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1 Resumen

La adquisicion de bienes y servicios para una empresa requiere de un
modelo interno de relacionamiento con el proveedor que permita la
ejecucion de los confratos cumpliendo con los lineamientos corporativos. La
empresa ISA INTERCOLOMBIA contaba con dos roles principales para realizar
dicha gestion: administrador técnico y administrador administrativo! de
contratos. Estos roles estaban generando discordias internas generadas por
brechas en el flujo de la informacidén, desactualizacion en la documentacion,
discordias en la ejecucion de los procesos, entre ofros.

Para dar solucion a dicha problemdatica, surge el proyecto de
implementacion de un nuevo modelo de administraciéon de contratos que
pretende centralizar la gestion de contratos con el proveedor en un Unico rol
de administrador de contrato y unos equipos de soporte administrativo que
apoyan estos procesos. Esta implementacion conlleva cambios significativos
en los documentos insfifucionales, en los procesos y las estructuras de los
equipos que actuan en la administracion de contratos.

Para apoyar la instauracion y la aceptacion de estos cambios, se construyd
un manual de procesos que clarifica la actuacion del administrador durante
las etapas del contrato, se homologaron y documentaron los procesos
principales del soporte administrativo de contratos, se redactaron instructivos
de procedimientos en SAP que apoyan la gestion administrativa y se
participd en la elaboraciéon de un curso de capacitacion bdsica para el
manejo de contratos de complejidad baja.

2 Infroduccion

ISA es un grupo empresarial multilatino, con mds de 52 anos de experiencia y
trayectoria, que opera en los negocios de Energia Eléctrica, Vias, vy
Telecomunicaciones y TIC, que aporta a la calidad de vida de millones de
personas en Colombia, Brasil, Chile, Per(, Bolivia, Argentina vy
Centroamérica[l] . Una de sus filiales, ISA INTERCOLOMBIA es una empresa
de servicios puUblicos mixta, constituida como sociedad anénima, encargada
de administrar, operar y mantener los activos eléctricos propiedad de ISA en
Colombia [2].

Dentro de la gerencia general de ISA INTERCOLOMBIA se encuentra la
direccion de aprovisionamiento [3] encargada de gestfionar la cadena de
abastecimiento para el suministro de bienes y servicios en el ciclo de vida del
activo tfrabajando de manera integrada con clientes y proveedores [4]. Esta
direccion estd dividida por procesos: planear el aprovisionamiento, realizar la
gestion de las compras, gestionar contratos, gestionar almacenes e

I Término utilizado por la empresa para referirse a la persona encargada de los aspectos
administrativos de los contratos.



inventarios y gestionar proveedores. Son los encargados principales de la
definicion del modelo de administracion de contratos de la totalidad de las
compras de ISA INTERCOLOMBIA y una parte de las de ISA ademds del
manejo de la informacién en la plataforma SAP.

El modelo de administracion de contratos actual estd soportado por dos
roles principales: los administradores técnicos y los administradores
administrativos. Los equipos de gestion de contratos de la Direccion de
Aprovisionamiento, la Direccion de Operaciones, la Gerencia de Proyectos y
el Centro de Servicios Compartidos son los encargados de las labores
administrativas del contfrato, mientras que los administradores técnicos
pertenecen a cualquiera de las dependencias de la empresa donde surja
una necesidad de contrato debido a que estos son los que tienen mayor
claridad de los aspectos técnicos, funcionales y la relacién con el proveedor
[5].

Debido a que los administradores técnicos no tienen como Unica funcion el
manejo del contrato, se presenta un alto volumen de quejas de su parte por
tres razones principales: la sobrecarga laboral, la falta de especificaciones
en las tareas, procedimientos y formatos que deben gestionar y la ausencia
de una capacitacion inicial en las funciones del rol. Adicionalmente los
administradores administrativos presentan inconformidades por mal registro
de informacion en los formatos establecidos, largos tfiempos de ejecuciéon de
evaluacion de proveedores y reprocesos debido a la falta de articulacion
para las actividades propias de cada rol. Esta problemdtica dio origen a un
proyecto en conjunto con la Direccién de Talento Organizacional que busca
infervenir el proceso de administracion de contratos con el objetivo de hacer
mas claros los procedimientos y generar mas valor tanto para la empresa
como para los actores del modelo.

En la primera etapa del proyecto se realizd un diagndstico del proceso y se
plantea un nuevo modelo de administracion de contratos en donde se
busca crear un Unico rol de administrador y unas dreas de soporte que
implican la desaparicion del equipo de gestion de confratos de la Direccion
de Operaciones y la integracion de estas personas a los equipos de
Direccion de Aprovisionamiento y Centro de Servicios Compartidos lo que
también implica una distribucion equitativa de los contratos y la unificacion
de los procedimientos a implementar en la administracion de la adquisicion
de bienes y servicios.

La siguiente etapa consiste en la implementacion de este modelo
enfocdndose en fres pilares principales: los procesos, las personas y la
tecnologia. En los procesos se busca principalmente realizar una



homologacién de procedimientos entre las distintas dreas que participan en
la administracion de confratos y su respectiva documentacion. En las
personas se pretende estructurar la gestion del cambio para minimizar los
riesgos que implican la adaptacion a los nuevos procedimientos y roles. Y
finalmente con la tfecnologia se busca estandarizar y automatizar los
procesos que sea posible.

Debido a la contingencia ocasionada por el Covid-19, la contribuciéon en el
proyecto se realiza desde trabajo en casa, esto implica que la recoleccion
de la informacion se hace mediante el estudio de los documentos
publicados por la empresa en las redes corporativas y los encuentros virtuales
a fravés de la plataforma Microsoft Teams con los principales actores de la
administracion de contratos en ISA INTERCOLOMBIA.

3 Objetivos

3.1 Objetivo General

Contribuir en la implementacién de un nuevo modelo de administracion de
contratos en la Direccion de Aprovisionamiento de la empresa ISA
INTERCOLOMBIA.

3.2 Objetivos especificos

e Comprender el modelo actual de administracidon de contratos de la
direccion de aprovisionamiento.

e Comprender el modelo propuesto por el equipo del proyecto en la
etapa anterior con el que se espera se administren los contratos en la
Direccion de Aprovisionamiento.

e Construir y comunicar un manual que clarifique a los actores del
proceso los cambios establecidos en el nuevo modelo de
administracion de contratos y la definicion de sus respectivas
funciones.

e Revisar la forma como se estd implementando la administracion de
contratos con el modelo actual en la Direccion de Aprovisionamiento,
el Centro de Servicios Compartidos, la Gerencia de Proyectos y la
Direccidon de Operaciones para idenfificar diferencias en los
procedimientos y formatos.

e Proponer y documentar procedimientos mejorados, estandarizados vy
automatizados de soporte administrativo que clarifiquen el manejo de
los procesos dentro de la gestion de contratos al interior de la empresa.

e Apoyar la reestructuracion de la Direccidn de Aprovisionamiento a
través del diseno de un curso de nivel bdsico que facilite la
adaptacion y aceptacion del nuevo modelo.

e Implementar procesos de refroalimentacion con la Direccidon de
Aprovisionamiento que permitan la identificacion de oportunidades de



mejora en la documentacién de los procesos y procedimientos de
soporte administrativo en la administracion de contratos.

4 Marco Tedrico

Modelo: Es un objeto, concepto o conjunto de relaciones que se utiliza para
representar y estudiar de forma simple y comprensible una porcion de la
realidad empirica [6].Comprende una serie de realizaciones que sirven
durante una época para definir problemas y métodos legitimos en un
campo especifico de investigacion. Es en estas realizaciones en las que se
forman generaciones sucesivas de futuros practicantes. Los modelos son
siempre incompletos, ya que no abarcan todos problemas que se espera
han de ser resueltos [7].

Contrato: Es un acuerdo (incluida una orden de compra) en el que un
contratista proporciona bienes / servicios a una Institucion y la Institucion
paga dichos bienes / servicios de acuerdo con el precio, los términos y
condiciones establecidos, asi como un acuerdo en virtud del cual a un
contratista es dada la oportunidad de llevar a cabo una empresa comercial
en las instalaciones de una Institucidon a cambio de una compensacion para
la Institucion (es decir, contratos de empresas auxiliares) [8].

Administracidén de contratos: es el proceso de gestion sistemdtica y eficiente
de la creacién, ejecucion y andlisis de confratos para maximizar el
desempeno operativo y financiero y minimizar el riesgo [8].

Supervision de contratos: La supervision de un contrato estatal consiste en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable vy juridico que, sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad
estatal cuando no se requieren conocimientos especializados [?].

Interventoria: Es un sindbnimo de la administracién de contratos. La
interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucion de confratos de
distintas tipologias, realizado por una persona natural o juridica contratada
para ese fin por la Entidad Estatal, en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha
establecido la obligacion de contar con esta figura en determinados
conftratos, (iij cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o (iiij cuando la complejidad o
la extension del contrato lo justifique [?].

Benchmarking: El benchmarking es una prdctica utilizada comiunmente en la
industria para comparar no solo el desempeno de una entfidad con respecto



a una norma o estdndar, si no que exige, en primer lugar, examinar vy
entender los procedimientos internos de esa entidad, buscar mejores
practicas en ofras organizaciones y finalmente, adaptar estas prdacticas
dentro de la organizaciéon con el dnimo de mejorar el desempeno. Es una
forma de aprender de los demds y cambiar lo que se hace [10].

Manuales de procedimiento: EI manual de procedimientos es un medio
escrito que sirve para registrar y dar informacién clara respecto a una
actividad especifica en una organizacion; coordina de forma ordenada Ias
actividades a seguir para lograr los objetivos especificos, mostrando
claramente los lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora del
desempeno; lo anterior significa que este documento contiene los pasos a
seguir para realizar una o mas funciones. Constituyen un documento técnico
que incluye informaciéon sobre la sucesion cronoldégica y secuencial de
operaciones concatenadas enftre si, que se constituye en una unidad para la
realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion

[11].

GESTION POR PROCESOS
Un proceso es cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un
insumo, le agregue valor a éste y suministre un producto a un cliente externo
o interno. El proceso es un ‘“conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados. Es necesario recalcar que las entradas pueden ser
suministradas por proveedores externos e internos, los externos estan fuera de
la organizacion y los internos son dentro de la organizacion y que cuando se
hace referencia a los clientes debemos tomar en cuenta que no es
Unicamente el que compra el producto, sino también a los colaboradores
internos, sociedad, accionistas y gobierno [12].
La gestion por procesos es una forma de organizacion, diferente de la
cldsica organizaciéon funcional, en la que prima la vision del cliente sobre las
actividades de la organizacion. Los procesos asi definidos son gestionados de
modo estructurado y sobre su mejora se basa la de la propia organizacion.
Aporta una vision y unas herramientas con las que se puede mejorar y
redisenar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y adaptado a las
necesidades de los clientes[13].
La ventaja principal del enfoque basado en procesos reside en la gestion y
control de cada una de las interacciones ente los procesos y las jerarquias
funcionales de la organizacion. Los procesos deben servir para aportar valor
a una organizacion, ademds deben estar alineados con los objetivos,
alcance y grado de complejidad de la organizacion.
La gestion por procesos se inicia con el rediseno y la estandarizacion de los
procesos para luego realizar su respectiva documentacion que puede ser a



través una representacion grafica mediante simbolos llamados diagrama de
flujo y/o la definicion de los elementos de un proceso mediante una ficha,
tabla o formato en el que se detalla: proveedores, entradas, actividades,
salidas, indicadores, registros, controles, responsables, objetivos, recursos, etc.
de un proceso.

Se plantean cinco etapas esenciales para el diseno y la estandarizacion de
los procesos: mapeo de procesos, levantamiento de informacion, diseno de
procesos, implementacion y medicion de los procesos. En el mapeo de
procesos se define el esquema, criterios para la elaboracion del mapa, los
elementos y el inventario de los procesos. En el levantamiento de la
informacion se recopila la informaciéon necesaria para la realizacion del
andlisis, se define los criterios a tomar en cuenta para realizar las entrevistas y
se presenta un modelo de formulario para realizar esta entrevista. Para el
diseno de procesos se realizar el diagrama de flujo funcional, este diagrama
se lo puede considerar como la forma sencilla para representar los procesos.
Se realiza la ficha y la descripcidon del proceso asi en donde se muestran los
elementos de un proceso y la interaccién con otfros procesos, clientes vy
proveedores. La descripcion del proceso muestra mds en detalle las
actividades, el lugar donde se realiza, el responsable de las actividades y si el
caso lo amerita el procedimiento que estd contfrolando al proceso y/o
actividad. Como resultado de la fase de diseno de procesos, obtenemos el
manual en el cual se incluye la documentacion para estandarizar los
procesos [12].

Manual de proceso [12]: El manual es un documento donde se registran los
procesos de toda o una parte de una organizacidon y/o empresa. Los
objetivos de un manual de procesos son:

* Servir de guia para la correcta ejecucion de las actividades y tareas para
los funcionarios de una institucion.

e Ayudar a ofrecer productos y servicio mds eficientes.

* Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros.

* Genera uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes funcionarios.

e Evitar la improvisacion en las labores.

* Ayudar a la orientacion del personal nuevo.

 Facilita la supervisidon y evaluacion de las labores.

* Facilita la atencion al cliente interno y externo.

* Evita discusiones sobre normas, procedimientos y actividades.

* Proporciona informacion a los directivos de la organizacion al respecto del
desempeno de los procesos.

 Establecer elementos de consulta, orientacion y entrenamiento al personal.
e Servir como punto de referencia para las actividades de control interno y
auditoria.

e Serla memoria de la institucion.



Las principales caracteristicas del manual de procesos son las siguientes:

« Satisfacer las necesidades reales de la institucion.

e Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de
procesos.

* Facilitar los fradmites mediante una adecuada diagramacion.

e Redaccion breve, simplificada y comprensible.

* Facilitar su uso al cliente interno y externo.

* Ser flexible para cubrir diversas situaciones.

 Facilita revision y actualizaciones continuas.

Documentacion de procesos: Una documentacion de proceso resume los
pPAasos necesarios para completar una tarea o proceso. Es una
documentacioén interna y continua del proceso mientras se lleva a cabo; en
la documentacion es mdas importante el "como" de la implementacion que el
"cudnto" del impacto del proceso. Las empresas tienen procesos repetibles
que son clave para que sus operaciones sean exitosas, por lo que la
documentacidon de procesos sirve como una guia fundamental de
referencia para los empleados y directores. El objetivo es aprender de la
implementacion para adaptar la estrategia y mejorar el procedimiento [14].
La documentaciéon de procesos se puede considerar desde dos puntos de
vista, una representacion grdafica mediante simbolos llamados diagrama de
flujo; y la definicion de los elementos de un proceso mediante una ficha,
tabla o formato en el que se detalla: proveedores, entradas, actividades,
salidas, indicadores, registros, controles, responsables, objetivos, recursos, etc.
de un proceso [12].

SAP [15]: es uno de los creadores de soffware de gestion de procesos
empresariales lider del mundo, y desarrolla soluciones que fomentan el
procesamiento efectivo de datos y el flujo de informacion en todas las
organizaciones. Integra los procesos de finanzas, RR. HH., manufacturag,
cadena de suministro, servicios, compras y ofros en un solo sistema de
informacion.

5 Metodologia

Para cumplir con los objetivos especificos en la implementacion del nuevo
modelo de administracion de contratos se realizan las siguientes actividades:

Comprension del modelo actual de administracion de contratos

Dentro del Sistema de Gestion Documental de ISA, se plantea que para
establecer las directrices de 10s procesos y sus roles se deben implementar las
“Guias Corporativas e Institucionales”, por lo que se inicid la



contextualizacién del modelo actual de administracion de contratos con el
estudio de la "Guia institucional N° 55", Esta guia fue publicada el 30 de aboril
del 2015 por la Direccidon de Aprovisionamiento con el propdsito de definir las
responsabilidades para la administracion de contratos en ISA
INTERCOLOMBIA.

Posteriormente, se visitd y revisd la documentacion de los procesos cargada
en el micrositio de la Direccion de Aprovisionamiento en la Infranet
Corporativa. Entre estos documentos se revisd el diagrama SIPOC donde se
detallan los procedimientos del equipo de aprovisionamiento para la
administracion de contratos.

También se hizo una revisidon de los documentos corporativos como la Guia
N° 12 [16], que es el reglamento general para la adquisicion de Bienes y
Servicios de ISA con el objetivo de conocer las directrices corporativas para
la contratacion y la ejecucion de los contratos con proveedores.

Comprension del proyecto y el nuevo modelo de administracion de
contratos

Se realizd la revision de la documentacion del diagndstico del proceso de
administracion de contratos y la propuesta de implementacion realizada por
el equipo del proyecto compuesto por integrantes de la Direccion de Talento
Organizacional y la Direccion de Aprovisionamiento de ISA INTERCOLOMBIA.
Adicionalmente, se asistid a las reuniones virtuales de presentacion y revision
del cronograma de actividades para la implementacion del proyecto.
También se revisd el borrador de la nueva guia institucional en la que se dan
las directrices del nuevo modelo.

Construccion y comunicacion del manual de Gestion de Contratos que
clarifica al administrador del contrato su participacion en el nuevo modelo

Inicialmente se hizo un estudio de la version 3 del Manual de Administracion
de Contratos. Esta es la version vigente, publicada en el 2016 por la Direccidon
de Abastecimiento, ahora llamada Aprovisionamiento. Se analizd el
contenido y se senalaron las actividades y procedimientos que han sido
cambiados en la actualidad.

Luego, se realizd un estudio de los contenidos de los manuales de
contratacion de 6 empresas de diferentes sectores entre publicas, privadas y
mixtas: Celsia, Alcaldia de Medellin, Grupo Energia Bogotda, Grupo Argos,
Suramericana y Ecopetrol. Con esta informacion se realizd un comparativo
en Excel y se planted una propuesta de indice para la nueva version del



manual, el cual fue enviado a revision de los integrantes del equipo del
proyecto y luego de unas modificaciones fue aprobado.

La redaccién del manual se hizo basdndose en la explicacion del nuevo
modelo definido en la nueva Guia Institucional de Gestion de Contratos N°
134 y para la recopilacion de la informacioén se revisa la documentacion que
se encuentra en la Infranet Corporativa sobre cada uno de los procesos y se
realizan reuniones con los expertos para conocer cual debe de ser la
intervencion del administrador del contrato en cada uno de ellos. Con esta
informacion se redactd el primer borrador y se envid nuevamente a los
integrantes del equipo del proyecto, los cuales hicieron modificaciones y
aprobaron el contenido.

Para lograr que el manual fuera lo mads preciso posible, se seleccionaron diez
personas de las dreas estratégicas que intervienen en la gestion de
contratos, se compartioé la version aprobada por el equipo del proyecto y se
solicitd que realizaran las modificaciones y comentarios que creyeran
pertinentes segun su conocimiento de los procesos.

Con estos comentarios y modificaciones se redactd la version final del
manual de Gestidon de Contratos, se organizd la estética y presentacion para
adaptarlo a las politicas corporativas y se publico.

Revision de los métodos de implementacion de Ia administracion de
contratos en la Direccion de Aprovisionamiento, el Cenfro de Servicios
Compartidos, la Gerencia de Proyectos y la Direccion de Operaciones para
identificar diferencias en los procedimientos y formatos.

Se asistid a cuatro reuniones virtuales con los principales actores de los
procesos de administracion de contratos en las tres dreas en donde se
compartieron los métodos que cada uno lleva a cabo en la gestion
administrativa de los contratos.

Luego, se realiza una recopilacion de la informacion en un diagrama en
Excel en donde se identifican las principales diferencias entre los
procedimientos de cada drea con el objetivo de plantear instructivos que
permitan la homologaciéon de estos.

Propuesta, documentacion, validacion y publicacion de procesos mejorados
y estandarizados de soporte administrativo de contratos

Teniendo en cuenta la informacion recopilada en la actividad anterior, se
asistié a reuniones virtuales en donde se expusieron las mejores prdcticas en
los procedimientos entre las diferentes dreas implicadas en la administracion
de contratos, se compartieron metodologias para realizar los procesos
administrativos principalmente en la plataforma SAP y se analizaron posibles
herramientas que permitieran la automatizacion en la consulta de la
informacion de los contratos. Estas reuniones fueron grabadas para



posteriormente realizar instructivos de procedimientos que apoyen la gestion
de los contratos y el manejo de las herramientas a utilizar.

Los instructivos construidos como parte de la documentacion de los procesos
de soporte administrativo fueron compartidos con los principales actores del
proceso quienes realizan la revision y correccion seguin sus conocimientos y
finalmente fueron compartidos a través del correo corporativo.

También, se realizdé la construccion rapida de un diagrama de flujo que
permitiera la comprension de los procesos que debe seguir el administrador
de confratos, se realizd la actualizacion del diagrama SIPOC cargado en el
micrositio de la Direccion de Aprovisionamiento segun los lineamientos del
nuevo modelo y se hizo el mapeo, a fravés de diagramas de flujo, de tres
procesos fundamentales para el soporte administrativo de contratos: registro
de una nueva compra, creacion de ordenes de entrega y control de
cambios (clausulas adicionales de los contratos) con el objetivo de
recolectar informacion clara para la gestion de contratos desde el equipo
de la Direccién de Aprovisionamiento.

Finalmente, se analizaron las bases de datos de los contratos registrados en
SAP con el fin de proponer indicadores que permitan la medicion y
seguimiento de los procesos especialmente para el equipo de soporte
administrativo.

Apoyo en el diseno de un curso de nivel bdsico para los administradores de
los contratos segun el nuevo modelo

Inicialmente se hizo un estudio de la Guia Corporativa N° 37- Gobierno vy
gestion de la cadena de aprovisionamiento[17] con el objetivo de identificar
factores que permitieran clasificar los contratos. Con base en esta
informacion se realizé una propuesta de la complejidad de los contratos
para poder clasificar los niveles del curso y comenzar con la creacion del
nivel bdasico.

El equipo del proyecto aprobd la propuesta de complejidad y se inicid la
redaccion y recoleccion de informacion para la estructura del nuevo curso
bdsico de capacitacioén, a través de un estudio de los mddulos de los cursos
que se han dictado con anterioridad a los administradores de los contratos y
a la par con la construccidon del manual debido a que ambos van
enfocados al administrador del contrato.

También, se apoyd el proceso de reestructuracion del equipo de soporte
administrativo de la Direccidon de aprovisionamiento a través del andlisis de
bases de datos que permitieron el balanceo vy distribucidon de los contratos



entre las diferentes dreas y el manejo del buzédn de recepcidn de mensajes
propios de la Gestion de Contratos.

Implementacion de procesos de retfroalimentaciéon que permitan la
identificacion de las mejoras en la documentacion de los procesos del
soporte administrativo de contratos en la Direccion de aprovisionamiento

Se comparten los documentos realizados: diagramas SIPOC e instructivos, a
los infegrantes del equipo de la Direccion de Aprovisionamiento a fravés del
correo corporativo con el objetivo de que se realicen los comentarios y
correcciones respectivas.

é Resultados y andlisis

Con respecto al primer objetivo especifico, el proceso de administracion de
contratos definido por la empresa para gestionar todos los contratos y el cual
es dirigido por la Direccidon de Aprovisionamiento, como se puede ver en la
Figura 1, estd compuesto por ocho actividades y bajo el modelo actual, estd
soportado por dos roles principales: el administrador técnico y el
administrador administrativo.

Lyo——

INTERCOLOMBIA

Ejecucion

= contreto

Plan de
compras

Soporte de Proceso de Facturacion Cierre del
# necesidad # compra # ¥ pago # contrato

Inicie del
contrato

-‘ Recepcion

Administrador administrativo

Administrador técnico

Es la persona designada
por el area donde nacid la
necesidad del contrato,

conoce las especificaciones
del contrato y realiza todo
el relacionamiento con el
proveedor.

Se encarga de las tareas
administrativas del contrato
enfocadas principalmente en
los  registros de los
movimientos y manejos de
presupuesto en el sistema
de informacion SAP.

Figura 1. Modelo actual. Fuente: Elaboracion propia

Los contratos, como se ve en la Figura 2, son gestionados en un 52% por el
equipo de la Direccidn de Aprovisionamiento que se encarga
principalmente de la administracion administrativa y el plan de compras, en



un 28% por el equipo de Gerencia de Operaciones que es responsable tanto
de la administracion administrativa como de Ila administracion del
presupuesto y en un 20% por el equipo de Gerencia de proyectos que se
responsabiliza de la administracion administrativa, presupuestal y de
proyectos de gran alcance. Adicionalmente, desde hace poco tiempo, se
cuenta con el equipo del Centro de Servicios Compartidos quienes tienen a
cargo contratos especificos y se encargan del soporte a los administradores
técnicos, el seguimiento presupuestal y del plan de compras de estos.

Distribucion de contratos por equipo

= Equipo
aprovisionamiento

= Equipo gerencia de
operaciones

= Equipo gerencia de
proyectos

Figura 2. Distribucion de contratos. Fuente: Diagndstico del proceso

Bajo el modelo actual, definido desde el ano 2016 por la guia institucional
N°55, de forma resumida el proceso de compras consiste en: el drea en la
que surge la necesidad hace la planeaciéon de la adquisicion en el plan de
compras y, segun las especificaciones técnicas de esta, asigna el
administrador técnico del contrato. Luego, siguiendo la documentacion
corporativa, envia la informacién a la Direccidon de Aprovisionamiento
quienes aprueban el plan vy, teniendo en cuenta el fipo de necesidad,
asignan el administrador administrativo del contrato ya sea de su equipo o
de los mencionados anteriormente. Una vez aprobada la necesidad, se
dirige al drea de compras quienes asignan un gestor de categoria que se
encarga de recibir las ofertas de los proveedores y realizar la compra. Esta
compra es oficializada a través de un contrato firmado por el proveedor y los
administradores del contrato. Una vez recibido el contrato, el administrador
técnico con el apoyo del administrador administrativo, debe revisar el
cumplimiento de los requisitos de Seguridad, Salud en el Trabagjo y Gestidn
Ambiental (HSE), gestionar las debidas pdlizas y organizar la planeacion vy el
seguimiento de la ejecucion del confrato. Adicionalmente, en caso de que
el contrato requiera modificaciones (prorrogas, aumento en el valor, cesion,
entre ofros) ambos administradores deben tramitar estas a través de
cldusulas adicionales. Al finalizar el contrato, el administrador técnico debe
gestionar la recepcion y aceptacion de bienes y servicios y la evaluacion del
proveedor segun los procedimientos corporativos. Esta informacion debe ser
enviada al administrador administrativo para realizar el respectivo cierre del



contrato en SAP. Durante el proceso también intervienen algunas dreas de la
empresa que apoyan la administracion de los contratos como el centfro de
documentos, contabilidad, compras, facturacion, entre otros.

La empresa cuenta con un tipo de contrato especial llomado “Contrato
Marco” que consiste en la negociacidon con un proveedor para la
adquisicidon de bienes y servicios con varias entregas en el transcurso del
tiempo. El contrato es firmado sin fecha final o a fechas prolongadas, queda
a cargo de un administrador técnico vy las entregas se gestionan a fravés de
unos documentos llamados Ordenes de Entrega, estas se gestionan como si
fueran un contrato aparte y se asigna un administrador administrativo para
cada una de ellos.

Siguiendo con el segundo objetivo especifico, a inicios del ano 2020 como
parte de los lineamientos corporativos de mejoramiento confinuo de los
procesos, la Direccion de Aprovisionamiento junto con la Direccion de
Talento  Organizacional realizaron un diagndstico del proceso de
administracion de confratos en donde se observd que: hay reprocesos en el
flujo de la informacién del proceso, baja participacion del equipo de
administradores administrativos antes del inicio del contrato y en la gestion
de pdlizas y modificaciones al contrato, fallas en el soporte y en la
comunicacion del contrato, el soporte administrativo se centra en el manejo
de la informacion en SAP, no es clara la participacion de otras dreas en el
proceso, la documentacion no es precisa y se encuentra desactualizada.
Con el objetivo de mejorar el proceso y agregarle mds valor, solucionar
algunas de las problemdticas mencionadas y responder a varias quejas y
solicitudes tanto de los administradores de los contratos como de los equipos
de soporte, surgio el proyecto de implementacion de un nuevo modelo para
la administracion de contratos.

La metodologia de intervencion del proyecto estd constituida por cuatro
fases: inicio, planeacion, ejecucion, monitoreo y cierre. Cuando se inicid la
participaciéon en el proyecto, se estaba culminando la fase de planeacion y
se inicid la fase de ejecucion. Esta fase se centra en tres grandes pilares:
modelo de administracion de contratos, modelo de atencion y de trabajo vy
la reconfiguracion de equipos y comprende cambios en la guia institucional,
manual de procedimientos, mejoras en 1os procesos y en la estructura
organizacional que soporta estos procesos.

Los cambios en el modelo fueron planteados y analizados por el equipo del
proyecto y presentados a la administracion de ISA INTERCOLOMBIA para ser
aprobados durante varios comités de evaluacion. Como se menciona
anteriormente, todas estas decisiones y directrices corporativas deben ser
plasmadas en una Guia Institucional por lo que este fue el resulfado mas



fundamental del proyecto y del cual se derivaron los demds resultados. Antes
de ser publicada, la guia pasd por varias revisiones y modificaciones por
parte de la direccion de ISA, el drea juridica, las dreas de soporte financiero,
entre ofras, cumpliendo los procesos corporativos establecidos y finalmente
fue publicada el 19 de noviembre del 2020 bajo el nombre Guia Institucional
N°134- Gestion de contratos, esto generd unos retrasos de aproximadamente
dos meses en las fases del proyecto.

En esta nueva guia define la gestion de confratos como la administracion
infegral de contratos contemplando los aspectos técnicos, de gestion del
riesgo, legales, administrativos, financieros, contables y tributarios, que
permiten materializar para la Empresa la contribucidon esperada de los
confratos que realiza con sus proveedores para apalancar sus objetivos
estratégicos. Este nuevo modelo, Figura 3, se centra en un rol principal, el
administrador del contrato, el cual es el responsable de la relacion con el
proveedor durante el inicio, ejecucion y cierre del contrato y cuenta con el
apoyo del equipo de soporte administrativo de confratos que son
responsables de soportar intfegralmente la gestion de los contratos,
ejecutando labores administrativas y de articulacion entre el administrador
de confratos y las ofras dreas de soporte requeridas. Adicionalmente, se
refuerza el modelo con la gestion de competencias a través de la
clasificacion de los contratos segun su complejidad y el diseno de cursos de
capacitacion para la gestion de cada uno de ellos.

Valor en la administracion de contratos

F o e Vision y responsabilidad integral “.
1

i = Q o | Tnicio | [ Ejecucién | | Cierre | e e i
i i )

i O (2] Relacion de valor - ® i
1 - - 1
i e @ o Q = "®é M din
L es0q g o = |
i o . ) Proveedor !
1 Administrador del Modelo de relacionamiento ]
\ contrato (Comit£) ;

Soporte en la
administracion

_ h A

Habilitacién

Gestion de
competencias

.,
oy

‘ ‘ Soporte tecnolégico

Figura 3. Nuevo modelo. Fuente: Presentacion del proyecto-Antonio Hoyos

Bajo este nuevo modelo, se modifica el marco de frabajo de los
participantes en la gestion del contrato, en donde el administrador del
confrato se encarga de la administracion del servicio, presupuesto,
desempeno del proveedor, orden de pago v la revision de los requisitos HSE
en los contratos de baja complejidad y el equipo de soporte administrativo
es responsable de la habilitacion financiera del confrato, asesoria,
formalizacion, facturaciéon, causacion de pagos, manejo de informacion en



SAP, modificaciones en valores y plazos, manejo de pdlizas, documentacion
y la articulacion con las dreas como el equipo especializado de HSE, los
gestores de compras, la secretaria general, la direccion de contabilidad e
impuestos, entre otras dreas definidas en la guia para apoyar la gestion de
los contratos. También se deciden modificaciones en las estructuras de los
equipos que anteriormente soportaban la administracion de confratos en
doénde, se disuelve el equipo de la Gerencia de Operaciones y con estas
personas se refuerza el equipo de la Direccidon de Aprovisionamiento y el
Centro de Servicios Compartidos.

Confinuando con el tercer objetivo especifico, teniendo en cuenta las
modificaciones en los procesos que implica la ejecucion del nuevo modelo
se construyd un manual de procedimientos para apoyar a la nueva Guia
Institucional y explicar de manera detallada los procesos que implican la
gestion de los contratos. Este, debido a su longitud, puede ser consultado a
detalle en el Anexo 1. Durante la revision del manual anterior se observd que
en muchos casos hay exceso de informacion de procedimientos en SAP que
hacen que se pierdan las tareas esenciales de cada uno de los procesos y
en la revision de los manuales de ofras empresas (Anexo 2) se identificd que
en su mayoria estan dirigidos al administrador o encargado del contrato, por
lo que en una reunidn con el equipo del proyecto se decididé que el nuevo
manual seria enfocado principalmente a explicarle al administrador de
contratos sus funciones en cada etapa del contrato, los documentos que
debe gestionar y los equipos que lo soportan en cada uno de estos procesos.
En resumen, el manual contiene la explicacion del modelo, las
responsabilidades clasificadas en los aspectos administrativo, técnico,
financiero, legal y gestion de requisitos HSE y abarca cada uno de los
procesos de la gestion de confratos en cada una de las etapas
precontractual, contractual y postcontractual, tal como se ve en la tabla de
contenido de la Figura 4. Finalmente, la publicacion en el micrositio de la
Direccidon de Aprovisionamiento fue pospuesta para enero del 2021 debido a
que el manual estuvo sometido a diferentes revisiones por parte de los
principales actores del proceso y se presentaron demoras en recibir 10s
comentarios debido a las vacaciones de fin de ano.
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Figura 4. Contenido del manual. Fuente: Elaboracion propia

Con respecto al cuarto objetivo especifico, como se menciond
anteriormente, denfro de las modificaciones incluidas en la ejecucion del
proyecto se realizan unos cambios en los equipos de las dreas que
intervienen en la gestion administrativa de los contratos y debido a que se
decide disolver el equipo de la Gerencia de Operaciones, las tres personas
que conformaban el equipo fueron frasladadas: dos al equipo de la
Direccidon de Aprovisionamiento y una al equipo del Centro de Servicios
Compartidos. Se percibidé entonces que existian diferencias en la manera en
que el equipo de la Gerencia de Operaciones y la Direccidon de
Aprovisionamiento realizan los procedimientos de la administracion de
contratos y se plasmaron las diferencias en los flujos como se puede ver en el
Anexo 3.

Ligado con el quinto objetivo especifico, como apoyo tanto a la
reestructuracion de los equipos de soporte administrativo de los contratos
como a la documentacion de los procesos se realizaron 4 instructivos, de los
cuales Unicamente se adjunta una imagen de la portada inicial debido a su
extension y a que hacen parte de la data maestra de la empresa:

¢ Instructivo de registro de obligaciones por pagar en SAP.



INSTRUCTIVO REGISTRO DE OBLIGACIONES POR PAGAR EN SAP

Con el fin de minimizar el uso de la factura financiera se han utilizado varios mecanismos
que permitan que las areas organicen sus actividades y tengan una adecuada planeacion,
uno de esos mecanismos es la creacion de un documento de materiales llamado
Obligaciones por pagar {OxP).

El documento obligaciones por pagar cuenta con las siguientes caracteristicas:

» Soloes ulilizado para los compromisos que no se clasifican como bienes o servicios,

* Por no ser un proceso de adquisicion, no requiere crearse con referencia a una
solicitud vy tampoco recepcionar, solamente se factura.

* Mo se puede imprimir

+ Tiene validaciones a nivel de cuenta contable y a nivel de grupo de articulos

A continuacion, se detalla paso a paso, a través de un ejemplo, el proceso para
realizar el registro de las oblipaciones por pagar en la plataforma SAP.

*  El procesoinicia con |2 recepcién del formate de solicitud de la obligacion por pagar enviado
por el drea usuaria en dénde se encuentran los principales datos para la creacidn en SAP,

Figura 5. Instructivo OXP. Fuente: Elaboracion propia

e Instructivo de recepcidon de bienes en SAP.

INSTRUCTIVO REGISTRO DE RECEPCION DE BIENES EN SAP

A continuacion, se detalla paso a paso, a través de un ejemplo, el proceso para
realizar causaciones de érdenes de entrega de bienes asociados a contratos marco
en la plataforma SAP.

* El proceso inicia con la recepcion del formato de solicitud, el cual es enviado al correo por
el area usuaria, en dénde el administrador informa la recepcion a satisfaccion del bien con
el fin de generar la causacion. También en el correo se puede adjuntar informacién adicional
para tener en cuenta durante el proceso de causacion como lo pueden ser prefacturas.

En este ejemplo se ilustra el proceso de revision y ajuste de pedido que se debe realizar previo a la
ejecucion de la causacion, con el fin de que se cause correctamente, este paso se realiza en la
transaccion SAP ME22N.

* Se inicia con la revision de la informacion del formato de solicitud, enviado por el
administrador del contrato, con el fin de identificar el valor ($) por el cual se va a realizar la
causacion y la informacion sobre la distribucion para cada centro de coste, orden u otro,
para este caso la distribucién es por centro de costos.

Figura é. Instructivo de recepcion de bienes. Fuente: Elaboracion propia

e Instructivo de causacion de ordenes de entrega asociadas a un
contrato marco en SAP.

INSTRUCTIVO REGISTRO DE CAUSACION EN SAP DE ORDENES DE ENTREGA
ASOCIADAS A CONTRATOS MARCO

A continuacién, se detalla paso a paso, a través de un ejemplo, el proceso para
realizar causaciones de érdenes de entrega de servicios asociadas contratos marco
en la plataforma SAP.

* El proceso inicia con la recepcicn del formato de solicitud, el cual es enviado al correo por
el drea usuaria, en donde el administrador informa la recepcion a satisfaccion del bien o
servicio, con el fin de generar la causacidn. También en el correo se puede adjuntar
informacidn adicional para tener en cuenta durante el proceso de causacidn como lo
pueden ser prefacturas.

En este primer ejemplo se ilustra el proceso que se debe realizar de revision y ajuste de pedido,
previo a la ejecucion de la causacion, con el fin de que se cause correctamente, este paso se realiza
en la transaccion SAP ME22N.

Figura 7. Instructivo de recepcién de érdenes de entrega. Fuente: Elaboracion
propia.



e Instructivo de consulta de informes en SAP.

INSTRUCTIVO CONSULTA DE INFORMES EN SAP

A continuacion, se detalla paso a paso, a través de un ejemplo, el proceso para realizar consultas de
informes de las partidas comprometidas (aguellas gue adn no se les ha realizado el procezo de
recepcion) en SAP.

* S5e inicia con la busgueda en SAP de la transaccion "Y_DV2_54000087- Disponibilidad x
Ceco/Cls.coste”™

Uponibibad x Ceca/Ci.coR, -

Figura 8. Instructivo de consulta de informes. Fuente: Elaboracion propia

Se estudia la posibilidad de implementar la herramienta SAP Ariba para
automatizar la consulta de la informacion de los contratos y la generacion
de alertas para los administradores de los contratos que no tienen acceso a
SAP, pero en el estudio se determind que era una inversidon de tiempo que no
iba a generar los resultados esperados y se optd por contratar una empresa
para la creacidon de un tablero Bl, una herramienta que permite la
visualizacion de datos a través de grdficos y que permite la consulta de la
informacién principal de los contratos y sus modificaciones (clausulas
adicionales). Luego de entregada la primera version de este tablero, se
realizdé un video tutorial para explicar su funcionamiento, se compartidé con
un grupo de administradores de contratos quienes enviaron sus comentarios
y solicitudes. Estas fueron recopiladas y enviadas a la empresa tercerizada
para que hiciera las respectivas modificaciones.

Una vez publicada la versidon final del tablero, se realizd un instructivo con
videos y audios para explicar paso a paso su Uso, se puede ver una imagen
inicial en la Figura 9 y el instructivo completo en el Anexo 4.

isya~ ¢Como funciona este instructive? 46—~ Ubicacién del tablera

9 i A comtinuacion se indica por audio ¥ wideo los pasos a seguir pa encontrar el fabdena
miformada por imagenes, videos, audios y links. Encontrard L ¥ F paalls

os que le ayudaran a

St reproduce un video (Para esto debe poner 12
presentacion en pantalla completal.

| Se debe estuchar un audio. |

(ﬂ |5n debe Imgresar al imk. |

@ | Se obsera la explicacién de la Imagen. |

@l Igualmenic e pucde acceder a3 trawés  del sigulente mk:

Figura 9. Instructivo tablero Bl. Fuente: Elaboracion propia



Continuando con la documentacion de los procesos se realizd en primera
instancia un flujo de los procesos que debe seguir el administrador del
contrato para mayor entendimiento y claridad en los pasos a seguir, este se
puede observar en la Figura 10. Luego, se redliza la actualizacién del
diagrama SIPOC de la gestion de contfratos en busca de adaptarlo al nuevo
modelo planteado en la guia N°134 en el micrositio de la Direccion de
Aprovisionamiento. Posteriormente, se construyen tres diagramas de flujo:
registro de una nueva compra, creacion de érdenes de enfrega y control de
cambios (clausulas adicionales de los contfratos), en busca de dejar
plasmado en un documento de consultfa del equipo de soporte
administrativo de contratos la informacién de los procesos mds relevantes.
Estos diagramas se pueden observar en las figuras 11,12y 13.

Designacidn como Administrador de Contrato
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propia



PROCESO DE COMPRA ISA INTERCOLOMBIA
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Figura 11. Flujo proceso de compra. Fuente: Elaboraciéon propia

ORDENES DE ENTREGA
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Figura 12. Flujo proceso ordenes de enfrega. Fuente: Elaboracion propia.




CLAUSULAS ADICIONALES

Surge la necesidad
de modificar los
términos de un

contrato

Consulta con la Este paso no
Direccion de aplica para los
Aprovisionamiento coniratos de la
para la aprobacion de Gerencia de

\, [E] estrate?ia J Proyectos

Diligenciamiento del
formato de control de
cambios

1

El Equipo de
Soporte revisa &l
formato y realiza

ajustes

Envio del formato a la
Direccion de
Aprovisionamiento

a cldusula amerita
aumento significativo en e
presupuesto?

Envio a Secretaria
General para
revision

Envio a BPO

Registro de los
cambios del
contrato en SAP

Figura 13. Flujo proceso cldusulas adicionales. Fuente: Elaboracion propia

Finalmente, se plantea un indicador que apoye la medicidon de los procesos
de soporte administrativo. Este indicador consiste en la medicion del cambio
del valor de los contratos a través de la creacion de clausulas adicionales, es
decir:

i Valor final del contrate — Valor inicial del contrato
Variacion del contrate = : +* 100
Valor final del contrato

Y para observar si efectivamente brinda informacion relevante del proceso,
se recopila, desde SAP, la informacion de los valores de los contratos y de las
cldusulas adicionales de cada uno de ellos, se realiza el cdlculo del
indicador, se analizan los valores atipicos, se definen rangos de variacion y se
realiza en montaje de tablas dindmicas que permiten observar la cantidad
de contratos con mayor variacion y a que dependencia pertenecen. Con
esta informacion se comprueba que el indicador permite realizar un control
significativo en el proceso.

Confinuando con el sexto objetivo especifico, se realizo la clasificacion de los
confratos segun su complejidad en baja, intfermedia y alta como se puede
ver en la Tabla 1:



Clasificacion

Contrato de
complejidad baja

Contrato de
complejidad
intermedia

Contrato de
complejidad alta

Definicion
Son los contratos que abarcan las necesidades de
bienes y servicios en los cuales se debe alcanzar un
objetivo final especifico, por una vez o repetidas veces
en la misma drea o en dreas diferentes. Cuenta con un
presupuesto definido en fases de tiempo o con una
unica enfrega. Estos contfratos se realizan para compras
recurrentes y/o puntuales.
Son los contratos que abarcan las necesidades de
bienes y servicios a través del seguimiento de las
actividades fijadas en el objeto del confrato y que
implica un relacionamiento con los terceros internos y
externos para cumplir con este. Puede presentar
algunas modificaciones en su ejecucion que ameritan
seguimiento a nivel técnico y gestion de pdlizas.
Son contratos que abarcan las necesidades de bienes y
servicios asociadas a un proyecto de construccion,
contratos de operacidén y mantenimiento relacionados
con los negocios del grupo ISA/INTERCOLOMBIA que
tienen una fecha de inicio y fin definidas, un resultado
final definido por alcanzar e involucra varias actividades
planificadas e interrelacionadas. Este fipo de confrato
requiere un alto relacionamiento con el proveedor, una
gestion efectiva de los requerimientos HSE y puede
presentar alto flujo de cambios y modificaciones al
contrato.

Tabla 1. Complejidad de los contratos. Fuente: Elaboracién propia.

Posteriormente, como apoyo a las tareas de la asesora Luisa Mutis, segun la
complejidad se inicid la recoleccion de la informacion para el curso bdsico
(complejidad baja) de administracion de contratos. Para esto se hizo un
estudio de los mddulos anteriores del curso y se planted la propuesta de
contenidos fundamentales expuesta en la Tabla 2.

TEMA DE INTERES

CONTENIDO PROPUESTO
Explicacion general del proceso de compras y
guias que lo rigen

CONTEXTUALIZACION DEL  Definicidon de roles en la gestion de contratos
PROCESO DE COMPRAS Proceso de designacién de roles en la gestion

de contratos
Explicacion general de las funciones de cada
uno de los roles



Areas de soporte de la gestidon de contratos
Tipos de responsabilidad en que pueden

FUNCIONES DEL incurrir los administradores de contratos
ADMINISTRADOR DE Marco juridico de la responsabilidad de los
CONTRATOS administradores de contratos

Aspectos claves para realizar una adecuada
especificacion técnica de servicios
Entrega a los administradores de contrato
Proceso solicitud érdenes de entrega
Evaluacion del Desempeno de los Contratistas
PROCESOS A SEGUIR POR EL  Clausulas adicionales y ofras modificaciones a
ADMINISTRADOR DE contratos
CONTRATOS Flujo del Proceso de Facturacion
Check List — entrega contratos
Responsabilidades Administradores de
Confrato en el tema de Garantias y Seguros
Tabla 2. Propuesta contenido inicial curso bdsico. Fuente: Elaboracion propia

Luego, de la mano con la construccion del Manual, se recolectd la

informacion de un documento de PowerPoint, como se puede observar en
la Figura 11.

PAUTAS INICIALES

CURSQ BASICO DE ADMINISTRACION DE

CONTRATOS O

5 f

a4 E 3
Figura 14. Recolecciéon informacidon curso bdsico. Fuente: Elaboraciéon propia



Y finalmente, se envia al proveedor el cual organiza la estructura vy
presentacion y lo publica en la plataforma corporativa de cursos vy
capacitaciones Integro, tal cual como se ve en la Figura 12.

¥ Introduccion

Por

Tutorial

Bienvenido al curso de
Gestion de Contratos
Grupo ISA

* Pautas Iniciales

Conceptos Basicos

Ciclo de Vida Contratacién

Etapa Precontractual

Etapa Contractual

Figura 15. Publicacion del curso en la plataforma Integro. Fuente: Elaboracion
propia

Y concluyendo con el séptimo objetivo especifico, como se puede ver en las
figuras 16 y 17 se comparten los documentos realizados, manual, instructivos
y flujos con los actores principales de los procesos a través del correo
corporativo y reuniones virtuales, se reciben comentarios y se realizan las
respectivas correcciones.

-.% Manual Gestion de Contratos- Formato |54.doc
(W] .
334 KB

Buenos dias,

Agradecemos por su tiempo para realizar comentarios y correcciones al manual,
adjunto envio la respuesta a estos comentarios y la version final del manual para su
revision.

Feliz dia

Figura 1. Correo enviado para revision del manual. Fuente: Elaboracion
propiaq.

Instructivo causacidn de bienes en SAP versidn final pdf
3 MB

Holal
Les envio |a version final del instructivo de causacion de bienes.

Figura 17. Correo para revision de instructivo de causacion de bienes. Fuente:
Elaboracién propia.



Conclusiones

Se contribuye a la implementacion de un nuevo modelo de administracion
de contratos para la empresa ISA INTERCOLOMBIA desde el trabajo en casa,
a través de:

e La elaboracion de un manual de procesos para la gestion de contratos
que apoya la adaptacion del modelo a través de la clarificaciéon en la
actuacion del administrador del contrato en cada uno de los procesos
de las etapas precontractual, contractual y postcontractual.

e La documentacion a fravés de diagramas de flujo de los procesos
principales del soporte administrativo de contratos que permite la
visualizacion y facilita la comprension de las actividades a seguir para
la gestidon de contratos segun el nuevo modelo tanto para las personas
que conforman el equipo en la actualidad como para futuras
personas que ingresen.

e La participacion en la creacion un curso de capacitacion bdsica en la
administracion de contratos de baja complejidad que significa un
apoyo en la gestion del conocimiento corporativo de la empresa. Y,
adicionalmente, la clasificacion de los contratos segun su complejidad
que sirve de base para la futura elaboracion de los siguientes niveles
de capacitacion.

e La elaboracion de instructivos que permiten la homologacion en Ia
gestion administrativa de contratos y ayuda a evitar reprocesos en el
registro de la informacion en la plataforma SAP.

Estos resultados permiten que a futuro el modelo pueda ser replicado en los
equipos de administracion de contratos de ISA y sus filiales ya que facilitan el
entendimiento del flujo de los procesos, clarifican la participacion de los
principales actores en dentro del modelo y apoyan la formacion de los
administradores del contrato.

Se resalta la importancia de la documentacion de procesos como un
mecanismo fundamental para lograr que las diferentes dreas de la empresa
se integren bajo el manejo de la misma informacion, la utilizacion adecuada
de los formatos y la mejora en la comunicacion.

Se evidencidé una gran disposicion por parte de los integrantes de las
diferentes dreas de la gestion confratos para realizar sus comentarios y
aportes a los diferentes documentos que se realizaron, especialmente al
manual de gestion contratos, lo que permitié que estos reflejen de manera
mas precisa la realidad de los procesos.



Se identifica que es de suma importancia como primer paso antes de la
documentacion, la homologaciéon de los procesos de manera que las dreas
que intervienen en ellos puedan adoptar los mismos procedimientos. Dentro
del proyecto se hizo complicado lograr esta homologacién debido a que las
tareas y requerimientos del dia a dia dificultaban los encuentros virfuales con
los equipos de gestion de contratos en la Direccion de Aprovisionamiento, la
Direccion de Operaciones, la Gerencia de Proyectos y el Centro de Servicios
de Compartidos. Esta complicacion se vio reflejada posteriormente, en el
momento en que se compartid el primer borrador del manual, ya gque los
algunos actores de los procesos manifestaban discordias por realizar algunas
tareas o diligenciar formatos de maneras diferentes.

También es importante tener en cuenta que en cualquier momento se
pueden presentar modificaciones en el sistema de gestion documental de la
empresa que requiera de la actualizacion de las plantillas en las que se
plasmoé la documentacion de los procesos o que genera retrasos en su
publicacion.

ISA INTERCOLOMBIA le permite al practicante sentirse parte de la empresa,
ya que posibilita el acceso a todos los sistemas de informacion, asigna un
coordinador que acompane el proceso de formacion, incluye en las
celebraciones corporativas y lo mds importante, da la oportunidad de
aplicar los conocimientos y ser propositivo.

Finalmente, se considera relevante mencionar que el conocimiento de los
procesos y de las politicas empresariales se realizd a través de los
documentos compartidos en las redes corporativas y lo comunicado en las
reuniones virtuales con las personas de la empresa, limitando el
conocimiento de la cultura organizacional, el relacionamiento y el dia a dia
de la gestion de contratos, esto debido a la contingencia por el Covid-19.
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Anexo 2. Comparacion de manuales

CELSIA

Manual de as y Contratacién

PARTEI | DISPOSICIONES

GEMNERALES
PARTEL _|PROCEDIMENTOS DE CONTRATACION
PARTEN |REGLASESPECIALES DE CONTRAT,
PARTERN | OELIGATORIECAD Y VIGENCLA DEL MANUAL

|LISTADO DE ANEXDS

Manual de Contratistas

|Cagitdo| |Disposiciones Generales

Capitdol_|Seguridady sakud en el rabaje

Capindo Wl | Requiskos genessles pas sla contiatacidndelsenicio

GRUPD ENERGIA BOGOTA

MARUAL DE CONTRATACION
CARITULOI Gensrales

CAPITULONY |Dispostcianes Finales

MANUAL DE GERENCIA E IN A
CARTULOI_|Disposiciones Generales
CAPITULON | Obdgacionss Generales del Interventor




Anexo 3. Diferencias

en procedimientos

enfre

Operaciones y la Direccion de Aprovisionamiento

la Direccidon de

A DAD OB ACIO
. . . Mo requiere ajustes en el pedido en
Recepcidn y causacidn de bienesy .
o o . SAP. Incluye revision de prefacturasy X X
servicios (Operatividad baja)
soportes.
Incluye los ajustes del pedido en SAP.
Recepcidn y causacidn de bienesy Multiples posiciones afectadas en la y Y
servicios (Operatividad media) causacidn y centros de costos. Incluye
revisidn de prefacturasy soportes.
Incluye los ajustes del pedido en SAP.
. . . Depende de la experiencia en manejo
Recepcidn y causacidn de bienesy )
o o del contrato. De los manejados porla X X
servicios (Operatividad alta) ) . .
gerencia de operaciones seria el
contrato de lineas.
Elaboracion y envio de la constancia de
cumplimiento soporte administrativo en |De 1a5 municipios X
el CTE (simples)
Elaboracion y envio de la constanciade  |Méas de 5 municipios. Comtratos como:
cumplimiento soporte administrativo en |lineas, transporte, aire acondicionado, X
el CTE (especiales) plantas diesel.
Envio de la constancia de cumplimiento y v
al proveedor
Revision, aceptacidn y registro de polizas x i
cuando apligue
Involucra revision, elaboracidn de carta
y entrega para firma. Ojo, hay que
Devolucion de facturas fisicas estandarizar el formato, por que hoy la X X
secretaria tiene que transcribir la
informacion.
Solo se devuelven cuando falta el CUFE
y/o el archivo. Se realiza una carta que
. L firma el ordenador de gasto. En el futuro
Devolucidn de facturas electrénicas . . X X
deberia bastar con un mensaje del
centro de verificador de factura para
realizar dicha devolucion.
Adjuntar constancia de cumplimiento a 3 3
las facturas electrénicas
Elaboracion de certificados de ejecucién |Normalmente a pedido, por ejemplo: . "
de contratos relacidn de contratos.
Solicitar actualizar informacién del .
. . |Hoy el registro en SAP lo hace
proveedor: cuenta bancaria, actualizacidn o X X
. . . Parservicios
de direcciones cuando es requerido
Evaluacion de proveedores: calificacidn, |En gerencia de operaciones incluye la
ingreso al sistema, elaboracion gestidn y |elaboracidn del formato y envio al ad X X
envio del informe de evaluacidn técnico.
Elaboracion de Obligaciones por Pagar . .
(OxP)
Reporte al administrador técnico de factura
pendiente por ingresar. Un robot genera un
informe que llega al administrador técnico.
Gestionar las facturas pendientes por El administrador técnico debe contactar al
) proveedor. Cuando no hay respuesta del X X
ingresar SAP administrador técnico al adminsitardor
administrativo realiza un contacto al
administrador técnico para que contacte al
proveedor.




A DAD OB ACIO
L. L . Ojo. Revisar en caso de que todas las
Revision cumplimiento check list de . L.
L. actividades de creacidn queden X X
recepcidn de contratos .
centralizadas.
Consolidar informes de la gestion
administrativa de contratos (por .
. . Infarme contratos asignados.
contratista, por periodo, por proyecto,
partidas abiertas, entre otros)
Revision y asesoria de contratos de X X
complejidad baja
Creacion y modificacion de SOLPED X
Revisidn y ajuste soportes de necesidad X
Revision y ajuste solicitud ordenes de %
entrega
Revision y ajuste formato control de e
cambios de baja complejidad
Revision de seguros de accidentes CTE oriente y centro. Validar con X

personales

Proveedores SIG- Revisar con Eliana

Anexo 4. Instructivo tablero Bl para la administracion de contratos

Instructivo tablero Bl
Administracion de

iy £Como funciona este instructivo?

£l video esti conformado por imigenes, videcs, sudios y links. Encontrard
uncs simbolos que be ayudaran a identificarios:

¢ reprodece un video [Para exto debe poner la
presentacion en pantalla completal

contratos § - [5edebe escuchar un audio. ]
Direccion de @ (o |
Aprovisionamiento
@ [ 50 cbserva 1a explicacién de la imagan. |
2
i4a~ Interfaz del tablero iyo~ Interfaz 1: Infocr::zfgsgeneral de los

E T S e — - -

i

-

€1 tablero eszh compuesto por dos pestatiar: informacién general y clautulag
adicionales.

£ 12 intartaz de informacion ganenal 3 encuentr informacion de ios contatos en &
3C0NS y SKIONNImAnTe 10 enCuRnTran Stros que BicEzan 1a consults de la

informacién
Seccitn 1 — o . Seccion 3
v = Lo
R z '
=
17 ——— | $*ccion 4

LAyE— Ubicacién del tablero

A eoeninupcidn 18 inica por Budio ¥ vides |53 ABOI B IAEUIT PEFE eRcOnERT ol Tablers

G:L ipealments 3 puede  acceder @ trawis  del  sipelente  link

L§G—"Filtros en la interfaz 1

L2 inserfas cuenta con diferentes filtros que Jyudan 3 sagmentar ka infoemacidn que se

esea consuar
Fitro por bisqueda

Filtros por grifica =

W

ﬂ mmlll !

@

Q P23 observar ol funcionimiento de CadE a0 e fos Fitros ingresa &

Filtro por sociedad

#atro poc
~ responestie

FRioe adicionaes
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