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Introduccion

Los procesos son seguramente las herramientas mas importantes, especialmente en las
empresas que basan su sistema de gestion en la Calidad Total. Este interés ha permitido
desarrollar el sistema de gestion por procesos que tiene muchas ventajas las cuales
permiten la orientacion de los procesos de la organizacion a la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, ofrece una vision
completa de la organizacion, favorece la gestion de las interrelaciones y evita que se
produzcan rupturas entre las unidades administrativas, ya que los procesos ‘“cruzan”
unidades, ademas, involucra, implica y faculta al personal en la estrategia de la
organizacion orientada a la satisfaccion del cliente, conjuntamente, dota a la
organizacion de una herramienta que permiten detectar ineficiencias y debilidades con
el fin de acometer cambios metddicamente y con una adecuada gestion para reducir al

maximo el riesgo.

Por esta razén, la CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS -
“CIS”, a través de éste proyecto busca documentar un sistema de Gestion por Procesos
en el area de Suministro de Bienes y Servicios buscando agregar valor y disminuir
costes como consecuencia de la eliminacion de aquellas actividades que no agregan
valor, a optimizar los recursos disponibles, a interrelacionar con otras unidades
administrativas y entre otros fines que estan orientados hacia el mejoramiento a través

de la Gestién de Procesos.



1. Presentacion de la empresa

1.1.Breve resefia historica de la empresa

La CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - “CIS”, fue creada
en 1995 por cinco universidades antioquefias: Universidad de Antioquia, Universidad
Eafit, Universidad Nacional de Colombia (Sede Medellin), Universidad Pontificia
Bolivariana y el Politécnico Colombiano Jaime lIsaza Cadavid, para integrar la labor
universitaria relacionada con el desarrollo las leyes 30 y 115 sobre educacién, para
fomentar la cultura por el trabajo en las comunidades universitarias y ofrecer personal
calificado a las empresas publicas y privadas, en la busqueda del desarrollo social,
econdmico y cultural del pais. Brinda a la universidad apoyo educativo en sus procesos
de extension y bienestar universitario; al sector productivo presta servicios que ayudan a
la creacion y desarrollo de proyectos que generan valor en innovacion tecnoldgica,
procesos de transformacion y beneficio social para el pais, bajo principios éticos, de
responsabilidad, disciplina y compromiso, garantizando sostenibilidad y crecimiento. Es
asi, como a lo largo de estos afios, hemos administrado el personal requerido para el
desarrollo de proyectos especificos en la Universidades fundadoras, brindando apoyo en

procesos de extension y bienestar universitario

La CIS es una entidad de beneficio social, de caracter mixto, sin animo de lucro, que se

rige por las normas del derecho privado.

1.2.Misién

Somos una Corporacion sin &nimo de lucro que busca:
e Apoyar al sector publico y privado resolviendo sus necesidades operativas.

e Fomentar el conocimiento y la cultura, generando recursos al desarrollo de las

entidades universitarias corporadas.

Nuestra orientacion es la proyeccion con nuestros clientes hacia el beneficio social,
trabajando con honestidad, responsabilidad y equidad, brindando ademas

oportunidades de desarrollo personal y profesional para nuestros empleados.



1.3.Vision
La Corporacion Interuniversitaria de servicios sera reconocida como la multiplicadora

de la capacidad de las instituciones de educacion superior en beneficio de las empresas

y de las personas en su entorno nacional.

1.4.Valores o principios corporativos

Respeto: Es el reconocimiento de los intereses y sentimientos del otro, tolerando las
diferentes formas de pensar, actuar y sentir.

Responsabilidad: Cumplimiento con el deber de asumir las consecuencias de nuestros

actos.

Honestidad: Cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse de una manera

transparente con los demas.

Servicio: Nuestra actitud hacia el cliente expresada en acciones agiles y oportunas, que

nos ayuden a satisfacer sus intereses, deseos y necesidades para lograr su fidelidad.

Liderazgo: Actitud asumida por el personal en sus actividades y por la corporacién

frente a las necesidades y expectativas de los clientes.

Equidad: Proceder con justicia y reconocer a cada quien lo que se merece en la justa

medida.

1.5.Area problematica

Departamento de Suministro de Bienes y Servicios.



2. Planteamiento del problema

2.1.Descripcion del problema

Actualmente en el &mbito organizacional, los cambios que se han presentado en los
ultimos afios en todos los niveles, han hecho que las organizaciones y los estilos de
gestion administrativa evolucionen constantemente. La economia, que ha pasado de
cerrada a abierta, ha permitido que podamos obtener productos o servicios de cualquier
parte del mundo y existiendo multiples entidades que los ofrezcan. Lo anterior se
relaciona con la importancia que han tomado los clientes en las decisiones de comprar o
no un determinado producto o servicio. Los cambios dados y las necesidades de servir
mejor a los publicos de una organizacién (cliente interno y externo, empleados y
proveedores) exigen que las empresas establezcan procesos o sistemas que permitan dar
igualdad en la satisfaccion del servicio y crear lealtad en los clientes.

Las exigencias de los clientes han cambiado, las personas estan buscando cada dia mas
productos y servicios de calidad, en el menor tiempo, con los menores costos y de gran
confiabilidad.

Las organizaciones deben adaptarse al cambio imprevisto que rodea el entorno y que
dependen de variables como sistemas de trabajo, personas y como las organizaciones
establecen su forma de actuar. La Planeacion Estratégica es, por tanto, la herramienta
que primero se aplica para reorientar, debido a que se debe establecer que es lo que se
pretende lograr y posteriormente como lograrlo (vision y mision), ademas establecer las
estrategias puntuales y las metas cuantificables de cada una. Luego de terminar el plan
estratégico, hay que adecuar la organizacion de tal manera que logre desarrollar y
cumplir lo que se pretende lograr, es asi que se redimensionan los procesos requeridos
por el nuevo planteamiento, se ajusta la estructura organizacional a estos requerimientos
de procesos y se prepara a las personas de tal manera que haya una alta disposicion al

logro, esto generar eficacia organizacional.

Es por esto que las organizaciones deben implementar sistemas que les garanticen un
resultado a través de los objetivos, que en términos de calidad se definen: calidad

intrinseca (uso adecuado de acuerdo con el proposito del producto), costos (adecuado



para el cliente con referencia al mercado), buena atencién (de las personas para la

ejecucion) y oportuno (en el momento que el cliente lo necesite).

De acuerdo con lo anterior, la Corporacion Interuniversitaria de Servicios (CIS), debido
al alta demanda y exigencia de sus clientes viene trabajando en pro de mejorar sus
servicios, tener a sus clientes satisfechos y aumentar su mercado. La CIS fue constituida
en el afio 1995, por cinco universidades antioquefias: Universidad de Antioquia,
Universidad Eafit, Universidad Nacional de Colombia (Sede Medellin), Universidad
Pontificia Bolivariana y el Politécnico Colombiano Jaime lIsaza Cadavid, con el
propdsito de resolver sus necesidades operativas, en la ejecucion de sus labores
universitarias y de extension, dando cumplimiento a su objeto misional. A lo largo de
todos estos afios la CIS ha administrado el personal requerido en el desarrollo de los
proyectos especificos de las universidades fundadoras, brindando apoyo a los procesos
de extension y bienestar universitario, pero esta necesidad no solo se da con la gestion
de contratacion de personal (laboral) quien fue el pilar o base para su creacién, ya que
debido al crecimiento de sus servicios y aumento de clientes, se han creado multiples

necesidades operativas como son el suministro de bienes y servicios.

Es por esto que en los Gltimos afios crecid la demanda de bienes y servicios por parte de
los proyectos desarrollados por las Universidades fundadoras, como; contratistas,
materiales e insumos, lo cual evidencio la necesidad de tener un departamento
encargado de la gestion de compras y suministros (contratacién por prestacion de
servicios) para atender las necesidades de los clientes en forma oportuna, agil y con

calidad en los productos y servicios suministrados.

A pesar de que la CIS tiene su plataforma estratégica definida, una estructura
organizacional acorde, un personal calificado, hace falta documentar e implementar un
sistema de trabajo que les permita satisfacer las necesidades de sus clientes de forma
organizada, agil y oportuna, ya que actualmente debido a la gran demanda de servicios
de sus clientes y a la consecucion de nuevos, se han presentada problemas de
incumplimiento y retrasos en la entrega de los servicios, y mas ain, reproceso por
errores en las tareas asignadas claves del servicio, por no tener una forma de trabajo
normalizada y no recurrir nuevamente a la elaboracion de tareas para el resultado a un

requerimiento como son las solicitudes de los diferentes proyectos.



Es por esto que la CIS para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos, y suplir las
necesidades de sus clientes e incrementar su satisfaccion, ve necesario estandarizar uno
de los procesos misionales, como la Gestion de Suministro de Bienes y Servicios, lo
cual servird para evidenciar las debilidades y fortalezas y mejorar la prestacion de
servicios, con el fin de promover el mejoramiento continuo y poder expandir los

servicios a nivel nacional.

2.2.Formulacién del problema

En virtud de lo anterior, ;como estandarizar el proceso del area de Suministro de Bienes
y Servicios de la Corporacion Interuniversitaria de Servicios (CIS), para brindar a sus
clientes agilidad, oportunidad y calidad?, ya que esta area tiene algunas dificultades para
cumplir con las necesidades de sus clientes, debido al aumento de sus exigencias, en
cuanto al tiempo de respuesta a los pedidos y oportunidad en la entrega de estos, y

debido al crecimiento de los clientes que demandan sus servicios.

Es por esto que el presente trabajo se orienta a disefiar y documentar un sistema de
trabajo, el cual permita organizar, normalizar y mejorar el area de Suministro de Bienes

y Servicios de la Corporacion Interuniversitaria de Servicios (CIS).



3. Objetivos

3.1.0Dbjetivo general

Documentar un sistema de gestion por procesos en el area de Suministro de Bienes y

Servicios de la Corporacion Interuniversitaria de Servicios (CIS).

3.2.0Dbjetivos especificos

» Analizar la situacion actual del area de Suministro de Bienes y

Servicios, con el fin de establecer la linea base.

» Disefiar un sistema de gestion por procesos del area de Suministro de
Bienes y Servicios, con el fin de normalizar todos y cada una de las

actividades y tareas que hacen parte de este proceso.

» Documentar el proceso del area de Suministro de Bienes y Servicios,
para establecer la forma adecuada de realizacion de las tareas que

hacen parte de este proceso.



4. Justificacion

Hoy es evidente la importancia de la gestion por procesos en las organizaciones y mas
alla de esta, la interrelacion e integracion de tal gestion a lo largo y ancho de estas;
incluso en toda la cadena de valor de un producto o servicio. Esto es acorde con la
concepcidn de la integralidad de las actividades, para brindar respuestas adecuadas a las
necesidades de los clientes y la transparencia que para dicho cliente presentan las
actividades derivadas de los procesos que estas organizaciones deben definir o redefinir,
con el fin de alcanzar el cumplimiento de tales necesidades expresas o implicitas de los

clientes.

En este sentido la CIS debe buscar un sistema que le permita el mejoramiento de la
gestion empresarial e implementar herramientas de fundamentacién y orientacién hacia
el mejoramiento basado en los procesos. Es por eso que en el sector empresarial existe
una tendencia orientada a optimizar los procesos como metodologias apropiadas para

lograr plenamente la satisfaccion del cliente.

La dinamica de los negocios y la velocidad con que se debe actuar hoy en dia han
cambiado el dicho popular de; el pez grande se come al pez pequefio por el pez rapido
se come al pez lento, lo que quiere decir que es necesario actuar en forma rapida ante las
restricciones, por ello es necesario implementar otras alternativas como la
estandarizacion de procesos donde los cambios de la organizacion deben hacerse de
forma radical desde la concepcidn de la idea del negocio, para ubicarla donde realmente
debe estar. Los procesos se deben disefiar, no desde la concepcion de los
administradores o directivos, si no desde la concepcidn del cliente y la herramienta de

oir la voz de este o despliegue de la funcion de calidad y de la gestion por procesos.



5. Marco teorico

Con el presente trabajo pretendemos definir y documentar el proceso de Suministro de
Bienes y Servicios de la CIS, con el fin de orientar su accionar a la satisfaccion del
cliente externo y generando para la empresa una permanencia en el mercado. Este
enfoque se realizara de acuerdo con su realidad empresarial y de lo que esta pretende

resolver.

Es asi como el disefio y documentacion de los procesos permitird identificar y
documentar el proceso, permitiendo que todos los colaboradores de esta area ejecuten
las actividades tal y como las necesita la organizacion de una manera eficiente, para
entregar al cliente los productos y servicios requeridos de manera eficaz, a fin de

cumplir sus necesidades y expectativas.

Toda esta construccion nos llevara a tener un area orientada al cliente y basada en
procesos; buscando conformar una empresa de tipo horizontal donde los niveles de

decision se reduzcan y donde exista una organizacion plana.

Diferentes autores han definido lo que es un proceso, segun el consultor norteamericano
Stephen Heffernan: "Un proceso es un conjunto de actividades que producen valor para
un Cliente externo o interno”, en la misma se enuncia concretamente el proposito o la

razon de ser de un proceso.

La ISO 9000: 2000 define proceso como "Un proceso: toda aquella actividad que
utiliza recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se
trasformen en resultados™. Y es precisamente como se busca que las tareas realizadas en

el cumplimiento de sus actividades nos permitan lograr resultados 6ptimos.

Durante la investigacion se consultaron varios conceptos de proceso para indagar en los
elementos que lo conforman, y el que mejor se ajusta es “Conjunto de actividades
secuenciales o paralelas que ejecutan un productor, sobre un insumo, le agrega valor a
éste y suministra un producto o servicio para un cliente externo o interno” (Libro:

Gestidn por procesos — lcontec).


http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/mndocum/mndocum.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/norma/norma.shtml

El propdsito de cualquier proceso es satisfacer las necesidades y las expectativas de los
clientes, los cuales tienen diferentes niveles de satisfaccion, la cual esta vinculada con
los conceptos de calidad, atencion y costo, que para muchos productos o servicios se

identifican como los factores claves de éxito.

La documentacion de los procesos es importante porque conserva el conocimiento de la
organizacion y asegura que no se cambie o se pierda. Muchas organizaciones han
desarrollado conocimiento propio, a través de personas que se han desempefiado con
mucha eficiencia y creatividad, pero el dia que ellas parten se llevan todo el
conocimiento y se debe empezar de nuevo. Recuérdese la frase; “Quien no conoce la
historia, estd expuesto a repetir los errores”, esto es una forma de recordar la
importancia de conocer todos los hechos pasados buenos 0 malos y apoyarse en ellos
para la toma de decisiones, es entonces alli donde radica la importancia de documentar
lo que se hace.

Documentar es definir ampliamente el que y el cdmo, las responsabilidades, el lugar, el
momento y la forma como debe ejecutarse cualquier actividad, pero en un sentido mas
amplio. Cualquier sistema implantado en la organizacion debe documentarse,
particularmente cuando requiere que esas actividades se repitan de la mejor manera. La
documentacién sirve especialmente para las actividades de entrenamiento, elemento

importante en la gerencia del dia a dia (ciclo PHVA).

Para definir, documentar y estandarizar los procesos se realizarian los siguientes pasos:
A. Realizar un diagndstico

Se realizara un proceso analitico el cual nos permita conocer la situacion real del area de

Suministros, para descubrir los problemas y oportunidades, con el fin de corregir los

primeros y aprovechas los segundos. Se debe tener como premisa en esta etapa el

compromiso de respaldo de la Gerencia y del lider del area.

Este diagndstico comprende la recoleccion de informacion, su organizacion, el analisis e

interpretacion de esta. Se conformara un equipo de trabajo que tenga un coordinador, un



relator, un escribiente y el lider del proceso, como minimo. Se analizara el tipo de
liderazgo y estilo de direccion, la cultura de la entidad, el tipo de organizacion, la

comunicacion interna, el organigrama, la cadena de valor, entre otras.

Entregable: Documento con el Diagnostico del Proceso de Suministros, con el modelo

de madurez de la entidad con respecto a la gestion por procesos.

B. lIdentificar los procesos o procedimientos

Todos los procesos que se realizan en un Servicio o Unidad tienen que ser necesarios (Si
no lo fueran habria que eliminarlos). Algunos de ellos constituyen los procesos vitales.
Esta es la verdadera mision del Servicio y, todos los demas, trabajan para ellos, ya sea
complementandolos o haciéndolos posibles. Asi cualquier proceso puede catalogarse
como importante. Para lograr una vision, en conjunto, que permita tener presente todo
lo que es vital y lo que no lo es, la CIS tiene clasificados sus procesos en tres niveles:

procesos estratégicos, procesos misionales y procesos de apoyo.

Como el proceso de Suministro de Bienes y Servicios recientemente paso a convertirse
en un proceso misional, se presenta la necesidad de caracterizarlo e identificar los

subprocesos que lo conforman.

En toda Unidad o Servicio se realizan multitud de actividades y tareas diferentes. Todas
ellas forman parte de procesos, pero, a menudo, €stos no se conocen, por lo que se
carece de un conocimiento real de la situacion de cada tarea dentro del proceso y, por

tanto, de las consiguientes posibilidades de mejora.
La identificacion de los procesos se puede realizar por diversos métodos, para este caso
se elaborara la cadena de valor del proceso, en la cual se definira: el objetivo, las

entradas, las salidas, los recursos y los procedimientos y/o sus especificaciones.

Con la informacion de la cadena de valor del proceso se identificaran los subprocesos

que componen el proceso en un todo y permiten ofrecer las salidas esperadas.

Entregable: Diagrama de cadena de valor.



C. Documentar los procesos

Para documentar el proceso de Suministro de Bienes y Servicios se realizara lo

siguiente;

Se elaborard un diagrama de flujo o flujograma, el cual es una
secuencia de simbolos unidos entre si. Cada simbolo representaré una

tarea o actividad.

Se realizard el diagrama de flujo tal y como se desarrolla en la
actualidad, identificando los limites del proceso, las actividades de
comienzo y fin. Se anotara aparte las posibles mejoras cuando surjan,
pero en ningdn momento se incluiran en el diagrama, ya que este

debe presentarse tal como se ejecuta en la actualidad.

Una vez elaborado el diagrama de flujo actual, se adicionara las
mejoras encontradas, que determinen un mejoramiento inicial.
Posteriormente se definirdn todas las actividades representadas en el
diagrama de flujo, acompafiada de una breve descripcién que sugiera
la accion precisa y concisa, y se mostrara las interrelaciones con otros

proceso de la empresa.

Entregable: Caracterizacion de subprocesos y procedimientos inicial.

D. Andlisis de procesos

En esta etapa se realizara lo siguiente:

Se evaluara de manera general el estado actual del proceso en cuanto
a identificacién, tiempos, controles, responsabilidades y demas

caracteristicas.

Se proponen mejoras generales (las identificadas en la etapa

anterior), de tal manera que el actual proceso cumpla con las



caracteristicas de un proceso bien disefiado y luego se pueda mejorar,
preguntandonos: ¢cual seria el principal proveedor, atributos de
calidad del producto o servicio, objetivo del proceso, meta,

responsable, sistema de control e indicadores de gestion?

1. Ahora se puede compartir con todo el grupo de trabajo del proceso,
con el fin de verificar y evidenciar las mejoras que se pueden obtener

a través de la gestion por procesos.

Entregable: Caracterizacion de subprocesos y procedimientos definitiva.

E. Redisefio de procesos

En esta etapa se definen los requisitos en términos de recursos del nuevo proceso, se
documenta formalmente el proceso utilizando un formato DIPP (Diagrama insumo
producto proceso), el cual corresponde a la caracterizacion del proceso. En este se
identifican costos del proceso, estandares de calidad, indicadores de calidad y el
mecanismo de la medicion de la satisfaccion. Y por Gltimo aplique mejoramiento

continuo.

Entregable: Caracterizacion del proceso.

F. Consecucién de aprobacién de la Gerencia

Es importante presentar el proceso a la Gerencia y obtener su aprobacion, para que este

tenga valides y se pueda comenzar con la implementacion.

Entregable: Caracterizacion del proceso firmada y aprobada.

Con lo anterior lograremos dejar una capacidad instalada, en cuanto a la documentacion
del proceso, buscando que el cliente reciba un mayor valor agregado en su relacion con
la CIS; para lograr esto se propone el Mejoramiento Continuo cuyo origen es la Calidad
Total propuesta por Edward Deming y desarrollada por J. Juran y Philip Crosby, la cual

se fundamenta en una mejora paso a paso.



6. Disefio metodologico

6.1.Enfoque

La investigacion se llevara a cabo por el método de investigacion cualitativa, ya que se
pretende profundizar en el caso especifico del area de Suministro de Bienes y Servicios
de la CIS, para cualificar y describir el fendbmeno y rasgos que comprenden este y poder

mejorarlo.

Se pretende conceptualizar la realidad, con base en la informacion obtenida de la
poblacion objetivo, con el fin de establecer la situacién actual, describir la forma de
hacer las tareas en esta area y como se puede mejorar estas técnicas, a partir de esta

informacion.

6.2. Tipo de estudio

Se realizard una investigacion descriptiva, con el fin de desglosar todas y cada una de
las tares y actividades ejecutas en el area de Suministro de Bienes y Servicios, para
cumplir con el objeto misional de la CIS.

Partiendo de esta informacion se revisara y analizara la forma como lo estan ejecutando,
se documentara y se mejorara con base a la experiencia del personal de esta area y de
los formuladores de este proceso.

6.3. Método de estudio

Investigacion descriptiva.

6.4.Poblacion y muestra

La poblacion objeto de estudio es la Corporacion Interuniversitaria de Servicios (CIS),
asi como la muestra, sobre la cual se efectuara la medicion y la observacion de las

variables objeto de estudio.



6.5.Variables o categorias de analisis
Las variables a implementar son independientes: variable independiente (causa de) y

variable dependiente (resultado o efecto).

6.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion y analisis de la informacion

La fuente para la recoleccion de la informacion utilizada sera las fuentes primarias, ya
que se obtendra la informacion de la fuente directa, es decir las personas que intervienen

en el proceso y los factores externos de la organizacion.

La técnica de recoleccidon de la informacion que se utilizara sera la entrevista a las
personas involucradas en el proceso, la observacion sistematica, el analisis de
documentos y archivos del area de Suministro de Bienes y Servicios. Se realizaran
entrevistas al lider del proceso y cada uno de los funcionarios que participan en este,
para levantar la informacion primaria del como se realiza actualmente el proceso, para

posteriormente documentarlo y evidenciar las mejoras a este.



7. Resultados

7.1.Diagndstico

La Corporacion Interuniversitaria de Servicios (CIS) inicio labores en 1995, apoyando
al sector publico y privado, resolviendo sus necesidades operativas y logisticas. La
Corporacion inicio sus labores con los servicios de vinculacion laboral de talento
humano para las entidades fundadoras, ya que estas necesitaban procesos agiles y
oportunos para la ejecucion de los proyectos emprendidos. Con el transcurrir del
tiempo se fueron ampliando los servicios ofrecidos a los clientes, con lo cual
comenzaron a suministrar los diferentes insumos de bienes y servicios que necesitaban
los proyectos, como elementos de papeleria, equipos de computo, apoyo logistico,
alimentacion, transporte, entre otros. Es por esta creciente demanda que se crea el area
de suministro de bienes y servicios, la cual realiza la adquisicién de cualquier clase de
productos Yy la contratacion por prestacion de servicios de personas naturales y juridicas,
requeridos para la ejecucion de los diferentes proyectos de los clientes (o usuario final).

La Corporaciéon contrata y compra a su nombre, para luego suministrar todos los
servicios y bienes que los proyectos puedan requerir en la realizacion de sus actividades
que por lo general no son programadas, actuando como su operador logistico,

requerimiento que a través de otros medios no seria tan sencillo.

“La Corporacion Interuniversitaria de Servicios se ha convertido en un pilar
fundamental para el apoyo de las actividades de extension de los Centros de
Educacion Superior sirviendo de puente para el intercambio de experiencias y
de actividades con el sector publico y privado, en pro del bienestar de la
comunidad. Es asi como la CIS ha tenido presencia en proyectos con un alto
impacto social como: Apoyo educativo y acompafiamiento a los planes
alimentarios de la nifiez en el departamento de Antioquia, Mana, Crecer con
Dignidad, Programa Red de Escuelas de Musica, Fomento Cultural,
Administracién de peajes Conexién Vial - Tunel Fernando Gomez Martinez,
Banco de Sangre - Unidad Hospitalaria Leon X111, Media Técnica Instituciones

Educativas, y Grupos de Investigaciones Ambientales. ”( http://www.cis.org.co/)

La vision de la Corporacion es



“La Corporacion Interuniversitaria de servicios sera reconocida como la
multiplicadora de la capacidad de las instituciones de educacién superior en
beneficio de las empresas y de las personas en su entorno nacional*

(http://www.cis.org.co/index.php/corporacion/mm-mision)
Y esto solo se podra lograr en la oportunidad en que se cumpla su Vision la cual es

“Somos una Corporacion sin animo de lucro que busca:

. Apoyar al sector publico y privado resolviendo sus necesidades
operativas.
. Fomentar el conocimiento y la cultura, generando recursos al desarrollo

de las Entidades universitarias corporadas.
Nuestra orientacion es la proyeccidon con nuestros clientes hacia el beneficio
social, trabajando con honestidad, responsabilidad y equidad, brindando
ademas oportunidades de desarrollo personal y profesional para nuestros

empleados”. (http://www.cis.org.co/index.php/corporacion/mme-vision)

Es te impacto se logra desde el aérea de suministros, con la satisfaccion de todas las
necesidades operativas por muy complejas que parezcan que se requieren de manera

oportuna y con calidad.

La Corporacion cuenta con una sede administrativa en el barrio conquistadores del
Municipio de Medellin (Carrera 63AA No. 32D — 31), donde se consolidad toda la
estructura fisica, de equipos y de talento humano para realizar todos los procesos para
cumplir con las demandas de los diferentes clientes, como las Universidades y entidades

publicas o privadas.

La corporacion cuenta con sesenta (60) empleados en la sede administrativa,

distribuidos en las diferentes areas de la siguiente manera;

Gestion Documental
Facturacion y Cartera
Tesoreria
Vinculacion

Gestion del Talento Humano

YV V V VYV V V

Tecnologia e Informatica



Suministro de Bienes y servicios
Nomina
Proyectos

Direccion Ejecutiva

Y V V VYV V

Subdireccion Ejecutiva

7.1.1 Liderazgo y estilo de direccion

Se evidencia que la direccion ejecutiva siempre estd buscando ampliar el portafolio de
servicios con nuestros clientes y corporados, para ampliar el mercado y dar solucién a
las necesidades de nuestros clientes, con dos premisas claras: agilidad, oportunidad y
calidad. La direccion tiene presente que cada proyecto tiene unas necesidades
particulares y nunca habran proyectos iguales, por lo cual es necesario tener
establecidos unos estandares para la realizacion de los procesos, por esto existe la
necesidad de establecer parametros o procedimientos, teniendo claridad de qué y como

hacer las tareas o actividades, para cumplir con oportunidad a nuestros clientes

7.1.2 Cultura de la empresa

Internamente se tiene una cultura enfocado en el servicio y la satisfaccion de las
necesidades de los clientes, atendiendo los requerimientos con inmediatez y siempre
buscando beneficios comunes, clientes satisfechos y felices. La cultura es una aptitud
de servicio permanente en la cual todos tienen claro que primero es el cliente, por el
estamos y por el gestionamos, no aplazando actividades o tareas por mas complejo que

estas parezcan.

7.1.3 Tipo de organizacion

La CIS es una corporacion sin animo de lucro de caracter privado, creada por cinco
universidades privadas y publicas, buscando dar solucion a todas aquellas necesidad que
estas y otras entidades presente y que sean necesario la gestion en el menor tiempo
posible, oportunidad que no es posible realizar las entidades publicas, regida por el

derecho civil para el manejo de recursos publicos y privados.

“La CIS es una entidad de beneficio social, de caracter mixto, sin animo de
lucro, que se rige por las normas del derecho privado. Dispone de un recurso

humano importante y técnicamente calificado.



En desarrollo de su objeto social, la "CIS" desde su constitucién, ha venido
ejecutando proyectos encaminados al acompafiamiento de la formacion integral
del estudiante, suministrandole estrategias que permitan el fomento de la
practica laboral y la cultura por el trabajo, mediante un aprendizaje aplicado e
interdisciplinario, que le garantiza la continuidad académica al generarle
recursos econdmicos y le permite movilidad social y educativa en su permanente

formacion de nuevos profesionales.

Todos los proyectos que adelanta la entidad, tienen como objetivo primordial,
extender y complementar la labor de educacion de las universidades fundadoras
y apoyar su gestion administrativa; asi, como también la del Estado, la

sociedad, la familia 'y el sector pablico 'y  privado.

(http://www.cis.org.co/index.php/corporacion/mm-presentacion)

7.1.4 La comunicacion interna

Es una herramienta muy bien utilizada como estrategia clave buscando involucrar a los
empleados y crear el sentimiento de pertenencia de estos, que conozcan mas de los otros
departamento y potencialicen sus propios procesos. La comunicacion interna esta en
constante fortalecimiento, con actividades y capacitacion, como a través de la Semana
de la Cultura donde tres veces al afio se fortalecen la cultura corporativa, realizando de
forma practica y didactica la apropiacién de la mision, la visién, politicas, objetivos
estratégicos de la organizacion y como cada uno aporta a la consecucion de los

resultados.

Otra herramienta utilizada es informar a los empleados cuales son las metas y finalizada
cual fue su cumplimiento, donde de alguna forma cada uno por su aporte se le es

entregado un reconocimiento.

7.1.5 El organigrama

La estructura organizacional de la CIS es lineal, donde existen mandos de apoyo,
medios, directivos y entre todos se comunican los nuevos proyectos y requerimientos
especiales proporcionando toda la informacidn necesaria para el logro de los objetivos,
realmente es tenido en cuenta las opiniones de quien quiera realizar aportes y de ser

aplicables.



Grafico 1. Organigrama
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7.1.6 Proceso de suministro de bienes y servicios

El departamento a intervenir con este trabajo es “Gestion de Suministro de Bienes y
Servicios, el cual hasta hace un afio se llamaba “Suministros”, ya que siendo un proceso
misional dentro de la organizacion no se le daba la importancia que este tenia en el
impacto de la consecucion de los objetivos, siempre dando la importancia solo al
departamento de contratacion de personal laboral y no dimensionado el alto impacto y

crecimiento que ha evidenciado con los suministros de bienes y servicios.

Inicialmente un departamento que hasta hace tres afios contaba con jefe, persona que
realizaba todo las solicitudes, mas que jefe, era un personal operativo, de gestion con un
cargo de jefe sin poder tomar iniciativa debido a que su operatividad no se lo permitia.
Posteriormente ingresaron dos aprendices delegando en estos tareas operativas basicas,
pero en la medida que se evidencio la necesidad de apoyo con personas fijas y

capacitadas para poder entregar con oportunidad y no incumplir en los requerimientos

1
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Menzzjera
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que solicitan los proyectos que son casi de inmediato, es vinculado un auxiliar de
suministro y al afio es nuevamente vinculado otro apoyo como asistente. Es por esto que
se selecciona este departamento, el Unico en la empresa que no cuenta con un software,
que toda su informacion es en Excel, pero que debe de ser tan exacta, confiable y
oportuna, como si fuera un software y que debido al incremente de la demanda y por
ende a los requerimientos de los clientes requiere con urgencia de procesos establecidos
que le den mayor claridad y oportunidad en la prestacion de servicios.

Actualmente el proceso de Suministros de Bienes y Servicios cuenta con el siguiente
personal: Lider del proceso a cargo de Claudia Duque, un Asistente de Suministros a
cargo de José Raul Moreno, un Auxiliar de Suministros a cargo de Jessica Coérdoba y

dos aprendices.

Es debido a este crecimiento notorio y con el fin de organizar, se da la necesidad de
definir roles y de igual forma establecer un proceso que si bien no es una camisa de
fuerza, debido a que lo que ofrecemos es agilidad, flexibilidad y oportunidad, para
cumplir con la satisfaccion. Es necesario tener una base de proceso que se pueda
modificar para adecuar a los proyectos que lo requieran pero siempre teniendo una guia

clara y definida.

En el diagnostico se evidencio que se tiene claridad de que requiere el cliente pero no se
tiene definido pardmetros claros de como se deben hacer las cosas, estandarizacion de

tareas y actividades.

7.1.6.1 Descripcion del proceso de compra de bienes o servicios

El cliente envia su solicitud por medio fisico o electrénico, en el cual informa:
requerimiento con las especificaciones, la direccion de entrega si es un bien tangible, la
fecha que espera de la entrega, contacto, el numero del contrato para el cual se va a

afectar el presupuesto y la autorizacion.

En el menor tiempo, se procede a buscar dentro de los proveedores cual de estos presta
0 suministra el bien, para enviarles solicitud de cotizaciones a través de correo

electrénico.

Se hace seguimiento a las solicitudes enviadas, ya que su respuesta debe ser muy
oportuna para poder cumplir con esta misma a los clientes. De no haberlas recibido

como minimo al dia siguiente es un punto negativo para la seleccion.



Se recepciona las cotizaciones, se guardan en la carpeta del proyecto y se realiza el
comparativo para seleccionar el proveedor, teniendo presente criterios de experiencia,

cumplimiento y precios.

Luego de seleccionado el proveedor se le envia orden de compra con toda la

informacidn del contacto, a nombre de quien la factura y direccion para la entrega.

Luego de confirmada la entrega si no hay novedades el proveedor realiza la factura y la

entrega al cliente, para su visto bueno como autorizacion al pago.

7.1.6.2 Descripcion del proceso de contratacion de personas naturales y juridicas

El cliente envia su solicitud por medio electronico o fisico donde informa: informacion
de la persona a contratar o empresa con el objeto, actividades, y toda los detalles para
contratar, contacto, el contrato para el cual se va a afectar el presupuesto y la

autorizacion.

Luego de recepcionar la solicitud se revisa si se adjunta documentos necesarios para la

contratacion y se verifican, de lo contrario son solicitados a través de correo electrénico.

Se verifican todos los documentos de la persona natural o juridica y se consulta

antecedentes.
Se realiza la minuta de contratacién de acuerdo al tipo de contrato a suscribir.

Se comunica al contratista la firma del contrato, de requerir examen pre ocupacional se

gestiona la cita con el médico y se firma.

Se le entrega la informacion toda la informacion necesaria al contratista, los requisitos o
documentos posteriores para legalizar y para personas naturales la obligacion frente a la

seguridad social.

Se realiza seguimiento a los documentos para legalizar el contrato, se validan y se

archiva el contrato.

Se conformo un equipo de trabajo para el disefio del proceso de Suministros de Bienes y

Servicios asi:
Coordinador: Gustavo Andrés Pérez Castro (Estudiante de Especializacion).

Relator: Raul Moreno (Asistente de suministros).



Escribiente: Jhoana Mora (Estudiante de Especializacion).

Lider del proceso: Claudia Milena Duque (Jefe de Suministros y Estudiante de

Especializacion).

7.2. Conceptos de enfoque de gestion por procesos

7.2.1 Concepto de proceso

Como primer paso debemos definir que es un proceso, antes de presentar el concepto de

gestidn por procesos, de este concepto se tiene:

Tabla 1. Conceptos de proceso

PROCESO

H. James
Harrington (1993)

Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un
insumo, le agregue valor a este y suministre un producto a un
cliente externo o interno. Los procesos utilizan los recursos
de una organizacion para suministrar resultados definitivos.

Roure, Morifo &
Rodriguez Badal.

Actividades, acciones o0 decisiones interrelacionadas,
orientadas a obtener un resultado especifico, como

(1997) IESE consecuencia del valor agregado en cada etapa. Todo
proceso debe poder medirse.
ISO/TC 176/SC Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

2/N 544R.2001

interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados

I1SO 8402:1994,
ISO 9004-1:1994

Un conjunto de recursos Yy actividades interrelacionadas que
transforma entradas en salidas. Nota: Los recursos pueden
incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnica y
métodos.

El proceso en si mismo es (o deberia ser) una transformacion
que agrega valor.

La organizacion existe para realizar un trabajo que agrega
valor. El trabajo se lleva a cabo a través de una red de
procesos usualmente compleja (no siempre secuencial).

José Antonio
Pérez —
Fernandez de
Velasco. Madrid
1996

Conjunto de actividades (Conjunto de tareas necesarias para
la obtencion de un resultado) cuyo producto crea un valor
intrinseco para el usuario o el cliente 6 mecanismo para
transformar inputs en outputs. Un proceso es la forma natural
de organizacion del trabajo. Elementos de un proceso:
> Input (proveedor) que responde a un criterio 0
estandar
» definido




» Recursos y medios

> Output (cliente) con la calidad exigida por el estandar
de proceso.

» Limites o fronteras

Peter G.W.Keen
(1997)

Los procesos son mas que un flujo de trabajo presentado
como “un conjunto de actividades que toman una o mas
entradas y crea una salida que genera valor para el cliente”,
“conjunto estructurado y mesurable de actividades disefado
para producir una especifica para un cliente o mercado” o
“un orden especifico de actividades de trabajo, en un tiempo
y espacio limitado con clara identificacion de entradas y
salidas”.

Un proceso es cualquier trabajo que cumple cuatro criterios;
es recurrente, afecta algunos aspectos de la capacidad
organizacional, puede realizarse en diferentes formas
diferentes que contribuyen a los costos, valor, servicio o
calidad y requieren coordinacion.

Luis Fernando Agudelo
Tobdn y Jorge Escobas
Bolivar (2010)

Conjunto de actividades secuenciales o paralelas que ejecuta
un productor, sobre un insumo, le agrega valor a éste y
suministra un producto o servicio para un cliente externo e
interno.

Fuente: LOPEZ, Carrizosa Francisco José. El enfoque de gestion por procesos y el

disefio organizacional - El caso antioquefio, Universidad EAFIT, Escuela de

Administracion — Maestria en administracion, Medellin 2008, Pag. 26-27 y Luis

Fernando Agudelo Tobdn y Jorge Escobas Bolivar, Gestion por Procesos, Medellin

2010, pag. 29.

De la tabla anterior podemos inferir que proceso es (Lopez, 2008); Una serie de

actividades coordinadas y repetibles, que emplean unos recursos de la organizacion

para la transformacion de unas entradas en salidas que generan un valor para un

cliente o mercado.




Figura 2 — Concepto de proceso
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7.2.2 Concepto de enfoque de gestidén por procesos

Para definir el enfoque de gestion por procesos, se encuentra mucha disparidad en las

definiciones, ya que existen dos términos relevantes; “gestion de procesos” y “enfoque

de procesos”, en lo cual se puede ver la frontera entre estas dos definiciones.

A continuacion se exponen las principales definiciones:

Tabla 2 - Conceptos de gestidn por procesos

CONCEPTO AUTOR DEFINICION
Gestion de Roure, Morifio & | La gestidn estratégica de los procesos
procesos Rodriguez Badal | implica ver la organizacion como un
(1997) IESE sistema en el que todas las actividades que
se realizan en un seno estan
interrelacionadas de forma que se
consigue, de la manera mas eficiente, la
satisfaccion de los diversos clientes
actuales y potenciales de la empresa.
ISO 9000:2000 Conjunto de actividades para dirigir y
controlar los procesos de la empresa.
Gestion por Gerardo Gestion organizacional centrada en la
procesos . identificacion y redisefio de sus procesos,
Dominguez .
de tal forma que estos sean pilares del
desarrollo.
Enfoque ISO/TC 176/SC | El enfoque de procesos requiere que la
basado en 2/IN organizacién administrar cada proceso
procesos 544R.2001 como una unidad Unica y a su vez como un

componente de una red de procesos.



http://www.upm.es/innovacion/calidad/documentos/Gestion_Procesos.ppt

Fuente: LOPEZ, Carrizosa Francisco José. El enfoque de gestion por procesos y el
disefio organizacional - El caso antioquefio, Universidad EAFIT, Escuela de
Administracion — Maestria en administracién, Medellin 2008, Pag. 28-29.

De acuerdo con las anteriores definiciones, se puede concluir una definicién de enfoque
de gestion por procesos como (Lopez, 2008): Una forma de conducir o administrar
efectivamente las actividades, interrelaciones y recursos de una organizacion
concentrandose en el valor agregado para el cliente y las partes interesadas, y nace de
la necesidad de hacer organizaciones mas eficientes y eficaces y que tengan una
capacidad de adaptarse al entorno cambiante, de ser flexible, de aprender y de crear

valor.

7.2.3 Concepto de gestion

El concepto de gestion se puede definir como conducir o administrar, el cual implicar la
realizacion de unas actividades en un proceso. La definiciones mas relevantes de gestion
dicen que son actividades para dirigir y lograr los objetivos, pero sin dar respuesta de

cuales son esas actividades.

En una definicion tradicional de la administracion se habla de actividades de
planeacién, organizacion, coordinacion, direccion y control, como funciones
primordiales de un administrador, por esto, se puede pensar que la gestién de un
proceso implica la realizacion de estas actividades.

Existe el punto de vista de Deming/Sheward con la aplicacion del ciclo Planear, Hacer,
Verificar y Actuar como actividades de gestion (Lopez, 2008), donde:

» P: Establecer objetivos y procesos de acuerdo con el cliente y las politicas de la
organizacion

» H: Implementar los procesos

» V: Seguimiento y medicion de procesos respecto de politicas, objetivos y
requisitos

» A: Acciones para mejorar continuamente.

La gestion de procesos no es solamente aplicar el ciclo PHVA, implica también el re
disefio de los procesos de la empresa (disefio organizacional) y la adopcion y gestion de
un modelo por procesos.



7.2.4 Comparacion de la organizacion funcional y organizacion pro procesos

La gestion por procesos tiene una caracteristica principal en la cual busca aplanar la
estructura organizacional y convertirla en una estructura horizontal, lo cual se puede
comprender con facilidad, pero existen dificultades por los cambios paradigmaticos que

contiene.

Algunas diferencias entre organizacion por procesos Yy organizacion funcional
tradicional (Pérez, 1996):

» Procesos: De complejos a simples

» Actividades: De simples a complejas

» Indicadores: De desempefio o resultados

» Personal: De controlado a facultado

» Directivo: De controlador a entrenador/lider

Cambiar este enfoque tradicional a organizativo por procesos, se basa en agregar valor
al cliente, ya que se busca eliminar las actividades que no agregan valor al proceso, ni a
la empresa.

En la siguiente tabla se muestran las principales diferencias entre estos dos esquemas.

Tabla 3 - Enfoque funcional Vs Enfoque por procesos

GESTION POR FUNCIONES

GESTION POR PROCESOS

Departamentos especializados

Procesos valor afiadido

Departamento forma organizativa

Forma natural organizar el trabajo

Jefes funcionales

Responsables de los procesos

Jerarquia- control

Autonomia- autocontrol

Burocracia-formalismo

Flexibilidad-cambio-innovacién

Toma decisiones centralizada

Es parte del trabajo de todos

Informacion jerarquica

Informacion compartida

Jerarquia para coordinar

Coordina el equipo

Mando por control

Mando por excepcion. Apoyo

Cumplimiento desempefio

Compromiso sin resultados

Eficiencia: Productividad

Eficacia: Competitividad

Como hacer mejor las tareas

Qué tareas hacer y para qué




Mejoras de alcance limitado Alcance amplio- transfuncional

Fuente: PEREZ, Fernandez de Velasco José Antonio. Gestion por Procesos —
Reingenieria y Mejora de los Procesos de Empresa. Como mejorar simultaneamente
resultados y satisfaccion del cliente. ESIC EDITORIAL, Madrid 1996, Pag. 208.

7.3. Identificar los procesos y procedimientos

Inicialmente se procedié con la identificacion y construccion del mapa de procesos, el
cual es la representacion grafica de los procesos que estan presentes en la organizacion,

mostrando la relacién entre ellos y sus relaciones con el exterior.

Grafico 3 - Mapa de procesos CIS

MAPA DE PROCESOS CIS-BPM

ESTRATEGIA

PLANEACION Y DIRECCION ESTRATEGICA

GESTION DE
SOLICITUD DE CONTRATACION DE C
c VINCULACION PERSONAL
- ] 1 7 s W— -

NECESIDADES 5 R CLIENTES

BIEN Y/O SERVICIO
CLIENTES SOLICITUD DE CUMIISTRD OE Bienes i SATISFECHOS

BIEN Y/0 SERVICIO
¥ SERVICIOS —_——

GESTION

EVALUACION

MEJORAMIENTO CONTINUO

El proceso de Suministro de Bienes y Servicios es un proceso misional, por lo tanto es
prioritario en la gestion por procesos, caracterizarlo e identificar como un todo y los

procedimientos que lo conforman.



En toda Unidad o Servicio se realizan multitud de actividades y tareas diferentes. Todas
ellas forman parte de procesos, pero, a menudo, éstos no se conocen, por lo que se
carece de un conocimiento real de la situacion de cada tarea dentro del proceso y, por

tanto, de las consiguientes posibilidades de mejora.

La identificacion de los procesos se puede realizar por diversos métodos, para este caso
se elabord la cadena de valor del proceso, en la cual se definid: el objetivo, las entradas,

las salidas, los recursos y los procedimientos y/o sus especificaciones.

Con la informacion de la cadena de valor del proceso se identificaran los subprocesos

que componen el proceso en un todo y permiten ofrecer las salidas esperadas.

En 1985, Michael Porter, de la Escuela de Negocios de Harvard, introdujo el concepto
del andlisis de la cadena de valor en su libro VENTAJA COMPETITIVA: Creacion y
sostenimiento de un desempefio superior. Con esto se le dio crédito al trabajo

desarrollado por Mckinsey & Co.

“La cadena de valor es una forma de analisis de la actividad empresarial
mediante la cual se descompone una empresa en sus partes constitutivas,
buscando identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellas actividades
generadoras de valor, esa ventaja competitiva se logra cuando la empresa
desarrolla e integra las actividades de su cadena de valor de forma menos

costosa y mejor diferenciada que sus rivales.”

A continuacion se presenta la cadena de valor identificada para el proceso de Suministro

de Bienes y Servicios.



Tabla 4. Cadena de valor

PROCESO

Gestion de Suministros de Bienes y Servicios

OBJETIVO

Brindar bienes y servicios adecuados, en el momento oportuno, en la cantidad requerida, en el lugar

indicado y con precios favorables.

LIDER:
Jefe de Suministros de Bienes y Servicios
PROVEEDOR ENTRADA |PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE
Proceso de Gestion
Proceso de . de facturacion y
» Propuesta del Documentacion
Gestion de compras.
_, proyecto. y de control
facturacion y Gestion de Compras.
Contrato. y presupuestal )
compras. o Gestion de ) Cliente externo.
Solicitudes de » Bienes y
. Contratacion. o
_ suministros. Servicios. »
Clientes Externos. Proceso de Gestion
de direccion
INDICADORES RECURSOS
Tiempo promedio de entrega de pedidos. Personal
Cumplimiento en la entrega de suministros (pedidos Equipos de computo
entregados vs total pedidos). Escritorios
Satisfaccion del cliente (pedidos entregados a tiempo / total Teléfonos
pedidos). Archivadores




7.4.Manual del Proceso de suministros de Bienes y Servicios
7.4.1. Caracterizacion del proceso

Tabla 5. Caracterizacion del proceso

CODIGO:

MANUAL FECHA: 30/11/2015

t © J VERSION: 01
l DE PROCESOS

APROBO: LM

OBJETIVO: Brindar bienes y servicios adecuados, en el momento oportuno, en la cantidad requerida, en el lugar indicado y con precios
favorables.

RESPONSABLES: Jefe de Suministros de Bienes y Servicios

RECURSOS: Personal, equipos de computo,| DOCUMENTOS REFERENCIA: Externo:
escritorios, teléfonos y archivadores Interno:
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
. . , - Necesidades de
Personal Seleccionado y Planear actividades y areas especificas para

personal segln el perfil | Gestion Humana
requerido

Necesidades de
H | Entrenamiento segun el cargo a desempefiar | formacion, capacitacion | Gestion Humana
y/o actividades

Capacitado desarrollar su trabajo

Gestion Humana
Plan de Capacitacion,
Formacion y Bienestar




Programacion de
Evaluacion de
Desempefio

Realizar la actividad de Evaluacion de
Desempefio de los colaboradores

Evaluaciones realizadas
y socializadas con el
personal

Gestion Humana

Informe de Evaluacion
de Desempefio

Tomar acciones correctivas, preventivas y de
mejora para mantener o mejorar los
resultados obtenidos en la evaluacion de
desempefio del Personal del area

Plan de Accidén
Evaluaciones de
Desemperio

Gestion Humana

Direccionamiento
Estratégico

Suministro de
Bienes y Servicios

Solicitud de creacioén,

Sistema de Estructura Documental Usar la documentacion del Sistema de modificacion o Sistema de Gestion
Gestion de del Sistema de Calidad Gestidn de Calidad en las actividades diarias eliminacion de de Calidad
Calidad actualizada del Proceso documentos del Sistema| (Lider de Calidad)
de Gestion de Calidad
Planear las actividades y tareas necesarias| Necesidades de bienes Area de
_ para el cumplimiento del contrato y servicios del proyecto Facturacion
Contrato firmado con el
cliente Crear la carpeta del contrato tanto digital Area de
Area de como fisica Facturacion

Facturacion

Propuesta del proyecto
firmado

Realizar el archivo de control presupuestal
de acuerdo con los rubros e insumos
necesarios para el desarrollo del proyecto

Documento con las
necesidades y
presupuesto del
proyecto

Area de
Facturacion

Cliente Externo

Solicitudes de bienes y
Servicios

Verificar que lo solicitado se encuentre
acorde con la propuesta del contrato y con
los vistos buenos autorizados

Solicitud aprobado

Area de bienes y
suministros




Solicitud de cotizaciones con diferentes
proveedores

Cotizaciones

Area de bienes y
suministros

Seleccién de proveedores de insumos Yy
Servicios

Cotizacion seleccionada

Area de bienes y
suministros

Realizar la contratacion por prestacion de
servicios de personal necesario para el
desarrollo del proyecto

Personal contratado

Cliente externo

Realizar las compras de insumos necesarios
para el desarrollo del proyecto

Insumos adquiridos

Cliente externo

Proveedores

Actas de recibido

Entregar los insumos solicitados en el lugar
indicado o verificar que el proveedor los
haya entregado

Recibo a satisfaccion

Proveedores

Cliente Externo

Facturas aprobadas para

el pago

Recepcion de facturas o cuentas de cobro
segun el insumo o personal contratado

Facturas con el
cumplimiento de
requsitos

Area de bienes y
suministros

Gestion para causar las facturas o cuentas de
cobro segun el insumo o personal contratado

Facturas o cuentas

revisadas y aprobadas

Area de
Facturacion

Direccionamiento
estratégico

Solicitud de informes

Realizar informes de la gestion de bienes y
suministros

Informes

Direccionamiento
estratégico

Realizar informes de ejecucion presupuestal
de los proyectos

Informes

Direccionamiento
estratégico




Entes . ) Realizar informes de la gestion de bienes y Entes
Solicitud de informes H L Informes
gubernamentales suministros gubernamentales
Cliente Externo Solicitud de informes h Realizar informes de ejecucion presupuestal Informes Cliente Externo
de los proyectos
INDICADORES: PROCESOS INTERACCION: REGISTROS:

Satisfaccion del Servicio
(% de Peticiones, Quejas y Reclamos)
Cumplimiento en la entrega de pedidos
(% cumplimiento)

SEGUIMIENTO Y CONTROL.:

Realizar medicion de los indicadores de gestion
asignados al proceso.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
GESTION HUMANA
AREA DE FACTURACION

Procedimiento de Gestion de Contratacion
Procedimiento de Gestién de Compras




7.4.1 Procedimientos

7.4.1.1 Procedimiento para la gestion de contratacion
» OBJETIVO
Describir todas las actividades necesarias para la contratacién de prestacion

servicios a personas naturales y/o juridicas, y sus responsables.

» ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la aprobacién de la propuesta, la creacién del
cadigo del contrato, pasando por la contratacion del bien o servicio, los pagos y

terminando en la liquidacion y verificacion del cumplimiento del contrato.
» DEFINICIONES

Control presupuestal: Documento donde se registra la ejecucion del proyecto
con base a un presupuesto.

Otrosi: Cada una de las adiciones o modificaciones que se realiza al contrato
inicial.

Rubro: Es la agrupacion de articulos o servicios de una misma categoria o
necesidades para su asignaciéon presupuestal, que se establece en la propuesta
econdmica para su control.

Acta de Acuerdo: Acuerdo que se firma para realizar modificaciones al

presupuesto.

» FLUJOGRAMA



ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

INICIO

Recepcion de la
solicitud de
contratacion

v
Verificar la solicitud
de contratacion y
revisar los
documentos para la
contratacion

Verificar
antecedentes

m?ﬁ
)

Recibir la solicitud de contratacion en fisico

Personal de

Formato Solicitud

- . - Archivo /| de contratacion de
(original  firmada) o digital con la - g
L > Auxiliar de | prestacion de
documentacion anexa requerida. - -
Suministros servicios
Se verifica lo siguiente de la solicitud:
a) que esté totalmente diligenciada y con la
respectiva firma de la persona autorizada
(supervisor, ordenador  del gasto,
coordinador, o el responsable del proyecto).
b) que corresponda a un contrato vigente
entre la CIS y el cllente,. Solicitud de
c) que se detalle el rubro al cual se debera .
g - contratacion de
cargar ese contrato. En caso de no existir tal | Auxiliar de -
prestacion de

rubro, el cliente deberd realizar un acta de
acuerdo donde se autorice el respectivo

suministros

servicios Control

traslado presupuestal. presupuestal
d) que haya disponibilidad presupuestal
para esa contratacion.
Si no cumple con lo anterior se le informa
al proyecto, via correo electronico, para su
correccion 0 su negacion.
Si cumple sigue a la actividad 3.
Certificado de
Se debe consultar por internet los ante_cec_zlent_es
P . disciplinarios
antecedentes disciplinarios (Procuraduria), (Procuraduria)
de responsabilidad fiscal (Contraloria) y o '
Certificado de

antecedentes judiciales (Policia Nacional)
del contratista, imprimirlos y anexarlos al
contrato.

Si cumple, sigue a la actividad 4.

Auxiliar de
suministros

Responsabilidad
Fiscal
(Contraloria).
Certificado
antecedentes
judiciales

de




Solicitar la
documentacion al
contratista

Se solicita, via correo electrénico a la
persona a contratar los documentos
necesarios para la contratacion, en caso de
no haber sido enviados por el cliente.
También se verifica telefénicamente la
recepcion de la informacion.

Auxiliar
suministros

de

Correo Electronico
| Requisitos de
contratacion

Ilamada telefonica

Solicitar el examen

Si el contrato de prestacion de servicios con
persona natural es superior a treinta (30)
dias, es necesario que el contratista se
realice el examen preocupacional. Este
servicio lo ofrece la CIS, en caso de que el
contratista lo requiera se le prestara dicho
servicio.

En caso contrario continuar a la siguiente
actividad.

Auxiliar
suministros

de

Via telefénica /
Chat [/ correo
electronico

preocupacion al
contratista
documentos para la
contratacion
A\ 4
Solicitar la

clasificacion del
Nivel de Riesgo del
contrato

\ 4

Para contratos superiores a treinta (30) dias
se debe solicitar al é&rea de Salud
Ocupacional la clasificacién en el nivel de
riesgo para el contrato.
Luego se le debera informar al contratista el
nivel del riesgo en el cual se debe afiliar y
de ser necesario los elementos de proteccion
personal.

Auxiliar
suministros

de

Correo electrénico

Elaborar minuta de
contrato

A 4

Descargar
Compromiso
Presupuestal

Se elabora la minuta del contrato de
prestacion de servicios de acuerdo con la
solicitud, las necesidades del proyecto y la
legislacién vigente.
Se debe verificar que el objeto y las
actividades del contrato, estén acorde con el
tipo de contratacion por prestacion de
Servicios.

Auxiliar
suministros

de

Planilla Unificada
de Servicios [/
Minuta

Realizar el descargue presupuestal del valor
del contrato como comprometido en el
presupuesto del proyecto.

Auxiliar
suministros

de

Contrato
Elaborado
Control
presupuestal




Revisar y aprobar la
minuta del contrato

A

Gestionar las firmas
del contrato

\4

Entregar el contrato
para su legalizacion

Revisar el contrato de prestacion de
servicios en cumplimiento de la necesidad y
normatividad vigente. Si no cumple con lo
anterior se devuelve para su correccion.

Jefe de
Suministros

Minuta con visto
bueno

Entregar el(los) contrato(s) para la firma por
parte del represéntate de la CIS

Auxiliar
suministros

de

Minuta firmada

Se cita al contratista para la firma del
contrato y se le informa sus obligaciones y
se envia fisicamente al encargado del
proyecto para gestionar la firma del
supervisor 0 responsable.
En caso de que el contratista se realice el
examen preocupacional con la entidad, y de
salir apto para el trabajo, debera firmar el
contrato, para luego enviarlo al encargado
del proyecto para la firma del supervisor o
responsable.

En caso de que el supervisor o responsable
no firme el contrato, éste quedara avalado
con la firma de la solicitud de contratacion.

Auxiliar
suministros

de

Carta remision /
Minuta firmada

Recepcion del contrato y
los respectivos
documentos de

legalizacion

v

Revisary aprobar la
poliza de garantias

Se recibe y verifica el contrato firmado por
todas las partes y con todos los documentos
de legalizacion plasmados en la clausula de
perfeccionamiento.

Se actualiza el archivo de planilla de
contratos - GOOGLE DRIVE con la
informacion de seguridad social (salud y
pensién) y, segin el caso, ARL y en la
columna «FiSICO».

Auxiliar
suministros

de

Minuta  firmada
Certificados de
afiliacion a la S.S.
Lista de chequeo
de requsitos

Si el contrato de prestacion de servicios con
persona natural es superior a $6.000.000 se
debe suscribir una péliza y siempre para los
contratos de transporte y alimentacion. De
acuerdo con la anterior se revisa que la
poliza entregada por el contratista cumpla
con las garantias solicitadas en la clausula
cuarta "Garantias" y se elabora el
documento de Aprobacién de Pdliza.

Auxiliar
suministros

de

Formato de
Aprobacién de
Pdliza




v

Realizar gestion
documental

Realizar pago de
seguridad social

Se elabora la carpeta del contrato con los
respectivos documentos legales y de gestion
del contrato.
Se escanea el CPS completo como archivo
digital

Auxiliar
suministros

de

Lista de Chequeo
(LEGALIZACION
CPS)

En caso de que la CIS ofrezca el servicio de
pago de aportes al proyecto, y cuando el
proyecto asi lo requiera, se realiza la
planilla integrada (PILA) y el respectivo
pago, el primer dia habil del mes.
En caso contrario, el quinto dia habil de
cada mes, se solicita por correo electronico
a cada uno de los contratistas, el
comprobante del pago de la S.S integrada.

Auxiliar
suministros

de

Planilla  Pagada
Correo electronico
seguridad social /
Planilla Unificada
de Servicios

Descargar y recepcion
comprobantes de pago de
laS.S.

A4

Una vez se reciban los comprobantes de
pago de la S. S., se verifica su validez, se
guardan en la carpeta de S.S del respectivo
mes, y se actualizan en la «Planilla
Unificada de Servicios» de acuerdo al mes;
esto con el fin de realizar el seguimiento.

Auxiliar
suministros

de

Planilla Unificada
de  Servicios /
correo electronico
seguridad social

Realizar seguimiento al
pago de la S.S de
contratista

A4

En el décimo dia del mes se revisan las
planillas de la seguridad social que se hayan
recibido, y se le informaréa al proyecto, para
su conocimiento, quiénes no han cumplido
con el envio de la PILA, pues dicha omision
constituye un incumplimiento al contrato.

Auxiliar
suministros

de

Correo electrénico

Recepcién y tramites de
cuentas de cobro o
facturas

\ 4

Seguimiento al
vencimiento de
contratos

Se reciben las cuentas de cobro o facturas
de los contratos de prestacion de servicios,
se verifican y se tramitan para su pago. Se
descargan en el control presupuestal. Ver
Instructivo

Auxiliar
suministros

de

Cuentas de cobro
Control

. Presupuestal
En caso de recibir cuentas de cobro o P
facturas con informes, éstos seran
archivados en el CPS fisico.
Los dias 15 y 30 de cada mes se realizan la
Carta de

revision y seguimiento a la duracion de los
contratos con personas juridicas, con el fin
de verificar la proximidad de la fecha de
terminacion y el procedimiento a sequir.

Jefe
Suministros

de

notificacion de
vencimiento de
Contrato.




Realizar, registrar y

controlar las prérrogas,
adiciones y/o suspensiones

Realizar certificacion de
prestacién de servicios a
los contratistas

Liquidar el contrato

FIN

o

Cuando la entidad determine prorrogar,
adicionar o suspender un contrato, el
responsable o encargado del proyecto debe

Auxiliar

de

Formato de Otrosi

solicitar a la CIS, con anterioridad y por | suministros o Adicion

medio  escrito, el otrosi con las

especificaciones del caso.

Todos los LUNES, MIERCOLES vy Instructivo

VIERNES se revisa a través de Google . elaboraciéon de
: - . Auxiliar de -

Drive las solicitudes, y se realizan los o Certificado de
oo . - suministros .

certificados de prestacion de servicios. Prestacion de

Ver instructivo. Servicios.

Una vez terminado el tiempo de ejecucion

del contrato, de haber realizado los pagos

correspondientes 'y que el contratista | Auxiliar de |Formato acta de

cumpla con todas las actividades
contratadas, se procedera a realizar el acta
de liquidacion bilateral

suministros

Liquidacion




7.4.1.2 Formatos del procedimiento para la gestion de contratacion

FORMATO SOLICITUD DE CONTRATACION

SOLICITUD DE CONTRATACION POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Espacio reservado para la CIS.

Persona natural [: Persona juridica D

G

— S CPS N° CORPORACION
Régimen comun LJ Régimen simplificado E INTERUNNERSITARIA DE SERVICIOS
. Informacion del contratista
Nombre completo o Hazon Social
}:pn e NFo.de Cilidad de (8ies cediila)
wrl ) ce Ulce U owol ) ,cuar
Direccion Citudad
;OIIIOHDE E-mail
legal Si'és persona juridica) N5 de’ der Tegal 'Si'es persona jutidica)
Il. Informacion del contrato
‘Ubjeéto del contrato’
Detalie de las
Liigar de ejeciicion del contrato
VAIF T6tal VAIGF e 1etras Foffia dé pago
$ 0 Unico pago
Pagos mensuales
Fécha de Inicio Fecha de’
DD/ MM / AAAA | DD/ MM/ AAAA
Afiliacion ARL :
| Afiliado ARL ) : Aﬁliﬂ'o cIs
Inferior a 30 dias O Superior a 30 dias [J Si [7 No j Nombre de la Administradora de riesgos laborales: =i {7J No E]

/) Garan“’as (Espacio reservado para la CIS)
Cumplimiento Porcentaje (15%) del valor del contrato con vigencia igual a su duracion y 2 meses mas
Calidad Porcentaje (15%) del valor del contrato con vigencia iqual a su duracion y 12 meses mas
Responsabilidad Civil E. Porcentaje (7%) del valor del contrato con vigencia igual a su duracion y 24 meses mas
Prestaciones Sociales Porcentaje (10%) del valor del contrato con vigencia igual a su duracion y 3 anos mas

Iv. Documentos anexos
Marque con una x los documentos anexados.
PERSONA NATURAL
! Hoja de vida
. Fotocopia de la cédula
. Registro Unico Tributario RUT actualizado con la responsabilidad del IVA
. Concepto pre ocupacional (si el contrato superior a 30 dias)

PERSONA JURIDICA
| Registro Unico Tributario RUT
: Cdmara de comercio vigente

in de estar

i ] Fotocopia de la cédula del representante legal

ion: sin la r 1tacion, no serd posible el proceso de contratacion, por lo tanto
requeridos.

los do

V. Informacion del solicitante

Nombre del supervisor:

Cédula de supervisor: Cargo del supervisor:

VI. Datos presupuestales

o Garge

Hiibio

fal Fifia de " quien elaBors? Aprobo (ESPACIO PARA LA FIRMA DEL SUPERVISOR)

(Espac

Firma de quien aprobo

o reservado para la CIS)




FORMATO APROBACION DE POLIZAS

APROBACION DE POLIZA

Conftrato

Confratista

‘“Valor del Contrato

Diuracian

Compafia Aseguradora

Mumero de Paliza
Cumplimientos)

Mumerno de poliza
Responsabilidad Civil

Indemnizaciones

VALOR
CUBRIMIENTO ASEGURADO VIGENCIA
1 Anticipo
1 Cumplimiento
[1 Salarics Prestaciones Sociales e

Calidad del Servicio

Responzabilidad Civil Extra Contractual

Qpd

Confomidad de Estudios

[] Estabilidad de la Obra

‘Valor Total azegurado

| Fecha de Aprobacion

Ob=arvacion

Reviso y aprobd




FORMATO DE SOLICITUD DE OTROSI

FOUCITUD DE OTRODH
CONTRATACION POR PREITACION DE S3ERWVIIDZ

{ OTROS N°

CPSN®

Informacion del contratista

I Informacion dd contrato 2 modificarylo adicionar

Mo e I:l Adodn D

[ TereT—

foloifl e v D el i D

fagvenm

. Adicionar al vah:- rdel contrato

I¥.Fro

rroga a lavigenciadel contrato

muly.

| S H

AN,
4

£ " e

Do AAAS

o

=[],

A’.'l.rrp s Focerge NI o vpie o cowts con speeil o' B chrecln p T masas mls
1 osafeged) Focerge NS o veie o covets con speel o' B chrecln 47 masas mis
S cmape il Ceell = FoceTge (TR o seice o comtelt cot el el B omochrmcir 34 masan mls
b TSR T e T Focege TA0R] o vpie o comts con speeil o' B chrecln ¢ T efer mils

H Dot
i

¥l. Documentos anexos
SEAEDNA 8

WETLUTAL memes ot one e’ emane
pecccpmcine’ n' e cooeds mpenoe @ IO o)

mrecita docomerisstde, ool sonile 8 oo ceonetiestidoe

(7] e

Maamdaw i e

[ TR A

Intormacion del solicitante

o e g s

illB

Latos presupuestales

FORMATO UNICO PARA LA SOLICITUD DE OTROS




FORMATO ACTA DE LIQUIDACION

LE SERWVICIOE DA MEE | ARD

L ] RO LRHALHM
l INTERUNINERE TARLA

HIT. E11.003.208-8

ACTA DE LIGUIDACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

INFORMACION GENERAL
HUMERD DE CONTRATO CPS 2015-300(
HOMERE DEL CONTRATANTE CORPORACION INTERUNNVERSITARIS DE SERVICIOS
HIT B11.002.2008
CONTRATISTA
NIT/CEDULA CONTRATISTA
REPRESENTANTE LEGAL
SUPERVIS0OR PROYECTO
CEDULA
(OEUETD DEL CONTRATO
VALOR INICIAL
VALDOR ADICION
VALOR TOTAL CONTRATO
FECHA DE INICID
FECHA FINAL
PRORROGA
INFORMACION FINANCIERA
VALOR INICIAL DEL CONTRATO 5 -
WVALOR ADICION 3 - | FECHA ADICION |
VALOR TOTAL DEL CONTRATO 5 -
VALOR ANTICIPD -5
EJECUCION DEL CONTRATO
DETALLE DE PAGOS
HUMERD DE FACTURAS Mo DOC FECHA VALOR
1
2
3
VALDR FACTURADO | 5 -
%Al DO NO EJECUTADO | 5 -
SUWIAS IGUALES [§ -] 5 -

OBSERVACHINES

El Supenvisor del contrain dejs constancda del cumpdmiento por pake ded confraista, de b afillsdon y pago de s apories. 3 |3 seguridsd socal ins=gral
y parafisraies

El saryicio s preshl 3 satsfaocian

Ec msoscario lberackin de reouos por caldo mo sfsoutado, por vakor de .

La% partes manifscian que o8 snousmiran a PAZ ¥ SALVD.

Lz paries manflesian que s& sncusniran & paz Y ssivo, o esoreran mubamenis de fodo Spo de resporsablldsd presents y fubos derdsds de ests
liguidaciin. En consecuencia, no Fabra lugar & gue alguns de a3 partss. neclame indenEaciones o mulss por concepin de perjuicios o similsres.

Para efectos epales, s= firma en B clucdsd de Mecelin, a os 308 dise. ded mes. del 2%

FIRMA CONTRATANTE FIRMA CONTRATISTA
FIRMA SUPERVISOR



7.4.1.3 Procedimiento para la gestion de compras
» OBJETIVO
El presente procedimiento describe todas las actividades necesarias para la compra
de bienes a personas naturales y/o juridicas, y sus responsables.
» ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la aprobacion de la propuesta, la creacion del
codigo del contrato, pasando por la compra del bien, los pagos y terminando en la
liquidacion vy verificacion del cumplimiento del contrato.
» DEFINICIONES
Descargue Presupuestal: Se refiere a afectar el presupuesto de acuerdo a su
ejecucion, sea lo real o compromiso
Compromiso Presupuestal: Acuerdo de dos partes donde se obligan y comprometen

para el cual se hace una reserva del presupuesto.

» FLUJOGRAMA



ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Inicio

A

Recepcion de la
solicitud de
suministro

v

Recibir la solicitud de suministros en
fisico (original firmada) o digital con la
documentacion anexa requerida.

Personal de
Archivo /
Asistente  de
Suministros

Formato Solicitud de

Suministros

Verificar la solicitud y
revisar los
documentos

]

Al llegar la solicitud se deberan verificar
los siguientes puntos:
a) que esté totalmente diligenciada y con
la respectiva firma de la persona
autorizada (supervisor, ordenador del
gasto, coordinador, o el responsable del

proyecto).
b) que corresponda a un contrato vigente
entre la CIS 'y el cliente.

c) que detalle el rubro al cual se debera
cargar ese contrato. En caso de no existir
tal rubro, el cliente debera realizar un acta
de acuerdo donde se autorice el respectivo
traslado presupuestal.
d) que haya disponibilidad presupuestal
para ese suministro.
Si no cumple con lo anterior se le informa
al proyecto, via correo electronico, para su
correccion o su negacion.

Asistente  de
suministros

Solicitud
suministros

de
/

Control presupuestal




Determinar el
tipo de compra

Cuando el cliente solicita un bien, se
pueden presentar los siguientes casos:

- EI cliente envia la factura de la
compra con la solicitud de compra,
ya que de acuerdo con su
necesidad realizaron las compras
directamente. En este caso
continuar con la actividad 9.

- El cliente envia la cotizacion con
la solicitud de compra, ya que
quieren que se compre el producto
en particular. En este caso
continuar con la actividad 7.

- El cliente envia la solicitud de
compra sola, con el fin de que se
realice todo el proceso. . En este
caso continuar con la siguiente
actividad.

Asistente
suministros

de

Solicitud de
suministros

Seleccion de
proveedor

Se realiza la seleccion de tres (3)
proveedores de acuerdo a los criterios de:
experiencia, cumplimiento, tipo de
producto requerido, entre otros.

Asistente
suministros

de

Directorio de
proveedores

Solicitud de
cotizaciones

y

Se envia correo electronico a los tres (3)
proveedores seleccionados para solicitar
cotizacion de acuerdo a la solicitud de
suministros. Se debe confirmar la
recepcion del correo.

Por lo general se deben gestionar 3
cotizaciones, con el fin de establecer un
mejor costo-beneficio para el cliente.

Asistente
suministros

de

Correo electrénico

Recepcion y
Evaluacion de
cotizaciones y
seleccion del

proveedor

'

Se reciben las cotizaciones de los
proveedores y se evallan de acuerdo a los
criterios de precio, tiempo, calidad y
servicio postventa, y se determinar el
proveedor seleccionado.

Asistente
suministros

de

Cotizaciones /
Formato Comparativo
Cotizaciones




Solicitar la
documentacion al
proveedor
seleccionado

A 4

Se solicita, via correo electronico al

Correo electrénico /

Generar orden de
compra

A

Descargar
Compromiso
Presupuestal

v

Entrega de los
productos

y

Evaluar al proveedor

Recepcion y realizar

los tramites de cuentas

de cobro o facturas

i

T >

proveedor seleccionado los documentos|Asistente  de | Requisitos de
necesarios para la contratacion, en caso de | suministros contratacion
no haber sido enviados por el cliente y ser Ilamada telefonica
proveedor por primera vez.
Se elabora la orden de compra de acuerdo | Asistente  de
- S - Orden de Compra
con la solicitud y la cotizacion aprobada. | suministros
Realizar el descargue presupuestal del
valor de la orden de compra y ponerla|Asistente  de|Orden de Compra
como comprometido en el presupuesto del | suministros Elaborada
proyecto.
Gestionar con el proveedor de los
roductos la entrega en el lugar indicado | , .
P . g g Asistente  de |Orden de Compra
por el cliente. -
. suministros Elaborada
Cuando este no realice la entrega se debe
recoger el producto y entregarlo.
Realizar la recepcion y/o entrega de la .
. °p y irega d Asistente  de | Orden de Compra
mercancia realizando la verificacion con -
suministros Elaborada
la orden de compra
Se reciben las cuentas de cobro o facturas
o . Cuentas de cobro
de la orden de compra, se verifican y se | Asistente  de
. - y /o facturas Control
tramitan para su pago. Se descargan en el | suministros
Presupuestal

control presupuestal. Ver Instructivo.




7.4.1.4 Formatos del procedimiento para la gestion de compras

FORMATO SOLICITU DE SUMNISTROS

[} Version: 1
CI) SOLICITUD DE SUMINISTROS o
PROYECTO
FECHA DE LA SOLICITUD CIUDAD Solicitud Nro.
DD MM AAAA MEDELLIN
2015 Contrato Nro.
FECHA DE ENTREGA: Subgrupo CIS
DD MM AAAA HORA
2014 Rubro Pptal.
RESPONSABLES CONTACTO DE LA SOLICITUD CONTACTO DE LA ENTREGA
NOMBRES COMPLETOS
[ TELEFONO
EMAIL
CARGO

DOMICILIO COMPLETO DE

ENTREGA
DETALLE DEL REQUERIMIENTO

ITEM DESCRIPCION DEL ARTICULO OBSERVACIONES DEL ARTICULO CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA

1

2

3

4

5

6

OBSERVACIONES

GENERALES

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

FIRMA DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR




FORMATO ORDEN DE COMPRA

c‘) CORPORACION Direccién: Carrera 63 AA No. 32D-31
. INTERUNIVERSITARIA NIT: 811.003.209-8 Teléfono: 354 71 40 Fax: 354 71 49

Fecha Pedido:
ORDEN DE COMPRA No. =IniciolG$14 Fecha Entrega:

PROVEEDOR:
NIT.:
DIRECCION:
TELEFONO:

DESPACHAR A:
DIRECCION:
SUBGRUPO:
CONTACTO:
TELEFONO:

ITEM DESCRIPCION ARTICULO / ESPECIFICACION CANTIDAD

OBSERVACIONES:
* La factura debe ser al nombre de la XXXX con NIT XXXXX

CLAUDIA MILENA DUQUE MAZO
Jefe de Suministros de Bienes y Servicios



FORMATO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

1. PROYECTO DEL PROYECTO :

2. FECHA DE SOLICITUD DE COT

7. PROVEEDORES
JRp— s . 1 PROVEEDOR 2 8. VALORES SELECCIONADOS
PRESUP. 4. DESCRIPCION CANTID. | UNIDAD CONTACTO CONTACTO PROVEEDOR
TELEFONO TELEFONO
V/R UNITARIO V/RTOTAL V/R UNITARIO V/RTOTAL CANT. | UNID. | V/R UNITARIO V/RTOTAL
TOTAL|
VA 16% E 16%)
TOTAL| § -8 - |ToTAL: $0
9. FECHA DE COTIZACION
10. VIGENCIA DE LA COTIZACION
11 FORMA DE PAGO!
12. PLAZO DE ENTREGA
13. GARANTIAS OFRECIDAS
JEFE DE SUMINISTROS ASISTENTE DE SUMNISTROS
Firma Firma
Nombre:




8. Anadlisis del proceso

De acuerdo al diagnostico inicial se logré documentar la caracterizacion vy
procedimientos del proceso de Gestion de Suministros de Bienes y Servicios, lo cual
sera de gran impacto en la organizacion ya que se ésta se realizaba de manera informal
con tan solo una solicitud via correo electrénico, generando inconformidad en el cliente,
reproceso, tiempo de respuesta no oportunos, desorden en la actividades y en los otros
procesos de la empresa, tanto en misionales, estratégicos y de apoyo.

A través de la caracterizacion se logré identificar cuales son los proveedores, entradas,
actividades, salidas y clientes del proceso. Ademads, los procedimientos permiten
facilitar la consecucion de las actividades, su descripcion, responsables y documentos
relacionados a éstas con el fin de agregar valor a los clientes internos y externos, a
optimizar los recursos disponibles, interrelacionar con otras areas, disminuir los plazos

de la prestacion del servicio, descubrir las ineficiencias y debilidades organizativas.



9. Consecucion de aprobacion de la Gerencia.

Es importante resaltar el compromiso de los directivos de la entidad con el proceso
realizado. Durante el proceso se fueron socializando avances y por Gltimo se socializo
los resultados finales para obtener su aprobacion, para que este tenga valides y se pueda

comenzar con la implementacion.

CORPORACION
INTERUNTVERSITARIA MIT: 811.003.200-8
DE SERVICIOS

Medellin, noviembre 15 del 2015

Sefiores Uniminuto
Sede bello ( Antioquia)
La ciudad

Asunto: Aprobacion de proceso de Gestion de Suministro de Bienes y
Servicios de la CIS.

Por medio de la presente se autoriza la aprobacidn del proceso de Gestion de
Suministro de Bienes y Servicios el cual cumple con los reguerimientos técnico v se
ajusta a la realidad corporativa, realizado por el equipo de trabajo: Claudia Milena
Dugue, Gustava Andres Perez v Francelly Yohana Mora,

Muchas gracias

Atentamente,

Juan Alberto Gallego Botero
Director Ejecutivo -

Con lo anterior lograremos dejar una capacidad instalada, en cuanto a la documentacion
del proceso, buscando que el cliente reciba un mayor valor agregado en su relacion con
la CIS; para lograr esto se propone el Mejoramiento Continuo cuyo origen es la Calidad
Total propuesta por Edward Deming y desarrollada por J. Juran y Philip Crosby, la cual

se fundamenta en una mejora paso a paso.



10. Conclusiones

La documentacion del proceso realizado permitird a la organizacion agregar
valor a los clientes internos y externos, a optimizar los recursos disponibles,
interrelacionar con otras unidades administrativas, disminuir los plazos de la
prestacion del servicio, descubrir las ineficiencias, debilidades organizativas y
de los sistemas de informacion, con el fin de acometer cambios rapidamente,
metddicamente y con una adecuada gestién para reducir al méximo el riesgo,
ademas, permite que las personas conozcan su papel en la consecucion de los

objetivos estratégicos de la organizacion.

La gestion de procesos es de gran importancia hoy en dia en las organizaciones,
ya que se le da un enfoque al cliente, frente a sus necesidades, basandose en la
entrada para conseguir un resultado y una salida para buscar la satisfaccion del
cliente, permitiendo resultados positivos dentro las mismas, ademas, son la
herramienta mas potente para actuar sobre los resultados de forma efectiva

y sostenida a lo largo del tiempo.

Cuando un éarea de la entidad orienta su accionar hacia los procesos, canaliza
todo su esfuerzo hacia el cumplimiento misional de esta o razén de ser, mejora
continuamente y adquiere la capacidad para adaptarse de forma agil y efectiva a
los cambios de alto impacto o a las exigencias del cliente y a alinearse con las

metas de la entidad.

La organizacion completa deberia adaptar su estructura y metodologias de
trabajo a un modelo organizacional que le proporcione flexibilidad y dinamismo
para reaccionar rapidamente a los cambios del entorno, es decir, a una gestion

por Procesos.

La estructura de procesos en el area de Suministro de Bienes y Servicios enfoca
sus metas al desempefio del equipo de trabajo; para que cada colaborador vea

materializado su actividad en el logro de las metas de esta area.



11. Recomendaciones

» Un proceso de cambio organizacional hacia la gestion por procesos debe manejarse de
manera sutil, ya que toca directamente al talento humano del area, lo cual puede generar
resistencia o caos dentro del proceso por parte de los colaboradores, por lo cual es
importante para la implementacién del proceso documentado, definir los agentes de
cambio y desarrollar durante esta actividades que generen una imagen positiva hacia el
cambio esperado, trasmitiendo; confianza en lo que se esta haciendo, capacidad de logro

y optimismo.

Es importante que se entienda por parte de lider del proceso que el modelo de gestion
por procesos es complejo y que su entendimiento es exigente, por lo tanto se debe tener

en cuenta:

o La divulgacion de la informacion no debe generar falsas expectativas
(incertidumbre, angustia, relajamiento). Por esto se debe evitar generar
rumores como; percepciones personales negativas, suposiciones erradas y
problematicas internas.

o Direccionar todas las dudas a las cuales no tengamos respuesta inmediata.

» Es importante en la implementacion que todos los colaboradores del proceso estén
comprometidos con esta. Por lo cual hay que evitar que las personas se sientan
afectados por el proceso de cambio. ElI cambio ocurre a través de las personas, por lo
cual es necesario conocer los valores, creencias y comportamientos, para que estos se

consideren parte del proceso.

» La entidad deberia implementar un esquema de incentivos hacia la gestion por
objetivos, como una medida de motivacion para los colaboradores por el cumplimiento

de las metas propuestas.

> Debido al comienzo en la documentacion de unos de sus procesos misionales
Suministro de Bienes y Servicios, es recomendable que la empresa se certifique
en el sistema de Gestion de Calidad con base en la norma ISO 9001:2008., ya
gue esta documentacion estad enfocada a los 8 principios, los cuales se basan
principalmente en una organizacion orientada al cliente que quiere satisfacer sus

requisitos y se esfuerza por exceder sus expectativas, en el liderazgo, el cual esta



enfocado a establecer una unidad de propdsito y a orientar la organizacion, la
participacion del personal, tener un enfoque basado en procesos, en un sistema
para la gestion que contribuya a la eficacia y la eficiencia de la organizacion en
el logro de sus objetivos, toma de decisiones eficaces, estar en una mejora

continua y por ultimo tener relaciones beneficiosas con sus proveedores.
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