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INFORME FINAL   

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ALMACEN 

GENERAL DE LA ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. E.S.P. 

 

1.  PLAN DE TRABAJO 

 

1.1.  TITULO DE LA PROPUESTA 

 

Actualización y mejoramiento de los manuales de procedimientos del 

Departamento de Almacén General de la Electrificadora de Santander S.A. 

E.S.P. 

 

 

1.2. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

 

Los procedimientos establecidos para el manejo de las entradas y salidas de 

Almacén General de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. que se 

encuentran asociados al Proceso de Compras creado para la interacción 

necesaria con clientes internos y externos.  

 

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. 
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1.3. OBJETIVO  

 

1.3.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Realizar una actualización  a los manuales de procedimientos del Almacén 

General de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. con el fin de mejorar la 

calidad del servició, controles de entradas y salidas de elementos.  

 

1.3.2 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.  
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1.4. ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

 

• Reunión con el Jefe del Departamento de Almacén General identificar 

las necesidades de ajuste a los manuales de procedimientos y de 

funciones.  

• Identificar normas que contribuyan a la actualización de los manuales de 

procedimientos y funciones. 

• Análisis de las normas encontradas. 

• Conocimiento de las funciones de los funcionarios del Almacén General. 

• Verificar los datos históricos del Almacén General en el Departamento 

de Planeación y el Departamento de Personal, con el fin de identificar 

perfiles de los funcionarios. 

• Depuración y análisis de los datos encontrados. 

• Conocer la clase de elementos que se utilizan en el las diferentes 

bodegas su y manejo.  

• Verificar documentos soportes sobre  los elementos existentes en las 

bodegas. 

• Verificación de la relación negocio-bodega y cada uno de los elementos 

existentes.  

• Identificación de los procedimientos actuales.  

• Crear rutas para el cumplimiento de cada procedimiento.  

• Realizar reuniones con los usuarios obligados al cumplimiento de los 

procesos para evaluar la funcionalidad del proceso.  

• Presentación de los manuales para su adopción. 
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1.5. JUSTIFICACIÓN 

 

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.  

 

1.6.  RECURSOS 

 

• Internet. 

• Normas para la creación de manuales. 

• Materiales extraídos de los Departamento de Planeación y Personal. 

• Personal vinculado a los procedimientos. 

• Persona soporte del Sistema de Recursos Físicos de la Unidad de 

Tecnología e Informática. 

• Computador personal. 

• Cámara digital. 
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1.7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

No. 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1 Análisis Preliminar

2 Inicio Práctica Académica

3 Conocimiento de la empresa

4 Recopilación de la Información

5 Informe avance N. 1

6

Reunión con el Jefe del

Departamento de Almacén General

identificar las necesidades de ajuste a

los manuales de procedimientos y de

funciones. 

7 Entrega de Plan de Trabajo

8

Identificar normas que contribuyan a

la actualización de los manuales de

procedimientos y funciones.

9 Análisis de las normas encontradas.

10

Conocimiento de las funciones de los

funcionarios del Almacén General.

11

Verificar los datos históricos del

Almacén General en el Departamento

de Planeación y el Departamento de

Personal, con el fin de identificar

perfiles de los funcionarios.

12

Depuración y análisis de los datos

encontrados.

13

Conocer la clase de elementos que se

utilizan en el las diferentes bodegas

su y manejo. 

14

Verificar documentos soportes sobre

los elementos existentes en las

bodegas.

15

Verificación de la relación negocio-

bodega y cada uno de los elementos

existentes. 

16

Identificación de los procedimientos

actuales. 

17

Crear rutas para el cumplimiento de

cada procedimiento. 

18

Realizar reuniones con los usuarios

obligados al cumplimiento de los

procesos para evaluar la

funcionalidad del proceso. 

19

Presentación de los manuales para su

adopción.

20 Final de la Práctica

OCTUBRE NOVIEMBRE

CRONOGRAMA

ETAPAS

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
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2. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE 

ALMACEN GENERAL DE LA ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. 

E.S.P. 

 

2.1. CONOCIMIENTO DE LA ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. 

E.S.P. 

 

2.1.1. HISTORIA 

Fundada en 1891 por Jones Benítez y Rinaldo Goelkel, cuando después de 

muchos intentos, el 30 de agosto a las 7:30 de la noche, 30 focos de arco de 1200 

bujías, se encendieron.  

Nace entonces, la Empresa de Energía Eléctrica, convirtiéndose en la primera en 

utilizar la hidroelectricidad, tanto para el alumbrado público como para el servicio 

doméstico, a partir de la planta generadora de Chitota, que aprovechaba la caída 

de agua del Río Suratá.  

Este avance, ubicó a Santander en la tercera región del País, después de Panamá 

y Bogotá en contar con el servicio de energía eléctrica para alumbrado público y 

servicio doméstico, y la primera para uso industrial. 

Dos años después, se constituye la Compañía Anónima Eléctrica de 

Bucaramanga Ltda. y comienza así a escribirse la historia de la empresa,  

La crisis económica del 1929. se reforma y toma el nombre de Compañía Eléctrica 

de Bucaramanga, abriendo las puertas a nuevos capitales, y precisa las 

posibilidades de aprovechar otras caídas de agua para montar nuevas plantas.  

Como política del Estado de asumir el control de este servicio, en 1941 se 

transforma en la Hidroelóctrica del Río Lebrija, que coincide con el proceso de 

urbanización de la Ciudad de Bucaramanga.  
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En 1974, luego de lograr la fusión con pequeñas compañías, se cambia la razón 

social a la Electrificadora de Santander.  

La creciente demanda de energía introdujo el concepto de interconexión eléctrica, 

comenzando la expansión de la generación para atender el constante y creciente 

desarrollo del departamento. Esto conlleva a la construcción de las unidades de 

Termo Barranca.  

Hoy, el negocio de la generación de la ESSA está respaldado por las plantas de 

generación y el Mercado Mayorista. En la actualidad se cuenta con cinco plantas 

hidráulicas y seis plantas térmicas.  

La ESSA es una empresa con una gran sostenibilidad que permite garantizar la 

calidad del servicio a sus clientes y resultados financieros a sus propietarios.  

El servicio de energía llega a todo el territorio de Santander y áreas vecinas; con 

una cobertura del 97% en las reas rurales y 100% en las reas urbanas.  

 

2.1.2. 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. 

Somos un factor de progreso de la región y del país, haciendo el mejor 

aprovechamiento de los recursos, preservando el medio ambiente y su desarrollo 

sostenible.” 
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2.1.3. 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, a la 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” 

2.1.4. 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.  

• Interés, porque la gente que hace el trabajo es la que mejor lo conoce y que 

sabe que importante puede ser para nuestros clientes nuestro buen 

servicio.  

• La gente merece respeto.  

• Liderazgo y respeto, porque el trabajo en equipo da resultado.  

• Originalidad, las diferencias tienen un valor.  

• Una visión optimista hacia el futuro lleva al éxito.  

• Usted hace la diferencia. 

2.1.5.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Ver anexo No. 1 

2.1.6. NEGOCIOS 

La Electrificadora De Santander S.A. E.S.P es una empresa de servicios públicos 

domiciliarios, creada en el año 1891 en Bucaramanga, la tercera ciudad 
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colombiana después de Bogotá y Panamá en disfrutar del servicio de suministro 

de energía eléctrica.  

Hoy la Electrificadora De Santander S.A. E.S.P con la experiencia adquirida está 

integrada por 4 negocios: 

• GENERACIÓN 

La Generación consiste en la transformación de alguna clase de energía, química, 

mecánica, térmica o luminosa en energía eléctrica.  

El negocio de Generación esta respaldado con cinco (5) plantas hidráulicas y seis 

(6) plantas térmicas,. la Gerencia de Generación ha priorizado aspectos de gran 

importancia como las transacciones de energía, las negociaciones con ecopetrol, 

actividades de mantenimiento y reparación y fundamentalmente en el proyecto de 

traslado de unidades de turbo-gases de termobarranca a Yopal. 

• TRANSMISIÓN   

La energía generada, ya sea hidroeléctrica o térmica se transporta en grandes 

bloques a través de líneas de Transmisión que distribuyen la energía a lo largo del 

Departamento y a otros Departamentos que demandan nuestra energía generada. 

• DISTRIBUCIÓN 

En este negocio la Empresa se encarga de Distribuir la energía ya transportada a 

través de las líneas y subestaciones a los hogares e industrial. 

• COMERCIALIZACIÓN 

La Comercialización constituye el negocio masivo de la Electrificadora de 

Santander y representa el vínculo directo con los clientes de suministro de 

Energía Eléctrica. La Gerencia de Comercialización atiende clientes en 96 
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municipios de Santander, Norte de Santander, Boyacá, Cesar, Antioquia y 

Bolivar, así como con grandes consumidores en el eje cafetero y Bogotá, 

reuniendo más de 490 mil clientes 

2.1.7. LOCALIZACIÓN 

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. 

Para mayor cobertura a nivel Departamental cuenta con oficinas en las siguientes 

zonas: 

• Barrancabermeja 

• San Gil 

• Socorro 

• Barbosa 

• San Alberto 

 

2.2.  EL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN GENERAL DE LA 

ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. E.S.P. 

 

2.2.1. 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. 
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2.2.2. VISIÓN 

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. 

2.2.3. PLANTA FISICA 

Por la necesidad de espacio físico para el almacenamiento de los elementos 

comprados por la Empresa; el Almacén General de la Electrificadora de Santander 

S.A. E.S.P. se encuentra aislado del edificio principal, su ubicación es en el Km2 

Via Chimitá frente a Terpel. 

Dentro del Almacén General existen diferentes bodegas enumeradas según los 

elementos que deben recibir y los negocios de la Empresa. 

A continuación se encuentran relacionadas las bodegas con el número 

correspondiente: 

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 

5 Devolutivos 10 Devolutivos Administrativa 
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  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 

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 

 

2.2.4. RECURSO HUMANO 

Actualmente el Departamento de Almacén General cuenta con diez (10) personas 

para el desarrollo de sus procesos. Todos comprometidos en brindar una 
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excelente atención al cliente interno y/o externo y encaminados en mejorar 

continuamente. 

 NOMBRE CARGO 

DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN 

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 

RENE ADALBERTO LOZANO Técnico de Bodega 

 

2.2.5. RECURSO TECNOLÓGICO 

Para el desarrollo de los procesos de Entrada y salida de elementos,  el Almacén 

General cuenta con un el Sistema de Recursos Físicos – SIF,  
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2.3. PERFILES  

Ver anexo No. 2 

2.4. MANUALES DE  PROCEDIMIENTOS 

Ver anexo No. 3 

 

2.5.  FLUJOGRAMAS 

Ver anexo No. 4 
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2.6. CONSLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

• Los manuales de procedimientos modificados para el Departamento de 

Almacén General, permite 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.  Los manuales fueron 

diseñados de tal manera, que el usuario pueda seguir todo el proceso por si 

mismo y utilice simplemente, las herramientas de que presta el Sistema de 

Recursos Físicos – SIRF.  Esta característica es base fundamental en la 

construcción de los manuales de procedimientos para el Departamento de 

Almacén General.  

 

• Es importante considerar, que la estructura de los manuales de 

procedimientos se encuentran diseñados en un paso a paso de manera que 

no permiten doble interpretación y confusión por parte del usuario y el lenguaje 

utilizado es claro y fácil de comprender.  

 

•  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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