satisfacer.

(Dra. Esperanza Carballal del Rio) Indicadores Asociados a la Productividad y la Calidad;
Existen tres criterios comtinmente utilizados en la evaluacién del desempeiio de un sistema,
los cudles estdn muy relacionados con la calidad y la productividad: eficiencia, efectividad y
eficacia. Sin embargo a veces, se les mal interpreta, mal utiliza o se consideran sinénimos;
por lo que consideramos conveniente puntualizar sus definiciones y su relacion con la calidad

y la productividad.

Eficiencia Se le utiliza para dar cuenta del uso de los recursos o cumplimiento de actividades
con dos acepciones o cumplimiento de actividades con dos acepciones: la primera, como la
“relacion entre la cantidad de recursos utilizados y la cantidad de recursos estimados o
programados”; la segunda, como “grado en el que se aprovechan los recursos utilizados

transformandose en productos”.
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EFECTIVIDAD Es la relacién entre los resultados logrados y los resultados propuestos, o

sea nos permite medir el grado de cumplimiento de los objetivos planificados.

EFICACIA Valora el impacto de lo que hacemos, del producto o servicio que prestamos. No
basta con producir con 100% de efectividad el servicio o producto que nos fijamos, tanto en
cantidad y calidad, sino que es necesario que el mismo sea el adecuado; aquel que logrard
realmente satisfacer al cliente o impactar en el mercado.

La serie ISO 9000

Es un método practico y probado para gestionar la calidad eficazmente, estd constituida por
un conjunto de documentos separados, pero relacionados, que definen estdndares
internacionales para los sistemas de administracién de la calidad. Estos se desarrollaron con
la meta de documentar los elementos de un sistema de éste tipo en una organizacidn, con el
fin de mantener un sistema de administracion de la calidad efectivo. La serie no determina
técnicas o tecnologias especificas que deben emplearse.

Las Normas Internacionales ISO 9001 e ISO 9004 forman un par coherente de normas sobre
la gestion de la calidad. La Norma ISO 9001 esta orientada al aseguramiento de la calidad del
producto y a aumentar la satisfaccion del cliente, mientras que la Norma ISO 9004 tiene una
perspectiva mas amplia sobre la gestion de la calidad brindando orientaciones sobre la mejora

del desempefio.

Al decir de H. James Harrington. "La serie ISO 9000 no define el mejor sistema de
administracion de la calidad, pero es un excelente punto de partida y proporciona una base

s6lida para su construccion".

La familia de Normas ISO 9000 se han elaborado para asistir a las organizaciones, de todo
tipo y tamafio, en la implementacion y la operacion de sistemas de gestién de la calidad

eficaces.

15 Etapas para la Implementacién y Desarrollo de un Sistema de Gestion de Calidad ISO

9001:2008 (TOTAL.COM, 2012)

Etapa 1. Andlisis de la Situacion Actual: En esta etapa se plantean algunas preguntas que nos

indicardn el estado actual de la empresa para poder planear la implantacion. Es muy
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importante tener en cuenta en donde se encuentra la empresa en esos momentos para
establecer un punto de partida, y de este conocer y planear hacia donde queremos llegar
estableciendo los objetivos de calidad y metas para el Sistema de Gestién de Calidad.

Debemos preguntarnos y responder a preguntas como, Cémo y en qué estado se encuentra la
empresa? (Estd comenzando, con sistemas y procesos o sin ellos, preparados para un cambio,
etc.), Qué es lo que estd haciendo en el presente? (Para el control de sus operaciones, relacion
con clientes y otros recursos), Como lo estd haciendo?, Qué es lo que debe hacer?, Qué es lo
que no debe hacer?, Como lo debe hacer?, Qué pasos debe seguir?, Hasta donde quiere

llegar?, etc.

Etapa 2. Mapeo de Procesos: En esta etapa se establecen y registran los procesos actuales de
la empresa para tener una mejor visidon de estos y asi conocer su interaccién con otros
departamentos y dreas, para saber que tipo de informacion fluye entre ellos.

Estos son analizados para que posteriormente sean modificados y adaptados a las mejores
practicas conocidas en el giro y para el bien comtn de la organizacion.

Los procesos nos van a ayudar a tener una visién clara de lo que queremos hacer para
establecer sistemas, controles e indicadores de calidad para el 6ptimo funcionamiento de cada

parte del Sistema de Gestién de Calidad.

Etapa 3. Documentacién de Politica y Plan de Calidad: Debemos tener en cuenta que sin un
Plan y sin una Politica de Calidad no podriamos implementar un Sistema de Gestién de
Calidad. En esta etapa es donde vamos a documentar el plan y la politica.

El Plan de Calidad es un documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cudndo deben aplicarse a un proyecto, proceso,
producto o contrato especifico.

La Politica de Calidad debe incluir el objetivo de calidad principal, el compromiso que existe

con el cliente, y de que manera se va a lograr a través de una mejora continua.

Etapa 4. Elaboracion de Procedimientos e Instrucciones de Trabajo: La documentacion de los
procesos y procedimientos se llevan a cabo en esta etapa y es donde vamos a plasmar todo lo
que hacemos, como lo hacemos, los alcances y quienes son los responsables de cada
actividad

Algunos procedimientos son obligatorios por la norma ISO 9001:2008. En los siguientes

elementos de la norma deben existir procedimientos documentado: Elementos 4.2 Requisitos
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de la Documentacién, 8.2 Seguimiento y Medicidn, 8.3 Control de Producto No Conforme, y

8.5 Mejora.

Existen 4 niveles de documentos en un Sistema de Gestién de Calidad:
ler Nivel: Incluye el Manual de Calidad

2do Nivel: Incluye los Procedimientos

3er Nivel: Incluye las Instrucciones de Trabajo

4to nivel: Incluye los Registros o Formatos

Etapa 5. Elaboracion del Manual de Calidad: El Manual de Calidad es la descripcion de la
norma ISO 9001 en los procesos de la empresa. Contiene todos los procedimientos
documentados de la organizacién en todos sus niveles.

El tamafio de este manual puede diferir, dependiendo de la organizacidn, alcance, productos,

complejidad de procesos y competencia del personal.

Etapa 6. Capacitacion: Esta etapa es la mds dificil de todas, ya que significa cambiar la
mentalidad del recurso humano hacia un cambio basado en normas y procesos controlados.
Siempre existen personas en la empresa que se van a resistir al cambio, pero debemos de ser
insistentes y constantes en la concientizacién para lograr un cambio en donde todos estemos
en el mismo barco. Si esto no sucede, simplemente el sistema no va a funcionar.

En esta etapa debemos capacitar a todo el personal sobre el tema ISO 9001 como una
herramienta para mejorar las actividades de la empresa y hacerlos conscientes de lo que
significa trabajar con un Sistema de Administracién de Calidad.

Hacerles ver todo lo que conlleva la certificacién, cuales son los objetivos y las nuevas
politicas, cuales son las ventajas de trabajar con el nuevo sistema de calidad total, cuales son

los controles e indicadores a seguir, cuales son las herramientas que se van a utilizar

para las acciones correctivas y preventivas, etc.

Etapa 7. Implementacion: Una vez creado, desarrollado y estructura todo, ademds de la
capacitacion al personal, llega la etapa de la implementacion, en donde se pone en marcha
todo el sistema y el personal comienza con el uso de esta herramienta.

Lo que antes de hacia de una manera, en esta etapa se deja de hacer como antes, y se

comienza con la nueva estructura.
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Etapa 8. Primera Auditoria Interna: En un Sistema de Gestiéon de Calidad siempre deben de
haber revisiones a dicho sistema para ver como esta operando, observar las fallas para
corregirlas y detectar oportunidades de mejora para el crecimiento del mismo.

Se deben de realizar auditorias internas periddicamente, pero en este caso, en esta Etapa 8,
comenzaremos por la primera, para ver como realmente se ha implementado el sistema y
detectar posibles fallas para corregirlas antes de la pre-auditoria externa, que posteriormente

nos llevara a la auditoria externa y a la certificacion.

Etapa 9. Revision General: Debemos de hacer una revisién general de como esta resultando
la implementacién y de como esta funcionando el nuevo sistema. Debemos revisar las fallas
encontradas en la Etapa 8, y ver la manera de corregirlas y evitar que vuelvan a suceder. Para
esto vamos a realizar acciones correctivas y preventivas dependiendo del caso (Etapa 10).

Debemos también revisar y observar detenidamente las partes o actividades que estdn
impactando de manera positiva al sistema de calidad total, para reforzarlas e implementarlas

en las dreas en donde el sistema este débil y necesite un empuje mayor.

Etapa 10. Acciones Correctivas y Preventivas: Debemos generar las Acciones Correctivas y
Preventivas de los resultados de la primera auditoria interna y la revision general, para
comenzar a trabajar sobre las observaciones y/o No Conformidades encontradas en el Sistema
de Gestion de Calidad.

Lo recomendable en esta etapa, es crear un sistema que te permita gestionar las solicitudes de
las acciones correctivas y preventivas, comtinmente llamado CAR System (Corrective Action
Request System) o Sistema SAC (Sistema de Solicitud de Acciones Correctivas), y que te

ayudardn a darle un seguimiento a estas solicitudes.

Etapa 11. Segunda Auditoria Interna (Opcional): Para asegura que todo este marchando de la
mejor manera antes de la pre-auditoria externa, y que las acciones correctivas y preventivas
resultantes de la primera auditoria interna se estén resolviendo desde su causa raiz y en
tiempo, una segunda auditoria interna se puede llevar a cabo.

Esta auditoria es opcional, si ti crees que con la primera auditoria interna es suficiente como
para saber que tu sistema esta realmente funcionando como debe, entonces no es necesaria
esta etapa, pero si ves que a lo mejor le hace falta una pequefia afinacién, entonces si te

recomiendo que realices esta segunda auditoria.
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Etapa 12. Acciones Correctivas y Preventivas (Opcional): Al igual que la etapa 10, estas
acciones correctivas y preventivas se generan de la segunda auditoria interna, la cual también

puede ser opcional.

Etapa 13. Procesos de Anélisis y Mejora: En esta etapa tenemos que analizar los resultados
obtenidos durante las auditorias y las acciones correctivas implementadas y completadas. De
esta manera vamos a poder identificar que observaciones fueron No Conformidades y que
observaciones fueron Oportunidades de Mejora.

Las Oportunidades de Mejora se tienen que agrupar en un sistema a parte, para que
posteriormente se le de su debido seguimiento, e ir implementando estas mejoras dentro del
Sistema de Gestion de Calidad, incrementando asi la madurez del sistema y mejorando cada
vez mas su gestion para detectar a mayor detalle nuevas Oportunidades de Mejora o No

Conformidades, y que nos ayuden a mejorar la calidad del producto.

Etapa 14. Auditoria Externa: Al llegar a esta etapa del proceso ya debimos haber pasado por
una pre-auditoria externa por parte de un organismo externo. Esta pre-auditoria nos va a
servir para ver como estamos preparados ante la auditoria externa antes de la certificacion por
parte del organismo certificador.

Al término de la pre-auditoria, debemos hacer las solicitudes de acciones correctivas y
preventivas que se necesiten para trabajar sobre las observaciones encontradas durante esta.
Se programa posteriormente la auditoria externa y se ejecuta. Al término de esta, al igual que
la pre-auditoria, se hacen las solicitudes de acciones correctivas y preventivas que se
requieran segin lo que los auditores externos hayan encontrado como No Conformidades

Mayores y/o No Conformidades Menores.

Etapa 15. Certificacion: En caso de encontrar No Conformidades, el organismo auditor da un
plazo de 30 dias para que la empresa trabaje sobre estas No Conformidades soluciondndolas
desde la causa raiz.

En caso de que la empresa no cierre estas No Conformidades en el tiempo estipulado, la
certificacion es rechazada por el organismo certificador, y la empresa tendria que pasar

nuevamente por todo el proceso.
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En caso de que la empresa cierre sus No Conformidades a tiempo, el organismo certificador
aprueba la certificacién y envia el certificado a la empresa en un plazo no mayor a los 60
dias.

Este certificado esta registrado ante los organismos internacionales ANSI, ISO y ASQ.

Se debe hacer una recertificacion anual y cada 3 afios se hace nuevamente todo el proceso de
la certificacion.

Espero que esta informacidn les haya sido ttil y de su agrado

1.7.2  Marco Conceptual.

Calidad: Satisfacer necesidades y expectativas del cliente (externo o interno)-Mercado de
compradores. Fascinar al cliente, entregar cualidades en la forma que superen sus
necesidades y expectativas basicas — Mercado de vendedores.

Gestion de Calidad La gestion de calidad es el conjunto de acciones planificadas y
sistemdticas, que son necesarias para proporcionar la confianza adecuada de que un
producto o servicio va a satisfacer los requisitos dados sobre la calidad.

Macroproceso Conjunto de procesos interrelacionados en la organizaciéon para el
cumplimiento de la misién y el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Proceso Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman insumos para el logro
de un resultado, producto o servicio

Actividad Conjunto de tareas interrelacionadas que garantizan el resultado esperado.
Tarea Conjunto de acciones simples interrelacionadas para ejecutar una actividad.
Productividad puede definirse como la relacién entre la cantidad de bienes y servicios
producidos y la cantidad de recursos utilizados. En la fabricacién la productividad sirve
para evaluar el rendimiento de los talleres, las maquinas, los equipos de trabajo y los
empleados.

Productividad en términos de empleados es sinénimo de rendimiento. En un enfoque
sistemdtico decimos que algo o alguien es productivo con una cantidad de recursos
(Insumos) en un periodo de tiempo dado se obtiene el maximo de productos.

Calidad La calidad del producto y del proceso se refiere a que un producto se debe
fabricar con la mejor calidad posible segtn su precio y se debe fabricar bien a la primera, o

sea, sin re-procesos.
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Productividad = Salida/ Entradas. Es la relacion de eficiencia del sistema, ya sea de la
mano de obra o de los materiales.

Entradas Mano de Obra, Materia prima, Maquinaria, Energia, Capital, Capacidad técnica.
Salidas Productos o servicios.

La productividad es la relacion entre la produccién obtenida por un sistema productivo y
los recursos utilizados para obtener dicha producciéon. También puede ser definida como la
relacion entre los resultados y el tiempo utilizado para obtenerlos: cuanto menor sea el
tiempo que lleve obtener el resultado deseado, mds productivo es el sistema. En realidad la
productividad debe ser definida como el indicador de eficiencia que relaciona la cantidad
de producto utilizado con la cantidad de produccién obtenida.

Proceso. Es una serie de actividades vinculadas que toman materia prima y la transforman
en producto. Idealmente, la transformacién que ocurre en el proceso debe agregar valor a
la materia prima y crear un producto que sea mas util y efectivo para el receptor corriente
arriba o corriente abajo.

Sistema. Es un conjunto de componentes que interactiian para alcanzar algin objetivo, es
decir, una reunién de partes o elementos interrelacionados, disefiados para lograr un
objetivo particular. Un sistema también puede considerarse como un conjunto de métodos,
procedimientos o técnicas unidos por una interaccién regulada para formar un todo
organizado como un objetivo determinado.

Desagregacion. Descomposicion, de un proceso en andlisis, en actividades y en proceso
de menor complejidad hasta llegar al nivel de procedimientos y tareas.

Responsable del Proceso. Persona con un cargo y ubicacién organizacional
preestablecidos que debe responder por la efectividad de un grupo de tareas.

Enfoque de Sistemas. Es descomponer el sistema en sus partes para entenderlo mejor.
Permite analizar los procesos como partes o componentes de un todo.

Factor clave de Exito. Dentro de las tareas que desarrollan el drea clave existe una que
determina la calidad del resultado. Esa tarea es considerada como factor clave y se
constituye en el punto de control del proceso.

coste-beneficio. Un andlisis de coste-beneficio se utiliza para determinar si los beneficios
de un proceso o procedimiento dado estdn en proporcién con los costes. Se aplica
frecuentemente para determinar cudl de las distintas opciones ofrece mejor rendimiento
sobre la inversion.

Productividad = Produccién / Insumos = Productos Generados / Recursos Empleados La

férmula sefiala que se puede mejorar la productividad
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Eficiencia Es la raz6n entre la produccion real obtenida y la produccién estandar esperada.
Efectividad Es el grado en el que se logran los objetivos.

Eficiencia Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles: no
siempre eficacia es sinébnimo de eficiencia.

Eficacia Capacidad para obrar o para conseguir un resultado determinado.

Efectividad Capacidad para producir el efecto deseado: cincuenta por ciento de
efectividad.

Eficiencia Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles: no
siempre eficacia es sinénimo de eficiencia. (Cualitativo)

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman elementos
de entrada (input) en elementos de salida (output)

Proceso estratégico: orientan y dirigen los procesos clave y de soporte; por ejemplo:

proceso de planificacion, de disefio de producto, entre otros.

Proceso clave (operativos): son propios de las actividades de la empresa; por ejemplo:
proceso productivo o de manufactura.

Proceso de soporte (apoyo): apoyan uno o mds de los procesos clave; por ejemplo:
proceso de logistica, informatico, entre otros.

Subprocesos: son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion puede resultar qtil
para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos
dentro de un mismo proceso.

Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesarios para
implantar una gestién determinada, como por ejemplo la gestién de la calidad o del medio
ambiente.

Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad. Se expresan en
documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacidon de una actividad; qué debe
hacerse y quién debe hacerlo; cuando, dénde y cdmo se debe llevar a cabo; qué materiales,
equipos y documentos deben utilizarse; y cémo debe controlarse y registrarse.

1.2 Caracteristicas de un proceso

* Se pueden describir las ENTRADAS y las SALIDAS con toda claridad

ENTRADA TRANSFORMAION

Fig. 1 Esquema tipico de un proceso
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1.7.3 Marco Espacial

La metodologia de investigacion propuesta en esta tesis se aplicara en la unidad de logistica

de la empresa Petrex S.A. Sucursal Ecuador
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CAPITULO 11

ANALISIS DE SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA DE
LA SUCURSAL ECUADOR

2.1 GENERALIDAD

Un Sistema de Gestion de la Calidad es una estructura operacional de trabajo, bien
documentada e integrada a los procedimientos técnicos y gerenciales, para guiar las acciones
de la fuerza de trabajo, la maquinaria o equipos, y la informacién de la organizacién de
manera préctica y coordinada y que asegure la satisfaccion del cliente y bajos costos para la

calidad'.

En otras palabras, un Sistema de Gestion de la Calidad es una serie de actividades
coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos (Recursos, Procedimientos,
Documentos, Estructura organizacional y Estrategias) para lograr la calidad de los productos
o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear, controlar y mejorar aquellos elementos
de una organizacién que influyen en satisfaccion del cliente y en el logro de los resultados

a2
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La finalidad de implantar esta metodologia es definir y declarar el compromiso de la Alta
Direccién, con relacién al Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) a implantarse por la
unidad de logistica de PETREX S.A., serd bajo los lineamientos de la Norma ISO
9001:2008, asi como el mejoramiento continuo de acuerdo a la metodologia adoptada a fin de

lograr 6ptimos resultados en la gestion de procesos, con el siguiente Alcance:

2.2. ALCANCE

DEPARTAMENTO BASE DIRECCION

Av. 6 de Diciembre N33 - 42 e Ignacio Bossano
Logistica Ecuador | Torre Seguros Constitucién Piso 9

Quito - Ecuador

2.3 COMPROMISO DE LA DIRECCION.

Este es un punto neurdlgico e importante para para el éxito de este proyecto, pues si la alta
gerencia no estan convencidas de la importancia de la calidad, los esfuerzos generados en los

niveles inferiores de la organizacién seran infructuosos.

Por lo anterior, el compromiso asumido por la Gerencia Pais es fundamental y debera
suministrar pruebas de la consecucidon de los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios para el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y su

mejora continua.

La gerencia es consiente que los principios de calidad deberan ser comprendidos a todos los
niveles de la unidad, pues en el enfoque de la Calidad Total, cada miembro es importante, por
lo que se debe resaltar la importancia de satisfacer los requisitos de ley previstos por las
normativas para los clientes, a través de establecer la politica y los objetivos de calidad; para
dicho fin se propone realizar revisiones periddicas tan frecuentemente como sea necesario

acorde a las necesidades del departamento.
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El primer paso para lograr un involucramiento definitivo por parte de la Direccién serd la
creacion de un equipo especial liderado por el gerente pais, sub gerente de operaciones,

gerente de logistica, jefes, coordinadores y asistentes de la unidad.

La planificacién del proyecto implica asegurarse de que los recursos estén disponibles. Esta
es una de las responsabilidades de la Direccién General exigidas por la norma ISO
9001:2008. Asimismo al equipo se le asignara responsabilidades para la proyeccién del

proceso y la definicién de la politica de calidad.

Para lo cual la gerencia Pais se compromete en lo siguiente:

1. Presentard evidencias de su compromiso con el desarrollo, la aplicacién y el
mejoramiento del SGC:

2. Comunicara a la empresa la importancia de cumplir los requisitos del cliente como los

legales y reglamentarios

Estableciendo la Politica de la Calidad;

Garantizando que se definan los Objetivos de la Calidad

Realizando la Revisién de la Direccion; y

S

Garantizando la disponibilidad de los recursos

2.4 ANALISIS DE LOS PROCESOS

2.4.1 Analisis de los Procesos de Compras y Servicios

Al realizar el andlisis de los procedimientos de compras y servicios se constato que no los

tienen por lo que no fue posible hacer el una andlisis del valor agregado

2.4.2 Andlisis de la comunicaciéon y coordinacién con los almacenes (bodegas de la
empresa)

De acuerdo al andlisis realizado la comunicacién principalmente se lo realiza via mail, este
procedimiento se llego a determinar que muchas veces por la saturacion de informacién con
el departamento de logistica provoca demora en la atencién de pedidos ocasionando muchas

veces por errores sean involuntarios u omisiones tener criticidades en los almacenes no
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pudiendo atender como deberian los requerimientos de acuerdo a las necesidades operativas

para la prestacidn del servicio.

Adicional la falta de manuales de procedimientos y el desconocimiento de procesos provoca

la generacién de mas problemas no solo a los usuarios internos si no a los externos.

2.4.3 Analisis del flujo de comunicacion interna de la empresa.

La comunicacién interna se lo realiza principalmente via correo electrénico o telefénica sin
embargo se observo la falta de procedimientos por escrito es decir no estin documentados
como se requiere para el caso de una organizacion orientada a la aplicacién de un Sistema de

Gestion de Calidad.

De acuerdo a revisiones, andlisis, entrevistas se determino que por la saturacién de
informacion en correos electrénicos en muchas ocasiones no se dé el seguimiento o la
importancia que merece la resolucion de temas que a la larga se convierten en problemas

mayores.

2.4.4 Andlisis situacional (Sintomas y causas)

Grafico No. 1

Procedimientos

Desconocimiento
En el manejo
de sistemas
Desconocimiento
De procesos
No existen
por escrito

Comunicacion

Comunicacion interna deficiente

Los actuales
no se adaptan a la realidad

Herramientas

tecnologica Mala

Saturacion de Con casa matriz
Requerimientos ———»
no atendidos
| No satisfaccion del cliente

interno y externo

No se cumplen

Falta de RRHH
capacitado

No hay manual Desorganiza'cion
De procedimiento En trabajo
No hay politicas
definidas

Constantes criticidades
En los taladros

Omitir procedimientos
Inadecuada distribucion
Falta de politicas De funciones

Por escrito Ningun tipo de

Seguimiento a los
procesos

Manuales y politicas

Organizacion
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Cuadro No. 1

FROBLEMA

No de Causas

No de Efectos

TOTAL

Retraso enlaatencion de requerimientos

Inadecuada organizacion en el departamento

Falta de capacitacion

(=]

Falta de procedimientos

[

[F¥]

Falta de Recursos Humanos

Dependencia de la casa matriz

Instructivos desactualizados

0
1
1
1
1
1
1

[ P

ST [ ST ST

Falta de informacion a clientes intemos v extemos sobre
status de requerimientos

(3]

Fallas en la comunicacion

Saturacion de solicitudes

Descoordinacion con los demas departamentos

Falta de seguimiento a temas pendientes

Inadecuada utilizacion de recursos

Desinteres en aprender el manejo del sistema SAP

Falta de asignacion de funciones responsabilidad

Inadecuada gestion

Falta de priorizacion

Desconocimiento de actividades propias del departamento

L= = == = L — I = = = =

bt | i | o | | b | b | [ [ | o |

[SE (R [ R S T T S ey g,

Falta de control del material o servicio entregade por el
proveedor

—

Continuas solicitudes de mareriales en estatus critico
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Cuadro No. 2

18
13

PROBLEMA No de Causas | NodeFfectos | TOTAL Acciones estrafegicas
Inadecuada organizacion en el depariamento | 10 Il |Tmplantar Sistema de Gestion de Calidad y Mejoramiento Continuo
Falts dz capacitacion | 4 5 |Capacitacion contina
Faltz de procedimientos 1 1 3 |Aplicar procedimientos establecidos en el SGC
Faltz de Recursos Humanos | 1 3 |Proporcionar el recurso humano idoneo
Dependzncia de a casa matriz 1 1 1 |Abrir canales de comunicacion optimos y sequtniento
nstructivos desactuzlizados | | 1 |Aplicar oporrumidades de mejora en procedimdentos
Falta de informacion a clientes intemos y extemos sobse Mantener informados a quienes fiene solicitudes pendientes sobte e status de sus
status d requenimientos 1 1 1 |requerimientos
Retraso enlz atencion de requesimientos 0 | I |Atender los requerimientos y darles la importancia que requieren
Fallas enla comumiczcion 0 | I |Mejorara la comunicacion con todas los ivolucrados
Saturacion de solicinudes 0 i I |Organizar tiempos para despacho de requerimientos
Descoordinacion conlos demas departamentos 0 1 I [Trabajo en equipo
Falta de seguiniento a temas pendientes 0 | i |Dar sequimdento  temas pendientes para wna prontz solucion o respuesta
Inadecuada utlizzcion de recursos 0 ! I |Utlizar los recursos de manera eficiente, eficazy efectiva
Desinteres en aptender el manejo dl sistema SAP 0 | I |Capacitacion en el manejo para que el sistema sea una herramienta de gestion
Falta dz asignacion de funciones responsabilidad 0 1 | |Definir claramente las funciones a realizar
Inadecuada gestion 0 i i [Mejorar la gestion de compras y servicios
Falta de pricsizacion 0 ! I |Aplicar gerarquizacion de prioridades
Desconocimiento de actividades propizs del depertaento 0 i I |Capacttacion en las finciones v responsabiidades de cada uno de los procesos
Falt de control del material o servicio enfregado por el
proveedor 0 i i |Adecuador contral de calfidad
Contimuas solicitudes de marenales en estatus entico 0 1 ! Controlar con akmacen sobre stock de materfales
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MATRIZ DE PRIORIZACION

Continuo

Proporcionar el recurso humano idoneo

sobre el status de sus reguerimientos

reguieren

solucion o respuesta

Utilizar los recursos de manera eficiente,

herramienta de gestion

Definir claramente las funciones a realizar

Mejorar |a gestion de compras

uno de los procesos

12.00%
10.00%
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Capacitacion continua

Trabajo en equipo

Aplicar gerarquizacion de prioridades

Adecuado control de calidad
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2.4.5 Andlisis de Clientes y Proveedores
En este andlisis se determino quienes dependen directamente de la gestién de la unidad y
podemos mencionar que los principales clientes son:

Clientes Internos
e (Operaciones

Son los principales clientes de este departamento ya que en la operacién nace las
necesidades de compra de bienes y servicios que requieren para la prestacién del

servicio de perforacion.

¢ Administracién, Finanzas y Control es otro cliente interno que depende de la

informacion generada por el departamento de logistica.

Clientes Externos

e Proveedores
Al realizar el andlisis de la gestion de proveedores se evidencio que no hay una adecuada
seleccion de los mismos, algo fundamental en un Sistema de Gestion de Calidad ya que

permite optimizar tiempos y mejorar costos.
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2.4.6 Andlisis de Estructura Organizacional

ESTRUCTURA NIVEL 1

PETREX ORGANIZACION

Presidencia

Director General
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ESTRUCTURA NIVEL 2
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2.4.7 Analisis de distribucion de funciones.

No existe una distribuciéon de funciones se puede observar ficilmente que en ciertos
procesos existe una sobrecarga de trabajo ademds no hay una asignacién de tareas

definidas y claras.

2.4.8 Andlisis del recorrido de las 6rdenes de compras de bienes y servicios.

Grafico No. 2 Ordenes de compra materiales

Solicitud por
correo electronico
Compra de
materiales

Y

Generacion de

MR ssin revisar

previamente en
stck

¢ LaMR es enviada sin previa
autorizacion

Y
SeenviaMR al
departamento de
logistica para
generacion de PR

Logistica genera PR y
asigna comprador (local o
importacion)

Genera la
respectiva Orden
de Compray se
enviaala
aprobaciones
respectivas

En este andlisis se puede evidenciar la falta de control y coordinacion entre los

involucrados
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Grafico No. 3 Ordenes de servicios

Serbicios
solicitados sin la
debida
coordinacion

v

La unidad de
logistica regulariza
PR cuando los
proveedores
solicitan pago

!

PR genera
operaciones lista
para aprobaciones

La aprueba:
e Jefe de mantenimiento
e  Jefe de Administracion
e  Subgerente de operaciones

Se genera la OS
lista para
aprobaciones

Se envia a las aprobaciones dependiendo
del monto incluye gerencias en casa matriz

En este andlisis se evidencio la descoordinacién entre el jefe de mantenimiento y el

departamento de logistica puesto que las érdenes de servicios son generadas cuando el

proveedor solicita el pago.

32



2.4.9 Estrategias aplicar una vez determinados los problemas
Una vez realizado estos andlisis utilizadas las herramientas necesarias se llego a determinar
que se deberd dar prioridad a las siguientes acciones estratégicas las cuales permitirdn abarcar

el mayor porcentaje de la problematica proponiendo una cadena de valor:

VARIABLE PMR PRIORIDAD
Implantar Sistema de Gestién de Calidad y Mejoramiento
Continuo 9.75%
Utilizar los recursos de manera eficiente, eficaz y efectiva 7.00%
Aplicar procedimientos establecidos en el SGC 6.75% 3
Atender los requerimientos y darles la importancia que
requieren 6.75% 4
Controlar con almacén sobre stock de materiales 6.75% 5
Organizar tiempos para despacho de requerimientos 6.50% 6
Adecuado control de calidad 6.50% 7
Mejorar la gestion de compras y servicios 5.75% 8
Dar seguimiento a temas pendientes para una pronta solucion
o respuesta 5.00% 9
Capacitacién en las funciones y responsabilidades de cada uno
de los procesos 5.00% 10
65.75%
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2.4.10 Diagrama de Gantt propuesto para la implantacién del Sistema de Gestion de Calidad

Petirex

Planeacion de la implamntacion del Sistema de Gestion de Calidad en la Unidad de Logistica

; Saipem Periodo: Marzo a Septiembre 2012
% de
No. |ACTIVIDAD Avance Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Observaciones
1l 2 3| 4

1 |Realizacion y presentacion del diagnostico 100%

2 |Nombramiento del Comite de calidad 100%

2 |Capacitacion 100%

3 |Revision de la filosofia de la empresa 100%

4 |identificacion de procesos 100%

5 |Mapeo de interaccion de procesos 100%

6 |Elaboracion del Manual de Calidad 100%

7 |Elaboracion de procedimietos 100%

8 |Elaboracion de Instructivos de trabajo 100%

9 |Presentacion del Sistema de Gestion de Calidad para aprobacion 0%

10 |Propuesta de implantacion del proceso de Gestion de Calidad 0%

Elaborado por: Geovana Jarrin

Revisado por:
Fecha
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CAPITULO I1I

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

3.1 COMPROMISO INICIAL

Una de las claves para que el sistema de gestion de calidad de la calidad sea capaz de producir
resultados radica en definir una Politica clara que incluya principios y compromisos concretos.
La Gerencia Pais y la Gerencia de Logistica deben transmitir y mantener el compromiso de

satisfacer las necesidades y expectativas del cliente a todos los niveles de la organizacion.

Una vez tomada la decision, el compromiso y el liderazgo continuo de la direccién son factores
imprescindibles para la implantacién y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad. Para

garantizar el éxito del proyecto es preciso un compromiso firme del resto de directivos.

Participacién del personal: El personal, a todos los niveles de la unidad son la esencia de esta y
su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la

organizacion, por lo tanto el personal debera:

e Comprender la importancia de su papel y su contribucién en la unidad.

e Identificar las limitaciones en su trabajo.

e Aceptar sus competencias y la responsabilidad en la resolucién de problemas.

e Evaluar su actuacion de acuerdo a sus objetivos y metas personales.

e Busqueda activa de oportunidades para aumentar sus competencias, conocimiento y
experiencias.

e Compartir libremente conocimientos y experiencias
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3.2 LA ELECCION DE UN LIDER

Un proyecto de implantacion requiere de una persona con experiencia en proyectos similares, y
altamente motivado y esta persona no serd necesariamente la misma que asuma posteriormente la
responsabilidad sobre el sistema de gestion de calidad.

Es por este motivo que se deberd designar como lider moral del proyecto al Gerente pais. S6lo
asi es posible demostrar a todos los niveles un compromiso firme. Debe existir por otro lado un
responsable que dirija dia a dia las cuestiones relacionadas con la calidad que para el efecto se
considerara en un principio un asesor externo a fin de ir formando a un lider que pertenezca a la

unidad.

El lider o coordinador del proyecto debe ser una persona capaz de planificar, negociar, alcanzar
metas y dirigir personas. Ademads debe poseer la formacién y experiencia adecuadas y tener un

buen conocimiento de las actividades y de la cultura de la empresa.

3.3. LA CREACION DE UN EQUIPO DE TRABAJO

Implantar un sistema de gestion de calidad no debe ser la misién de una sola persona. Es
conveniente crear un equipo de trabajo, conocido como Comité de Calidad, que participe en las

actividades diarias y en las decisiones a largo plazo.

Los integrantes de dicho equipo deben ser formados y sensibilizados para el desarrollo de sus
tareas. La gerencia de Petrex debe participar activamente en este equipo de trabajo.

Dentro de este equipo se decidié designar como persona responsable al Gerente Pais como el
coordinador del proyecto. El serd el responsable dltimo de disefiar, desarrollar e implantar el

sistema de calidad.
El equipo directivo de la empresa deberd hacer durante todo el proyecto un seguimiento

exhaustivo del proyecto, realizando reuniones periddicas con el equipo del proyecto y

apoyandoles en todos los problemas que pudieran surgir.
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Entre las labores fundamentales del equipo estd el garantizar el cumplimiento del calendario
establecido durante la fase evaluacién y planificacion, eleccidon de grupos de trabajo en la fase de
documentacion del proyecto y el control de todo el proyecto. La elaboracién de un presupuesto
para el proyecto ademds del compromiso de cumplimiento con el mismo también es un aspecto

importante que no debe descuidarse.

Por dltimo se encargardn de identificar las necesidades de formacién de cara a la implantacién
del sistema y disefar el mejor sistema para garantizar que todos los miembros de la organizacion
reciben a lo largo del proyecto la necesaria informacion segun niveles sobre el sistema de gestion

de la calidad.

3.4. EL DIAGNOSTICO INICIAL

Antes de empezar a disefiar un sistema de gestion de calidad es necesario conocer la situacion de
partida de la unidad lo cual una parte ya fue realizada al utilizar las técnicas de investigacién
permitiendo conocer los problemas reales y disefar un sistema de gestion de la calidad mas
ajustado a la realidad.

Para lo cual también se aplic6 los cuestionarios que a continuacién se muestran:
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Petrex

DIA-PTX-LGT-GO1/ES

PETREX S.A DEPARTAMENTO DE LOGISTICA REV. 1 1/2/2012
m DIAGNOSTICO INCIAL VISITA No
FECHA
ESCALA SIGNIFICADO
1 No existe, no se hace
2 En proceso, sé esta elaborando.
3 Borrador
4 Borrador validado
5 Documento aprobado
6 Documento divulgado y siendo cumplido.
7 Tema y documento auditado
8 Mejora realizada por el personal como consecuencia de una auditoria
& Mejora realizada por el personal como consecuencia de su iniciativa
1 0 Auditado y sin comentarios.
& Mejora realizada por el personal como consecuencia de su iniciativa
10 Auditado y sin comentarios.
No. REQUISITO 1 2 3 4 5 6 7 8 9| 10|OBSERVACION
1{ALCANCE Y LIMITACIONES X Se desconoce sobre el proceso
3|POLITICA CALIDAD X A pesar de estar aprobado no se lo a considerado
4|OBJETIVOS DE CALIDAD MEDIBLES X A pesar de estar aprobado no se lo a considerado
5|CONTROL DE DOCUMENTOS X No existe pese a tener un sistema integrado en la organizacion
6|CONTROL DE REGISTROS X No existe pese a tener un sistema integrado en la organizacion
ORGANIGRAMA, DESCRIPCION DE CARGOS Y NIVEL Esta en borrador en proceso de aprobacion
7 DE RESPONSABILIDAD
ORGANIGRAMA Y RESPONSABILIDADES EN Hay enlar las cosas lo realizan empiricamente
g|PROCESOS DE COMPRA X
9 PRESUPUESTO DE LOGISTICA M no aplican
o |GESTION DE RECURSOS HUMANOS ’ colamen deIazlaiicsan procesos de casa matriz mismas que en muchos casos no se ajusta a la
11| CONFIABILIDAD Mientras no se aplique es poco confiable el proceso
12|GESTION DE COMPRAS X No existe por escrito ninguna clase de lineamientos
13|GESTION DE PROCVEEDORES X No existe por escrito ninguna clase de lineamientos
14|GESTIOS DE ACTIVOS FIJOS No existe por escrito ninguna clase de lineamientos
15 PLANEACION DEL PROCESO DE LOGISTICA M No existe por escrito ninguna clase de lineamientos
16|DETALLE DE LA GESTION X No hay
17|GESTION CONTRATISTAS Y PROVEEDORES X No existe por escrito ninguna clase de lineamientos
PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE No hay una adecuada comunicacon
18|INTERNO
19 COMUNICACION CON EL CLIENTE INTERNO M deficiente no se hace el respectivo de las por ellos
20| INTERVENTORIA X Ninguna
21| DISENO X no se aplica por no tener un sistema
22[MEDICION DE PROCESOS X no existe
23|MEDICION DE SERVICIO X no existe
24|MEDICION DE LA EFICACIA X no existe
25| MEDICION DE CONFORMIDAD X no existe
26 MEDICION PROVEEDORES X No se realiza ningun tipo de medicion pese a tener algunos inconvenientes
27| AUDITORIA INTERNAS X no existe
28|DIAGRAMA DE MEJORA CONTINUA X no existe
29|ACCION CORRECTIVA X no existe
30|ACCION PREVENTIVA X no existe
31| REVISION POR LA DIRECCION X no existe
ROMEDIO DEL SISTEMA DE GESTION 23| 4 1 of 2| of of of of o
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1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

Requisitos Generales

Se ha establecido un Sistema de Gestion de la Calidad

Se realiza el mejoramiento continuo de la operacion

Se han identificado los procesos que afectan la calidad

Se ha determinado la secuencia e interaccién de los procesos
que afectan la calidad

Se han determinado los criterios y métodos para asegurar la
operacion y control de los procesos que afectan a la calidad

Se dispone de los recursos e informacién para soportar la
operacion y el seguimiento de los procesos que afectan a la
calidad

Se realiza seguimiento, medicidn y andlisis de los procesos Ique
afectan a la calidad

Se implementan acciones para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de los procesos que afectan a
la calidad

Se controlan los procesos contratados externamente que
afectan a la calidad

Requisitos de la documentacion

Generalidades

Existe una declaraciéon documentada de la Politica y Objetivos de
Existe un Manual de Calidad

Existen procedimientos documentados

Existen los documentos necesarios para asegurar la eficacia de la
Existen registros requeridos

Manual de Calidad

El Manual de la Calidad describe el alcance del sistema de
gestion de la calidad, incluyendo la justificacion de cualquier
exclusién

El Manual de la Calidad hace referencia a los procedimientos
establecidos por el sistema de gestion de la calidad, o referencia
a estos

El Manual de la Calidad describe la interaccién entre los
procesos del sistema de gestion de calidad
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1.23

1.2.4

21

Control de los Documentos

Existe un procedimiento para el control de los documentos

Se aprueban los documentos en cuanto a su adecuacion antes de
su emision

Se revisan y actualizan los documentos cuando sea necesario y
luego son aprobados nuevamente

Se identifican los cambios y el estado de revision actual de los
documentos

Las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los untos de uso

Los documentos permanecen legibles y facilmente identificables

Se identifican los documentos de origen externo y se controla su
distribucion

Se previene el uso de documentos obsoletos y son identificados
cuando son mantenidos

Control de Registros

Se ha establecido y mantiene evidencia de la conformidad con
los requisitos y la operacidn eficaz del sistema de gestion de
calidad

Los registros son legibles, identificables y recuperables

Hay un Procedimiento para identificar, almacenar, proteger,
recuperar, definir tiempo de retencion y disposicion de registros

Responsabilidad de la Direccion

Compromisio de la Direccion

La alta Direccion evidencia su compromiso con el desarrollo e
implantacion del sistema de gestién de la calidad

La alta Direccién evidencia su compromiso con la mejora

continua de la eficacia del sistema de gestion de la calidad
La alta Direccién comunicala importancia de satisfacer los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios
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La alta Direccion ha establecido la Politica de la Calidad

La alta Direccion asegura que se establecen los objetivos de la
calidad

La alta Direccidn lleva a cabo revisiones del Sistema de Gestion
de la calidad

La alta Direccion asegura la disponibilidad de los recursos

2.2 Enfoque al Cliente interno

La alta Direccion asegura que los requisitos del cliente interno se
determinan y se cumplen con el propésito de aumentar la
satisfaccion de éste.

2.3 Politica de la Calidad

La Politica de la Calidad es adecuada al propésito de la

La Politica de la Calidad incluye el compromiso de mejorar
La Politica de la Calidad proporciona un marco de referencia
para establecer los objetivos de la calidad

La Politica de la Calidad es comunicada y atendida dentro de la
organizacion
La Politica de la Calidad es revisada para su continua adecuacién

2.4 Planificacion
241 Objetivos de la Calidad

La alta Direccion asegura que los objetivos de la Calidad son
establecidos y revisados en todas las funciones y niveles
pertinentes dentro de la organizacion

Los Objetivos de la Calidad son medibles y coherentes con la
Politica de la Calidad

2.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

La Planificacion del sistema de Gestion de la calidad se realiza
con el fin de cumplir los requisitos del sistema de gestidn y los
objetivos de la calidad

Se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad
cuando se planifican e implantan cambios a éste
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2.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacidn

25.1 Responsabilidad y autoridad

Las responsabilidades y autoridades estan definidas y son
comunicadas dentro de la organizacién

25.2 Representate de la direccion

Se ha designado a un miembro de la direccién como Encargado
de Calidad

El Encargado de Calidad asegura que establezcan, implementen
y mantengan los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

El Encargado de Calidad informa a la alta Direccidn sobre el
desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad y de cualquier
necesidad de mejora X

El Encargado de Calidad asegura que se promueva a la toma de
conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de
organizacién X

253 Comunicacion Interna

La Direccidn asegura que se establezcan los procesos de
comunicacién dentro de la organizacién X

La comunicacién se efectua considerando la eficacia del Sistema
de Gestion de la Calidad.

2.6 revision por la direccién

2.6.1 Generalidades

La alta Direccion realiza a intervalos planificados revisiones al
sistema de gestion de la calidad para asegurar su conveniencia,
adecuacion y eficacia X

Las revisiones incluyen la evaluacidn de las oportunidades de
mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de
oestion de la calidad X
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Las revisiones incluyen las politica y objetivos de la calidad X
Se mantienen registros de las revisiones de la alta Direccion
X
2.6.2 Informacion para la revisidn
La revision del sistema de gestion incluye los resultados de
auditorias X
La revision del sistema de gestion incluye la retroalimentacion
del cliente interno «
La revision del sistema de gestidn incluye el desempefio de los
procesos y conformidad del servicio X
La revision del sistema de gestion incluye el estado de las
acciones correctivas y preventivas X
La revision del sistema de gestion incluye las acciones de
seguimiento de revisiones por la direccidn previas X
La revision del sistema de gestidn incluye los cambios que
podrian afectar al sistema de gestidn de la calidad <
263 Resultados de la Revision
Se documentan todas las decisiones y acciones para mejorar la
eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos
X
Se documentan todas las decisiones y acciones para mejorar el
servicio en relacidn con los requisitos del cliente
X
Se documentan todas las decisiones y acciones respecto de las
necesidades de recursos X
3 Gestion de los Recursos
3.1 Provision de los recursos

La organizacién proporciona los recursos necesarios para
implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y la
meiora continua de éste
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La organizacidn proporciona los recursos necesarios para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento
de sus requisitos x
3.2 Recusrso Humanos
3.2.1 Generalidades
El personal que realiza trabajos que afectan la calidad del
servicio es competente con base en la educacién, formacion,
habilidades y experiencia <
3.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion
Se determina la competencia necesaria para el personal que
realiza trabajos que afectan la calidad del servicio X
Se proporciona la formacién necesaria para lograr las
competencia del personal que realiza actividades que
afectanprocesos de logistica «
Se evalua eficacia de las acciones de formacion y educaciéon «
Se asegura que las personas estén conscientes de la pertinencia
importancia de sus actividades para el logro de los objetivos de
la calidad X
Se mantienen los registros de la educacion, formacion,
habilidades y experiencia del personal que realiza actividades
que afectan la calidad del servicio X
33 Infraestructura

Se ha determinado, proporcionado y mantiene la
infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los
requisitos del proceso de logistica

Se han identificado los edificios, espacio de trabajo y servicios
asociados que son necesarios para lograr la conformidad con los
requisitos del proceso de logistica
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Se han identificado los equipos para los procesos (tanto
hardware como software) que son necesarios para lograr la
conformidad del proceso «
Se han identificado los servicios de apoyo tales como transporte
0 comunicacién que son necesarios para lograr la conformidad
con los requisitos del proceso «
34 Ambiente de Trabajo
Se han determinado y gestionan los ambientes de trabajo
necesarios para lograr la conformidad con los requisitos del
producto X
3.5 Realizacion del servicio
351 Planificacion de la realizacion del servicio

Los procesos necesarios para la realizacion del servicio son
desarrollados en forma planificada

La planificacion es coherente con el sistema de gestion de la
calidad

La planificacién incluye los objetivos de la calidad y los requisitos
para el servicio

La planificacion incluye el establecimiento de los procesos,
documentos y la proporcién de los recursos especificos para el
servicio

La planificacion incluye las actividades de verificacidn, validacion
e inspeccion de los bienes y materiales comprados

La planificacion incluye los criterios para la aceptacion del
servicio

La planificacién incluye los registros para proporcionar evidencia
de los procesos realizados

La planificacion incluye los registros para proporcionar evidencia
de la conformidad del servicio con los requisitos

La planificacion es documentada
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3.5.2 Procesos relacionados con el cliente Interno
3.21 Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio
Se determinan los requisitos especificados por el cliente,
incluyendo aquellosrelacionados con la entrega de materiales,
servicios e informacion X
Se determinan los requisitos no establecidos por el cliente pero
necesarios para el uso especifico o previsto del servicio
X
Se determinan los requisitos legales y reglamentarios
relacionados con el servicio X
Se determina cualquier requisito adicional requerido por la
organizacién X
3.5.2.2 Revision de los requisitos relacionados con los servicios
Se revisa que los requisitos del servicio contratado estén
definidos X
Se resuelven todas las diferencias entre los requisitos del
contrato expresados previamente X
Se verifica que el proveedor tiene la capacidad para cumplir con
los requisitos definidos X
Se mantiene registros de las revisiones de los contratos X
Se asegura que cualquier modificacién del contrato sea conocida
por el personal correspondiente al interior de la organizacléon
X
3.5.2.3 Comunicacion con el cliente Interno
Se informa sobre el servicio a los equipos o personal relacionado
X
Se atiende en forma eficaz las consultas e informa sobre
modificaciones a los equipos
X
Se recoge la retroalimentacion del cliente interno, incluyendo
sus quejas X
3.6 Disefio y Desarrollo del proceso de Logistica
3.6.1 Planificacion del proceso y desarrollo
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3.6.2

3.6.3

Se planifica y controla los procesos y desarrollo del servicio

Se establecen las etapas del proceso y desarrollo

Se establecen las revisiones, verificaciones y validaciones para
cada etapa

Se establecen las responsabilidades y autoridades para cada
proceso

Se gestionan las interfaces entre los diferentes grupos
involucrados en el disefio y desarrollo

los resultados de la planificacion son actualizados a medida que
se generan los procesos

Elementos de entrada para el proceso de logistica y su desarrollo

Se determinan los elementos de entrada del proceso de compras
de bienes y servicios y su desarrollo

Los elementos de entrada incluyen los requisitos funcionales y
de desempeiio

Los elementos de entrada incluyen los requisitos legales y
reglamentarios aplicables

Los elementos de entrada incluyen la informacion proveniente
de disefio previos similares

Los elementos de entrada incluyen cualquier otro requisito

esencial para el proceso de compras de bienes y servicios y su
desarrollo

Los elementos son revisados para verificar su adecuacion

Los elementos estan completos y sin ambigliedades

Resultados del proceso de logistica

Los resultados del proceso de compras de bienes y servicios
permiten la verificacion respecto a los elementos de entrada
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Los resultados del proceso de compras de bienes y servicios son
aprobados antes de su liberacién
X
Los resultados del proceso de compras de bienes y servicios
cumplen los requisitos de los elementos de entrada
X
Los resultados del proceso de compras de bienes y servicios
proporcionan informacién apropiada para la compra de estos
X
Los resultados del proceso de compras de bienes y servicios
contienen los criterios de aceptacidn del servicio
X
Los resultados del proceso de compras de bienes y servicios
especifican las caracteristicas del servici o materiales o que son
esenciales para el uso seguro y correcto
X
3.6.4  Revision del proceso de logistica
Las etapas del proceso de compras de bienes y servicios y su
desarrollo son revisadas de acuerdo a lo planificado
X
Las revisiones incluyen la evaluacion de la capacidad de los
proveedores para cumplir los requisitos que necesita la
operacion X
Las revisiones identifican cualquier problema y proponen las
acciones necesarias «
Las revisiones incluyen a las funciones relacionadas con las
etapas de cotizacion y calificacion «
Las revisiones son registradas X
3.6.5 Verificacion de losprocesos de compras materiales y servicios

Se realizan verificaciones planificadas para asegurar que los
resultados del proceso de compras cumplen los requisitos

Las verificaciones son registradas
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3.6.6  Validacion de los procesos de logistica

Se realizan validaciones planificadas para asegurar que los
resultados del disefio y desarrollo cumplen con los requisitos

Las validaciones son registradas
3.6.7  Control de los cambios de prpcedimientos y desarrollo

Los cambios de procedimiento y desarrollo son identificados y
documentados

Los cambios de procesos son revisados, verificados y validados

La revision de los cambios del proceso y desarrollo incluyen la
evaluacion del efecto en las partes constitutivas y en los
materiales y servicios ya entregado

Las revisiones de las modificaciones son registradas
4 COMPRAS

4.1 Proceso de compras

Se asegura que los productos adquiridos cumplan con los
requisitos de compra especificados.

El alcance del control aplicado al proveedor depende del

impacto de los productos sobre el producto final

Los proveedores son seleccionados en funcién de su
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los
requisitos de la organizacion

Existen criterios para la seleccién, evaluacién y la reevaluacion
de proveedores

Se mantienen registros de las evaluaciones de los proveedores y
de cualquier accién emprendida

4.2 Informacién de las compras

La informacion para las compras incluye los requisitos para la
aprobacidn del producto, procedimientos, procesos y equipos
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La informacion para las compras incluye los requisitos para la
calificacién del personal

La informacidn para las compras incluye los requisitos del
sistema de gestion de la calidad

Se asegura la adecuacion de los requisitos de compra antes de
comunicarselos al proveedor

43 Verificacion de los productos comprados

Se inspecciona o comprueba por otro medio que los productos
comprados cumplen con las especificaciones

La informacién de compra contiene los requerimientos de
verificacién en las instalaciones del proveedor

5 Produccidn y prestacién del servicio
5.1 Control de la de la interaccion de los procesos de compras,

La interaccion de los procesos de compras, almacenes, bienes de
capital y clientes internos son realizadas en

forma planificada y bajo condiciones controladas

La interaccion de los procesos de compras, almacenes, bienes de
capital y clientes internos incluye la disponibilidad de
informacién que describa las caracteristicas del producto o
servicio

La interaccion de los procesos de compras, almacenes, bienes de
capital y clientes internos incluye la disponibilidad de
instrucciones de trabajo

La interaccion de los procesos de compras, almacenes, bienes de
capital y clientes internos incluye el uso del equipo apropiado

La interaccion de los procesos de compras, almacenes, bienes de
capital y clientes internos incluye la disponibilidad y uso de
dispositivos de seguimiento y medicidn
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5.2

5.3

5.5

5.4

La interaccion de los procesos de compras, almacenes, bienes de
capital y clientes internos incluye la implementacién del
seguimiento y medicién

La interaccion de los procesos de compras, almacenes, bienes de
capital y clientes internos incluye las actividades de liberacién,
entrega y posteriores a la entrega

Validacién del proceso de prestacion del servicio

Se validan aquellos procesos de prestacion del servicio donde los
productos resultantes no pueden verificarse por seguimiento o
medicion posteriores

La validacion incluye la demostracién de la capacidad de los
procesos de producir los resultados planificados

Se han establecido los criterios para la revisién y aprobacion de
los procesos

Se han aprobado los recursos y calificacién del personal
Se han establecido el uso de métodos y procedimientos
Se han establecidos los requisitos de los registros

Se han establecido las revalidaciones

Identificacidn y trazabilidad

Cuando es adecuado se identifica el broducto a través de
Se identifica el estado de producto con respecto a los
requisitos de seguimiento y medicién

Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion

Cuando se requiere trazabilidad se controlan que la
identificacion de los productos sea Unica

Preservacion de los materiales

Se verifica la conformidad de los materiales durante el proceso
interno y la entrega al destino previsto

Los materiales que trequieren mayor cuidado son identificado

Se ha establecido la correcta forma de manipular los materiales
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Se ha establecido la correcta forma de embalar los materiales
X
Se ha establecido la correcta forma de almacenar los materiales
X
Se ha establecido la forma de proteger los materiales sobre todo
por las condiciones climaticas en las que se encuentran «
Esta definido el seguimiento y las mediciones que se deben
realizar para proporcionar la evidencia de conformidad del
material o servicio X
Existen los dispositivos de medicion y seguimiento necesarios
para proporcionar la evidencia de conformidad del material o
servicio X
Se asegura que el seguimiento y las mediciones son realizados
de manera coherente con los requisitos establecidos
X
Se mantienen registros de los resultados de las mediciones de
confoirmidad «
Se confirma la capacidad de los programas informaticos
usados para el seguimiento y medicidn de los requisitos
especificados X
6 Medicidn, analisis y mejora
6.1 Generalidades

Se han planificado e implementado los procesos de
seguimiento, medicidn, analisis y mejora

Los procesos de seguimiento, medicidn, analisis y mejora
demuestran la conformidad del servicio

Los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora
aseguran la conformidad del sistema de gestion de la calidad
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Escala

1 2 |3 |14 |5

OBSERVACION

Los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora
aseguran la mejora continua de la eficacia del sistema de
gestién de la calidad

Se han determinado los métodos de seguimiento, medicion,
andlisis y mejora, incluyendo las técnicas estadisticas, y el
alcance de su utilizacion.

6.2 Seguimiento y medicién

6.2.1 Satisfaccion del cliente Interno

Se determina la percepcion del cliente respecto al cumplimiento

de los requisitos del producto sean materiales, servicios o
informacion

Existen métodos para obtener la informacidn sobre la
percepcidn del cliente respecto al cumplimiento de los

requisitos del producto sean materiales, servicios o informacion

Se utiliza la informacién sobre la percepcién del cliente en
mejorar el servicio.

6.2.2 Auditoria interna

Se llevan a cabo a intervalos planificados auditorias internas
La auditoria interna determina la conformidad del sistema de
gestidn de la calidad con las disposiciones planificadas

La auditoria interna determina la conformidad del sistema de
gestion de la calidad

La auditoria interna determina la conformidad del sistema de

gestiodn de la calidad con el sistema de calidad establecido por la

organizacion
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La auditoria interna determina si el sistema de gestién de la
calidad se ha implementado y se mantiene de manera eficaz

La planificacion del programa de auditorias considera el estado y
la importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los
resultados de auditorias previas

La auditoria se realiza con criterios, alcance, frecuencia y
metodologias definidas

Los auditores son independientes de las areas que auditan para
asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria

Han sido definidas las responsabilidades para planificar, realizar
e informar los resultados de las auditorias

La Direccidn del drea auditada asegura que las no conformidades
detectadas y sus causas sean eliminadas

Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de las
acciones correctivas tomadas y el informe de los resultados de la
verificacién

6.2.3  Seguimiento y medicidn de los procesos

El seguimiento y las mediciones demuestran la capacidad de los
procesos para alcanzar los resultados planificados

Cuando no se alcanzan los resultados planificados se llevan a
cabo acciones correctivas para asegurar la conformidad del
producto.

6.2.4  Seguimiento y medicidn del servicio

Se realiza el seguimiento de las caracteristicas del producto para
verificar que se cumplen los requisitos establecidos

Se registra la conformidad con respecto a los criterios de
aceptacion. Los registros indican la(s) persona(s) que las realizan

La liberacion del producto y la prestacion del servicio se lleva a
cabo una vez se completan satisfactoriamente las disposiciones
planificadas
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Se han definido las personas con autoridad pertinente o cuando
el cliente puede realizar una liberacién del producto antes de
completar las disposiciones planificadas
X
6.3 Control del servicio no conforme

Los productos no conformes con los requisitos son identificados
y controlados parar prevenir su uso o entrega no intencional

Las responsabilidades y autoridades relacionadas con el
tratamiento del producto no conforme estan definidas

Los productos no conformes pueden ser reprocesados para
eliminar el problema detectado

Los productos no conformes pueden ser liberados o aceptados
bajo concesién por una autoridad pertinente

Los productos no conformes pueden ser inutilizados para
impedir su uso o aplicacion originalmente previsto

Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades
y de las acciones tomadas posteriormente

El producto corregido es sometido a una nueva verificacion para
demostrar su conformidad con los requisitos

Al detectar una no conformidad después de la entrega del
producto se toman las acciones apropiadas a los efectos
potenciales

6.4 Andlisis de datos

Se han determinado los datos a recopilar y analizar para
demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestién de la
calidad

Se evalua el sistema de gestion de la calidad para determinar las
mejoras de la eficacia que se pueden realizar
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El andlisis entrega informacion sobre la satisfaccion del cliente

El andlisis entrega informacion sobre la conformidad de los
productos

El andlisis entrega informacion sobre las caracteristicas y
tendencias de los procesos y productos

El andlisis entrega informacion sobre las oportunidades para
llevar a cabo acciones preventivas

El andlisis entrega informacion sobre los proveedores

6.5 Mejora
6.5.1 Mejora Continua

Se mejora en forma continua la eficacia del sistema de gestidn
de la calidad mediante el uso de la politica y objetivos de la
calidad

Se mejora en forma continua la eficacia del sistema de gestion
de la calidad mediante los resultados de las auditorias

Se mejora en forma continua la eficacia del sistema de gestion
de la calidad mediante el andlisis de datos

Se mejora en forma continua la eficacia del sistema de gestién
de la calidad mediante las acciones correctivas

Se mejora en forma continua la eficacia del sistema de gestiéon
de la calidad mediante la revision por la direccién

6.5.2 Accidn correctiva

Se toman acciones para eliminar la causa de no conformidades

Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no-
conformidades encontradas

Las no conformidades son revisadas para determinar sus causas
y evaluar la necesidad de adoptar acciones para evitar que
vuelvan a ocurrir
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OBSERVACION

6.5.3

Se determinan las acciones necesarias para implementar la
acciones y registrar los resultados de las acciones tomadas

Accidn preventiva

Se determinan las no-conformidades potenciales y sus causas

Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de las no
conformidades potenciales

Se evaluUa la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de
no-conformidades

Son determinadas e implementada las acciones necesarias

Son registrados los resultados de las acciones tomadas

Se revisan las acciones preventivas tomadas




3.5. LA FORMACION Y LA TOMA DE CONCIENCIA

Una de las exigencias de la norma ISO 9001 es que todo el personal de la empresa reciba una
formacién adecuada. En el momento inicial es fundamental formar al personal directivo y
técnico encargado de disefiar y poner en marcha el sistema. Esta formacién debe incluir los
requisitos de la norma ISO 9001.

Las empresas que implantan este sistema de calidad, deben esforzarse en dar a conocer el
proyecto a todos los colaboradores de una forma adecuada para captar su atencion y despertar su

interés.

Los integrantes de la unidad de logistica y todos los miembros de la empresa a nivel general
deben estar sensibilizados en el enfoque de la norma para lograr un correcto funcionamiento del

sistema y la satisfaccion de los clientes.

3.6. LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA
La documentacion del sistema debe ser dgil y f4cil de utilizar. Adaptarlo a la documentacion

existente y no burocratizar el sistema haciéndolo ineficaz.

3.6 DOCUMENTACION DE LOS ELEMENTOS DEL SISTEMA
3.6.1Manual Sistema de Gestion de Calidad
3.6.2 Procedimiento de Compras y Servicios
3.6.3 Procedimiento de Calificacion de Proveedores
3.6.4 Procedimiento de Bienes de Capital
3.6.5 Instructivo de Trabajo de Compras y servicios
3.6.6 Instructivo de Trabajo de almacenes

3.6.7 Instructivo de Trabajo de Bienes de Capital
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

La finalidad de este Manual, es definir y declarar el compromiso de la Alta Direccién, con
relaciéon al Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) implementado por PETREX S.A. en el
departamento de logistica, bajo los lineamientos de la Norma ISO 9001:2008, con el siguiente

1
Alcance :

DEPARTAMENTO BASE DIRECCION

oy Av. 6 de Diciembre N33 - 42 e Ignacio Bossano
Logistica, Assets y

Ecuador | Torre Seguros Constitucion Piso 9
almacenes

Quito - Ecuador

Este documento, establece el compromiso del departamento de logistica para:

a) Demostrar la capacidad en proporcionar de forma coherente los requerimientos y la
informacion que generan que satisfagan los requisitos del cliente interno y externo;

b) Incrementar la Satisfaccion del Cliente, a través de la aplicacion eficaz del sistema, incluidos
los procesos de mejora continua del sistema y el aseguramiento de la conformidad, con los

requisitos del cliente.

PETREX S.A. establece y mantiene el presente Manual, como soporte para la implementacion

del SGC al departamento de logistica, el cual incluye:

1. Alcance del SGC, con las justificaciones de las exclusiones.
2. Referencia de los procedimientos requeridos por el SGC.

3. Descripcion de la interaccion entre los procesos del SGC.

! Requisito de la Norma ISO 9001:2008, clausula 4.2.2.a .- Alcance del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGQC).

62




D QJL =A\\V MSGC-PTX-LGT-GO1/ES
P@EW@X PETREX S.A MANUAL Rev.01 | Fecha: 02-ene-
MANUAL DE GESTION DE CALIDAD 2011
g; Saijpem Pag.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

“Estructura y Gestién del Sistema Documentario” (GL-PTX-SDL-001-G), Norma ISO
9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

3. DEFINICIONES

Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto (bien o servicio).

Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones, con una disposicion de responsabilidades,
autoridades y relaciones. Nuestra Organizacion Petrex S.A. es parte del Grupo Saipem.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

El departamento de logistica de Petrex S.A. ha identificado a los siguientes procesos principales:
1. Compra de bienes o servicios
2. Procedimiento de proveedores

3. Procedimiento de Bienes de Capital

El departamento de logistica de Petrex S.A. ha identificado también a los siguientes procesos

secundarios:
1. Instructivo de trabajo de Compra de Bienes y Servicios
2. Instructivo de trabajo de Bienes de Capital

3. Instructivo de trabajo de Almacenes

Producto Se define como resultado de un proceso”.

2 Requisito de la Norma ISO 9000:2005, parrafo 3.4.2.- Producto.
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Producto puede significar también servicio®

PROCESO PRODUCTO

Compra de bienes o servicios

Atencion a los requerimientos de la operacion (Taladros,
operaciones y administracion)

Calificacion de proveedores

Proveedores calificados de acuerdo a los requerimientos de la
organizacion

Procedimiento de Bienes
Capital

de

Atencion a los requerimientos de inversion (Taladros, operaciones
y administracion)

Instructivos de trabajo

Descripcion detallada de los procesos

Control de proceso de almacenes

Almacenes organizados

Proveedor Organizacion o persona que proporciona un producto, (bien oservicio) a Petrex S.A.

Requisitos Relacionados con la Norma ISO 9001:2008 Necesidad o expectativa establecida,

generalmente implicita u obligatoria, de acuerdo a lo estipulado en la Norma ISO 9001:2008, que

forman base principal para obtener una Certificacién en Calidad, en el proceso identificado.

Requisitos Relacionados con el Producto (Bien o Servicio) que Brindamos® Practica comiin o

habitual para la Organizacién, sus Clientes u otras partes interesadas contenidas o declaradas

contractualmente o en algiin documento especifico correspondiente o para tal fin. Estos pueden

derivar en requisitos del servicio, del proceso, del cliente o para la gestién de la calidad, de igual

modo este pueden ser generados por las diferentes partes interesadas. Se deberd tener en

consideracion los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso

especificado, los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto y cualquier

otro requisito adicional.

SGC Sistema de Gestion de la Calidad.

} Requisito de la Norma ISO 9001:2008, capitulo
4 Requisito de la Norma ISO 9001:2008, clausula 7.2.1.- Determinacion de los Requisitos relacionados con el

Producto.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 Presentacion de la Compaiiia

Petrex S.A. fue creada el 7 de Febrero de 1983°

El Grupo Thorndike y Rio Colorado Drilling Ltd. fundaron Petrex S.A., para brindar servicios de
Workover a Occidental Petroleum, una empresa americana concesionaria del Lote 1 AB situado
en la selva peruana

En esta primera fase, Petrex S.A. operaba tinicamente con 2 equipos de Workover de propiedad
de Occidental Petroleum

En Julio del afio 1998, el grupo italiano Saipem adquiere la cuota en posesion del Grupo
Thorndike, controlando asi el 100 % de Petrex S.A.

En el afio 2002 fue creada Petrex Sudamérica como sucursal de Petrex Peri y se da por
consiguiente la apertura de las operaciones en Venezuela, comenzando el 2 de Julio del mismo
afio las actividades de perforacion en ENI Dacién con el Taladro hidraulico G-200.

En la zona Nor Oriental del Peru , con el rig 5824 se perforé en el aiio 2005 el Pozo Situche
Norte 1X de 18,300 pies.

En Marzo del 2006 Petrex empez6 a operar en Ecuador para la firma AGIP.

En Setiembre del 2008 Petrex empez6 a operar en Colombia para Ecopetrol.

Actualmente, nuestra compaiia cuenta con 68 Rigs en Peru, Venezuela, Ecuador, Colombia y
Bolivia, para realizar los procesos de Perforacién (Off — Shore / On - Shore), Workover y Pulling
helitransportables, con helicoptero de 10 toneladas de capacidad tipo “Chinook™.

La confidencialidad con nuestros clientes y su fidelidad, es para nosotros, de primordial
importancia, motivo por el cual, nos preocupamos por mantener una tecnologia adecuada a la

flexibilidad ofrecida y buscando el mejoramiento continuo

> www.PETREX.COM.PE
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4.1.1 Perfil Organizacional

Somos una compaiiia especializada en la Perforaciéon de Pozos de hidrocarburos, para lo cual
contamos con un personal altamente calificado compuesto por ingenieros, técnicos y operarios
especialistas en nuestras actividades y procesos principales, asi como en los procesos auxiliares

que ayudan en la interrelacion del trabajo que realizamos.

4.1.2 Mision

Somos una organizacién dedicada a la prestacidn de servicios de perforaciéon y mantenimiento de

pozos petroleros.

4.1.3 Vision

Ser lideres en la prestacion de servicios de Perforacion, Workover y Pulling, en la industria
petrolera y ampliar el mercado nacional e internacional, incursionando en los diferentes

mercados de la actividad que realizamos en tierra y operaciones en el mar.

4.1.4 Politica QHSE®

En Petrex S.A., Compaiiia perteneciente al Grupo SAIPEM, nos dedicamos al servicio de
perforacidn, reactivacion y mantenimiento de pozos de petréleo y de gas; con el compromiso de
brindar un servicio de Calidad, con estindares de Salud, Seguridad y Medio Ambiente, para
satisfacer a nuestros clientes, trabajadores y grupos de interés, a través de la Alta Direccién de

Petrex S.A., de acuerdo a los siguientes principios:

6 Requisito de la Norma ISO 9001:2008, clausula 5.3.- Politica de la Calidad
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1. Establecer y revisar periddicamente, los Objetivos del Sistema de Gestion de la
Organizacidn, asegurandonos de la disponibilidad de los recursos prioritarios y asignando
responsabilidades, con especial atencién a los que satisfacen los requisitos del cliente,

para identificar y desarrollar nuevas estrategias de mejora.

2. Prevenir lesiones y enfermedades ocupacionales, reduciendo los riesgos en todas
nuestras actividades, para evitar la ocurrencia de incidentes en concordancia con la visiéon

de seguridad y salud ocupacional del grupo Saipem.

3. Prevenir la contaminacién, reduciendo los impactos ambientales en todas nuestras

actividades, para la conservacion del medio ambiente.

4. Cumplir con la legislacion vigente local, contractual y otros suscritos e implementar
estandares y procedimientos, relacionados con la gestiéon de la calidad, los peligros de
seguridad y salud ocupacional, los aspectos ambientales y los requisitos del cliente, a

seguir por todos nuestros trabajadores y grupos de interés.

5. Mejorar continuamente la gestion y el desempeio del proceso de QHSE, para alcanzar
los niveles de eficacia en nuestras operaciones a través de la planificacion, iplementacion,

verificacion, revision y mantenimiento del Sistema de Gestion QHSE.
6. Proporcionar la competencia necesaria a todos los trabajadores a través de capacitacion,
entrenamiento u otra herramienta que garantice un correcto desempefio en su puesto de

trabajo.

7. Capacitar a nuestros trabajadores y a los que trabajan bajo nuestro nombre con el enfoque

de que, asi como una operaciéon puede ser importante y un requerimiento urgente de
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atender, se debe tener el cuidado necesario para realizar el trabajo de una manera segura y

saludable, lo cual implica una labor bien ejecutada.

8. Involucramiento de todos nuestros trabajadores y efectuar su capacitacién en cascada.

9. Lograr un clima organizacional saludable, como parte de la conducta de la Compaiiia.

10. Alcanzar niveles de eficacia en nuestras operaciones, mediante la prevenciéon de Eventos

No Deseados y de No Conformidades.

Para lograr estos principios, Petrex S.A. ha implementado su Sistema de Gestion QHSE de

acuerdo con los requisitos de la Norma de Calidad ISO 9001:2008 como instrumento guia, para

la Gestion de la Compaiiia, la Norma de Gestién Ambiental ISO 14001, la Norma de Gestion de

la Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001, normas complementarias al proceso que

realizamos y los lineamientos establecidos por el Grupo Saipem.

La Alta Direccion tiene la responsabilidad de mantener y actualizar la Politica QHSE, los

Objetivos y programas relacionados a ella; las Gerencias, Superintendencias y todo el personal

involucrado debe de difundirlos y aplicarlos en todos los niveles, para tomar las principales

decisiones consecuentes de cumplir y hacer cumplir esta politica y los trabajadores en general, de

ponerla en practica como parte de su labor diaria en la Organizacion.

4.1.5 Objetivos de la Calidad’

La Gerencia Pais de PETREX S.A., establece los Objetivos del Sistema de Gestion los mismos

que seran revisados anualmente incluyendo aquellos para cumplir con los requisitos, para el

servicio.

’ Requisito de la Norma ISO 9001:2008, clausula 5.4.1.- Objetivos de la Calidad
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Para que los Objetivos de la Calidad sean medibles, se establecen Metas de la Calidad, y se

designan responsables y plazos de ejecucion.

El cumplimiento de los Objetivos de la Calidad, se revisa en las reuniones del Comité de la

Calidad.

4.1.6 Exclusiones del Sistema de Gestién de la Calidad®

Clausula 7.3 “Disefo y Desarrollo”.- Petrex S.A. no ha disefiado los procesos de Perforacion,

Workover y Pulling, sin embargo el desarrollo de un proyecto se efectia teniendo en

consideracion los requerimientos y actividades del cliente. La ejecucion de los proyectos se

efectiia mediante las siguientes cldusulas:

7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto.

7.5.2 “Validacién de los Procesos de Producciéon y de la Prestacién de Servicio”: Todas las

actividades se validan (control de calidad del servicio) durante el proceso y antes de la entrega al

cliente.

4.1.7 Estructura Organizacional

La Gerencia Pais de PETREX S.A., ha establecido las responsabilidades y autoridades, dentro

de la organizacion, determinando perfiles de puestos.

8 Requisito de la clausula 4.2.2.a (norma ISO 9001:2008).- Justificacion de cualquier Exclusion
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4.1.8 Interaccién entre los Procesos’

Gestion de la Gestion de la Gestion de control
direccion calidad
P01 P02
< 4
PROCESO DE
GESTION.
P
Personas
involucradas
P10

Elaboracion Orden

Conmpra Exterior
de compra —
Asignacion de PR P11
por compra de Compras locales
materiales ——
Almacen
o Po8 SATISFACCION
e Cotizaciones Y

T

compra de bienes " .
o servicios o — MR. ° Departamento de Cal-ﬁcacafuon de
Requerimiento | ¥ Jogistica —» p Aorobac
servicio PO7 probacion
CLIENTE P04 P06 CLIENTE
EXTERNO

INTERNO
v (PROVEEDOR)
Asignacion de PR CLIENTE
por compra de INTERNO

4 servicios
N P09 Elaboracion Orden
Aprobacion de servicio  —
Personas i P12
involucradas Servicios del
: f
Personas
involucradas
PROCESO DE P10 Proveed:
LOGISTICA
v
Entrega de Entrega de
materiales o facturas
p ion de P14
‘ servicios
l +—‘ P13
Almacen Finanzas
Ingreso de Conformidad del Registro de Pago a
materiales al stok servicio facturas proveedores
P16 P17 P18
PROCESOS DE
APOYO

4.1.9 Clasificacion de los Procesos

PROCESOS DE GESTION

1. Gestién de la Direccion (PO1).

o Requisito de la clausula 4.2.2.c.- Descripcién de la Interaccion entre los Procesos del SGC de la norma ISO
9001:2008.
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2. Gestion de la Calidad (P02).
3. Control (P03)
PROCESOS LOGISTICOS
1. Elaboraciéon de MR o pedido de servicio (P04)
2. Aprobacién personas involucradas (P0S)
3. Cotizaciones departamento de logistica (P06)
4. Calificacion de proveedores (PO7)
5. Asignacion de PR por compra de materiales (PO8)
6. Asignacion de PR por servicios (P09)
7. Aprobacion de PR (P10)
8. Elaboracién de Ordenes de compra (P11)
9. Elaboracién de Ordenes de servicios (P12)

10. Aprobacién de gerencias (P13)
11. Entrega de bienes o servicios (P14)
12. Entrega de facturas (P15)

PROCESOS DE APOYO
1. Recepcion de materiales (P16)
2. Certificacion recepcion de servicio (P17)
3. Recepcion y registro de facturas (P18)
4. Pago a proveedores (P19)

4.2 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.2.1 Generalidades

PETREX S.A., establece, documenta, implementa y mantiene un Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC), que comprende los Procesos de su departamento de logistica incluyendo los
proceso de gestion y apoyo: Almacenes, Administracion, Finanzas y Control, asimismo mejora
continuamente su eficacia, de acuerdo con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008, a través de
las siguientes actividadesio:

1.

2.
3.

Identifica los procesos necesarios, para el SGC y su aplicacién a través de toda la

organizacion.
Determina la secuencia e interaccidn, de estos procesos.

Determina los criterios y métodos necesarios, para asegurarse de que tanto la operacion y
el control de estos procesos, sean eficaces, a través de los Documentos de la Calidad.

10 Requisito de la Norma ISO 9001:2008, clausula 4.1.- Requisitos Generales
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4.

5.

6.

Asegura la disponibilidad de recursos e informacién necesarios, para apoyar la operacion

y el seguimiento de estos procesos.

Realiza el seguimiento, la medicién y el andlisis de estos procesos, a través de

Indicadores de Gestion de los Procesos.

Implementa las acciones necesarias, para alcanzar los resultados planificados y la mejora

continua de estos procesos.

Sistema de Gestion Documentario:

Petrex S.A. Sucursal Ecuador aplica el sistema de gestion documentario establecido por la casa
matriz en la cual establecen la manera de llevarlo incluido formatos, archivos, etc.

4.2.2 Sistema de Gestién de la Calidad por Procesos"’

a. Procesos de Gestion

PROCESO OBJETIVO

Gestion de
la
Direccién
(PO1)

Asegurar el Desarrollo,
Mantenimiento y Mejora de la
Eficacia y Eficiencia del Sistema de
Gestion con el fin de cumplir con los
Objetivos y lineamientos de Petrex
S.A.

RESPONSABLE

Gerente Pais

DESARROLLO

Registro de la
Revision por la
Direccién Comité
del Sistema de
Gestion

Establecer y mantener un Sistema de
Gestion que garantice la mejora
continua y estandarizacion de los
procesos a través del Control de
Documentos y Registros, Auditorias
Internas, Control del servicio No

Registro y control

Conforme (Reporte de Eventos), Coordinador de Calidad de documentos

Acciones Correctivas y Acciones
Gestion de | Preventivas. Garantizar a nuestros
la clientes la Calidad del servicio,
Calidad cumpliendo con la informacion
(PO2) técnica establecida.

Proveer de los recursos de control .

. . Supervisor de .

general necesarios para ejecutar el Administracién. Finanzas Registro Control de
Control control de la gestién de los procesos ) ’ documentos
(P0O3) de la compaifiia y contro

n Requerido en la clausula 4.2.2.b (Norma ISO 9001:2008).- Los procedimientos documentados establecidos para el
SGC o referencia de los mismos.
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4.3 RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCION

La Alta Direccion, se ha asegurado de que las responsabilidades del personal de PETREX S.A.,
estén definidas en los ‘“Perfiles de Puestos”, dentro del proceso de Recursos Humanos y
comunicadas dentro de la organizacién. Del mismo modo, los procedimientos internos, hacen
referencia a los responsables de cada proceso.

4.3.1 Representante de la Direccion del Sistema de Gestion de la Calidad (RDSGC)

La Alta Direcciéon de PETREX S.A., ha designado al Gerente Pais como Representante de la
Direccién del Sistema de Gestion de la Calidad, con la finalidad de gestionar, dar seguimiento,
evaluar y coordinar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). El propdésito de esta designacion,
es aumentar la eficacia en los procesos y de la mejora del Sistema de Gestion de la Calidad en el

departamento de logistica de PETREX S.A.

4.3.2 Revision por la Alta Direccién'

La Alta Direccién (Gerente General), realiza revisiones del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), por lo menos una (1) vez al afio, y cada vez que la Alta Direccién o el (RDSGC) lo
consideren necesario. Asisten a estas revisiones la Alta Direccion, el (RDSGC) y todo aquel
personal que se considere conveniente.

Estas reuniones de Revision por la Direccion son registradas en el Acta de Revision por la
Direcciéon y / o en el registro (en el programa Power Point): “Reunién de la Revision por la
Direccién del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)”.

La Revision por la Direccién considera la siguiente informacion de entrada para la agenda de la

reunion:
1. Acciones de Seguimiento de Revisiones por la Direccidon Previas,
2. Resultados de Auditorias,
3. Retroalimentacién del Cliente,
4. Desempeio de los Procesos y Conformidad del Producto (Bien o Servicio que brinda la

Compaiiia),

Estado de las Acciones Correctivas y Preventivas,

Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad,
7. Recomendaciones para la Mejora.

SN

© Requisito de la Norma ISO 9001:2008, clausula 5.6.- Revisién por la Direccion.
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Asimismo, los resultados de la Revision por la Direccion deben incluir todas las decisiones y
acciones relacionadas con:

1. La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos,
2. La mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente, y
3. Las necesidades de recursos.

4.4 GESTION DE LOS RECURSOS

Es responsabilidad de la Alta Direccién determinar y proporcionar los recursos necesarios
para implementar y mantener el SGC, mejorar continuamente su eficacia y aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos.

La Gestion de los recursos (Presupuesto) se establece en las oportunidades y plazos
determinados por la Gerencia Pais, incluyendo sus reformulaciones.

Antes de iniciar un proyecto se efectiia la Gestion de los Recursos del Proyecto; en los que se
incluye la gestion de los Recursos Humanos, de Infraestructura y cuando se requiera del
ambiente de trabajo.

En caso una Unidad requiera una solicitud, serd atendida dentro de los alcances facultados a
la gerencia respectiva.

4.5 REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO QUE BRINDAMOS

4.5.1 Requisitos Especificados por el Cliente, incluyendo los Requisitos para las
actividades de entrega y las Posteriores a la misma

1. Condiciones del Transporte: El medio de transporte, debe ser seguro, coordinado y
planificado.

2. Tolerancia en la cantidad de entrega: Establecidos por cada cliente en los distintos
taladros.

3. Horarios de recepcion: Dependiendo de las politicas de las operadoras y ubicacion de la
locacion en la que se encuentre operando el RIG.

4. Condiciones de pago: Establecidos con cada proveedor sea este local o del exterior.

5. Cumplimiento de Disposiciones del Cliente interno y externo.
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4.5.2 Requisitos No Establecidos por el Cliente, pero Necesarios para el Uso
Especificado o para el Uso Previsto, cuando sea Conocido

1. Informaciones Técnicas, entregada a cada cliente.
2. Planificacion.
3. Tiempo Ejecucién del Proyecto.

4.5.3 Requisitos Legales y Reglamentarios Relacionados con el Producto

Disposiciones Emitidas por El servicio de Rentas Internas (SRI)

Disposiciones Emitidas por La secretaria Nacional de Aduanas (SENAE)

Ley General del Ambiente.

Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los que correspondan a cada pais relacionados a las actividades que realizamos.

M N

4.5.4 Cualquier Requisito Adicional determinado por la Compaiiia Petrex S.A.

1. Sistema de Gestiéon para Calidad, Salud Ocupacional, Seguridad Industrial y Medio
Ambiente (QHSE).

2. Cuando corresponda cumplimiento de las Politicas y Sistemas de Gestiéon de nuestros
clientes.

4.6 SATISFACCION DEL CLIENTE

El departamento de Logistica de Petrex S.A. se asegura de que los requisitos del cliente interno y
externo se determinen antes del inicio del proyecto y que estos se cumplan con el firme
propdsito de aumentar su satisfaccién, comprometiéndonos a mantenerla y superar sus
expectativas.

Es asi que como una de las medidas de desempeiio del Sistema de Gestion de la Calidad, se
efectiia el seguimiento de la informacion relacionada a la percepcion del cliente, con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte del departamento de logistica de PETREX S.A.,
habiéndose determinado los métodos para obtener y utilizar dicha informacion.

Es por ello que el departamento de Logistica de Petrex S.A.. se compromete en mantener y
superar las expectativas de la satisfaccion de sus clientes a través del seguimiento de la
informacion relativa a su percepcion, con respecto al cumplimiento de sus requisitos a través de
métodos para obtener y emplear dicha informacidn.

El proceso que se va a seguir para monitorear la Satisfaccion del Cliente respecto a la Calidad de
los Servicios provistos es el siguiente:
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1. Realizar una reunién con el Cliente para efectuar la retroalimentacion de la Satisfaccion
del Cliente y revisar las Oportunidades de Mejora.

2. Analizar los Reclamos y Quejas del Cliente y hacer los respectivos Cuadros Estadisticos,
para su informacién a la Coordinaciéon de Calidad, Sub-Gerencia de Operaciones,
Gerencia de Logistica y Gerencia Pais.

3. Realizar el Anélisis de Satisfaccion del Cliente.

4. Elaborar el Ranking de Valores de acuerdo a las incidencias encontradas en el Andlisis de
Satisfaccion del Cliente.

5. Hacer el respectivo F.O.D.A. para el Andlisis de las Oportunidades de Mejora (en caso
sea requerido por la Alta Direccion).

Las areas criticas del Servicio que proveemos se identifican por procesos y se analizan por medio
de las oportunidades de Mejora que se proponen y las acciones de mejoramiento que se toman de
acuerdo a la actividad involucrada en este andlisis. Para ello contamos con el “Registro de
Oportunidades de Mejora” (PTX-QUAL-041-S).

Las acciones que se toman en el acto para mejorar la Satisfaccion del Cliente, se realizan
mediante la “Solicitud de Accién Correctiva, Preventiva y Producto No Conforme” (PTX-
QHSE-008-S) y el “Registro de Hallazgos del Cliente” (PTX-QUAL-039-S).

La fidelizacién del Cliente se evidencia con el Valor Agregado que brinda el departamento de
logistica de Petrex S.A. a sus Clientes y con la atencion a ellos mediante el correo electrénico:
Logistica.SatisfacciondelCliente @petrex.com.ec

Todo este Andlisis de la Satisfaccion del Cliente es informado en la Reunién de Revisién por la
Direccién a todas las Gerencias de la compaifiia y a la Gerencia Pafs, para su respectiva atencion,
toma de decisiones y mejoramiento continuo.

4.7 MEJORA

4.7.1 Medicion y Analisis
Los procesos internos del departamento de logistica de PETREX S.A., se planifican e
implementan de acuerdo a criterios de seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios para:
1. Demostrar la conformidad del servicio.
2. Asegurarse de la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad y

3. Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion.

Los métodos aplicables y el alcance de su utilizacion, se describen en los distintos documentos
que controlan las diversas etapas y procesos del departamento de logistica de PETREX S.A.

Se cuenta con métodos para efectuar la medicién del comportamiento de los procesos, servicios
y productos para su posterior andlisis, concluyendo con las recomendaciones para la mejora.
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4.7.2 Mejora Continua

PETREX S.A., mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, mediante
el uso de:

La Politica de la Calidad, Salud Ocupacional, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
Los Objetivos de la Calidad.

Los Resultados de las Auditorias.

Los Reclamos de los Clientes.

El Anadlisis de las No Conformidades.

El Anélisis de datos.

Las Acciones Correctivas y Preventivas.

La Revision por la Direccidn.

e A o e

4.7.3 Acciones Correctivas y Preventivas

El tratamiento de las acciones correctivas y preventivas se encuentra detallado en el
Procedimiento General “Solicitud de Acciéon Correctiva, Preventivas y Producto No Conforme
(SACP)” (GP-PTX-QUAL- 003-S).

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Requerimiento de compras y servicios
Proceso bésico de compras y servicios
Proceso de almacenes y bienes de capital
Proceso de compras locales y de importacion

6. ANEXOS (FORMATOS)

No Aplica.
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PROCESO REQUERIMIENTO MATERIALES Y SERVICIOS

LUGAR CODIGO ACTIVIDAD DESCRIPCION SIGUIENTE MARCA

DEPARTAMENTO INICIO

OPERACIONES 3 REVISAR PLAN DE OPERACIONES PARA VERIFICAR DISPONIBILIDAD DE TIEMPQ A
OPERACIONES NO TERMINAMOS EL PROCESO FIN
OPERACIONES sl REALIZAR LA INSPECCION INICIAL PARA DETERMINAR EL TIPO DE MANTENIMIENTC
OPERACIONES 4 INSPECCION DIAGNOSTICO JEFE DE MANTENIMIENTO

s
OPERACIONES 6 BASICO SI NO AMERITA REPARACIONES MAYORES FIN
OPERACIONES 7 ESPECIAL PROGRAMAR QUE SE REQUIERE PARA EL MANTENIMIENTO
OPERACIONES 8 SERVICIOS SI EL MANTENIMIENTO REQUIERE SERVICIOS DE UN TERCERO CONTRATAR 3 e |
OPERACIONES 9 MATERIALES SI EL MANTENIMIENTO REQUIERE MATERIALES D |
OPERACIONES sl ACUDIR AL ALMACEN 2

OPERACIONES NO REALIZAR EL MANTENIMIENTO 3




PROCESO REQUERIMIENTO MATERIALES Y SERVICIOS

REVISAR

TIEMPO

INH

TIPO DE MANTENIMIENTO

CLASE

PREDICTIVO
PREVENTIVO

SERVICIOS

RECIBIDO

PERSONAL PROPIO
TERCEROS LOCALES

MATERIALES

DISPONIBILIDAD

ellmlelle

STOCK
COMPRA LOCAL
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PROCESO BASICO DE COMPRAS Y SERVICIOS

LUGAR CODIGO ACTIVIDAD DESCRIPCION SIGUIENTE MARCA

DEPARTAMENTO INICIO

LOGISTICA 4 ASIGNACION DE COMPRADOR DEPENDIENDO DE LA COMPRA ASIGNA AL COMPRADOR ESPECIALISTA A
LOGISTICA 5 REVISION DE SOLICITUD
S| INICIA PROCESO DE COMPRA 6
NO REGRESA AL DEPARTAMENTO SOLICITANTE JUSTIFIQUEN OBSERVACIONES
LOGISTICA 6 CONFORMIDAD CUMPLE CON LOS REQUISITOS PARA INICIAR COMPRA
S| SOLICITUD A PROVEEDORES 6
NO REGRESA AL DEPARTAMENTO SOLICITANTE JUSTIFIQUEN OBSERVACIONES
7 COMPRA VERIFICACION BASE DE DATOS DE PROVEEDORES
8 REQUERIMIENTO ARMA PROPUESTA DE COMPRA B
LOGISTICA 9 SOLICITUD ENVIA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO A PROVEEDORES CON CARACTERISTICAS
10 CUMPLE CUMPLE CON CARACTERISTICAS Y TIEMPOS
S| CUMPLE CONTINUA EL PROCESO DE COMPRA 8
NO REGRESA VERIFICAR REQUERIMIENTOS
LOGISTICA 11 SOLICITUD DE COTIZACIONES RECEPCION DE LAS COTIZACIONES DE LOS PROVEEDORES SELECCIONADOS
LOGISTICA 12 COTIZACIONES C
S| CALIFICA LA COTIZACION 9
NO FIN DEL PROCESO
LOGISTICA 13 CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS DE LAS COTIZACIONES SELECCIONADAS ELABORA CUDRO COMPARATIVO DE PRECIOS D

LOGISTICA 17 ADJUDICACION DEL PROVEEDOR PROVEEDOR ELEGIDO PARA COMPRA
LOGISTICA 18 ELABORACION DE ORDENES INICIA EL PROCESO DOCUMENTAL DE ORDENES 2 F



PROCESO BASICO DE COMPRAS Y SERVICIOS

1
ASIGNACION DE COMPRADOR TIEMPO ﬁ 2
1
REQUERIMIENTO TIEMPO @ 2
CUMPLE
COTIZACION CARACTERISTICAS PARCIALMENTE
ECONOMICO
CUADRO COMPRARATIVO DE PRECIOS COSTO RAZONABLE
CONSIDERADO
AUTORIZA PRESUPUESTO G JUSTIFICA
3
ELABORACION DE ORDENES TIEMPO ﬁ 5
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PROCESO DE ALMACENES Y BIENES DE CAPITAL

LUGAR

CoDIGO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION SIGUIENTE MARCA




PROCESO DE ALMACENES Y BIENES DE CAPITAL

N

w

H

N

N

ENVIO MATERIALES TIEMPO ﬁ
RECEPCION TIEMPO @
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

El alcance del presente procedimiento de compras y servicios es para el departamento de

Logistica de la Sucursal Ecuador

El objetivo es establecer las disposiciones principales para realizar las compras en PETREX

S.A., en lo que respecta:

Pedidos de Servicios

bl e

Bienes de Capital

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Estructura y Gestion del Sistema Documentario

3. DEFINICIONES

Compras

Servicio

Compras en base Ecuador

Pedidos de Materiales locales y de importacion

Compras y Servicios Locales / Importacion al Contado / Crédito

(GP-PTX-DSSM-001-S)

Compra es la accién de posesion o dominio
de materiales, maquinas o cosas, utiles para el
trabajo a desarrollar por la Compaiiia.

Servicio es la accién que realizan organismos,
empresas o personas para satisfacer las
necesidades de la Compaiiia.

Para todos los casos las compras de materiales
realizadas localmente, los encargados de
expediting deberdn hacer un control de los
materiales comprados a fin de confirmar que
estos estén de acuerdo a las caracteristicas
técnicas establecidas en las Ordenes de
compra y que a su vez hayan sido
despachadas en forma total, si de ser el caso
la orden fue atendida de manera parcial
elaboraran el documento de control vy
seguimiento a fin de cerrar la orden de
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Compras de Importacion

Compras de Servicios

compra o puede darse el caso cancelarla, una
vez confirmado que los materiales estdn de
acuerdo a la OC el encargado los enviard a la
empresa transportista con la respectiva guia
de remision que deberd ser devuelta
debidamente recepcionada y firmada de parte
del encargado del almacén.

Generalmente en caso de que los materiales,
cuyas medidas y pesos no son de fécil
manipuleo, el encargado del expediting se
dirigird al lugar de despacho del material
“bodegas de los proveedores o aduanas” junto
con la empresa transportista controlard “in
situ” los materiales y confeccionara la guia de
remision correspondiente.

Para todos los casos, el proveedor entregard al
transportista o al representante de Petrex lo
indicado en la respectiva guia de remision.

La compra de material de importacion se hace
por intermedio de Agentes de Compra
(Procurement Agent) ubicado en el extranjero
quienes reciben en su Almacenes los
materiales provenientes de los diversos
proveedores, una vez reunidos los materiales
y controlados (Expediting), - de ser necesario
— y posteriormente embalan y despachan de
acuerdo a la instrucciéon de la orden de
compra al forwarder indicado por PETREX
S.A. o directamente con su propio forwarder.

La compra de servicios se lo hard en base a
las necesidades operativas y en coordinaciéon
con el jefe de mantenimiento y toolpusher una
vez definido el servicio requerido se
coordinara con logistica para la contratacion
de empresas o personas que presten el
servicio.
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4. INDICADORES DE GESTION

UNIDAD DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-01 | VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Tiempo de atencién de solicitud CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso

Compras y Servicios

PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y
DATOS DEL INDICADOR

Elaboracién ordenes de compras, servicios y SMS

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Mantener estandar en tiempo de entrega de solicitudes
TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR Tiempo promedio elaboracion solicitud/Tiempo estandar
de elaboracion solicitud

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de fecha entrega | ESCALA Numero de dias

DATOS de pedidos

ESTADO 2 VALOR 2.5 SOBRESALIENTE | 1 I
MEDIO

META 1.5 ATENCION 13 I

LIMITE 3 ALERTA 2.5

SUPERIOR

LIMITE 1 TOLERANCIA | .5

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-02 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Numero de ordenes de compra elaboradas CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Compras y Servicios
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION
OBJETIVO Mantener estandar del numero de pedidos diarios

TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

pedidos estandar por dia

Numero de pedidos elaborados por dia/Numero de

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de pedidos ESCALA numero

DATOS elaborados

ESTADO 40 VALOR 20 SOBRESALIENTE | 60 I
MEDIO

META 60 ATENCION 35 I

LIMITE 20 ALERTA 20

SUPERIOR

LIMITE 20 TOLERANCIA | 2

INFERIOR
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UNIDAD DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-03 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Volumen de compras CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Compras y Servicios
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Controlar el volumen de compra en relacién a las ventas
TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

Valor de las compras/total de las ventas * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de fecha entrega | ESCALA Porcentaje

DATOS de pedidos

ESTADO 20% VALOR 25% SOBRESALIENTE | 15% I
MEDIO

META 10% ATENCION 18% I

LIMITE 25% ALERTA 25%

SUPERIOR

LIMITE 15% TOLERANCIA | 2%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-04 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Ordenes de compra conformes CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Compras y Servicios
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Entregar ordenes sin observaciones posteriores
TIPO DE INDICADOR EFICACIA
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# Ordenes entregadas conforme/ Promedio de ordenes
sin revision) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de pedidos ESCALA Porcentaje

DATOS entregados

ESTADO 100% VALOR 75% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 70% ALERTA 70% I

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 2

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-05 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Capacitacion del Personal CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de Compras | NIVEL | De Proceso
y Servicios
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Capacitar todo el personal de la unidad de logistica este
en los procesos

TIPO DE INDICADOR EFICACIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# Personas capacitadas/total empleados) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-06 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Satisfaccién pedidos entregados CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Compras y Servicios
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Atender a todos los departamentos las solicitudes
requeridas

TIPO DE INDICADOR EFECTIVIDAD

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# Unidades atendidas/ total de unidades) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de reclamos ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 98% I
MEDIO

META 100% ATENCION 95% I

LIMITE 80% ALERTA 80%

SUPERIOR

LIMITE 98% TOLERANCIA | 2 %

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-07 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Pedidos rechazados CODIGO | A1l
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Compras y Servicios
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION
OBJETIVO Atender todos los pedidos con entera satisfaccion

TIPO DE INDICADOR EFECTIVIDAD

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# Pedidos rechazados/ total de pedidos) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de reclamos ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Las compras y servicios de PETREX S.A. se rigen por los siguientes documentos:
a) Requisiciones Interna de Material (RIM)
b) Pedidos de servicios (PDS Y PR).
¢) Requisicion de material y servicios generados por la base de operaciones en Quito (SMS).
d) Requisicion de compra de Bienes de Capital
e) Contratos

v Los cuales a su vez se subdividen en, 6rdenes de compra o servicios y SMS.

La Gerencia de Logistica es la responsable del cumplimiento de las disposiciones.
5.1 Requisiciones de Materiales RIM

Las Requisiciones de Materiales (R.I.M), son emitidos por los almaceneros y/o las
Solicitudes de Materiales / Servicios (S.M.S) por las Gerencias, Sub gerencias o Jefes

departamentales de la Oficina principal.

Ambos deberdn ser aprobados por la Sub Gerencia de Operaciones, Jefes de Equipos y de
mantenimiento, si es material para la Operacidn, o por la Gerencia Pais, el Coordinador del
departamento de logistica y el responsable de departamento Solicitante si es material para la
oficina principal, las cuales podrdn efectuar sugerencias o recomendaciones, para su
cotizacion se originan las 6rdenes de compra o se envian a la oficina principal dependiendo

de la base.

5.1.1 Ordenes de Compras Locales

Si los precios de las 6rdenes de compra local excede de un valor estipulado de USD $
500.00 (Quinientos USD) se debe confeccionar un Cuadro Comparativo de Precios,
utilizando como minimo 3 (tres) cotizaciones (excepto si el proveedor es tnico

representante o su producto tiene caracteristicas aprobadas por gerencia), remitiéndose a la
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Sub Gerencia de Operaciones o Jefatura de mantenimiento, si es material pertinente a la

Operacion, o a la Gerencia del Solicitante para su V° B°.

Recibidas las tres (3) cotizaciones, independientemente de su valor, siempre se elaborara el
Cuadro Comparativo de Precios, el cual se remitird a la Gerencia de Operaciones o a la

Gerencia del solicitante para su V° B°.

Luego al comprador que se le haya asignado la respectiva PR emitird la Orden de Compra
Local, una vez elaborada informara via correo electronico a todas las personas involucradas
y autorizadas para el proceso de aprobacion segun el sistema SAP, Una vez que esta orden
se haya liberado totalmente en el sistema la enviara a firmas fisicas para proceder a su

entrega al proveedor y posterior adquisicion.

Las oOrdenes que superen el monto minimo establecido es necesario enviarla para su

aprobacion a las siguientes personas:

v' Gerente Pais
v Gerente de Logistica

v" Gerente General.

5.1.2 Ordenes de Compras de Importacion

Todas las Requisiciones de Materiales (RIM) para importacion, deberdn ser debidamente
aprobadas y controladas. El Departamento de Logistica procederd a remitirla via mail el
numero de PR a la persona designada en la matriz para atender los requerimientos de
compras o servicios importados quienes procederdn enviar via e-mail a: fabricantes,

distribuidores autorizados extranjeros o agentes de compras para su cotizacion.
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Recibidas las tres (3) cotizaciones, independientemente de su valor, siempre se elaborard el
Cuadro Comparativo de Precios, el cual se remitird a la Sub Gerencia de Operaciones o a la

Gerencia del solicitante para su V° B°.

Luego el encargado del Dpto. de Logistica de la matriz emitird la Orden de Compra de
Importacion para proceder a su adquisicion, remitiéndola para su V° B° a la Sub Gerencia de
Operaciones, o a la Gerencia del solicitante, y para la aprobacién final a: Gerente de
Logistica si la orden de compra no excede un precio dado por la Gerencia, en caso contrario

por el Gerente General.

5.1.3 Ordenes de Compras Directa Local o Importado

Cuando las Requisiciones de Materiales (R.1.M) hacen referencia a un material que esta bajo
un contrato vigente, no serd necesario cotizar, ni Cuadro Comparativo, porque los precios se
encuentran establecidos en dicho contrato.

El encargado de Almacén emitird la R.ILM. y el encargado del departamento de logistica
emitird la PR y luego la respectiva Orden de Compra para proceder a su adquisicion,
remitiéndola para su V°B° a la Sub Gerencia de Operaciones, Gerencia Pais o la Gerencia
del solicitante, lo mismo para la aprobacién final de las ordenes de compra a: Sub Gerente
de Operaciones y Persona designada (Logistica, Almacén, Operaciones, Jefes de equipos) si

la orden de compra no excede un precio dado, en caso contrario por el Gerente General.
Nota: El nimero del documento serd enviado "via mail" para su aprobacién a la sede
principal, con autorizacién y la copia de dicha autorizacién serd adjuntada a la Orden de
Compra original

5.1.4 Compras al Contado

Ver Compras y Servicios Locales al Contado. (4.3).
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5.2 Pedidos de Servicios

Los Pedidos de Servicios son emitidos por los almaceneros en el caso de ser servicios
requeridos en el campo y/o las Solicitudes de Materiales / Servicios por las Gerencias de la

Oficina principal o Dpto. autorizados (Logistica, Almacén, etc.)

Ambos deberdn ser aprobados por la Gerencia o Jefatura (Superintendente) de Operaciones
o Jefes de Equipos, si es material pertinente a la Operacién, o por la Gerencia del
Solicitante, las cuales podran efectuar sugerencias o recomendaciones, para su cotizacion se

originan las ordenes de compra o se envian a la oficina principal dependiendo de la base.

5.2.1 Ordenes de Servicios Locales

Si los precios de las ordenes de servicios local excede de un valor estipulado (depende de la
base) se deberd de confeccionar el Cuadro Comparativo de Precios, utilizando como minimo
3 (tres) cotizaciones, remitiendo para su V° B° a la Gerencia o Jefatura (Superintendente) de

Operaciones, si el servicio es pertinente a la Operacion, o a la Gerencia del solicitante.

Luego el Dpto. Pertinente (Logistica, almacén, etc.) emitird la Orden de Servicio Local o se
enviard a la sede principal para su emisién (depende de la base), para proceder a su

adquisicién y para la aprobacion final.

Gerente o Personal designado (Logistica, Almacén, Operaciones, Jefe de equipos) si el

precio no excede de un valor limite, de lo contrario al Gerente General.
En caso de no exceder el precio el valor estipulado (dependiendo de la base), no necesita cuadro

de precios, pudiendo a criterio del Dpto. o persona encargada (Gerencia de logistica,

Operaciones, Almacén, Jefe de equipos) emplear la cotizacién de la dltima orden de Servicio
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actualizar los precios telefénicamente, pedir una nueva cotizacion o lo que crea mas conveniente

y remitirla para su V°B® a la gerencia de operaciones o la gerencia del solicitante.

Una copia de la Orden de Servicio se entregard al su ministrante del Servicio, el original se
envia a la Administracién, se entrega copia al Solicitante del Servicio y al Archivo

Departamento de Logistica y en la base igual se hace con Orden de Compra.

Concluido el servicio, personal técnico u organismo autorizado dard la conformidad del

mismo, mediante una comunicacion escrita via fax o e-mail a la Gerencia de Logistica y

Gerencia Administrativa.

5.2.2 Ordenes de Servicios para / del Exterior

Todo Pedido de Servicio debidamente aprobado, serd remitido via fax o e-mail para su
cotizacion a: proveedores, distribuidores autorizados locales o extranjeros o agentes de
Servicios.

Recibida las tres (3) cotizaciones, independientemente del valor del servicio, siempre se
elaborard el Cuadro Comparativo de Precios, el cual se remitird para su V° B® a la Gerencia
de Operaciones, si el servicio es pertinente a la Operacion, o a la Gerencia del Solicitante.
Luego el Dpto. Designado (Logistica, Almacén) emitird la Orden de Servicio para proceder
a su ejecucion, y lo enviard para su firma al Gerente General o Gerente Autorizado.

Nota: dependiendo de la base el documento serd enviado "via fax" para su aprobacién a la
sede principal, con autorizacién "via fax" o “e-mail” y la copia de dicha autorizacién sera

adjuntada a la Orden de Compra original.

5.2.3 Ordenes de Servicios Directa

Cuando el Pedido de Servicio hace referencia a un Contrato Vigente, no serd necesario

cotizar, porque los precios se encuentran establecidos en dicho contrato.
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El Dpto. de Logistica, Almacén preparara la Orden de Servicio "directa", la cual se remitird
para su V° B° a la Gerencia de Operaciones, o a la Gerencia Solicitante, y para la aprobacion
final a:

Gerente o Personal designado (Logistica, almacén, operaciones, Jefe de equipos) si el precio

no excede de un valor limite, de lo contrario al Gerente General.

5.2.4 Servicios al Contado

Ver Compras y Servicios Locales al Contado. (4.3)

5.3 Compras y Servicios Locales al Contado

Cuando las circunstancias asi lo determinen, se podrd comprar u ordenar localmente
(Oficina principal o autorizada) un material de consumo o un servicio al contado, hasta por
un valor dado, y un importe maximo mensual, sin requerir la autorizaciéon del Gerente
General, utilizando el formato Solicitud de Materiales / Servicios, preparado por el Dpto.
Responsable (Logistica, Almacén), firmado por la Gerencia del Solicitante y autorizado por
el Gerente de Logistica.

Este documento servird como sustento a la factura del proveedor

Solicitud de Adelanto (S.D.A.): Este documento servird para el retiro de dinero o cheque

de la Administracion, previamente autorizado por el Gerente Administrativo — Financiero y
debe ser sustentado con un SMS o una orden de compra o servicio.

El comprador rendird sus gastos mediante el formato Rendiciéon de Gastos, adjuntando la
factura del proveedor y la Solicitud de Materiales / Servicios, y remitiéndola a la Gerencia

del Solicitante para su V° B°.

Si el material que se compra al contado fuera enviado a los Almacenes de las Bases, siempre se

debera emitir previamente la Orden de Compra, siguiendo los procedimientos 4.1.1
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5.4 Bienes de Capital

Toda compra de bienes de capital deberd gestionarse a través de la Gerencia de Logistica,

para lo cual el Solicitante deberd proceder de acuerdo al Estructura y Gestién del Sistema

Documentario (GP-PTX-ASST-001-S).

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Requerimiento de compras y servicios
Proceso bésico de compras y servicios
Proceso de almacenes y bienes de capital
Proceso de compras locales y de importacion

7. ANEXOS (FORMATOS)
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

Este Procedimiento General define los criterios, procedimientos, responsabilidades generales del
departamento de logistica y establece como se comparten las actividades de Gestion de

Proveedores.

Los principales objetivos son:

1. Estandarizar los métodos que se aplicaran al Proceso de Calificacién de Proveedores
2. Tener a disposicion una “Base de Datos de Proveedores” operativa, administrada por el

Departamento Logistico, y mantenerla correctamente actualizada.

Los Proveedores calificados segtn este Procedimiento Estandar serdn evaluados de conformidad
con los requerimientos estindar establecidos para cada proceso de calificacion. Las variaciones

al Procedimiento General se encuentran enumeradas e identificadas en la seccion 5.4.4.

2. DEFINICIONES
Suma geogréfica de ciudades, empleada para
Area de Operaciones identificar el drea de competencia de la
Calificacion Local de Petrex Sucursal Ecuador.
Proveedor que no produce directamente los
Almacén Distribuidor Bienes que compra, si no que los compra y

almacena para futuras ventas.

Lista de Proveedores estructurada incluida en el
Base de Datos de Proveedores Sistema Integral de Informacién de Negocios de

Petrex Sucursal Ecuador.
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Bien

Categoria de Proveedor

Cédigo de Producto Basico

Contrato

Contrato Macro

Compaiiia Individual

Distribuidor / Revendedor

Todo material, parte, componente, dispositivo,
unidad funcional, equipo, mdquina, aparato,
subsistema fabricado por un proveedor vy
necesario para el desarrollo de las actividades de

Petrex Sucursal Ecuador.

Criterios de clasificacién para identificar a los
Proveedores en base a las licitaciones en las que

pueden participar.

Clasificacion de Bienes y Servicios con el
proposito de definir vinculos homogéneos

Proveedor-producto.

Contrato Cerrado para Provision de Servicios.

Compromiso anual o multianual de suministrar,
destinado a establecer los términos y precios
generales o especificos para comprar Bienes
(Orden General) o Servicios \Contrato) que se

utilizan con frecuencia o de manera continua.

Proveedor compuesto por una persona que
desarrolla su propia actividad en un drea de

negocio especifica.

Proveedor que representa a uno o mas fabricantes
y revende sus productos. Puede ser incluido en la
Base de Datos de Proveedores unicamente si

entrega Bienes y emite facturas.
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Documentos de Calificacion

Empresa comercializadora

Especialista en Gestion de

Proveedores

Estado de calificacion del
Proveedor por el Codigo del

Producto Basico

Estado del Proveedor

Documentos solicitados al Proveedor durante el

proceso de calificacion.

Proveedor que compra y revende Bienes y
Servicios, sin involucrarse en la actividad del

fabricante o el Contratista.

Persona encargada de llevar a cabo las
actividades de Gestion de Proveedores (Gerente

de Proveedores Junior).

Estado de calificaciéon asignado al Coddigo de
producto Basico de un Proveedor.

Los estados disponibles en son: Calificado (Q),
No Calificado (NQ), Proveedor Potencial (P),
Proveedor Impuesto por el cliente (I),
Calificacion suspendida (S) Calificacién expirada
(E), Solo para propositos locales (QL), No
requiere calificacion (QE), calificaciéon para un
Proyecto (QP), Calificacion para una Licitacion
Publica (B).

Estado de los proveedores que indica su
posibilidad de uso de acuerdo con el Estado de
Calificacion del Codigo de Producto Bésico. Los
Estados de Proveedor que se reportan en son:
Activo (A), Activo solo para cotizacion (AOQ),
Bloqueado (BL), Bloqueado -Suspendido (BSU),

Activo-Bajo Monitoreo por retroalimentacion
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Equipo de Evaluacion de

Proveedores

Gerente de Gestion de
Proveedores e Inteligencia de

Mercado

Gestion de Proveedores e

Inteligencia de Mercado

Gestion del Proveedor Local

Ingeniero de Calidad de
Proveedores (SQE)

Negativa (AUM), Bloqueado-Descalificado
(BDS), Proveedor ya no existe (BNE).

Equipo multidisciplinario creado a solicitud para
evaluar las capacidades del Proveedor de cumplir

con los criterios de (re) calificacion.

Persona responsable de las actividades de
Gestion de Proveedores e Inteligencia de
Mercado en el Departamento de Coordinacién de

Compras de Petrex.

Gestion para la identificacion, calificaciéon y
monitoreo de Proveedores de Bienes y Servicios

a nivel de pais.

La unidad local, en la Compafiia Operadora, a
cargo de las actividades de Gestion del Proveedor

Local.

Funcién profesional con wuna capacitacion
especifica como parte de (Gerente de
Proveedores Senior), a cargo de manejar la
calificacion y desarrollo del Proveedor, que
incluye la coordinacion del Proceso de
Calificacion, la Retroalimentacién y la Visita de

Evaluacion.
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Lista de Proveedores

Proyecto

Orden de compra

Proceso de calificacion

Productor de Bienes
Servicios

Proveedor

Proveedor Activo (A)

Proveedor Activo

Monitoreo

del

y/o

bajo

Lista de Proveedores, estructurada por Codigos
de Productos Baésicos, para suministrar Bienes

y/o Servicios para un proyecto en particular.
Contrato cerrado para suministrar Bienes.

Proceso de evaluacién de las competencias y
capacidades del Proveedor para incluirlo en la
Lista de Proveedores de Petrex Sucursal Ecuador

(Base de Datos de Proveedores).

Proveedor que fabrica/ejecuta los Bienes /
Servicios /Subcontratos que suministra.
Compaiifa que puede proveer Bienes/Servicios de

interés para Petrex Sucursal Ecuador.

Proveedor que pude recibir Solicitudes de

Cotizacién y Ordenes / Contratos de Compra.

Proveedor bajo monitoreo debido a diferentes
razones (retroalimentacion negativa, notificacion
de estado de advertencia por parte de compaiiias
Eni, noticias de los medios, etc.) que requiere
atencion especial al momento de usarse. El
Proveedor Activo Bajo Monitoreo puede recibir
Solicitudes de Cotizacién y Ordenes /contratos de
Compra, pero el usuario deberd contactar a sus
superiores para recibir adecuada informacién con

respecto a las razones de monitoreo.
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Proveedor Activo solo

para Cotizacion (AOQ)

Proveedor al que se
adjudica una  Licitacion

Publica

Proveedor Bloqueado (BL)

Proveedor Corporativo

Proveedor Descalificado
(BDS)

Proveedor Historico

Proveedor que solo puede recibir Solicitudes de
Cotizacién, y no puede recibir Ordenes de
Compra / Contratos hasta que se haya
completado el Proceso de Calificaciéon con un

resultado positivo.

Proveedor al que se permite recibir Ordenes /
Contratos de Compra para Servicios en Obras

sOlo si pertenecen a la licitacion adjudicada.

Proveedor que no puede recibir Solicitudes de
Cotizacién u Ordenes / Contratos de Compra
debido a la expiracion de su estado de

calificacion.

Proveedor que puede recibir Solicitudes de
Cotizacién y Ordenes / Contratos de Compra
para el Cédigo de Producto Basico calificado por
parte de todos los Departamentos de Compra de

Petrex Sucursal Ecuador.

Proveedor cuya calificacion ha sido revocada
debido a retroalimentacion sumamente negativa y
que no puede recibir Solicitudes de Cotizacién u

Ordenes / Contratos de Compra.

Proveedor que tiene relaciones importantes con
las Compaiiias del grupo a nivel mundial (i.e. al
que en afios pasados se haya adjudicado Ordenes

/ Contratos de Compra sin haber recibido
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Proveedor Local

Proveedor que ya no

Existe (BNE)

Proveedor Suspendido (BSU)

Retroalimentacion

SAP DMS

retroalimentacion negativa).

Proveedor que puede recibir, en caso de ser
calificado por el Departamento de Compras,
solicitudes de cotizacion, Ordenes / Contratos de
Compra dnicamente por parte de los
Departamentos de Compra que pertenecen a su

Area de Operaciones.

Cédigo de Proveedor que ya no estd disponible
para las actividades de Compra de Petrex
Sucursal Ecuador, debido a que el Proveedor
cesé sus actividades empresariales o cambié de

nombre o RUC.

Proveedor cuya Calificacion ha sido suspendida
debido a una retroalimentacién negativa: no
puede recibir Solicitudes de Cotizacion u

Ordenes / Contratos de Compra.

Informacidn estructurada que tiene que ver con el
desempefio del Proveedor durante cada fase de
un proceso de compra y la ejecucién para el

suministro de Bienes / Servicios.

Sistema de Gestion de Documentos SAP (DMS):
sistema en el que se gestionan los documentos

relevantes para los Proveedores.
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Servicio

Sitio Web de Compras (PWS)

Solicitud de Cotizacion

Tipo de Proveedor

Visita de Evaluacion

Actividades / trabajos suministrados por un
Proveedor para llevar a cabo las actividades de

Petrex Sucursal Ecuador.

Herramienta, basada en Intranet, que soporta las
actividades CAPG a través de diferentes modulos
(por ejemplo, Planificacién de Compras, Proceso
de Calificacion de Proveedores, Evaluaciéon de
desempefio del proveedor, Monitoreo del

Contrato Marco, etc.).

Documento que se envia a un Proveedor
solicitdndole que presente una propuesta técnica-
comercial para un posible suministro de Bienes

y/o Servicios.

Clasificacion de Proveedores en base a sus
negocios. Los tipos de Proveedores reportados
son: Distribuidor / Revendedor (D), Casa
Comercializadora (T), Almacén distribuidor (S)

y Productor de Bienes y/o Servicios (P).

Evaluacion que se lleva a cabo en las
instalaciones del Proveedor para observar las
capacidades administrativas, organizacionales,
tecnoldgicas, productivas y logisticas del
Proveedor, asi como para recolectar informacién

adicional sobre el Proveedor.
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3. INDICADORES DE GESTION

UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-08 | VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Proceso solicitud de calificaciéon de proveedores CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Proveedores
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Procesar el oportunamente las solicitudes de calificacion
de proveedores

TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# Solicitudes procesadas/ total de solicitudes esperadas)
*100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de reclamos ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% V
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-09 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Visitas a proveedores para calificacion CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Proveedores
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Hacer las visitas requeridas para cumplir con los
procesos de calificacion

TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# de visitas realizadas/ total de visitas esperadas) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de reclamos ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-10 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR

NOMBRE DEL Capacitacion del Personal CODIGO | Al

INDICADOR

FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1

NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL | De Proceso
Proveedores

PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Capacitar a los encargados de la calificacion de
proveedores

TIPO DE INDICADOR EFICACIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# Personas capacitadas/total empleados) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-11 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR

NOMBRE DEL Actualizacién base de datos CODIGO | Al

INDICADOR

FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1

NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL | De Proceso
Proveedores

PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Actualizar permanentemente la base de datos de
proveedores

TIPO DE INDICADOR EFICACIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# proveedores actualizados/total actualizaciones
esperadas) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-12 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Proveedores calificados CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE 01 enero 20xx VERSION | 1
CREACION
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL De Proceso
Proveedores
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Calificar proveedores
TIPO DE INDICADOR EFECTIVIDAD
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# proveedores calificados/total calificaciones
programadas) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-13 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR

NOMBRE DEL Nivel de cumplimiento de proveedores CODIGO | Al

INDICADOR

FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1

NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de NIVEL | De Proceso
Proveedores

PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Seleccionar los proveedores claves
TIPO DE INDICADOR EFECTIVIDAD
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

(# pedidos recibidos fuera de tiempo/total pedidos
realizados) * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 80% SOBRESALIENTE | 95% I
MEDIO

META 100% ATENCION 80% I

LIMITE 50% ALERTA 60%

SUPERIOR

LIMITE 95% TOLERANCIA | 5%

INFERIOR
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4. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las Actividades de Gestion de Proveedores estdn a cargo de las

gerencias del Departamento de Logistica (Gestiéon de Proveedores e Inteligencia de Mercado)

segln lo descrito en este Procedimiento Estdndar.

4.1 RESPONSABILIDADES DE LOGISTICA

El Departamento de Logistica a través del GME (Gerencia de Mercado) se responsabilizara por:

a)
b)

c)

d)
€)

2)

h)
i)

La revision y emision de este Procedimiento Estdndar “Vendor Management”;

La activacion del Proceso de Calificacidn;

La inclusién, actualizaciéon y gestion de los Proveedores en la Base de Datos de
Proveedores;

La gestion del Proceso de Calificacion;

El manejo de la comunicacién formal con los Proveedores, con respecto a las
actividades de Gestion del Proveedor (por ejemplo, la gestion de la calificacion,
gestion de la retroalimentacion, gestion de la visita de evaluacidn, etc.);

La gestion del Proceso de Retroalimentacion;

La gestion de la Lista de Proveedores del Proyecto y de las actividades de Inteligencia
de Mercado;

La gestion y coordinacién de las actividades de la Visita de Evaluacion;

La decision final sobre la Calificacion de los Proveedores en caso de desacuerdo, la
decision final serd acordada con las unidades técnicas competentes para los Codigos

de productos basicos estratégicos del Proveedor.

Estas responsabilidades son distribuidas dentro de GME segtin las modalidades mostradas en las

siguientes dos secciones.
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4.1.1 Especialista en Gestion de Proveedores

El Especialista en Gestion de Proveedores se responsabilizara por:

a)

b)

c)

d)

€)

La insercién de datos del Proveedor, la modificacién y actualizacién del sistema de
gestion de compras SGCM;

La gestién del proceso de calificacion en todos sus pasos (excepto por la gestion y
ejecucion de la Visita de Evaluacion);

La gestion de la comunicacion formal con los Proveedores, con respecto a las actividades
de Gestion del Proveedor (por ejemplo, gestion de la calificacion, gestion de la
retroalimentacién, gestion de la visita de evaluacidn, etc.);

Mantener las relaciones con los Proveedores con el fin de obtener la informacion
necesaria para la gestion y complecion del Proceso de Calificacion;

Apoyar a la SQE en la gestion de Retroalimentacion del Proveedor.

4.1.2 SQE - Ingeniero de Calidad del Proveedor

Las principales responsabilidades del SQE son:

a)
b)

c)

d)

€)

Supervisar las actividades del Especialista en Gestion de Proveedores;

Asignar los procesos de calificacion al Especialista en Gestion de Proveedores y
monitorear su carga de trabajo;

Preparar la Visita de Evaluacion y el programa de visitas pertinente, establecer un equipo
multidisciplinario haciendo participar a otra unidades de Petrex y coordinando con ellas
(por ejemplo, unidades técnicas, Servicios Post Orden, QHSE);

Coordinar las Visitas de Evaluacion, actuar como Lider de Equipo y emitir el reporte de
visita final;

Manejar la Retroalimentacion y los Procesos de evaluacién del Proveedor.
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4.2 RESPONSABILIDADES DE LA COMPANIA OPERADORA

Las principales responsabilidades de la Compaiiia Operadora son:

a) Reconocer lo que estd establecido en los Lineamientos y Procedimientos Estdndar
Corporativos y asegurarse de su aplicacion;

b) Elaborar, si fuera necesario y con relacién a la caracteristica distintiva de la Compaiiia
Operadora instrucciones de Trabajo en linea con este Procedimiento Corporativo
Estandar, con el fin de establecer el proceso y las interfaces aqui descritos;

¢) Emitir la Codificacién / Calificacion / Solicitudes de Modificacién del Proveedor que se
entregardn a GME;

d) Solicitar la inserciéon de Proveedores Locales en la Base de Datos de Proveedores para
GME, y proporcionar copia de los documentos de calificacion relacionados;

e) Apoyar a GME en el Proceso de Calificacion y en las Visitas de Evaluacion.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 GESTION DE PROVEEDORES

La Gestion de Proveedores incluye los siguientes procesos:

Calificacion de Proveedores, que se estructura de acuerdo con los siguientes pasos:

1. Solicitud de calificacién

2. Ingreso de los datos del Proveedor e informacion de la calificacién en la Base de
Datos de proveedores

3. Comunicacién del resultado positivo al Proveedor (para los procesos identificados
como Q3, Q4, Q5, Q6 y Q7) y al solicitante de la calificacién

4. Re-calificacion
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5
6.
7
8

0.

10.

11

Suspension de la calificacion

Descalificacion

Evaluacion de la Retroalimentacion:

Recoleccién de informacion sobre la retroalimentacion relevante al desempeiio del
proveedor

Monitoreo y andlisis del desempefio del Proveedor

Reporte de evaluacion de la Retroalimentacion

. Mantenimiento y actualizacién de la Base de Datos de Proveedores
12.
13.
14.

Preparacion de la Lista de Proveedores del Proyecto
Desempeiio de las Visitas de Evaluacién

Actividades de Inteligencia de Mercado

5.2 CALIFICACION DEL PROVEEDOR

5.2.1 Criterios Generales

El Proceso de Calificacion varia de acuerdo a la criticidad de los Cédigos de Productos Basicos

para los que se solicita la calificacidn, tipo de proveedor y tipologia y categoria de la calificacion

(Corporativo / Local, Limitado / No Limitado).

El nivel de criticidad de un Cddigo de Productos Bésicos es definido por el Departamento de

Coordinaciéon de Compras del Grupo (con el apoyo de las unidades técnicas), en base al impacto

en los negocios centrales y el gasto total de Petrex.

Los niveles definidos de criticidad son:

1. Péginas Amarillas: Bienes / Servicios que siguen los estidndares comerciales, por lo

general disponibles en el mercado;

2. No Criticos: Bienes / Servicios que tienen bajo impacto en el desempeio de la compaiiia;
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3. Criticos: Bienes / Servicios que tienen mediana influencia en el desempefio de la

compaiiia como bienes que influencian la calidad del producto final y servicios que

involucran actividades de alto riesgo;

4. Estratégicos: Bienes / Servicios con importancia relevante para los objetivos de compra

de largo plazo y que tienen gran influencia en el desempefio de la compania.

Estos Cddigos de Productos Basicos se definen a través del Proceso de Seleccion Estratégica

de los Tipos de Proveedores que son:

1. Distribuidor / Revendedor y Casa Comercializadora
2. Almacén Distribuidor

3. Productor de Bienes y/o Servicios

GME puede solicitar el apoyo de los Departamentos de Compra ubicados en las Compaiias

Operadora y/o solicitar la participacién de otros departamentos especializados fuera del area

Compras o consultores externos para obtener apoyo durante la evaluacién del Proveedor y/o las

actividades de la Visita de Evaluacion.

Por lo general, la confiabilidad financiera de los Proveedores se evalua a través de compafiias

externas de calificacion financiera (por ejemplo, SGS.). Si la confiabilidad financiera de un

Proveedor siguiera siendo incierta, se debera solicitar un andlisis especifico a otros consultores

financieros.

5.2.2 Solicitud de Calificacion

La Solicitud de Calificacién puede ser generada por:

v Departamentos de Compra / Técnicos y otras unidades internas, también al suministrar

Trabajos /Suministros / Servicios para Licitaciones Publicas;
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v Actividades de Inteligencia de Mercado, llevadas a cabo para cumplir con una necesidad

particular de Petrex en términos de la lista de Proveedores para un Cédigo de Producto

Bisico, posiblemente en un Area Geogrifica especifica (por ejemplo, Investigacién de

Mercado y actividades de Seleccion de Proveedores llevadas a cabo por los Centros de

Competencia)

v’ Presentacion personal del Proveedor.

Para esta calificacion el solicitante completara debidamente la Solicitud de Calificacion, asi

como proporcionar la informacién y documentos solicitados.

El solicitante interno, antes de emitir la solicitud de Calificacion, debidamente autorizada debera

verificar si el Proveedor ya estd listado en la Base de Datos de Proveedores, y cudl es su estado.

La responsabilidad por la solicitud de Calificacién asi como por los parametros claves relevantes

(tipo de Proveedor, Cédigos de Productos Basicos, limitaciones de compras, etc.) recae en el

solicitante de la calificacion.

La Solicitud de Calificacion incluye la siguiente informacion obligatoria, la misma que deberd

ser completada adecuadamente por el solicitante:

el A e

Nombre de la compaifiia
Cddigo del Proveedor (si existiera)
Cédigo RUC

Teléfono y correo electronico de contacto

El solicitante también debera:
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5. Indicar el tipo de solicitud (primera calificacion, extension de calificacidn, renovacién
codificacion);

6. Indicar la razén de la solicitud y cualquier informacién que resulte util para planificar las
actividades de calificacion (fecha de cierre de la licitacion, fecha de emision de la orden,
etc.); en caso de que se adjudique una Licitacién Publica al Proveedor, el solicitante
deberia especificar la referencia de la Licitacion;

7. Indicar el Cédigo de Producto Basico y el Tipo de Proveedor relacionado;

8. Indicar una persona de contacto del Proveedor;

9. Indicar el Tipo de Calificacion (corporativo, local);

10. Indicar la Categoria de la Calificacién (con un limite de compra de US $ 100; US$
10,000.00, sin limite);

11. Evaluar y reportar a GME las posibles criticidades relacionadas con el Proveedor;

12. Reunir toda informacidn posible sobre las subsidiarias del Proveedor y reportarla en la

seccion adecuada del formulario de la norma antes mencionada (notas).

El formulario “Solicitud de Codificacion / Calificacién / Modificacién”, también puede utilizarse
para modificar los datos generales del Proveedor (por ejemplo, direcciéon, Nombre de la
Compaiifa, RUC, cambios de propiedad etc.). Para estos propdsitos, el formulario deberd ser
completado por el solicitante y emitido a GME, que se responsabilizard por el mantenimiento y

actualizacion de la Base de datos del Proveedor.

La planificacion de las actividades de calificacion también se basa en las estadisticas del tiempo
promedio para completar los diferentes tipos de procesos de calificacion, tal como se indica en

las siguientes secciones.

5.2.3 Pasos del Proceso de Calificacion

Antes de proceder con el Proceso de Calificacion, el Especialista en Gestion de Proveedores

verifica la presencia del Proveedor en las “Listas de Referencia” en las que se incluyen a
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compafifas y personas denunciadas por terrorismo u otros delitos transnacionales graves,
presentando los datos del Proveedor para el andlisis el estado del proveedor. Asimismo,
periddicamente (cada trimestre), se presenta la Base de Datos de Proveedores completa o
actualiza la informacién, con el fin de realizar el mismo andlisis para una actualizacion del
estado del Proveedor con respecto a los cambios de las “Listas de Referencia”. Si un Proveedor
fuera incluido en las Listas de Referencia, deberd informarse al Vicepresidente Senior de

Compras para que decida qué acciones tomar.

El Proceso de Calificacion se lleva a cabo combinando diferentes médulos con el fin de llegar al
nivel de andlisis deseado con la criticidad del Cdédigo del Producto Basico y el Tipo de

Proveedor.

Los pasos bdsicos que constituyen un Proceso de Calificacion son los siguientes:

1. Codificacion: insercidn de los Datos del Proveedor en la Base de Datos de Proveedores.

2. Declaracién del Proveedor: La aceptacién del Cédigo de Etica de Petrex por parte del
Proveedor

3. Cuestionario Inicial: Cuestionario simplificado, que deberd ser completado por el
Proveedor con el fin de recolectar un minimo de informacién requerida sobre este.

4. Analisis Financiero: evaluacion de la confiabilidad financiera del Proveedor.

El Analisis Financiero se llevard a cabo antes de que empiece el Proceso de Calificacion. Si el
resultado fuera positivo, GME puede dejar de solicitar al Proveedor que proporcione informacion

financiera adicional.

En circunstancias especiales, en caso que el resultado del Andlisis Financiero fuera incierto o
inaceptable (por ejemplo, Proveedores recientemente constituidos, falta de informacién
financiera, situaciones financieras de riesgo), el Gerente de GME podria proceder con la

Calificacion del Proveedor, siempre y cuando el responsable por el solicitante de la calificacion

120




Petirex

fg; Saipem

PETREX S.A LOGISTICA
PROCEDIMIENTO GENERAL DE PROVEEDORES

PP-PTX-LGT-GO2/ES

Rev.

01

Fecha: 02-ene-
2011

apruebe la Calificacion del Proveedor a través de una comunicacién formal a GME. Esto supone

que el responsable por el solicitante de la calificacién promovera las acciones adecuadas para

manejar los riesgos financieros asociados con el Proveedor.

En caso que la solicitud de Calificacion sea emitida por una unidad técnica, el solicitante debera

informar al Departamento de Compra interesado, con el fin de permitir las acciones adecuadas

para manejar el riesgo financiero implicado. Adicionalmente, GME activard una alerta en el

sistema SAP.

Cuestionario de Calificacion: cuestionario que deberd completar el Proveedor, con el fin
de proporcionar informacion y datos sobre su organizacion, estructura financiera, proceso
de compra, gestion de QHSE, y aspectos técnicos / de produccion.
Solicitud de Informacién Adicional / cuestionario de especificaciones técnicas (TSQ):
v Informacién comercial, financiera, técnica y organizacional adicional como
referencias, manuales de gestion de sistemas, informes financieros anuales y

cuestionario de especificaciones técnicas.

Para algunos Cdédigos de Productos Basicos criticos (construcciones, recuperacion, etc.) deberan

completarse cuestionarios especificos detallados.

3. Solicitud de Informacién (RFI): cuestionario técnico, que serd completado por los

Proveedores de Cddigos de Productos Basicos Estratégicos, para reunir informacién més
especifica sobre productos, producciéon y capacidad comercial y asi evaluar las

habilidades del Proveedor para cumplir con las normas técnicas de Petrex.
Visitas de Evaluacion: Verificacion in situ, de las capacidades gerenciales,

organizacionales, tecnoldgicas, productivas y logisticas, para evaluar la confiabilidad del

Proveedor en base a la efectividad de los elementos de ISO 9001, y determinar que la
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organizacion y capacidades del Proveedor estén alineadas con los requerimientos de

Petrex.

5.2.4 Proceso de Calificacion: Evaluaciones simplificadas

Los Proveedores enumerados en esta seccion seran sometidos a un Proceso de Calificacién

simplificado y seguirdn los procesos descritos en los siguientes parrafos.

5.2.4.1 Codificacion (Proceso QS1)

Sélo se requiere el paso de Codificacion para los Proveedores que se indican a continuacion:

1. Compaiiias que pertenecen a Eni o Saipem;

2. Compaiiias publicas y entidades estatales autorizadas: o Entidades legales que pertenecen
a la Administracion publica (ej. Universidades publicas, autoridades de salud locales,
agencias de investigacién publica, compaiiias municipales, autoridades portuarias y
aeroportuarias, etc.);

3. Compaiiias que pertenecen a la industria de la energia y a la industria de servicios
publicos:

4. Compaiias que producen y distribuyen servicios publicos (energia eléctrica, agua, gas,
telecomunicaciones, transporte publico, etc.);

5. Compaiiias de petréleo y petroquimica publicas y privadas de relevancia internacional;

6. Competidores principales de Petrex;

7. Minoristas (esto es: farmacias, restaurantes, librerias, ferreterias, hoteles, alquiler de
autos, y otros negocios, etc.);

8. Proveedores de informacion, disponible en forma gratuita o mediante suscripcion (esto
es, revistas, publicaciones de prensa, bases de datos en la Web, etc.);

9. Arrendadores de departamentos / bienes raices;
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10. Proveedores que proporcionan servicios para sus productos: trabajos de mantenimiento y
reparacion asi como también suministro de repuestos pertinentes a Bienes originalmente
suministrados, articulos de costo adicional (empaque, transporte, pruebas, certificados)
relacionados con la orden principal, costos accesorios para actividades del proyecto (por
ejemplo, viaje y estadia, licencias, renta, etc.);

11. Proveedores que proveen materiales codificados que se manejan en el almacén (con

codigos AMOS).

Los codigos de Productos Basicos relevantes a los casos anteriores se calificardn bajo la

categoria “QE”.

5.2.4.2 Codificacion, Declaraciéon y Cuestionario Inicial del Proveedor (Proceso QS3)

Los siguientes Proveedores deberdn cumplir los pasos de Codificacion, Declaracién y

Cuestionario Inicial del Proveedor:

1. Agencias maritimas
2. Compaiiias de suministro de combustible y productores de aceite o grasa de relevancia

internacional.
5.2.4.3 Codificacion, Declaracion del Proveedor y Cuestionario (Proceso QS3)
El Proceso de Calificacién se limitard a la Codificacion, Declaracion del Proveedor y
Cuestionario para las empresas de reclutamiento y busqueda de personal calificado (head

hunting) cuya calificacion sea solicitada. El Proceso de Calificacion seguird estando

operativamente a cargo de la Gerencia de Proveedores y la Unidad de Inteligencia de Mercado.
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5.2.4.4 Codificacion, Declaracion del Proveedor y Analisis Financiero (Procesos QS4A y B)

El proceso de calificacion para el Distribuidor / Revendedor / casa comercializadora se limita a
la Codificacién, Declaracion del Proveedor y al Andlisis Financiero (proceso QS4B). No se
requiere un andlisis financiero en caso de que la calificacion tenga un limite de compra (orden

por un valor maximo de US $ 250.000).

5.2.5 Seleccion de Tipo de Proceso de Calificacion

El proceso de calificacion para proveedores que no hayan sido incluidos en la categoria anterior
(Calificacion QS, evaluaciones simplificadas), se llevard a cabo de acuerdo a la categoria de
calificacion solicitada, al tipo de proveedor y al nivel de criticidad de los Cédigos de Productos
Bésicos.

La seleccion del proceso adecuado se resume en la matriz predefinida, la cual se muestra en el

Anexo A “Matriz del Proceso de Calificacion”.

Los Procesos de Calificacién con un limite de compra son:

QO: Codificacion, Declaracién del Proveedor, Cuestionario Inicial con un limite de
compra de US$ 50 000 aplicable a todos los proveedores para todos los codigos de
productos bésicos.

Q1: Codificacién, Declaraciéon del Proveedor, Cuestionario Inicial con un limite de
compra de US$ 250 000 aplicable s6lo para Proveedores que proveen Bienes/Servicios

con Cédigos de Paginas Amarillas y Productos Basicos No Criticos.

Los limites de compra son registrados en SGCM, en la seccién “Informacién Critica del

Proveedor”.
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En caso de que la calificacion sea para un Proveedor Corporativo, sin limite de compra, el

Proceso de Calificacion requerird el siguiente andlisis:

Q2: Este proceso, que incluye la Codificacién, la Declaraciéon del Proveedor, el

Cuestionario Inicial, el Anélisis Financiero, serd aplicable a:

v Almacenes Distribuidores de Cddigos de Productos Basicos de Paginas Amarillas

No Criticos

v Productor de Bienes y/o Servicios para Cédigos de Productos Bdsicos de Paginas

Amarillas

Q3: Este proceso se aplica a los Almacenes Distribuidores de Cédigos de Productos

Bésicos Criticos y a los Productores de Bienes / Servicios de Cddigos de Productos

Béasicos No Criticos, e incluye la Codificacion, la Declaraciéon del Proveedor, el

Cuestionario Inicial, el andlisis financiero y el cuestionario de calificacion.

Q4 A/B/C: El Proceso de Calificacion para el Productor de Bienes y/o Servicios, que

suministra articulos criticos, requiere ademds del paso Q3, el cdlculo de puntuacion para

las secciones de capacidad técnica, financiera, comercial y de organizacién; por cada

seccion se obtiene una puntuacion, calculando el promedio ponderado de los valores

asignados a algunas preguntas especificas en el Cuestionario de Calificacién (y el

resultado del Andlisis Financiero para la seccién financiera).

En caso de que el resultado se encuentre por debajo de un umbral definido (determinado en base

a respuestas del proveedor en el cuestionario de calificacién) y/o a solicitud de Unidades

Técnicas que estan al tanto del Codigo especifico del Producto Basico, se puede pedir que se

presente “informacién adicional” a técnicos u otros especialistas (Equipo de evaluacién) para su

evaluacién o también se puede realizar una Visita de Evaluacion.
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La Visita de Evaluacion y/o informacion adicional tienen el objetivo de evaluar lo siguiente:

v’ Las capacidades técnicas y de gestion a través de cuestionarios e informacién técnica

v

especificos.
La fiabilidad comercial y/o financiera: GME es responsable de solicitar y seleccionar la

informacién adicional, como por ejemplo referencias bancarias y reportes anuales.

Q5: El Proceso de Calificacion para Distribuidores y Casas Comercializadoras que
suministran Cddigos Estratégicos de Productos Basicos incluye la Codificacién, la

Declaracion del Proveedor, el Cuestionario Inicial y el Anélisis Financiero.

Se puede solicitar informacién adicional relacionada con los Cddigos Estratégicos de Productos

Basicos si tal informacion es requerida por el Jefe del Centro de Competencia.

Q6: Los almacenes distribuidores que suministren Codigos Estratégicos de Productos
Basicos deberan cumplir con los requerimientos establecidos en el proceso de QS5, pero

también se les solicitard llenar el Cuestionario de Calificacion. (proceso Q6).

Q7 A/B/C: Los Productores de Bienes y/o Servicios para Cédigos Estratégicos de
Productos Basicos son sometidos a Codificacion, Declaraciéon del Proveedor,
Cuestionario Inicial, Anélisis Financiero, Cuestionario de Calificacién y Solicitud de
informacion para Codigos Estratégicos de Productos Bésicos. En base a la informacién
brindada en el Cuestionario, se calcula el resultado para las secciones de capacidad

técnica, financiera, comercial y de organizacion.

Por cada seccion se obtiene un resultado, calculando el promedio ponderado de los valores

asignados a algunas preguntas especificas en el cuestionario de calificacion (y el resultado del

Andlisis Financiero para la seccion financiera). En caso de que el resultado se encuentre por
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debajo de un umbral definido (determinado en base a las respuestas del Proveedor en el
Cuestionario de Calificacion) y/o a solicitud de Unidades Técnicas que estdn al tanto del Codigo
de Producto Bésico especifico, se puede pedir que se presente “informacién adicional” a técnicos
u otros especialistas (Equipo de Evaluacién) para su evaluacién, o también se puede realizar una

Visita de Evaluacion.

La Visita de Evaluacién y/o la Informacién Adicional tienen el objetivo de evaluar lo siguiente:

v’ Las capacidades técnicas y de gestion a través de cuestionarios e informacién técnica
especificos.
v’ La fiabilidad comercial y/o financiera: GME es responsable de solicitar y seleccionar la

informacién adicional, como por ejemplo referencias bancarias y reportes anuales.

El documento “Solicitud de Informacién” (RFI) no podra ser solicitado en caso el evaluador

técnico ya tenga suficiente informacion en otros documentos.

En caso de que la Solicitud de Calificacion haya sido emitida por una unidad interna para los
procesos Q3, Q4, Q6 y Q7, se requerird que el proveedor llene directamente el cuestionario de

calificacion sin completar la parte inicial de dicho cuestionario.

Los proveedores, cuyas actividades sean consideradas sensibles para asuntos de Salud, Seguridad
y Medioambiente (HSE), serdn sometidos a una evaluacién especifica detallada en el Anexo C,

“Procedimiento para la evaluacion HSE” los cddigos de productos basicos incluidos en dicha
evaluaciéon son enumerados en el documento “Cdédigos de Productos Baésicos sujetos a

evaluacion técnica de HSE”.

La evaluacion de criticidad HSE toma en cuenta el nivel de riesgo asociado a las actividades que
posiblemente serdn llevadas a cabo por el proveedor, y el nimero de personas que pueden estar

involucradas en tal riesgo.
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El Departamento de HSE renviard a GME el nombre de la persona referida para la funcién de
HSE, quien se encarga de la evaluacién técnica de cada uno de los c6digos de productos basicos

mencionados anteriormente.

En procesos de calificacion de Cdédigos de Productos Bdésicos para los cuales no se tenga
disponible un evaluador técnico de referencia o bajo circunstancias de operacion particulares; se
permite al gerente de GME aprobar (o no) la evaluaciéon de las capacidades técnicas del

Proveedor en base a la puntuacion en el drea técnica calculada por el sistema.

En el marco de un Proceso de Calificaciéon continua, en caso de necesidades operativas
particulares (por ejemplo, emisién de una Orden de Compra/Contrato Urgente) El Vicepresidente
Senior de Compras podra autorizar que se active al Proveedor temporalmente en SGCM. Este
requerimiento estard a cargo del responsable de la funcién que solicita la calificacién, quien
debera sustentar adecuadamente la solicitud. El Proceso de Calificacién debera completarse aun

si el Proveedor hubiera sido activado de manera temporal.

5.2.6 Calificacion de Proveedores Locales

En caso de Cddigos de Productos Bésicos de Paginas Amarillas y No Criticos, el Departamento
de compras de la Compaiia Operadora que solicita la calificacién, debera brindar documentacion
acerca del proveedor, de acuerdo al proceso establecido en este Procedimiento Corporativo
Estdandar. Se permite que los Proveedores calificados con un proceso de calificacion local
suministren Bienes y Servicios s6lo a las Compaiiias Operadoras de Petrex que realicen
actividades en su Area de Operaciones. Los proveedores calificados a nivel local s6lo deberdn

proveer la Declaracién del Proveedor y tendran un limite de compra de US$ 250 000.
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5.2.7 Gestion de los Documentos de Calificacion

El Especialista en Gestiéon de Proveedores, en base al Proceso de Calificacién seleccionado,
solicitard al proveedor llenar y entregar los documentos de Calificacion.

Todos los documentos de calificacion deberdn enviarse por correo electronico.

Una vez que se tenga toda la documentacion necesaria, el Especialista en Gestion de Proveedores
verificard los documentos de calificacion, brindados por el Proveedor, dando particular atencién
a:

Verificar la integridad y la claridad de los documentos;

Solicitar al Proveedor cualquier aclaracion necesaria;

Si fuera necesario, predefinir el calculo de puntuacion del area;

el A

Involucrar a los Departamentos técnicos (Equipo de evaluacién) en el andlisis de los
documentos de Calificacion, en caso de que se requiera:

5. Promover acciones adicionales en base a la puntuacién y a la evaluacion técnica:

v" Solicitud de Informacién Adicional

v" Visita de Evaluacién

Al finalizar el analisis, el Especialista en Gestion de Proveedores archivard los Documentos de
calificacion relevantes y actualizard la Base de Datos del Proveedor.
El proveedor suscribird una declaracién por la que asumiré la responsabilidad de la exactitud de

la informacion transmitida y de los documentos adjuntos.

5.2.8 Proceso de Calificacion: Informacion Adicional y Visitas de Evaluacion

El Cuestionario de Calificacion calcula la puntuacion considerando respuestas especificas dadas
por el proveedor en las secciones de capacidad técnica, financiera, comercial y de organizacion.

La puntuaciéon en la seccion financiera refleja también el resultado del andlisis financiero

(puntuacién de clasificacion e insuficiencia).
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Si el resultado evaluado se encuentra por debajo de un umbral definido (en base a las respuestas
del proveedor en el Cuestionario de Calificacion) y/o a solicitud de Unidades Técnicas que estan
al tanto del Cdédigo especifico de Producto Basico, el Especialista en Gestion de Proveedores
podré solicitar “Informacién Adicional” al Proveedor para realizar mas evaluaciones. Por lo

general, la informacioén solicitada es la siguiente:

v’ Reportes Financieros Anuales de los dltimos 3 afios
v’ Referencias bancarias
v' Referencias adicionales sobre el proveedor

v" Cuestionarios especificos para Cédigos de Productos Bésicos definidos

La documentaciéon financiera es procesada por asesores externos (por ejemplo, SGS) para
evaluar la fiabilidad financiera del proveedor. Si el analisis de los Reportes Financieros Anuales
de los ultimos 3 afios llevara a un resultado incierto / negativo, se puede solicitar y analizar los
reportes anuales de la Compaiiia Propietaria. El Gerente de GME se responsabilizard por la

decision final con respecto a la fiabilidad financiera del Proveedor.

Las referencias sobre el Proveedor y los cuestionarios especificos son evaluados por las
Unidades Técnicas competentes para los Cddigos especificos de Productos Bésicos.

Tomando en cuenta la evaluacién de la unidad técnica brindada en el sistema y los resultados del
cuestionario de calificacion, el SQE podra decidir llevar a cabo una visita de evaluacién, en la

que se definird el equipo de vista de evaluacion y el plan de visita.

El equipo de visita de evaluacién debera incluir basicamente a los siguientes participantes:

v" EI SQE
v Un referente de las Unidades Técnicas para asuntos de ingenieria de producto
v Un referente de Servicios Post Orden para las evaluaciones de calidad de producto y

construccion
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v Expertos de diferentes Departamentos Técnicos y departamentos de QHSE.

Otros especialistas pueden unirse al equipo de visita de evaluacion si se fuera a hacer una
investigacion detallada de un d4rea en particular. los miembros del equipo pueden ser
reemplazados por entidades certificadoras y de inspeccion u otros profesionales designados por

GME.

El equipo realiza la visita de evaluacidon con el apoyo de listas de verificaciéon y métodos de
evaluacion estandarizados; al final de la auditoria, el equipo redacta un informe de auditoria. El
equipo de visita de evaluacion es el encargado de redactar las listas de verificaciéon tomando
como base las listas de verificacion de ISO 9001; asimismo revisa las capacidades
organizacionales, de manufactura, tecnoldgicas, administrativas, logisticas y de QHSE del
proveedor. El equipo de visita de evaluacion define las dreas que serdn evaluadas en base a las

criticidades originadas en el proceso de calificacion.

5.2.9 Proveedores que pertenecen a Cooperativas y a ATI/RTI (Asociaciones

Temporales de Proveedores)

En caso de que el Proveedor sea una Cooperativa /ATI (organizacién temporal de dos o mas
Proveedores), el proceso de calificacion sélo tendrd en cuenta a la Cooperativa / ATI. El
departamento legal corporativo también podra participar en el proceso, con el fin de evaluar la
documentacion referida a la organizacion de la Cooperativa.

En caso de que el Proveedor pertenezca a una Asociacion Temporal de Proveedores, el proceso
de calificacion incluird la calificacion de todos los proveedores individuales. Se considerara a la
ATI/RTTI aprobada siempre y cuando todos los proveedores implicados sean calificados para los

cddigos de productos basicos correspondientes.

De acuerdo con la criticidad y la complejidad especifica del trabajo / servicio / bien solicitado, se

podra solicitar un mayor andlisis sobre la capacidad financiera de cada Proveedor y/o sobre la
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gestion / capacidad de coordinacion de la asociacion. En caso de que el andlisis fuera negativo
para uno de los proveedores que sea miembro de la asociacién, se evaluard negativamente a la

ATI/RTI y se le negara la calificacion.

5.2.10 Proveedor Impuesto por el Cliente

Los proveedores impuestos por el cliente son aquellos solicitados por los clientes de Petrex para
suministrar, dentro de un proyecto, un coédigo especifico de producto basico como proveedores
unicos. Por lo general, estdn incluidos en la lista de proveedores del proyecto que se adjunta al
contrato del proyecto, en caso de que la lista de proveedores del proyecto no se encuentre
disponible, el gerente del proyecto u otra funcion de gestion del proyecto, confirmard por correo
electrénico, el pedido del cliente.

Los proveedores impuestos por el cliente son registrados en la base de datos de proveedores
exclusivamente para un proyecto especifico, sélo pueden participar en los suministros
relacionados a un proyecto especifico y la calificacién expira al terminar dicho proyecto. El
proceso de calificacién estd limitado a la codificacién, la declaracion del proveedor y al andlisis

financiero.

5.2.11 Proveedor Calificado para un Proyecto

En situaciones que se limiten a un proyecto y a solicitud del Gerente de Proyecto pertinente, el
gerente de GME podra aprobar la calificacion del proveedor para cddigos de productos basicos
especificos en base a procesos simplificados, independientemente del tipo de proveedor, codigo

de producto bésico o limites de compra.
Con el fin de lograr una distribucidn oportuna de las érdenes de compra, podrd considerarse una

“Calificacion para un Proyecto” para Proveedores que tengan problemas para pasar por el

Proceso de Calificacion estdndar (por ejemplo, escasa competencia/acceso limitado a los
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sistemas informdticos, falta de disponibilidad de las personas involucradas para brindar

informacion).

La utilizacién de Proveedores Calificados para un proyecto se limitard a ese proyecto especifico.
El proceso estara limitado a la codificacion, la declaracion del proveedor y al andlisis financiero.
Con el fin de entregar la calificacién del proyecto, se solicitara al gerente del proyecto incluir la

evaluacioén técnica final con un resultado positivo.

5.2.12 Resultado de la calificacion

Si el resultado del proceso de calificacion resulta positivo; el gerente de GME, en base a las
evaluaciones realizadas, definird el estado de calificacion y los c6digos de producto bésico para
el cual el proveedor ha sido calificado y asimismo confirmaré la finalizacion del proceso de
calificacion. GME se responsabilizara de la actualizacion del estado del proveedor en la base de
datos de proveedores.

En caso de que el Proceso de Calificacion sea Q3, Q4, Q5 Q6 6 Q7, el gerente de GME enviara
al proveedor un comunicado formal por escrito (Anexo D “Notificaciéon de Calificacion del
Proveedor”).

Los proveedores que no cumplan con los requisitos del proceso de calificaciéon no podridn pasar
por un nuevo proceso de calificacion antes de los 12 meses contados a partir de la fecha en que
término dicho proceso con una respuesta negativa.

Si el proveedor no brinda los datos/documentos solicitados en un plazo de 90 dias contados
desde la solicitud de calificacion, el gerente de GME podré cerrar el Proceso de Calificacion con
la respuesta “No Calificado”.

Cada tres meses, GME seleccionara los procesos de calificacion pendientes que, conjuntamente
con el solicitante de la calificacion, podran considerarse cerrados (negados/suspendidos) o
finalizados con la respuesta “No Calificado”.

En caso de desacuerdo en la calificacion de un proveedor entre varias compafiias o

departamentos de Petrex, se pedird al gerente de GME tomar la decision final.
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5.2.13 Integracion de la Calificacion del Proveedor en las Actividades de Introduccion

El alcance de las actividades de introduccién incluye la transferencia de los proveedores,

registrados en una Compaiia Operadora, a la Base de Datos de Proveedores Corporativa.

La actividad se lleva a cabo a través de los siguientes procedimientos basicos:

1. Extraccion de informacion de los Proveedores de la Base de Datos de Proveedores de la

Compaiifa Operadora;

2. Andlisis de informaciéon y depuracion de la informacion extraida, con el apoyo de la

Compaiiia Operadora;

3. Transferencia de la informaciéon a la Base de Datos de Proveedor, creando nuevos

cddigos de proveedor o modificando los existentes, en caso sea necesario.

Con el fin de mantener la actividad operativa, se registrard a los proveedores que se encuentran

en la base de datos de la compaiiia operadora, independientemente del proceso de calificacién al

cual hayan sido sometidos; en particular se registrard a los proveedores histéricos de la

compaifiia, en la Base de Datos de Proveedores con el estado “Activo” si no hubiera nada en su

contra. Los documentos de calificacion quedardn en posesion de la Compaiia Operadora.

5.2.14 Calificacion Integrada de Petrex

En caso de que el Proveedor sea calificado por otras compaiiias relacionadas de Petrex, se puede

importar su calificacion a la Base de Datos de Petrex, siempre y cuando la compaiiia que inici6 la

calificacion, confirme que entregard una copia de la Carta de Calificaciéon y/o la hoja de

informacion del Proveedor, que brinda informacion acerca de:

a) Estado de Calificacion del Cédigo de Producto Basico

b) Fecha de expiracion de la calificacion
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c¢) Cualquier limitacién posible
d) Retroalimentaciones disponibles

e) Tipo de evaluacién (documentaria / Visita de Evaluacion)

Los documentos de calificacién permanecerdn en la compaiiia que inici6 la calificacion; sélo se

solicitard al proveedor que firme la Declaracion del Proveedor Petrex.

5.3 ANALISIS DEL DESEMPENO Y MONITOREO DE PROVEEDORES

Con frecuencia, GME actualiza la Base de Datos de Proveedores y si es necesario el Estado de
calificacion del Proveedor, monitoreando el desempeiio del proveedor a través de actividades de

retroalimentacion.

5.3.1 Retroalimentacion

GME llevara a cabo la gestion de la retroalimentacion

La actividad de retroalimentacién consiste en el andlisis y monitoreo del desempeiio del
proveedor y tiene como fin obtener una evaluacion objetiva de las capacidades del proveedor

para compartirla entre los distintos departamentos de la compaiiia.

Todas las no conformidades importantes y las quejas que se presenten durante las actividades de
compra o ejecucion del proyecto deberdn ser notificadas tan pronto como ocurran a GME, con el
fin de dar lugar a acciones inmediatas con respecto al proveedor.

Las retroalimentaciones reunidas se manejan en SGCM, afiadiendo una nota en la base de datos
del proveedor. Si fuera necesario, se puede modificar el estado del proveedor de acuerdo con el

estado del grupo.
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5.3.2 Visitas de Evaluacion

La actividad de visitas de evaluaciéon puede llevarse a cabo en cualquier momento, como

consecuencia de:

a)
b)

c)
d)

2)
h)

Una solicitud del Inteligencia de Mercado

Indicaciones que resulten de una observacién minuciosa y la evaluacién de la
evolucién del mercado del proveedor

Analisis técnico y/o evaluacion de preferencias de lo que el Petrex compra.

Una retroalimentacién negativa;

Calificacion y recalificacion (si el proceso lo requiere) del proveedor;

Una solicitud especifica por parte del usuario / Departamento Técnico para los
proyectos o evaluadores técnicos:

Recalificacion solicitada por el cliente

Evaluacion de la actividad del proveedor.

La visita de evaluacién consiste en la verificacion en el lugar, de las instalaciones del
proveedor asi como de sus capacidades tecnoldgicas, administrativas, productivas, de

QHSE vy logisticas.

Las visitas de evaluacion son autorizadas por el gerente de GME vy realizadas por el equipo de

visita de

evaluacién liderado por el ingeniero de calidad de proveedores (SQE) o su

representante.

Un resultado negativo en las actividades de evaluacion pueden provocar:

v' la inserciéon del Proveedor en la Base de Datos del Proveedor con el estado “No

Calificado”

v" la suspensi6n de la calificacién

v’ la descalificacion del Proveedor
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v" la constitucién de un Equipo de Evaluacién, en caso de que sea necesario, para realizar

andlisis mds especificos y precisos.

El equipo de evaluacién estd normalmente constituido por el SQE y otros expertos de distintos

departamentos involucrados (por ejemplo: Unidades Técnicas, QHSE, Unidad de Negocios,

Organizacién, Contabilidad, Finanzas, etc.), dependiendo del tema del anélisis.

5.4 GESTION DEL ESTADO DE CALIFICACION DEL PROVEEDOR

GME garantiza la actualizacion de las Calificaciones del Proveedor y de la informacion de éste

en la base de datos de proveedores. Los principales procesos de mantenimiento son:

1.

A

Recalificacion de un proveedor
Extensioén de la calificacién
Suspension

Descalificacion

Monitoreo por retroalimentacion negativa

5.4.1 Validez de la Calificacion, Recalificacion y Extension de la Calificacion

La validez de la Calificacion esta sujeta a los siguientes criterios:

v Validez de calificacién por 36 (treinta y seis) meses a partir de la fecha de registro del

Proveedor en la base de datos de proveedores o de la fecha de la dltima orden adquirida o
de la fecha de extension de la calificacion a otros cédigos de productos bésicos, también
para proveedores calificados debido a una adjudicacién de una licitacion publica;

La validez de la calificacion de un proveedor impuesto por el cliente expira al final del
proyecto;

La validez de la calificacién de un proveedor calificado para un proyecto expira al final

del proyecto;
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v' La validez de calificacion para proveedores calificados como QE no expira.

Una vez que expira la calificacion, el estado del proveedor cambia autométicamente a bloqueado
(BL) y el estado de los cédigos de productos bédsicos cambia a expiré (E). El Proveedor serda
sometido a un proceso de recalificacion sélo a través de una solicitud presentada.

El proceso de recalificacion se detalla en el Anexo B4 (“Procedimiento para la recalificacion del

Proveedor).

De manera similar, los departamentos interesados pueden solicitar la extension de la calificacién
del proveedor a otros cddigos de productos bédsicos haciendo uso de una solicitud.

En lo que respecta a la renovacion de la calificacion, en caso de que el tipo de proveedor sea un
Distribuidor / Revendedor / Casa Comercializadora para los Cédigos de Productos Bésicos de

Pé4ginas Amarillas / No Criticos / Criticos, el proceso se simplificard y consistird en:

v" La Declaracién del Proveedor

v" El Anélisis Financiero

En lo que respecta a la renovacion de la calificacidn, en caso de que el Tipo de Proveedor sea un
Productor de Bienes / Servicios para los Cédigos de Productos Basicos de Pdginas Amarillas /

No Criticos y Almacén Distribuidor, el proceso se simplificard y consistira en:

v" El cuestionario inicial
v" La Declaracién del Proveedor

v El Andlisis Financiero (para la renovacién de las calificaciones Q2 y Q3)

En cuanto al Productor de Bienes / Servicios y Cdédigos de Productos Basicos Criticos y

Estratégicos, el proceso consiste en:

v El cuestionario inicial
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v" La declaracién del proveedor
v" El andlisis financiero

v’ Larespuesta técnica presentada por la Unidad Técnica interesada.

Si las Unidades Técnicas solicitan informacién mads detallada, se pedird al proveedor que

complete el cuestionario de calificacion y, si fuera necesario, se le sometera a un mayor anélisis.

En cuanto a la extensiéon de la calificacion de un proveedor activo, para los Tipos de

Proveedores:

v' Distribuidor / Revendedor / Casa Comercializadora y Almacenes Distribuidores

v Productores de Bienes / Servicios de Pdginas Amarillas y No Criticos

Se afadiré directamente el cddigo de Producto Basico adicional a los datos del Proveedor.

Para las extensiones de calificacion que involucren a:

v Proveedores adjudicados por Licitacién Piblica

v Productores de Bienes / Servicios Criticos y Estratégicos

La extension de la calificacion requerird un nuevo Proceso de Calificacion, de acuerdo a los
procesos sefialados la seccion 5.2.5: No obstante, se pedird al proveedor que brinde sélo la

informacidn necesaria que no se encuentra disponible en los procesos de calificacion previos.

La extension de una calificaciéon no puede permitir diferentes limites de compra para un
Proveedor (por ejemplo, un Proveedor calificado para un Cédigo de Producto Basico estratégico
con un limite de compra de US$ 50,000 y una extension de la calificacion a Cdédigos de

Productos Basicos de paginas amarillas con un limite de compra de US $250, 000). En este caso,
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la extension requerird un proceso de calificaciéon a un limite de compra mas alto para todos los

Cddigos de Productos Basicos para los cuales el proveedor ya haya sido calificado.

Para cumplir con lo anterior, el evaluador de la unidad técnica podrd proponer la extension para
codigos de productos basicos adicionales con respecto a aquellos solicitados en base a

informacién disponible.

El gerente de GME puede decidir la recalificacion / extension de una Calificacién sin someter al
proveedor a andlisis adicionales. Esto se puede dar en el caso de proveedores bien conocidos,
proveedores de reconocimiento nacional o internacional, proveedores histdricos de Petrex,

proveedores con retroalimentaciones positivas.

5.4.2 Suspension de la Calificacion / Reactivacion de la Calificacion

La calificacion de un Proveedor puede ser suspendida en cualquier momento.

Las razones por las cuales se produce la suspension de la calificacion pueden ser:

Retroalimentacion negativa
Resultados negativos de la Visita de Evaluacion

Evaluaciones negativas en la etapa de recalificacién

D N N NN

Cualquier posible situaciéon que tenga impactos negativos en la continuacién de un

proyecto

La solicitud de suspension, luego de un minucioso andlisis de los factores determinantes, debera

ser aprobada:

e Por el Gerente del Departamento de Compras locales para Proveedores Locales

e Por el Vicepresidente de Compras Senior para Proveedores Corporativos
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Los proveedores suspendidos podrdn ser sometidos a un proceso de calificacion s6lo después de

un periodo de 12 meses. Cualquier divergencia debera ser aprobada por el Gerente de GME.

5.4.3 Descalificacion del Proveedor

Un Proveedor puede ser descalificado en base a una retroalimentacién negativa relevante,
problemas financieros graves o comportamiento inadecuado (por ejemplo, si no actia de

conformidad con el Cédigo de Etica de Petrex).

Para todos los tipos de Proveedores, el gerente de GME podrd presentar una propuesta de
descalificaciéon al Vicepresidente Senior del Departamento de Compras, luego de haber

efectuado una verificacion adecuada.

Para todos los tipos de Proveedores, la eliminaciéon de la descalificacion debera ser autorizada
por el Vicepresidente Senior del Departamento de Compras luego de una evaluaciéon cuidadosa
de las causas que hayan determinado la descalificacion. La eliminacién de la descalificaciéon no

puede solicitarse antes de un periodo de 12 meses.

5.4.4 Exenciones

En caso de necesidades operativas especiales que requieran la emisiéon de una Orden / un
Contrato de Compra, se podran permitir desviaciones del procedimiento estandar. La solicitud de
exencion, debidamente justificada, debera ser presentada al Vicepresidente de Compras Senior

para su autorizacion.

Los casos de exencidn son:

1. Activacion temporal del proveedor: se puede solicitar cuando el proceso de calificacion

no ha sido completado, siguiendo las instrucciones de la seccién 5.2.5;
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2. Activacion del Proveedor no activo: bloqueado, suspendido o descalificado;

3. Activacion de los Cédigos de Productos Bésicos: revocado (R) o expir6 (E).

5.5.BASE DE DATOS DE PROVEEDORES

La Base de Datos de Proveedores serd gestionada por GME y permitird a los Departamentos de

Compras y a las Compaiiias Operadoras lo siguiente:

a) Identificar a los Proveedores Calificados para los Cédigos de Productos Basicos:

b) Verificar los datos de calificacion del Proveedor;

¢) Verificar la fiabilidad operativa y financiera de un Proveedor:

d) Realizar un andlisis especifico de las compras hechas por Petrex (andlisis del gasto)

e) Reunir la informacién agregada sobre el desempefio del Proveedor (Puntuacién de

retroalimentacion).

La Base de Datos de Proveedores brinda la siguiente informacién sobre el Proveedor:

e [Estado del Proveedor:

v

A N N N N

e (ategoria del Proveedor con respecto a limitaciones econdmicas:

Activo (A)

Activo- bajo Monitoreo por Retroalimentacién Negativa (AUM)

Activo-Soélo para Cotizacion (AOQ)
Activo-Sélo para Bando (AOB)
Bloqueado (BL)

Suspendido (BSU)

Descalificado (BDS)

Proveedor que ya no existe (BNE)
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v" Para 6rdenes hasta US $ 50 000
v" Para 6rdenes hasta US $ 250 000

v

Sin limite

Tipo de calificacion con respecto al Area de Operaciones:

v Vendedor Corporativo
v" Vendedor Local

v

AN NN N N N NN

<

v
v
v
v

v

Estado de calificacion por Cédigo de Producto Bésico:

Calificado (Q)

No calificado (NQ)

Proveedor Potencial (P)
Calificado para un proyecto (QP)
Calificacion no requerida (QE)
Impuesto por el cliente (I)
Calificacion suspendida (R)
Calificacién Vencida (E)

Sélo para propésito local (QL)

Proveedor adjudicado por Licitacién Publica (B)

Tipo de proveedor:

Distribuidor / Revendedor
Casa comercializadora
Almacén distribuidor

Productores de Bienes y Servicios

Relevancia del Negocio del Proveedor:

Central - actividad principal del Proveedor

v" No Central - no es la actividad principal del Proveedor

v

Informacidén de Retroalimentacion:

Puntuacion acumulada
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v" Numero de retroalimentacién recibida

v Importancia

Los datos del Proveedor se archivan en los sistemas de la Compaiiia a través del Sistema de

Gestion de Documentos SAP (DMS). SAP esta estructurados para permitir cargar los siguientes

tipos de documentos electronicos:

v" Documentos de calificacién

v" Informes de Retroalimentacion

v" Visitas de Evaluacion / actas

v" Documentos comerciales / técnicos

Cada usuario autorizado puede descargar los documentos ingresados en el médulo.

5.6 LISTA DE PROVEEDORES DEL PROYECTO

El procesamiento de la Lista de Proveedores del Proyecto estard a cargo de GME y su objetivo es

definir una lista de Proveedores adecuada para cumplir con los requerimientos de Cddigos de

Productos Basicos de un proyecto especifico, incluidos en el alcance del trabajo, considerando

las limitaciones contractuales solicitadas por el cliente.

Esta lista deberd permitir obtener ofertas técnicamente vélidas de los proveedores y un buen

nimero de éstas para garantizar una buena competencia entre licitadores.

Los pasos principales en este proceso son:

1. Reunir la informacién general del proyecto de licitacion;

2. Definir la estructura de la PVL;

3. Identificar los Cédigos de Productos Basicos;
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Definir los Proveedores;

Revisién del PVL por el Departamento de Compras;
Presentacion de la PVL a la unidad de negocios;

Aprobar la PVL para que se adjunte con el anexo técnico;

Negociacion comercial con el cliente

© ©® =2 ok

Aprobacioén final por parte del cliente

5.7 INTELIGENCIA DE MERCADO

GME dirige, en coordinacién con la Funcién de Seleccion Estratégica de Proveedores, algunas

actividades de Inteligencia de Mercado, como por ejemplo encontrar nuevos proveedores y

optimizar la planificacion de proyectos simples.

6. ANEXOS
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PETREX S.A PROCEDIMIENTO GENERAL

BIENES DE CAPITAL

PP-PTX-LGT-GO3/ES

15enero | 01 Emitido para aprobacion Geovana Jarrin | Cordonador de Gerente Pais
2011 QHSE
Fecha Revision | Descripcién de la Revision | Elaborado Verificado Aprobado

146




D QJL =AW/ PP-PTX-LGT-GO3/ES
P@EIr@X PETREX S.A LOGISTICA Rev. | Fecha: 02-ene-
PROCEDIMIENTO GENERAL DE BIENES DE 01 2011
'g; Saipem CAPITAL
INDICE

1. ALCANCE Y OBJETIVO

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
3. DEFINICIONES

4. INDICADORES DE GESTION
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5.3.2 Modificaciones / Mejoras de Bien de Capital
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

El alcance del presente procedimiento es a todos los colaboradores involucrados en la gestion y

realizacion del mismo.

1. El objetivo es establecer las disposiciones para la administracion de los Bienes de

Capital.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
* Estructura y Gestion del Sistema de compras (PP-PTX-LGT-GO02/ES)

3. DEFINICIONES

Bien de Capital Como Bien de Capital se entiende todas las
herramientas y maquinarias utiles para
desarrollar una actividad y que es de
propiedad de la empresa, cuya funcién
econémica o productiva no se extingue en el

término de un ejercicio econdémico.

Bienes a cantidad Son aquellos Bienes de Capital que se

administrardn por cantidad.

No serdn  emplacados, para efecto

administrativo llevaran un nimero.

Matricula Es la identificacion o cddigo asignado
aquellos bienes de capital distintos a los de
cantidad, son aquellos Bienes de Capital que
se administrardan por  matricula. Serdn

emplacados.
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4. INDICADORES DE GESTION

UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-15 | VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Costo beneficio adquisicién CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de Bienes NIVEL | De Proceso
de Capital
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Determinar el beneficio economico al adquirir un bien
de capital

TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

Costo alquiler mensual/ventas mensuales * 100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 2% VALOR 0.5% SOBRESALIENTE | 0.25% I
MEDIO

META 0.25 % ATENCION 8% I

LIMITE 10% ALERTA 12%

SUPERIOR

LIMITE 0.25% TOLERANCIA | 0.50%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-15 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Tiempo alta de bienes de capital CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de Bienes NIVEL | De Proceso
de Capital
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Determinar el tiempo de alta de bienes de capital
TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

Fecha de recepcion / fecha de alta de bienes de capital

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral
RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Dias
DATOS

ESTADO 2 VALOR 3 SOBRESALIENTE | 1 I
MEDIO

META 1 ATENCION 1.5 I

LIMITE 3 ALERTA 5

SUPERIOR

LIMITE 1 TOLERANCIA | 0.5

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-16 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Control de Bienes de capital CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de Bienes NIVEL | De Proceso
de Capital
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Determinar el numero de bienes de capital emplacados
frente al total recibido

TIPO DE INDICADOR EFICACIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

# Bienes de capital emplacad
capital recibidos

os / total de bienes de

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Dias

DATOS

ESTADO 2 VALOR 3 SOBRESALIENTE | 1 I
MEDIO

META 1 ATENCION 1.5 I

LIMITE 3 ALERTA 5

SUPERIOR

LIMITE 1 TOLERANCIA | 0.5

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-17 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Control estado fisico de los bienes de capital CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de Bienes NIVEL | De Proceso
de Capital
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Controlar el estado fisico de los bienes de capital
TIPO DE INDICADOR EFICACIA
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

# solicitudes de bajas / total de bienes de capital

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 1% VALOR 1.5% SOBRESALIENTE | 1% I
MEDIO

META 0.5 % ATENCION 1.5% I

LIMITE 5% ALERTA 5%

SUPERIOR

LIMITE 1% TOLERANCIA | 0.5%

INFERIOR

152




Petirex

e
!Eni

Saiipemn

PETREX S.A LOGISTICA
PROCEDIMIENTO GENERAL DE BIENES DE
CAPITAL

PP-PTX-LGT-GO3/ES

Rev. Fecha: 02-ene-
01 2011

UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-18 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de Bienes NIVEL | De Proceso
de Capital
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Analizar el costo de mantenimiento
TIPO DE INDICADOR EFECTIVIDAD
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

RPS + PRD + HMP............
RPR + MNT + DSP + HMO

RPS: Costo de reposicion de la maquina o
maquinas reparadas en el ano.

PRD: Costo de la produccién obtenida con las
maquinas.

HMP: Horas maquina productivas o realmente
trabajadas en el afio.

RPR: Costo total de las reparaciones.
MNT: Costo del mantenimiento preventivo.

DSP: Costo del desperdicio originado por el
mantenimiento y por las reparaciones.

HMO: Horas maquina ociosas motivadas por
descompostura, mantenimiento y reparacion.
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FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral
RECOLECCION REVISION
FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Dolares
DATOS
ESTADO < costo VALOR <= costo SOBRESALIENTE | < costo —\/
depreciacion | MEDIO depreciacion depreciacion
mensual mensual mensual
META < costo ATENCION <= costo I
depreciacion depreciacion
mensual mensual
LIMITE <= costo ALERTA > costo I
SUPERIOR | depreciacion depreciacion
mensual mensual
LIMITE < costo TOLERANCIA
INFERIOR depreciacion
mensual
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-19 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Pedidos atendidos CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestion de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento General de Bienes NIVEL | De Proceso
de Capital
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Entregar oportunamente los bienes de capital requeridos
TIPO DE INDICADOR EFECTIVIDAD
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

# de pedidos atendidos/ total de pedidos*100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 100% VALOR 98% SOBRESALIENTE | 99% I
MEDIO

META 100% ATENCION 95% I

LIMITE 80% ALERTA 90%

SUPERIOR

LIMITE 99% TOLERANCIA | 0.5%

INFERIOR

155




D QJL =AW/ PP-PTX-LGT-GO3/ES
P@EIr@X PETREX S.A LOGISTICA Rev. | Fecha: 02-ene-
PROCEDIMIENTO GENERAL DE BIENES DE 01 2011
'g; Saipem CAPITAL

Los Bienes de Capital de la empresa, deben ser usados con buen criterio y cuidado;

manteniéndolos en buen estado y de acuerdo a las normas relativas al Bien.

Todo Bien de Capital administrado por matricula o por cantidad deberd tener y mantener la

documentacioén y la placa de control respectiva, desde su alta hasta su baja

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se considerard Bien de Capital, aquel Bien (herramienta o maquinarias adquiridas o
construidas directamente) cuya funcién econémica o productiva no se extingue en el término

de un ejercicio econémico y que cumpla con las siguientes condiciones:

1. Material que adquirido a terceros o construido en talleres propios o de terceros, tengan
una duracién mayor de un afno

2. sea probable que la entidad obtenga los beneficios econdmicos futuros derivados del
mismo; y

3. El costo del activo para la entidad pueda ser valorado con fiabilidad.

La Gerencia de Logistica es la responsable de la compra, administraciéon y control de los

distintos Bienes de Capital de la Empresa.

5.1 COMPRAS

Todas las compras de Bienes de Capital se gestionardn a través de la Gerencia de Logistica.
5.1.1 Pedidos de Bien Capital

Todo Requerimiento de Bienes de Capital deberd ser gestionado por los Solicitantes, para lo

cual deberan realizar lo siguiente:
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1. Verificar el presupuesto anual de inversion a fin de cumplir con el mismo

2. Solicitud de la adquisicién de dichos bienes para lo cual se debera justificar su compra
especialmente para aquellos bienes que no estén considerados en el presupuesto anual.

3. Elaboraran la respectiva RIM con la aprobacion del Toolpusher, Sub Gerente de
operaciones y la Gerencia de logistica.

4. Para las oficinas administrativas no serd necesaria una RIM sino una solicitud firmada

por el Gerente Pais

Cuando se elabore la RIM o solicitud deberdn contener una descripcion detallada, la razén
(reemplazo, indicar el Bien que serd reemplazado y su correspondiente Propuesta de Baja,
mejora, indicar lo que se mejorard), el destino (locacién), remitiéndose dichos documentos a la

Gerencia de Logistica.

La Gerencia de Logistica gestionard el V° B en caso de todos lo pedidos para la aprobacién a

la compra ante el Gerente General de todos los Pedidos.

5.1.2 Compras de un Bien de Capital

Obtenido el V° B° y la aprobacién correspondiente, la Gerencia de Logistica procederd a
seleccionar los proveedores, locales o del exterior, con el propdsito de obtener por lo menos
tres (3) cotizaciones, a menos de tener situaciones de proveedor tnico o de particular urgencia
a criterio de Gerencia General, para elaborar el “Cuadro Comparativo de Precios”, que
permitird confeccionar la “Orden de Compra de Bienes de Capital” Ambos documentos se
remitirdn a la Sub- Gerencia de Operaciones o la Gerencia del Departamento para su V° B°y

posterior aprobacion final del Gerente General para proceder a la compra.

Toda compra de Bien de Capital tendrd que respetar el Plan de Inversiones para el afio en

curso y deberd ser aprobada por el Directorio de PETREX S.A.
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En la fecha que el Bien de Capital adquirido es consignado a las oficinas o RIGS, el
encargado del departamento de Logistica informara mediante una Comunicacion escrita al
departamento de Administracién para la asignacién contable del Bien y al Sector de Sistemas

de Gestién de los Bienes de Capital para asignacion fisica (Codigo de ubicacién).

5.2 CONSTRUCCION / REPARACIONES EN TALLER DE LA EMPRESA

Todas las Construcciones / (*) Reparacion mayor / Mejora (upgrading) /
Reacondicionamiento de los Bienes de Capital se gestionardn a través del departamento de

Logistica.

5.2.1 RIG solicitante o Base

Ante la necesidad de realizar una Construccién / (*) Reparaciéon mayor / Mejora /
Reacondicionamiento en talleres propios, deberd emitir el formato: “Pedido de Servicio”, el
cual deberd contener una descripciéon de los trabajos a realizar, costo estimado (Estard
compuesto por los materiales a retirar del almacén, los materiales a comprar, trabajos de
terceros y costo del personal en termino de horas a trabajar y Bienes de Capital) , destino
(locacién), firmado por los Jefes de cada taladro, y remitiéndose dicho documento al

departamento de Logistica.
La persona encargada del departamento de Logistica gestionara el V° B° ante la Sub- Gerencia
de Operaciones si el requerimiento procede de las Bases o RIGS y la aprobacion del Gerente

General.

5.2.2 Construccion / Reparacion mayor / Mejora / Reacondicionamiento de un Bien de

Capital
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Obtenido el V° B° y la aprobacién correspondiente, la Gerencia de Logistica procederd a

obtener un Nimero de Obra de la Administracion e informara a la Base o RIG Solicitante para

proceder a cargar todos los gastos que se incurriera incluyendo el costo del personal dedicado

a la obra en termino de horas trabajadas, en la Construccién / Reparaciéon mayor / Mejora /

Reacondicionamiento del Bien.

(*) Reparacion Mayor / Mejoras / Reacondicionamiento:

Se refieren a todos aquellos trabajos importantes que sumados mejoren totalmente un Bien de

Capital. Por ejemplo:

Reparacion General de una bomba de lodo, en la que se incluyen: rectificacién del block,

cigiiefial, brida, arbol de leva, repuestos, pintura, etc.

No son Reparaciones Mayores

v El cambio de un turbo, o una arandela o bomba inyectora de un motor.

v El cambio de un compresor a un equipo de aire acondicionado.

v' El pintado total o parcial de un motor, gria, camioneta, camidn, etc.

5.3 MODIFICACIONES / MEJORA

Todas las Modificaciones / Mejoras de los Bienes de Capital se gestionardn a través de la

Gerencia de Logistica de la matriz.

5.3.1 Solicitante

Todo Requerimiento de Modificacién / Mejora de un Bien de Capital deberd ser gestionado

por el Solicitante, utilizando los formatos establecidos como son:

1. Pedido de Servicio

2. Solicitud de Materiales y servicios
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3. Presupuesto e informe de obra

Los cuales deberdn tener una descripcion detallada, costo estimado, destino (especificar el
codigo de ubicacion de acuerdo a la tabla correspondiente), firmado por los Jefes de equipo,
Subgerente de Operaciones, y en las oficinas administrativas por el Gerente de Departamento,
remitiéndose dicho documento al departamento de Logistica para tramitar con el Gerente del

departamento.

La Gerencia de Logistica gestionard el V° B° ante la Sub- Gerencia de Operaciones si el
requerimiento procede de las Bases o RIGS, y la aprobacion a la compra ante el Gerente

General para todos los Requerimientos.
5.3.2 Modificaciones / Mejoras de Bien de Capital

Obtenido el V° B° correspondiente, el encargado del departamento de logistica gestionara
junto con la Gerencia de Logistica para obtener un Numero de Obra de la Administracion e
informard al Solicitante para proceder a cargar todos los gastos que se incurriera en la
Modificacién / Mejora del Bien incluyendo el costo del personal dedicado a la obra en

termino de horas trabajadas

El Solicitante deberd informar a la Gerencia de Logistica si al Modificar / Mejorar el Bien de

Capital cambia de denominacidn, para proceder a su modificacion.
5.5 ADMINISTRACION

La Gerencia de Logistica determinara:

a) La forma de administrarlo, por matricula o por cantidad, segtn las caracteristicas de los
Bienes de Capital, para esto los encargados y expertos en el tema elaboraran un listado
de bienes de acuerdo a sus especificaciones técnicas, fisicas entre otras.

b) La descripcion- standard, el tipo de placa, grande "G"- mediana "M"- pequeiia "CH", su

Familia y tipo de bien todos de acuerdo al Manual Clasificador
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¢) El enumerado y emplacado de los Bienes de Capital.

d) Las especificaciones para aquellos Bienes de Capital, compuestos por mis de un

elemento

e) Las dimensiones y materiales a utilizar para las placas.

5.5.1 Ficha Técnica

El encargado del departamento de Logistica confeccionara la “Ficha Técnica”, describiendo al

bien de capital, con su denominacién standard, determinando el tipo de placa, enumerando de

acuerdo a la numeracién progresiva que corresponda y completando con datos preliminares.

La Ficha Técnica y la Placa, (si corresponde), deberd completarse todos los datos de la ficha

técnica, teniendo en cuenta:

v" Cédigo de Ubicacién

v" Centro de Costo de Amortizacion

v" Caracteristica técnica

v" Otros datos de interés

Actualizard y cargard al sistema de Bases de Datos de la lista de los Bienes de Capital,

remitiendo una copia de la ficha técnica a la Gerencia de Logistica.

5.5.2 Emplacado

Recibida la placa por el usuario, ésta se pegard al Bien de Capital, de la forma mas

conveniente y en un lugar visible.
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El mantenimiento y cuidado de la placa es sumamente importante, debiendo informar al
encargado del departamento de Logistica en caso de deterioro o pérdida, para que proporcione

otra placa en su reemplazo.

La placa de la matricula como la placa del fabricante siempre deberd permanecer visible, por

lo que el usuario tomard todas las precauciones necesarias para evitar su destruccion.

Aquellos Bienes de Capital que por su naturaleza son administrados por cantidad, no llevaran
ninguna placa, pero si tendrdn una numeracién correlativa para su control, la cual serd

proporcionada por el encargado de la administracion de Bienes de Capital.

5.5 TRANSFERENCIAS

Cuando un Bien de Capital administrado por matricula o por cantidad cambia de locacidn, se
debera realizar una transferencia, para lo cual se llenard el formato “Transferencia de Bien de
Capital”, especificando la razén de la transferencia y el N° de Bien de Capital, con la
descripcion correspondiente, el cddigo de ubicacion de salida y el cédigo de ubicacion donde

llegara, también se debe especificar de qué equipo sale y a qué equipo ira.

1. Toda transferencia deberd estar aprobada por los Jefes de cada Base o RIGS, quienes

hardn cumplir con los procedimientos sefialados.

2. Las transferencias de los Bienes de Capital serdn realizadas por las personas encargadas
de controlar estos Bienes, llenando los formatos correspondientes en original vy tres
copias, debiendo ser firmados por los Jefes de cada Base o RIGS. El original se
remitirdn al destinatario, una copia quedard para el archivo del emisor, con la finalidad
de que el encargado de cada Base de los Bienes de Capital actualice la Base de datos de
la lista de los Bienes de Capital, conservando ademds toda la documentacién relativa al

control de los mismos. Mensualmente reportar a la Gerencia de Logistica los
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movimientos realizados, y la copia restante serd enviada al departamento de

administracion a fin de que realicen la transferencia documentaria del bien

3. El destinatario, al momento de recibir el Bien de Capital estd obligado a controlar lo
descrito en el Formato de la Transferencia, haciendo de ser el caso las observaciones y
correcciones que sean necesarias, firmar el original y copia, retornar al emisor la

copia, quedando para su archivo el original.

5.6 BAJAS

Todas las Bajas de los Bienes de Capital se gestionaran a través de la Gerencia de Logistica.

La Baja de un Bien de Capital quedara determinada por alguna de las siguientes causas:

(D) PERDIDA; por pérdida, hurto, incendio, perdida en pozo o destruccion.

(2) SIN POSIBILIDAD DE USO; con propuesta de eliminacion en la locacion.

(3) SIN POSIBILIDAD DE USO; con propuesta en condicion de chatarra.

(5) SIN POSIBILIDAD DE USO; con propuesta de venta en la condicién y lugar que se
encuentra.

(5) CESION / VENTA; en permuta.

(6) CESION / VENTA; en buenas condiciones.

(7) CESION; por acuerdo entre compaiiias afiliadas o Donacidn a terceros.

1. Los Jefes de cada Base o RIG solicitaran la Baja del Bien de Capital en coordinacion con
la Subgerencia de Operaciones o la Gerencia del Departamento, para lo cual utilizaran el
formato “Solicitud de Baja de Bien de Capital, donde se indicard a qué empresa del grupo
pertenece, la causa mediante el ndmero que le corresponda, descripcion técnica que
motivo la solicitud, adjuntando un reporte técnico interno, o de terceros; en el caso de

material tubular, el reporte de la Compaifiia que inspecciond, o el reporte I.A.D.C.
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(Drilling Report) donde indique la pérdida del material tubular dentro del pozo o,

cualquier otro documento que motivo dicha baja, numerada correlativamente.

2. La solicitud deberd estar firmada debidamente por el Solicitante y el Jefe de cada Base o

RIG, remitiéndola a la Sub- Gerencia de Operaciones para su V° B°, quien finalmente la

pasard a la Gerencia de Logistica para los trdmites correspondientes.

Las Bases deberdn disponer de un recinto apropiado, donde depositardn en forma
ordenada y debidamente marcados los Bienes propuestos para su Baja, hasta que se

obtengan las correspondientes aprobaciones y directivas:

La Gerencia de Logistica agrupard las Solicitudes por Empresa y causales, verificard
los Bienes de Capital propuestos para su Baja y confeccionard el formato ‘“Propuesta
de Baja de Bien de Capital”, por cada causal, asignando un nimero correlativo
general; solicitando a la Gerencia Administrativa el valor de origen del bien, su
amortizacién acumulada y su valor residual, adjuntard una copia de cada Solicitud a la
propuesta y remitird el original y una copia a la Sub- Gerencia de Operaciones o a la
Gerencia del Departamento y al Gerente General para las firmas. El documento
original serd enviado a la Sede Central de Saipem en Milan -Italia, para la aprobacion
de la Presidencia de las Empresas correspondientes y la copia quedard en los archivos

de la Gerencia de Logistica.

La Gerencia de Logistica, cuando reciba la aprobacion de la Presidencia de las
Empresas correspondientes, enviard a las Bases solicitantes, fotocopia del formato
“Propuesta de Baja de Bien de Capital”, con su debida aprobacién y autorizacion y las

directivas a seguir.

El Directorio de las Empresas correspondientes, ratificardn las Bajas aprobadas
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5.7 VENTAS - PERMUTAS O DONACIONES DE UN BIEN DE CAPITAL

Todas las Ventas, Permutas o Donaciones de los Bienes de Capital se gestionardn a través

de la Gerencia de Logistica.

5.7.1_Venta de un Bien de Capital

Quien solicite la venta de un Bien de Capital, deberd adjuntar (3) ofertas (propuestas) con la

“Solicitud de Baja de Bien de Capital” , y remitirla al Departamento de Logistica para que

realice los trdmites necesarios ante quien corresponda.

5.7.2 Permuta o Donacion de un Bien de Capital

El solicitante de una permuta o donacién de un Bien de Capital, adjuntara a la “Solicitud de Baja

Bien de Capital”, la propuesta recibida, con los comentarios u observaciones que el caso amerite,

remitiéndola al Departamento de Logistica para los trdmites correspondientes.
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

El alcance de la presente Instrucciéon de Trabajo es para el departamento de logistica de la

Sucursal de Ecuador.

1. El objetivo es establecer las disposiciones principales para realizar las compras en la
Departamento de logistica, en lo que respecta:
1. Pedidos de Materiales
2. Pedidos de Servicios
3. Compras y Servicios Locales al Contado
4

. Bienes de Capital

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Compras y Servicios (PP-PTX-LOG-GO01-ES)

3. DEFINICIONES

Pedidos de Materiales (MR) Todo requerimiento de un bien o producto para
satisfacer la necesidad del area o persona que lo

necesita.

Pedidos de Servicios (PR) Todo requerimiento de un servicio para

satisfacer la necesidad del drea o persona que lo

necesita.
Compras y Servicios Locales Es la acciébn de posesion o dominio de
materiales, productos, maquinarias, y

contratacién local de servicios necesarios para el
trabajo a desarrollar por la compaiiia.

Bienes de Capital Todo bien tangible que toma dicho nombre a
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Toolpusher

Orden de Compra (PO)

Orden de Servicio (PS)

SMS

SDA

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 PEDIDOS DE MATERIALES

partir de un monto minimo para su adquisicion
los cuales estdn regulados por la politica de la
compaifiia.

Responsable de las actividades operativas
(perforacién y workover) en las respectivas

bases de la compaiiia.

Contrato que contiene los datos del proveedor,
cantidades, valores, y especificaciones técnicas

de los materiales solicitados.

Contrato que contiene los datos del proveedor,
especificaciones del servicio solicitado y

periodo en el que se realizara el mismo.

Solicitud de materiales y servicios para compras
locales que no supera el monto minimo
establecido para las aprobaciones y calificacién

de proveedores.

Solicitud de Anticipo mismo que servird para
tramitar con el departamento de finanzas el pago

anticipado a un proveedor cuando lo amerite.

Las “Requisiciones de Materiales (MR)” son emitidas por los Taladros: RIGS 5824, 5899,
PTX-3, PTX-23 Y JACK-UP al igual que los PDS y las “Solicitudes de Materiales /

Servicios” (PR) por la Gerencia Pais o Sub-Sub-Gerencia de Operaciones.
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Ambos deberdn ser aprobados por la Sub-Sub-Gerencia de Operaciones, si es material
pertinente a la Operacion, o por la Gerencia del Solicitante, las cuales podran efectuar

sugerencias o recomendaciones al Dpto. de Logistica para su cotizacion.

Previo a todo proceso de compra deberdn elaborar el respectivo proceso de calificacion de

proveedores segin lo establecido en el (PP-PTX-LOG-GO2-ES)

4.1.1 Ordenes de Compras Locales

A. Compras Locales Superiores a US$ 500

El departamento de logistica con la MR solicitada por los taladros, revisara en conjunto con
el almacenero, el Toolpusher y la persona que solicito el material las especificaciones

técnicas y cantidades, una vez realizado esto.

Se debera confeccionar el “Cuadro Comparativo de Precios”, utilizando como minimo 3
(tres) cotizaciones (salvo excepciones), remitiéndose a la Sub-Gerencia de Operaciones, si

es material pertinente a la Operacidn, o a la Gerencia del Solicitante para su V° B°.

Luego el Dpto. de Logistica en base a la MR emitird la respectiva PR y posteriormente la
Orden de Compra Local para proceder a su adquisicion, remitiéndola para su V° B° a la
Sub-Gerencia de Operaciones, Gerencia de Logistica y Gerencia Pais para su respectiva
aprobacion si es material pertinente a la Operacion, o a la Gerencia del Solicitante, para la
aprobacion final a:

Gerente Pais- Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.

Sub-Gerente de operaciones Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.

Gerente de Logistica - Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.

Gerente General - Orden de Compra superior a US$ 1000
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B. Compras Locales inferiores a US$ 500

No necesitard el “Cuadro Comparativo de Precios”, pudiendo a criterio de la Gerencia de
Logistica, emplear la cotizacién de la ultima orden de compra, actualizar los precios
telefénicamente, pedir una nueva cotizacién o lo que crea mas conveniente y remitirla para

su V° B° a la Sub-Gerencia de Operaciones o la Gerencia del solicitante.

El Gerente de Logistica emitird la aprobacion final.

4.1.2 Ordenes de Compras de Importacion

Todas las “Requisiciones de Materiales (MR)”, para importaciéon deben ser debidamente
aprobadas y controladas por todas las personas y controles establecidos en el sistema SAP.
El Dpto. de Logistica procederd a remitirlo e-mail a: fabricantes, distribuidores autorizados

locales o extranjeros o agentes de compras para su cotizacion.

Recibidas las tres (3) cotizaciones, independientemente de su valor, siempre se elaborard el
“Cuadro Comparativo de Precios”, el cual se remitird a la Sub-Gerencia de Operaciones o a

la Gerencia del solicitante para su V° B°.

Luego el Dpto. de Logistica emitird la PR y “Orden de Compra de Importaciéon” para
proceder a su adquisicion, remitiéndola para su V° B° a la Sub-Gerencia de Operaciones, o a

la Gerencia del solicitante, y para la aprobacién final a:

Gerente Pais- Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.

Sub-Gerente de operaciones Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente de Logistica - Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente General - Orden de Compra superior a US$ 1000
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4.1.3 Ordenes de Compras Directa

* Local o Importado

Cuando las “Requisiciones de Materiales (MR)” hacen referencia a un material que esta
bajo un contrato vigente, no serd necesario cotizar, ni hacer Cuadro Comparativo de Precios,

porque los precios se encuentran establecidos en dicho contrato.

El Dpto. de Logistica registrara el respectivo contrato en el sistema SAP y cuando se
requiera comprar emitird la PR y la “Orden de Compra” para proceder a su adquisicion,

remitiéndola para su V°B° a la Sub-Gerencia de Operaciones y para la aprobacién final a:

Gerente Pais- Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.

Sub-Gerente de operaciones Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente de Logistica - Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente General - Orden de Compra superior a US$ 1000

El encargado del departamento de logistica debera siempre estar pendiente de las fechas de
terminacion de contratos asi como que durante su vigencia se cumpla con los montos pactados
en dichos contratos, si por algiin motivo se llegare a superar el monto en compras de lo
establecido en este se procederd con la elaboracion de la respectiva adenda y las

autorizaciones pertinentes.

4.1.4 Compras al Contado

Ver Compras y Servicios Locales al Contado.

4.2 PEDIDOS DE SERVICIOS
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Los “Pedidos de Servicios” (PRs), son emitidas por los Taladros: RIGS 5824, 5899 Y JACK-
UP y las “Solicitudes de Materiales / Servicios” por las Gerencias de la Oficina Quito.

Ambos deberan ser aprobados por la Sub-Gerencia de Operaciones y la Gerencia General, si
el servicio es pertinente a la Operacion, o por la Gerencia del solicitante, las cuales podran

efectuar sugerencias o recomendaciones al Dpto. de Logistica para cotizar.

4.2.1 Ordenes de Servicios Locales

A. Servicios Locales Superiores a US$ 500

Se debera confeccionar el “Cuadro Comparativo de Precios”, utilizando como minimo 3
(tres) cotizaciones, remitiendo para su V° B°® a la Sub-Gerencia de Operaciones, si el

servicio es pertinente a la Operacidn, o a la Gerencia del solicitante.

Luego el Dpto. de Logistica emitird la PR para las aprobaciones respectivas segin lo
establecido en su sistema para luego elaborar la “Orden de Servicio”, remitiendo para su V°
B° a la Sub-Gerencia de Operaciones, si el servicio es pertinente a la Operacion, o a la

Gerencia del solicitante, y para la aprobacion final a:

Gerente Pais- Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.

Sub-Gerente de operaciones Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente de Logistica - Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente General - Orden de Compra superior a US$ 1000

B. Servicios Locales inferiores a US$ 500

No necesitard el “Cuadro Comparativo de Precios”, pudiendo a criterio de la Gerencia de

Logistica, emplear la cotizaciéon de la ultima Orden de Servicio, actualizar los precios
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telefénicamente, solicitar una nueva cotizacion o lo que crea mds conveniente, remitiéndose

para su V° B° a la Sub-Gerencia de Operaciones, si el servicio es pertinente a la Operacion,

o a la Gerencia del solicitante.

Copia de la “Orden de Servicio” se entregard al Suministrante del Servicio, El original a la

Administracion, copia al Solicitante del Servicio y al Archivo Dpto. de Logistica.

Concluido el servicio, el proveedor emitird su respectivo informe por el servicio prestado

mismo que necesariamente dard la conformidad el personal técnico que solicito y el

Toolpusher, mediante una comunicacién escrita via e-mail a la Gerencia de Logistica y

Gerencia Administrativa cuando el servicio es prestado en el campo, cuando es prestado en la

Base Quito el Informe serd aprobado por la gerencia del departamento solicitando y por quien

recibio el mismo.

Luego el informe original con las respectivas firmas de aprobacién serd adjuntado a la factura

para el proceso de pago.

4.2.2 Ordenes de Servicios para / del Exterior

Todo “Pedido de Servicio” debidamente aprobado, serd remitido via e-mail para su

cotizacion a: proveedores, distribuidores autorizados locales o extranjeros o agentes de

Servicios.

Recibida las tres (3) cotizaciones, independientemente del valor del servicio, siempre se

elaborard el “Cuadro Comparativo de Precios”, el cual se remitird para su V° B® a la Sub-

Gerencia de Operaciones, si el servicio es pertinente a la Operacién, o a la Gerencia del

Solicitante.

174




D A dL - S\ IT-PTX-LGT-GO1/ES
P@E IréXx PETREX S.A LOGISTICA Rev. | Fecha:02-ene-
INSTRUCTIVO DE TRABAJO DE COMPRAS Y 01 2011
gﬁ Saiipeimn SERVICIOS Pag. 1de

Luego el Dpto. de Logistica emitird la PR y “Orden de Servicio para proceder a su ejecucion, y
lo enviard para su firma al Gerente General (para mas de US$ 1000) y Gerente de Logistica

(hasta US$ 1000).

Enviaran via e-mail copia de la “Orden de Servicio” se entregard al Suministrante del
Servicio, El original a la Administracién, copia al Solicitante del Servicio y al Archivo

Dpto. de Logistica.

Concluido el servicio, el proveedor emitird su respectivo informe por el servicio prestado
mismo que necesariamente dard la conformidad el personal técnico que solicito y el
Toolpusher, mediante una comunicacién escrita via e-mail a la Gerencia de Logistica y

Gerencia Administrativa cuando el servicio es prestado en el campo.

Luego el informe original con las respectivas firmas de aprobacién serd adjuntado a la factura

para el proceso de pago.

4.2.3 Ordenes de Servicios Directa

Cuando el “Pedido de Servicio” hace referencia a un Contrato Vigente, no serd necesario
cotizar, ni Cuadro Comparativo de Precios, porque los precios se encuentran establecidos en

dicho contrato.

El Dpto. de Logistica preparard la “Orden de Servicio Directa” (Work Order), la cual se

remitird para su V° B° a la Sub-Gerencia de Operaciones y para la aprobacién final a:

Gerente Pais- Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.

Sub-Gerente de operaciones Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente de Logistica - Orden de Compra inferior o igual a US$ 1000.
Gerente General - Orden de Compra superior a US$ 1000
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4.2.4 Servicios al Contado

Ver Compras y Servicios Locales al Contado. (4.3 )

4.3 COMPRAS Y SERVICIOS LOCALES AL CONTADO

Cuando las circunstancias asi lo determinen, se podrd comprar u ordenar localmente un
material de consumo o un servicio al contado, hasta por un valor de US $ 500, sin requerir la
autorizacion del Gerente General, utilizando el formato “Solicitud de Materiales / Servicios”
(SMS), preparado por el Dpto. de Logistica, firmado por la Gerencia del Solicitante y

autorizado por el Gerente de Logistica.

Para su pago el departamento de logistica elaborar la respectiva SDA, este documento
(Solicitud de Adelanto) servird para el retiro de dinero o transferencia de la Administracion,
previamente autorizado por el Gerente Administrativo - Financiero, y como sustento a la
factura del proveedor con la conformidad del servicio o el material controlado por el

responsable del departamento solicitante.

El comprador rendird sus gastos mediante el formato “Rendicion de Gastos”, adjuntando la
factura del proveedor, “Solicitud de Materiales / Servicios” (SMS), y remitiéndola a la

Gerencia del Solicitante para su V° B°.

Si el material que se compra al contado fuera enviado a los Almacenes de los RIGS, siempre

se deberd emitir previamente la “Orden de Compra”, siguiendo los procedimientos 4.1.1.
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4.4 BIENES DE CAPITAL

Toda compra de bienes de capital deberd gestionarse a través de la Gerencia de Logistica,

para lo cual el Solicitante deberd proceder de acuerdo al procedimiento GP-PTX-ASST-

001-S

S. DIAGRAMA DE FLUJO

Requerimiento de compras y servicios
Proceso bésico de compras y servicios
Proceso de almacenes y bienes de capital
Proceso de compras locales y de importacion

6. ANEXOS (FORMATOS)
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

El alcance de la presente Instruccion de Trabajo es para los almacenes de la Sucursal de Ecuador.

1. El objetivo es establecer las disposiciones principales para realizar los procedimientos de
almacén en lo que respecta a:
1. MR requisicion de materiales

PDS, Pedidos de servicios

Ingresos de materiales

Salidas de materiales

A

Rotacion de Inventarios

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Compras y Servicios (PP-PTX-LOG-G01-ES)
v" Instructivo de compras y servicios (IP-PTX-LOG-GO01-ES)

3. DEFINICIONES

Pedidos de Materiales (MR) Todo requerimiento de un bien o producto para
satisfacer la necesidad del drea o persona que lo

necesita.

Pedidos de Servicios (PR) Todo requerimiento de un servicio para
satisfacer la necesidad del area o persona que lo

necesita.

Compras y Servicios Locales Es la acciéon de posesion o dominio de
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materiales, productos, maquinarias, y

Bienes de Capital

Expediting

Orden de Compra (PO)

Orden de Servicio (PS)

Informe de servicios

PDS

contratacion local de servicios necesarios para el
trabajo a desarrollar por la compaiiia.

Todo bien tangible que toma dicho nombre a
partir de un monto minimo para su adquisicion
los cuales estdn regulados por la politica de la
compaifiia.

Solicitud de aprobacién de materiales para

ingreso de estos en almacenes.

Contrato que contiene los datos del proveedor,
cantidades, valores, y especificaciones técnicas

de los materiales solicitados.

Contrato que contiene los datos del proveedor,
especificaciones del servicio solicitado y

periodo en el que se realizara el mismo.

Informes de los servicios realizados en el equipo

o en la base.

Solicitud del servicio requerido sea en los

equipos o en la base.
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4. INDICADORES DE GESTION

UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-20 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Rotacién de inventarios CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO | Instructivo de almacenes | NIVEL | Procedimiento
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO Medir la rotacion de inventarios
TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA
COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

Total materiales consumidos/ total de inventarios *100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion | ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 10% VALOR 13% SOBRESALIENTE | 9% \/
MEDIO

META 8% ATENCION 10% I

LIMITE 15% ALERTA 15%

SUPERIOR

LIMITE 9% TOLERANCIA | 0.5%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

CODIGO: REG-PTX-LOG-21 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Consumo materiales CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1

NOMBRE DEL MACROPROCESO

| Sistema de Gestién de Calidad

NOMBRE DEL PROCESO

| Instructivo de almacenes

| NIVEL | Procedimiento

PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y
DATOS DEL INDICADOR

UNIDAD DE LOGISTICA

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION
OBJETIVO Medir los consumos de materiales

TIPO DE INDICADOR EFICIENCIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

Total material consumido/ total consumos

presupuestados *100

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral

RECOLECCION REVISION

FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

DATOS

ESTADO 1% VALOR 1.5% SOBRESALIENTE | 0.9% I
MEDIO

META 0.8% ATENCION 1.2% I

LIMITE 2% ALERTA 1.5%

SUPERIOR

LIMITE 0.9% TOLERANCIA | 0.20%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.
CODIGO: REG-PTX-LOG-22 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR

NOMBRE DEL Exactitud de inventarios CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO | Instructivo de almacenes | NIVEL | Procedimiento
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

DATOS DEL INDICADOR

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO controlar y medir la exactitud en los inventarios en pos
de mejorar la confiabilidad

TIPO DE INDICADOR EFICACIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

No de materiales con diferencias/ total materiales *100

DATOS

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral
RECOLECCION REVISION
FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

ESTADO 0.2% VALOR 0.5% SOBRESALIENTE | 0.1% I
MEDIO

META 0% ATENCION 0.5% I

LIMITE 1% ALERTA 1%

SUPERIOR

LIMITE 0.1% TOLERANCIA | 0%

INFERIOR
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UNIDADA DE LOGISTICA PETREX S.A.

DATOS DEL INDICADOR

CODIGO: REG-PTX-LOG-22 VERSION: 1 FECHA:
FICHA TECNICA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL Exactitud de inventarios CODIGO | Al
INDICADOR
FECHA DE CREACION | 01 enero 20xx | VERSION | 1
NOMBRE DEL MACROPROCESO | Sistema de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL PROCESO | Instructivo de almacenes | NIVEL | Procedimiento
PROCESO QUE SUMINISTRARA INFORMACION Y | UNIDAD DE LOGISTICA

RESPONSABLE DE CALCULAR

ENCARGADO DE CALIDAD (nombre)

RESPONSABLE DE TOMAR DECISIONES

GERENTE DE LOGISTICA

USUARIOS

OPERACIONES, SEGURIDAD, ADMINISTRACION

OBJETIVO controlar y medirla exactitud en los inventarios en pos
de mejorar la confiabilidad

TIPO DE INDICADOR EFICACIA

COMPORTAMIENTO Directo

FORMULA PARA CALCULAR EL INDICADOR

Valor de las diferencias en dolares/ costo total materiales
*100

DATOS

FRECUENCIA DE Trimestral FRECUENCIA DE Semestral
RECOLECCION REVISION
FUENTE DE BASE DE Registros de capacitacion ESCALA Porcentaje

ESTADO 0.2% VALOR 0.5% SOBRESALIENTE | 0.1% I
MEDIO

META 0% ATENCION 0.5% I

LIMITE 1% ALERTA 1%

SUPERIOR

LIMITE 0.1% TOLERANCIA | 0%

INFERIOR
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 PEDIDOS DE MATERIALES MRS

Previo a solicitud de materiales se verificara si los repuestos requeridos se tienen en stock o
en su defecto no se cuenta con la cantidad minima establecida, en caso de no disponerlos el
almacenero procedera a realizar los MRs (solicitud de compra de materiales), este pedido
serd revisado por el técnico que los utiliza en caso de ser repuestos especializados luego
pasara a revision y aprobacion del toolpusher para finalmente ir a la revision y aprobacion

final del Sub-gerente de operaciones.

Si se determina que no hay en existencias o al proveerlos el inventario no tiene los minimos

establecidos se procedera a realizar la respectiva MR.

Para elaborar la MR de repuestos especializados es indispensable hacerlo con el técnico
especialista ya que se requiere detallar las caracteristicas técnicas establecidas en los

manuales de cada uno de los componentes de los Bienes de Capital.

En caso de repuestos u otros suministros que no es necesario una especificacion técnica
bastara con el llenado del MR de acuerdo a la codificacion preestablecida del sistema,
misma que ya tiene las caracteristicas de los suministros como es el caso por ejemplo de

combustibles y lubricantes.

5.1.1 ENVIO DE MR AL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Una vez que las MRs han sido aprobadas se enviaran al departamento de logistica a fin de

que se inicie su proceso de compra.
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Es necesario que se haga el seguimiento respectivo para cada uno de los MRs solicitados ya

que deberdn tener un tiempo limite para ser atendidos.

Este seguimiento lo hardn via mail en coordinaciéon directa con el encargado del

departamento de logistica y el jefe de mantenimiento.

El almacenero llevara un registro control de las MR

Fecha de
Fechade No orden
pedido al . Fecha
atencion de )
dpto de recepcion
MR compra

Fecha Material Solicitante logistica
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5.2 PEDIDOS DE SERVICIOS PDS

Al igual que las compras la solicitudes de servicios se solicitaran a través de los formatos de

pedidos de servicios (PDS), estos deberan ser elaborados por el solicitante y aprobados por el

Jefe de Mantenimiento, Toolpusher y Subgerente de operaciones.

Si el servicio que se requiere es fuera de la locaciéon a mds de la PDS deberan elaborar el

informe de salida de los bienes a los talleres del proveedor y la respectiva guia de remision.

Una vez aprobada la PDS se enviara inmediatamente al departamento de logistica para que

este cotice el servicio e inicie la elaboracion de PR y Orden de Servicio.

El seguimiento y control de estos PDS los hard el Jefe de Mantenimiento juntos con el

almacenero para lo cual tendré el formato respectivo de control

Descripcion

Fecha de @ Fecha

Solicitante

del servicio al dpto de pedldO

logistica PR

informe de

Fecha

No orden de Fecha

de envio del
compra a servicio

talleres
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6. INGRESO MATERIALES AL INVENTARIO

Una vez que los materiales se han comprado el departamento de logistica coordinara con los
almacenes envidndole por mail la orden de compra y la guia de remisién en la que se detallan
los materiales que han sido enviados al equipo sean estos comprados localmente o

importados.

El almacenero una vez que reciba fisicamente los materiales procedera a la verificacion fisica

de estos tanto en cantidades como especificaciones técnicas.

Una vez que estd conforme procederd a la solicitud de expediting al departamento de logistica

de la casa matriz, para lo cual enviara un formato en el que se detalle entre otras cosas:

Codigo No de guia
No de fecha de
de de cantidad  Observacion

. OoC N recepcion
material remision

El personal responsable del departamento de logistica con esta informacion procederd a

realizar el respectivo expediting o aprobacion de las 6rdenes de compra, con esta aprobacion
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el almacenero procedera al ingreso de los materiales recibidos en el sistema de inventarios

AMOS que trabaja en linea con el departamento financiero.

6.1 UBICACION FISICA Y CODIFICACION

Una vez que en el sistema se realice el ingreso de materiales también procederdan a la
ubicacioén fisica de estos asigndndolos en las estanterias por clase de material y a que bien
corresponde, por ejemplo en una seccion estardn los materiales eléctricos estas a su vez se

distribuirdn su clase y a que parte del taladro corresponde para lo cual llevaran un control de

la siguiente manera:

CODIGO
ESTANTERIA ALMACEN No. PARTE CLASE
DEL
1 5824-01 IXXXXX SXXX S.C.R eléctrico
2 5824-01 6XXXXX TXXX TOP DRIVE  eléctrico

La codificacion serd de acuerdo al listado predeterminado de cédigos, los mismos que en cada
estanteria se llevaran un registro con bind cards, en los cuales se llenaran con la cantidad de

ingreso, clase de repuesto, cddigo al igual que las salidas.

Este permitira el control de minimos y maximos

6.2 RECLAMO DE MATERIALES

En el caso que por algin motivo los materiales fisicos recibidos por el almacén no fueren de

las caracteristicas solicitadas o cuyas cantidades no concuerden con las 6rdenes de compra,

procederdan inmediatamente a realizar el reclamo de materiales dirigido al coordinador de
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compras del departamento de logistica para que este a su vez inicie los procesos con los

proveedores.

De igual forma este reclamo simultdneamente serd informado al departamento administrativo

para los trdmites pertinentes con los proveedores en cuanto a facturas y pagos.

7. SALIDA DE MATERIALES DEL STOCK

Cuando soliciten en los taladros materiales de cualquier naturaleza debera llenar la requisicion
de materiales (RIM), en esta se describe cantidad solicitada, numero de parte, a que bien
pertenece, fecha, nombre y firma del solicitante, aprobacion del toolpusher y firma del

almacenero quien estd entregando los materiales.

Con estos documentos procederdn al descargo de inventarios diariamente de todos los

materiales consumidos en el sistema.

También se actualizara la informacion en los bind card a fin de controlar tanto fisica como en

el sistema en el stock los minimos y maximos de materiales.

8. TRANSFERENCIA DE MATERIALES

Por la naturaleza del giro del negocio en muchas ocasiones es necesario transferir materiales
de un almacén a otro sea en el Ecuador o sea cualquiera de sus partes relacionadas, para

proceder con esto se hara de la siguiente manera:

8.1 TRANSFERENCIAS ENTRE ALMACENES EN EL ECUADOR
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1.

El almacén que requiera procederd a elaborar una requisicion interna la cual estara
firmada por la persona que solicita, el toolpusher, el Jefe de mantenimiento y el
subgerente de operaciones

Se enviara la solicitud al otro almacén quien verificara si tiene en stock los repuestos
requerido de ser afirmativo se informara al departamento de finanzas y se procederd

con los procesos internos de transferencia de materiales

8.2 TRANSFERENCIAS ENTRE ALMACENES A OTRAS SUCURSALES O
MATRIZ

A

El jefe de equipo enviara una solicitud con la aprobacion del gerente de su base
solicitando los materiales requeridos.

El departamento financiero informara el costo de los materiales

Elaboraran la respectiva MR

Elaboraran la Orden de Compra

Procederan con la exportaciéon o importacion segun sea el caso siguiendo los tramites
legales pertinentes

El ingreso al stock es similar a una compra con un tercero.

9 . INVENTARIOS

9.1- INVENTARIO FISICO QUINCENAL

Cada quince dias procedera el supervisor de almacenes a realizar un inventario fisico de

materiales utilizando la técnica de muestreo, para lo cual cada mes elaborar un calendario que

serd revisado y aprobado por el Gerente de logistica y Subgerente de operaciones quienes

serdn los unicos que tendran conocimiento el dia en que se hara el mismo.
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9.2. INVENTARIO SEMESTRAL

El inventario integro de almacenes se lo realizara dos veces por afio (junio y diciembre), para

lo cual se hard el corte de almacenes al 15 de dichos meses, se imprimird los listados y se

procedera con el conteo fisico

Estardn encargadas de este inventario las siguientes personas:

AN e

Supervisor de almacén

Encargado de almacén

Tres asistentes (designados especificamente para ello)
Persona designada por el departamento financiero
Persona designada por el departamento de logistica

Auditor externo (para el que corresponde a diciembre)

Al finalizar la toma fisica se elaborar un informe en el que se detalle las diferencias

encontradas en el caso que existieran mismas que en el plazo de 15 dias deberdn los

encargados de almacén dar los justificativos del caso.

Una vez justificadas las diferencias el supervisor de almacenes elaborar el respectivo informe

y lo enviara a la gerencia de Logistica para el consolidado de informes semestrales.

Cuando hay movimiento de taladros de un cliente a otro obligatoriamente se procederd con el

inventario fisico integral, se elaboraran los respectivos listados y guias de remisién a fin de

enviar las cargas en orden y perfectamente controladas.
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

El alcance de la presente Instruccion de Trabajo es para el departamento de logistica de la

Sucursal de Ecuador.

El objetivo es establecer las disposiciones principales para realizar la administracion de Bienes

de Capital
1. Pedidos de Bienes de Capital
2. Altas de Bienes de Capital
3. Control de Bienes de Capital
4. Transferencias y
5. Bajas

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Compras y Servicios (PP-PTX-LOG-AST1-ES)

3. DEFINICIONES

Pedidos de Bienes de capital

Altas de Bienes de Capital

Bienes de Capital

Todo requerimiento de un bien de capital
para satisfacer la necesidad del drea o

persona que lo necesita.

Ficha  técnica que  describe las
caracteristicas técnicas del bien una vez que
puesto a punto para su utilizacién en la

locacién requerida y serd emplacado.

Todo bien tangible que toma dicho nombre
a partir de un monto minimo para su
adquisicién los cuales estdn regulados por

la politica de la compaiiia..
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4. DE ACTIVIDADES

4.1 CLASIFICACION DE BIENES DE CAPITAL

Para administrar los bienes de capital es indispensable tener claro que clase es y a que

familia pertenece, para esto se elaborar un listado con la colaboraciéon de los especialistas

quienes dardn un direccionamiento mds claro de su naturaleza a fin de clasificarlos de

manera adecuada, un detalle serd de la siguiente manera:

DESCRIPCION

CANT
ACONDICIONADOR DE AIRE, HASTA X
30,000 BTU.
ACONDICIONADOR DE AIRE

(CENTRALES, ETC.), O MAYOR DE

31,000 BTU.

BALANZA ANALITICA.

BALANZAS.

BALSAS SALVAVIDAS.

BANCO DE PRUEBAS.
BOMBAS DE LODO.

BOMBAS SUMERGIBLES MAYORES DE

5 HP.

CABEZA DE CEMENTACION.
CABEZAS DE INYECCION.
CABEZAS DE ROTAR (ROTATING

HEAD).

CAJAS DE CAMIONES.

EQUIPOS DE RESPIRACION.

MAT
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EQUIPOS WALKIE - TALKIE. X

ESCARIADORES. X

ESTABILIZADORES DE TENSION. X

VALVULAS COMANDADAS X

HIDRAULICAMENTE A DISTANCIA

(MAS DE 300 PSI).

VALVULAS DE SONDEO (DROP IN- X

INSIDE BOP-FLOAT VALVE-MUD

CHECK-GRAY-BARKELINE).

VASTAGOS (TODO TIPO). X

VIDEO GRABADORES. X

Aclaracion

CANT: CANTIDAD Son aquellos Bienes de Capital que se administrardn por cantidad. No

serdn emplacados - Para efecto administrativo llevardan un niimero.

MAT: MATRICULA Son aquellos Bienes de Capital que se administraran por matricula.

Seran emplacados.

4.2 FAMILIA DE BIENES DE CAPITAL

De igual forma asi como se determina si el bien es a cantidad o uno solo se establecerd la

familia a la que pertenece un ejemplo de la manera como se administrara:
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DESCRIPCION CLASE DE
SEQ FAMILIA DESCRIPCION BIEN
1 100I0 Terrenos
2 100101 Terrenos
3 20010 Inmuebles
4 200101 Edificios
5 200102 Mejora de edicios
6 30010 Vehiculos
7 300101 Camiones de 5Stoneladas
8 300102 Camionetas
9 400I0 Gruas

10 400101 Gruas de llantas menores a 16tn

Gruas de llantas mayores de a

10 400101 16tn

11 50010 Equipos de Perforacion

12 500101 Equipo de Perforacion en tierra
13 500102 Equipo de Perforacién en mar
14 500103 Work over

15 600CO Material Tubular

16 600C0001 Tubos lavadores

17 600C0002 Tubos pesados

18 600C0003 Botellas cortas

19 600C0004 Botellas lisas

20 600C0005 Botellas espiraladas

21 600C0006 Tuberia de maniobra

22 600C0007 Tuberia de perforacion

23 70010 Equipos de compute

24 700101 C.p.U

25 700102 Monitor
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26 700103 Laptop
Implementos para
27 80010 campamento
28 800I01 Cocina
29 800102 Unidad de tratamiento de agua
30 800103 Refrigeradores
31 800104 Samobar
32 800105 Cuartos frios
4.3 CODIGO DE UBICACION

Es indispensable definir el c6digo de ubicacién a fin de tener un mejor control e identificacion

de estos bienes, de igual forma permitira ubicarlos en caso de transferencias, la codificacion

serd como sigue:

UBICACION

QUITO

Taladros

CODIGO DE
UBICACION

UIO-00

5824-00
5899-00
JUP-00

DESCRIPCION DETALLES

BASE QUITO  Administacion

Rig 5824
Rig 5899

Logistica
Operaciones
HSE
Toolpusher
HSE

Rig jack Up mecanica

Electronico

supervisores
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CODIGO DE UBICACION:

Cdédigo numérico que identifica al sector de la Base o Equipo en el cual se encuentra

fisicamente Asignado el Bien de Capital

4.4 CODIGO DE LA COMPANIA

El cédigo de compaiia identificara a cual compafiia del grupo pertenece el bien

CODIGO COMPANIA
01/PTX-ECUA Petrex Ecuador
02/PTX-PER Petrex Pert
03/PTX-VEZ Petrex Venezuela
04/PTX-COL Petrex Colombia
05/PTX-BOLI Petrex Bolivia
06/SPM Saipem ltalia

El cédigo alfa numérico detalla las distintas compaiiias a la que pertenecen los bienes de

capital

S. NUMERADO Y EMPLACADO

Se empleardn 3 campos numéricos

No matriculables:

Se refieren a aquellos componentes que no llevardn matriculas, segun el listado de bienes de
capital y el listado de control por cantidad, tampoco serd necesario por lo tanto el empleo de
placas; pero a los efectos administrativo contables serd necesario una numeracion para su

control.
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Componentes especificos de los equipos:

Esta referido a todos los elementos que componen los equipos que intervienen en la parte

operativa y de acuerdo a listado de bienes de capital.

Mobiliario:

Referente especificamente a muebles de campamentos y oficinas, computadoras, teléfonos,

enseres domésticos, etc.

Esta numeracion constaria de 5 digitos, donde los dos primeros digitos indicarian el nombre

de las empresas propietarias del bien y los 4 digitos restantes indicarian el campo.

Emplacado

Se empleardn 3 tipos de tarjetas metdlicas: grande, mediana y chica, de acuerdo a las
especificaciones.

Las tarjetas grandes y medianas serdn de acero inoxidable y las chicas de stickers.

Las tarjetas de tamafio chico serdn utilizadas para todos los elementos que intervienen en el
rango mobiliario.

Las tarjetas de tamaino grande y mediano de acero inoxidable se utilizardn en los restantes
elementos.

Los secuenciales y rangos se mantendrdn un control y secuencial de acuerdo a las
especificaciones técnicas de cada bien para lo cual se tomara como base las familias y
ubicaciones, de igual forma dependiendo el tipo de bien se utilizara placas metélicas de
acero inoxidable sean grandes o pequefias o stickers para aquellos bienes como equipos de

compute o inmobiliario.
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Las dimensiones de las placas dependeréan del bien a ser emplacado.

6. INVENTARIO DE BIENES DE CAPITAL

Dos veces al afio se realizard un inventario de todos los bienes de capital en todas las

locaciones: Quito, RIGS.

Para lo cual se formara un comité integrado por el Responsable de los bienes de capital de la
base, una persona a designar del departamento de logistica, el Supervisor de almacenes y el
delegado del departamento administrativo quien supervisard el inventario, realizando un

informe final que serd remitido a la Gerencia de Logistica.

El tiempo maximo previsto para cumplir el Inventario por cada base sera fijado en 30 dias.

7. LISTADO DE BIENES DE CAPITAL

Para un ordenamiento adecuado de las informaciones de los bienes de capital, se procedera a

archivar de la siguiente forma:

1. ARCHIVO

a) Listado general por orden numérico de los bienes de capital por compaiiia.

b) Listado por cédigo de ubicacién de los bienes de capital por compaiiia que se encuentra

en la Base y sus equipos.

¢) Listado por c6digo de ubicacion de los bienes de capital de Quito.
d) Transferencia de los bienes de capital entre base y taladros

e) Transferencia de los bienes de capital por compaiia.

El listado general por orden numérico y codigo de ubicaciéon serdn actualizados

trimestralmente (cada 3 meses).
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3.7 LA COMUNICACION

El sistema de gestion de calidad requiere la participacion activa y positiva de todos los
empleados para ser implantado con éxito. Se deben escuchar sus sugerencias y tenerlas en
cuenta. Ellos son los que mejor conocen los problemas.

Es conveniente facilitar informacién sobre las motivaciones que han llevado a la empresa a
llevar a cabo el proyecto de implantacién de la calidad y los beneficios que se espera de ello.
Mais adelante serd necesario dar informacion mds concreta sobre el proceso. Petrex S.A
Sucursal Ecuador debe garantizar y poner todo su esfuerzo en que todos los empleados
conozcan perfectamente qué es lo qué deben hacer en su trabajo y como pueden actuar para

llevarlo a cabo de manera eficiente.
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CAPITULO IV

PASOS PALA LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE MEJORAMIENTO

CONTINUO DE LOS PROCESOS

Para entender a que se refiere el mejoramiento continuo se cita algunos conceptos basicos

Eduardo Deming (1996), segin la Optica de este autor, la administracién de la calidad total
requiere de un proceso constante, que serd llamado Mejoramiento Continuo, donde la

perfeccién nunca se logra pero siempre se busca.

Ciclo de mejora continua de Deming

Los Reglas Bhsicas Pars b Mejora Comtinua sam

Mo so pueds mojorar nada que no s hays CONTROL&D
Pig &8 pueds cortiolic rda que no e hays MEDIDO

Pz 59 pueds meds nada que no 58 heya DEFINERD

Fda se puede definir nada gque ra e hays IDERNTF ICADD

Plan + Do + Check + Act |

PLANITFIC AR
Dbjesvos ¥y mebodos

COMNPROBAT
S

Calidad

Tie e=p-o
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James Harrington (1993), para él mejorar un proceso, significa cambiarlo para hacerlo mas
efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y como cambiar depende del enfoque especifico

del empresario y del proceso.

Fadi Kabboul (1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion en el
mecanismo viable y accesible al que las empresas de los paises en vias de desarrollo cierren

la brecha tecnoldgica que mantienen con respecto al mundo desarrollado.

Abell, D. (1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera extension historica
de uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick Taylor, que
afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado (tomado del Curso de

Mejoramiento Continuo dictado por Fadi Kbbaul).

L.P. Sullivan (1CC 994), define el Mejoramiento Continuo, como un esfuerzo para aplicar

mejoras en cada drea de la organizacion a lo que se entrega a clientes.

En esencia si queremos entender que es el mejoramiento continuo tomando como base los
conceptos precedentes y los ciclos de su proceso entendemos que van de la mano junto con
proceso de Gestion de Calidad es decir llegaremos a lo que se conoce como calidad total, que
es a lo que en la actualidad todas las empresas con una vision a largo plazo si quieren llegar a

ser altamente competitivas y mantenerse en el tiempo y mercado lo deben hacer.

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO

El Gerente Pais es el principal responsable en la toma de decisiones en la Sucursal asi como
los demds gerentes de toda la organizacion, tomando en cuenta que ellos estdn a la cabeza
comprendan lo que en la actualidad implica la palabra calidad representa un factor muy

importante para el logro de los objetivos trazados.

Se llevara a cabo un andlisis global y detallado de la organizacién, para tomar la decisién de

implantar un estudio de necesidades, si asi la empresa lo requiere.

Una vez que se tenga todo el compromiso de los directivos de la empresa tomando en cuenta

que es un factor determinante para el éxito del proceso de gestion de calidad y de
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mejoramiento, por ello el Gerente Pais solicitara las opiniones de cada uno de sus miembros
del equipo de administracién y de los jefes de departamento que conforman Petrex S.A, ellos
deben comprender que la implantacién de estos procesos beneficiaran los resultados de la
organizacion asi como proporcionara a los empleados mejores elementos para el buen
desempefio de sus trabajos. Estard claro, que cualquiera sea el caso, la calidad es

responsabilidad de la directiva.

Para lo cual se iniciard con un andlisis de los indicadores de gestion, anélisis de los ahorros
potenciales. Se realizara un examen detallado de las cifras correspondientes a costos de mala
calidad, ademas, de los ahorros en costos; el proceso de mejoramiento implica un incremento
en la productividad, reducciéon de ausentismo y mejoramiento de la moral. Tomando en
cuenta que un servicio de mejor calidad va a reflejar la captura de una mayor proporcion del

mercado.

El Gerente Pais medird personalmente el grado de avance y premiara a todas aquellas
personas que de una u otra forma contribuyan notablemente y ejecutara sanciones a quienes

no contribuyan con el éxito del proceso.

Para el caso de Petrex se recomienda iniciar con la implantacién de el Sistema de Gestion de
Calidad y luego la aplicacion de la estrategia de Mejoramiento definiendo la metodologia a

utilizar.

Esto nos permitird hacer un seguimiento a los procesos en base a los registros y resultados de
los indicadores de gestidn, auditorias de calidad tanto interna como externa, se recomienda
que asi como se implanta el Sistema de Gestién de Calidad se aplique de forma simultanea la
estrategia de Mejoramiento Continuo, para lo cual es indispensable también el compromiso
de todos los involucrados en el proceso del Departamento de Logistica ya que deben estar
conscientes que esta herramienta contribuye a la bisqueda de la excelencia, comprende un

proceso que consiste en aceptar un nuevo reto.

1) Establecer un consejo directivo de mejoramiento

Este concejo estard conformado por las siguientes personas:

1. Gerente del departamento de Logistica
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Jefe del departamento de Logistica
Toolpusher
Jefe de Administracién Finanzas y Control

Coordinador de Calidad

A

Con el fin de comprometer a las direcciones de los departamento involucrados para poder
hacer una capacitaciéon en cascada con todas las personas que de una u otra manera

intervienen en el proceso de logistica.

Para lo cual se hard reuniones periddicas y se analizaran las novedades encontradas en los

Pprocesos.

En dichas reuniones participaran todos los empleados a los cuales se les designara equipos de

trabajo para analizar la problemadtica en caso de hallazgos y participar con una lluvia de ideas.

Al igual que en la planificacion del Sistema de Gestiéon de Calidad se hard a la par las
respectivas capacitaciones a todos los empleados con la finalidad de que se identifiquen con

el sistema y participen proactivamente.

2) Establecer equipos de mejoramiento de los sistemas (equipos de control de los
procesos).

Los equipos de control estaran conformados por:

Supervisor de Almacenes
Coordinador del departamento de Logistica

Coordinador del Departamento de Finanzas

il

Jefe de mantenimiento

3) Desarrollar actividades con la participacion de los proveedores
1. Harén reuniones periddicas con los proveedores locales para intercambiar opiniones,
aclara procedimientos, novedades, cambios que se den, etc.
2. Se visitara sus instalaciones
Se revisara sus procesos

4. Se haran encuestas periddicas
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5. Se haran capacitaciones cuando los procesos lo ameriten

4) Establecer actividades que aseguren la calidad de los sistemas.
Se establecerd como un objetivo permanente la mejora continua en el desempefio global del

proceso de logistica.

5) Desarrollar e implantar planes de mejoramiento a corto plazo y una estrategia de

mejoramiento a largo plazo

Estos planes deberan desarrollarse e implantarse siempre a corto plazo a medida que se vaya
aplicando el sistema de gestion de calidad con el seguimiento de los procesos establecidos en

el manual de gestion y asi se disefiara una estrategia de mejoramiento a largo plazo.

Una vez definido todo se aplicara los pasos para el mejoramiento continuo segiin lo
establecido por el Ing. Luis Gomes Bravo (1992). Productividad: mejoramiento contindo de

calidad y productividad. FIM, Segunda Edicién:

El programa se divide en siete pasos esquematizados en el siguiente grafico:

1) Seleccion de
oportunidades
de mejora

2)
Cuantificacion
y subdivision

7) Acciones de
garantia

6)
Implantacion y
evaluacion de

soluciones

3) Analisis de
las causas
raices

5) Definicion y 4) Nivel de
programacion desempeno
de soluciones requerido

CICLO DE MEJORAMIENTO CONTINUO APLICADO EN LA UNIDAD DE LOGISTICA DE PETREX S.A.
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PRIMER PASO: SELECCION DE LOS PROBLEMAS (OPORTUNIDADES DE
MEJORA)

En este paso se identificara y escogerd los problemas de calidad y productividad del

departamento de logistica.

Para lo cual se aplicaran las siguientes actividades:

a) Se aclarara los conceptos de calidad y productividad en el grupo.

b) Se revisara el diagrama de proceso en términos generales.

c) Luego se definird en qué consiste un problema de calidad y productividad como
desviacién de una norma: deber ser, estado deseado, requerido o exigido.

d) Para lo cual se listara en el grupo los problemas de calidad y productividad en la
unidad de andlisis (aplicara tormenta de ideas).

e) Deberd preseleccionar las oportunidades de mejora, priorizando gruesamente,
aplicando técnica de grupo nominal o multi votacién.

f) Seleccionara de la lista anterior las oportunidades de mejora a abordar a través de la
aplicacion de una matriz de criterios multiples, de acuerdo con la opinién del grupo o

su superior.

Todas actividades se hardn en tiempos y numero de sesiones recomendados, las técnicas a
utilizar: Diagrama de caracterizacion del sistema, tormenta de ideas, técnicas de grupo

nominal, matriz de seleccion de problemas.

SEGUNDO PASO: CUANTIFICACION Y SUBDIVISION DEL PROBLEMA U
OPORTUNIDAD DE MEJORA SELECCIONADA

El objetivo de este paso es precisar mejor la definicion del problema, su cuantificacién y la

posible subdivision en sub problemas o causas sintomas.

Luego del primer paso y cumplidas las reuniones y andlisis se realizara las siguientes
actividades, tomando en cuenta la colaboraciéon de todos los involucrados incluido la

Gerencia Pais

Se hara un andlisis mas profundo del problema realizando las siguientes actividades:
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a)

b)

Establecer el o los tipos de indicadores que dardn cuenta o reflejen el problema y, a
través de ellos, verificar si la definicién del problema guarda o no coherencia con los
mismos, en caso negativo debe redefinirse el problema o los indicadores.

Estratificar y/o subdividir el problema en sus causas-sintomas.

Cuantificar el impacto de cada subdivisién y darle prioridad utilizando la matriz de
seleccion de causas y el grafico de Pareto, para seleccionar el (los) estrato(s) o sub

problema(s) a analizar.

Este paso se lo realizard en tres sesiones considerando que se tendrd facilidad en la de

recoleccidn de datos y del tipo de problema

Técnicas a utilizar: indicadores, muestreo, hoja de recoleccidon de datos, graficas de corrida,

grafico de Pareto, matriz de seleccién de causas, histogramas de frecuencia, diagrama de

procesos.

TERCER PASO: ANALISIS DE CAUSAS RAICES ESPECIFICAS

Las actividades que se realizara son:

a)

b)

c)

d)

Para cada subdivisiéon del problema seleccionado, listar las causas de su ocurrencia
aplicando la tormenta de ideas.

Agrupar las causas listadas segiin su afinidad (dibujar diagrama causa-efecto). En
caso contrario se pueden sub agrupar segun las etapas u operaciones del proceso al
cual se refieren en tal caso se construird el diagrama de proceso, definiéndose de esta
manera una nueva subdivisién del sub problema bajo anélisis.

Cuantificar las causas (o nueva subdivision) para verificar su impacto y relacién con
el problema y jerarquizar y seleccionar las causas raices mds relevantes. En esta
actividad pueden ser utilizados los diagramas de dispersion, graficos de Pareto, matriz
de seleccion de causas.

Repetir b y ¢ hasta que se considere suficientemente analizado el problema.

Este paso, dependiendo de la complejidad del problema, serd desarrollado en 3 o 4 sesiones

de dos horas cada una.
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En la primera sesion se realizardn las actividades a y b, dejando la actividad ¢ para la segunda
sesion, luego de recopilar y procesar la informacién requerida. En las situaciones donde la
informacion esté disponible se requerird al menos una nueva sesion de trabajo (tercera), luego
de jerarquizar las causas, para profundizar el andlisis. En caso contrario se necesita mas
tiempo para la recoleccion de datos y su andlisis (sesiones cuarta y quinta).

Técnicas a utilizar: tormenta de ideas, diagrama causa-efecto, diagrama de dispersion,

diagrama de Pareto, matriz de seleccidn de causas.

CUARTO PASO: ESTABLECIMIENTO DEL NIVEL DE DESEMPENO EXIGIDO
(METAS DE MEJORAMIENTO)

Con este paso se procurara mejorar lo mejor posible ya que se fijaran metas lo que
implicitamente hay un nivel de exigencia al proceso o sistema en cuestion, respecto que se
enfocara directamente el problema de calidad y optimizar tiempos, lo cual se traduce en un
costo competitivo.

Se deberda enfocar en la solucion que se debe dar a los problemas tienen que estar
condicionada por el nivel de desempefio en calidad y productividad que le es exigido al

sistema.

Las actividades a seguir en este paso son:

a) Establecer los niveles de desempefio exigidos al sistema a partir de, segun el caso, las
expectativas del cliente interno y externo, los requerimientos de orden superior
(valores, politicas, objetivos de la empresa) fijados por la alta gerencia y la situacién
de los competidores.

b) Graduar el logro del nivel de desempefio exigido bajo el supuesto de eliminar las
causas raices identificadas, esta actividad tendra mayor precision en la medida que los

dos pasos anteriores hayan tenido mayor rigurosidad en el anélisis.

Con este paso lograremos una visualizacion de la situacién deseada.

Se recomienda que en los primeros ciclos de mejoramiento de preferencia no establecer

metas o niveles de desempefio demasiado ambiciosos para evitar desmotivacion o frustracion
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del equipo; mas bien con niveles alcanzables, pero retadores, se fortalecerd la credibilidad y

el aprendizaje.

Este paso se lo realizara en una o dos sesiones de trabajo.

Debido al proceso de consulta que media en las dos actividades, normalmente se requieren de

dos sesiones.

QUINTO PASO: DISENO Y PROGRAMACION DE SOLUCIONES

El objetivo de este paso serd identificar y programar las soluciones que incidirdn

significativamente en la eliminacion de las causas raices

Actividades que se seguirdn:

a)

b)

c)

Para cada causa raiz seleccionada deben listarse las posibles soluciones excluyentes
(tormenta de ideas). En caso de surgir muchas alternativas excluyentes antes de
realizar comparaciones mas rigurosas sobre la base de factibilidad, impacto, costo,
etc., lo cual implica cierto nivel de estudio y disefio bdsico, la lista puede ser
jerarquizada (para descartar algunas alternativas) a través de una técnica de consenso
y votacién como la Técnica de Grupo Nominal (TGN).

Analizar, comparar y seleccionar las soluciones alternativas resultantes de la TGN,
para ello conviene utilizar multiples criterios como los sefialados arriba: factibilidad,
costo, impacto, responsabilidad, facilidad, etc.

Programar la implantacidén de la solucién definiendo con detalle las SW-H del plan, es
decir, el qué, por qué, cudndo, dénde, quién y como, elaborando el cronograma

respectivo.

En esta actividad no se descartara ninguna solucién puesto que hay que considerar que la

técnica indica que estas aun que parezcan descabelladlas detrds pueden tener soluciones

excelentes o parte de ello.

Cuando se lo implante hay que analizar que en ocasiones no habrd como implantar todo a la

vez a menos que la solucion sea la mas recomendable y de inmediata solucién, pero se hara

énfasis en el quién y cuando.

Observaciones y recomendaciones generales
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Técnicas a utilizar: tormenta de ideas, técnica de grupo nominal, matriz de seleccién de

soluciones, SW-H, diagramas de Gantt o Pert.

SEXTO PASO: IMPLANTACION DE SOLUCIONES

Este paso tiene se busca dos objetivos:

Probar la efectividad de la(s) solucidn(es) y hacer los ajustes necesarios para llegar a una
definitiva.

Asegurarse que las soluciones sean asimiladas e implementadas adecuadamente por el

departamento de logistica en el trabajo diario.

a) Las actividades a realizar en esta etapa estardn determinadas por el programa de
acciones, sin embargo, ademds de la implantacion en si misma, es clave durante este
paso el seguimiento, por parte del equipo, de la ejecucién y de los reajustes que se
vaya determinando necesarios sobre la marcha.

b) Verificar los valores que alcanzan los indicadores de desempefio seleccionados para
evaluar el impacto, utilizando graficas de corrida, histogramas y graficas de Pareto.

c) Observaciones y recomendaciones generales:

d) Una vez establecido el programa de acciones de mejora con la identificacién de
responsabilidades y tiempos de ejecucion, se presentara el mismo al nivel jerdrquico
superior de la unidad o grupo de mejora, a objeto de lograr su aprobacion,

colaboracion e involucramiento.

Se iniciara la implantacién con un plan piloto en la recepcidon de facturas y conformacion
servird como prueba de campo de la solucidn propuesta, ello permitird hacer una evaluacion
inicial de la solucién tanto a nivel de proceso (métodos, secuencias, participantes) como de
resultados. En esta experiencia serd posible identificar resultados no esperados, factores no

tomados en cuenta, efectos colaterales no deseados
Una vez que se lo haya implementado se podrd observar si a recibir los beneficios de la

retroalimentacién de la informacién, la cual puede generar ajustes y replanteamientos de las

primeras etapas del proceso de mejoramiento.
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SEPTIMO PASO: ESTABLECIMIENTO DE ACCIONES DE GARANTIA

A este paso se le prestard la debida atencién el consejo Directivo de Mejoramiento ya que de
el dependera para asegurar el mantenimiento del nuevo nivel de desempefio alcanzado. En
este paso se analizara la estabilidad en los resultados y la acumulacién de aprendizaje para

profundizar el proceso.

Para lo cual se establecerd las responsabilidades asignadas a todos los involucrados de los
equipos formados para que den seguimiento permanente y determinaran la frecuencia y

distribucion de los reportes de desempefio.

Para lo cual se llevaran a cavo las siguientes actividades:
a) Normalizacién de procedimientos, métodos o pricticas operativas.
b) Entrenamiento y desarrollo del personal en las normas y practicas implantadas.
¢) Incorporacién de los nuevos niveles de desempefio, al proceso de control de gestion
de la unidad.
d) Documentacién y difusion de la historia del proceso de mejoramiento tomando en
cuenta en especial este paso.

e) Observaciones y recomendaciones generales
Participacién de los Proveedores en el Proceso de Mejoramiento Continuo
La participacion de los proveedores en el desarrollo de las actividades de la empresa, es de
gran importancia ya que primero debe encontrar formas que le garanticen que las compras y
embarques de partes y materiales que le lleguen sean funcionalmente aceptables uno tras otro.
v Cantidad de Proveedores
En vista de que los servicios prestados son especializados serd importante trabajar con los
proveedores, para lo cua se buscara que entiendan que forman parte del proceso de prestacion

del servicio, para lo cual primero se hard un andlisis de todos los proveedores a fin de

establecer cuales nos han demostrado su capacidad para producir las partes y servicios que
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requieren los taladros a fin de evitar inconvenientes de despachos mal realizados o trabajos

insatisfechos.

v Contratos a Largo Plazo

Se revisaran los contratos de aquellos proveedores sobre todo claves a fin de hacerlos a largo
plazo evitando la perdida de tiempo de labores de renegociacién, o en una nueva
capacitacion, tomando en cuenta que también deberdn estar abiertos a la posibilidad de
ponerse en contacto con determinados proveedores escogidos e inicien el desarrollo de
nuevos contratos segin las necesidades o ampliacion de servicios. Esto debido a que los
contratos a largo plazo consolidan la asociacion que es esencial para lograr niveles de calidad

sumamente altos.

v Seminarios para Proveedores

Los seminarios para proveedores a fin de complementar la informacién que se brinda al
proveedor por medio de dos fuentes impresas principales: toda la informacion técnica
contenida en los planos y especificaciones de ingenieria, y todos los requerimientos técnicos
y comerciales contenidos sea en los contratos y ordenes de compra o servicios, permitiendo

facilitar mucho la interrelacion entre el departamento de logistica y los proveedores.

v" Controles del Proceso

El control del proceso se aplicara sobre todo al de inspeccion y certificacién de herramientas,
tuberias y taladros lo cual implicara la integracién de un programa de servicios con personal
adecuadamente hébil, apto y capacitado; también incluye los planes de capacitacion y de
cursos periddicos de actualizacion para quienes reciben el servicio y los inspectores. El
control del proceso abarcara todo el elemental de certificacion y de inspeccién que necesita el
proceso, incluidos los planes para comprobar y garantizar en forma regular la capacidad de la
maquinaria y técnicas empleadas, asi como la precision y persistencia del instrumental de

inspeccion.

La seleccion de los pardmetros que han de controlarse deben realizarla conjuntamente el jefe

de mantenimiento y el proveedor.
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Auditores de las Fuentes (Expediting)

Los auditores de las fuentes serdn las personas que estin a cargo del expediting quienes
llevaran a cabo inspecciones de partes y actividades de vigilancia de los procesos en las
instalaciones de los proveedores y que por lo general disminuyen o eliminan las inspecciones

de llegada

El sistema de control del proveedor debe detectar virtualmente todos los defectos, ya sean los

de controles del proceso o de las partes.

Estos pasos se hardn tomando en cuenta el Manual de Gestién de Calidad en todo lo que

implica el Proceso General de Proveedores.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES

1.

En la investigacion se pudo evidenciar que el departamento de logistica no tiene
procesos de compras y servicios definidos lo cual genera muchos problemas no
solo a su departamento si no a toda la organizacién, influyendo de manera
negativa en la prestaciéon del servicio por lo que se puede concluir que los
procedimientos actuales no permiten lograr los objetivos propuestos por Petrex
S.A.

Tener un Sistema de Gestién de Calidad con procesos certificados basdndose en
lo establecido en las normas ISO 9001-2008 junto a la estrategia de mejoramiento
continuo aplicado en los procesos de compras y servicios de la Unidad de
Logistica en la empresa Petrex S.A dard como resultado mantener los procesos
bajo control, crear confianza a los clientes internos y externos, facilitando la
identificacion de oportunidades de mejoramiento, ir avanzando hacia la calidad
total, logrando un servicio mas competitivo lo cual conlleva una mayor
productividad y rentabilidad.

Tener procesos calificados de compras y servicios contribuird en la optimizacion
de tiempo y recursos logrando los objetivos y metas del departamento y la
empresa ya que puede participar en el mercado global cada vez mas competitivo y
en constante cambio permitiendo responder de manera inmediata a los
requerimientos que la operacidn exige.

Aplicar el Sistema de Gestion de Calidad exigird una auditoria de procesos misma
que los evalia identificando posibles problemas, sus causas proporcionando las

recomendaciones del caso para la solucion efectiva consecuentemente se logra la

218



optimizacién de recursos, determinando politicas que definan controles adecuados
facilitando la estandarizacién y mejoramiento del nivel de calidad de los procesos.
5. Implantar el mejoramiento continuo como una herramienta fundamental para el
departamento de logistica ayudara a mantenerse en constante buisqueda de la
perfeccion de los procesos y lo mas importante dar soluciones trabajando en
equipo logrando el compromiso de todos los miembros del departamento
permitiéndole renovar procesos lo cual conlleva a que este en constante
actualizacién logrando como resultado la utilizacién de los recursos de manera
eficaz y eficiente caracteristicas contribuyen con el la obtencion de los objetivos y

metas de la empresa.

RECOMENDACIONES

1. Tener el compromiso de toda la organizacién sobre todo de las Gerencias permitird
facilitar la implantacién del sistema de Gestién de Calidad ya que este proceso
requiere tiempo y recursos.

2. Nombrar formalmente a todas las personas y equipos de trabajo encargados de
implantar y controlar el Sistema de Gestién de Calidad y el Mejoramiento Continuo.

3. Capacitar de manera adecuada a todas las personas y equipos de trabajo de que se
trata el Sistema de Gestion de Calidad y el Mejoramiento Continuo.

4. Monitorear la aplicaciéon del Sistema de Gestion de Calidad y el Mejoramiento
Continuo y dejar evidencia del desempefio percibido tanto de los clientes internos
como externos.

5. Para la aplicacidn del mejoramiento continuo es necesario que en el departamento de

logistica y en toda la empresa exista una buena comunicacién entre todos los
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departamentos que la conforman porque todos pueden aportar informacion valiosa
para llevar a cabo de forma 6ptima el proceso de mejoramiento continuo.

Aplicar procedimientos obligatorios de la norma ISO 9001-2008, permite tener un
mayor control de los procesos y la documentacion del Sistema de Gestioén de Calidad.

Implementar el procedimiento de auditoria al Sistema de Gestiéon de Calidad, se
recomienda para evaluar el desempefio del personal y proponer mejoras en los puntos
débiles observados.

Difundir la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad a todo el personal del
departamento asi como a toda la organizacién, colocandoles en sitios estratégicos.

Monitorear y actualizar de ser necesario los procedimientos.
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