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RESUMEN

Dicho proyecto tuvo como proposito, llevar a cabo la elaboracién de un
manual de procedimientos, en la empresa PDVSA Gas La Quizanda, bajo las
prioridades establecidas por la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros
(GTT). Durante la realizacién del proyecto se analiz6 los procesos técnicos
y administrativos que ejecuta cada una de las superintendencias de PDVSA
Gas, para asi, conocer el funcionamiento de las distintas gerencias. Por otra
parte, nos enfocamos en conocer la estructura organizativa de la Gerencia de
Gestion Técnica con Terceros (GTT) en el cual se describié los cargos y
funciones que ejerce el personal para asi documentar y crear un manual de
procedimientos donde se especifica las normas que se deben realizar para
registrar una informacion documentada de dicha gerencia, es decir,
Objetivo del documento, alcance, definiciones y abreviaturas, tabla de
contenidos, organigrama, actividades realizadas entre otros, con la finalidad
de mejorar la productividad y eficiencia del personal. Metodolgicamente es
un tipo de proyecto factible donde se elabora un manual de procedimientos para
delimitar las funciones y solucionar los inconvenientes existentes en dicha
gerencia (GTT).

Descriptores: procedimientos, normas, manual.



INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es un documento que se prepara con el fin de
delimitar las actividades de los empleados en una organizacion. El objetivo
primordial del manual es describir con claridad todas las actividades del
departamento de la Gerencia de Gestion de Técnica con Terceros (GTT). De esta
manera, se evitan funciones compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo
sino también en la toma de decisiones.

Este proyecto de investigacion se realiz en capitulos de la siguiente manera:

Capitulo I: La empresa. Es un resumen de la organizacion donde se sefiala
mision, vision, objetivos, valores, estructuras organizativas de la empresa,
organigramas del departamento donde se plantea la problematica, entre otros.

Capitulo I1: El problema. Es una descripcién del problema, donde se desarrolla
una solucion mediante objetivos especificos y se sefiala la justificacion y alcance de
la investigacion.

Capitulo I11: Marco Referencial Conceptual: Esta comprendido por las bases
tedricas las cuales se sustenta la investigacion, retne los elementos conceptuales que
define el objeto de estudio. Tambien refleja los antecedentes que existen y su relacion
con el &mbito de estudio de la investigacion.

Capitulo 1V: Marco Metodoldgico. Establecen las metodologias necesarias para
desarrollar la investigacion. Describe las fases metodoldgicas caracteristicas de la
investigacion efectuada, especificando el disefio de la investigacion.

Capitulo V: Resultados. Se describe todos los recursos utilizados en la
investigacién como los recursos humanos, institucionales y materiales los cuales se

utilizan con la finalidad de lograr los objetivos planteados.



CAPITULO |
LA EMPRESA

1.1 Organizacion

Petréleos De Venezuela Sociedad Anonima, Filial Gas (PDVSA GAS S.A), se
dedica a la exploracion y explotacion de gas no asociado, asi como a la extraccion y
fraccionamiento de liquidos del gas natural, al transporte, distribucion y
comercializacion del Metano; dada su importancia, esta industria esta presente en casi
todo el pais.
1.2 Ubicacion de la empresa

PDVSA Gas S.A. Gerencia Operacional Transporte y Distribucién Region
Centro Occidente, objeto de estudio, se encuentra ubicada en la Avenida Pancho Pepe
Croquer, Zona Industrial La Quizanda, Valencia, Estado Carabobo (Ver figura 1).
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Figura 1: Croquis de ubicacion de la empresa PDVSA Gas La Quizanda.

Fuente: Pagina web Google Maps.



1.3 Objetivo de la institucion

Esta Filial de Petroleos de Venezuela Sociedad Anonima, Region Centro
Occidental (PDVSA GAS S.A, RCO), tiene como objetivo suplir la demanda de gas
metano a méas de 250.000 clientes industriales, comerciales y residenciales.
Adicionalmente, se producen 2.700 millones de pies cubicos diarios (MMPCD) de
Gas Natural, que una vez procesados y obtenidos los productos fraccionados, se
comercializan en los sectores: Petroquimico, Industrial, Refinacién, Produccion,
Exportacion y Sector Eléctrico.

PDVSA esta dividida en unidades de trabajo, segun las funciones que realiza
cada una:

Exploracion y produccion: Area encargada de la evaluacion, exploracion,

certificacion y perforacion de yacimientos de petroleo. Siendo el primer eslabon

de la cadena, cubre ademas la perforacién y construccion de los pozos
petroliferos.

Refinacion: Area encargada de la separacion, mejoramiento y obtencion de

productos o derivados del petr6leo a través de plantas de procesamiento y

refinerias.

Distribucion y comercializacion: Area encargada de colocar los productos

obtenidos (crudo) en los diferentes mercados internacionales, y (derivados) en

mercados nacionales e internacionales.

PDVSA desarrolla sus operaciones a través de sus filiales, asi como también,
con la participacién en asociaciones con compariias locales y extranjeras; estas
ultimas sujetas a leyes y regulaciones diferentes.

Las operaciones incluyen:

Exploracion, produccion y mejoramiento de crudo y gas natural.

Exploracion y produccién de gas natural de recursos Costa Afuera, incluyendo

la posibilidad para la exportacion de liquidos de gas natural (LGN).



Refinacion, mercadeo, transporte de crudo y productos refinados, y el

procesamiento, mercadeo y transporte de gas natural.
1.4  Mision

Es una empresa comercial, cuyo accionista es el estado venezolano, que
explora, produce, transporta, procesa, distribuye y comercializa gas Metano y sus
derivados, de manera rentable, segura y eficiente, con calidad en sus productos y
servicios, en armonia con el ambiente y la sociedad, que propicia un clima
organizacional favorable para nuestros trabajadores y promueve la incorporacion del
sector privado en el desarrollo de la industria de gas.
1.5 Vision

Ser un conglomerado de empresas flexibles, dindmicas e innovadoras, de
capital mixto, con socios de alta capacidad técnica y financiera, que participan en
negocios de gas y conexos, que valorizan su base de recursos, comprometidas en la
proteccion del ambiente, lideres y suplidoras preferidas en el mercado nacional y de
exportacion, ofreciendo productos y servicios de alta calidad, apoyados por
tecnologia de punta y un recurso humano altamente calificado y de elevadas
convicciones éticas.
1.6 Valores

Honestidad: Actuar con integridad, justicia en cada una de las actividades

inherentes de la Gerencia de Ingenieria Operacional.

Compromiso: Actuar con un acto sentido de pertenencia, lealtad e

identificacion con los objetivos de la Gerencia.

Respeto: Propiciar un clima de tolerancia, justicia dentro de la organizacién

extensivo a nuestros usuarios comunidad y medio ambiente.

Solidaridad: Fomentar la unién, bien comun del personal de la Gerencia.

Disciplina: Actuar de manera ordenada, perseverante en funcién de los

lineamientos objetivos de la Gerencia.



Eficiencia y eficacia: Consideramos la eficiencia y eficacia son parametros de

medicién y control.

Responsabilidad social: Trabajar en la inclusion social y satisfaccion de las

necesidades de las comunidades.
1.7 Politica de la calidad

Ofrecer sus servicios integrales de ingenieria e inspeccién de construccion de
obras en el area de transporte y distribucion de Gas, garantizando y asegurando en
todas las etapas del servicio la satisfaccion del cliente y sus usuarios. Ofrecer
productos oportunos y a tiempo de acuerdo a los requerimientos de nuestros usuarios
bajos las normas aplicables de ingenieria, seguridad, higiene y ambiente. Respetar el
medio ambiente como medio sostenible de todas las actividades realizadas. Cumplir
con los requisitos establecidos de calidad y mejorar continuamente la eficacia del
sistema de gestion de la calidad.

1.8 Estructura organizativa de la empresa

PDVSA ha hecho algunos ajustes dentro de la organizacion a fin de mejorar el
control interno de sus operaciones y el modelo de gerencia, para alinear la estructura
de sus operaciones con las estrategias a largo plazo del accionista. Estos ajustes
consisten, principalmente, en la adopcion de un nuevo marco de estructuras de
operaciones que aumentan la participacion del comité ejecutivo en sus actividades vy,
al mismo tiempo, aumentan la flexibilidad operacional de PDVSA.

La sede de PDVSA Gas S.A. ubicada en la zona industrial la Quizanda esta
constituida por los siguientes departamentos: Gerencia General de Produccion,
Gerencia General de Procedimientos, Gerencia General de Transporte y Distribucion
Gerencial General de Comercializacion, Gerencia de Gestiones Técnicas con
Terceros (GTT), Gerencia de Mantenimiento, Gerencia de Control Operacional,
Gerencia de Planificacion y Control, Gerencia de AHO, Gerencia de Seguridad

Industrial, Gerencia de Contratacion, Gerencia de Ingenieria ocupacional (GIO),



Gerencia del Proyecto Nor-Oriental Gas, Gerencia del Proyecto 1CO, Gerencia del

Proyecto Transcaribefio y como se indica en la figura 2.

Figura 2: Organigrama de la Empresa PDVSA Gas La Quizanda.



Fuente: PDVSA Gas La Quizanda (Documentos administrativos).



1.9 Organigrama del departamento

Figura 3: Organigrama de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros parte 1.

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.



Figura 4: Organigrama de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros parte 2.

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.



=
=
=

Figura 5: Organigrama de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros parte 3.

Fuente:  Departamento de la  Gerencia de  Gestion  Técnica con  Terceros.



Figura 6: Organigrama de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros parte 4.

Fuente:  Departamento de la  Gerencia de  Gestion  Técnica con  Terceros.
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CAPITULO I

EL PROBLEMA

2.1 Planteamiento del problema

En toda empresa es elemental poseer informacion documentada la cual se crea
para obtener una informacién detallada, ordenada, sistemética e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan
en una organizacion.

La informacion documentada se aplica para llevar un control y asi poder
desarrollar adecuadamente las actividades, estableciendo responsabilidades a los
encargados de todas las areas, generando informacion atil y necesaria, estableciendo
medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen en el
cumplimiento con las funciones empresariales.

En la actualidad las empresas han notado lo importante que es documentar sus
procesos, ya que al realizar las actividades empiricamente, se ocasionaban mermas en
los materiales o materias primas, pérdida de tiempo, retrabajos, reprocesos,
descontrol de las labores y funciones provocando duplicidad y/o sujetos cumpliendo
tareas multifuncionales, y lo mas grave que sélo una persona tiene conocimiento de
como realizar una tarea correctamente.

Por otra parte, en el departamento de la Gerencia de Gestion de Técnica con
Terceros (GTT) de PDVSA Gas, actualmente requieren documentar toda su
informacion para delimitar las tareas y funciones de cada una de las
superintendencias como:

1-  Evaluaciones Técnicas

2-  Comisiones y permisos.



Ya que debido a la falta de control el departamento, las superintendencias
ocasionan que los proyectos externos o casos registrados se acumulen y no se
ejecuten en la fecha establecida, ocasionando problemas internos y con los terceros.
Por ende, se considerd la creacion del manual de procedimientos para asi evitar
inconvenientes y mejorar la funcionalidad de la Gerencia de Gestion de Técnica con
Terceros (GTT).

2.2 Formulacion del problema

¢Como favorecera la elaboracion del manual de procedimientos, la funcionalidad de
la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros de PDVSA GAS?

2.3 Objetivos de la investigacion

2.3.1 Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos para la gerencia de gestion técnica con

terceros de PDVSA GAS, La Quizanda, ubicada en Valencia. Edo Carabobo.

2.3.2 Objetivos Especificos
Detallar los procesos técnicos y administrativos de cada una de las
superintendencias de PDVSA Gas.
Conocer la estructura organizativa de la Gerencia de Gestion Técnicas con
Terceros (GTT).
Documentar los procedimientos técnicos y administrativos de la Gerencia de
Gestion tecnica con terceros (GTT), en concordancia con los lineamientos
exigidos por PDVSA GAS para la elaboracion del manual de procedimientos.
Evaluar la relacion beneficio/ costo (B/C).

2.4 Justificacion

La presente investigacion tuvo como propdésito elaborar un manual de
procedimientos, para mejorar la funcionalidad de la Gerencia de Gestidén Técnica con
Terceros (GTT) de PDVSA Gas, con este manual se estara estableciendo una serie de
pasos para documentar de forma detallada todos los procesos técnicos y
administrativos que debe realizar el departamento (GTT) con el fin de eliminar los

12



inconvenientes con las demas superintendencias, ya que no tienen delimitados las
funciones laborales de cada uno. Esto se debe a que cada superintendencia de
PDVSA Gas no tiene una adecuada planificacion a nivel administrativo.

2.5 Alcance:

El siguiente proyecto de investigacion, fue planteada en el departamento de la
Gerencia de Gestion Técnica con Terceros (GTT) en la empresa PDVSA Gas La
Quizanda, con el fin de elaborar un manual de procedimientos para garantizar una
mayor funcionalidad dentro del departamento, donde se estudio los procesos técnicos
y administrativos de cada una de las superintendencias, la estructura organizativa del
departamento (GTT), las funciones y labores del departamento (GTT) y la relacion

balance costo del mismo.
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CAPITULO 11l
MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL

3.1 Antecedentes

Roxana Zambrano Banchén (2011), plantea un “Disefio de un manual de
procedimientos para el departamento de operaciones y logistica en la Compaiiia
Circolo S.A” esta investigacion se presento en la Universidad Politécnica Salesiana
en Guayaquil Ecuador, como requisito primordial para obtener el titulo de Ingeniero
en Contabilidad y Auditoria, donde su principal objetivo fue desarrollar un manual de
procedimientos para establecer los lineamientos adecuados en el departamento de
operaciones y logistica determinando las labores, funciones y los responsables de las
mismas, este proyecto de investigacion ayudara a fortalecer la estructura
organizacional la cual define la esencia de las actividades y directrices basicas para el
funcionamiento de este departamento.

Por otra parte, Maria Fragoso Rozo (2012), estable un “Disefio de un manual
de normas y procedimientos para el control interno administrativo en el
Hospital Central” presentado en la Universidad del Zulia, Venezuela, dicho
proyecto se basé para la obtencién del titulo de Magister Scientiarium en
administracion del sector salud. Mencion administracion de hospitales en Maracaibo
estado Zulia, donde su principal tarea fue evaluar las funciones del personal adscrito
al servicio de control interno administrativo, donde finalmente se determiné por etapa
las normas y procedimientos que se deben cumplir y mejorando el rendimiento de la
institucion.

Asi mismo, Haydee Méndez (2013), realizd6 una investigacion sobre un
“Disefio e implementacién del manual de procedimientos de una compafia
dedicada a la comercializacion de productos electrénicos” presentado en la
Universidad Autonoma de Nuevo Ledon México, como requisito para optar por el
titulo de Maestro en Ciencias de la Administracion con especialidad en Relaciones

Industriales, el cual tuvo como proposito principal crear un manual de



procedimientos, donde se recolecto informacion de los puestos de trabajos por medio

de entrevistas, cuestionarios y la



observacion misma. Ademas, se llevo a cabo un proceso de seleccion de informacion
que debia contener el manual, dicho manual se implementé de forma uniforme en
todas las areas, posteriormente se realizd una evaluacion acerca de los mismo para
poder mejorar las actividades de la empresa.

3.2 Bases tedricas

Pérez (2002), define las bases tedricas como "Es el conjunto actualizado de
conceptos, definiciones, nociones, principios, entre otros, que explican las teorias
principales del topico a investigar”. A continuacion, se presentan las bases teodricas
que soportan el trabajo de pasantia realizado.

3.2.1 Manual

Segin Alvarez (2006) el manual es como un libro que contiene lo mas
sustancial de un tema, en este sentido, los manuales son vitales para incrementar y
aprovechar el cimulo de conocimientos y experiencias de personas y organizaciones.
Ademas, son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta el momento
sobre un tema.

Los manuales son las mejores herramientas administrativas porque le permiten
a cualquier organizaciéon normalizar su operacion. La normalizacion es la plataforma
sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion dandole
estabilidad y solidez.

En este orden de ideas el autor refiere que los manuales son a la organizacion,
lo que cimientos son a un edificio. El tenerlos, facilitan y soportan el crecimiento, no
tenerlos, limitaria las cargas y el nimero de pisos que el edificio podria soportar.
3.2.2 Manual Administrativo

Rojas (2006) explica que los manuales constituyen una de las herramientas
con que cuenta las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones
administrativas 'y operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de
comunicacion. Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos

tipos de necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico
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que contiene la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los
miembros de una organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas
actividades son cumplidas.

Por otra parte, Eyssautier (2006) define que los manuales administrativos se
conocen como un cuerpo sistematico que indica las actividades a ser cumplidas por
los miembros de las organizaciones y la forma en que la mismas deberan ser
realizadas, ya sea conjunta o separadamente. El propoésito fundamental de los
manuales, es instruir a los miembros de la organizacién, acerca de aspectos tales
como: funciones, autoridad, normas, procedimientos, objetivos, entre otros.
3.2.2.1 Clasificacion de manuales administrativos

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones:

Manual de organizacion: describe la organizacion formal, mencionado, para

cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y

responsabilidad.

Manual de politicas: el manual de politicas contiene los principios basicos que

regiran el accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones.

Manual de procedimientos y normas: describe en detalle las operaciones que

integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su

ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion
compatibles con dichos procedimientos.

Manual del especialista: contiene normas o indicaciones referidas

exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con este

manual orientar y uniformar la actuacién de los empleados que cumplen iguales
funciones.

Manual del empleado: contiene aquella informacion que resulta de interés para

los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su

relacion con la misma, y que se les entrega en el momento de la incorporacion.

Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa, actividades que desarrolla,
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planes de incentivacion y programacion de carrera de empleados, derechos y

obligaciones, etc.

Manual de propésito mdaltiple: reemplaza total o parcialmente a los

mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de la

empresa 0 el volumen de actividades no justifigue su confeccion y

mantenimiento.

3.2.3 Utilidad de los manuales

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de

tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como debe hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades. Construye una

base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.
3.2.4 Los manuales de normas y procedimientos

Alvarez (2006) explica que un manual de normas y procedimientos es un
manual que documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un area, departamento,
direccion, gerencia u organizacion. En este manual se deben contestar las preguntas
sobre lo que se hace (normas) el éarea, departamento, direccidon, gerencia u
organizacion y como se hace (procedimientos) para administrar el area,
departamento, direccion, gerencia u organizacién y para controlar los procesos
asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido.

Los capitulos en que puede estar dividido el manual de normas y
procedimientos del area, estan en funcién de las actividades y responsabilidades que
realiza dicha area. Esto significa que a pesar de que en todas las areas se tengan
manuales de normas y procedimientos, los contenidos de cada uno de ellos sean

17



distintos. Aunque por supuesto, habrd normas y procedimientos que estén repetidas
en mas de un area debido al alcance de dicha norma o procedimiento.

La elaboracion de manuales de normas y procedimientos implica en primer
lugar definir las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que
conforman la organizacion, incluso, en algunos casos lo primero que hay que hacer es
definir las areas, agrupando o separando funciones segun sea lo méas conveniente,
para hacer frente al mercado y cumplir con su mision.
3.2.4.1 Contenido de los manuales de normas y procedimientos

Alvarez (2006, p, 25) un manual de normas y procedimientos podria incluir:
portad, indice, hoja de autorizacion del area, politica de calidad (cuando sea
aplicable), objetivo del manual, bitacora de revisiones y modificaciones de politicas y
procedimientos, politicas, procedimiento, formatos, anexos.

EL autor Rodriguez (2002) plantea los elementos que deberia llevar un manual
de procedimientos:

indice.

Introduccion.

Obijetivé del manual.

Alcance.

Como usar el manual.

Revisiones y recomendaciones.

Organigrama.

Sistema de organizacion (lineal, funcional etc.).

Tipo de departamentalizacion (geografica por producto etc.).

Amplitud de la centralizacién y descentralizacion.

Relacion entre el personal y linea de asesoria.

Graficas.

Diagramas de flujos.

Estructura procedimental (descripcién narrativa de los procedimientos).
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3.2.5 Normas I1SO 9001: 2015

La ISO 9001: 2015 es una norma internacional que se centra en todos los
sistemas de gestion de calidad (SGC) con los que una empresa debe contar para tener
un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos y
servicios.

Seguin Alvarez (2006, p. 27-30) una norma:

Es una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

Una orientacion clara hacia donde debe dirigirse todas las actividades de un

mismo tipo.

La manera consistente de tratar a la gente.

Un lineamiento que se facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias.

Lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definida.

Aplicable al 90-95% de los casos. Las excepciones solo podran ser autorizadas

por el alguien de un nivel inmediato superior.
3.2.5.1 Beneficios de la Norma 1SO 9001: 2015

Hay muchos beneficios al tener un sistema de gestion de calidad (SGC)
eficiente y certificado como la norma ISO 9001. Se encontrard beneficios directos e
indirectos, y unos nos llevan a otros. Estos son los principales:

Mejora el ordenamiento interno de las empresas u organizaciones.

Mejora el andlisis de los productos y procesos a traves de un sistema

organizado de registros.

Facilita el planeamiento de todas las actividades.

Confianza en la capacidad para controlar productos y procesos.

Mayor precision en las especificaciones u érdenes.

Identificacion de errores en las especificaciones u érdenes.

Reduccion de la no-conformidades.

Disminucion de reclamos de clientes

Mejor comunicacion.
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Mejores relaciones entre clientes y proveedores.

Aumento de la eficiencia.

Disminucion de costos.

Mayor control sobre contratistas y proveedores.

Promocién de mejoras continuas.

Mejor posicionamiento en mercados actuales.

Mejor reputacion de la organizacion.

Mejores productos.

Mayores oportunidades para el desarrollo de nuevos mercados.

Mejor competitividad.

Para Alvarez (2006), las normas ayudan a evitar lentitud, defectos y la pérdida
de tiempo en las principales actividades y procesos de la organizacion. Las normas
permiten visualizar un camino claro preciso y seguro para las actividades cotidianas
en los puntos criticos donde se requiere una decision. El uso de politicas redunda en
el corto plazo, en el aumento de utilidades o beneficios para la organizacion.
3.2.5.2 Objetivos de la norma I1SO 9001: 2015

Mantener la aplicabilidad de la norma.

Proporcionar un conjunto basico estable de requisitos para los préximos 10

afnos o mas.

Seguir siento geneérico y aplicable a toda organizacion y de cualquier sector.

Mantener el enfoque de gestion de procesos.

Tomar en cuenta los cambios habidos en las practicas y la tecnologia de los

sistemas de gestion de calidad.

Reflejar los cambios cada vez mas complejos, exigentes y dinamicos de las

organizaciones.

Aplicar el anexo SL para mejorar la compatibilidad y alineacién con otras

normas 1SO.
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Usar un lenguaje y estilo simples para asegurar la compresion e interpretacion

coherente de los requisitos.
3.2.5.3 Estructura de la norma 1SO 9001: 2015

Ambito de aplicacion

Referencias normativas

Términos y definiciones

Contexto de la organizacion

Liderazgo

Planificacion

Apoyo

Operacion

Evaluacion de desempefio

Mejora
3.2.6 Procedimientos documentados

La norma ISO 9001: 2015 indica que la organizacion debe tener procedimientos
documentados al menos para las siguientes actividades:

Control de documentos.

Control de registros.

Auditoria interna.

Control de productos no conformes.
Accion correctiva.

Accion preventiva.,

Normalmente, una organizacion antes de implantar un sistema de gestion de la
calidad (SGC) cuenta con politicas o procedimientos para al menos controlar su
documentacién y asegurar que siempre se manejen versiones vigentes de los
manuales técnicos y administrativos Utiles para la organizacion. También suelen

contar ya con procedimientos para controlar que sus productos se realizan tal y como
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se especificd en su planeamiento, y en caso de que no sea asi, emprender las acciones
necesarias para dar solucion a los problemas detectados.

Segun Ronddn (2010) es una presentacion por escrito, en forma narrativa y
secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo se
hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la
unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para
simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias opciones en
una misma operacion.
3.2.6.1 Procedimientos administrativos

Rondon (2010) da a conocer que los procedimientos administrativos son un
conjunto de acciones interrelaciones e interdependientes que conforman la funcion de
administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la consecucion de un
fin a través del uso &ptimo de recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnologicos. Este proceso comprende 4 funciones esenciales como son la
planificacion, organizacion, direccion y control. Destaca que toda organizacion debe
ser capaz de identificar el fin determinado que busca y que sin duda impacta la vida
de las personas involucradas. Como grupo distintivo, al unirse las personas que
conforman aun organizacion, establecen una serie de principios sobre como van a
realizar sus esfuerzos y he aqui que, debido a las diferencias fundamentales que
norman la naturaleza humana en cada persona, es necesario establecer tareas
distintivas para cada integrante del grupo, fortaleciendo asi la capacidad individual
con la colectiva, diferente a la original, la cual se convierte en una actividad.
3.2.6.2 Importancia de los procedimientos administrativos

Para Garcia (2010) la importancia de los procedimientos administrativos se

basa en que:
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Establecen el orden l6gico que deben seguir las actividades.

Promueve la eficiencia y la optimizacion.

Fijan la manera como deben ejecutarse las actividades, quién debe ejecutarlas y

cuando.

3.2.7 Informacion documentada

Para la elaboracién del manual de normas y procedimientos administrativos se
ha tomado referencia de la norma 1SO 9001:2015 cual establece siguientes:

Generalidades.

Creacion y actualizacion.

Control de la informacion documentada.

En la norma no volveremos a ver los términos procedimientos y registros, ya
que estos dos elementos ahora se denominan en conjunto como informacion
documentada, aunque dentro de la norma nos hablard, en varias ocasiones, de
mantener y retener. Cuando se mencione mantener se referird a documentar, y en el
momento en que se hable de retener serd referido al registro.
3.2.7.1 Generalidades

El Sistema de Gestion de la Calidad segn 1SO 9001:2015 tiene que incluir:

La informacion documentada requerida por la norma ISO 9001

La informacién documentada que la empresa determina como
necesaria para obtener la eficiencia del Sistema de Gestion de la Calidad.

La extension de la informacion documentada para un Sistema de Gestion de la
Calidad puede variar de una empresa a otra, ya que:

El tamafio de la empresa y el tipo de actividad que realiza, ademas de los

procesos, productos y servicios.

La complejidad de los diferentes procesos con los que cuenta.

La competencia de las personas.

3.2.7.2 Creacidn y actualizacion
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Genera y actualiza la informacion documentada, por lo que la empresa tiene
que asegurarse de:

Se realiza la identificacion y la descripcidn (titulo, fecha, autor, etc.).

El formato y los medios de soporte (idioma, versién de software, etc.).

Revisar y aprobar segun la adecuacién de la norma.
3.2.7.3 Control de la informacion documentada

La informacion documentada que se requiere por el Sistema de Gestion de la
Calidad y por la norma ISO 9001 debe estar controlada para asegurarse de que:

Se encuentre disponible y sea iddneo para utilizarlo, cuando y donde se

necesite. Por ejemplo, si los trabajadores de la fabrica no tienen ordenador, la

documentacién que a ellos utilicen no pueden estar sélo en electrénico.

Se encuentre adecuadamente protegida (incluyendo contra pérdida de

confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad).

Para poder controlar toda la informacion documentada, la empresa tiene que
abordar todas las actividades que realice, segun corresponda:

Acceso, distribucion, recuperacion y utilizacion.

Almacenamiento y conservacion de la legibilidad.

Control de cambios.

Conservacion y disposicion.

Esto se aplicard también a la informacion de origen externo que la organizacion
determine como necesaria para la planificacion y operacion del Sistema de Gestion de
la Calidad.

La informacion documentada se conserva como evidencia de la conformidad, se
tiene que proteger frente a posibles modificaciones no autorizadas.

El acceso debe implicar una decision, esta decision puede ser solo de consulta
de la informacion documentada o, sin embargo, puede ser para consultar y modificar
dicha documentacion.

3.2.8 Diagramas de flujo
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Alvarez (2006, p. 39-43) define que los diagramas de flujo son medio graficos
que sirven principalmente para:

Describir las etapas de un proceso y entender cdmo funciona.

Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos.

Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un proceso.

Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.

Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado, identificando

las oportunidades de mejora.

Disefiar nuevos procesos.

Documentar el método estandar de operacion de un proceso.

Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.

Hacer presentaciones directivas.
3.2.8.1 Simbolos basicos para elaborar un diagrama de flujo

Los principales simbolos que se utilizan en un diagrama de flujo se muestran a

continuacién en la tabla 1. Donde se explica las diferentes figuras y aplicaciones de

las mismas.

Actividad Dentro de cada rectangulo se incluye una breve
descripcion de cada actividad.

Sefiala un punto en el proceso en el que hay que

o tomar una decision, a partir de él, se ramifica en dos

Decision o ol
0 Mas vias.

Identifica sin ninguna ambigiiedad, el principio y el

Terminal final de un proceso, segin la palabra dentro del
simbolo terminal.

Representa una via del proceso, que se conecta
elementos del proceso: actividades, decisiones,

Lilie el e documentos, entre otros.

Se utiliza para indicar continuidad del diagrama de
flujo. Se utiliza cuando fisicamente una actividad
esta relativamente lejos de ella y no se desea utilizar
una flecha.

Conector
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Representa un documento generado por el proceso, y
Documento - oy - .
en donde se almacena informacion relativa a él.
Tabla 1: Simbolos bésicos para elaborar un diagrama de flujo.

Fuente: Gallardo (2017).
3.2.8.2 Ventajas de los diagramas de flujos.

Proporcionar una compresion del conjunto: cuando los miembros de un equipo
conocen perfectamente su parte del proceso, pero no conocen bien el proceso
completo, el diagrama de flujo les suministra la informacion que les hace falta,
logrando asi una mejor compresion.

Facilita la comunicacién: los diagramas de flujo hacen que una persona o
equipo expliquen (sin tantas palabras y confusiones) el proceso a otras personas
y departamentos.

Descubren los clientes ignorados previamente: algunos equipos se enfrentan
con la sorpresa de que se hacen muchos planes sin haber identificado primero,
todos los clientes importantes. En caso de procesos criticos, es vital identificar
claramente a todas las personas o departamentos involucrados.

Descubren las oportunidades para mejorar: la mayoria de los diagramas de flujo
exhiben subprocesos o “ciclos”, que son necesarios para ocuparse de las
actividades que no le agregan valor a la organizacién, por lo que al momento de
documentar los procesos se debe cuestionar la realizacién de este tipo de
actividades.

Hacen mas facil establecer los limites: cuando hay que planificar/re planificar
algun proceso, hay que establecer un limite a alguna tarea. La razon es que cada
proceso interactta con algunos de los otros procesos dentro y fuera de la
organizacion. Esos otros intercalan ademas con otros procesos dentro y fuera de
la organizacion. Esos otros, intercalan, ademas, con otros procesos. Por ultimo,
todos los procesos de la organizacién, se ven afectados, pero los efectos van
disminuyendo conforme se van alejando de la tarea especifica.
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Las actividades de transformacién del producto o servicio si dan valor. Las
actividades de inspeccionar, mover, transportar, almacenar y demorar no le dan valor
a la organizacion, por lo que, en la medida de los posibles, hay que minimizarlas o
eliminarlas.

3.2.9 Formatos

En la organizacion, es conveniente que todos los formatos estén debidamente
codificados e identificados para facilitar tanto el control interno como la reproduccion
y el abastecimiento adecuado de la papeleria correspondiente.
3.2.9.1 Fase de disefio

Al llegar a la fase de disefio o redisefio de formatos, es muy importante tomar
en cuenta los siguientes requisitos:

Definir claramente el(los) objetivo(s) o proposito del formato.

Dar una codificacion especial, para que sea facilmente identificado y del

dominio general.

Conocer perfectamente los requisitos de todas las areas involucradas, para

asegurar que a todos les sea (til.

Solicitar en todos los cuadros o renglones del formato Unicamente informacion

atil y comprensible. Cuando un formato no se llena completamente o cuando

los usuarios le ponen informacion adicional es sefial de que el formato requiere
mejoras.

Usar de preferencia materiales (papel bond, cartulina, etiqueta adherible, etc,) y

tamafios estandar (carta, media carta o cuadro de carta) simplificando su

reproduccion y abastecimiento.

Evaluar la cantidad de copias que realmente se necesitan la persona que

autorice un documento, debe conservar una copia.

Evitar la repeticion de formatos similares. Esto ademés de eliminar desperdicio,

evita muchas confusiones y errores.
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Depurar toda la papeleria para evitar contaminacion y confusion con el nuevo
formato. Por lo cual, es conveniente destruir todo lo que sea obsoleto.
Definir el tiempo que se debe guardar los formatos. Este tiempo debe estar
claramente estipulado en alguna norma y debe estar en funcién del tipo
particular de registro, de acuerdo a requerimientos legales, fiscales,
contractuales o directivos.
3.2.9.2 Los formatos y los manuales
Los formatos formaran parte de los manuales por lo que es importante que en
una seccion claramente definida se anexen. Los formatos son anexados directamente
junto con alguna norma o procedimiento. Es importante que los formatos por normas
sean revisados con alguna frecuencia razonable es hacerlo cuando menos una vez al
afio. Es conveniente conocer a simple vista el nivel de revisién que tienen estos
documentos tomando en cuenta algun codigo especial.
3.3 Definicion de términos
Alta direccion: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al méas
alto nivel una organizacion.
Aseguramiento de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada a
proporcionar confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.
Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.
Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.
Certificacion: actividad que permite establecer la conformidad de una
determinada organizacion, producto o servicio con los requisitos definidos en
normas o especificaciones técnicas.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto.
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Clientes externos: consumidor del bien o servicio, en el que se incluyen las
personas, las empresas o el mercado en general y que tiene la caracteristica de
ser independiente a la organizacion. Es el destinatario del producto o servicio
producido.

Clientes internos: representan el area, departamento, seccién, personal, etc.
que emplean o consumen los productos obtenidos, pero con la caracteristica
particular de pertenecer al conjunto de la organizacién. De este modo, dentro de
la organizacion todos se convierten en clientes y proveedores a la vez.
Competencia: habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
Control de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada al
cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Documento: informacién y su medio de soporte.

Especificacion: documento que establece requisitos.

Estructura de la organizacion: disposicion de responsabilidades, autoridades
y relaciones entre el personal.

Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
Gestion de la calidad: actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.

Liberacion: autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

Manual de la calidad: documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.

Mejora de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

Normas ISO (Organismo Internacional de Estandarizacion): son un
conjunto de normas orientadas a ordenar la gestion de una empresa en sus

distintos ambitos, es decir, se componen de estandares y guias relacionadas con
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sistemas y herramientas especificas de gestion aplicables en cualquier tipo de
organizacion.

Plan de calidad: documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

Planificacion de la calidad: parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los
procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los
objetivos de la calidad.

Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de las actividades desempefiadas

Sistema: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan.
Sistema de gestion: sistema para establecer la politica y los objetivos y para
lograr dichos objetivos.

Sistema de gestion de la calidad: sistema de gestion para dirigir y controlar
una organizacién con respecto a la calidad.

Verificacion: confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de

que se han cumplido los requisitos especificados.
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CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO

Este proyecto fue realizado mediante cuatros (4) fases metodoldgicas donde se
explico detalladamente los objetivos especificos ya planteados en capitulos
anteriores.

4.1  Fases metodoldgicas

Las fases metodoldgicas que se llevaron a cabo en esta investigacion fueron las
siguientes:

Fase I: Detallar los procesos técnicos y administrativos de cada una de las
superintendencias de PDVSA Gas.

En esta fase se llevd a cabo la descripcion técnica y administrativa que
desempefian las superintendencias de la Gerencia de Gestion de Técnicas con
Terceros (GTT).

Fase I1: Conocer la estructura organizativa de la Gerencia de Gestion Técnicas
con Terceros.

En esta fase se conoci6 de forma detallada la estructura organizativa de la

Gerencia de Gestion de Tecnica con Terceros (GTT), es decir, los cargos que se
desempefian en dicha gerencia.
Fase Ill: Documentar los procedimientos técnicos y administrativos de la
Gerencia de Gestion técnica con terceros (GTT), en concordancia con los
lineamientos exigidos por PDVSA GAS para la elaboracion del manual de
procedimientos.

En esta fase se describi6 cada procedimiento técnico y administrativo que realizan
los empleados de la Gerencia de Técnica con Terceros (GTT), donde se cred un
manual de procedimientos paso a paso para delimitar las funciones y las
competencias de cada una de las superintendencias de PDVSA Gas.

Fase 1V: Evaluar la relacion beneficio/ costo (B/C).



En esta fase se evalud el desempefio del departamento la Gerencia de Gestién de

Técnica con Terceros (GTT) con la finalidad de comparar las habilidades, destreza y



tiempo para culminar el expediente del caso, en cual se desarroll6 la evaluacion por

medio de un manual de procedimientos.
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CAPITULO V
RESULTADOS

5.1 Detallar los procesos técnicos y administrativos de cada una de las
superintendencias de PDVSA Gas.

La Gerencia de Gestiébn Técnica con Terceros (GTT) dividida en dos
Superintendencias:

Evaluaciones Técnicas

Comision de Servicios y Permisos.

Estas superintendencias realizan la evaluacion, analisis y factibilidad desde el
punto de vista técnico juridico de los casos procesados ante esta Gerencia por los
entes publicos y privados que tienen relacion con nuestra organizacién, para asi
garantizar la seguridad de los Sistemas de Transporte y Distribucion de Gas.

5.1.1 La Superintendencia de Evaluaciones Técnicas

Tiene como mision analizar y evaluar los diferentes casos generados por
terceros y propios de la organizacién, ubicados dentro del area de utilidad de obra
publica, desde el punto de vista técnico y juridico, basado en el Marco Legal
Regulatorio y las Normas Técnicas Nacionales e Internacionales aplicables y en el
marco legal vigente, con la finalidad de dar respuesta y plantear soluciones,
alternativas u opciones a las diferentes situaciones de interferencia con la red de
Transporte y Distribucion (TyD) a fin de salvaguardar la integridad fisica de las
comunidades, tuberias y medio ambiente.

Ademas, planifica, coordina y participa en las reuniones de los equipos
multidisciplinarios de franjas protectoras de gasoductos de cada region operacional,
logrando dar cumplimiento a lo establecido en la norma IR-S-16, la participacion de
todas las gerencias habilitadoras del Transporte y Distribucion (TyD) del gas metano,
obteniendo evaluacion de casos con interferencias a nuestros sistemas de transporte y

distribucion industrial de gas metano de manera integral y colegiada.



La superintendencia ha tenido una extensa participacion en casos emblematicos
en las regiones operacionales centro y centro occidente, listados continuacion:

Construccion de proyecto habitacional cachipo norte.

Notificacion al ministerio del poder popular de petroleo y mineria relacionada a

la Construccion del gran terminal de Maracay.

Construccion de desarrollo habitacional la gran villa 11.

En la figura 7, se muestra el total de casos evaluados y las evaluaciones por

cada regidn operacional.

ESTE-ORIENTE
0,51%

Figura 7: Clasificacion de casos por region operacional.

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.
Los kilébmetros de tuberia que se instalan a nivel nacional, se muestran en la

figura 8.

NOR-ORIENTE
14,45%

CENTRO OCCIDENTE
29,62%

E-ORIENTE
0,95%

Figura 8: Kilémetros de corredores de tuberias a nivel nacional.

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.
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Segun la European federation of Chemicals Engineerind (Joschek 1986), a nivel
mundial el indice de accidentabilidad (catastrofes mundiales) en industrias quimicas
es ocasionado por la deficiente o poca concentracion, inatencion y negligencia
(accidn de terceros). En la figura 9, se muestra la vulnerabilidad de nuestros sistemas
en las franjas protectoras especificamente en la franja de maxima seguridad por
accion de terceros ya sean publicos o privados. EI 63% de los casos evaluados
corresponden a interferencias ubicadas en la franja de méxima seguridad de nuestros
sistemas de transporte y distribucion de gas metano, lo que ocasiona mayor
vulnerabilidad a los sistemas, por lo que se recomienda el aumento de recorridos de

ruta, recorridos operacionales, paso a pasos y aumento del nimero de sefializacion.

Prote
Contro
9%

Resguardo
3%

Figura 9: Casos evaluados segun la franja protectora.

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.

Los casos evaluados se clasifican segun el tipo de actividad que el tercero
requiere ejecutar, tales como: Servicios; que incluye todos los servicios ofrecidos en
el pais (Electricidad, agua, fibra Optica y otros), a través de entes prestadores de
servicios publicos o privados. Vialidad; que corresponde a todos los proyectos de
desarrollo vial del pais, generalmente emblematicos. Transporte masivo; llamese
ferrocarril, metro, tranvias, tren y cualquier medio de transporte masivo, Yy
Edificaciones; que corresponde a casos de indice poblacional, que involucran cambio

de clasificacion y/o ingenieria de mitigacion para su ejecucion.

35



TRANSPORTE
MASIVO
0%

Figura 10: Casos evaluados segun el tipo de actividad.
Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestién Técnica con Terceros.

La figura 10 muestra un 53% de los casos evaluados hasta el mes de febrero del
corriente, que corresponde a la categoria de servicios, 16% de casos evaluados que
tienen que ver con vialidad, 0% de casos evaluados relacionados con transporte
masivo y 31% de casos que involucran construccion de edificaciones. Estos ultimos
requieren de un mayor ndmero de horas hombre para su evaluacion integral,
representan las areas de vulnerabilidad por indice poblacional.

En la figura 11 se agrupa los casos evaluados segun el tipo de sistema
involucrado; transporte, distribucion o casos que presenten interferencias con ambos
sistemas, como es el caso del 3% representado en la figura. Se destaca un 72% de
casos evaluados con interferencias a nuestros sistemas de distribucion y 25% de casos

evaluados con interferencia a nuestros sistemas de transporte.

TYD

Figura 11: Casos evaluados segun el sistema involucrado.

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestidn Técnica con Terceros.
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Se realiza la conformacion de equipos multidisciplinarios en las regiones
operacionales Sur Oriente, Centro, Centro Occidente y Occidente. ElI Equipo
Multidisciplinario de Franjas Protectoras de Gasoductos (EMFPG) se refiere al
equipo responsable tanto de las actividades de estudio, analisis y evaluacion, como de
la revision y aprobacion o negacion de los Informes Técnicos relacionados con los
casos a ejecutar por terceros que presentan interferencias con los sistemas de
transporte y distribucién industrial de gas metano, tomando en cuenta lo establecido
en los decretos y sus reglamentos relacionados a las areas de proteccion de obra
publica de los sistemas de transporte y distribucién industrial de gas metano.

El equipo multidisciplinario inicia el afio 2017 con 76 casos presentados en
2016 que no fueron evaluados o finalizados. La gestion del equipo multidisciplinario
hasta el mes de febrero se traduce a 35 casos presentados versus 32 casos evaluados.
(Ver figura 12).

80
70 -
60 -
50 -
40 -
30 -
20 -
10 -

# DE CASOS

ANO 2016 ENE FEB

m CASOS PRESENTADOS EN 2016 m CASOS ACUMULADO PRESENTADOS m CASOS ACUMULADO EVALUADOS

Figura 12: Casos presentados vs casos evaluados

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.

En la figura 13 se muestra la gestion del equipo multidisciplinario discriminado

por region operacional.
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Figura 13: Gestion EMFPG segun regiones operacionales.

Fuente: Departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.

5.1.2 Comision de Servicios y Permisos.

Son mesas técnicas de trabajo que agrupan a todos los organismos rectores y
ejecutores de servicios publicos y privados, con la finalidad de planificar y coordinar
los trabajos a ejecutar en las vias publicas, a fin de prever las posibles afectaciones
que pudieran generarse entre ellas y asi brindar un servicio seguro y confiable a la
Comunidad.

La Comision de Servicio y Permisos siguen una serie de objetivos:

Definen las actividades a realizar los Prestadores de Servicios Publicos, para la

construccién en cada Municipio.

Evallan los proyectos (nuevas instalaciones) y mantenimientos a ejecutarse en

la jurisdiccion de la Comisién Coordinadora de Obras y Servicios Publicos

(CCOSP).

Apoya a las autoridades locales y regionales en el desarrollo econémico y

social, en especial la dotacion y prestacion de los servicios publicos

domiciliarios.
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Ayuda en la ejecucion de las obras, a fin de que estas se desarrollen en la mayor
armonia y respetando los intereses de los demas organismos involucrados,
evitando asi las afectaciones en las instalaciones de los servicios publicos
existentes por la ejecucion de nuevas obras.

Relne a los organismos rectores y ejecutores de obras publicas que hacen vida
en la region, con la mision de planificar, revisar y coordinar los trabajos a
ejecutar en las vias publicas de los municipios participantes, con un enfoque
basicamente preventivo, de manera de evitar cualquier impacto a las
instalaciones de los prestadores de servicios, que pudiera ocasionar pérdidas
humanas.

Logra una rapida soluciéon de los problemas de ejecucion de las obras y
servicios publicos en beneficio de la ciudadania y de los intereses comunes de
los organismos publicos y privados asistentes.

Fomenta y Consolidar la creacion de las Comisiones de Servicios Publicos e

impulsar la cultura de seguridad de los servicios.

5.2 Conocer la estructura organizativa de la Gerencia de Gestion Técnicas con

Terceros.

La estructura organizativa, cargos y actividades realizadas, esta establecida por

el Gerente General del departamento de la Gerencia de Gestién Técnicas con
Terceros de PDVSA Gas.

Los cargos establecidos en el departamento de Gestién Técnica con Terceros

Gerente general.

Superintendente de evaluaciones técnicas.

Superintendente de comisién de obras y servicios publicos.
Supervisor geoespacial.

Supervisor de permiseria.

Supervisor de comision de obras y servicios publicos.
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Analista de evaluaciones técnicas.

Analista de comision de obras y servicios publicos.
Analista de permiseria.

Analista geoespacial.

En esta seccidn se describid los cargos y actividades que se desempefian en el

departamento.

5.2.1 Gerente general

Se encarga de promover el desarrollo y la ejecucion de los planes y programas

para garantizar el abastecimiento continuo del transporte y distribucion del Gas

Metano para que sea mas seguro Yy confiable el producto.
Actividades

1.
2.

Establece los objetivos y metas generales de la organizacion.

Planifica las actividades destinadas a atender en forma eficiente los
requerimientos de los entes publicos, privados y propios de la organizacion.
Elabora planes estratégicos para el desarrollo futuro de la organizacion.

Planifica y programa las actividades para la administracion de recursos humanos,
financieros, equipos y materiales.

Crea las herramientas adecuadas para instruir, controlar y evaluar el desarrollo de
los planes y programas de actividades.

Mantiene actualizada la informacién sobre la situacién general de la estructura y

reportar al nivel inmediato superior.

5.2.2 Superintendente de evaluaciones técnicas

Planifica, coordina y ejecuta permanentemente las evaluaciones técnicas para

garantizar los niveles de seguridad en la franja de proteccion en los diferentes

sistemas de transporte y distribucion, coadyuvando de esta manera con el desarrollo

integral del pais.
Actividades

1.

Planifica, programa y coordina las actividades inherentes de la superintendencia.
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10.

Realiza un registro técnico del proyecto para la evaluacion.

Realiza reuniones de seguimiento con los supervisores de evaluaciones técnicas
para revisar y evaluar los trabajos efectuados. Ademas de reuniones ampliadas
con todo el personal para evaluar tendencias, acciones y recomendaciones de
casos emblematicos y extraordinarios a fin de mantener la toma de decision
ajustadas a las normativas y preservar la integridad de las instalaciones.

Coordina con las gerencias de operaciones, ingenieria operacional, analisis
operacional, seguridad y comercializacién las actividades relacionadas con la
ingenieria de mitigacion, visualizaciones y acciones tomadas por consenso.
Coordina y mantiene el comité de calidad del dato con la finalidad de
salvaguardar el sistema de informacion geogréafica bajo los parametros de
confiabilidad y clase mundial.

Elabora la respuesta al requerimiento del tercero, sustentado en las normas
técnicas nacionales e internacionales aplicables, considerando el marco legal
regulatorio.

Elabora los informes técnicos sobre las situaciones generadas por los terceros
atendiendo los analisis de riesgos, mecanicos, mejor vision, ingenieria de
mitigacion, visualizaciones, estimacion de costos y estudios de integridad
mecanicas que permitan el blindaje para salvaguardar nuestras instalaciones.
Coordina y efectta reunion de trabajo con los entes gubernamentales terceros para
planificar el alcance de la obra a realizar y elaborar la ingenieria que permita
salvaguardar nuestras instalaciones de acuerdo a las normas técnicas vigentes.
Registra y mantiene un control estadistico de las pruebas hidrostaticas de las
tuberias, espesores, diametros, clase de acero, ubicacion geoespacial y otras
caracteristicas de las instalaciones o redes.

Supervisa el desarrollo del personal de la superintendencia sustentado bajo tres
aspectos de crecimiento personal, tecnolégico y administrativo con la finalidad de

mantener las fortalezas y superar las debilidades que posean los empleados.
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11. Notificacion a operaciones, Proteccion y Control de Perdidas (PCP), Seguridad
Industrial e Higiene Ocupacional (SIHO) y gerencias involucradas en los casos
entrantes.

12. Elabora oficios de respuesta al requerimiento del tercero de manera oportuna,
sustentado en las normas técnicas nacionales e internacionales aplicables y en el
marco legal vigente, que permita salvaguardar las instalaciones de transporte y
distribucion de gas metano y los terceros si es procedente.

5.2.3 Superintendente de comision de obras y servicios publicos
Dirige y controla las actividades necesarias para mantener los niveles de seguridad

para evitar la ocurrencia de accidentes e incidentes en las instalaciones de transporte y

distribucion de gas, asegurando los estandares de calidad exigidos por la

organizacion.

Actividades

1. Planifica, programa y coordina las actividades propias de la Superintendencia de
Gestion Técnicas con Terceros.

2. Realiza reuniones periddicas con los entes subalternos para revisar y evaluar los
trabajos realizados, asi como también, programar los del periodo subsiguiente.

3. Notifica a la Gerencia de Gestion Técnica con Tercero (GTT) que el expediente
del caso ya puede ser evaluado.

4. Coordina las diferentes acciones para mantener la cultura de servicios ofrecidos
en las Comision Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP) ya
creadas, a fin de asegurar la prestacion de servicios clase mundial a la comunidad.

5. Coadyuva en la creacion de las diferentes comisiones de servicios en el area de
responsabilidad de los entes operacionales.

6. Consolida las Comisién Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP) ya
creadas (promover la asistencia de los prestadores de servicios, la entrega y
revision de proyectos, mitigar el impacto o afectacion a las instalaciones, entre

otros).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisa la elaboracion y consignacion de los documentos necesarios para la
solicitud de permisos ante la comision de servicios y organismos de
competencias.

Coordina la tramitacion de permisos de los nuevos proyectos de gas (ingenieria,
mantenimiento, operaciones).

Coordina las reuniones de trabajo en las diferentes comisiones de servicios.
Estrecha relaciones con los organismos a nivel nacional a fin de agilizar la
tramitacion de los permisos.

Revision técnica de los proyectos de PDVSA Gas (rutas de ramales, terrenos para
la instalacién de estaciones, entre otros) en el aspecto de afectacion de las
instalaciones y de terceros.

Coordina sus actividades con el resto de las superintendencias de la gerencia de
gestiones técnicas con terceros.

Hace cumplir los decretos de franja protectora y las normativas técnicas que rigen
a PDVSA.

Brinda asesoria técnica a las gerencias de PDVSA Gas en la elaboracion de los
proyectos, tomando en cuenta el enlace con los distintos organismos y el
conocimiento pleno de como exigen la presentacion de los proyectos.

Coordina en conjunto con la superintendencia de evaluaciones técnicas, el
mecanismo de respuestas a las solicitudes de los terceros que entran a través de

las Comision Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP).

5.2.4 Supervisor geoespacial

Coordina, controla y supervisa los recursos asignados y garantizara la ejecucion de

las actividades de la organizacién, para asegurar y mantener actualizada la red de tyd

a nivel nacional en los sistemas de informacion geograficos.
Actividades

1.

Supervisa, coordina y controla las diferentes acciones para mantener la cultura de
servicios de clase mundial tanto a nivel gerencial interno como a nivel de otras

empresas prestadoras de servicios a traves del mantenimiento del sistema geogas.
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10.
11.

12.

13.

Mantiene actualizado toda la red de gas o sistemas de transporte y distribucion a
nivel nacional con la creacion de un sistema de informacion geogréafica confiable
Yy seguro.

Actualiza las imégenes satelitales, elaborar planos en planimetria, altimetria,
curvas de nivel e iméagenes satelitales.

Elabora los atributos principales de los sistemas de transporte y distribucion,
ubicacion de accesorios, tales como split-tee, pig-sig y otras caracteristicas de
consideracioén para las operaciones.

Elabora la clasificacién los sistemas de transporte de acuerdo a la clase de area en
el geogas.

Elabora las diferentes capas de servicios publicos en cruces y adyacencias a los
sistemas de transporte y distribucion.

Incorpora fotografias de las instalaciones, y digitalizar la ubicacion de las areas
del quemador, casetas de telemetria, coordenadas de la poligonal de las
estaciones.

Levanta en coordenadas utm todas las tanquillas de transporte y distribucion con
las caracteristicas de las valvulas y accesorios que contiene.

Levanta en coordenadas utm todos los avisos de advertencia, de progresiva e
impresos con su fotografia.

Crea la codificacion unica de los avisos y su automatizacion en el geogas.

Levanta en coordenadas utm, las camisas mecanicas instaladas, cambio de ruta de
las tuberias, clase de acero, espesor, diametro y tipo de tuberia.

Levanta los inicios-fin, enterrados y superficiales de las tuberias del sistema de
transporte y distribucion.

Da soluciones técnicas a las diferentes situaciones y necesidades requeridas por la
gerencia de operaciones, ingenieria y mantenimiento para lograr las mejoras toma
de decisiones. Que permitan operaciones confiables, disefios apropiados y
mantenimientos adecuados con los mejores costos y confiabilidad de las

inversiones.
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14. Levanta y codifica en sistemas de coordenadas Universal Transversal de Mercator
(UTM) las estructuras tipo “h”, bloques de asientos entre otros.

15. Elabora informes y comunicaciones a las diferentes organizaciones
correspondientes los casos solicitados por terceros y otras gerencias, ademas de
los informes de gestion.

5.2.5 Supervisor de permiseria
Coordina y supervisa permanentemente la tramitacion de los permisos ante los

entes publicos y privados, para garantizar la ejecucion de los trabajos en las areas de

los sistemas de transporte y distribucion de gas metano.

Actividades

1. Supervisa la elaboracion de comunicaciones para la tramitacion de los permisos
ante los organismos correspondientes (menpet, minfra, alcaldias, prestatarios de
Servicios).

2. Asegura la revision de recaudos de los diferentes proyectos a consignar ante los
organismos.

3. Supervisa la consolidacion de los recaudos exigidos (expedientes) para la
tramitacion de los permisos de los nuevos proyectos.

4. Coordina la consignacion de los permisos ante los entes gubernamentales
(Ministerio del Poder Popular para la Energia y Petroleo (MENPET), Ministerio
para la Infraestructura (MINFRA), alcaldias) de los proyectos generados por
PDVSA Gas (gerencia de operaciones, mantenimiento e ingenieria operacional
gas).

5. Asegura la revision de los proyectos por los organismos para garantizar un tiempo
de respuesta oportuna.

6. Hace seguimiento a las revisiones de los expedientes por los organismos.

7. Coordina la gestion de las documentaciones exigidas por los organismos ante

otras gerencias para dar continuidad a la obtencién de los permisos.
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8. Estrecha relaciones con los organismos a fin de agilizar la tramitacion de los
permisos.

9. Asegura la entrega de récords (obras y servicios) de los proyectos a ejecutar por
PDVSA Gas a los prestatarios de servicios para la obtencion de permiso ante la
alcaldia correspondiente.

10. Revisar tecnicamente los proyectos (rutas propuestas de ramales, terrenos para la
instalacion de estaciones, entre otros) en el aspecto de afectacion a terceros.

11. Hacer cumplir los decretos de franja protectora y las normativas técnicas que
rigen PDVSA.

12. Asegura la revision documental de los terceros involucrados en los proyectos.

13. Coordina la obtencién de permisos de los nuevos proyectos solicitados por
ingenieria, mantenimiento y operaciones ante los organismos correspondientes.

14. Revision de documentacion presentada por terceros ante los registros.

15. Brinda asesoria técnica a las gerencias de PDVSA Gas en la elaboracion de los
proyectos, tomando en cuenta el enlace con los distintos organismos y el
conocimiento pleno de cémo exigen la presentacion de los proyectos.

5.2.6 Supervisor de comision de obras y servicios publicos
Planifica, coordina y administra permanentemente a nivel nacional, las actividades

necesarias para asegurar y garantizar la ejecucion de los trabajos y proyectos,

coadyuvando de esta manera con el desarrollo de la nacion. cumpliendo con los
requerimientos de productividad y rendimiento de la organizacion.

Actividades

1. Supervisa y coordina las diferentes acciones para mantener la cultura de servicios
ofrecidos en las Comision Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP)
ya creadas, a fin de asegurar la prestacion de servicios clase mundial a la
comunidad.

2. Impulsa y fomenta la creacion de las comisiones de servicios publicos en los

estados por donde atraviesa los sistemas de transporte y distribucion de gas
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10.

Asegura que se convoquen a los organismos publicos y privados prestadores de
servicios y las alcaldias correspondientes del estado, para que conforme la
Comision Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP) y su asistencia
frecuente a las reuniones a nivel nacional, por donde pasan los sistemas de
transporte y distribucién de gas.

Impulsa para que todas las obras y servicios a ejecutar en los municipios de la
Comision Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP) sean revisados
por los integrantes de la Comision Coordinadora de Obras y Servicios Publicos
(CCOSP).

Apoya a las gerencias regionales de operaciones, ingenieria operacional,
mantenimiento y en general a la organizacion, en las busquedas de soluciones en
casos donde se involucren terceros.

Coordina las diferentes actividades gestionadas en la Comisién Coordinadora de
Obras y Servicios Publicos (CCOSP) entre personal de PDVSA Gas/prestatarios
de servicios, para evitar impactos en las instalaciones de transporte y distribucion.
Supervisa y garantiza la entrega de records (obras y servicios) de los proyectos a
ejecutar por PDVSA Gas a los presentadores de servicios para la obtencion de
permisos ante la alcaldia correspondiente, a través de la Comisién Coordinadora
de Obras y Servicios Publicos (CCOSP).

Revisa los proyectos entregados a nivel nacional por los prestatarios de servicios
que conforman la Comisién Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP)
para garantizar que se cumplan con los recaudos béasicos de revision técnico-
juridico.

Asegura la revision documental de los proyectos emitidos por otros entes
(prestadores de servicios) para garantizar que la obra y/o servicios cercanos a las
instalaciones de PDVSA Gas se ejecuten bajo el marco legal regulatorio y las
normativas nacionales e internacionales que rigen a PDVSA Gas.

Coordina las detecciones e inspecciones de campo para la tramitacion y solucion

de casos.
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11. Hace respetar el marco legal regulatorio, los decretos de franja protectora y las

normativas técnicas que rigen PDVSA a través de la Comision Coordinadora de
Obras y Servicios Publicos (CCOSP).

5.2.7 Analista de evaluaciones técnicas

Se encarga de elaborar y trasmitir mapas, planos y croquis en coordenadas utm,

para resguardar y conservar el sistema de transporte y distribucién de PDVSA Gas,

de todas aquellas actividades ejecutadas por terceros que tengan afectacion a nivel

nacional, cumpliendo con el decreto de franja protectora de tuberias de PDVSA Gas.

Actividades

1. Efectuar levantamiento geoespacial de las tuberias con instrumentacion GPS, en
sistemas de coordenadas Universal Transversal de Mercator (UTM).

2. Actualiza y registra toda la documentacion de la empresa que desea realizar el
proyecto, en una base de datos de Microsoft Excel.

3. Determinar en la evaluacion preliminar con el sistema geogas, las posibles
interferencias de los proyectos a ejecutar adyacente a nuestras redes de tuberias.

4. Determinar la planimetria de las redes de tuberias en coordenadas utm con los
mapas geograficos, del geogas.

5. Determinar la altimetria de las redes de tuberias en sistemas de coordenadas
Universal Transversal de Mercator (UTM) para efectuar evaluaciones y
comprobar interferencias a fin de determinar desde el punto de vista técnico la
mejor opcidn ingenieril

6. Elaborar croquis, planos y mapas para entregar a propios y terceros.

7. Levantar poligonales abiertas y cerradas de las redes de gas.

8. Efectuar evaluaciones de clasificacion de tuberias y catastro para determinar
geoespacialmente la densidad del sector y su clase.

9. Efectuar andlisis comparativo del sistema rosoft, pipe tally y geogas, con las

poligonales a desarrollar por terceros y propios a fin de evaluar sin las areas a

desarrollar corresponden a la clasificacion de por disefio de las tuberias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Realizar las diferentes transformaciones geograficas de coordenadas con
diferentes datum y husos geograficos suministradas por los terceros y propios a
coordenadas.

Efectuar inspecciones de campo conjuntamente con los operadores de las areas
para determinar geoespacialmente nuevas instalaciones en las franjas de
resguardo y proteccion.

Actualiza la base de datos después de la inspeccidn. Se analiza la data GPS
obtenida en el campo, fotos, mediciones y se realizan consultas geoespaciales con
el tercero.

Efectuar carga de nuevas redes al sistema geogas.

Efectuar correcciones por el método de induccion al sistema geogas de acuerdo a
los levantamientos de las herramientas electromagnéticas y levantamientos de
campo.

Revisar los diferentes proyectos en la comisién coordinadora de servicios
publicos.

Efectuar presentacion de los proyectos de PDVSA Gas en la comision
coordinadora de los servicios publicos y tramitacion de permiseria.

Efectuar reuniones de evaluacion de los proyectos entregados en la Comision
Coordinadora de Obras y Servicios Publicos (CCOSP) con las areas
operacionales.

Elabora y consolida informes de gestion mensual de solicitudes de evaluaciones
técnicas procesadas y gestion de equipo multidisciplinario y comité franjas.
Revisar documentalmente los casos, a fin de emitir las recomendaciones técnicas
ajustadas o blindadas en cuanto en el aspecto legal, que permita salvaguardar las
instalaciones de transporte y distribucion de gas metano y los terceros si es
procedente.

Archiva el expediente del caso en fisico y electronico para tener un respaldo.
Entrega del informe de factibilidad del caso, normas y parametros que debe

cumplir el tercero.
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5.2.8 Analista de comisiones de obras y servicios publicos

Garantiza la ejecucion de los trabajos y proyectos de los entes pablicos, privados y

propios de la organizacion, bajo la revision y rectoria de la comision coordinadora de

obras y servicios publicos, manteniendo y fomentando la cultura seguridad en la

prestacion de los servicios publicos para evitar la ocurrencia de accidentes e

incidentes en las instalaciones de transporte y distribucion de gas.
Actividades

1.

Mantiene la cultura de seguridad en los servicios ofrecidos en las Comisiones
Coordinadoras de Obras y Servicios Publicos (CCOSP).

Procura la asistencia de los organismos que deben conformar las Comisiones
Coordinadoras de Obras y Servicios Publicos (CCOSP).

Lidera y conduce las reuniones de las Comisiones Coordinadoras de Obras y
Servicios Publicos (CCOSP) que estén bajo su responsabilidad.

Convoca a los organismos publicos y privados prestatarios de servicios en el
municipio correspondiente, para que formen parte de las Comisiones
Coordinadoras de Obras y Servicios Publicos (CCOSP).

Procura la asistencia a las Comisiones Coordinadoras de Obras y Servicios
Pablicos (CCOSP) de todas las alcaldias correspondiente del estado por donde
atraviesan los sistemas de transporte y distribucion de gas.

Vela que todas las obras y servicios a ejecutarse en los municipios participantes,
sean revisados por los integrantes de las Comisiones Coordinadoras de Obras y
Servicios Publicos (CCOSP).

Apoya a las gerencias regionales de operaciones en las busquedas de soluciones
de aquellos casos que involucren terceros.

Coordina las diferentes actividades gestionadas en las Comisiones Coordinadoras
de Obras y Servicios Publicos (CCOSP) entre personal de PDVSA Gas y

prestatarios de servicios, para evitar impactos en las instalaciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinacion de detecciones e inspecciones de campo entre PDVSA Gas
(operaciones y Gerencia de Gestion Técnica con Terceros (GTT)) y prestadores
de servicios para la evaluacion de posibles interferencias.

Revisa los recaudos de los diferentes proyectos generados a través de las
Comisiones Coordinadoras de Obras y Servicios Publicos (CCOSP).

Obtiene a traves de la Comisiones Coordinadoras de Obras y Servicios Publicos
(CCOSP), los permisos de las alcaldias correspondientes para los proyectos y
trabajos de PDVSA Gas.

Asegura la revision de los proyectos emitidos por otros entes (prestatarios de
servicios) para garantizar que la obra y/o servicios cercanos a nuestras
instalaciones se ejecuten bajo las normativas nacionales e internacionales que
rigen a PDVSA Gas.

Apoya la gestion de permisos ante los rectores de servicios publicos (Ministerio
del Poder Popular de Petroleo y Mineria (MPPPM), Ministerio del Poder Popular
para el Transporte Terrestre (MPPTT), alcaldias, entre otros) de los proyectos
generados por PDVSA Gas.

Hace respetar los decretos de franja protectora y las normativas técnicas que rigen
PDVSA a traves de las Comisiones Coordinadoras de Obras y Servicios Publicos
(CCOSP).

5.2.9 Analista de permiseria

Tramite y coordina permanentemente las solicitudes de permisos ante los

organismos publicos y privados, que permitan la ejecucion bajo los normas y leyes

aplicables para los trabajos de ampliacion y mantenimiento de la infraestructura de

transporte y distribucion de gas.
Actividades

1.

Se encarga de elaborar las comunicaciones para la tramitacion de los permisos
ante los organismos correspondientes (Ministerio del Poder Popular para la
Energia y Petroleo (MENPET), Ministerio para la Infraestructura (MINFRA),

alcaldias, prestatarios de servicios).
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10.

11.

12.

13.

14.

Revisa los recaudos de los diferentes proyectos a consignar ante los organismos
consolidar los recaudos exigidos (expedientes) para la tramitacion de los permisos
de los nuevos proyectos.

Consigna los permisos ante los entes gubernamentales (Ministerio del Poder
Popular para la Energia y Petrdleo (MENPET), Ministerio para la Infraestructura
(MINFRA), alcaldias) de los proyectos generados por PDVSA Gas (gerencia de
operaciones, mantenimiento e ingenieria operacional gas).

Realiza inspecciones conjuntas con los distintos organismos y las gerencias
requirentes de PDVSA Gas, en los lugares a ejecutar trabajos, para la obtencion
de los permisos.

Asegura la revision de los proyectos por los organismos para garantizar un tiempo
de respuesta oportuna.

Realiza un seguimiento de las revisiones de los expedientes por los organismos.
Gestiona las documentaciones exigidas por los organismos ante otras gerencias
para dar continuidad a la obtencion de los permisos.

Estrecha relaciones con los organismos a fin de agilizar la tramitacién de los
permisos.

Entrega de récords (obras y servicios) de los proyectos a ejecutar por PDVSA Gas
a los prestatarios de servicios para la obtencion de permiso ante la alcaldia
correspondiente.

Realiza un seguimiento para la obtencién de autorizaciones de afectacion
ambiental.

Revision técnica de los proyectos (rutas propuestas de ramales, terrenos para la
instalacion de estaciones, entre otros) en el aspecto de afectacion a terceros.

Hace cumplir los decretos de franja protectora y las normativas técnicas que rigen
PDVSA.

Asegura la revision documental de los terceros involucrados en los proyectos.

5.2.10 Analista geoespacial
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Controla los recursos técnicos asignados, para asegurar y garantizar la ejecucion
de las actividades de la organizacion, a través de evaluaciones geoespaciales para
mantener actualizado el sistema de informacién geogréafica de la red de transporte y
distribucion a nivel nacional.

Actividades

1. Mantiene actualizado toda la red de gas o sistemas de transporte y distribucion a
nivel nacional con la creacion del sistema de informacion geografica (GIS)
confiable y seguro.

2. Supervisa las actualizaciones de imagenes satelitales, elaboracion de planos en
planimetria, altimetria, curvas de nivel e imagenes satelitales.

3. Elabora los atributos principales de los sistemas de transporte y distribucién en el
geogas. Como lo son ubicacién de accesorios, como split-tee, pig-sig y otras
caracteristicas de consideracion para las operaciones.

4. Elabora la clasificacion los sistemas de transporte de acuerdo a la clase de area en
el geogas.

5. Elabora las diferentes capas (bases de datos espaciales) de servicios publicos en
cruces y adyacencias a los sistemas de transporte y distribucion.

6. Incorpora fotografias (infografias) de las instalaciones, digitaliza y georreferencia
la ubicacién de las areas del quemador, casetas de telemetria, coordenadas de la
poligonal de la estacion.

7. Levanta sistemas de coordenadas Universal Transversal de Mercator (UTM) todas
las tanquillas de transporte y distribucion con las caracteristicas de las valvulas y
accesorios que la contiene.

8. Levanta sistemas de coordenadas Universal Transversal de Mercator (UTM), las
camisas mecanicas instaladas, cambio de ruta de las tuberias, clase de acero,
espesor, diametro y tipo de tuberia.

9. Levanta los inicios-fin, enterrados y superficiales de la tuberia

10. Levanta y codifica en sistemas de coordenadas Universal Transversal de Mercator

(UTM) las estructuras tipo “h”, bloques de asientos entre otros.
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11. Evalta la condicion del proyecto mediante la informacion recolectada en la
inspeccion.
12. Elabora informes a los casos solicitados por terceros y otras gerencias, ademas de
los informes de gestion.
5.3 Documentar los procedimientos técnicos y administrativos de la Gerencia
de Gestion Técnica con Terceros (GTT), en concordancia con los lineamientos
exigidos por PDVSA GAS para la elaboracion del manual de procedimientos.
El departamento de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros (GTT) para
poder cumplir con los lineamientos exigidos por la empresa PDVSA Gas siguen unas

series de paso por medio de un flujograma.
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1. OBJETIVO
Mejorar la funcionalidad de la Gerencia de Gestion Técnica con Tercero
(GTT).

Establecer una serie de pasos para documentar de forma detallada los
procesos técnicos y administrativos que debe realizar, con la finalidad de eliminar
los inconvenientes entre las dos superintendencias:

Evaluaciones Técnicas.

Comisiones de Servicios y Permisos.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde la emision, identificacién y modificacion de
todos los documentos controlados y documentos externos declarados en el Sistema
de Gestion de la Calidad de la Gerencia Gestion de Técnica con Terceros PDVSA
Gas, ubicada a Nivel Nacional, Regién Centro, Occidente, Oriente y Centro
Occidente.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ACTUALIZACION: Se actualiza un documento cuando se adicionan funciones,
tareas, formularios, instrucciones de trabajo, actualizacion de normas, entre
otros al documento que se encuentra en vigencia.

DOCUMENTO EXTERNO: Son documentos, formularios y datos generados por
organizaciones externas a la Gerencia de Gestién Técnica con Terceros (GTT),
gue pudieran afectar el Sistema de Gestidén de Calidad (SGC).

ELABORACION: Es definir la meta o propdsito de un documento
(procedimiento, instruccion de trabajo, formulario) levantando informacién del
mismo, a través de un borrador con los usuarios involucrados, donde especifican
para que serd usado el documento, de esta forma poder someterlo a revision y
aprobacion.

EMISION: Accién de emitir un documento cuando ya se ha revisado y aprobado
el borrador original por las partes correspondientes.

GTT: Gerencia de Gestidon Técnica con Terceros.
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INSTRUCCIONES DE TRABAJO: Es el Documento que establece la
descripcién de las actividades paso a paso (tareas).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESO: Documentos que hacen
referencia a los procedimientos asociados a un proceso conjuntamente con sus
indicadores de gestion.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

RECEPTOR: Persona que recibe el documento, Instruccibn o cualquier
informacién del SGC declarada como documentacién para la Gerencia de
Gestién Técnica con Terceros (GTT). Esta deberd estar incluida en el registro de
distribucion de documentos.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION: Persona que
revisa, actualiza y custodia los documentos del SGC de la Gerencia de Gestidn
Técnica con Terceros (GTT).

REVISION DEL DOCUMENTO: Es el Procedimiento mediante el cual el
Documento es analizado en cuanto a forma, fondo o ambos, basado en
observaciones resultado de su aplicacibn o mejora. El documento puede ser
total o parcialmente modificado, sin embargo, la revisibn no origina
necesariamente una modificacion.

REVISION DE FORMA: Es el proceso que permite corregir errores u omisiones
que podrian ocasionar una mala interpretacion del documento sin que el
producto o servicio se vea afectado en sus caracteristicas de la calidad.
REVISION DE FONDO: Es el proceso que permite corregir conceptos, cambiar
metodologia de aplicacién, formulas, redaccion confusa, omisiones vy
obsolescencias técnico—cientificas donde el producto o servicio que se vea
afectado en sus caracteristicas de la calidad.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

USUARIOS INVOLUCRADOS: Toda aquella persona que utiliza el documento.
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Servicios Publicos,
Pto. La Cruz.

Analista Permiseria,
Pto. La Cruz.

Analista de Comisién de

Obras y Servicios
Publicos,
Pto. La Cruz,
Buena Vista 'y
Cumana.
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6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA GERENCIA DE GESTION TECNICA
CON TERCEROS (GTT).

Los cargos establecidos en la gerencia son:

Gerente general.

Superintendente de evaluaciones técnicas.

Superintendente de comision de obras y servicios publicos.

Supervisor geoespacial.

Supervisor de permiseria.

Supervisor de comision de obras y servicios publicos.

Analista de evaluaciones técnicas.

Analista de comisién de obras y servicios publicos.

Analista de permiseria.

Analista geoespacial.
6.1 GERENTE GENERAL

Se encarga de promover el desarrollo y la ejecucién de los planes y
programas para garantizar el abastecimiento continuo del transporte y distribucién
del Gas Metano para que sea mas seguro y confiable el producto.
6.2 SUPERINTENDENTE DE EVALUACIONES TECNICAS

Planifica, coordina y ejecuta permanentemente las evaluaciones técnicas para
garantizar los niveles de seguridad en la franja de proteccion en los diferentes
sistemas de transporte y distribucion, coadyuvando de esta manera con el desarrollo
integral del pais.
6.3 SUPERINTENDENTE DE COMISION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Dirige y controla las actividades necesarias para mantener los niveles de

seguridad para evitar la ocurrencia de accidentes e incidentes en las instalaciones
de transporte y distribucion de gas, asegurando los estandares de calidad exigidos

por la organizacion.
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6.4 SUPERVISOR GEOESPACIAL

Coordina, controla y supervisa los recursos asignados y garantizara la ejecucion
de las actividades de la organizacion, para asegurar y mantener actualizada la red
de tyd a nivel nacional en los sistemas de informacion geograficos.
6.5 SUPERVISOR DE PERMISERIA

Coordina y supervisa permanentemente la tramitacion de los permisos ante los
entes publicos y privados, para garantizar la ejecucién de los trabajos en las areas
de los sistemas de transporte y distribucion de gas metano.
6.6 SUPERVISOR DE COMISION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Planifica, coordina y administra permanentemente a nivel nacional, las
actividades necesarias para asegurar y garantizar la ejecucion de los trabajos y
proyectos, coadyuvando de esta manera con el desarrollo de la nacién. cumpliendo
con los requerimientos de productividad y rendimiento de la organizacion.
6.7 ANALISTA DE EVALUACIONES TECNICAS

Se encarga de elaborar y trasmitir mapas, planos y croquis en coordenadas utm,
para resguardar y conservar el sistema de transporte y distribuciéon de PDVSA Gas,
de todas aquellas actividades ejecutadas por terceros que tengan afectacion a nivel
nacional, cumpliendo con el decreto de franja protectora de tuberias de PDVSA
Gas.
6.8 ANALISTA DE COMISIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

Garantiza la ejecucion de los trabajos y proyectos de los entes publicos, privados
y propios de la organizacion, bajo la revision y rectoria de la comision coordinadora
de obras y servicios publicos, manteniendo y fomentando la cultura seguridad en la
prestacion de los servicios publicos para evitar la ocurrencia de accidentes e
incidentes en las instalaciones de transporte y distribucion de gas.
6.9 ANALISTA DE PERMISERIA

Tramite y coordina permanentemente las solicitudes de permisos ante los
organismos publicos y privados, que permitan la ejecucién bajo los normas y leyes
aplicables para los trabajos de ampliacion y mantenimiento de la infraestructura de

transporte y distribucion de gas
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6.10 ANALISTA GEOESPACIAL

Controla los recursos técnicos asignados, para asegurar y garantizar la ejecucion

de las actividades de la organizacion, a través de evaluaciones geoespaciales para

mantener actualizado el sistema de informacion geogréfica de la red de transporte y

distribucion a nivel nacional.

7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Entrada

Cnicio de ProcescD

Comision coordinadora de
obras y servicios publicos.
(CCOosP)

Recepcion del caso, registro
de documentacion

Correo preventivo,
Proteccién de Control de
Perdidas, Operaciones y
Gerencia de Transporte y

Revision preliminar
CCOsP

v

NO

¢Cumple
requisitos de
la CCOSP?

Recepcién, notificacion
del expediente del caso
por parte de CCOSP

Procesos

v

¢Validacion
de la
consistencia?
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GTT

Actualizacién y
registro de
documentacion

\]

Evaluacion teérica
preliminar
geoespacial
creacion mapas y
evaluacion de
interferencias

v

Reunion con
operaciones, solicitud
de inspeccion

v

Inspeccién operacional,
geoespacial, tercero y
entes gubernamentales

Actualizacion de la
5| base de datos

v

.Se
permite
ejecucioén
”?

NO

Se evalla la
mitigacion del
caso

Documento de
liberacién, de
inspeccion se
prepara ficha para

EMFPG
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GTT

Salida

Se emiten las
recomendaciones
preliminares por GTT

y

Se realiza reunién con el Equipo
Multidisciplinario de Franjas Protectoras de
Gasoductos (EMFPG) y Las Gerencias

involucradas.

V

Documento de factibilidad
de ejecucion / informe
técnico de GTT validado
por el EMFPG

\_/\F—

Se envia respuesta del
caso a la superintendencia
CCOsP

Se archiva
expediente caso
electronico/ fisico

Comisidn servicios
entrega el oficio de
respuesta al
tercero/CCOSP

N

( Fin de proceso )

69




\/
D

PDVSA

PROCESQO:

GESTION DE CALIDAD

Cddigo:
GTT-GDD-P-000
Revision: 0
Fecha: Sep-2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 14 de 24

ACTIVIDAD

1 Se entregade

solicitudes por
terceros.

Recepcion del
caso o registro
de informacion.

Correo
preventivo para
las gerencias de
Proteccion y
Control de
Perdidas (PCP) y
Transporte y
Distribucion
(TyD).

Revisiéon
preliminar
CCOSP.

8. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADES

En este apartado se explicara detalladamente las actividades realizadas en el

RESPONSABLE

Superintendente
de Comision de
Obras y Servicios
Publicos.

Superintendente
de Evaluaciones
Técnicas.

Analista de
Evaluaciones
Técnicas.

Analista de
Comisiones y
Servicios
Publicos.

70

departamento de La Gerencia Gestion Técnica con Terceros (GTT).

OBSERVACIONES

- Planifica, programa y coordina las

actividades propias de la
Superintendencia de Gestion
Técnicas con Terceros.

- Coordina en conjunto con la

superintendencia de evaluaciones
técnicas, el mecanismo de
respuestas a las solicitudes de los
terceros que entran a traves de
las Comisién Coordinadora de
Obras y Servicios Publicos
(CCOSP).

- Planifica, programa y coordina las

actividades inherentes de la
superintendencia.

- Realiza un registro técnico del

proyecto para la evaluacion.

- Comunica a las gerencias de

Proteccién y Control de Perdidas
(PCP) y Transporte y Distribucion
(TyD) para realizar la inspeccion

del lugar.

- Revisa los recaudos de los

diferentes proyectos generados a
través de las Comisiones
Coordinadoras de Obras y
Servicios Publicos (CCOSP).

GTT
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
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5  Cumplimiento
de los requisitos
exigidos por
Comision
Coordinadora
de Obras y
Servicios
Publicos
(CCOSP).

6 Recepciony
notificacion del
expediente del
caso por parte
de CCOSP.

7 Actualizacion y
registro de la
documentacion.

8 Reunién con
operaciones y
solicitud de
inspeccion.

Analista de
Comisiones y

Servicios Publicos.

Superintendente
de Comision de

Obras y Servicios

Publicos.

Analista de
Evaluaciones
Técnicas.

Superintendente
de Evaluaciones
Técnicas.

72

- Vela que todas las obras y

servicios a ejecutarse en los
municipios participantes, sean
revisados por los integrantes de
las Comisiones Coordinadoras de
Obras y Servicios Publicos
(CCOSP).

- Asegura la revision de los

proyectos emitidos por otros
entes (prestatarios de servicios)
para garantizar que la obra y/o
servicios cercanos a nuestras
instalaciones se ejecuten bajo las
normativas nacionales e
internacionales que rigen a
PDVSA Gas.

- Notifica a la Gerencia de Gestién

Técnica con Terceros (GTT) que
el expediente del caso ya puede
ser evaluado.

- Actualiza y registra toda la

documentacion de la empresa
gue desea realizar el proyecto, en
una base de datos de Microsoft
Excel.

- Coordina y efectla reunién de

trabajo con los entes
gubernamentales terceros para
planificar el alcance de la obra a
realizar y elaborar la ingenieria
gue permita salvaguardar
nuestras instalaciones de acuerdo
a las normas técnicas vigentes.

GTT
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N°
9

10

11

ACTIVIDAD

Inspeccion
operacional y
geoespacial.

Actualizacion
en la base de
datos de la
inspeccion.

Permiso de la
ejecucion.

RESPONSABLE

- Analista de
Geoespacial.

- Analista de
Evaluaciones
Técnicas.

Analista de
Evaluaciones

- Supervisor de
Permiseria

- Analista de
Permiseria.

73

OBSERVACIONES

- Levanta sistemas de coordenadas

Universal Transversal de Mercator
(UTM), cambio de ruta de las
tuberias, clase de acero, espesor,
didmetro y tipo de tuberia.

- Efectuar inspecciones de campo

conjuntamente con los operadores
de las areas para determinar
geoespacialmente nuevas
instalaciones en las franjas de
resguardo y proteccion.

- Efectian levantamiento

geoespacial de las tuberias con
instrumentacion GPS, en sistemas
de coordenadas Universal
Transversal de Mercator (UTM).

- Actualiza la base de datos

después de la inspeccion. Se
analiza la data GPS obtenida en el
campo, fotos, mediciones y se
realizan consultas geoespaciales
con el tercero.

- Supervisa la elaboracién de

comunicaciones para la
tramitacion de los permisos ante
los organismos correspondientes
(menpet, minfra, alcaldias,
prestatarios de servicios).

- Revisa los recaudos de los

diferentes proyectos a consignar
para la tramitacién de los
permisos de los nuevos proyectos.

- Coordina la consignacién de los

permisos ante los entes
gubernamentales de los proyectos
generados por PDVSA Gas.

GTT
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N©
12

13

14

15

16

ACTIVIDAD

Evaluacion de la
mitigacion del
caso.
Documento de
liberacion de
inspeccion.

Recomendaciones
preliminares por
GGTT.

Reunién con el
EMFPG Yy las
gerencias
involucradas.

Documentacion
de factibilidad de
ejecucion.

RESPONSABLE

Analista
Geoespacial.

Analista de
Evaluaciones
Técnica.

Analista de
Evaluaciones
Técnicas.

Superintendente de
Evaluaciones
Técnicas.

- Analista de
Evaluaciones
Técnicas.

74

OBSERVACIONES

- Evalla la condicion del proyecto

mediante la informacién
recolectada en la inspeccion.

- Elabora y consolida informes de

gestion mensual de solicitudes
de evaluaciones técnicas
procesadas y gestion de equipo
multidisciplinario y comité
franjas.

- Revisar documentalmente los

casos, a fin de emitir las
recomendaciones técnicas
ajustadas o blindadas en cuanto
en el aspecto legal, que permita
salvaguardar las instalaciones
de transporte y distribucion de
gas metano y los terceros si es
procedente.

- Realiza reuniones de

seguimiento con los
supervisores de evaluaciones
técnicas para revisar y evaluar
los trabajos efectuados.
Ademas de reuniones
ampliadas con todo el personal
para evaluar tendencias,
acciones y recomendaciones de
casos embleméticos y
extraordinarios.

- Elabora los informes técnicos

sobre las situaciones generadas
por los terceros atendiendo los
analisis de riesgos, mecanicos,
mejor visién, ingenieria de
mitigacion, visualizaciones,
estimacion de costos y estudios.

GTT
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

17 Respuesta del Superintendente de
caso a la Evaluaciones
superintendencia  Técnicas.
la comision y
permiseria.

18 Se archiva el Analista de
expediente del Evaluaciones
caso. Técnicas.

19 Entrega del Analista de
informe de Evaluaciones
respuesta al Técnicas.
tercero.

9. ANEXO

OBSERVACIONES

- Elabora los informes técnicos

sobre las situaciones generadas
por los terceros atendiendo los
analisis de riesgos, mecanicos,
mejor visién, ingenieria de
mitigacion, visualizaciones,
estimacion de costos y estudios
de integridad mecanicas que
permitan el blindaje para
salvaguardar nuestras
instalaciones.

- Archiva el expediente del caso

en fisico y electrénico para tener
un respaldo.

- Entrega del informe de

factibilidad del caso, normas y
parametros que debe cumplir el

9.1 ANEXO N° 1

Lineamientos para identificacion y codificacion de documentos de la Gerencia de

Gestion Técnica con Tercero (GTT).

tercero.

Este anexo muestra la estructura establecida para la codificacién de los documentos

del Sistema de Gestion de la Calidad para la Gerencia de Gestion Técnica con
Terceros (GTT) de PDVSA GAS.

Codificacion de documentos:

1. Codificacidn para procesos sin subproceso:
AAA-BBB-CCC-000

AAA indica las siglas de la organizacion:

GTT: Gerencia de Gestién Técnica con Terceros (GTT)
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GTT

BBB indica el tipo de proceso:

GESTION DE LA CALIDAD

GESTION TECNICA CON TERCEROS
GESTION DE DOCUMENTACION
GESTION DE DIRECCION

CCCindicael tipo de documento:

MANUAL DE CALIDAD

MAPA DE PROCESO

MANUALES

MATRIZ

DOCUMENTO MAESTRO POR PROCESO
FORMULARIO

INSTRUCCIONES DE TRABAJO — INSTRUCTIVO
LISTA DE VERIFICACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

CICLO DE MEJORA PHVA

ESTRUCTURA DOCUMENTAL
DESCRIPCION DE CARGO

2. Caodificacion para procesos con subproceso:
AAA-BBB-DDD-CCC-000
AAA indica las siglas de la organizacién:
GTT: Gerencia de Gestion Técnica con Terceros.
BBB indica el tipo de proceso
GESTION DE LA CALIDAD
GESTION TECNICA CON TERCEROS

GESTION DE DOCUMENTACION
GESTION DE DIRECCION
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SGC
GTT
GDD
PDC

MC
MP

MT
MN

DF

CM
ED
DC

SGC
GTT
GDD
PDC
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GTT

DDD Indica el Tipo de Subproceso:

PLANIFICACION DE INVERSION
PLANIFICACION Y CONTROL DE PROYECTOS

GESTION DE DISENO Y DESARROLLO DE ESTUDIOS Y ASESORIAS
GESTION DE DISENO Y DESARROLLO DE INGENIERIA

GESTION DE CONSTRUCCION

CONTROL DE LA DOCUMENTACION TECNICA
SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL CONTRATO
ADMINISTRACION DE CONTRATO

CCCindicael tipo de documento:

MANUAL DE CALIDAD

MAPA DE PROCESO

MANUALES

MATRIZ

FORMULARIO

INSTRUCCIONES DE TRABAJO - INSTRUCTIVO

LISTA DE VERIFICACION
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

CICLO DE MEJORA PHVA
ESTRUCTURA DOCUMENTAL
REGISTRO

PDI
PPC
DEA
DDI
CIC
CDT
SCC
ADC

000 numero consecutivo del tipo de documento (procedimiento, instruccién de

trabajo y registro).

3. Se hace la acotacion de que en los Subprocesos de Ingenieria e Inspeccién

y Construccién se ha agregado una Uultima codificacibn donde se

especifica la disciplina a la cual pertenecen los productos “Listas de

Verificacién” e “Instructivos de Trabajo”.
AAA-BBB-CCC-000-E.

77




Cadigo:
V PROCESO: GTT-GDD-P-000
% PDVSA GESTION DE CALIDAD Revision: 0 GTT
GAS Fecha: Sep-2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 21 de 24

E indica la disciplina a la cual pertenece el producto.

ELECTRICIDAD E
CIVIL C
INSTRUMENTACION I
PROTECCION CATODICA PC
MECANICA M
PROCESO P
GENERAL G

9.2 ANEXO N° 2

Aspectos generales y contenidos de los documentos de la Gerencia de Gestion
Técnica con Terceros (GTT).

En la preparaciéon y aplicacion de documentos se deben contemplar los siguientes
elementos:

1. Definicién de los elementos basicos preliminares.

2. Contenido del Documento.

3. Control y distribucién del Documento.

4

Revision y aprobacion del Documento.
1. Definicién de los elementos basicos preliminares

Los elementos preliminares de los documentos son los siguientes:
Portada.
Encabezado de paginas del documento.
Tabla de Contenido.
Identificacion.
Numeracion de las paginas.
Control de documento
Y se deben elaborar como se indica a continuacion:
1. PORTADA
Todo documento debe contener una hoja inicial con el titulo del documento

centrado.
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GTT

2. ENCABEZADO DE LA PORTADA
Logo de la Empresa.
Se indica el nombre del Proceso.
Titulo del Documento.
Codificacion del documento.
Numero de Revision.
Fecha.
3. ENCABEZADO DE PAGINAS DEL DOCUMENTO
Logotipo de la organizacion.
Logotipo del SGC de la Gerencia Gestion Técnica con Terceros (GTT).
Nombre del proceso.
Nombre del documento.
NUmero de paginas del documento.
4. TABLA DE CONTENIDO
Se deben incluir los titulos generales de cada seccién indicando la pagina
respectiva.
5. IDENTIFICACION
Se debe efectuar mediante una codificacion del tipo alfanumérico (Anexo N° 1).
6. NUMERACION DE LAS PAGINAS

Todas las paginas se deben numerar en forma consecutiva haciendo referencia al

namero total de paginas que contiene el documento, separando ambos niumeros

con la palabra "de". (Ej.: pagina X de Y) X es el numero de la paginay Y el total de

paginas del documento.

7.

W N RE

CONTROL DE DOCUMENTO
Procedimientos
Objetivo.
Alcance.
Definiciones y abreviaturas.

Organigrama de la empresa.
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5. Organigrama del departamento.
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6. Estructura organizativa de la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros (GTT).
7. Diagrama de flujo del procedimiento.
8. Descripcién de actividades.
9. Anexos.

10. Notas (s6lo en caso necesario).

Se describe cada uno de los elementos anteriores:

Objetivo:

Contiene en forma clara y concisa el propdsito del procedimiento.

Alcance:

Contiene una descripcion concisa de los limites de aplicabilidad del procedimiento.
Definiciones y abreviaturas:

Incluye las definiciones y abreviaturas aplicables al contenido del procedimiento.
Organigrama de la empresa:

Contiene los nombres del presidente y las gerencias de PDVSA Gas de manera
jerarquicas.

Organigrama del departamento:

Incluye los nombres del gerente, superintendentes, supervisor y analistas del
departamento de Gestion Técnica con Terceros (GTT) de forma jerarquicas.
Diagrama de flujo del procedimiento:

Contiene la informacion del paso a paso de las actividades realizadas en la
Gerencia de Gestion Técnica con Terceros (GTT).

Descripcion de Actividades:

Describir en forma clara, concisa y secuencial todas las actividades reflejadas en el
procedimiento, incluyendo el responsable de cada una de ellas y un campo de
observaciones para detallar en formas mas completa la actividad en particular.

Esta descripcion debe presentarse en forma de Tabla indicando los siguientes
campos: N°., Actividad, Responsable y Observaciones.

Anexo

Explica las normas de cémo debe estructurarse el manual de procedimiento.
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GTT

9.3 ANEXO N° 3

Recomendaciones de tiempos verbales y tipo de letra para las diferentes secciones

del documento.

Tipo de letra: Arial

Tamano: 11

Margenes: Superior, inferior, izquierdo y derecho: 2,1 cm.

Seccidon

Obijetivo

Alcance

Definiciones y
Abreviaturas

Organigrama de la
empresa
Organigrama del
departamento
Estructura
organizativa de la
Gerencia de Gestion
Técnica con Tercero
(GTT):

Diagrama de flujo
del procedimiento
Descripcion de
actividades

Anexos

Notas

Tiempo Verbal

Presente

Presente Indicativo
Presente indicativo
en reflexivo
Presente

Presente

Presente indicativo
en reflexivo

Presente indicativo
Infinitivo
Presente Indicativo

Presente Indicativo

82

Ejemplo
Establece los procedimientos
para....

Este procedimiento describe...
Este procedimiento es
aplicable.....

Las definiciones y abreviaturas
gque se utilizan en este
documento....

Diagrama

Diagrama

Las definiciones de los cargos
establecidos en el
departamento...

Diagrama

Verificar en el Sistema...

Este anexo muestra la forma
que...

Esta nota indica los tiempos
que...




5.4 Evaluar la relacion beneficio/ costo (B/C)

En este objetivo se realizd una relacion de beneficio/costo (B/C) de la empresa
PDVSA Gas en la Gerencia de Gestion Técnica con Terceros (GTT) para determinar
la propuesta del estudio es necesario analizar el monto econdmico de los recursos
monetarios que se van a invertir para la implementacion y puesta en marcha del plan
de capacitacion.

5.4.1 Asesoria y documentacion

Una vez que la organizacion acepta el manual de procedimientos debe cancelar

el costo (ver tabla 2) del manual, asesoria del mismo y la documentacion que eso

conlleva.

Tabla 2: Costos de asesoria

Manual de procedimiento 900.000,00bs
Asesoria 800.000,00bs
Documentacion 500.000,00bs

Total 2.200.000,00bs

Fuente: Gallardo (2017).

5.4.2 Inspecciones de proyectos
Para la realizacion de los proyectos se requiere de inspecciones para evaluar,
asegurar y garantizar la ejecucion de las actividades de la organizacion como se

muestran en la tabla 3.

Tabla 3: Inspeccion de proyectos

Inspeccion 300.000,00bs

Total 300.000,00bs
Fuente: Gallardo (2017)
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5.4.3 Formacién de recursos humanos
Son de gran importancia para la organizacion las capacitaciones al personal. La
concientizacion del personal se logra mediante las capacitaciones y entrenamiento

que son requeridas por el manual de procedimientos (ver tabla 4).

Tabla 4: Costos de capacitacion

Formacion del manual de 600.000,00bs

procedimiento(GTT)

Formacion del manual de 600.000,00bs

procedimiento(CSP)

Formacion de la norma I1SO 9001:2015 500.000,00bs
Total 1.700.000,00bs

Fuente Gallardo (2017).

Tabla 5: Costo total de la propuesta.

Costos de asesoria 2.200.000,00bs
Inspeccién de proyectos 300.000,00bs
Costos de capacitacion 1.700.000,00bs
COSTO TOTAL 4.200.000,00bs

15% de imprevisto 630.000,00bs

Total Inversion 4.830.000,00bs

Fuente Gallardo (2017).
5.4.4 Utilidad/Ahorros asociados a la propuesta.

La gerencia se ve afectada ya que no lleva el paso a paso del trabajo que se debe
realizar en un proyecto. Debido a esto los proyectos de los terceros se ven afectados
en la aprobacion y ejecucion del mismo (Tabla 3), también se pierden dias de trabajo
por la falta de organizacion, ya que no poseen un manual de procedimiento donde se

explique detalladamente la ejecucion de un proyecto.
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En caso de la presente investigacion, los cambios presentados como la
propuesta de la elaboracion del manual de procedimientos de la gerencia de gestion
técnica con terceros de PDVSA, permitira obtener beneficios asi mismo para evaluar
la rentabilidad de la propuesta se consideran los datos obtenidos segin informacion
suministrada por el departamento gestion técnica con terceros (GTT), en el periodo de
estudio de mayo del 2017, el beneficio alcanzado fue de 23 proyectos y para el mes
de junio fue de 16 proyectos.

Es decir, que la empresa ha dejado de realizar un total de 7 proyectos durante el
periodo de estudio que representa pérdidas monetarias por ese incumplimiento de
proyectos de 10.500.000,00 bs aproximadamente. Ahora bien, para efectuar dicho
calculo se tomé en consideracion el ahorro mensual de los ingresos no percibidos por
la empresa por el incumplimiento de proyectos, esta informacién fue consultada con
los jefes de gestidn técnica con terceros (GTT) y Comision de Servicios y Permisos.

(CSP), quienes la convalidaron con los datos que se muestran en la siguiente tabla 6.

Tabla 6: Ahorro estimado con la implementacién de la propuesta

; W/
Empresa %‘ EEVSA Proyectos

Periodo: Mayo a junio 2017

Proyectos no Precio por Perdidas en bs.
realizados unidad bs.
100% 80%
7 Proyectos 1.500.000,00bs = 10.500.000,00bs = 8.400.000,00bs
Total 8.400.000,00bs

Fuente Gallardo (2017).
Datos:

Proyectos sin realizar: 7 proyectos.
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Precio por unidad de servicio: 1.500.000,00 bs.

Ingresos no percibidos: 8.400.000,00 bs.

Periodo de estudio: Dos (2) meses.

Finalmente se presentd el resumen econdmico en el cuadro COSTOS
TOTALES, para llevar acabo la propuesta, para ello se tocd en consideracion las
perdidas monetarias por la empresa en dos (2) meses de 8.400.000,00 bs. En tal
sentido se analizé mediante la relacion Beneficio/Costo, tomando en consideracion lo
siguiente:

R (B/C) = Beneficios/ Costos.

SilaR (B/C) >1 lapropuesta es viable.

SilaR (B/C) =1esindiferente.

Y silaR (B/C) < 1 es inviable la propuesta.

Beneficio/Costo = Bs.8.400.000,00 bs /4.830.000,00 bs= 1,73

Lo que hace que la propuesta sea viable. Con relacion al estudio de factibilidad
econdémica se tiene que: B/C >1, se acepta el proyecto con la aplicacion de este
indicador, entonces se tiene que 1.73> 1, por cada bolivar que se invierta en las
mejoras se tienen un beneficio de 1,73 Bs.

Tiempo de Recuperacion= Costo/ Beneficio.

Costo mensual= 8.400.000,00 bs.

Tiempo de Recuperacion= 4.830.000,00 / 8.400.000,00 = 0,575.

Lo que nos indica que la inversién de la propuesta se recuperara en 1 mes.
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CONCLUSION

La propuesta de este trabajo de pasantia se baso en la elaboracién de un manual
de procedimientos, con la finalidad de mejorar la funcionalidad de la Gerencia de
Gestion Técnica con Terceros (GGTT) de PDVSA Gas.

El manual de procedimiento se cre6 con las normativas establecidas por
PDVSA Gas, es decir, reglas y formas para redactar una informacién documentada.

Dicho documento costas de una portada, encabezado de paginas del documento,
tabla de contenido, identificacién, numeracion de péginas y el control de documento.
Ademas, al ser un documento de procedimiento PDVSA Gas establece la estructura
que debe tener la tabla de contenido e identificacion del documento.

En este documento se describid las actividades que realiza las Gerencia de
Gestion Técnica con Terceros (GTT), ubicando por cada actividad un responsable y

especificando que debe hacer en cada una de ellas.

87



RECOMENDACIONES

A la Empresa

En primer lugar, se le recomienda al gerente de Gestion de Técnica con Tercero
(GTT) de PDVSA Gas realizar una reunién para notificarles a las superintendencias
del nuevo manual de procedimiento de los proyectos externos.

Se recomienda instruir al personal de la Gerencia de Gestion de Técnica con
Tercero (GTT) con el nuevo manual de procedimientos por medio de jornadas de

capacitacion o talleres.
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