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PLAN DE TRABAJO

PROPUESTA:

Actualización y mejoramiento de los manuales de procedimientos del 

Departamento de Almacén General de la Electrificadora de Santander 

S.A. E.S.P.

OBJETIVO:

Realizar una actualización a los manuales de procedimientos del 

Departamento de Almacén General de la Electrificadora de Santander 

S.A. E.S.P., con el fin de mejorar la calidad del servicio, controles de 

entradas y salidas de elementos.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

•Investigar acerca del funcionamiento del Departamento de Almacén 

General. 

•Revisar la estructura que actualmente tiene el Departamento de Almacén 

General.

•Conocer las herramientas que utiliza el Departamento de Almacén 

General y su funcionalidad.

•Conocer los procedimientos que actualmente maneja el Departamento 

de Almacén General.

•Evaluar los perfiles de los funcionarios encargados del manejo de 

almacén. 

•Identificar los ajustes necesarios a los procedimientos del Almacén 

General.

•Elaborar los manuales de procedimientos actualizados para el 

Departamento de Almacén General.

•Presentar a consideración del jefe del Departamento de Almacén 

General los nuevos manuales de procedimientos. 



JUSTIFICACION

La necesidad de la Empresa en ajustar los 

manuales de procedimientos y funciones para 

el Departamento de Almacén General, con el 

fin de garantizar  la optimización de los  

procesos en la consecución y manejo de los 

elementos necesarios para el cumplimiento del 

objeto social de la entidad. 



DESCRIPCION DEL PROYECTO

La implementación de un Sistema de Recursos Físicos 

SIRF, la asignación de controles y la jubilación de 

empleados del Departamento de Almacén General, son 

algunos factores que en los últimos años contribuyen a 

que los procedimientos se transformen, se unifiquen y 

en algunos casos se eliminen.

Siendo así,  actualmente los manuales que existen 

para el manejo del Departamento de Almacén General 

son obsoletos y los usuarios de ellos se han visto en la 

obligación de proceder de acuerdo a los hechos que 

surgen, lo que obliga a la entidad a tomar los 

correctivos necesarios en su actualización



CONOCIMIENTO DE LA 

EMPRESA

HISTORIA

•Fundada en 1891 por Jones Benítez y Rinaldo Goelkel bajo el nombre de 

Empresa de Energía Eléctrica.

•En 1983 se constituyo como Compañía Eléctrica de Bucaramanga Ltda

•En 1929 se reforma y toma el nombre de Compañía Eléctrica de 

Bucaramanga

•En 1941 el estado asume el control del servicio de energía y se 

transforma en la Hidroeléctrica del Río Lebrija.

•Finalmente en 1974,  luego de fusionarse con otras compañías cambia la 

razón social a Electrificadora de Santander



MISION

“Nuestra misión es participar en 

negocios del sector energético con 

tecnología, efectividad, calidad y 

rentabilidad para el engrandecimiento 

y bienestar de nuestros clientes, 

empleados y accionistas”



VISION

“La Electrificadora de Santander E.S.P. será 

una empresa competidora en los mercados 

en que participe, modelo en el sector 

energético por su orientación al cliente, al a 

creación de valor para sus accionistas y en 

el uso de las mejores prácticas de gestión.

Como consecuencia en el 2010 su 

rentabilidad deberá superar el costo de 

capital”



VALORES

•Responsabilidad ante las necesidades básicas del cliente.

•Optimismo, pensando en que todo puede mejorarse.

•La participación, ella desarrolla compromiso.

•La calidad es tarea de todos.

•La gente merece respeto.

•Liderazgo y respeto, porque el trabajo en equipo da 

resultado.

•Originalidad, las diferencia tienen un valor.

•Una visión optimista hacia el futuro lleva al éxito.

•Usted hace la diferencia.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL



NEGOCIOS

Hoy la Electrificadora De Santander S.A. 

E.S.P con la experiencia adquirida está 

integrada por 4 negocios:

•Generación

•Transmisión

•Distribución

•Comercialización



LOCALIZACION

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.

actualmente tiene su edificio principal ubicado en la

Calle 24 No. 24 – 56 en el Barrio Alarcón,

Bucaramanga.

Zonas:

•Barrancabermeja

•San Gil

•Socorro

•Barbosa

•San Alberto



DEPARTAMENTO DE ALMACEN 

GENERAL



MISION

Ser el equipo líder en la recepción y 

entrega de materiales al cliente 

interno y externo, basado en la 

capacidad del talento humano, 

tecnología actualizada, logrando 

eficacia, eficiencia y rentabilidad en 

los procesos.  Asegurando con ésta 

la competitividad de la Empresa.



VISION

Seremos el mejor Departamento por 

su modernización, infraestructura y 

por su alta calidad en el talento 

humano, para la recepción, entrega 

y tramitación de documentos 

oportuna y eficazmente, para 

satisfacer las necesidades del 

cliente externo e interno.



PLANTA FISICA

No. Bodega Principal No Sub- Bodega 

1 Consumo 1 Consumo Administrativa 

  2 Consumo Generación 

  3 Consumo Transmisión 

  4 Consumo Distribución 

  5 Consumo Comercialización 

  6 Consumo Control de Pérdidas 

2 Redes 7 Redes 

3 Alumbrado Público 8 Alumbrado Público 

4 Transformadores nuevos 9 Transformadores nuevos 

 



PLANTA FISICA

5 Devolutivos 10 Devolutivos Administrativa 

  11 Devolutivos Generación 

  12 Devolutivos Transmisión 

  13 Devolutivos Distribución 

  14 Devolutivos Comercialización 

  15 Devolutivos Control de Pérdidas 

6 Subestaciones 16 Subestaciones 

7 Patios Postería 17 Patios Postería 

8 Generación 18 Generación 

9 Transformadores reparados 19 Transformadores reparados 

10 Transportes 20 Transportes Distribución 

14 Bienes gravados para la venta 21 Bienes Gravados Comercialización 

  22 Bienes Gravados Control de Pérdidas 

 



PLANTA FISICA

22 Subestación palos 23 Subestación palos 

24 Subestaciones  24 Subestaciones 

80 Improductivos 25 Improductivos Administrativo 

  29 Improductivos Generación 

  30 Improductivos Transmisión 

  31 Improductivos Distribución  

  32 Improductivos Control de Pérdidas 

90 Leasing 26 Leasing 

91 Combustible para plantas 

generación 

27 Combustible para plantas generación 

98 Transformadores para reparación 28 Transformadores para reparación 

 



RECURSO HUMANO

 NOMBRE CARGO 

JOSE LUIS PORRAS 
ANGARITA Jefe de Departamento 

GILBERTO DURAN 
AFANADOR Asistente 

MAURICIO PORRAS  Profesional  

DAISY JAZMIN ANGARITA Oficial Contable 

JAIRO AYALA MENDOZA Oficial de Bodega 

JAIME BELLO DELGADO Oficial de Bodega 

LUIS ALFREDO ORDUZ Oficial 

MARTHA CAMILA SANCHEZ Secretaria 

JAVIER GIL BONILLA Oficial de Bodega 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN 

RENE ADALBERTO LOZANO Técnico de Bodega 

 



RECURSO TECNOLOGICO



PERFILES

PERFIL PARA EL CARGO DE …

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del Cargo: 

No. De Persona (s) en el Cargo: 

Ubicación: 

Gerencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

2. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO 

3. RESPONSABILIDAD

4.  AUTORIDAD

5.  PERSONAL A CARGO

6.  PERFIL DE COMPETENCIA DEL CARGO

7.  EXPERIENCIA



PERFILES

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DE ALMACÉN

NO. DE PERSONA(S) EN EL CARGO: Una

UBICACIÓN: Almacén General

GERENCIA: Administrativa y Financiera, 

Unidad de Servicios 

Administrativos, Departamento de 

Almacén

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe de U. de servicios 

Administrativos

PERFIL PARA EL CARGO DE JEFE DEPARTAMENTO DE 

ALMACEN



PERFILES

2. PROPÓSITO GENERAL DEL CARGO:

Recepcionar, almacenar y entregar los materiales y equipos, 

para las diferentes dependencias y frentes de trabajo de la 

empresa, al igual que la tramitación oportuna de 

documentos y facturas para su respectivo pago y 

atención de situaciones a nivel contable, presupuestal y 

de interventorias.

PERFIL PARA EL CARGO DE JEFE DEPARTAMENTO DE 

ALMACEN

2. RESPONSABILIDAD:

• Liderar y velar el cumplimiento de la Misión, los principios 

y valores organizacionales.

• Contribuir con eficiencia, eficacia y efectividad en la 

ejecución de los procesos en que se encuentren 

comprometido.

• Brindar atención, servicio y asesoría  al cliente.

• Responder y controlar el inventario asignado.



PERFILES

2. PROPÓSITO GENERAL DEL CARGO:

Recepcionar, almacenar y entregar los materiales y equipos, 

para las diferentes dependencias y frentes de trabajo de la 

empresa, al igual que la tramitación oportuna de 

documentos y facturas para su respectivo pago y 

atención de situaciones a nivel contable, presupuestal y 

de interventorias.

PERFIL PARA EL CARGO DE JEFE DEPARTAMENTO DE 

ALMACEN

3. RESPONSABILIDAD:

• Liderar y velar el cumplimiento de la Misión, los principios 

y valores organizacionales.

• Contribuir con eficiencia, eficacia y efectividad en la 

ejecución de los procesos en que se encuentren 

comprometido.

• Brindar atención, servicio y asesoría  al cliente.

• Responder y controlar el inventario asignado.



PERFILES

4. AUTORIDAD:

• Atender los permisos del personal.

• Autorizar el ingreso de personal a las instalaciones del 

almacén.

• Hacer cumplir las normas de seguridad Industrial, para 

prevenir los riesgos que se puedan presentar en el 

ejercicio de las funciones.

• Autorizar la salida de materiales del almacén.

PERFIL PARA EL CARGO DE JEFE DEPARTAMENTO DE 

ALMACEN

5. PERSONAL A CARGO:

Profesional (1)

Asistente (1)

Oficial Contable (1)

Oficial de Bodega  (3)

Oficial (1)

Técnico de Bodega (1)

Secretaria (1)



PERFILES

6.  PERFIL DE COMPETENCIA DEL CARGO:

EDUCACIÓN:

Profesional en áreas administrativas o afines

7.  EXPERIENCIA

En cargos similares 1 año

CAPACITACION Y/O FORMACIÓN

Manejo de inventarios

PERFIL PARA EL CARGO DE JEFE DEPARTAMENTO DE 

ALMACEN



MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA …

1. OBJETIVO

2. ALCANCE 

3. DEFINICIONES

4.  CONDICIONES GENERALES

5.  DESARROLLO



MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

1.  OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para ingresar al 

almacén elementos comprados y controlar el 

producto no conforme que se detecte, con el fin de 

asegurar el cumplimiento de los requisitos 

establecidos por la ESSA  E.S.P.

2.ALCANCE

Este procedimiento aplica para la legalización del 

ingreso parcial o total del pedido o contrato, la 

adjudicación de bodega y la ubicación de los 

elementos comprados mediante Órdenes de Pedido 

y/o Contratos realizados por la empresa.

PROCEDIMIENTO PARA EL  INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS 

POR ORDENES DE PEDIDOS O CONTRATOS DE COMPRA



MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

3.  DEFINICIONES

• Bodega: Espacio físico dentro de los Almacenes, 

destinado para guardar y proteger los elementos y 

bienes de la empresa.

• Contrato: Documento que especifica las cláusulas 

que se van a llevar a cabo entre la empresa y el 

proveedor.

• Contrato de compra: Comprende las siguientes 

clasificaciones:

Orden de Pedido

Contrato de suministro

PROCEDIMIENTO PARA EL  INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS 

POR ORDENES DE PEDIDOS O CONTRATOS DE COMPRA



MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

4.  CONDICIONES GENERALES

Las bodegas se asignan de acuerdo al negocio y a los 

elementos solicitados.

Para legalizar el ingreso de los elementos, el oficial 

Contable, debe tener la factura de venta del 

Proveedor.

En caso de que se detecten productos no conformes 

durante su uso, se informa la novedad al Jefe del 

Departamento de Almacén para que realice el 

registro de la no conformidad en el SIRF y de 

tratamiento al producto no conforme

PROCEDIMIENTO PARA EL  INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS 

POR ORDENES DE PEDIDOS O CONTRATOS DE COMPRA



MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

5. DESARROLLO

• El Jefe del Departamento de Materiales y 

Suministros legaliza la compra de bienes y 

suministros pactada con un Proveedor mediante 

Pedido o Contrato de Compra y envía los 

documentos relacionados al Almacén para que 

reciban e ingresen al inventario los elementos 

comprados. Para realizar el ingreso de los 

elementos comprados, el Almacén realiza las 

siguientes actividades:

•

PROCEDIMIENTO PARA EL  INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS 

POR ORDENES DE PEDIDOS O CONTRATOS DE COMPRA



MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

• Recibir documentos de compra: El Oficial 

Contable recibe los documentos de compra, 

verifica que todos se encuentren debidamente 

diligenciados y firmados, los ordena y los 

archiva dentro de la carpeta del proveedor, 

hasta la legalización del ingreso.

• Verificar documentación y asignar bodega: 

Cuando el Proveedor hace la entrega del 

pedido, el Oficial Contable recibe la factura de 

venta entregada por el Proveedor y la compara 

con los documentos de compra archivados; 

verifica que los elementos facturados 

correspondan a lo solicitado en el pedido o 

contrato.

PROCEDIMIENTO PARA EL  INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS 

POR ORDENES DE PEDIDOS O CONTRATOS DE COMPRA



FLUJOGRAMA

OPERACIÓN TRANSPORTE INSPECCION RETRASOS DECISIONALMACENAMIENTO

1 Recibir documentos de compra

2 Verficar documentos y asignar bodega

3 Informar al interventor y registrar el ingreso al almacén

4 Recibir y almacenar los elementos pendientes por legalizar

5 Verificar Características técnicas

6 Legalizar el ingreso de los elementos

7 Verificar saldos de los elementos

8 Tramitar documentos para pago al proveedor

DIAGRAMA DE PROCESOS PARA EL INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS POR ORDENES DE PEDIDOS

No DESCRIPCION



CONCLUSIONES Y 

RECOMENDACIONES

Los manuales permiten que el usuario pueda desenvolverse 

dentro del cargo asignado de acuerdo al perfil que 

presente, sin necesidad de tener un orientador que 

soporte el proceso de enseñanza. 

Fueron diseñados de manera que el usuario pueda seguir 

todo el proceso por si mismo y utilice simplemente, las 

herramientas  que presta el Sistema de Recursos Físicos 

– SIRF. 

Es importante que el usuario tenga claro el perfil de su cargo 

y funciones antes de iniciar la comprensión del manual de 

procedimiento que le corresponda según las labores que 

se le encomienden.
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