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“La informacion contenida en este documento es propiedad de Petréleos de
Venezuela, S.A. Esta prohibido su uso y reproduccion total o parcial, asi como
su almacenamiento en algun sistema o transmision por algun medio
(electronico, mecanico, grafico, grabado, registrado o cualquier otra forma) sin
la autorizacidn por escrito de su propietario. Todos los derechos estan
reservados. Ante cualquier violacion a esta disposicion, el propietario se reserva
las acciones civiles y penales a que haya lugar contra los infractores.”

“‘Las Normas Técnicas son de obligatorio cumplimiento en todas las
organizaciones técnicas como parte del Control Interno de PDVSA para
salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de la informacion,
promover la eficiencia, economia y calidad en sus operaciones, estimular la
observancia de las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de su mision,
objetivos y metas, es un deber la participacion de todos en el ejercicio de la
funcion contralora, apoyada por la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica y Sistema Nacional de Control Fiscal, Articulos 35-39”.
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1 OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para conformar Mesas de Trabajo en la Fase de
Definicion y Desarrollo (F.E.L.) en los Proyectos de Inversion de Capital de PDVSA
con el fin de integrar esfuerzos y experiencias de sus participantes.

2 ALCANCE

Aplicable a todos los proyectos en su Fase F.E.L. desarrollados por todas las
Organizaciones Responsables de Proyectos (ORP) pertenecientes a las Areas
Corporativas Especificas (ACE) de las filiales de la Corporacion.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Gerente/ Supervisor de la Region /ACE u ORP
Es el responsable de la implantacion de este procedimiento durante su Fase F.E.L.

3.2 Gerente/ Supervisor / Lider del Proyecto de ORP
Es el responsable de la aplicaciéon de este procedimiento durante la Fase F.E.L.

4 REFERENCIAS

4.1 Petroleos de Venezuela, S.A. (PDVSA)
PIC-01-01-00 “Glosario.

PIC-01-01-02 “Guias de Gerencia para Proyectos de Inversién de Capital
(GGPIC)".

PIC-01-03-01 “Elaboracion del Plan de Ejecucion del Proyecto (PEP) V, IV, 1, I,

y Il!-

PIC-02—-01-01 “Fase Visualizar”.

P1C-02—-02—-01 “Fase Conceptualizar”.

PIC-02—-03-01 “Fase Definir”.

PIC-02-01-02 “Documento Soporte de Decision 1 (DSD1)”.
P1C—-02—-02—-02 “Documento Soporte de Decision 2 (DSD2)”.
P1C—-02—-03-02 “Documento Soporte de Decision 3 (DSD3)”.
PIC-02-03-05 “Documento Solicitud de Oferta (DSO)”.

5 DEFINICIONES
Ver Documento, PDVSA PIC-01-01-00 “Glosario”.
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6 PROCEDIMIENTO (VER ANEXO A DIAGRAMA DE MESAS

DE TRABAJO)
P,\?go Responsable Acciones/Responsabilidades
FASE VISUALIZAR
1 Equipo Técnico de Determinar las organizaciones que deben participar y

Trabajo

2 Equipo Técnico de
Trabajo

3 Mesa de Trabajo N21

4 Equipo Técnico de
Trabajo

aportar informacion durante la Mesa de Trabajo y
establecer los objetivos, roles y responsabilidades de los
participantes de la mesa. Anexo B Tabla de Mesas de
Trabajo.

Completar la Matriz de Mesas de Trabajo de la Fase con las
organizaciones identificadas y sus roles. Anexo C Formato
de Matriz de Mesa de Trabajo.

Solicitar al Supervisor / Lider de la Fase el envié del
memorandum a las gerencias de las organizaciones que
deben participar en la Mesa de Trabajo, en la cual se
indican los objetivos, roles y responsabilidades de los
participantes de la mesa y se solicita el nhombramiento
oficial del participante de la mesa.

Revisar la informacién del proyecto

Establecer los objetivos, propésito y alcance preliminar del
proyecto ver PDVSA PIC 02-01-01 Fase Visualizar
Objetivo 1.

Convocar la Mesa de Trabajo N° 1.

Recibir la documentacién del proyecto.

Planificar y realizar las reuniones necesarias hasta lograr
la validacion de los objetivos, propdsito y alcance preliminar
del proyecto.

Elaborar la minuta de cada reunién. Anexo D. Formato de
Minuta de Mesas de Trabajo.

Enviar documentacion al E.T.T.

Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 1. Incorporar
observaciones y recomendaciones (si aplican).

Verificar la alineacion del proyecto con las estrategias
corporativas y realizar el desarrollo preliminar del proyecto
ver PDVSA PIC-02—-01-01 Fase Visualizar Objetivo 2.

Enviar documentacion al O.R.C.
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Paso R . -
No. esponsable Acciones/Responsabilidades
5 ORC Realizar el aseguramiento y control de la calidad de la

6 Equipo Técnico de

documentacion técnica de la fase Visualizar, de forma tal
que cumplan con las especificaciones del proyecto, las

normas y los estandares aplicables.

En caso de existir comentarios, regresar al Lider de la Fase

Visualizar / E.T.T. para su correccion.

Elaborar el Acta Cumplimiento de ORC (Anexo E) y la envia

al ETT.

Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.

Trabajo Verificar la informaciéon entregada e incorporar
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplican)

7 Mesa de Trabajo N22

8 Equipo Técnico de
Trabajo

Convocar la Mesa de Trabajo N° 2.

Recibir la documentacion del proyecto.

Planificar y realizar las reuniones necesarias hasta lograr
la validacion del desarrollo preliminar del proyecto.

Elaborar la minuta de cada reunién. (Anexo D Formato de

Minuta de Mesas de Trabajo).
Enviar documentacion al E.T.T.

Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 2. Incorporar
observaciones y recomendaciones (si aplica).

Elaborar el DSD1, Ver PDVSA PIC-02-01-02
“Documento Soporte de Decisién 1 (DSD1)”

Convocar la Mesa de Trabajo N° 2.

9 Mesa de Trabajo N22 Recibir y Validar DSD1
Elaborar la minuta de cada reunién. (Anexo D).

Enviar documentacion al E.T.T.

10 Equipo Técnico de Recibir el DSD1 (avalado)
Trabajo

11 Equipo Técnico de

FASE CONCEPTUALIZAR

Trabajo la Fase Visualizar.

Desarrollar las opciones del proyecto, evaluar rentabilidad
de las mismas. Comparar opciones y determinar la opcién

recomendada.
Enviar documentacién al O.R.C.

Realizar todas las actividades descritas en el paso N° 1 de
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Paso
No.

Responsable

Acciones/Responsabilidades

12

13

14

15

16

17

ORC

Equipo Técnico de
Trabajo

Mesa de Trabajo N23

Equipo Técnico de
Trabajo

ORC

Equipo Técnico de
Trabajo

Realizar el aseguramiento y control de la calidad de la
documentacion técnica de la fase Conceptualizar, de forma
tal que cumplan con las especificaciones del proyecto, las
normas y los estandares aplicables.

En caso de existir comentarios, regresar al Lider de la Fase
Conceptualizar / E.T.T. para su correccion.

Elaborar el Acta Cumplimiento de ORC (Anexo E) y la envia
al ET.T.

Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.
Verificar la informacion entregada e incorporar
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplican).
Convocar la Mesa de Trabajo N° 3.

Recibir la documentacién del proyecto.

Planificar y realizar las reuniones necesarias hasta lograr

la validacion de la planificacion del proyecto y del desarrollo
de las opciones recomendadas.

Elaborar la minuta de cada reunién. (Anexo D).

Enviar documentacion al E.T.T.
Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 3. Incorporar
observaciones y recomendaciones (si aplica).

Desarrollar la opcién seleccionada. Preparar el PEP Clase
IV, estimado Clase IV del proyecto. Ver PDVSA
PIC-02-02-01 “Fase Conceptualizar’.

Enviar documentacion al O.R.C.

Realizar el aseguramiento y control de la calidad de la
documentacion técnica de la fase Conceptualizar, de forma
tal que cumplan con las especificaciones del proyecto, las
normas y los estandares aplicables.

En caso de existir comentarios, regresar al Lider de la Fase
Conceptualizar / E.T.T. para su correccion.

Elaborar el Acta Cumplimiento de ORC (Anexo E) y la envia
al ET.T.

Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.

Verificar la informacion entregada e incorporar
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplica).

Convocar la Mesa de Trabajo N° 4.
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Pﬁgo Responsable Acciones/Responsabilidades

18 Mesa de Trabajo N24 Recibir y validar la opcion seleccionada, el PEP Clase 1V,
estimado Clase IV del proyecto.
En caso de existir comentarios regresar al E.T.T para su
correccion.
Elaborar la Minuta de la reunién de la Mesa de Trabajo N°
4 (Anexo D).
Enviar documentacion al E.T.T.

19 Equipo Técnico de Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 4. Incorporar

Trabajo observaciones y recomendaciones (si aplica).

Elaborar el DSD2, Ver PVDSA PIC-02-02—-02 “Documento
Soporte de Decision 2 (DSD2)” y lo envia a la Mesa Técnica
de Trabajo N° 4.
Convocar la Mesa de Trabajo N° 4.

20 Mesa de Trabajo N24 Recibir, validar y enviar el DSD2 al E.T.T.

En caso de existir comentarios regresar al E.T.T para su
correccion.
Elaborar la Minuta de la reunién de la Mesa de Trabajo N°
4 (Anexo D).
Enviar documentacion al E.T.T.
21 Equipo Técnico de Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 4. Incorporar
Trabajo observaciones y recomendaciones (si aplica).
FASE DEFINIR
22 Equipo Técnico de Realizar todas las actividades descritas en el paso N° 1 de
Trabajo la Fase Visualizar.
Elaborar el paquete de definicion del proyecto. Ver PDVSA
PIC 02-03-01 “Fase Definir”.
Enviar documentacion al O.R.C.

23 ORC Realizar el aseguramiento y control de la calidad de la
documentacion técnica de la fase Definir, de forma tal que
cumplan con las especificaciones del proyecto, las normas
y los estandares aplicables.

En caso de existir comentarios, regresar al Lider de la Fase
Definir / E.T.T. para su correccion.

Elaborar el Acta Cumplimiento de ORC (Anexo E) y la envia
al ETT.

24 Equipo Técnico de Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.

Trabajo

Verificar la informacion entregada e incorporar
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplican).

Convocar la Mesa de Trabajo N° 5.
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Acciones/Responsabilidades

25

26

27

28

29

30

31

32

Mesa de Trabajo N25

Equipo Técnico de
Trabajo

ORC

Equipo Técnico de
Trabajo

Mesa de Trabajo N26

Equipo Técnico de
Trabajo

Mesa de Trabajo N26

Equipo Técnico de
Trabajo

Recibir la documentacién del proyecto.

Planificar y realizar las reuniones necesarias hasta lograr
la validacion del paquete de definicion de proyecto.
Elaborar la minuta de cada reunién. (Anexo D).

Enviar documentacion al E.T.T.

Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 5. Incorporar
observaciones y recomendaciones (si aplica).

Preparar el DSO (cuando aplique). Ver PDVSA
PIC-02-03-05 “Documento Solicitud de Oferta (DSQO)” y
el paquete para la autorizacion del proyecto (Ver PDVSA
PIC-02—-03-01 “Fase Definir”).

Enviar documentacion al O.R.C.

Realizar el aseguramiento y control de la calidad de la
documentacion técnica de la fase Definir, de forma tal que
cumplan con las especificaciones del proyecto, las normas
y los estandares aplicables.

En caso de existir comentarios, regresar al Lider de la Fase
Definir / E.T.T. para su correccion.

Elaborar el Acta Cumplimiento de ORC (Anexo E) y la envia
al ET.T.

Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.

Verificar la informacion entregada e incorporar
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplica).

Convocar la Mesa de Trabajo N° 6.

Recibir/validar el DSO vy el paquete para la autorizacion del
Proyecto.

En caso de existir comentarios regresa al E.T.T para su
correccion.

Elaborar la Minuta de la reunion de la Mesa de Trabajo No.
6, en la cual se valida el paquete para la autorizacion del
Proyecto y enviar E.T.T. (Anexo D).

Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 6. Incorporar
observaciones y recomendaciones (si aplica).

Elaborar el DSD3. Ver PDVSA PIC-02—-03-02 “Documento
Soporte de Decision 3 (DSD3)”.

Convocar Mesa Técnica de Trabajo N° 6.
Recibir y validar el DSD3 del proyecto.
Elaborar la minuta de cada reunién. (Anexo D).
Enviar documentacion al E.T.T.

Recibir la Minuta de la Mesa de Trabajo N° 6. Incorporar
observaciones y recomendaciones (si aplica).
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7 ANEXOS

Anexo A Diagrama de Mesas de Trabajo.

Anexo B Tabla de Mesas de Trabajo.

Anexo C
Anexo D

Formato de Matriz de Mesa de Trabajo.
Formato de Minuta de Mesas de Trabajo.

Anexo E Acta de Cumplimiento de ORC.
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| Mesa de Trabajo

v

IP>PN—-IF>»>COH-—-<

Conformar la mesa de trabajo y sus responsabilidades.

Establecer objetivos, propdsito y alcance preliminar.
Convocar la Mesa de Trabajo No.1.

Verificar la alineacion del proyecto con las estrategias
corporativas y realizar el desarrollo preliminar del

Y

NO MT No.1 Valida

proyecto. PDVSA PIC-02-01-01.
Enviar documentacién al ORC

Alcance preliminar
del proyectg

Sl

4

Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.
Verificar la informaciéon entregada e incorporar
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplica).
Convocar la mesa de Trabajo No.2.

¥

Realizar el
documento.
Elaborar Acta de Cumplimiento de ORC (si aplica) y
enviar al ETT.

aseguramiento de la calidad del

MT No.2 Valida

Desarrollo
preliminar del
proyecto

\

v ¥

Elaborar el Documento de Soporte de Decisién 1 (DSD1).
Convocar la Mesa de Trabajo No.2.

v

Desarrollar opciones del proyecto, evaluar rentabilidad
de las mismas.
Comparar  opciones y
recomendada.
Enviar documentacién al ORC.

determinar la  opcién

Realizar el
documento.

aseguramiento de la calidad del

Y

Elaborar Acta de Cumplimiento de ORC (si aplica) y

enviar al ETT.
]

MT No.2 Valida
Documento de
Soporte de
Decision 1 (DSD1),

y

IPBPN—IF>»>C=-TmMOZ00

Recibir la documentacion y Acta de ORC.

Verificar la informacion entregada e incorporar
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplica).
Convocar la Mesa de Trabajo No.3.

v

Desarrollar la opcién seleccionada.

Preparar el PEP Clase IV y estimado Clase IV del
proyecto.

Enviar documentacién al ORC.

MT No.3 Valida
Opciones y la
opcién
recomendadg

SI

Realizar el
documento.
Elaborar Acta de Cumplimiento de ORC (si aplica) y

aseguramiento de la calidad del

enviar al ETT.
]

y MT No.4 Valid
Verificar la informacion entregada e incorporar Conceptualizacién
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplica). >

Convocar la Mesa de Trabajo No.4.

de la opcién
seleccionada,

4

Elaborar paquete de definicién del proyecto.
Enviar documentacion al ORC.

I—V

Realizar el
documento.
Elaborar Acta de Cumplimiento de ORC (si aplica) y

aseguramiento de la calidad del

enviar al ETT.
]

v

by

Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.
Verificar la informacion entregada e incorporar las
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplica).
Convocar la Mesa de Trabajo No.5.

MT No.5 Valida
Definicion del
proyecto

Elaborar DSO.
Convocar la Mesa de Trabajo No.6 (parte 1).

v

Recibir la documentacion técnica y el Acta de ORC.
Verificar la informacion entregada e incorporar las
observaciones y recomendaciones de ORC. (Si aplica).
Convocar la Mesa de Trabajo No.6 .

D3

Elaborar DSD3 y paquete de autorizacion del proyecto.
Enviar documentacion al ORC.

MT No.6 Valida
DSO y paquete de
autorizacion

<@
|

FIN <

MT No.6 Valida
Conceptualizacion
de la opcién
seleccionada
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MESA DE Rot
DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y/O ACTIVIDADES A PARTICIPANTE
TRAGAIO VALIDAR EN LA MESA DE TRABAJO AL e AR
: VALIDAR
1 Objetivos, propdsitos y alcance preliminar del proyecto Requerimientos de ejecucién | Objetivos, propdsitos y alcance preliminar del proyecto
V) del proyecto Minuta de reunion
2 Alineacién del proyecto con las estrategias corporativas. Objetivos, propésitos y alcance | Desarrollo preliminar del proyecto
V) Desarrollo preliminar del proyecto preliminar del proyecto Minuta de reunion
3 Organizacion para la fase de planificacion del proyecto Desarrollo  preliminar del | Opcionesy la opcién recomendada
(C) Desarrollo de las opciones recomendadas proyecto Minuta de reunion
4 Solicitud de fondos para alcanzar estimados de Clase Il Opcion recomendada Minuta de reunion
(C) Conceptualizacién de la opcion recomendada
5 Desarrollo del paquete de definicion del proyecto Ingenieria conceptual Ingenieria basica
(D) Minuta de reunion
6 Paquete para la autorizacion del proyecto Ingenieria basica Minuta de reunion
(D) Definicion del proyecto
SIGLAS PARTICIPANTES / ORGANIZACIONES ROLES
E EJECUTAR
R REVISAR
P PARTICIPAR
[ INFORMAR
A

APROBAR
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Para llenar el formato haga click aqui
ANEXO C FORMATO DE MATRIZ DE MESA DE TRABAJO
1. Mesa de Trabajo 4. Fecha
a Desarrollar OvOcOpb ﬁ Fl\jllse—No. Qo O Do 3. Revision No. —
segun la Fase: e Mesa O2v. O2c [Oo2p 5. Pagina
6. ORGANIZACION A + OBJETIVO 8. RESPONSABILIDADES EN | % REPF[‘)'IEESEI\'TANTE 10. ROL
PARTICIPAR ’ LA MESA DE TRABAJO ORGANIZACION ’
Moderador
Secretario

Participante

Expositor

Moderador
Secretario
Participante

Expositor

Moderador
Secretario
Participante

Expositor

Moderador
Secretario
Participante

Expositor

Oo0oOoOo0O0oOoooOooooOgoooono

Moderador
Secretario
Participante

Expositor
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ANEXO C FORMATO DE MATRIZ DE MESA DE TRABAJO (CONT.)

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

INSTRUCTIVO

Mesa de trabajo a desarrollar segun la fase: Indique la fase a la cual corresponde
la mesa de trabajo (V: Visualizar, C: Conceptualizar, D: Definir).

Fase—-No. de mesa: Marque la opcion correspondiente al numero de la mesa y la
fase correspondiente.

Revision: Coloque el numero de revision de la matriz de la mesa de trabajo.
Fecha: Indique dia/mes/afo, en la cual se realizd la matriz de la mesa de trabajo.
Pagina: Indique el numero de paginas de la matriz de la mesa de trabajo.

Organizacion a participar: indicar la organizacion a participar, asi como el objetivo
y las responsabilidades del participante de la mesa de trabajo.

Objetivo: Describa en forma clara y precisa el objetivo a cumplir por la organizacién
participante.

Responsabilidades en la mesa de trabajo: Describa las responsabilidades de la
organizacion a participar en la mesa de trabajo.

Representante de la organizacion: Indique el nombre y apellido del
representante de la organizacion a participar.

Rol: Marque el rol del responsable de la organizacién participante.
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Para llenar el formato haga click aqui

ANEXO D FORMATO DE MINUTA DE MESAS DE TRABAJO

NOMBRE DEL PROYECTO LUGAR FECHA HORA | PAGINA
FASE DEL PROYECTO MESA DE TRABAJO REUNION
No.
DESCRIPCION DEL PROYECTO
PUNTOS TRATADOS
DESCRIPCION ACCION RESPONSABLE FECHA

10

1

12
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Para llenar el formato haga click aqui

ANEXO E ACTA DE CUMPLIMIENTO DE ORC

Mediante la presente acta se hace constar que la documentacion del Proyecto

Cddigo: Nombre:

Fase , Mesa de Trabajo N° , ha

cumplido con todos y cada uno de los requisitos establecidos por la ORGANIZACION RESPONSABLE
DE CALIDAD (ORC) indicados en los estandares nacionales e internacionales para el Aseguramiento
y Control de la Calidad correspondiente, por lo cual se certifica que los documentos técnicos emitidos

por el proyecto y verificados por el equipo de ORC, estan aptos para continuar el desarrollo de la fase.

Nombre y Apellido Firma Indicador Fecha

Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:
Recibido por:
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