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1. Resumen

La caracterizacion de procesos es una herramienta usada para describir y
entender como funciona un proceso con el fin de identificar oportunidades
de mejoras y posibles ajustes. Este trabajo realiza una caracterizacion del
proceso de compras de la Facultad de Ingenieria y una propuesta de mejora
para el mismo.

Para el desarrollo de este frabajo se implementd una metodologia por etapas:
la primera etapa fue de diagndstico en la cual se identificaron los procesos y
subprocesos del drea de compras y sus usuarios, en la segunda etapa se
realizd una revision documental, en esta se identificaron las normas por las
cuales estd regido el proceso, ademads se presentaron los formatos y registros
que se utilizan para su desarrollo y se disend una base de datos para la toma
y registro de tiempos. En la tercera etapa se realizé la caracterizacion del
proceso y en la cuarta etapa la propuesta de mejora.



2. Introduccion

La Unidad de Apoyo Administrativo (UAA) de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de Antioquia es la encargada de confrolar, custodiar y ejecutar,
de acuerdo con las politicas de la Universidad y los términos de referencia de
los entes financieros internos y externos, los recursos frescos y en especie que
se fienen a cargo, derivados de los proyectos de investigacion, extension y
servicios de laboratorios.

En la actualidad la Unidad de Apoyo cuenta con los siguientes procesos:
confratacion de personal, vidficos y anficipos, pasajes y estimulos
econdmicos, ejecucion financiera de proyectos, fransporte y convenios de
pasantias, pdlizas con entidades y pdlizas para estudiantes, facturacion y
cartera, gestion documental y adquisicion de bienes y servicios nacionales e
importaciones [1].

La adquisicion de bienes y servicios nacionales y extranjeros se lleva a cabo a
través de contfrataciones de menor, mediana y mayor cuantia,
fundamentada en los criterios establecidos en el Estatuto General de
Contratacion (Resolucionrectoral 419 de 2014) de la Universidad de Antfioquia.

Debido al aumento de recursos provenientes de fuentes externas hacia la
facultad de ingenieria se hace evidente la necesidad de caracterizar el
proceso de adquisicion de bienes y servicios nacionales y exiranjeros de la
Facultad de Ingenieria con el fin de mejorar el servicio y lograr alcanzar buenos
resultados tanto a nivel interno con externo.

Para el cumplimiento de los objetivos del proyecto de prdctica, se definen
cuatro etapas: En la primera etapa, se realizard un diagndstico vy
reconocimiento del proceso de compras y sus subprocesos, asi como una
medicion inicial del estado actual. En la segunda etapa, se llevard a cabo la
revision normativa de la documentacion con la que cuenta el proceso y un
andlisis de la legislacion vigente por la cual se rige el mismo. Para la tercera
etapa se procederd a la caracterizacion de los procesos y por Ultimo en la
cuarta etapa, se construird la propuesta de mejora del proceso, basada en
filosofias de mejoramiento.



3. Objetivos

3.1. Objetivo general

Caracterizar y documentar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de
la Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingenieria, con el fin de proponer
mejoras al servicio.

3.2. Objetivos especificos

e |dentificar y diagnosticar los procesos y subprocesos del drea de
compras con el fin de jerarquizar dicha drea.

e Revisar la documentacion y los formatos que se utilizan para los
procesos, asi como la legislacion que rige el mismo.

e Caracterizar los procesos del drea de compras mediante la
metodologia PHVA (Planear — Hacer - Verificar - Actuar).

e Redlizar la propuesta de mejora para el drea de compras.



4. Marco Teodrico

4.1. ;Qué es un proceso?

La palabra Proceso proviene del latin processus que significa: avance,
progreso. Un proceso es un conjunto de actividades de frabagjo
interrelacionadas, que se caracterizan por requerir ciertos insumos (inputs:
productos o servicios obtenidos de otros proveedores) y actividades
especificas que implican agregar valor, para obtener ciertos resultados
(outputs) [2].

4.2. Elementos que conforman un proceso
Segun la norma ISO 9001 los elementos que conforman un proceso son:

1. Inputs: recursos a transformar, materiales a procesar, personas a formar,
informaciones a procesar, conocimientos a elaborar y sistematizar, etc.

2. Recursos o factores que transforman: actdan sobre los inputs a transformar.
Aqui se distinguen dos tipos bdsicos:

a. Factores dispositivos humanos: planifican, organizan, dirigen y controlan
las operaciones.

b. Factores de apoyo: infraestructura tecnoldgica como hardware,
programas de software, computadoras, etc.

3. Flujo real de procesamiento o tfransformaciéon: La transformacion puede ser
fisica (mecanizado, montaje etc.), de lugar (el output del transportista, el
del correo, etc.), pero también puede modificarse una estructura juridica
de propiedad (en una fransaccion, escrituracion, etc.). Si el input es
informacion, puede fratarse de reconfigurarla (como en servicios
financieros), o posibilitar su difusion (comunicaciones).

Puede también fratarse de la fransferencia de conocimientos como en la
capacitacion, o de almacenarlos (centros de documentacion, bases de
datos, bibliotecas, etc.). A su vez se puede actuar sobre el mismo cliente
de forma fisica (spa, masajes, etc.), fransportarlo (avidn, dmnibus, taxi),
ddrsele alojamiento (hotel, hostel), o actuar sobre su cuerpo (medicing,
odontologia), o en su psicologia y satisfaccion (conciertos, teatro, cine).

4. Outputs: son bdsicamente de dos tipos:
a. Bienes: tangibles, almacenables, transportables. La producciéon se

puede diferenciar de su consumo. Es posible ademds una evaluacion
de su grado de calidad de forma objetiva y referida al producto.



b. Servicios: intangibles, accion sobre el cliente. La produccion y el
consumo son simultdneos. Su calidad depende bdsicamente de la
percepcion del cliente.

Dadas las crecientes formas mixtas, ha comenzado a emplearse también el
término de serducto (ser-vicio + pro-ducto) que indica la orientacion a la
satfisfaccion de necesidades del cliente a fravés de una actividad u objeto
portador de ese valor.

Un proceso comprende obviamente, una serie de actividades realizadas en
diferentes dreas de la organizacion, que deberdn agregar valor,
proporcionando asi un servicio a su cliente. Este cliente podrd ser un cliente
inferno o un cliente externo. Asi la gestion por procesos es una forma de
organizacion, en la cual debe prevalecer la vision del cliente por sobre las
actividades de la organizacion [2].

4.3. Enfoque basado en procesos

La Norma ISO 9001 promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos
cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de
gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos.

Para que una organizaciéon funcione de manera eficaz, tiene que determinar
y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad o un
conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de
permitir que los elementos de entrada se fransformen en resultados, se puede
considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso
constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso. La
aplicacion de un sistema de procesos dentro de Ia organizacion, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion para
producir el resultado deseado, puede denominarse como "enfoque basado
en procesos” [3].

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos enfre los procesos individuales dentro del
sistema de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de
la calidad, enfatiza la importancia de [4]:

La comprensidon y el cumplimiento de los requisitos,

La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,
La obtencidon de resultados del desempeno y eficacia del proceso, y
La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

00oQ



4.4.

Tipos de procesos

Segun Pérez de Ferndndez los procesos pueden clasificarse en cuatro tipos [5]:

Procesos Operativos: Transforman los recursos para obtener el producto o
proporciona el servicio conforme a los requisitos del cliente, aportando en
consecuencia un alto valor anadido al cliente. Las actividades en ellos
incluidas y que no cumplan esta condicion, es muy probable que se hagan
de manera mds eficiente como parte de algin proceso de ofro tipo. A
pesar de aportar gran valor anadido, estos procesos no pueden funcionar
solos pues necesitan recursos para su ejecucion e informacion para su
confrol y gestion.

Procesos Apoyo: Proporcionan las personas y los recursos fisicos necesarios
por el resto de los procesos y conforme a los requisitos de sus clientes
internos. Asi como los procesos operativos tiene una secuencia y un
producto final claros, los procesos de este grupo se pueden ver como
transversales en la medida que proporcionen recursos diferentes del
“proceso del negocio”.

Procesos de Gestion: Mediante actividades de evaluacion, control,
seguimiento y medicion aseguran el funcionamiento controlado del resto
de procesos, ademds de proporcionar la informacidén que necesitan para
tomar decisiones (mejoras preventivas que correctoras) y elaborar planes
de mejora eficaces. En estos procesos funcionan recogiendo datos del
resto de los procesos y procesdndolos para convertirlos en informacion de
valor para sus clientes internos.

Procesos de Direccion: Son procesos que se realizan para brindar direcciéon
a toda la organizacion, establecer la estrategia corporativa y darle un
cardcter Unico. Estos procesos son responsabilidad de la alta gerencia y se
ejecutan con su guia y liderazgo.

Una vez que se tienen identificados y clasificados |os procesos, se debe realizar
una descripcidon de estos. Cada proceso se encuentra conformado por una
serie de procedimientos, y estos a su vez por actividades o tareas por
desarrollar.

Para realizar una adecuada descripcion de los procesos, procedimientos y
actividades institucionales debe contarse con un conocimiento preciso y claro

de

los mismos, por ello es bastante recomendable que los funcionarios

responsables de su ejecucion participen de este proceso descriptivo.

Se debe tenerla certeza de que los procesos y/o procedimientos establecidos
correspondan con las politicas institucionales y los planes disenados para
alcanzar sus objetivos, y que dichos procesos faciliten la consecucion de estos.



Posterior a la descripcion del proceso se procede a la diagramacion de los
procedimientos, esta se realiza a traves de los diagramas de flujo. Un diagrama
de flujo es la representacion grafica de un procedimiento, mediante la cual y
por medio de una simbologia previamente establecida, se indica la secuencia
de actividades vy el flujo de informacion. El diagrama de flujo constituye la
representacion diagramdatica de la secuencia légica de pasos, en las
operaciones y actividades desarrolladas por las diferentes unidades
organizativas. Su frazado permite un conocimiento general del procedimiento,
explicando coémo funciona, cudles son sus elementos clave, identificando
quién proporciona los insumos O recursos y a quién, asi como delimitando el
drea importante del proceso, entre ofros [4].

4.5. Caracterizacion de procesos

Segun la NTC 5906, la Caracterizacion de Procesos consiste en identificar
condiciones y/o elementos que hacen parte del proceso, tales como: squién
lo hace?, sPara quién o quienes se hace?, 3Por qué se hace?2, 3Como se
hace?, ;Cudndo se hace?,3Qué se requiere para hacerlo? [7].

La caracterizacion de procesos constituye una herramienta de planificacion
de dalta calidad muy Ufil al momento de establecer los procesos de la
organizacion e identificar quienes son los clientes de la empresa y cudles son
sus necesidades, estas necesidades, se fraducen en caracteristicas del servicio
a prestar, pudiéndose transferir el proceso a todos los miembros de la
organizacion, teniendo en cuenta que la NTC ISO 9001: 2015 pretende planear
los objetivos y procesos, realizar el seguimiento y medicion y actuar en
respuesta a fravés del ciclo PHVA, esta herramienta es esencial para lograr el
mejoramiento continuo de los procesos y por tanto del sistema de gestion de
calidad [8].

La utilizacion continua del PHVA nos brinda una solucidn que realmente nos
permite mantener la competitividad de nuestros productos y servicios, mejorar
la calidad, reduce los costos, mejora la productividad, reduce los precios,
aumenta la participacion de mercado, supervivencia de la empresa, provee
nuevos puestos de trabajo, aumenta la rentabilidad de la empresa.

4.6. Ciclo PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar)

Segun la ISO 9001 PHVA puede describirse brevemente como [4]:

e Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

e Hacer: implementar los procesos.

e Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los
productos respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el
producto, e informar sobre los resultados.



e Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno de
los procesos.

Las principales ventajas para las organizaciones de esta herramienta de

gestion son [9]:

e Por lo general, se consiguen mejoras en el corto plazo y resultados
visibles.

e Se reducen los costos de fabricacion de productos y prestacion de
servicios.

e Esun sistema que favorece una cuestion hoy en dia vital para todas las

empresas:. incrementar la productividad y enfocar a la organizacion

hacia la competitividad.

Contribuye ala adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos.

Permite detectar y eliminar procesos repetitivos.

Este ciclo inicia una y otra vez y en lugar de detenerse, logra perfeccionarse y
constituirse en una herramienta de gestion eficaz dentro del logro de
resultados. Es por esta razén que el ciclo PHVA estd relacionado con procesos
de mejoramiento continuo, dado que es de esta forma como la organizacion
cuenta con los medios necesarios para plasmar de manera objetiva sus
lineamientos estratégicos, llevar a cabo su implementacion, hacer un control
efectivo de los resultados, y tomar las medidas necesarias para que dicho
sistema se ajuste alarealidad y alas necesidades latentes de la organizacion,
mejordndose confinuamente, respondiendo de manera asertiva a los
requerimientos del mercado, y anticipdndose a ellos al contar con una vision
holistica privilegiada que conlleva al incremento de los niveles de
competitividad y a la generacion de un auténtico desarrollo sostenible.

Es asi como se evidencia que la aplicacion del ciclo PHVA puede constituirse
en un aliado estratégico de cualquier organizacion en la busqueda del logro
de mejores resultados, a fravés del desarrollo de procesos exitosos de
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional que logren ubicar a la
compania en una posicion diferenciadora y sostenibles en el fiempo,
anficipdndose a los nuevos retos y fomando el control de su propio destino
[10].



5. Metodologia
El desarrollo de este proyecto se implementard en cuatro etapas:

Primera etapa: Diagndstico y reconocimiento del proceso y sus subprocesos,
asi como la identificacion de variables claves del proceso que permitan iniciar
un monitoreo del estado actual del proceso, si bien el alcance de este trabajo
no contempla la implementacion de las mejoras, se entregardn elementos
gue permitan realizar comparaciones de tipo antes/después, en funcidn del
impacto de lo implementado.

Se requiere hacer un reconocimiento exhaustivo del proceso, mediante
técnicas como entrevistas y reuniones con las personas expertas del proceso,
asi como el acompanamiento a rutinas diarias de trabagjo que permitan la
identificacion de los elementos de proceso necesarios para la
caracterizacion.

Segunda etapa: Se llevard a cabo la revision normativa de la documentacion
con la que cuenta el proceso vy la legislacion vigente por la cual se rige el
mismo, se procederd a recolectar los formatos que se utilizan para darle inicio
al frdmite de compras, asi como las normas o resoluciones por las cuales estd
reglamentado dicho proceso, esto con el fin de identificar posibles mejoras en
los formatos del proceso.

Tercera etapa: Se procederd a la caracterizacion de los procesos, realizando
entfrevistas con las personas que intervienen en el proceso, ademds de
procederd a realizar el diagrama de flujo con el fin de representar
graficamente las distintas operaciones que componen el proceso.

Cuarta etapa: Se construird la propuesta de mejora, la cual estard enfocada
a optimizar el servicio del drea de compras y se entregard un modelo del
proceso en Bizagi (Modelador de procesos bajo el estandar BPMN o Business
Process Model and Notation, en espanol como “Modelo y Notacion de
Procesos de Negocio que permita visualizar la idealizacion de este.



6. Resultados y andlisis

A continuacion, se presentan los resultados de cada una de las etapas

6.1. Primera etapa: Diagnéstico

6.1.1. Identificacion de procesos

Para el desarrollo de la primera etapa se realizd una visita por cada uno de 1os
puestos de frabajo del drea de compras con el fin de identificar los procesos
y subprocesos que hacen parte de dicha drea.

En la figura 1 se identifican graficamente tres macro-procesos como lo son: la
adquisicion de bienes, de servicios y los procesos internacionales, ademds se
identifican subprocesos como lo son la facturacion y las rediciones del SECOP
(Sistema Electronico de Confratacion Publica) y Gestion Transparente.

AREA DE COMPRAS
BIENES SERVICIOS INTERNACIONALES
MENOR MEDIANA MAYOR servicios  DAQUETES | peninos
CUANTIA CUANTIA CUANTIA POSTALES
MENOR CUANTIA
- lguales o inferiores a 30 SMMLV ($
IGUALES O INFERIORES INFERIORES A 24.843.480)
A 30 SMMLV 150 SMMLV - Inferiores a 150 SMMLV ($124.217.400)
MEDIANA CUANTIA
- lguales o superiores a 150 SMMLV
[$124.217.400) e inferiores a 2.000
($1.656.232.000)
< GESTION
FACTURACION SECOP .
TRANSPARENTE MAYOR CUANTIA

- lguales o superiores a 2.000 SMMLV
[$1.656.232.000)

Figura 1. Jerarquizacion de los procesos y subprocesos del drea de compras.
Fuente: Elaboracién propia

Adquisicion de bienes: Son fodos los bienes fisicos como lo son equipos,
repuestos, reactivos, materiales para laboratorio, papeleria, libros, muebles
enseres y equipo de oficina, suministros y elementos de cafeteria, productos
de aseo vy limpieza, software, elementos de ferreteria entre otros.

Adquisicion de servicios: Son contrataciones para la prestacién de un servicio
en especifico como los son tfransportes, reparaciones y mantenimientos,
arrendamiento de bienes muebles, servicios técnicos y especializados, servicio



de cafeteria y alimentacion, asesoria y consultaria, inscripcion a
capacitaciones, eventos y publicaciones nacionales entre otros.

Adquisicidon de bienes y servicios Internacionales: Para este proceso se cuenta
con tres modalidades las cuales son servicios, paquetes postales y pedidos.

Servicios: son todo aquello que no impliue el movimiento fisico de un bien,
como lo son publicaciones de articulos traducciones y ediciones, suscripcion
a revistas internacionales o en base de datos, asistencia o servicios técnicos,
adquisicion de licencias o software via electronica, inscripcidon a seminarios,
congresos, conferencias o cursos en el exterior, honorarios vidticos, cuotas de
afiliacion, membresias y devolucion de recursos.

Paquetes postales: Son todos aquellos frdmites que implican la compra de un
bien fisico que requieran dgil entrega a su destinatario y que cumplan
simultdneamente |os siguientes requisitos:

e Valor inferior a USD 2.000 (reactivos, componentes eléctricos vy
electronicos, material de audio y video, repuestos y accesorios vy
material bibliografico impreso, entre otros).

e Relacion peso-volumen no supere los 50kg.

¢ Medidas del embalaje no superiores a 1.50 mt, en cualquiera de sus
dimensiones.

e MAaximo é unidades de la misma referencia.

e Que no incluyan mercancias cuya importacion estd prohibida o
mercancias sobre las cuales existan restricciones legales o
administrativas para su importacion.

Pedidos: Comprenden la compra de bienes en el exterior con las siguientes
condiciones:

e Un valor superior a USD 2.000

e Peso-volumen superior a los 50kg

¢ Que uno de los lados de la unidad de empaque supere los 1.50 mt.

e Igualmente incluye la compra de productos que requieren algun visto
bueno de entidades reguladoras colombianas y que su envio se debe
realizar por servicio de carga.

e Se incluyen bienes inferiores a los USD 2.000 como reactivos, oligos,
cepas, lineas celulares que requieren hielo seco y/o vistos buenos
previos a la importacion.

Es de aclarar que estos procesos se llevan a cabo bajo unas modalidades de
cuantias como los son Ia menor, la mediana y la mayor cuantia. Las cuales se
encuentran especificadas en SMMLV (Salario Minimo Mensual Legal Vigente)
enla figura 1.

Las compras y servicios nacionales e internacionales solicitadas al drea de
compras de la Facultad de Ingenieria se encuentran clasificadas por su valor



en pesos, en su mayoria, en la menor cuantia. Por lo que los pedidos de dicha
cuantia fueron utilizados para proceder con la identificacion de usuarios del
drea de compras.

6.1.2. Identificacion de usuarios

Para llevar a cabo la identificacion de los usuarios de compras y servicios
nacionales se generaron informes de compras desde el aplicativo SAP, para
los periodos correspondientes a los anos 2017 y 2018, ademdas se utilizaron
bases de datos en archivos de Excel, en las cuales los encargados de 1os
procesos llevan un registro detallado de las compras de bienes y servicios
realizados durante dichos anos.

Para las compras internacionales se utilizd ofra base de datos en Excel que es
diligenciada por la persona encargada de dichas compras, estas fueron
comparadas y verificadas con la plataforma SICOMER (Sistema de Comercio
Internacional) en esta se tramitan las solicitudes internacionales, esto con el fin
de obtener de manera precisa la informacion de los pedidos, los servicios y los
paquetes postales.

Con la informacion obtenida se procedid a crear un consolidado en Excel,
estableciendo en cada registro los procesos con los que se relaciona la
compra o adquisicidbn de servicios, de manera directa. Ademds de
informacioén importante para el andlisis estadistico como son: el responsable
de la compra o el servicio, el nUmero del pedido (cddigo Unico que le asignan
el sistema SAP y el SICOMER a cada una de las transacciones), la fecha en la
cual fue realizado y observaciones generales; a su vez unos estados que
reflejan los pedidos que fueron cancelados, los CDP (Certificado de
Disponibilidad Presupuestal) solicitados pero que no fueron convertidos en
pedidos y en su defecto fueron cancelados o se vencieron, ya que estos tiene
un lapso de cuatro meses para ser utilizados.

A continuacion, se presentan las tablas con el resumen para cada uno de los
anos 2017 y 2018 de los tres procesos.

Tabla 1. Resumen del total de pedidos realizados y CDP cancelados para la adquisiciéon de
bienes en el ano 2017

TOTAL 727
MOTIVO CANTIDAD

[ PEDIDOS CANCELADOS 2017, ] | REGISTROS INFO 38

MOTIVO CANTIDAD NO SE ENTREGARON DOCUMENTOS 24

CANCELADO POR USUARIO 15 CANCELADO POR USUARIO 12
ENTREGA INCUMPLIDA 3 SE SOLICITO POR SERVICIOS 1
ANULADO SE SUPERA EL VALOR 1 TRAMITE INTERNACIONAL 1
CIERRE DEL PROYECTO 1 PROVEEDOR CANCELO 1

EL PROVEEDOR NO VENDE A CREDITO 1 TOTAL 77

TOTAL 21




Como se evidencia en la tabla 1 para el ano 2017 el total de pedidos para el
proceso de adquisicion de bienes fue de 727, asi mismo se pueden ver los
motivos por los cuales fueron cancelados 21 de ellos. Para el caso de los CDP
(77 en total), se clasificaron los motivos de no ejecucion; estos datos por si solos
no hacen parte del total de pedidos, pero si son importantes para el andilisis,
ya que existe una alta posibilidad de que posteriormente sean repetidos.

En la tabla 2 se evidencia la adquisicion de servicios para el 2017 la cual
presenta un total de 346 pedidos realizados, 8 cancelados y 36 CDP que no
fueron ejecutados en dicho ano.

Tabla 2. Resumen del total de pedidos realizados y CDP cancelados para la adquisicion de
servicios en el ano 2017

TOTAL | 346 [ CDPCANCELADOS2017 |
MOTIVO CANTIDAD
[ PEDIDOS CANCELADOS 2018 '] [ CANCELADO POR USUARIO 1
MOTIVO CANTIDAD NO SE ENTREGARON DOCUMENTOS 35
CANCELADO POR USUARIO 8 TOTAL 36
TOTAL 8

En la tabla 3 se presenta el proceso internacional dividido en sus tfres
modalidades; pedidos, paquetes postales y servicios con un total de 84
procesos para el ano 2017. En este caso no se tienen registros de
cancelaciones ya que todas las solicitudes que ingresan al drea son
gestionadas y no se cancelan en el proceso.

Tabla 3. Adquisicion de bienes y servicios internacionales durante el ano 2017

MODALIDAD CANTIDAD
PEDIDOS 11
PAQUETES POSTALES 26
SERVICIOS 47
TOTAL 84

Para el ano 2018 se evidencia un aumento considerable del 81% en las
cancelaciones de CDP; esto motivado por restricciones generadas por la ley
de garantias con motivo de las elecciones presidenciales, lo que ocasiond a
su vez que los procesos del drea de compras se realizardn mediante invitacion
publica a coftizar.

En la tabla 4 se evidencia un aumento del 3% en el nUmero de pedidos y una
disminuciéon del 48% de las cancelaciones, con relacidén al ano anterior.



Tabla 4. Resumen del total de pedidos realizados y CDP cancelados para la adquisicion de
bienes en el ano 2018

TOTAL 748 MOTIVO CANTIDAD
CANCELADO POR USUARIO 66
[ PEDIDOS CANCELADOS 2018 | | NO SE ENTREGARON DOCUMENTOS 54
MOTIVO CANTIDAD DESIERTA 5
CANCELADO POR USUARIO 8 DECANO NO APROBO 1
PROVEEDOR NO DESPACHA 3 NO TIENE RECURSOS 1
TOTAL 11 TOTAL| 127

En tabla 5, se puede inferir que los pedidos de servicios aumentaron en
relacion con el ano anterior en un 7%. Asi mismo para el ano 2018 se presenta
un incremento del 114% en las cancelaciones de CDP, debido a los motivos
antes expuestos sobre la ley de garantias.

Tabla 5. Resumen del total de pedidos realizados y CDP cancelados para la adquisicion de
servicios en el ano 2018

[ CDPCANCELADOS2018 |
TOTAL 371 MOTIVO CANTIDAD
NO SE ENTREGARON DOCUMENTOS 1
CANCELADO 31
MOTIVO CANTIDAD ANULADO 4
CANCELADO 1 NEGADO 1
TOTAL 1 TOTAL 77

En cuanto a la adquisicion de bienes y servicios internacionales se puede
observar en la tabla 6 que se realizaron un total de 68 procesos, |o que indica
una disminucion del 19% con respecto al ano 2017, debido también a la ley
de garantias.

Tabla 6. Adquisicion de bienes y servicios internacionales durante el afo 2018

MODALIDAD CANTIDAD
PEDIDOS 5
PAQUETES POSTALES 9
SERVICIOS 54
TOTAL 68

Con el registro de los responsables y la cantidad de pedidos solicitados, se
realizdé un diagrama de Pareto consolidado de los anos 2017 - 2018 para cada
uno de los tres procesos del drea de compras. A continuacidn, se presentan,
tanto los diagramas como las tablas resumen con los usuarios identificados, la
cantidad de pedidos por usuario y su correspondiente auxiliar de apoyo .

I El auxiliar de apoyo es la persona que se relaciona de manera directa con el drea de
compras, de ahi su importancia en el andlisis.



La figura 2 representa todos los usuarios para el proceso de adquisicion de
bienes 2017 este diagrama se hizo con el fin de identfificar los principales
usuarios de acuerdo con el nUmero de pedidos solicitados por ano.

Diagrama de Pareto para la cantidad de pedidos en la adquisicién de bienes
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Figura 2. Diagrama de Pareto para la cantidad de pedidos del de adquisicion de bienes el
ano 2017

En la tabla 7 de acuerdo con el diagrama de Pareto se sintetizaron los
principales usuarios y sus respectivos auxiliares de apoyo, segun la teoria de
80/20, esto con el fin de identificar los usuarios que mas pedidos generan.

Tabla 7. Usuarios, cantidad de pedidos y auxiliares de apoyo para la adquisicion de bienes

del ano 2017
ADQUSICION DE BIENES 2017
CANTIDAD DE
USUARIOS PEDIDOS AUXILIAR DE APOYO
MARIA ELENA BETANCUR 70 ANGIE VIVIANA GARCIA ARCILA
JOHN RAMIRO AGUDELO 47 JACKELINE SALDARRIAGA
DAVID OCAMPO ECHEVERRI
LUIS ALBERTO RIOS 47 ALEJANDRO PEREZ MESA
ELSA LEON GUARIN
JUAN DIEGO VELEZ SERNA 46 CLAUDIA GARCIA
ALHER MAURICIO HERNANDEZ 45 SARA RAMIREZ JIMENEZ

TATIANA ALVAREZ JARAMILLO
CARLOS CASTELAR
MAURICIO ANDRES CORREA 29 VANESSA RAVE VALENCIA
CLARA GALINDO AGUILAR
YULIANA ZAPATA ARCILA

CLAUDIA OSSA 26 YULI PAOLA PEREA MESA
MARIA ESPERANZA LOPEZ 25 HAMILTON COPETE
MARIANA PENUELA o5 CATALINA ANDREA LUGO DE OSSA

JUAN MARTIN DELGADO NARANJO

CAMILO CASTRO 22 YULIANA ZAPATA ARCILA




RICARDO ARISTIZABAL 16 ANDRES FELIPE SANTACRUZ

JHON ALEXANDER GONZALEZ 14 ANGIE VIVIANA GARCIA ARCILA

PAOLA ANDREA ARIAS 14 CAROLINA JIMENEZ

PEDRO LEON SIMANCA 14 PEDRO LEON SIMANCA

AIDA LUZ VILLA 13 AIDA LUZ VILLA

NATALIA ANDREA GOMEZ 12 RONAL DAVILMAR MONTOYA

RIGOBERTO RIOS 12 RIGOBERTO RIOS

LINA CLAUDIA GIRALDO 11 SANDRA EUGENIA FLOREZ

CESAR BOTACHE 10 RICARDO ESTEBAN MESIAS ALVAREZ
ELSA LEON GUARIN

VICTOR SANTAMARIA 9 CLAUDIA GARCIA

JUAN FERNANDO PEREZ BAYER 8 KEILY DE LA HOZ

NICOLAS MUNOZ 8 WALTER MAURICIO VILLA

ANDRES FELIPE AGUDELO 7 ANDRES FELIPE AGUDELO

FABIO VELEZ MACIAS 7 MAIKOL DANIEL CORDOBA RAMIREZ

JOSE FERNANDO LONDORO 7 JUAN PABLO MARULANDA TOBON
CAMILO ECHEVERRI URIBE

ANDRES AMELL ARRIETA 6 LUISA FERNANDA MAYA

JESUS FRANCISCO VARGAS 6 ELSA LEON GUARIN

JUAN FELIPE BOTERO 3 JUAN FELIPE BOTERO

En la figura 3 se presenta el diagrama de Pareto para la adquisicion de
servicios del ano 2017 asi mismo en la tabla 8 se presentan los principales
usuarios para el proceso vy sus respectivos auxiliares apoyo.
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Figura 3. Diagrama de Pareto para la cantidad de pedidos del de adquisicion de servicios el

ano 2017

Tabla 8. Usuarios, cantidad de pedidos y auxiliares de apoyo para la adquisicion de servicios

del ano 2017

ADQUSICION DE SERVICOS 2017

USUARIOS

CANTIDAD DE
PEDIDOS

AUXILIAR DE APOYO




TATIANA ALVAREZ JARAMILLO
CARLOS CASTELAR
MAURICIO ANDRES CORREA 30 VANESSA RAVE VALENCIA
CLARA GALINDO AGUILAR
YULIANA ZAPATA ARCILA
ALEXANDRA DEOSSA
MIGUEL ADOLFO VELASQUEZ 30 MARTHA JARAMILLO
ELSA LEON GUARIN
JUAN DIEGO VELEZ SERNA 29 CLAUDIA GARCIA
CAMILO CESAR CASTRO JIMENEZ 25 YULIANA ZAPATA ARCILA
MARIA ELENA BETANCUR ARANGO 24 ANGIE VIVIANA GARCIA ARCILA
JOSE FERNANDO LONDONO MEJIA 22 JUAN PABLO MARULANDA TOBON
ALHER MAURICIO HERNANDEZ 15 SARA RAMIREZ JIMENEZ
DAVID OCAMPO ECHEVERRI
LUIS ALBERTO RIOS 15 ALEJANDRO PEREZ MESA
JOHN RAMIRO AGUDELO 12 JACKELINE SALDARRIAGA
CLAUDIA OSSA OROZCO 11 YULI PAOLA PEREA MESA
ELSA LEON GUARIN
JUAN CARLOS GONZALEZ PEREZ 10 CLAUDIA GARCIA
CLAUDIA VICTORIA ISAZA NARVAEZ 9 CLAUDIA VICTORIA ISAZA NARVAEZ
MARIA ESPERANZA LOPEZ GOMEZ 9 HAMILTON COPETE
LINA CLAUDIA GIRALDO B 7 SANDRA EUGENIA FLOREZ HOYOS
RICARDO ARISTIZABAL SIERRA 7 ANDRES FELIPE SANTACRUZ LONDONO
FABIO ARROYAVE 6 MAIKOL DANIEL CORDOBA RAMIREZ
FERNANDO MAURICIO GALEANO 6 ELIZABETH ARIAS

Los usuarios para las compras internacionales se pueden ver en la figura 4
donde se encuentran clasificados por la canfidad de pedidos solicitados
adicionalmente en la tabla 9 se presentan los usuarios mds recurrentes con su
respectivo auxiliar de apoyo.

Diagrama de Pareto para la cantidad de pedide: en la adquisicion de bienes
y servicios internacionales 2017
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Figura 4. Diagrama de Pareto para la cantidad de usuarios del de adquisicion de bienes y
servicios internacionales el ano 2017



Tabla 9. Usuarios, cantidad de pedidos y auxiliares de apoyo para la adquisicion de bienes y
servicios internacionales del aho 2017

INTERNACIONALES 2017

CANTIDAD DE
USUARIOS PEDIDOS AUXILIAR DE APOYO

ALHER MAURICIO HERNANDEZ 11 SARA RAMIREZ JIMENEZ
ELSA LEON GUARIN

JUAN DIEGO VELEZ SERNA 9 CLAUDIA GARCIA

MARIA ESPERANZA LOPEZ b HAMILTON COPETE

FABIO VARGAS GALVIS 5 FABIO VARGAS GALVIS

JOHN FREDY OCHOA 4 JOHN FREDY OCHOA

TERESITA BETANCUR 4 ANGELA DIAZ

JUAN FELIPE BOTERO 3 JUAN FELIPE BOTERO

- NICOLAS MUNOZ

NICOLAS MUNOZ 3 WALTER MAURICIO VILLA ACEVEDO
ALVARO JARAMILLO

ALVARO JARAMILLO 2 WALTER MAURICIO VILLA ACEVEDO
CAMILO ECHEVERRI URIBE

ANDRES AMELL ARRIETA 2 LUISA FERNANDA MAYA MURCIA

ANDRES FELIPE AGUDELO 2 ANDRES FELIPE AGUDELO

CAMILO CESAR CASTRO 2 YULIANA ZAPATA ARCILA

CLAUDIA VICTORIA ISAZA 2 CLAUDIA VICTORIA ISAZA NARV AEZ
DIEGO MEJIA GIRALDO

DIEGO MEJIA GIRALDO 2 WALTER MAURICIO VILLA ACEVEDO

GERMAN URREGO 2 GERMAN URREGO

JAIRO RUIZ CORDOBA 2 SARA CAMILA RUIZ ARISMENDI

JUAN FERNANDO PEREZ 2 KEILY DE LA HOZ

RICARDO EMILIO ARISTIZABAL 2 ANDRES FELIPE SANTACRUZ

Para el ano 2018 también se clasificaron los usuarios segun la cantidad de
pedidos solicitados por cada uno de los procesos; a continuacion, se
presentan los diagramas de Pareto y las tablas con los usuarios y los auxiliares
de apoyo.

Diagrama de Pareto para la cantidad de pedide: en la adquisicion de bienes
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Figura 5. Diagrama de Pareto para la cantidad de pedidos del de adquisicion de bienes el
ano 2018




Tabla 10. Usuarios, cantidad de pedidos y auxiliares de apoyo para la adquisiciéon de bienes
del ano 2018

ADQUSICION DE BIENES 2018

CANTIDAD DE
USUARIOS PEDIDOS AUXILIAR DE APOYO
DAVID OCAMPO ECHEVERRI
LUIS ALBERTO RIOS o4 ALEJANDRO PEREZ MESA
JHON ALEXANDER GONZALEZ 55 ANGIE VIVIANA GARCIA ARCILA
JOHN RAMIRO AGUDELO 52 JACKELINE SALDARRIAGA

TATIANA ALVAREZ JARAMILLO
CARLOS CASTELAR
MAURICIO ANDRES CORREA 40 VANESSA RAVE VALENCIA
CLARA GALINDO AGUILAR
YULIANA ZAPATA ARCILA

CLAUDIA OSSA 29 YULI PAOLA PEREA MESA

LINA CLAUDIA GIRALDO 23 SANDRA EUGENIA FLOREZ HOYOS

CATALINA ANDREA LUGO DE OSSA

ELSA LEON GUARIN

JUAN CARLOS GONZALEZ CLAUDIA GARCIA

JUAN FERNANDO PEREZ BAYER KEILY DE LAHOZ

RICARDO MORENO

MARIANA PENUELA 23 JUAN MARTIN DELGADO NARANJO
CESAR AUGUSTO BOTACHE 22 RICARDO ESTEBAN MESIAS ALVAREZ
- RAUL ALEXANDER ARANGUREN
JULIG CANON 22 LUDY YANITH PINEDA ALARCON
ELSA LEON GUARIN
JUAN DIEGO VELEZ 21 CLAUDIA GARCIA
MARIA ESPERANZA LOPEZ 19 HAMILTON COPETE
CAMILO CASTRO 18 YULIANA ZAPATA ARCILA
FRANCISCO JOSE MOLINA 18 FATIMA CECILIA ARANGO PALACIO
JULIO CESAR SALDARRIAGA 15 PDA
CARLOS PALACIO 14 VANESSA RAVE VALENCIA
ALHER MAURICIO HERNANDEZ 10 SARA RAMIREZ JIMENEZ
JUAN CARLOS QUINTERO 10 CAROLINA MONTOYA VALLEJO
PAOLA ARIAS 10 CAROLINA JIMENEZ
RICARDO ARISTIZABAL 10 ANDRES FELIPE SANTACRUZ LONDONO
DAVID AGUIAR 9 YULIANA ZAPATA ARCILA
ALEXANDRA DEOSSA
MIGUEL VELASQUEZ 9 MARTHA JARAMILLO
VICTOR SANTAMARIA 9 ELSA LEON GUARIN
JOSE FERNANDO LONDONO 8 JUAN PABLO MARULANDA TOBON
JUAN MARCELO ROJAS 8 LIZETH GIRALDO PARRA
RIGOBERTO RIOS 8 RIGOBERTO RIOS
CLAUDIA SERNA 7 CLAUDIA SERNA
GUSTAVO PATINO 7 MATEO AREIZA SANDOVAL
PEDRO LEON SIMANCA 7 PEDRO LEON SIMANCA
TERESITA BETANCUR 7 ANGELA DIAZ
AIDA LUZ VILLA 6 AIDA LUZ VILLA
FABIO VELEZ 6 MAIKOL DANIEL CORDOBA
6
6
6

RICARDO MORENO




Diagrama de Parete para la cantidad de pedidos en la adquisicion de

servicios 2018
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ano 2018

servicios del ano 2018

ADQUSICION DE SERVICOS 2018

CANTIDAD DE
USUARIOS PEDIDOS AUXILIAR DE APOYO

TATIANA ALVAREZ JARAMILLO
CARLOS CASTELAR

MAURICIO ANDRES CORREA 64 VANESSA RAVE VALENCIA
CLARA GALINDO AGUILAR
YULIANA ZAPATA ARCILA
ALEXANDRA DEOSSA

MIGUEL ADOLFO VELASQUEZ 29 MARTHA JARAMILLO

CLAUDIA OSSA 20 YULI PAOLA PEREA MESA
ELSA LEON GUARIN

JUAN DIEGO VELEZ 18 CLAUDIA GARCIA

JOHN ALEXANDER GONZALEZ 17 ANGIE VIVIANA GARCIA ARCILA
DAVID OCAMPO ECHEVERRI

LUIS ALBERTO RIOS 14 ALEJANDRO PEREZ MESA
ELSA LEON GUARIN

JUAN CARLOS GONZALEZ 14 CLAUDIA GARCIA

JULIO SALDARRIAGA MOLINA 13 PDA

DAVID AGUIAR 13 YULIANA ZAPATA ARCILA

MAURICIO GALEANO 12 ELIZABETH ARIAS

JOHN RAMIRO AGUDELO 12 JACKELINE SALDARRIAGA

CAMILO CESAR CASTRO 10 YULIANA ZAPATA ARCILA
ELSA LEON GUARIN

LYDA CONTRERAS 9 CLAUDIA GARCIA

LINA CLAUDIA GIRALDO 9 SANDRA EUGENIA FLOREZ HOYOS

DIEGO HERNAN GIRALDO 7 DIEGO HERNAN GIRALDO
ELSA LEON GUARIN

VICTOR SANTAMARIA 3 CLAUDIA GARCIA




MARYORY ASTRID GOMEZ 6 MARYORY ASTRID GOMEZ
MARITZA AREIZA 6 SARA MARIA MUNOZ URIBE
MARIA ELENA BETANCUR 6 ANGIE VIVIANA GARCIA

Diagrama de Pareto para la cantidad de pedide: en la adquisicion de bienes
y servicios internacionales 2018
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Figura 7. Diagrama de Pareto para la cantidad de usuarios del de adquisicion de bienes y
servicios internacionales el ano 2018

Tabla 12. Usuarios, cantidad de pedidos y auxiliares de apoyo para la adquisicidon de bienes
y servicios internacionales del ano 2018

INTERNACIONALES 2018
CANTIDAD DE
USUARIOS PEDIDOS AUXILIAR DE APOYO

ELSA LEON GUARIN

JUAN DIEGO VELEZ 15 CLAUDIA GARCIA

TERESITA BETANCUR 6 ANGELA DIAZ

ALHER MAURICIO HERNANDEZ 4 SARA RAMIREZ JIMENEZ

GUSTAVO ADOLFO PATINO 4 MATEO AREIZA SANDOVAL

JOHN RAMIRO AGUDELO 4 JACKELINE SALDARRIAGA

GILBERTO BEJARANO 3 GILBERTO BEJARANO

ANA MARIA CARDENAS 2 ANA MARIA CARDENAS

CLAUDIA VICTORIA ISAZA 2 CLAUDIA VICTORIA ISAZA

FRANCISCO JOSE MOLINA 2 FATIMA CECILIA ARANGO PALACIO

JUAN FELIPE BOTERO 2 JUAN FELIPE BOTERO

LINA CLAUDIA GIRALDO 2 SANDRA EUGENIA FLOREZ HOYOS
DAVID OCAMPO ECHEVERRI

LUIS ALBERTO RIOS 2 ALEJANDRO PEREZ MESA
TATIANA ALVAREZ JARAMILLO
CARLOS CASTELAR

MAURICIO ANDRES CORREA 2 VANESSA RAVE VALENCIA
CLARA GALINDO AGUILAR
YULIANA ZAPATA ARCILA

NICOLAS MUNOZ GALEANO 2 WALTER MAURICIO VILLA ACEVEDO




6.2. Segunda etapa: Revision documental

6.2.1. Legislacion

En esta etapa se hizo una revision de la reglamentacion asociada a los
procesos de compras de la Universidad de Antioquia, en el marco de la
autonomia Universitaria la institucion establece su propios estatutos vy
reglamentos de confratacion es por esto que el proceso de compras esta
regido por El Acuerdo Superior 419 del 29 de abril de 2014: donde se establece
el estatuto general de contratacion el cual instaura las politicas principios y
reglas generales que regirdn la confratacion de la Universidad de Antfioquia

[11].

Ademds, se rige por La Resolucion Rectoral 39475 del 14 de noviembre de 2014
en donde se reglamenta el Acuerdo Superior 419 del 29 de abril de 2014,
Estatuto General de Contratacion de la Universidad de Antioquia y se dictan
ofras disposiciones [12]. En este se describen los requisitos que debe tener el
Estudio Previo de necesidad y conveniencia, este es uno de los documentos
con los que se inician cualquiera de los procesos de adquisicion de bienes o
servicios nacionales o internacionales. Asimismo, se describen los
procedimientos para la contratacion segun la cuantia.

En la Resolucidon Rectoral 40631 de 26 de agosto de 2015 se modifica la
Resolucion Rectoral 39475 de 2014, reglamentaria del Acuerdo Superior 419 de
2014, Estatuto General de Contratacion de la Universidad de Antioquia; en
esta se modifica el estudio de necesidad y conveniencia de la adquisicion de
bienes o servicios cuyo valor estimado sea igual o inferior a 30 SMLMV [13].

6.2.2. Formatos y registros

Cada uno de los tres procesos del drea de compras cuenta con una base de
datos en la cual se registran las solicitudes; estas son manejadas por cada una
de las personas encargadas de dichos procesos a continuacion se muestran
los campos de dichos registros:

En la figura 8 se registran los campos de la base de datos donde se evidencian
como por ejemplo la fecha del pre-compromiso y su correspondiente nUmero,
el responsable y el objeto de la compra, el valor por el cual se solicita la
disponibilidad presupuestal, el proyecto, el centro de costos, el nUmero del
CDP y la fecha en la que fue aprobado, el nUmero de la SOLPED (Solicitud de
Pedido)y su correspondiente fecha, la empresa o proveedor al que se le va
comprar, el nUmero de invitaciéon en el caso de que aplique, la fecha en la
que se hace el pedido y el nUmero del pedido.
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Figura 8. Encabezado de la base de datos para los pedidos de adquisicién de bienes

En la figura 9 se presentan los campos de la base de datos de la adquisicidon
de servicios; se registran el NIT(NUmero de Identificacion Tributaria), el nombre
del contratista, el tipo de contrato, el nUmero de orden de pedido, el valor del
CRP (Certificado de Registro Presupuestal), la fecha de inicio, la fecha final y
la duracion del contrato, la fecha del CDP, el numero de la SOLPED, el mes en
el que se readliza la adquisicion, el nombre del interventor y su nUmero de
cedula, el objeto del contrato, el cédigo del proyecto, la fecha en la que se
recibid la solicitud del contrato y centro de costos.

ana Maria Possds  s#VICIO CON . 08, S 45461 07, 20 : ia Alvinr 238204
EEEEEEEEEEEEE 4500039808 1.550.000 16.04.2018 22.04.2018  lsemans 1000445461 07.02.2018 1.570.000 10055288  13/04/2018 u 2.902.0%

o1 | 43201600 MM VIO SO 4500089808 3.635.850 16.04.2018 15052018  imes 100043601 16.02.2018 4.300.000 10055291  13/04/2018 Teresita BetancurV 21,625,787 Grup 1861 /6212018 000120162 21340006

Figura 9. Encabezado de la base de datos para la adquisicion de servicios

En la figura 10 se evidencian los campos de la base de datos del proceso de
adquisicidon de bienes y servicios internacionales; en este se registra la fecha
enla que se realiza el CDP, el nombre de razdn social con quien se va arealizar
la compra o el servicio, el responsable, el valor total, el proyecto, el centro de
costo, el codigo del pedido, el niUmero del pre-compromiso y del CDP, el
objeto y las observaciones.

A 5 (& U 5 - G H | J K
|
2 | 22/02/2018|EUROPEAN ASSOCIATION EDWIN LENIN CHICA ARRIETA 2256231 GRUP 18-08 21340006|51619 3000120950 1000438687|PAGO DE INSCRIPCION
3 | 22/02/2018|PAHCE ALHER MAURICIO HERNANDEZ 880.600 PRG 20157851 |  21330002|51634 3000120648 1000438623|PAGO DE INSCRIPCION
} | 2200212018 |VIAJES DEL CORTE INGLES JOHN RAMIRQ AGUDELO 3.103.471 GRUP 18-18 21340006[51635 3000120636 1000438622PAGO DE INSCRIPCION
5 | 27102/2018|UNVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA | JUAN FELIPE BOTERO 525038 PRG 20157793 | 2133000251640 3000120949 1000439907 |PUBLICACION DE ARTICULO
5 | 27102/2018|UNIVERSITE DE MONTPELLIER TERESITABETANCUR 17284212 P12017-14266 2134000651638 3000120620 1000438821 |ANALISIS DE 63 MUESTRAS DE AGUA [INVITACION

Figura 10. Encabezado de la base de datos para la adquisicion de bienes y servicios
internacionales

Los formatos para iniciar los procesos de adquisicion de bienes y servicios son
dos. Para los procesos nacionales se inicia con la solicitud de CDP vy el estudio
previo de necesidad que varia segun la cuantia solicitada.



Por otfra parte, para los procesos internacionales se presentan tres formatos
iniciales los cuales son la solicitud de trdmite internacional, el cuadro
comparativo o la carta de exclusividad del proveedor y el estudio previo que
también varia segun la cuantia solicitada; es decir, si el valor solicitado es
menor o igual a 30 SMMLYV se usa el formato corto vy si el valor es superior a los
30 SMMLYV se debe usar el formato largo.

En el anexo 1 se presenta la solicitud de CDP, este es el formato inicial con el
cual los usuarios inician las adquisiciones de bienes y servicios nacionales.
Para diligenciar este formato es importante tener claro el objeto de la solicitud,
es decir, definir que van a confratar o comprar en cantfidades vy
caracteristicas, asi como el nombre del proyecto y el rubro del cual se van a
extraer los recursos, adicionalmente se debe tener el valor aproximado de
cuanto pueden costar los bienes y servicios y la informacion del interventor
como lo es el nombre, el nUmero de cedula, el email, el nUmero telefénico y
la ubicacion donde se prestara los servicios o quedardn los bienes que se van
a adquirir. Este formato también tiene unos campos que solo son llenados por
las personas encargadas de los procesos en la unidad de apoyo con el fin de
ir registrado los diferentes momentos por los que pasa la solicitud.

El anexo 2 es el formato de solicitud de tramite internacional, en el cual se
debe seleccionar el tipo de trdmite que se va realizar, por ejemplo: compras,
traduccidn de articulos, inscripcion a eventos entre otfros; se debe especificar
el proyecto y el rubro por el cual van a salir los recursos y el valor, el cual debe
ser en moneda internacional, para esta solicitud se debe tener el nombre del
proveedor con el cual se va a contratar, el nUmero de identificacion tributaria,
el telefono, el detalle del tramite, el fipo de moneda de la negociacion y la
forma de pago que puede ser o trasferencia o tarjeta. En el caso en el que se
deba recibir un paquete se debe diligenciar el peso y el volumen aproximado
del mismo, también estdn los campos correspondientes al coordinador del
proyecto como lo son el nombre, el nUmero de cedula, la ubicacion, el
teléfono, el correo electronico y el campo para la firma. Este formato también
presenta unos campos para ser diligenciados por las personas encargadas del
proceso en la unidad de apoyo.

En el proceso de las compras se maneja otro formato llamado cuadro
comparativo, este no se utiliza si adquisicion del bien o el servicio cuenta con
exclusividad de proveedor; en este caso se deberd adjuntar una carta emitida
por la empresa donde se certifique la exclusividad del producto o el servicio.
En el formato se deben comparar las ofertas y se debe justificar el motivo por
el cual se selecciona al proveedor, ademds debe estar firmado por el
interventor del proyecto. Es de aclarar que este cuadro o puede realizar en
cualguier formato siempre y cuando cumpla con lo anteriormente
mencionado.



6.2.3. Diseno de Base de datos

Para proceder con la toma de tiempos se intervino cada una de las bases de
datos que manejan las personas encargadas de los procesos con el fin de
registrar la fecha de todas las actividades que interactian en la solicitud
desde el momento en que es entregada a la unidad de apoyo hasta que
dicha solicitud sale convertida en orden de pedido.

En la tabla 13 se describen los campos que fueron anexados a las bases de
datos y a los cuales se les registrardn las fechas con el fin de contabilizar el
tiempo en dias para cada uno de los procesos y asi poder cuantificar el tiempo
total o por etapas de una solicitud de compra.

Tabla 13. Nombres de los campos anexados a las bases de datos de los procesos del area
de compras

BASES DE DATOS

BIENES SERVICIOS INTERNACIONALES
Recepcidn de la solicitud | Devolucidon de cuentas Recepcidn de la solicitud
Devolucion por el drea . Devolucién por el drea de

Fecha pre-compromiso

de cuentas cuentas
Aprobacion mjerno del Aprobacion m"rerno del Ingreso al sistema SICOMER
pre-compromiso pre-compromiso
Entrega de Entrega de N .

., ., Pre-liquidacidn
documentacion documentacion
Aprobacién interna de la | Aprobacion interna de la ABrobacion vor Decano
SOLPED SOLPED P P

Orden interna
Fecha del pre-compromiso
Fecha del CDP

Las bases de datos que fueron modificadas quedaron disponibles para que
las personas encargadas del proceso registren las fechas de los nuevos
campos mencionados en la tabla 13.

6.2.4. Toma de tiempos

El registro de fechas se inicia a partir del 8 de abril del ano 2019 y hasta el 10
de mayo del mismo ano; es de aclarar que este registro se realizd solo a las
solicitudes que ingresaron durante este periodo de tiempo.

Para la adquisicion de bienes se realizaron 85 registros, para los servicios 30 y
para los internacionales 10. Estas solicitudes fueron entregadas a la UAA en el
lapso anteriormente descrito y pudo hacerse un comparativo de los dias en
promedio desde que llega una solicitud hasta que sale un pedido, como
puede evidenciarse en la tabla 14. A medida que se realizd el levantamiento
y el andlisis de tiempos se pudo implementar de manera inmediata una serie



de acciones que contribuyeron a la disminucion en dias del fiempo desde que
llega una solicitud hasta que es convertida en una orden de pedido, las
medidas que fueron implementadas para conseguir este objetivo se
presentan a continuacion:
e El proceso pasd de hacerse secuencial a realizarse de manera paralela
en algunos de sus pasos.
e Se procedio al envid permanente de correos reiterativos a los usuarios
para que hicieran la entrega de documentos tan pronto saliera el CDP.
e Se priorizo la firma del Decano para el formato de estudio previo, el
mismo dia que se genera el pre-compromiso.

Tabla 14. Dias en promedio desde que llega una solicitud hasta que sale un pedido

CONTRATACION DE SERVICIOS
2017 2018 2019
20 17 10
CONTRATACION DE BIENES
2017 2018 2019
31 23 10

6.3. Tercera etapa: Caracterizacion

Para el levantamiento del proceso se realizaron entrevistas con algunos de los
usuarios, con el fin de identificar las actividades que ellos realizan al momento
de tramitar una compra; ademds también se realizaron reuniones con cada
una de las personas encargadas de los procesos donde ellos igualmente
describieron las actividades que efectian para llevar a cabo una adquisicion
de bienes y servicios.

En el anexo 3 se puede ver la clasificacion de las actividades en 5 grandes
etapas como lo son: el estudio de mercado, el trdmite del CDP, la realizacion
del pedido, la rendiciéon a las plataformas del SECOP y Gestion tfransparente y
la facturaciéon. Asi mismo se describen los instrumentos que se utilizan para
llevar a cabo cada una de las etapas.

Posteriormente se eligid el formato para la caracterizacion basado en un
modelo SIPOC (Supplier: proveedor; Imput: entrada; Process: procesos;
Output: salida; Customer: cliente) y se planted el proceso actual bagjo el
modelo PHVA, como se evidencia en la tabla 15.



Tabla 15. Ficha de gestion del proceso de adquisicion de bines y servicios

FICHA DE GESTION DEL PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Adquirir y contratar los recursos y servicios requeridos por las diferentes dependencias y proyectos
de la Facultad de Ingenieria, procurando brindar la satisfaccion de los usuarios.

ALCANCE

Aplica para todas las adquisiciones de bienes y servicios que se realizan en la Unidad de Apoyo de

la Facultad de Ingenieria.

ENTRADAS

PROVEEDOR

(Proceso Interno o
Entidad Externa)

SALIDAS
(Resultados
Relevantes)

CLIENTE
(proceso interno o
entidad externa)

Disponibilidad

Solicitud de CDP Usuario Usuario
Presupuestal

Documentacion de Usuario Pedido Usuario

compra

Estatuto de Universidad

contraccion

ESQUEMA GENERAL DEL PROCESO

'DSPENDENEI (UNIDAD OF APOYO)

LA FACULTAD DE INGENERIA DE LA UNNERSIDAD DE ANTIOGUIA

6N (PROYECTOS) GUE REALIZA.

PROGESO DE ADGUEIC
pue:

RECURSOS

SAP
Tecnolégicos

(aplicativos) | Humanos:

Auxiliares administrativos




6.4. Cuarta etapa: Propuesta de mejora

Segun las entrevistas realizadas en la tercera etapa, se pudo identificar con
las personas encargadas del proceso, que los framites de esta drea conllevan
a la impresion de gran cantidad de papel, la mayoria de estos documentos
previamente el usuario los tiene digitalizados previamente, son impresos por el
mismo y adjuntados a la solicitud, donde nuevamente son digitalizados por la
UAA para la rendicion en las diferentes plataformas y luego son archivados en
fisico.

Por esta razdn se propone realizar un proceso virtual, mediante una plataforma
donde el usuario pueda realizar una solicitud de compras o servicios sin
necesidad de papel fisico y que ademads facilite los tframites que tienen que
hacer los usuarios para llevar a cabo dicha solicitud.

Soportados en la ley nUmero 527 del 18 de agosto de 1999 por medio de la
cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales en relacion con la generacion
de documentos legales con firma digital [14]. Se proponen que los
documentos que soportan la solitud los cuales llevan la firma fisica de los
interventores y del ordenador del gasto puedan ser digitales y tengan valides
para el proceso.

Ademds, es evidente que la estrategia de la universidad se direcciona a la
simplicidad de sus procesos de cara a los usuarios, la mayoria estos son
docentes directivos de grupos de investigacion y jefes de departamentos, que
no deberian dedicar su fiempo a tramites administrativos, con tareas tales
como la bUsqueda de proveedores, de documentos que soporten la compra,
entre otras, inherentes a la razdn de ser de una unidad de apoyo
especificamente del drea de compras.

En el anexo 4 puede evidenciarse el nuevo flujo, en donde se muestra
claramente como deberia darse este proceso.

El anexo 5 muestra de manera detalla el procedimiento para la adquisicion
de bienes y servicios, el cual fue aprobado por el drea de Arquitectura de
Procesos de la Universidad de Antioquia, donde se confirma la conveniencia
a futuro de esta propuesta.



7. Conclusiones

La caracterizacion de un proceso permite conocer o fondo como funciona
dicho proceso, esto con el fin de realizar ajustes o identificar oportunidades de
mejora que conlleven a la safisfaccion de los usuarios o clientes del servicio;
para lograr entender la situacion actual del proceso de adquisicion de bienes
y servicios se realizaron entrevistas con los usuarios de procesos y con las
personas encargadas del mismo con el fin de identificar las actividades que lo
componen, logrando de este modo caracterizar el proceso de adquisicion de
bienes y servicios, como se puede observar en la tabla 15.

Por otro lado, la identificacion y el diagndstico permitid jerarquizar los procesos
y subprocesos del drea, haciendo énfasis en los procesos de menor cuantia
gue son aquellos procesos mas recurrentes en la UAA, también se logrdé una
identificacion de los usuarios mds frecuentes, a los cuales se les realizd una
enfrevista y se pudo conocer las actividades como la busqueda de
proveedores y propuestas econdmicas, estudios de mercado y la recoleccion
de documentos para legalizar la compra, entre otros necesarios a la hora de
solicitar una adquisicion, asi como la clasificacion de estas en cinco etapas y
su relacionamiento con el ciclo PHVA identificados en el anexo 3.

Finalmente se logrd realizar una propuesta de mejora cuyo objetivo consiste
en la virtualizacion del proceso, fundamentada en la politica de “cero papel”
ademds de reconocer y aplicar las sugerencias del usuario, ya que siempre
manifestaba su inconformidad en el uso de papel. Se logra mejorar la
experiencia en el proceso, al simplificar los frdmites administrativos,
proponiendo trasferir actividades que realiza el solicitante y que son propias
del frdmite administrativo que puede ejecutar la UAA, en este punto el usuario
solo tendria que realizar una solicitud, pasando de 5 interacciones en el
proceso a una. Esta reduccion puede ser identificada al comparar el
diagrama de la tabla 15 y la propuesta del anexo 4.
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9. Anexos

Anexo 1 Formato de solicitud de certificado de disponibilidad CDP

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

CDP
FACULTAD DE INGENIERIA Fecha
OBJETO DE LA SOLICITUD
Concepto:
Proyecto:
Rubro — item;
MOMBRE PERSOMNA RESPONSABLE:
Valor: 5 FIRMA DEL INTERVENTOR (Lab./Dpto./Proy|)

-CEDULA:

-EMAIL:

-EXTENSION:

-UBICACION DONDE QUEDAERA PRODUCTO:

Unidad Ejecutora:

(Para ser diligenciado por Ia Unidad de Apoyo Administrativo)

FIRMA DE RESPONSABLE (Unidad de Apoyo.)

PRECOMFPROMISO

CDP

ENTREGA DE
DOCUMENTOS

SOLPED

PEDIDO

ACTIVOS




Anexo 2 Formato de solicitud de tramite internacional

UNIVERSITN [}
DE ANTIOOU LA

SOLICITUD DE TRAMITE INTERNACIONAL

Facultad de Ingenieria

FECHA:

1. TIPO DE TRAMITE

Compra

Inscripciones a eventos

Traduccidn de articulos

Pago Publicaciones

Renovacion de licencia

Otros

Hjiin

2. Proyecto o Grupo:

3. Rubro Presupuestal: 4. Valor
5. PROVEEDOR: Nit: Teléfono:
6. Detalle del tramite:
Peso aproximado: Volumen: Moneda de Forma de pago:
Ancho: Negociacion: usd Tarjeta:
Largo: Transferencia:
Alto:

7. COORDINADOR DEL PROYECTO

Mombre completo:

Blog

IUbicacidon donde se entregara el producto:

Oficina:

Teléfono:

Correo electronico:

Firma del coordinador del proyecto:

PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Centro de Costos:

Cadigo del Proyecto:

Tramite:

Fecha Autorizacidn Consecutivo:

Valor Aprobado $:

Vo. Bo. Control Presupuestal:

Fecha recepcidn solicitud:

Mota: De la claridad v precision en la informacion gue nos suministre, dependera el éxito v la agilidad del tramite de esta solicitud.




Anexo 3 Clasificacion de las actividades de los procesos de adquisicion de bienes y servicios

ETAPAS

ESTUDIO DE MERCADO

CDP

PEDIDO

RENDICION A SECOP Y
GESTION TRANSPARENTE

FACTURACION

Buscar proveedores adecuados para lo
que se va tramitar

Diligenciar solicitud de certificado de
disponibilidad CDP

solicitar cotizaciones actualizadas con fecha
posterior al CDP

Digitalizacidn de los documentos de las
solicitudes

Recibir facturacion y hacer
recibo a satisfaccion

Realizar estudio de mercado con el fin
de saber valor aproximado del COF

Diligenciar formato de Estudio previo

Solicitar documentos al proveedor
seleccionado los cuales deben ser entregados
en fisico a la UAA

Alimentar base de datos para la rendicién

Gestionar firma de recibo a
satisfaccion

Asesoria a los usuarios

Hacer firmar ambos formatos del
interventor

Realizar cuadro comparativo

Descargar informacion de los pedidos
para las plataformas de rendicion

Realizar entrada de mercancia
MIGO en sisterna SAP

Hacer inscribir al proveedor en caso de
gue no este inscrito

Entregar a la UAA

Completar documentacion faltante

Subir documentacion a la plataforma SAP

Enviar para el registro del SIGEP

Elaborar contrato

Rendir en SECOP ¥ Gestion Trasparente

Solicitar precompromisos en el
sisterna SAP

Realizar actas de aprobacion pélizas y
garantias

Llenar archivo de Excel con la
informacion de los precompromisos

Realizacién de actas de inicio, suspension,
liguidacion entre otfras

solicitar activos para las compras que
lo que requieran

Crear solicitud de pedido en SAP

Imprimir hoja Excel para la
aprobacion interna | Registro SIGEP,
Karen, Miguel o Sandra, Erika
Decanatura)

Confirmar via correo electronico las ordenes
de pedido

Revisar los CDP que hayan aprobado

Hacer seguimiento a las solicitudes de pedido

Enviar via comeo electronico
confirmacion de disponibilidad

INSTRUMENTOS

INSTRUMENTOS

INSTRUMENTOS

INSTRUMENTOS

Formatos: Solicitud de certificado de
disponikilidad CDP, Estudio previo

Formatos: Solicitud de certificado de
disponibilidad CDP, Estudio previo, Cuadro
comparativo, Contrato, Actas y documentos
legales para legalizar la compra

Hojas de calculo de Excel: registro de las
solicitudes de pedido para la rendicién en
SECOP y Gestion Transparente

Formatos: Recibo a satisfaccion

Hojas de calculo de Excel:
Aprobacion interna de
precompromisos, Base de datos de
cada una de las personas que
manejan los procesos

Hojas de calculo de Excel: Aprobacién interna
de precompromisos

Hojas de calculo de Excel: Base de datos
para la persona encargada de la
rendicidn

Hojas de calculo de Excel: Base
de datos para el registro de
factura




Anexo 4 Diagrama de flujo para la propuesta de mejora del proceso




Anexo 5 Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios de menor cuantia de la
facultad de ingenieria

https://drive.google.com/file/d/1uTYXLUyjawzOJr1ZnQ5s30BtKgB3V2fs/view2u
sp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1uTYXLUyjqwzOJr1ZhQ5s3oBtKqB3V2fs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uTYXLUyjqwzOJr1ZhQ5s3oBtKqB3V2fs/view?usp=sharing

