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1. RESUMEN

Para el Hospital Pablo Tobon Uribe es de suma importancia dar una adecuado manejo a la
informacién y documentacion generada dentro de sus principales procesos, un caso es, el
proceso de gestion de las compras liderado por el equipo del departamento de logistica de
suministros, quienes en la actualidad para las compras de bienes y servicios que requieran
contratos, pese a tener bien definidos los lineamientos y directrices para los procesos de oferta
y adjudicacién de los contratos, presentaban enormes dificultades en la etapa de monitoreo y
supervision a las vigencias y anexos de los contratos, debido al alto volumen de contratos
gestionados desde el area y la poca trazabilidad que podian tener de éstos, la realizacion de
este proyecto permitié por medio del desarrollo de una metodologia de mejoramiento,
optimizar el proceso de Gestion de Contratos de Compras, se logré ademas de estandarizar
tiempos y requisitos del proceso, disminuir significativamente algunos riesgos de tipo
operacional e incluso juridicos y al final se obtuvo un avance importante en la construccion
del repositorio digital de los contratos actualmente en ejecucion, ingresados a las
herramientas tecnologicas desarrolladas.

2. INTRODUCCION

El proceso de compras de bienes y servicios es uno de los ejes de las areas de apoyo del
Hospital Pablo Tobon Uribe, a través de la gestion de compras, el departamento de logistica
de suministros se encarga de planificar y gestionar de una manera eficiente y eficaz la compra
de suministros o equipos y la contratacion de los servicios necesarios para la prestacion del
servicio del Hospital.

Actualmente el Hospital, segun criterios como criticidad del insumo/servicio o por impacto
financiero, formaliza sus compras a través de contratos incluyendo variadas modalidades de
compras, el proceso de legalizacion del contrato se desarrolla en conjunto con el
departamento juridico y en sinergia con las areas usuarias del bien o del servicio, este proceso
genera gran cantidad de informacion que debe ser analizada, interpretada, almacenada y
controlada, la cual a hoy no cuenta la suficiente gestion dada la cantidad de contratos que se
formalizan desde el area de logistica y a la alta dependencia del personal a cargo de los
mismos, lo anterior no permite una correcta trazabilidad de las vigencias de los contratos, por
lo que es una necesidad clara, el gestionar dicha informacion de manera agil y oportuna; los
sistemas de informacion son una respuesta a dichas necesidades, los desarrollos de TI
aseguran el control de los contratos a los proveedores de manera centralizada e independiente
y asegura que se realicen las renovaciones a tiempo, aumentando el cumplimiento y
disminuyendo los riesgos que estos puedan representar para el Hospital.

El desarrollo de este proyecto permitié el disefio e implementacion del tramite de contratos
de compras de bienes y servicios sobre una de las herramientas del sistema de informacion
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del Hospital llamada Almera SGI, sobre este nuevo modulo de tramite de contratos se
crearon funciones de registros de los convenios y contratos, asignacion de flujos de trabajo
entre colaboradores, requerimientos de documentacion digital, generacion de base de datos
de los contratos, asignacion de consecutivos y almacenamiento de la informacion, el
proposito de este trabajo es tener una oportuna trazabilidad de los contratos, con
responsables y garantizar que los contratos formalizados contengan la totalidad de sus
anexos. Para lograr evidencias de las ventajas del proyecto se requirié analizar los
procedimientos y flujos de trabajo usados en las actividades de compras de bienes y servicios
que se requieren para formalizar un contrato y los métodos de recoleccién y procesamiento
de la informacion, asi se comprendieron las necesidades del proceso, de ahi se definieron las
variables, el flujo del proceso, los involucrados , se realizaron las pruebas y los ajustes
necesarios de acuerdo a un cronograma establecido , se desarrollé un instructivo de la
herramienta y se realizd6 su divulgacion y posterior capacitacion a los colaboradores
involucrados, todo lo anterior se enmarco dentro de la metodologia de mejoramiento
DMAIC dentro de una primera fase del proyecto.

Para todo el seguimiento a la documentacion radicada del contrato, las renovaciones y los
cierres del contrato, se contempld una segunda fase, que consistié en la construccion e
implementacion del proceso sistematizado de administracion de contratos, en este punto del
ciclo de vida del contrato se aseguro el control a la duracion de los contratos y demas
requisitos que lo requirieran por vencimiento, como pélizas, documentos legales entre otros;
dentro de esta etapa igualmente se generd el respectivo instructivo, divulgacion, capacitacion
y salida a produccion.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Mejorar el proceso de gestion de contratos de compras de bienes y servicios del Hospital
Pablo Tobdn Uribe.

3.2 Objetivos especificos

e Caracterizar el proceso de gestion de contratos de compras de bienes y servicios del
Hospital Pablo Tobon Uribe.

e Realizar propuestas de mejora al proceso de gestion de contratos de compras en sus
componentes de formalizacion y en las actividades de la administracion y ejecucion
de contratos.

e Implementar las propuestas de mejora priorizadas al proceso de gestion de contratos.

4, MARCO TEORICO



La cadena de abastecimiento representa el funcionamiento y el dinamismo del mercado, las
empresas compran, fabrican sus productos u ofrecen sus servicios y los distribuyen, siendo
eslabones activos de la cadena, las organizaciones centran sus esfuerzos en gestionar las
relaciones dindmicas a lo largo de su cadena de proveedores, distribuidores y socios de
alianza para satisfacer las necesidades de los clientes,(Hall & Park, 2016). Se convierte de
esta manera la gestion de la cadena de abastecimiento en un proceso tan importante como las
finanzas, el mercadeo, la direccidén u otros macro procesos vitales de la organizacion. En el
contexto local como lo indica (Céaceres et al., 2009) la gestion de la cadena de abastecimiento
en el sector salud en Colombia debe superar grandes retos y dificultades, debido a factores
como, las regulaciones y leyes, gran cantidad de oferta de productos y servicios desde los
proveedores, incertidumbre en la demanda de servicios que requieren los usuarios, sistemas
de informacién poco sofisticados y déficit en el desarrollo de procesos tecnoldgicos.

Dentro de la gestién de la cadena de abastecimiento , encontramos que el proceso de compras
incide de manera directa en el desempefio del negocio, para lograr el éxito en dicha gestién
se deben seleccionar estrategias adecuadas de abastecimiento, uno de los primeros pasos para
definir las estrategias es la segmentacion, los autores (Bianchini, Benci, Pellegrini, & Rossi,
2019) explican por ejemplo como la matriz de Kraljic que se muestra en la Figura 1, es una
herramienta que permite evaluar los bienes/servicios o los proveedores de a acuerdo a dos
dimensiones; el impacto financiero y el riesgo de abastecimiento, los bienes , servicios o
proveedores quedan clasificados por cuadrantes, para cada cuadrante se tendran que
desarrollar diferentes estrategias de compras.

t Palancas |
*Commodity con una cantidad *Critico para el negocio y su
respetable de proveedores y/o rentabilidad
productos sustitutivos *Pocos proveedores cualificados
*Producto semi-complejo y certificados

*Compra rutinaria de coste *Muy Pocos productos
elevado alternativos

*Especificaciones complejas

*Muchos productos sustitutivos

*Gran cantidad de proveedores
*Producto o servicio con bajo
impacto en el negocio
*Elevado nimero de

*Pocas alternativas de producto
*Numero de proveedores muy
limitado

*Impacto directo en el negocio

transacciones y gasto bajo

Muchos Riesgo en la cadena de suministro
Proveedores

Impacto en beneficios - alto gasto

v

Pocos
Proveedores

Figura 1: Matriz de Kraljic, Fuente: (Fundacion, 2015)

Una de las estrategias de abastecimiento en la gestiébn de compras que se aplica para
mayoritariamente proveedores de tipo estratégico son los contratos, el autor (Saxena, 2008)
define un contrato como ““ Un conjunto de documentos, regidos por Ley, donde se establece
de manera la clara el objeto, el alcance y la intencion de las partes que lo componen, junto
con los derechos y deberes de las entidades que lo ejecuten”, partiendo de la definicion de
puede decir entonces que el contrato es en el mundo empresarial , una herramienta que



permite formalizar relaciones con clientes y con proveedores , donde se definen de manera
precisa condiciones legales y comerciales, siendo asi los contratos para una empresa de suma
importancia en su operacion, los contratos influyen también en aspectos como el tiempo de
entrega, los precios, el volumen de productos, el riesgo financiero o el riesgo de inventario,
aspectos claves en el todo el funcionamiento de una organizacién desde el punto de vista del
abastecimiento, es imperativo entonces que la figura contractual se enmarque dentro de un
proceso que sea clave dentro de la organizacion, de nuevo se puede recurrir al autor (Saxena,
2008) quien en su libro expone el concepto de * Gestion Empresarial de Contratos” que
significa el proceso por el cual se gestionan todas las etapas del contrato, partiendo de este
concepto podemos resumir todas las actividades alrededor de un contrato en el término “
Gestion de Contratos”, el cual incluye los componentes de; Concepcion y creacion del
contrato a partir de necesidad de compra, Construccion colaborativa del documento
contractual, La administracion del contrato con sus actividades dentro de la ejecucion desde
un rol de responsable/administrador del contrato y un componente final de Cierre, Analisis o
Renovacion del documento, todos estos componentes mencionados anteriormente estan
dentro de lo que se define el autor como el ciclo de vida del contrato, en la Figura 2 los
autores (Bochicchio, Longo, & Mansueto, 2011), refuerzan esta concepcion alli proponen
una vista al proceso de “Gestion de contratos” coincidiendo con el término antes definido,
este contempla etapas similares al ciclo de vida del contrato que se explico antes, por ejemplo
dividir la gestion en tres etapas clave, una primera etapa de definicion del contrato, donde a
partir de la necesidad contractual se construye el documento de manera colaborativa entre las
partes, una segunda etapa de ejecucion del contrato, donde se debera auditar y controlar el
contrato por medio de actividades de administracion del contrato y una etapa final de
conclusion, donde se define el cierre, renovacion y evaluacion de la relacion contractual, a
partir de lo anterior es claro entonces que el concepto de la “Gestion de contratos” enmarca
todo el proceso contractual, incluyendo los contratos de compras, de ventas u otras
modalidades, dentro de este proceso los flujos de informacidn tanto a nivel interno con las
areas de la organizacion como con los proveedores, aparecen como un factor de suma
importancia, sin embargo como se expresd anteriormente el sector se encuentra atrasado en
el desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas y la vision que han tenido los directivos sobre los
sistemas de TI ha sido la de un recurso mas 0 menos necesario.



Regulations,
best practices,
laws, policies, .

Contract |:> Execution |:> Conclusion
definition
*Service Level Indicators *Service Level
% and SLO S Monitoring

Model

*Renewal

Model *Withdrawal

Repository * Pricing Execution e Financial checking Repository «Expiration
Data *Jurisdictionand data * Legal checking and archiving
warehouse applicable law * Contract Amendment

*Obligations and sAuditing and Reporting
responsibilities

\

level manager, financial staff, legal staff,
technical staff

% %22 Contract owner, contract manager, service

Figura 2: Proceso de Gestion de contratos, Fuente: (Bochicchio et al., 2011)

En contraste (Brimm & Eberhard, 2018) directivos de SAP ( sistema de gestion de recursos
empresarial) muestran en su informe como la gestion de contratos es una area clave en la
unidad de negocios de compras y muestran en su informe como se puede pasar de realizar
actividades manuales, tener la documentacion descentralizada, mantener contratos y
documentos en estado de vencimiento, a procesos de digitalizacion, contratos inteligentes,
tableros de control y sistemas de TI para el control del flujo de informacién, lo anterior lo
reafirma el autor (Lamarca, 2012), quien indica que el sistema de informacién forma parte
de la infraestructura de soporte de la empresa, y alimenta y proporciona valor a todo el resto
de los procesos, de alli que el mejoramiento de procesos pueda tener como insumo , el
alineamiento de la estrategia del negocio con la estrategia de sistemas de informacién y de
esa manera desarrollar herramientas que cumplan con las necesidades internas de la
organizacion y directamente a crear sistemas que proporcionen confiabilidad a los procesos
de la organizacion.

5. METODOLOGIA

Para el cumplimento de los objetivos planteados, se desarrollé el presente trabajo bajo la
metodologia DMAIC, como explica el autor (T. Burton, 2014), es la estandarizacion de las
estructuras, la disciplina y el lenguaje comdn universal para todas las metodologias de
mejora, DMAIC es un acronimo de: (Definir, Medir, Analizar, Mejorar, Controlar) , por
medio de ésta metodologia se realizaron todas las actividades hasta logar la adecuada gestion
de contratos usando el enfoque del ciclo de vida del contrato, que incluia desde el registro
hasta la administracion y cierre del mismo, se evalué el impacto del proyecto y los objetivos
alcanzados.

Las etapas de la metodologia se abordaron de la siguiente manera:



Definir: Comprendié la identificacion del problema, la revision de los documentos del
departamento de logistica de suministros relacionados al proceso de compras y la
caracterizacion del proceso actual de compras de bienes y servicios en el Hospital.

Medir: Dentro de esta etapa se recolectdé informacion del proceso para lograr la
cuantificacion del problema.

Analizar: En este punto se desarrollé consenso para la identificacion de las prioridades sobre
las probleméticas a tratar y poder iniciar el desarrollo de las mejoras.

Mejorar: Esta etapa cubri6 el desarrollo e implementacion de los procesos sistematizados
para la gestion de contratos a través del software documental del Hospital.

Controlar: Se planted diferentes planes de accion para la medicién de la propuesta e
implementacion realizada e incluida la medicion al nuevo proceso.

6. DESARROLLO DEL PROYECTO
6.1.1 Definir

En esta primera etapa se realizo la caracterizacion del proceso actual de gestion de contratos
de compras del Hospital Pablo Tobdn Uribe, el objetivo fue conocer los flujos de trabajo y
las actividades criticas que representaban una problematica visible en el funcionamiento
interno del departamento de Logistica de Suministros respecto a la gestion de contratos de
compras, se revisé la documentacion que tenia en el momento el departamento de logistica y
el Hospital, se caracterizd y se modeld los procesos existentes.

6.1.1.1 Identificacion del problema

El Hospital Pablo Tobon Uribe es una institucion del sector salud, de origen privado, “sin
animo de lucro”, fundacion testamentaria, con personeria juridica, de caradcter general,
universitario, con actividades docente - asistenciales en convenio con diferentes
universidades de la ciudad y del pais. EI Hospital inici6 tareas en 1970 y a lo largo de este
tiempo se ha desarrollado paulatinamente en funcion de las posibilidades de contar con alta
tecnologia, colaboradores capacitados, que compartan su filosofia y los recursos
econdmicos para soportarlos. Esta catalogado en el nivel tres de atencion (nivel maximo de
complejidad), en el cual se ofrece a la comunidad servicios especializados de laboratorio,
radiologia, cirugias y procedimientos complejos. (Hptu, 2019)

El area de gestion de compras que hace parte del departamento de logistica de suministros,
se encarga de gestionar las compras de bienes y servicios del Hospital en sinergia con todas
las areas del Hospital, especialmente con las areas de inventarios y tiene entre sus funciones
la administracién de los contratos del Hospital y/o delegacién de administracién en algunos
casos, algunas de sus actividades son la redaccion , la formalizacion y control de la duraciao
de los contratos, el seguimiento a las vigencias de la documentacion requerida y las



modificaciones que sean necesarias a los mismos, en la actualidad estas funciones son
registradas en plantillas de Excel y la informacion se dispone en carpetas propias de los roles
0 analistas del area o en algunos casos en carpetas compartidas, lo anterior dificulta la
agilidad en la gestion y acceso a la informacion. Esto se traduce en la ausencia de un sistema
de informacion que a través de la tecnologia integre la informacion y permita que ésta se
pueda centralizar y asi lograr una estandarizacion y rapidez en los procesos, con el objetivo
de obtener informacién coherente y precisa, mejor disponibilidad y un mayor grado de
seguridad en la gestién de la misma.

6.1.1.2 Revision y analisis documentos de logistica Hptu

El Hospital contaba con una intranet donde reposaba el listado maestro de documentos de
todos los procesos del Hospital, se revis6 la documentacion de mayor interés para la
realizacion de este proyecto correspondiente al departamento de logistica y especificamente
lo relacionado al proceso de compras, se reviso el Procedimiento PG-COM-013 que explicaba
el detalle de la gestion de compras, alli se identificd el objetivo de ésta area , el alcance y
todos los requisitos y subprocesos involucrados en la compra de bienes y servicios, también
se reviso los procedimientos e instructivos necesarios para el desarrollo de las actividades de
los diferentes roles del proceso; uno muy importante el procedimiento de comité de compras
PG-COM 0-14 muestra como desde la direccion se toman las decisiones de compras, el
instructivo de trabajo para la compra de servicios delegados de apoyo por fuera del alcance
del departamento de logistica de suministros el cual explicaba como deben realizarse los
contratos que no se gestionan desde el departamento de logistica debido a su bajo monto y
finalmente se reviso en detalle y se analizé el documento que contenia los lineamientos
generales para la gestion de convenios y contratos del Hospital MS-JUR-003, documento
principal que exponia el proceso, las reglas y las condiciones para la realizacion de contratos.

6.1.1.3 Caracterizacion y analisis de procesos

Se modelo el proceso de gestion de contratos a través de una herramienta de BPMN (Business
Process Model and Notation), para este caso se utilizd Bizagi de uso libre, utilizando la
notacion grafica del programa se determind la forma de ejecucion de cada uno de los procesos
asociados a cada etapa del proceso de formalizacion de contratos y los roles dentro de ellos,
incluyendo las esperas, y se obtuvo el modelado del proceso en un diagrama de flujo de
trabajo. Ver Grafico 1.
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Roles sras dveas

natificacion

jan de contratas

Gesti
Anaint

Centio de dscumentas.

Grafico 1: Formalizacion de contrato, Fuente: Elaboracion propia.

En el grafico anterior se puede observar, que los roles involucrado son el analista de logistica,
las areas técnicas interesadas desde donde surge la necesidad de la compra del bien o servicio,
incluyendo el area juridica, el proveedor y el area del centro de documentos, el flujo de
formalizacion del contrato, es controlado en su totalidad parte por del departamento de
logistica.

Se realiz6 un segundo diagrama de flujo, usando de nuevo el modelador de Bizagi, éste flujo
de trabajo, ver Grafico 2, permitio representar como de cierta manera el Hospital
desarrollaba en su totalidad la gestion de sus contratos, se logré completar el ciclo de vida
del contrato y se plasmo desde la formalizacion del contrato hasta el cierre o formalizacion
de una renovacién por medio de un contrato de Otrosi.

Contrato [ Vencido Renovar
Formaliza
Registrar Definir Administrar Revision Administrar / Realizar .
O—’[ fechas 2 responsables contrato periodica contrato B ¥ ) acta
I J ‘ Redlamo Fin Contrato

Realizar Realizar L
otro si acta J‘

ADMINISTRACION DEL CONTRATO

Gréfico 2: Administracién del contrato, Fuente: Elaboracion propia.
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Dentro del flujo anterior de la administracion del contrato se incluyé la ruta de renovacion
del contrato, por lo que fue necesario crear un tercer diagrama de flujo para la gestién de los
contratos de renovacion que se conocen como Otrosies, el Grafico 3 muestra el modelo de
nuevo realizado en Bizagi, el modelo es muy similar al modelo inicial de formalizacion de
contratos nuevos por lo que en si requiere la misma interrelacion de las areas e igual gestion
documental.

Area Proveedor
realiza realiza
aiustes ajustes

Requiere

Requiere /| ajustes del
ajustes 3 proveedor ?

tecnicos? X

Roles otras dreas

Recibir
notificacion

— = Cendoc
Revisar Revisar S Tievar PR Recibir
ajustes ajustes del |- | i | foeof  firma e i+ contrato s anexos O
tecnicos proveedor al Cendoc Otrosi__

p Minuta
Otrosi
Documentacion Otrosi
requerida conciliado

Proceso Gestion OtroSi

Analista Logistica

{ Construir

Otrosi Otrosi
sin firma firmado por
Hospital

Enviar
contratoal |---
Proveedor
Otrosi

Legalizado

Centro de documentos

Gréfico 3: Formalizacién de Contrato Otrosi, Fuente: Elaboracion propia.

6.1.2 Medir

En esta etapa se midio el desempefio del proceso de gestion de contratos de compras, se
revisé el volumen de contratos y algunos aspectos descritos en la problematica actual como
el estado de algunos de los anexos de los contratos actualmente en ejecucion.

Dentro de la revision se hallé que a la informacidn que se guarda en las plantillas de Excel
es el suministro actual para la realizacion de informes y para la creacion de los indicadores
respectivos a la gestion de los contratos del Hospital, los proveedores del Hospital se
clasifican en proveedores de bienes o de servicios, como se puede ver en el Grafico 4, los
proveedores de bienes son el 72 % de la cifra de alrededor de 600 proveedores que tiene el
Hospital y el 27% corresponde a compras de servicios, esto muestra la magnitud de
informacion a controlar y supervisar continuamente.
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Grafico 4: Distribucién de compras, Fuente: Elaboracion propia.

Respecto a los contratos de compras que hacen parte de la gestion del departamento de
logistica de suministros se midié que existen aproximadamente 160 contratos de compras

entre bienes y servicio, de los cuales se hallo la siguiente distribucion, ver Tabla 1.

Tabla 1: Distribucién contratos de compras desde Logistica

MODALIDAD COMPRA CANTIDAD
BIENES 90
SERVICIOS 70

Respecto a las vigencias, se realizo una revision de los contratos fisicos actuales en ejecucion
de compras de servicios ver Grafico 5, se hallé que un 33 % de estos contratos estaban
vencidos, adicional se encontr6 dentro de la revision de la documentacion que acompafia los
contratos como son las polizas de responsabilidad civil que en un 47% no esta dicho
documento adjunto al contrato o en un 26 % de los contratos este documento se encentraba
vencido, ver Grafico 6, esto mismo ocurre con las pélizas de cumplimiento al observar el
Gréfico 7, con un 33% de las pélizas de cumplimiento vencidas y un 45% como faltantes

en los anexos de las carpetas fisicas.
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Grafico 5: Vigencia contratos compras servicios, Fuente: Elaboracion propia
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Gréfico 6: Vigencia pdlizas Responsabilidad Civil, Fuente: Elaboracion propia
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Gréfico 7: Vigencia pélizas Cumplimiento, Fuente: Elaboracion propia
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Otros aspectos importantes en la medicidn fueron, que el proceso de gestion de contratos en
el Hospital estaba definido dentro del documento MS JUR 001 , alli se encontrd por un lado
que la promesa de servicio para que el departamento de logistica formalizara un contrato era
de 3 meses al igual que la renovacion o gestion de un contrato otrosi , por otra parte dentro
de las mismas funciones de gestion estaban definidas las revisiones periddicas a los anexos
del contrato, por ejemplo documentos como cdmara de comercio e informes sarlaft requerian
de una revision anual, entre otros documentos como polizas y tarifas.

6.1.3 Analizar

Las dificultades expuestas en la medicion se estarian dando el volumen tan alto de
informacidn descentralizada, también por la configuracion algunas figuras contractuales ya
obsoletas y finalmente y el méas visible por el factor humano en la débil gestion de los
contratos, se plante6 una mejora completa al proceso, esto requirié la propuesta de creacion
de un completo flujo en el sistema de informacion lo que permitié dar inicio a la
implementacion del ciclo de vida del contrato de compras, su desarrollo derivo en la
propuesta priorizada de creacion de los modulos de gestion de contratos de compras, ver
Tabla 2, el primero como un tramite para la formalizacion del contrato, el segundo como un
tramite para la formalizacion de las renovaciones contractuales que se conocen como Otrosi
y el tercero la configuracion de un médulo de administracion.

Tabla 2: Prioridades de Mejora gestion de contratos de compras.

OPORTUNIDAD DE MEJORA TIPO
WMadulo de formalizacidn del contrato Tramite documental
Mddule de renovaciones v cierres de Trarmite documental
confratos
Gestidén de reposttonio Base de datos
Module parala admimstracidn del contrate | Médule de gestidn

6.1.4 Mejorar

Se disefid y se implemento la solucidn al problema actual con el objetivo de cumplir las
expectativas iniciales del Hospital y el Departamento de Logistica de Suministros, las
siguientes son las actividades que se desarrollaron en la implementacion de la mejora:

@ Se implementd un tramite de flujo sobre la herramienta tecnoldgica de informacion
documental del Hospital para el registro de los contratos y el proceso de renovacion
contractual.

@ Seimplementd y se ajustd el proceso de administracion de contratos de compras al
mddulo de gestion de contratos del sistema documental

@ Se definié en cada tramite y en el médulo de administracion de contratos los estadé8
y variables necesarias.



@ Se realiz6 un de informe de pruebas y ajustes de la herramienta para cada flujo
desarrollado.

@ Se elabord el conjunto de instructivos de uso de las herramientas disefiadas para cada
nuevo proceso, en total tres.

@ Se realizaron actividades de divulgacion y capacitacion.

6.1.4.1 Mejora al proceso de Formalizacion del Contrato de compras

El flujo se realizé en el sistema de informacion actual del Hospital 1lamado “Almera”, el
sistema Almera se encarga hoy de la gestién documental del Hospital, desde la adquisicién
de esta herramienta de Tl se contemplé la implementacién de un médulo de gestion de
proveedores que permitiera a su vez gestionar los contratos del Hospital, sin embargo como
ya se habia mencionado anteriormente, a la fecha del inicio de este proyecto no se habria
realizado dicho desarrollo. Ahora bien, luego de haber realizado el modelado del flujo de
trabajo actual con el que se realiza la formalizacion de los contratos en el area de logistica
del Hospital, se definio en conjunto con el analista que administra la herramienta los estados
y las transiciones (acciones) necesarias para poder avanzar en el flujo, a continuacion en el
Graéfico 8 se muestra el diagrama de flujo sobre la herramienta documental del tramite de
Contratos de compras.
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Grafico 8: Disefio Flujo Formalizacion contratos de compras, Fuente: Almera SGI

Contratos de Compras

Registrado: Inicia el flujo, se cuenta con los documentos legales exigidos y se radica el
contrato al proveedor seleccionado, se da registro del tramite por lo cual se asigna un ID o
consecutivo Unico con fecha de registro, la modalidad de compra del contrato y algunos
datos principales del cuerpo del contrato.

En revision por las areas: En esta fase el proceso esta siendo validado y/o ajustado por el
area correspondiente en relacion a la redaccion del contrato acorde a las especificaciones
técnicas o legales, tales ajustes se realizan desde un area diferente a logistica de suministros,
el analista de compras a cargo asigna un responsable de realizar los cambios necesarios y
brinda un plazo de 15 dias habiles.

En validacion: En este punto del proceso, se encuentra el tramite en el area de logistica de
suministro, el analista responsable del contrato revisa los ajustes entregados por el area
interna del Hospital o por el proveedor.
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En revision por el proveedor: En esta fase el contrato esta siendo revisado y/o ajustado por
el proveedor duefio del contrato, el responsable de solicitar avances al proveedor es el analista
a cargo de la formalizacion del contrato.

Minuta conciliada: Indica que se tiene el contrato final acorde a todas las especificaciones
comerciales, legales y técnicas, durante este punto el contrato esta en manos del area juridica
en proceso de firmas internas, adicionalmente se registra en este punto las fechas de vigencia
del contrato.

En firma del proveedor: Fase en la cual el contrato se encuentra fisicamente en manos del
proveedor para su firma, contrato final firmado se debera adjuntar al sistema.

Contrato legalizado: Formalizacién final del contrato, en esta etapa se deberan adjuntar los
demas anexos del contrato y contar con las pélizas requeridas en la negociacion.

En centro de documentos: EI tramite esta en el centro documentos para su respectivo
archivado, en este punto del proceso ya el area de logistica finaliz6 su gestion sobre el tramite.

Archivado: El tramite reposa en los archivos del centro de documentacion, tanto fisica como
digitalmente.

En la Tabla 3, se observa las variables que se definieron para cada estado y el tipo de variable,
a algunos de los estados no se les configurd ninguna variable puesto que eran solo estados de
espera y/o validacion en el flujo, por ejemplo cuando se realizaba alguna actividad necesaria
pero que estaba por fuera del alcance de la herramienta documental, se asigna una actividad
a un responsable o en su defecto fueron estados ligados a roles especificamente del area de
gestion de documental.

Tabla 3: Variables por estado formalizacion contratos compras, Fuente: Elaboracion
propia.
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Estado Variable Tipo variable
Nombre Proveedor Alfanumérica
NIT Numérico
Clasificacion de contratos Default
Tipo de Compra Seleccion Unica
Objeto Texto abierto
Area administradora del contrato Seleccion Unica
Duracién Numérico
Registrado |Monto Seleccion Unica
Valor Numérico
Céamara de Comercio Adjunto
Rut Adjunto
Cédula Representante Legal Adjunto
Formulario Diligenciado Sarlaf Adjunto
Certificado SST Adjunto
Informe Sarlaft Adjunto
Minuta Conciliada Adjunto
Minuta |Radicado de Salida Numérico
Conciliada |Fecha Inicial contrato Fecha
Fecha Final contrato Fecha
Firma del .
Proveedor |Adjunto Contrato Legalizado Adjunto
Lista de Componentes Adjunto
Informe Verificacion Sarlaft Adjunto
Contrato —— -
. Formato Cotizacion Adjunto
Legalizado — -
Anexos Adicionales Adjunto

Solicitud polizas

Seleccién Unica

6.1.4.2 Mejora al proceso Administracion del contrato de compras

Toda la informacion del tramite de formalizacion de contratos de compras, se llevo a un
mddulo de administracion de contratos hacia un primer estado de registro de alertas, para
construir el cuerpo del contrato con toda su respectiva documentacion, se cred
adicionalmente solo dos estados més, uno para toda la ejecucion del contrato y uno para el
cierre del contrato, en el Grafico 9, se ve el flujo que se realizé en el sistema.
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Grafico 9: Disefio Flujo modulo administracion de contratos de compras, Fuente: Almera
SGl

Registro de alertas: Es el estado inicial de la administracion del contrato, indica que desde
logistica se esta en proceso de registro de todas las alertas a los documentos anexos al contrato
que asi lo requieran y en proceso de asignacion de supervisor responsable del contrato.

Para este el primer estado, el registro de alertas al contrato, que es una funcién del
administrador del contrato, se parametrizo en el modulo, los tiempos que estan en la Tabla
4 para que el sistema generara las alertas a los anexos del contrato y fueran enviadas via
correo electrénico al supervisor responsable del contrato.

Tabla 4: Parametrizacion alertas, Fuente: Elaboracion propia.

PARAMETRIZACION DE NOTIFICACIONES
DiAS DiAS
180 60
ALERTAS DE
VIGENCIA DEL CONTRATO 90 AT 30
30 15
15 5

Ejecucion: Este estado significa que el contrato esta vigente, adicionalmente que tiene
asignado un administrador de contratos, quien esta en la obligacion de gestionar el mismo es
decir realizar las actividades de seguimiento al contrato, la gestion de las alertas e iniciar con
el departamento de logistica de suministros el proceso de renovacion si fuera necesario.



En este segundo estado de la administracion de contratos se realiz6 la configuracion y
parametrizacion de las opciones de seguimientos y modificaciones, ver Tabla 5, alli se
explica los tipos de seguimientos que se pueden generar desde el modulo y en relacion a las
modificaciones se parametrizé tres tipos de cambios comunes a los contratos de compras,
también estan descritas las alertas que podran estar pre configuradas desde el estado anterior,
pero que igualmente se gestionan durante la ejecucion del contrato.

Tabla 5: Tipos de alertas, seguimientos y modificaciones Fuente: Elaboracion propia

ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE COMPRAS
ALERTAS SEGUINMIENTOS MODIFICACIONES

Contrato estratégico de compras Ewaluaciones ambientales Contactos
Camara de comercio Evaluaciones sst Tarifas
Piliza de responsabiidad ciwil Eeuniones seguimiento Otros
Péhza de cumplimiento Ewvaluaciones de calidad
Pdliza de todo riesgo Comités de dialogo
Informe ZSarlaft Cuejas o Feclamaciones
Certificade representacién legal Oitros
Certificade [ evaluacidn S5T
Dtra

Cerrado: Indica que el contrato no esta vigente y fue cerrado.

Desde la administracion del contrato, el responsable para dar cierre a un contrato de compras,
como esta plasmado en el manual de lineamientos de contratacion del Hospital, se debe
realizar un acta de cierre del contrato, donde se ejecuta la liquidacion de la relacion comercial
entre las partes, se cred entonces este tercer estado en el médulo de administracion de
contratos de compras con la opcion de un adjunto para dar cierre a los contratos.

6.1.4.3 Mejora al proceso de modificacion de contratos de compras

Dentro del médulo de administracion de contratos se disefid un tramite para desplegar el flujo
para las modificaciones de fondo y de estructura al contrato , es decir, la generacion de un
contrato de tipo Otrosi como se conocen, se puede observar en el Gréafico 10 ,el diagrama de
flujo que se cred en el sistema documental con sus diferentes estados, dicho flujo se creo
como una copia del primer tramite desarrollado (tramite de formalizacién de contratos),
debido a que representaba un comportamiento idéntico el desarrollo de su flujo de trabajo, se
debe hacer claridad que las variables en los estados si difieren, al revisar la Tabla 6 , se puede
ver las variables configuradas en los estados del tramite, algunas variables se identifican con
tipo default , porque el sistema las carga automaticamente e igualmente no a todos los estades



se les configurd variables , puesto que eran estados de espera o las actividades que en ese
punto se realizaban, estaban por fuera de poderse realizar sobre la herramienta.

Tabla 6: Variables de estados tramite Otrosi Compras, Fuente: Elaboracion propia.

Estado Variable Tipo variable
Nombre Proveedor Default
NIT Default
Modalidad de compra Default

Registrado |Tipo de Compra

Seleccidn Unica

Tipo de Modificacion

Seleccion Multiple

Area administradora del contrato

Seleccién Unica

Numero Otrosi Numérico
Otrosi  [Minuta Otrosi Conciliado Adjunto
Conciliado |Radicado de Salida Numérico
En Firma de| Adjunto Otrosi Legalizado Adjunto
Proveedor
Otrosi Anexos del Otrosi Adjunto
Legalizado

Solicitud anexos

Seleccién Unica
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Gréfico 10: Flujo trdmite Otrosi de contratos de compras, Fuente: Almera SGI

6.1.4.4 Informe de pruebas y ajustes

La construcciéon e implementacion de los dos tramites y el médulo de administracion de
contratos implicé realizar multiples pruebas y correcciones al sistema , entre ellas , se realizé
pruebas de tipo usuario sobre los perfiles creados el sistema de los diferentes colaboradores
del Hospital, de tipo variables, es decir , cambios en la posicion de algunas variables, de
control para lograr el mayor ajuste a la realidad del proceso, de notificacion y alertas del
sistema, entre otros ajustes y cambios necesarios para obtener el mejor flujo y control de Jg
informacion posible, se realizé un informe consolidado durante al menos 4 semanas, en las



cuales se aplicaron los ajustes y pruebas con ajustes necesarios hasta llegar a un resultado
satisfactorio, en el Grafico 11, se puede observar el resumen de ajustes realizados por
trdmite, durante esta etapa de pruebas del proyecto.
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Grafico 11: Ajustes requeridos en pruebas, Fuente: Elaboracién propia

6.1.4.5 Divulgacion, capacitacion e Instructivos de trabajo

Luego de la etapa de pruebas y ajustes, ya con las herramientas finales puestas en produccion,
se desarrolld un plan de capacitacién del personal del departamento de logistica de
suministros y de todos los administradores de contratos del Hospital, en total se emple6 un
tiempo de 2 semanas con diferentes jornadas realizadas, en el Grafico 12, se puede observar
las areas y cantidad de personas por roles a los que se le realiz6 capacitacion, dada su fuerte
relacion al proceso de gestion de contratos.
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Gréfico 12: Roles con capacitacion, Fuente: Elaboracion propia

Adicionalmente se realiz6 divulgacién por otros distintos mecanismos que ofrecia el Hospital
para dar a conocer los nuevos procedimientos o mejoras implementadas, se indican a
continuacion los otros mecanismos utilizados:

Correo electronico dirigido al jefe de seccion, departamento y division, con la
informacién del nuevo proceso.

Al dia con los grupos primarios. Este es un espacio donde la comunicadora
organizacional les comparte a los jefes los temas de interés del Hospital y que se
deben divulgar en los diferentes grupos primarios de las areas.

Noticias de la semana, comunicacion semanal.

Banner en la intranet del Hospital.

Cartelera digital del comedor.

Asistencia a grupos primarios de las areas que lo soliciten.

Respecto al desarrollo de manuales e instructivos, se construyé tres instructivos de trabajo
para los nuevos procesos en el sistema de informacion, a los cuales se les asignd desde el
maestro de documentos del Hospital los siguientes codigos en el sistema de gestion integral:

IT-COM-024 — Instructivo de tramite de Contratos Compras en Almera
IT-COM-025 - Instructivo tramite OtroSi Contratos de Compras en Almera
IT-COM-026 - Instructivo modulo de Administracion de Contratos de Compras en Almera

6.1.5 Controlar

Con el objetivo de poder controlar que se desarrollen y se mantengan en el tiempo las mejoras
implementadas a través de las nuevas herramientas creadas, se planteé un plan de control al
proceso dividido en dos frentes:

El primer frente, desde el departamento de Control Interno que dependia directamente
de la direccion del Hospital y que cumplia funciones de auditoria sobre los contratos
de compras, se optd por brindarles acceso total al nuevo mddulo de contratos de
compras a traves de un perfil de administrador sobre la herramienta, para que puedan
desarrollar sobre este nuevo proceso las respectivas auditorias anuales aleatorias a los
contratos de compras de bienes y servicios.

El segundo frente de control al proceso se definid lo deberd desarrollar el
departamento de logistica de suministros, para lo anterior, se opté por ampliar el
alcance del actual plan de seguimientos con los que el departamento de logistica
realiza las auditorias a las érdenes de servicio en todas las areas del Hospital, 58



definié entonces llevar el alcance de este plan de seguimiento hasta los contratos de
compras de bienes y servicios administrados por las diferentes areas del Hospital.

Para el rol de administracion de contratos, se gener6 un plan de capacitacion anual, el cual
se describe en la Tabla 7, con el objetivo de fortalecer periédicamente las capacidades de los
administradores de contratos en sus funciones de gestion de contratos de compras.

Tabla 7: Plan de capacitacion administradores de contratos, Fuente: Elaboracion propia.

CAPACITACION DURACION PERIODICIDAD
Seguimientos 0.5 horas Reunion anual de actualizacion
Modificaciones 0.5 horas Reunion anual de actualizacion
Gestion de anexos 0.5 horas Reunion anual de actualizacion
Renovaciones y cierres 0.5 horas Reunion anual de actualizacion

7. OTRAS CONTRIBUCCIONES

Haciendo uso de las habilidades adquiridas con la sistematizacion del proceso de compras a
través del sistema de informacion documental Almera, se logré implementar de manera
similar, en un flujo de trabajo sistematizado el proceso de Evaluacion de tecnologia, el cual
esta dentro del ciclo de gestion de tecnologia definido por el Hospital como se observa en el
Grafico 12, este proceso se desarrolla en sinergia entre las areas de logistica de suministros
y el area de ingenieria hospitalaria, para el proceso se definieron sus estados , sus respectivas
variables, area responsable y sus promesas de servicios acorde a las actividades desarrolladas

en cada etapa del proceso.
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Gréfico 13: Plan de gestion de equipo médico Hptu.

Los estados definidos para el proceso de Evaluacion de tecnologia creados en el sistema de
informacion Almera se muestran en la Tabla 8, de acuerdo a la parametrizacion de los
acuerdos o promesas de servicio de cada estado, se ajusto el proceso para que se desarrolle
en un maximo de 60 dias.

Tabla 8: Estados proceso Evaluacion de tecnologia, Fuente: Elaboracion propia.

ESTADO

AREA

Autorizacion

Ingenieria Hospitalaria

Necesidades

Ingenieria Hospitalaria

Cotizacion

Logistica de Suministros

Analisis

Ingenieria Hospitalaria

Demostracion

Ingenieria Hospitalaria

Recomendaciones

Ingenieria Hospitalaria

Requerimientos

Ingenieria Hospitalaria

Comité de Compras

Logistica de Suministros

Negociacion

Logistica de Suministros

Orden de Compra - Logistica

Logistica de Suministros

8. RESULTADOS Y ANALISIS

Como primer resultado de caracterizar el proceso y definir variables de tipo documentos
necesarios para el flujo de formalizacién del contrato, se logré estandarizar dichos requisitos
documentales dentro de los diferentes flujos de trabajo, segin la modalidad de compra, lo
anterior permitio adicionalmente, acorde a los lineamientos de contratacion del Hospital,
minimizar riesgos sustancialmente al lograr tener la informacion contractual centralizada en
una herramienta tecnoldgica de tipo documental.

Otro de los resultados de la caracterizacion del proceso y de su modelado e implementacion
en un tramite sistematizado , es que se logré estandarizar los tiempos de cada flujo de trabajo,
tanto en la formalizacion como en la renovacion contractual , para el primero ( un contrato
completamente nuevo ) se obtuvo una promesa de servicio de 56 dias habiles y para el
segundo una promesa de servicio de 45 dias habiles, En la Tabla 8 y Tabla 9, se muestra
ademas que para estos ANS (acuerdos de nivel de servicio) se parametrizé en el sistema dos
alertas en dos instantes de tiempo diferente que permitié mejorar la eficiencia del flujo y sus
responsables.

Tabla 8: Promesas de servicio tramite formalizacion de contratos compras, Fuente:

Elaboracion propia. 28



TRAMITE DE REGISTRO DE CONTRATOS
PROMESA SERVICIO PRIMER
ESTADO L L
DIAS HABILES SEMAFORO -

REGISTRADO 3 1 0
EN REVISION POR LAS AREAS 15 10 3
EN VALIDACION 3 1 0
EN REVISION POR EL PROVEEDOR 10 5 3
MINUTA CONCILIADA 5 3 0
EN FIRMA DEL PROVEEDOR 8 3 0
CONTRATO LEGALIZADO 12 6 3
EN CENTRO DE DOCUMENTOS

ARCHIVADO

TOTAL 56 | 29 | 9

Tabla 9: Promesas de servicio tramite Otrosi de contratos compras, Fuente: Elaboracion

propia.
TRAMITE DE OTRO SI
PROMESA SERVICIO PRIMER
ESTADO o L
DIAS HABILES SEMAFORO

REGISTRADO 3 1 0
EN REVISION POR LAS AREAS 10 5 3
EN VALIDACION 3 1 0
EN REVISION POR EL PROVEEDOR 8 4 2
MINUTA OTRO SI CONCILIADO 3 1 0
EN FIRMA DEL PROVEEDOR 8 5 3
OTRO SI LEGALIZADO 10 5 3
EN CENTRO DE DOCUMENTOS

ARCHIVADO

TOTAL 45 22 11

Con el desarrollo de las aplicaciones tecnoldgicas en el sistema documental del Hospital, es
decir, los tramites desarrollados y el médulo de administracion de contratos, se logro poder
dar inicio a la centralizacion de la informacion de los contratos existentes en ejecucion, el
avance en la construccidn de este repositorio de contratos y a la fecha de la presentacion de
este trabajo, fue de un 15.88 %, logrando agregar al tramite formalizacion y llevando al
mddulo de administracion de contratos unos 27 contratos de compras de servicios, de un total
aproximado de 170 contratos de compras entre bienes y servicios, para los contratos de
bienes solo se logré dar inicio a una etapa de diagnéstico dada la poca informacion de la
situacion actual del proceso de contratos de compras de bienes , en esta etapa de diagndstico
se pudo hacer una verificacion visual fisica de los contratos en modalidad de consignacion
en total se revisd 27 contratos en esta modalidad , a los cuales se les deberd realizar un anélisjg



de parte del departamento para validar su idoneidad o validez antes de poder llevarlos al
maddulo de contratos.

Resaltar finalmente, que, con el desarrollo del moédulo de administracion de contratos, el plan
de apoyo y el plan de capacitacion, se mantendran en el tiempo las posibilidades constantes
de fortalecimiento al rol de administrador de contratos dentro del Hospital, con las
actividades de divulgacion y capacitacion realizadas, se logré6 formar el 100% de los
administradores de contratos de compras en el uso de las nuevas herramientas tecnoldgicas
y en el plan de apoyo al rol.

El trdmite de formalizacion de contratos, el tramite de Otrosi de contratos y el médulo de
administracion de contratos, se pueden revisar en los anexos de este trabajo.

9. CONCLUSIONES:

e Como resultado del diagnostico general del proceso de compras se logro disefiar y
estandarizar varios aspectos clave en los flujos de trabajo en relacion a la
formalizacion de contratos de compras y a la administracion de los mismos, de esta
manera se pudo concluir con varias herramientas tecnolégicas que lograron corregir
el problema de la incorrecta gestion de los contratos de compras de bienes y servicios
del Hospital. , al final de este proyecto el 100% de los contratos de compras nuevos
y modificaciones nuevas (otrosies) se estaban ingresando a través de estas nuevas
herramientas.

e La documentacion requerida en proceso de formalizacion de contratos y de
administracion de contratos fue necesario contrastarla con el proceso individual de
las modalidades de compra, de esta manera se logré un estandar en los requisitos
necesarios y que fueron parametrizados en los tramites y modulo de administracion
creados, de esta manera se superaron los inconvenientes de las deficiencias en los
documentos anexos de los contratos.

e Dentro del proceso de Gestion de compras del Hospital, no se tenia mediciones al
proceso de gestion de contratos, con las mejoras implementadas se estandarizé los
procesos de formalizacién de contratos nuevos y de Otrosies, logrando asi obtener
unas promesas de servicio ajustadas de 56 y 45 dias calendario respectivamente para
el desarrollo de estos.

e Las mejoras al proceso de administracion de contratos de compras , permitieron
reforzar y adaptar de manera sistematizada las actividades de seguimiento, las
modificacion y las renovaciones de contrato direccionadas por el rol de administrador
de contratos, enmarcado dentro del manual de lineamientos de contratacion del
Hospital, a partir de lo anterior se logré visibilizar ain méas las responsabilidades que
tienen los actuales administradores del contratos y adicionalmente mejorar la sinergé'a
con las areas de logistica y juridica conjuntamente.



e La implementacion de las mejoras desarrolladas, ayudd al Hospital a disminuir
riesgos de tipo operativo e incluso juridico, teniendo en cuenta que, con los nuevos
procesos sistematizados, sera posible superar dificultades desde el punto de vista de
las auditorias, tanto internas como externas.
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11. ANEXOS

11.1Tramite de formalizacion de contratos de compras Almera
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11.2 Tramite de Otrosi de contratos de compras Almera
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# Otrosi Legalizado 1
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11.3Mdbdulo de administracion de contratos Almera
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