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RESUMEN

TITULO:

MEJORA Y ESTANDARIZACION DEL PROCESO DE COMPRAS DE LA
ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. E.S.P., SOPORTADO EN EL SISTEMA DE
INFORMACION DE RECURSOS FISICOS Y LOS REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO
9001:2000 .

AUTORA:

Laura Cristina Amaya Rueda

PALABRAS CLAVES:

Sistema de Gestion de la Calidad, Mejora, Requisitos, NTC ISO 9001:2000,
Documentacién, Procesos de Compras, Sistema de Informacién de Recursos Fisicos.

DESCRIPCION:

El presente trabajo de grado se enfoca en el redisefio del proceso de compras, mejorado
bajo los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2000 y los requerimientos del Sistema de
Informacién de Recursos Fisicos que la empresa esta implementando.

La mejora y estandarizacion del proceso de compras es un soporte fundamental para la
ESSA S.A. ESP, ya que facilita el desarrollo de las actividades de compras y garantiza
mayor eficiencia y excelencia en el servicio prestado, integrando todas las areas de la
empresa. De igual forma, es un soporte documental para el Sistema de Gestion de la
Calidad.

El trabajo desarrollado en la empresa, parti6 del andlisis del proceso actual y de los
requerimientos de los sistemas que lo soportan; lo cual permitié realizar una propuesta
mejorada del mismo. Se documentaron los procedimientos del subproceso compras e
inventarios que conforman el proceso de compras, estableciendo indicadores de gestion y
desarrollando una auditoria de suficiencia para demostrar el cumplimiento con respecto a
los requisitos de la norma de calidad.
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INTRODUCCION

La Empresa Electrificadora de Santander S.A. ESP, en miras de ser una empresa
competitiva y lider en la prestacion del servicio publico energético en el pais, como lo
expone en su mision; inicio el proyecto de certificacion de la calidad ISO 9001:2000, lo
cual la ha llevado a hacer una evaluacion minuciosa de las necesidades de cambio en
cada uno de sus procesos.

Los procesos que se desarrollan actualmente, obligan a que en la empresa se produzcan
cambios de enfoques en los procedimientos, estableciendo mejoras en el desarrollo de los
mismos; basados en los actuales sistemas de informacién como una fuente clara de
generacién de ventajas y retroalimentacion. Adecuar los procedimientos de una forma
técnica y sistematica, sirve para transmitir completa y efectivamente la cultura
organizacional a todo el personal de nuevo ingreso y documentar la experiencia
acumulada por la organizacion a traves de los afios en beneficio de si misma. Muchos de
los trabajadores tienen ideas para aportar en beneficio de la organizacion, las cuales en
algunos casos se desarrollan pero como no se cuenta con técnicas de informacion y
documentacion adecuadas y organizadas, terminan al cabo del tiempo no aplicAndose
correctamente o sencillamente olvidandose, lo cual es perjudicial para la empresa,
causando mas retraso y esfuerzos en lograr metas o soluciones que alguien en alguna
oportunidad ya las ha observado y criticado e incluso hasta propuesto soluciones, sin
lograrlas y llevarlas a la realidad.

Reconociendo la importancia del proceso de compras de la empresa, se ha tomado como
referencia para la elaboracion de este proyecto de grado. EIl proceso actual de compras
se conforma del subproceso Compras y del subproceso Inventarios. Las necesidades de
informacién oportuna que este proceso presenta, han aumentado en los ultimos afios y es
preciso lograr adecuar el funcionamiento administrativo de estos dos departamentos. Para
ello es necesario evaluar el proceso actual, ya que desde hace algun tiempo no se
adecua a los nuevos requerimientos, en consecuencia en la actualidad estos
departamentos no cuenta con un adecuado sistema de informacion, que logre agilizar el
proceso.

En el presente trabajo se hace referencia a la metodologia utilizada para el andlisis critico
de los procedimientos, describiendo cada una de sus etapas: identificacion de los
procedimientos, recopilacion, preparacion y andlisis de la informacion, conocimiento del
Sistema de Informacidbn de Recursos Fisicos, factores y criterios de evaluacién
utilizados, evaluacion y diagnostico de los procedimientos. Es mi interés abordar el
proceso de compras de la ESSA S.A. ESP. y evaluar la posibilidad de optimizarlo bajo la
direccidén de quienes corresponda y considerando el alcance y la oportunidad para ello,
convirtiéndose esto en mi principal aporte para con la empresa y obteniendo a la vez los
beneficios personales para la formacion académica y profesional.



JUSTIFICACION

La ESSA S.A. ESP., conocedora del perfil profesional del ingeniero industrial e
identificando la necesidad de documentar los procesos necesarios para implementar el
Sistema de Gestidon de la Calidad, ha decidido colaborar con la estudiante de ingenieria
industrial como apoyo efectivo para este proceso, formando parte activa en el redisefio de
los procesos de la empresa y brindando soluciones e implementando mejoras;
Constituyéndose esto, en la mejor forma de aplicar los conocimientos aprendidos en la
Universidad y sirviendo como trabajo practico para optar el titulo de Ingenieria Industrial,
el cual comprende: analisis, mejora y levantamiento de los procedimientos que conforman
el proceso de compras.

La documentacion del proceso de compras, le permite a la empresa obtener mayor
exactitud en las actividades desarrolladas, orientandolas hacia el cumplimiento de los
objetivos empresariales y hacia las expectativas de los clientes, logrando mantener la
calidad del servicio prestado a fin de satisfacer las necesidades explicitas e implicitas de
los clientes, evidencia de las capacidades de la empresa frente a clientes fijos y
potenciales y apertura de nuevas oportunidades de mercado o mantenimiento de la
participacion en el mercado.

Las razones que fundamentan la documentacion del proceso pueden resumirse en:
- Sistematizar las relaciones entre los integrantes de la empresa

Instruir a los funcionarios acerca de aspectos tales como: objetivos, politicas, normas,

procedimiento, funciones y autoridad.

Servir de guia para la ejecucion de las tares de los funcionarios.

Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

Normalizar el desarrollo de las actividades.

Servir de guia para el entrenamiento del personal de reciente ingreso.



OBJETIVOS

11 OBJETIVO GENERAL

Mejorar y estandarizar el Proceso de Compras del Sistema de Gestién de la Calidad
(S.G.C.) de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., soportado en el Sistema de
Informacion de Recursos Fisicos (SIRF) y los requisitos de la norma NTC-ISO 9001:2000.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnostico del proceso actual de compras, con relacion al cumplimiento
de los requisitos exigidos por la norma NTC ISO 9001:2000.

Plantear un nuevo disefio del Proceso de Compras con el fin de garantizar una mayor
eficacia y eficiencia en el producto ofrecido a los clientes internos de la organizacion.

Verificar el disefio del Sistema de Informacion de Recursos Fisicos para proceder a la
fase de programacion y validacion.

Documentar cada uno de los procedimientos del proceso de compras, definiendo
caracteristicas tales como condiciones, alcance, responsables, actores e
interrelaciones.

Realizar una auditoria de suficiencia al proceso de compras.



2 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. es una empresa de servicios publicos mixta,
de nacionalidad colombiana, constituida como sociedad anénima, sometida a régimen
general de los servicios publicos domiciliarios y a las normas especiales que rigen los
sectores a que pertenecen los mismos.

2.1 RAZON SOCIAL

Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. También puede utilizarse el nombre de ESSA.

2.2 NIT

890.201.230-1.

2.3 TIPO DE EMPRESA

ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. ESP es una empresa de economia mixta y
esta conformada por los siguientes accionistas:

La Nacion, Departamento de Santander, ECOPETROL, Municipio Bucaramanga,
Municipio San Vicente, Municipio Barrancabermeja, Municipio Puerto Wilches, Municipio
Cerrito, Fabrica de San José de Suaita, Municipio de Vélez, Municipio de San Gil,
Municipio de Barbosa, Municipio de Guadalupe, Municipio de Molagavita, Municipio de
Oiba, Municipio de Bolivar, Municipio de Suaita, Municipio de Guepsa, Municipio de
Sucre, Municipio de Malaga, Municipio del Socorro, Municipio de Chipata ,Municipio de
Chima, Municipio de Palmas del Socorro, Municipio de Guavatd, Municipio de Guapota,
Alvarez Benigno, Rugeles Moreno Sadl, Luque José Angel, Plata Marco Tulio, Asilo San
Antonio-Socorro, Rugeles Pablo, CELGAC S.A., Diaz Pedro José, Rodriguez Tedfilo.

2.4 OBJETO SOCIAL

El objeto social exclusivo de la Sociedad lo constituye la prestacion del servicio publico de
energia eléctrica, para lo cual podra realizar las siguientes actividades:

La compra, exportacion, importacion, distribucién y de energia eléctrica y de otras
fuentes de energia.
La construccion y explotacion de centrales y/o plantas generadoras y subestaciones.

La construccién y explotacion de lineas de transmision y redes de distribucion de
energia eléctrica.



La compra, venta y distribucion de toda clase de elementos electromecanicos para el
cumplimiento del objeto social.

Participar como socio 0 accionista, en Sociedades o Empresas dedicadas a la
realizacion de objetos similares o complementarios.

2.5 HISTORIA DE LA EMPRESA*

La Electrificadora de Santander es una empresa de economia mixta que genera,
transmite, distribuye y comercializa el servicio de energia eléctrica al departamento de
Santander y algunas areas del sur de Bolivar, Norte de Santander y Boyaca.

Nacio hace 111 afos gracias a los valiosos aportes de dos ciudadanos Alemanes. Julio
Jones y Reinaldo Goelkel se constituyeron en los precursores del desarrollo de la regién
al darse a la tarea de instalar la planta hidroeléctrica de Chitota en costado Nororiental de
Bucaramanga, una vez establecidos los contactos con la empresa Thompson de los
Estados Unidos y haber recibido la necesaria capacitacion para emprender su propgsito.

El 30 de Agosto de 1891, luego de sortear dificultades y haber tenido que postergar la
celebracién de la llegada de la energia eléctrica a Bucaramanga, se encendieron las
primeras luces del alumbrado publico.

Dias posteriores se propusieron darle identidad a su empresa como tal por lo que la
denominaron Compafiia Andnima Eléctrica de Bucaramanga, nombre con el cual nace la
primera empresa generadora de energia eléctrica por medios hidraulicos del pais.

En vista de la instalacion de una buena cantidad de plantas generadoras y las limitaciones
para la expansion del servicio debido a los altos costos para la construccién de redes se
hizo necesario integrarlas en un solo bloque constituyéndose la Central Hidroeléctrica de
Rio Lebrija con capital del estado en un porcentaje mayor asi como la participacion del
departamento, municipios y algunas personas juridicas. Mas adelante cambi6 su razon
social por Electrificadora de Santander y desde 1994 paso a denominarse Electrificadora
de Santander S.A. E.S.P.

2.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL?

Jerarquicamente la Electrificadora cuenta con una Junta Directiva, conformada por el
Ministro de Minas y energia, el Gobernador del Departamento, el Alcalde de
Bucaramanga y el Gerente General (entre otros), espacio en donde se toman las
decisiones de mayor relevancia (aquellos no relacionados con la politica Tarifaria o
disposiciones de la CREG); el Gerente General, como representante legal; y la linea
asesora a la gerencia, la Oficina Juridica, la Oficina de Planeacion y la Oficina de Control
Interno. Siguiendo el nivel de jerarquia encontramos las Gerencias Administrativa y
Financiera, Gerencia de Transmision y Distribucion, Gerencia de Generacion y Gerencia
de Comercializacion y Mercadeo y la Gerencia de Pérdidas y Planeacion.

! www.essa.com.co
2 Acta N° 002 de 2004




A continuacion se presenta el organigrama de la empresa Electrificadora de Santander
S.A. ESP.
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Figura 1. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA



2.7 MISION Y VISION

MISION

"Ser la empresa lider en la prestacion del servicio publico energético, en el ambito
nacional, con un alto grado de tecnologia, eficiencia, calidad y rentabilidad para el
engrandecimiento y bienestar de nuestros clientes, la empresa y nuestros empleados.

Propenderemos por el desarrollo integral de nuestro departamento y del pais a través de
nuevos proyectos energeéticos, aprovechando las potencialidades fisicas y humanas de
nuestra region, preservando el medio ambiente y los recursos naturales”.

VISION

"Durante la préxima década, la Electrificadora de Santander S.A. ESP sera una empresa
altamente competitiva en los mercados en que participe. Modelo en el sector energético
por su orientacion al cliente y el uso de las mejores practicas de gestion."

2.8 PRINCIPIOS

Las necesidades del cliente son basicas

Todo puede mejorarse

La participacion desarrolla compromiso

La calidad es tarea de todos

La gente que hace el trabajo es la que mejor lo conoce
La gente merece respeto

El trabajo en equipo da resultado

Las diferencias tienen un valor

Dar apoyo lleva al éxito

Usted hace la diferencia

29 VALORES CORPORATIVOS

Compromiso: Se entiende por compromiso la adhesion y lealtad personal con los
objetivos y metas de la organizacion.

Servicio: El servicio se identifica como la disposicion de la organizacién y de las
personas para orientar sus conocimientos, habilidades, voluntad y recursos, todos en
funcion de las necesidades y expectativas del cliente.

Equidad: Cada uno da a los demés lo que le corresponde por derecho, igualdad y
humanidad.



Respeto: El respeto a la dignidad de la persona se establece como el origen y
fundamento mismo de los demas valores. Es tratar con consideracion a todas las
personas entendiendo y aceptando las diferencias.

Honestidad: Actuar con rectitud, integridad y transparencia en la realizacion de actos
personales y de trabajo acorde con los principios morales y preceptos legales.

Competitividad: Ser cada dia mejores, es el reto de nuestra Empresa. Solo en la
medida en que la empresa sea productiva, sera capaz de satisfacer las necesidades
de la sociedad, empleados, proveedores, clientes y accionistas.

Aporte Social: Nos comprometemos a contribuir cada dia al mejoramiento de la
calidad de vida y al desarrollo regional.

Disposicion al Control Ciudadano: Incorporamos el control ciudadano en nuestro
proceso de mejoramiento.

Responsabilidad Ambiental: Somos solidarios con la vida en todas sus
manifestaciones y por ello, desarrollamos nuestra gestion orientada por un criterio de
sostenibilidad.

2.10 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

Suministro de energia eléctrica

Disefio y construccion de redes y subestaciones eléctricas
Mantenimiento de redes y subestaciones eléctricas
Mantenimiento de acometidas de media y baja tensién

Andlisis termografico para ubicar puntos calientes

Diagnostico para el mantenimiento predictivo en transformadores
Asesoria en instalacion de equipos para registro de mediciones eléctricas
Diagnostico preventivo y predictivo de equipos

Cambios de nivel de tension

Asesoria para el uso racional de la energia

Podas de arboles

2.11 LOCALIZACION

Las instalaciones administrativas de la Electrificadora de Santander estan ubicadas en la
carrera 19 # 24 -56, de la ciudad de Bucaramanga. Su ubicacién en las zonas de
Santander es la siguiente:

Barrancabermeja
Direccion: Cll 67 cr. 23-27 Barrio Parnaso
Tels: 223218 - 223202 - 220488



San Gil
Direccion: Cr 10 # 10-55
Tels: 6302 - 6303 - 3385

Socorro
Direccion: Cr 16 # 18-00
Tels: 7272021 - 7273925

Barbosa
Direccion: CII. 10 # 9-21
Tels: 67486004 - 67486102

Malaga
Direccion: Cr 7 # 13-83
Tels: 6607020

San Alberto
Direccion: Cll 4 # 3-33
Tels: 5645093

2.12 NEGOCIOS

2.12.1 Generacion:

La generacion es una actividad que consiste en la produccién de energia eléctrica a partir
de diferentes fuentes, y cuyo destino es la venta para el consumo por parte de los
usuarios.

La Electrificadora de Santander naci6é en el afio de 1891 como una entidad de caracter
privado con la construccion de la Planta hidraulica de Chitota siendo ésta la primera en su
género de todo el territorio nacional y la que més adelante le permitié al departamento de
Santander, el acceso a esta tecnologia que para la época solo estaba reservada para los
departamentos de Cundinamarca y Panama.

Hoy cuenta varias cinco plantas hidroeléctricas y dos plantas térmicas que la mantiene
como una empresa productiva en este negocio.

2.12.2 Transmisién y Distribucién:

La transmision es una actividad consistente en el transporte de energia por sistemas de
transmisién y en la operacion, mantenimiento y expansion de sistemas de transmision, ya
sean nacionales o regionales y la distribucién consiste en transportar energia a través de
una red de distribucion a voltajes iguales o inferiores a 115 kV.

La necesidad de ampliar la cobertura del servicio para llevar la energia al mayor nimero
de clientes posibles trajo como consecuencia la ampliacion de las redes en namero y
distancia por cuanto la creciente demanda asi lo exigia.

En principio se distribuyd el servicio podria decirse que de manera local en cortas
distancias como atendiendo las necesidades de un barrio determinado hoy dia.



En la medida que fueron surgiendo nuevos clientes se debieron construir soluciones en
materia de generacion en regiones apartadas en donde se podia aprovechar el recurso
hidrico y posteriormente con el montaje de las plantas térmicas.

Las redes para los diferentes niveles de tension debieron ser construidas para transportar
la energia de las centrales eléctricas a un lugar donde se pudiera administrar y controlar
la produccion. Surgieron asi subestaciones inicialmente de distribucion y luego de
transmision una vez se requirio la interconexion entre los distintos departamentos, como
apoyo a las posibles necesidades de demanda de manera mutua. El sistema de
Transmision de la ESSA lo constituyen las lineas de 220 Kilovoltios y su sistema de
Distribucion esta conformado por las lineas de 115, 34.5 y 13.8 Kilovoltios.

2.12.3 Comercializacion:

Actividad consistente en la compra de energia eléctrica en el mercado mayorista y su
venta con destino a otras operaciones en dicho mercado o a los usuarios finales.

En el propdsito de hacer la institucibn mas competitiva, la ESSA en los ultimos afios ha
implementado nuevas estrategias tendientes a fijar mas la atencién de los clientes en
general mostrando una mayor disposicion a la solucién de sus inquietudes permitiendo
con ello mantener una relacion directa ESSA-CLIENTES.

En esta responsabilidad esté la presencia de todas las dependencias que conforman el
area, comprometidos con los nuevos direccionamientos de la Administracion de
acercamiento al cliente y el aprovechamiento de oportunidades de permitan a la empresa
crecer cada dia.

El portafolio de servicios elaborado pensando en las necesidades de los clientes ha
permitido mostrar la capacidad en atencién y equipos que la institucion mantiene en
procura de solucionar los problemas en la infraestructura eléctrica especialmente del
sector industrial y comercial.

Adicionalmente desde comienzos del 2000 se ha creado la escuela de clientes disefiada
para capacitar a empresarios en temas referentes a costos tarifarios, aspectos generales
de electricidad, manejo de la bolsa de energia, ahorro de energia, actualizacién en
normas y otros temas que por sugerencia de los mismos se han incluido en la tematica
manejada directamente por los funcionarios de la Electrificadora que a diario estan al
frente de estas situaciones. Asi mismo, inculcar en los infantes la tarea de ahorrar
energia ha resultado bastante efectiva con la creacion del escuadron energético que ha
llegado a mas de un centenar de colegios de Bucaramanga y el area metropolitana en
una tarea donde por medio de juegos, videos, charlas y obsequios se esta educando a
estos chiquillos para que crezcan con esta mentalidad y adopten un comportamiento
favorable frente al derroche de energia.
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3 MARCO TEORICO

3.1 SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

Un Sistema de Gestion de Calidad (S.G.C.) es la forma como una organizacion realiza la
gestion empresarial asociada con la calidad. En términos generales, consta de la
estructura organizacional junto con la documentacion, procesos y recursos que se
emplean para alcanzar sus objetivos de calidad y satisfacer a los clientes mediante el
cumplimiento de los requisitos con el establecidos.

3.1.1 Enfoque de la Norma NTC ISO 9001:2000:

Como lo cita la norma ISO 9001:2000 en su punto 0.2, “Enfoque basado en procesos”:
“Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que identificar y gestionar
numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza recursos, y que se
gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados,
se puede considerar como un proceso. La aplicacion de un sistema de procesos dentro
de la organizacion, junto con la identificacion de las interacciones de estos procesos, asi
como su gestién, puede denominarse como "enfoque basado en procesos”.?

Un enfoque basado en procesos permite mantener un control continto sobre los vinculos
entre los procesos individuales y sobre su combinacién e interaccién. El enfoque basado
en procesos para un Sistema de Gestion de la Calidad da importancia a:

La comprension y cumplimiento de los requisitos del cliente, reglamentarios y de la

organizacion.

Los procesos en términos de que generen valor.

La obtencién de resultados del desempefio y la eficacia del proceso.

3.1.2 Principios del Sistema de Gestién de la Calidad:

Las normas ISO 9001:2000 estan basadas en ocho Principios de Gestion de la Calidad.
Aplicando estos Principios, las organizaciones produciran beneficios para los clientes,
duefios, personal, proveedores, comunidades locales y sociedad en general.

1. Organizacion enfocada al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes y por lo
tanto comprender sus necesidades presentes y futuras, cumplir con sus requisitos y
esforzarse en exceder sus expectativas.

2. Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propésito y direccion de la
organizacion. Ellos deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal
pueda llegar a involucrarse totalmente para lograr los objetivos de la organizacion.

® Norma NTC ISO 9001:2000 - 0.2 Enfoque Basado en Procesos
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3. Participacion de todo el personal: El personal, con independencia del nivel de al
organizacién en el que se encuentre, es la esencia de la organizacion y su total
implicacion posibilita que sus capacidades sean usadas para el beneficio de la
organizacion.

4. Enfoque a procesos: Los resultados deseados se alcanzan mas eficientemente
cuando los recursos y las actividades relacionadas se gestionan como un proceso.

5. Enfoque del sistema hacia la gestién: Identificar, entender y gestionar un sistema de
procesos interrelacionados para un objeto dado, mejora la eficiencia y la eficiencia de
una organizacion.

6. La mejora continua: la mejora continua deberia ser el objetivo permanente de la
organizacion.

7. Enfoque objetivo hacia la toma de decisiones: Las decisiones efectivas se basan en el
andlisis de datos y en la informacion.

8. Relaciones mutuamente benéficas con el proveedor: Una organizacién y sus
proveedores son independientes y una relacion mutuamente benéfica intensifica la
capacidad de ambos para crear valor.

3.1.3 Importancia y Beneficios de Implementar un Sistema de Gestion de la
Calidad:

La implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad es una actividad conjunta
realizada por los miembros de la organizacion y un asesor especialista quienes luego de
observar los procesos de la empresa proceden a redactarlos y sistematizarlos, en
busqueda de su optimizacidén y del cumplimiento de los requisitos especificos de la norma
(ISO 9001:2000). Este proceso, cuya duracion varia entre seis y diez meses culmina al
lograr un Sistema maduro y apto para recibir el Certificado de cumplimiento con las
normas ISO 9001:2000, otorgado por un Organismo de Certificacion Acreditado. El
Certificado brindara confianza a los clientes, empleados y proveedores sobre la voluntad
de la empresa por mejorar continuamente y satisfacer sus expectativas.

Los principales beneficios para la ESSA, al implementar un Sistema de Gestién de la
Calidad radican en:
Poseer un sistema que nos permita detectar metdédicamente los requisitos de todos
nuestros clientes y asegurar por consiguiente el cumplimiento de sus expectativas.
Reduccion de nuestros costos de produccion al evitar desperdicios y re-trabajos por
contar con procesos internos organizados y eficientes.
Aumento de la productividad al hacer las cosas bien desde la primera vez.
Mejora de la imagen y el posicionamiento en el mercado.

Beneficios internos:
Aumenta la motivacién y participacion del personal
Existe una buena acogida para las nuevas ideas.
Se facilitan las cosas para que todo salga bien a la primera.
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Existe un mejor clima de trabajo

Nuestros indicadores reflejan resultados muy positivos.
Incremento de la eficiencia y productividad operacional
Estandarizar y dinamizar el funcionamiento de los procesos.

Beneficios Externos:
Mejoramiento continuo
Mejora el nivel de satisfaccion y fidelizacion de los clientes.
Alta calidad percibida
Reduccion de auditorias del cliente
Aumenta la credibilidad de nuestros productos.
Facilidad de mercadeo “pasaporte al mundo comercial”.
Reconocimiento a escala nacional y mundial.
Puede utilizarse como argumento publicitario.

3.1.4 Etapas de laimplementacion:

Si bien cada empresa puede definir con amplia libertad las etapas y los plazos para la
implementacién de un sistema de calidad bajo normas ISO 9001, basicamente se pueden
mencionar los siguientes pasos:

Preparacion: Una vez decidida por la Alta Direccion de la empresa la incorporacién del
sistema de aseguramiento de calidad, con el apoyo de una consultoria especializada
en ISO 9001, la compafiia debe preparar los instrumentos requeridos para la
implementacion del sistema. Los pasos principales de esta etapa son:

- Control de la documentacion: Los sistemas de calidad estan sustentados en la
confiabilidad de la informacion que la empresa puede exhibir ante sus clientes
internos y externos.

Mediciones y calibraciones: Se debe propender hacia la mayor exactitud en
cada una de las mediciones para eficientizar el proceso de produccion y
avanzar en la calidad. Las normas ISO 9000 son muy exigentes en este punto.
Manual de la Calidad: Fija los grandes lineamientos sobre los que se estructura
el sistema en funcién de los puntos exigidos por la norma.

Instructivos de procedimiento: Especifican como se hace cada actividad y
quiénes son sus responsables.

Capacitacion: Se deben difundir los objetivos y politicas de la calidad y
capacitar al personal en las distintas actividades que deben realizar, de
acuerdo a los instructivos fijados para cada procedimiento.

Compromiso del Equipo: La politica de calidad debe ser asumida y defendida
por todas las areas de trabajo de la empresa.

Precertificacién: Concluida la etapa de preparacion, la empresa esta en condiciones
de solicitar una auditoria de precertificacion.

Si bien no es obligatoria, es un paso muy recomendable para que la compafia pueda
conocer sus debilidades y fortalezas de cara al examen final de certificacion ISO 9001.
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Certificacion: Desde el punto de vista formal, el proceso de implementacién del
sistema de calidad bajo normas 1SO 9001 concluye con la aprobacién de la auditoria
final de certificacion.

La auditoria incluye un amplio cuestionario que la empresa debe sortear sin demostrar
no conformidades de relevancia. Las consultas de los auditores son realizadas en
todos los niveles del personal involucrado en el proceso de produccién, por lo que las
tareas de capacitacion y de difusion de las politicas y objetivos de calidad son
cruciales para lograr la aprobacién del examen final.

Monitoreos de mantenimiento: Luego de obtenida la certificacién, el sistema de calidad
bajo normas ISO 9000 es supervisado en forma periédica (habitualmente cada 6
meses) por el ente certificador a través de los denominados “"Monitoreos de
mantenimiento”.

Tienen las mismas caracteristicas que las auditorias de certificacion, pero con la
particularidad de que a medida en que el sistema se desarrolla los examenes son mas
exigentes.

3.2 PROCESOS

3.2.1 Definicion de Proceso:

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas entre si, que
partiendo de uno o mas inputs (entradas) los transforma, generando un output (resultado).
Las actividades de cualquier organizacion pueden ser concebidas como integrantes de un
proceso determinado. Desde este punto de vista, una organizacion cualquiera puede ser
considerada como un sistema de procesos, mas 0 menos relacionados entre si, en los
gue buena parte de los inputs serdn generados por clientes internos, y cuyos resultados
irdn frecuentemente dirigidos hacia clientes también internos.

El propésito de todo proceso incluye la ejecucion de las actividades de tal manera que
satisfagan las necesidades y expectativas del cliente. De igual forma, los procesos se
caracterizan por tener un principio y un fin. Resulta conveniente tratar de precisar estos
dos aspectos, ya que ayudan a fijar responsabilidades en la ejecucién del trabajo y a
definir el proceso en forma concreta. La secuencia es otro aspecto importante ya que en
todo trabajo existe un orden determinado que se debe tener en cuenta.

Finalmente, todo proceso necesita para su desarrollo, del talento humano. El éxito de este
depende de la participacion de las personas, ya que esta define la calidad en el disefio,
ejecucion, evaluacion y control.

3.2.2 Importancia de los Procesos dentro de la organizacion:*

Los procesos se consideran actualmente como la base operativa de gran parte de las
organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de un nimero
creciente de empresas. Estos procesos, al requerir un conjunto de entradas materiales e
inmateriales y componerse de actividades que las van transformando, cruzan los limites

4 ZARATIEGUI, J.R. La Gestion por Procesos: Su papel e importancia en la empresa.
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funcionales repetidamente. Como consecuencia de esto, llevan a la integracion y van
creando una cultura de empresa distinta, mas abierta, menos jerarquica y mas orientada a
obtener resultados. Por esto resulta de gran importancia dejar de lado el paradigma de
centrar la empresa en funciones, departamentos o secciones.

Vale la pena hacer referencia a la importancia de los procesos y su evolucién en el
tiempo, ya que estos no irrumpieron con fuerza como “la solucion”, sino que gradualmente
se les fue considerando como unos medios Utiles para estructurar y transformar las
organizaciones. Hoy en dia, la gestion basada en procesos es reconocida como una
herramienta clave para adaptarse a los frecuentes cambios del mercado mediante el
mejoramiento o redisefio de los mismos.

3.2.3 Documentacion de Procesos:
Las empresas hoy en dia han reconocido la importancia de documentar los
procedimientos como soporte fundamental de sus sistemas. La finalidad de esto, consiste
en actuar de modo que las operaciones se realicen siempre de la misma manera y de
minimizar las actividades improductivas. La necesidad de garantizar uniformidad de
tratamiento de las operaciones periddicas tiene su razon de ser en algunos motivos
fundamentales:

Asegurarse de que sean respetadas las politicas del organismo.

Reducir errores operativos.

Evitar que los cambios del sistema sean consecuencia de decisiones demasiado

rapidas.

Facilitar el sostenimiento de un buen nivel organizacional.

Reducir el periodo de capacitacion de los nuevos empleados.

Facilitar la introduccion de los empleados en los nuevos cargos.

La documentacion de los procedimientos hace referencia a la elaboracion del manual de
procedimientos; en esencia, un manual es un recurso formal cuya finalidad es ofrecer una
descripcion actualizada, concisa y clara de las actividades contenidas en cada proceso.

Teniendo en cuenta que dificilmente las personas retienen en su memoria todos los
procesos, las normas asociadas con ellos, las rutinas y formularios, entre otros aspectos,
la elaboracion cuidadosa de los manuales de procedimientos y su adecuada divulgacion y
control facilitan el éxito de la empresa en sus diferentes actividades.

Ya reconocidas las ventajas de la utilizacion de los manuales de procedimientos, vale la
pena mencionar algunas de las caracteristicas que estos deben cumplir:
- Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.

Redaccion simple, corta, clara y entendible.

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

Facilitar a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.

Un aspecto importante que se debe tener en cuenta es el relacionado con la utilizacion de
aplicaciones de sistemas que permitan la actualizacion y consulta rapida de ellos. En la
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medida en que la presentacion y consulta de los manuales pueda llevarse a cabo por

medios electronicos es mucho mejor desde el punto de vista de la agilidad, seguridad y
5

costos’.

3.2.4 Mejoramiento:

La mejora de los procesos, significa optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando
también los controles, reforzando los mecanismos internos para responder a las
contingencias y las demandas de nuevos Yy futuros clientes. La mejora de procesos es un
reto para toda organizacion de estructura tradicional y para sistemas jerarquicos
convencionales. Para mejorar los procesos, debemos de considerar:

Analisis de los flujos de trabajo.

Fijar objetivos de satisfaccion del cliente, para conducir la ejecucién de los procesos.
Desarrollar las actividades de mejora entre los protagonistas del proceso.
Responsabilidad e involucramiento de los actores del proceso.

La mejora de procesos significa que todos los integrantes de la organizacion deben
esforzarse en HACER LAS COSAS BIEN SIEMPRE. Para conseguirlo, una organizacion
requiere responsables de los procesos, documentacién, requisitos definidos del
proveedor, requisitos y necesidades de los clientes internos bien definidos, requisitos,
expectativas y establecimiento del grado de satisfaccion de los clientes externos,
indicadores, criterios de medicion y herramientas de mejora estadistica.

Para establecer una metodologia clara para la comprension de la secuencia de
actividades o pasos que debemos de aplicar para la Mejora Continua de los procesos,
primero, el responsable del area debe saber que mejorar. Esta informacion se basa en el
cumplimiento o incumplimiento de los objetivos locales de la organizacion. Por lo, si
quisiéramos establecer una secuencia de pasos para la Mejora, estos serian:

Definir el problema o la desviacion detectada sobre los indicadores y objetivos.
Establecer los mecanismos de medicion mas adecuados de acuerdo a la naturaleza
del problema.

Identificar las causas que originan el problema, determinando cual es la mas
relevante, estableciendo posibles soluciones y tomar la opcién mas adecuada, por
medio del Analisis de los datos obtenidos.

Establecer los planes de accién, e implementar la mejora.

Controlar la mejora del proceso, efectuando los ajustes necesarios, por medio de un
monitoreo constante.

Para que los pasos antes mencionados, tengan una base sélida de analisis y monitoreo,
es necesario recurrir a las Herramientas de Mejora, las cuales, deben ser seleccionadas
de acuerdo a la naturaleza del problema y a la etapa del propio proceso de mejora en el
cual nos encontremos.

° MARTINEZ, Rigoberto. Los Manuales de Procedimientos. Medellin, Colombia. Segunda Edicion. 1997
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Las organizaciones, en primera instancia, se veran muy beneficiadas si se canaliza el
Sistema de Calidad, como una herramienta basica, la cual, debe ser permanentemente
mejorada. En otras palabras, contar con un Sistema certificado, debe ser mas que un
simple "Certificado”; debe ser el punto de partida de un proceso dinamico, basado en las
siguientes consideraciones:

La calidad depende del usuario y las condiciones de los procesos son cambiantes.

El rendimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad, es proporcional al nivel de
compromiso de la Alta Direccion.

El contar con procedimientos e instrucciones de trabajo, ayuda a las organizaciones a
monitorear sus procesos, definiendo los elementos de entrada, asi como los
elementos de salida y su relacion con otro proceso.

Las Auditorias Internas, deben de constituirse como un mecanismo de control,
corrigiendo las no conformidades y desviaciones del proceso, convirtiéndose en una
excelente herramienta de mejora.

La Mejora Continua de los procesos, alineada con el resto de los principios de la gestion
de Calidad, debe encaminar a la organizacion, al logro de la Excelencia, o dicho de otra
forma, alcanzar la calidad total. Precisamente, la Calidad Total, se fundamenta en cinco
principios, de los Cuales la mejora Continua es parte fundamental, siendo los otros cuatro:
el enfoque al cliente, el involucramiento total del personal, la medicién y el establecimiento
de objetivos, y finalmente el apoyo al esfuerzo por la calidad y el liderazgo de la direccion.
Estos criterios, estan profundamente arraigados en los valores, la mision y la vision de las
organizaciones.

Concluyendo, si incluimos dentro de nuestra cultura organizacional, la Mejora Continua,
tenemos garantizado el camino a la competitividad y por supuesto, el logro de los
objetivos que por consecuencia, seran los resultados deseados, evitando cotos por
correccion, fomentando el compromiso con la calidad por parte de todos los involucrados,
ganando terreno en el crecimiento individual, colectivo y, en su conjunto, de toda la
organizacion®.

6 www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/44/mejinnoproceso.htm
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4  UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

La Unidad de Servicios Administrativos es un area de apoyo a la Administracion de la
entidad, que depende de la Gerencia General, su servicio estd orientado a desarrollar y
promover la compra de bienes y servicios solicitados por parte de las diferentes areas de
la empresa.

4.1 DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

El Departamento de Materiales y Suministros, es el encargado de gestionar y legalizar los
pedidos y contratos de compra de bienes y suministros solicitados por funcionarios de las
diferentes areas de la empresa como son:

Area Administrativa
Area Técnica

Area Operativa
Area de Distribucion
Area de Generacion

4.1.1 Mision:

Es misién del departamento de compras y suministros:

“Ejecutar la gestiébn de compra, para aquellas requisiciones debidamente autorizadas y
con disponibilidad presupuestaria, garantizando la satisfaccion de las necesidades de las
dependencias (nuestros clientes); actuando bajo criterios de objetividad, responsabilidad y
mejoramiento continuo en todos nuestros procesos de trabajo.

Actualizar nuestros procedimientos, incrementar nuestra productividad y disminuir
nuestros costos operativos para contribuir al buen desempefo de nuestra institucion.
Tener un comportamiento ético hacia nuestros comparieros de trabajo, nuestros clientes,
nuestros proveedores y nuestra empresa en general.

Desarrollar y mantener un personal motivado y altamente calificado”.

4.1.2 Vision:

“Hacer del Departamento de Compras y Suministros, un Departamento reconocido por su
eficacia administrativa, confiabilidad en sus procesos y por la excelencia de su personal,
satisfaciendo las necesidades del cliente interno y externo”.

4.1.3 Principios:

Fortalecer el principio de igualdad y oportunidad
Racionalizar el gasto
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Administrar eficazmente los inventarios
Mayores y mejores posibilidades de seleccion
Mejores precios y calidad en los productos
Disminuir costos del proceso contractual
Satisfacer las necesidades del cliente interno

4.1.4 Estructura Organizacional:

JEFE DEPARTAMENTO
DE MATERIALES Y

SUMINISTROS
SECRETARIA
MATERIALES Y
SUMINISTROS
AUXILIAR OFICIAL FONDO
ADMINISTRATIVO ROTATORIO

AUXILIAR
DE OFICINA

Figura 2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

4.1.5 Manual de Responsabilidades:

El Departamento de Materiales y Suministros esta conformado por los siguientes
funcionarios:

JEFE DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
SECRETARIA

OFICIAL FONDO ROTATORIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE OFICINA
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En el anexo 1 se presenta el Manual de Responsabilidades del Departamento de
Materiales y Suministros.

4.2 DEPARTAMENTO DE ALMACEN

El Departamento del Almacén General y Transporte de materiales, es el encargado de
recepcionar y almacenar materiales provenientes de los pedidos, para ser utilizados en
las diferentes areas de la empresa como son:

Area Administrativa
Area Técnica

Area Operativa
Area de Distribucion
Area de Generacion

42.1 Mision:

“Ser el equipo lider en la recepcion y entrega de materiales al cliente interno y externo,
basados en la capacidad del talento humano y tecnologia actualizada, logrando eficacia,
eficiencia y rentabilidad en los procesos. Asegurando con ésta la competitividad de la
empresa’.

4.2.2 \Vision:

“Seremos el mejor departamento por su modernizacion en la infraestructura y por su alta
calidad en el talento humano, para la recepcion, entrega de materiales y tramitacion de
documentos oportuna y eficazmente para satisfacer las necesidades del cliente interno y
externo”.

4.2.3 Principios:

Las necesidades del cliente son basicas

Todo puede mejorarse

La participacion desarrolla compromiso

La calidad es tarea de todos

La gente que hace el trabajo es la que mejor lo conoce.
La gente merece respeto

El trabajo en equipo da resultado

Las diferencias tienen un valor

Dar apoyo lleva al éxito
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4.2.4 Estructura Organizacional:

JEFE
DEPARTAMENTO
ALMACEN GENERAL
SECRETARIA
ALMACEN
SUBALMACENISTA
COORDINADOR COORDINADOR OFICIAL OFICIAL DE OFICIAL AUXILIAR
BODEGA DE DE BODEGAS DE DESPACHO PEDIDOS Y DEVOLUTIVOS ADMINISTRATIVO
TRANSFORMADO CONTRATOS Y OPERADOR
RES MONTACARGA
AUXILIAR
DEVOLUTIVOS
AUXILIAR DE AUXILIAR
BODEGA ADMINISTRATIVO
COORDINADOR
DE BODEGA

Figura 3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

4.2.5 Manual de Responsabilidades:
El Departamento de Almacén esta conformado por los siguientes funcionarios:

ALMACENISTA
SUBALMACENISTA
SECRETARIA

AUXILIAR DE OFICINA
AUXILIAR ADMINISTRATIVA

En el anexo 2 se presenta el Manual de Responsabilidades del Departamento de
Almaceén.
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4.2.6 Planta Fisica:

El almacén general se encuentra organizado por bodegas que corresponden a un negocio
o0 actividad especifica:

Bodegas Internas: Bodegas Externas:

- Principal - Sub-Palos
Redes - Autollantas Bolivar
Alumbrado Publico Y Administrativo - Zaragoza
Transformadores - Terpel
Devolutivos - Sub-Bucaramanga
Patio - Concresur
Veneracion - Pretecor

Transformadores Para Mantenimiento
Devolutivos Inservibles
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

-22 -



5 MEJORA DEL PROCESO DE COMPRAS

Las compras representan un factor clave en el éxito de cualquier organizacion que quiere
alcanzar la excelencia. En estos tiempos de crisis, contar con un proceso de compras
Optimo, aumenta la probabilidad de alcanzar el éxito; la intencion de mejorar, sistematizar
y estandarizar podra hacer mas eficiente el proceso de compras de la ESSA S.A. ESP.,
motivado basicamente por:

La ESSA S.A. ESP.,, como empresa de servicios publicos requiere ser mas
competitiva.

El deseo de la ESSA S.A. ESP., por participar activamente en la consecucion de las
metas y objetivos que le permitan hacer de la empresa la mejor y méas eficiente en su
campo de accion.

Prestar un servicio energia de excelente calidad.

La metodologia a seguir para el desarrollo del proyecto se definié siguiendo el ciclo de
mejoramiento de Deming PHVA, el cual se dividié por etapas de ejecucion de acuerdo al
mismo: Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

51 ANALISIS DEL PROCESO DE COMPRAS

En esta primera etapa de mejora se realizo un diagnéstico del proceso actual de compras,
el cual sirvio como base para definir el plan de trabajo a realizar con el fin de desarrollar y
culminar este proyecto.

5.1.1 Diagnéstico del Proceso:

Se realizo un diagnéstico del proceso actual de compras con relacion al cumplimiento de
los requerimientos de la horma NTC ISO 9001:2000; con el fin de determinar el grado de
cumplimiento de los mismos. Para lo cual recibi capacitacién del asesor del proyecto de
calidad sobre los fundamentos del Sistema de Gestién de la Calidad y los requisitos de la
norma NTC ISO 9001:2000.

Para la realizacién del diagnéstico se aplico la siguiente metodologia:

1. Lista de Chequeo’: Teniendo en cuenta que la norma NTC ISO 9001:2000, habla de
requisitos del proceso de compras en los numerales 7.4 (7.4.1 Proceso de Compras,
7.4.2 Informacion de las Compras, 7.4.3 Verificacion del Producto Comprado), 7.5.5.
Preservacion del Producto, 7.5.3 Identificacion y Trazabilidad, y 6.3 Infraestructura. Se
realizo una lista de chequeo que permitiera evaluar el estado actual del proceso con
relacién al cumplimiento de estos requisitos.

" Anexo 3 Lista de Chequeo Proceso Gestion Compras.
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2. Observacion directa del proceso: se realizaron reuniones con los responsables del
proceso, con el fin de tener una visién clara del mismo. Se entrevisto a los Jefes de los
dos departamentos que conforman el proceso de compras, quienes expusieron de
forma global las actividades que realizan. Y para obtener un conocimiento mas amplio
de la labor y realizar de esta forma el diagnostico, se entrevisto a cada uno de los
funcionarios que conforman estos departamentos, quien muy amablemente
describieron su labor cotidiana.

La informacion obtenida por parte de los funcionarios, se comparo con cada uno de los
items de la lista de chequeo, verificando de esta forma el cumplimiento o no de la
empresa con respecto a los requisitos de la norma. Los resultados de esta evaluacion
fueron la base para realizar el informe del diagnostico® del proceso de compras, el cual
describe el estado actual y las oportunidades de mejora que se encontraron.

5.1.2 Plan de Trabajo:

Se realizo el Plan de Trabajo® bajo la direccion del Jefe de Departamento de
Planeamiento Corporativo, el Asesor Externo del proyecto de Calidad y el Interventor del
proyecto del Sistema de Informacién de Recursos Fisicos, teniendo en cuenta los
tiempos establecidos por la empresa para desarrollar e implementar estos sistemas y el
tiempo establecido por la Universidad para realizar la practica empresarial. Se limito el
alcance del proyecto contemplando Unicamente la compra de bienes y suministros y
excluyendo la compra/contratacion de servicios.

Se identificaron los recursos béasicos por parte de la empresa, para el eficaz desarrollo del
proyecto (Presupuesto Basico para el Proyecto).

5.2 DISENO DEL PROCESO DE COMPRAS

De acuerdo al diagnostico realizado al proceso de compras y debido al sistema SIRF que
la empresa desea implementar, se concluyo que es necesario definir mejoras que
conlleven a la implementacién de procedimientos eficientes y conexos con los demas
departamentos de la empresa, los cuales serviran de soporte para el sistema y permitan
mantener estandares éptimos para con ello prestar el mejor servicio posible.

El disefio del proceso de compras se enfoca en:
- Mejorar la calidad del proceso, teniendo en cuenta la herramienta tecnolégica y los
cambios necesarios para actualizarlo.
Optimizar la utilizacion de los recursos.
Facilitar el monitoreo del area a distintos niveles.
Preparar la empresa para una futura certificacion de calidad.

5.2.1 Definicion del Grupo de Trabajo del SIRF:
Teniendo en cuenta el alcance del proyecto y el plan de actividades a desarrollar, se
formalizo el grupo de trabajo responsable de mejorar, disefiar y documentar los

® Anexo 4 Diagnostico del Proceso Gestion Compras.
° Anexo 5 Plan de Trabajo
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procedimientos de compras, que la empresa implementara una vez se construya y
entregue el software del Sistema de Recursos Fisicos, por parte de la empresa
contratista.

La definicion del grupo de trabajo, estuvo a cargo del Interventor del proyecto SIRF y del
Jefe del Departamento de Planeamiento Corporativo quien lidera el proyecto SGC. Para
lo cual se especificaron las siguientes responsabilidades:

ASESOR EXTERNO DEL PROYECTO SGC:

Funcionario perteneciente a la firma Mantilla & Asesores, es responsable de:
Capacitar a todo el personal del proyecto en los fundamentos de la norma NTC I1SO
9001:2000, y en el desarrollo de actividades relacionadas con la calidad.
Coordinar las actividades necesarias para que el nuevo proceso de compras sea
disefiado e implementado bajo los requisitos del Sistema de Gestidn de la Calidad.
Informar del avance de las actividades del proceso de compras en cuanto al Sistema
de Gestién de la Calidad, asi como del cumplimiento de las responsabilidades por
parte de los lideres de proceso.
Asegurar que para el proceso de compras del Sistema de Gestion de la Calidad de la
empresa se definan e implementen indicadores de gestion que permitan medir su
desempefio.
Asegurar que los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad generen Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora.
Asegurar que se ejecuten las auditorias internas y externas de Calidad.

ASESOR EXTERNO DEL PROYECTO SIRF:

Funcionario perteneciente a la firma ACTSIS Ltda., es responsable de:
Coordinar las actividades necesarias para el disefio e implementacion, del Sistema de
Informacion de Recursos Fisicos.
Informar del avance de las actividades del Sistema de Informacion de Recursos
Fisicos, asi como del cumplimiento de las responsabilidades.
Asegurar que para el proceso de compras del Sistema de Informacion de Recursos
Fisicos, se definan e implementen los requerimientos exigidos por la empresa.
Informar sobre los recursos requeridos por el proceso para el disefio e implementacion
del Sistema de Informacién de Recursos Fisicos.
Coordinar y desarrollar actividades encaminadas al conocimiento y mejora del proceso
actual.

CONSTRUCTOR DEL SOFTWARE SIRF:
Funcionario perteneciente a la firma ACTSIS Ltda., es responsable de:
Analizar los requerimientos exigidos por la empresa, al igual que el proceso actual.

Definir requerimientos generales a sistematizar con base en los requerimientos
propuestos por la empresa.
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Disenar y verificar el SIRF.
Construir e implementar el SIRF.
Interactuar con el analista del proceso y demas funcionarios.

ANALISTA DE PROCESOS:

Estudiante en practica perteneciente a la empresa, es responsable de:

- Analizar y mejorar el proceso de compras para el SIRF (Con voz y sin voto).
Desarrollar las actividades necesarias para que el nuevo proceso de compras sea
disefiado e implementado bajo los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Interactuar con el constructor del software y establecer mejoras.

Informar del avance de las actividades del proceso de compras en cuanto al Sistema
de Gestion de la Calidad y al Sistema de Informacién de Recursos Fisicos.

Definir indicadores de gestion que permitan medir el desempefio del proceso de
compras del Sistema de Gestion de la Calidad.

Para este grupo de trabajo liderado por el Interventor del proyecto SIRF y el Jefe del
Departamento de Planeamiento Corporativo, se determino realizar una reunion minimo
una vez al mes - maximo cada dos meses, para ver el avance del proyecto y establecer
acciones de acuerdo a las necesidades que surjan. Por lo tanto, el grupo de trabajo SIRF
presenta informes de las actividades desarrolladas en el lapso de tiempo, sustentadas
mediante registros de actividades que evidencian lo realizado y los participantes.

El resultado de estas reuniones es una Acta, donde se plasman las conclusiones y
observaciones realizadas por los funcionarios presentes.

5.2.2 Conocimiento del Proceso Actual de Compras:

Para elaborar un software Optimo que permita administrar eficientemente los bienes y
suministros de la empresa hay que conocer detalladamente el proceso de tal forma que
se garantice la integracién de todas las tipificaciones de compras existentes (pedidos,
contratos, contratos de entrega directa y fondo rotatorio) y las diferentes entregas de
material (almacén, directos desde el proveedor).

La metodologia empleada para el desarrollo de esta etapa de conocimiento de los
subprocesos de compras, fue la siguiente:

Se realizo una reunidon con los Jefes de los Departamentos de Materiales y
Suministros y del Almacén, para presentar los requerimientos del Sistema de Gestion
de la Calidad en cada subproceso. La reunion estuvo a cargo del asesor del proyecto
SGC y del Departamento de Planeacion.

Se realizo una reunion con los Jefes y funcionarios de los Departamentos de
Materiales y Suministros y del Almacén, para presentar el grupo de trabajo SIRF y
exponer las necesidades de la empresa por mejorar los procesos actuales
redisefiando los procedimientos que existen y a su vez disefiando los que no existen,
apoyados en el Sistema de Informacién. La reunion estuvo a cargo del Interventor del
SIRF.
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Se programaron reuniones en cada uno de estos Departamentos para conocer a
fondo y recopilar informacién y sugerencias de las actividades desarrolladas por cada
funcionario, para lo cual se realizaron entrevistas y observacion directa. A cargo del
grupo de trabajo SIRF.

Se realizaron visitas planeadas a estos Departamentos para observar la operatividad
del proceso. A cargo del grupo de trabajo SIRF.

Se realizo un listado de los procedimientos existentes. A cargo del grupo de trabajo
SIRF.

Andlisis de los requerimientos del SGC y del SIRF, definiendo nuevos procedimientos
a disefiar. A cargo del grupo de trabajo SIRF.

Se conocieron los actuales sistemas de informacién de la empresa:

- Sistema Comercial: comprende los procesos de lecturas, calculo de consumos,
facturacion, atencion al publico, recaudos, cortes.

- Sistema Financiero: comprende los procesos de presupuesto, contabilidad,
cuentas por pagar, cuentas por cobrar y tesoreria.

- Sistemas de obras: Comprende presupuesto de obras, control de ejecucion de
contratos, identificando material entregado para obras y sobrantes a reintegrar y
herramientas de interventoria.

Se consultaron documentos de la normatividad por la cual se rige la empresa, para

tener un conocimiento general:

- Ley 142 de 1994, "Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos
domiciliarios y se dictan otras disposiciones".

- Ley 143 de 1994, "Por la cual se establece el régimen para la generacion,
interconexion, transmision, distribucion y comercializacion de electricidad en el
territorio nacional, se conceden unas autorizaciones y se dictan otras
disposiciones en materia energética".

- Condiciones uniformes del contrato para la prestacion del servicio de energia
eléctrica de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.

- Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

- Manual de Contratacion Electrificadora de Santander S.A. ESP

- Estatuto de Contratacion, Acuerdo 008 de 2003.

- Condiciones Generales de Contratacion.

- Manual de Interventoria.

- Cadigo del Buen Gobierno Corporativo de la Electrificadora de Santander S.A.
ESP.

- Documento SICE (Sistema de Informacion de Contratacion Estatal)

- El Control Interno en las Entidades Publicas - ACOLFUMAN (Asociacion
Colombiana de Funcionarios de Manejo).

Esta metodologia permiti6 conocer claramente el proceso actual y definir falencias a

mejorar, al igual que nuevas necesidades debido a las interfaces que debe presentar el
software con respecto a los demas procesos y sistemas de la empresa.
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5.2.2.1 Subproceso Actual de Compras:
Los procedimientos existentes del Departamento de Materiales y Suministros reposan en
la oficina de Planeamiento Corporativo y tienen fecha de revision de noviembre de 2003:

el

Proceso antiguo de orden de pedido y solicitud de compra nacional.
Proceso nuevo de orden de pedido y solicitud de orden de compra nacional.
Proceso nuevo de compras por el fondo rotatorio.

Proceso de proveedores.

Estos procedimientos fueron punto de partida para el estudio del proceso actual de
compras, los cuales forman parte de la metodologia aplicada descrita en el numeral
anterior (5.2.2); la cual sirvié para obtener un conocimiento claro del estado actual del
subproceso, definiendo como necesidades primordiales:

Actualizar el manual de procedimientos adaptandolo al nuevo sistema de informacion
que soportara el proceso y estableciendo interfaces con otros procesos de la empresa.

Definir nuevos cargos y responsabilidades basicas de Jefes y funcionarios del
Departamento de Materiales y Suministros.

Analizar la politica de compras actual y proponer modificaciones que permitan mejorar
la eficacia del Departamento.

Activar el sistema de control de compras para disminuir el tiempo de procesamiento de
las requisiciones y llevar un mejor control del proceso de compra.

Elaborar una guia para la evaluacién de proveedores adaptada a las caracteristicas
de la empresa.

Actualizar el registro de proveedores y hacer una evaluacion de los mismos.
Actualizar el listado de proveedores.

Elaborar un catalogo de los diferentes bienes y suministros que se adquieren con
frecuencia, que permita cierto grado de estandarizacién en las compras.

Definir indicadores de gestion que permitan medir el proceso.

5.2.2.2 Subproceso Actual de Almaceén:
Los procedimientos existentes del Departamento de Almacén reposan en la oficina de
Planeamiento Corporativo y tienen fecha de revision de noviembre de 2003:

arwNPE

Ingreso de Pedidos

Ingreso Contratos Nacionales

Ingreso Contratos de Reconversion
Reintegro Devolutivos Cliente Interno
Reintegro Cuadrillas de Mantenimiento
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6 Devolucion Material Entregado a Contratistas para Obras

7. Recuperaciéon de Material por Desmantelamiento

8. Material dado de Alta por Selectivas y/o Aprovechamiento

9. Material Recibido por Traspaso entre Almacenes

10. Entrega Contratistas-Obras de Inversion

11. Entrega Devolutivos a Clientes Internos

12. Elementos Solicitados por Dependencias de la ESSA

13. Entrega de Material para Cuadrillas de Mantenimiento

14. Egreso de Transformadores para reparar en Talleres Particulares
15. Préstamo elementos Devolutivos o0 Consumo a Clientes Externos
16. Material Entregado por Traspaso entre almacenes

17. Ajustes de Cantidades y/o Valores en almacén

18. Bajas-Ventas de Contado

19. Bajas-Ventas por Remate de Materiales y/o Vehiculos

20. Proceso de Cierre

Estos procedimientos fueron punto de partida para el estudio del proceso actual de
compras, los cuales forman parte de la metodologia aplicada descrita en el numeral
anterior (5.2.2); la cual sirvié para obtener un conocimiento claro del estado actual del
subproceso, definiendo como necesidades primordiales:

Actualizar el manual de procedimientos adaptandolo al nuevo sistema de informacion
que soportara el proceso y estableciendo interfaces con otros procesos de la empresa.

Replantear las novedades del Almacén que se contemplaran en el nuevo SIRF.

Definir nuevos cargos y responsabilidades béasicas de Jefes y funcionarios del
Departamento de Almacén.

Definir una metodologia para ubicar y preservar adecuadamente los elementos dentro
de las bodegas.

Definir el sistema de control de Inventarios en el Almacén General, incluyendo
indicadores de consumo que permitan definir las cantidades a pedir de los diferentes
items y controlar las cantidades asignadas a las diferentes dependencias.

5.2.3 Analisis Critico de los Procedimientos del Proceso de Compras:

En esta etapa se hace necesario verificar la informacion obtenida durante la fase de
conocimiento del proceso actual de compras (entrevistas, observacion directa, definicion
de funciones por cargos, entre otros), analizando la normatividad, requerimientos y
manuales existentes de la empresa; con el fin de definir un proceso de compras adecuado
a las necesidades y perspectivas futuristas de la ESSA S.A. ESP.

Se realizo la etapa de analisis de los procedimientos, teniendo en cuenta la informacién
recolectada y el reconocimiento general de la estructura y funcionamiento del Sistema de
Informacion de Recursos Fisicos. Para lo cual se consideraron los siguientes factores en
busca de lograr el éxito en las mejoras y evitar la reduccion de requisitos, pasos y
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documentos que sean parte fundamental del procedimiento. Garantizando la planeacién,
gestion y control de los recursos fisicos de la empresa soportados en el sistema
implementado.

1.

Normas y reglamentos: La ESSA S.A. ESP., por ser una empresa de servicios
publicos mixta, sometida a régimen general de los servicios publicos domiciliarios y a
las normas especiales, debe contemplar en el desarrollo de sus actividades los
requerimientos que dan cumplimiento a dichas normatividades. Ademds, debe
contemplar las normas y reglamentos internos asi como los requisitos de la norma
NTC ISO 9001:2000.

Mision, Visidn, Principios y Valores: Teniendo en cuenta que los procedimientos son
parte fundamental de la razon de ser de la empresa, se hace necesario para el
planteamiento de las mejoras involucrar la mision y vision tanto de los departamentos
como de la empresa en general y los principios y valores por los cuales se rige.

Clientes: El resultado del proceso de compras es una respuesta a un cliente tanto
interno como externo (en el caso de contadores); por lo cual, es indispensable enfocar
las mejoras hacia la obtencién de un servicio de excelente calidad que satisfaga las
necesidades de los mismos y agilice el proceso.

Funcionarios participantes del proceso: Todo proceso de la empresa esta disefiado
para gue un funcionario sea responsable de desarrollarlo y controlarlo, apoyado en
otros funcionarios que soportan las actividades. De esta forma, se recalca la
importancia del recurso humano de la empresa para obtener los resultados
esperados en el proceso y mas aun cuando se van a implementar mejoras. Este factor
es de mayor andlisis en el planteamiento de mejoras, ya que se debe definir el
personal idéneo para realizar cada actividad.

Agilidad del proceso: Este factor es muy importante y es el de mayor cuidado ya que
permite obtener informacion del proceso en un tiempo dado, dependiendo de las
actividades y la secuencia a realizar. Obviar algun paso o documento, repercute en la
obtencion de resultados. Para la aplicacion de mejoras, se hace necesario analizar
detenidamente las implicaciones de este factor.

Actividades: Los procedimientos estan conformados por actividades que se realizan
en circunstancias y tiempos diferentes e involucran areas y funcionarios
independientes de su razén de ser. Razon por la cual este factor es vital, mereciendo
mayor detenimiento en el andlisis de sus interrelaciones e implicaciones. Se
analizaron detenidamente las actividades, determinando aquellas que agregan valor y
eliminando las que no.

Ordenadores del Gasto: Hace referencia a aquellos Funcionarios responsables de
administrar un rubro presupuestal asignado; por lo cual deben ejercer control y
autoridad del mismo sobre los funcionarios solicitantes. Este factor es importante para
la empresa porque el Gerente General delega la responsabilidad de las decisiones
administrativas, siendo estos funcionarios los encargados de dar visto bueno al
destino del rubro y teniendo en cuenta que las solicitudes se realizaran por medio del
sistema de informacion se debe realizar mayor analisis para no perder el control.
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8. Sistemas de Informacion: La empresa cuenta actualmente con sistemas de
informacién, para los cuales esta actualizando las versiones de las aplicaciones,
buscando una plataforma uniforme en los sistemas de informacion, con el fin de
agilizar y optimizar los procesos. Teniendo en cuenta que el proceso de compras
estara soportado en un sistema de informacion, se hace necesario analizar
detalladamente la operatividad del sistema de tal forma que se mejore el proceso
actual, disminuyendo tiempos, documentos y actividades ineficientes y permitiendo
obtener la informacion en tiempo real referenciada con otros sistemas de la empresa.

9. Sugerencias e inquietudes: Las sugerencias e inquietudes expuestas por funcionarios
de la empresa, es un factor importante a tener en cuenta.
Ya que estas personas realizan sus actividades repetitivamente e interactian en los
procesos de la empresa, logran determinar errores y oportunidades de mejora en las
mismas, lo cual merece atencion y analisis.

10. Documentos, registros y formatos: Estos hacen parte del proceso, permitiendo
agilizarlo y controlarlo de una mejor forma. Al sistematizar el proceso de compras se
logran eliminar muchos de estos, lo cual merece realizar una evaluaciéon de
importancia y objetividad.

Una vez realizado el andlisis de los procedimientos teniendo en cuenta los factores
mencionados, se logro conocer ciertamente la operatividad real del proceso, permitiendo
ampliar la visién sobre lo que se desea mejorar.

Este andlisis sirvio de base para continuar con el planteamiento de mejoras y definicion de
los procedimientos que se van a implementar a futuro, teniendo un sentido critico-
constructivo y visionario de la labor que sé esta realizando y haciéndose necesario
interactuar permanentemente con los responsables del proceso e indagar con ellos sobre
conjeturas de las posibles mejoras.

5.2.4 Definicidon del Proceso de Compras Mejorado:
La metodologia aplicada para la definicion de los procedimientos mejorados fue la
siguiente:

Se definié el macroproces6™ de compras de acuerdo a la funcién habilidad del SIRF.
Este macroproceséd fue el resultado de constantes reuniones de andlisis entre el
Interventor SIRF, Constructor del Software y Estudiante en Practica (Analista de
Procesos).

Se realizaron reuniones con los Jefes de los Departamentos de Materiales y
Suministros y del Almacén, con el Gerente Administrativo y el Gerente de
Comercializacion, para presentar la propuesta del macroproces6 compras y recibir
sugerencias y propuestas. A cargo del Interventor SIRF, Constructor del Software y
Estudiante en Practica (Analista de Procesos).

10 P
Anexo 6. Macroproceso6 de compras.
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Se plantearon y analizaron los procedimientos para cada subproceso de Compras,
trabajando permanentemente con los funcionarios que conforman el proceso y
definiendo objetivos A cargo del Grupo de Trabajo SIRF.

Se definieron los objetivos, alcance, usuarios y funciones que el sistema debe soportar
para cada subproceso de Compras. A cargo del Interventor SIRF, Constructor del
Software y Estudiante en Practica (Analista de Procesos).

Se levantaron los procedimientos para cada subproceso de Compras, definiendo
responsables e interacciones con otras dependencias y sistemas (Primera version), y
realizando el diagrama de flujo que permite mayor entendimiento del mismo. A cargo
de la Estudiante en Préctica (Analista de Procesos), bajo la direccion y aprobacion del
Interventor SIRF y Asesor Externo SIRF.

Se levantaron los procedimientos e instructivos de calidad, para el proceso de
Compras. A cargo de la Estudiante en Practica (Analista de Procesos), bajo la
direccion del Asesor Externo SGC y aprobacién Interventor SIRF.

Se ajustaron los procedimientos de acuerdo al disefio del sistema (primera versién). A
cargo de la Estudiante en Practica (Analista de Procesos) y del Constructor del
Software.

Se realizo una reunién para realizar mejoras a los procedimientos levantados y al
disefio del sistema. A cargo de la Estudiante en Practica (Analista de Procesos), el
Constructor del Software, Interventor SIRF y Asesor Externo SIRF.

Se realizo una reunion con los Jefes y funcionarios de los Departamentos de
Materiales y Suministros y del Almacén, Jefe Departamento de Planeacion, Jefe
Departamento de Presupuesto, Jefe Departamento de Contabilidad y Gerente
Administrativo, para presentar el disefio del sistema y los procedimientos que lo
soportan. Se entrego el material para andlisis y sugerencias. La reunién estuvo a
cargo del Grupo de Trabajo SIRF.

Se realizo una reunion con los Jefes y funcionarios de los Departamentos de
Materiales y Suministros y del Almacén, Jefe Departamento de Planeacion, Jefe
Departamento de Presupuesto, Jefe Departamento de Contabilidad y Gerente
Administrativo, para retroalimentar las sugerencias de ellos ante el disefio del sistema
y los procedimientos. Se tomaron en cuenta las sugerencias y propuestas presentadas
y se realizo una nueva version. La reunion estuvo a cargo del Grupo de Trabajo SIRF.

Se realizo una reunion con los Jefes y funcionarios de los Departamentos de
Materiales y Suministros y del Almacén, Jefe Departamento de Planeacion, Jefe
Departamento de Presupuesto, Jefe Departamento de Contabilidad y Gerente
Administrativo, para aprobar la nueva version del disefio del sistema y de los
procedimientos. La reunion estuvo a cargo del Grupo de Trabajo SIRF.

Se realizo una reunion con el Jefe Departamento de Planeacion, para presentar los
procedimientos de compras. La reunién estuvo a cargo del Grupo de Trabajo SIRF.
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Esta metodologia aplicada permitié levantar los procedimientos de compras mejorados,
de acuerdo al SIRF, a los requerimientos de calidad y a las interfaces con demas
procesos y sistemas de la empresa. Este resultado se logro gracias al apoyo y
participacion permanente de los funcionarios que conforman el proceso y al seguimiento
semanal realizado por parte del Departamento de Planeacion y del Interventor del SIRF.

5241 Subproceso Mejorado de Compras:

Se definieron los siguientes parametros que el sistema SIRF soportara, los cuales se
contemplaron en los procedimientos. Para la definicibn de estos pardmetros se tuvo en
cuenta un informe de conclusiones de reuniones realizadas entre los departamentos de
Materiales y suministros y Almacén con la Unidad de Tecnologias e Informética. De igual
forma, estos parametros son resultado de mdltiples reuniones del grupo de trabajo SIRF,
en donde se analizaron y discutieron los procedimientos actuales de compras y gracias a
la experiencia y conocimiento particular del Interventor del SIRF.

OBJETIVOS:

- Administrar y controlar la adquisicién de bienes muebles y materiales que requiere la
empresa para su funcionamiento.
Tener un registro del plan de necesidades de bienes y materiales por oficina y del
material entregado con el propésito de controlar la ejecucion del presupuesto de
compras de bienes muebles y materiales de la empresa.
Tener un registro de los proveedores naturales o juridicos que estén en capacidad de
celebrar contratos de suministros y compraventa de bienes muebles y materiales con
la empresa.
Facilitar la integracion de los datos con los diferentes sistemas de informacién de la
empresa: Materiales y suministros, contabilidad, cuentas por pagar, contratos,
presupuestos de obra, 6rdenes de trabajo de las cuadrillas de mantenimiento y el
mdodulo de activos fijos.
Facilitar extraer informes para los entes auditores y para los administradores
encargados de la toma de decisiones.

ALCANCE:

El Proceso de compras considera todo lo concerniente a los procedimientos necesarios y
suficientes para permitir administrar y controlar las compras de bienes muebles y
materiales por parte de la empresa, contemplando para ello: la solicitud de bienes
muebles o materiales por cualquier oficina de la empresa, andlisis de existencias,
precotizacién de los articulos, certificado de disponibilidad presupuestal, certificado de
disponibilidad presupuestal definitivo, cotizacion definitiva de los articulos a comprar,
elaboracion y analisis de cuadro comparativo, elaboracion del pedido o contrato de
suministro, aprobacion de pdlizas, recepciébn de materiales en el almacén, envio de
documentos a cuentas por pagar para la elaboracion de la cuenta de cobro, liquidacion
parcial o total de los pedidos o contratos. Para permitir elaborar, administrar y controlar el
plan de compras de acuerdo a la asignacién presupuestal, contemplando para ello, las
compras realizadas por: pedidos, contratos de entregas parciales o totales al almacén,
contratos de entregas parciales o totales directamente al solicitante, fondo rotatorio y
compras de material de consumo. Para permitir a una persona natural o juridica,
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constituirse como proveedor de bienes muebles a la empresa, contemplando para ello:
suministro de informacion del formulario de inscripcion, recepcién del formulario,
verificacion y calificacion del proveedor, analisis de los productos que provee y aceptacion
para el registro de inscripcion.

USUARIOS PRINCIPALES:

Seran las entidades o personas encargadas de diligenciar el plan de compras por oficina,
de realizar las funciones de compras de bienes muebles y materiales, fondo rotatorio, de
realizar las funciones de: solicitudes de compra por parte de las oficinas que necesitan los
elementos (Web), compra de bienes muebles o materiales (departamento de compras o
fondos rotatorios), recepcion y legalizacién de productos comprados y pago de facturas,
los entes fiscalizadores y los ejecutivos encargados del andlisis de informacién y de la
toma de decisiones.

FUNCIONES:
El sistema debe contemplar dar solucién de sistematizacion de las funciones propias del
mismo, la descripcidén de cada una se presenta a continuacion:

Orientacion sobre la solicitud de inscripcién en el registro.

Recepcion de la solicitud de inscripcion.

Estudio de los formularios y documentos anexos.

Evaluacién y calificacién del proveedor de acuerdo a los pardmetros del registro de la

camara de comercio.

Informacion permanente y continua sobre las obligaciones tributacion del proveedor.

Proveedores: Informacion bésica del proveedor.

Sancionados, inhabilitado, incompatibilidad: Firmas sancionadas por entidades del

Estado, los inhabilitados y los incompatibles para contratar con la empresa.

8. Productos Ofrecidos: Productos ofrecidos por el proveedor.

9. Productos: Productos que la empresa necesita comprar indicando el valor unitario
segun los proveedores que lo suministren, en forma permanente y continua.

10. Elaboracion del plan de compras por oficina utilizando la tecnologia Web.

11. Valoracién del plan de compras teniendo en cuenta los precios unitarios de los
proveedores.

12. Célculo del plan de compras por: rubro presupuestal, Gerencias de area, Areas de
responsabilidad, global por articulo.

13. Control del material comprado por las diferentes modalidades de adquisicion: pedidos,
contratos de entregas parciales o totales al almaceén, contratos de entregas parciales o
totales directamente al solicitante, fondo rotatorio y compras de material de consumo.

14. Control del material entregado para las diferentes Areas de responsabilidad teniendo
en cuenta: Almacén, contratos de entregas parciales o totales directamente al
solicitante, fondo rotatorio y compras de material de consumo.

15. Control del material entregado parcial o total por los proveedores segun sea el caso:
pedidos, contratos de entregas parciales o totales al almacén, contratos de entregas
parciales o totales directamente al solicitante, fondo rotatorio y compras de material de
consumo.

16. Control de material adquirido y entregado por los fondos rotatorios. Debe contemplar
el fondo rotatorio como una bodega virtual para controlar sus existencias en el tiempo.

17. Control de material adquirido y entregado por las compras de material de consumo.,

controlando las cantidades de material y el valor de las compras en el periodo fiscal.

PR

No o
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18.

19

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.

Verificacion de las existencias de material en los diferentes almacenes de la empresa.

. Balance por rubro presupuestal, por negocio, por Area de responsabilidad controlando

lo solicitado o presupuestado con respecto a lo ejecutado.

Elaboracion de la solicitud de compra en la vigencia actual y en vigencias futuras.
Recepcion, numeracion y registro de la solicitud de compra.

Andlisis de existencias y reservas de materiales en el almacén.

Precotizacion de los articulos solicitados, evaluando histérico de precios.

Registro de la solicitud actualizando de la disponibilidad presupuestal.

Registro de cotizacion de los proveedores.

Envio para el concepto técnico.

Registro de los analisis del cuadro comparativo segun cotizaciones, concepto técnico,
econdmico y concepto juridico.

Registro del acta del comité de compras.

Control de los materiales adquiridos por el fondo rotatorio (compras, pagos, entregas).

Si se decide comprar directamente por orden de pedido, se dan las siguientes
funciones:

30
31
32

33
34
35
36

37
38

Adjudicacion y elaboracién del pedido en la vigencia actual y en vigencias futuras.
Registro de la disponibilidad presupuestal definitiva.

Envio electrénico del pedido al proveedor y almacén junto con los documentos
anexos.

Registro y elaboracion de la carta del inspector de calidad.

Registro de la pdliza Unica de acuerdo a las necesidades del pedido.

Recepcion del material y legalizacion del pedido.

Valorizacion de la entrega de material: costos de material teniendo en cuenta la
conversion de monedas extranjeras, amortizaciones y costos tributarios de acuerdo a
los parametros existentes en el sistema financiero.

Finalizacion del pedido.

Envio electrénico y de documentos a cuentas por pagar.

Si se decide que se debe realizar compra mediante contrato de suministro, se deben
tener en cuenta las siguientes funciones:

39
40
41
42
43
44
45

46
47
48
49
50

51

Envio de documentacién al comité de compras.

Elaboracion de la resolucion de adjudicacion o carta de adjudicacion.

Registro de la disponibilidad presupuestal definitiva.

Registro y elaboracion de la carta del nombramiento del interventor.

Elaboracién de la minuta del contrato en la vigencia actual y en vigencias futuras.
Revision y firma de la minuta del contrato de suministro.

Registro del envio del contrato al proveedor para su legalizacién. Para los contratos de
importacién: Registro de todos los tramites de la aprobacion de la licencia de
importacién y cartas de crédito si las hay.

Aprobacion de poliza de acuerdo a las necesidades del contrato.

Envio electrénico del contrato almacén junto con los documentos anexos.

Publicacion del contrato en la Intranet.

Acta de recepcion del material (parcial y total) y legalizacién del acta.

Valorizacion de la entrega de material: costos de material teniendo en cuenta la
conversidon de monedas extranjeras, amortizaciones y costos tributarios de acuerdo a
los parametros existentes en el sistema financiero.

Registro del acta de liquidacién del contrato.
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52 Registro envio de documentos a cuentas por pagar.
53 Registro de la actualizacién de la pdliza Unica de acuerdo a las necesidades del
contrato.

Desde el punto de vista de la auditoria'y la administracion.
54 Auditoria: Bitacora de actualizacion de datos por parte del usuario.
55 Administracion: Para emitir graficos, indicadores de gestion o informacion estadistica.

Teniendo en cuenta los parametros anteriormente definidos, se procedié a realizar la
definicion de los nuevos procedimientos' para el subproceso de compras, los cuales se
definieron de la siguiente forma:

Procedimiento para realizar el Plan de Compras de Bienes y Suministros

Procedimiento para Requisicion Global por Rubro Presupuestal

Procedimiento Requisicién

Procedimiento para Entregar Elementos Basados en el Documento de la Remisién

Procedimiento para el Enrutamiento de las Requisiciones

Procedimiento para Comprar Bienes con Factura Contra entrega

Procedimiento para Comprar Bienes Sin Formalidades Plenas por un Monto Menor e

igual a 50 SMMLV

Procedimiento para Comprar Bienes con Formalidades Plenas por un Monto Entre 50

- 200 SMMLV

9. Procedimiento para Comprar Bienes con Formalidades Plenas por un Monto Entre
200 - 3000 SMMLV

10. Procedimiento para Comprar Bienes con Formalidades Plenas por un Monto Mayor de
3000 SMMLV

11. Procedimiento para Realizar Adiciones a Contratos de Compra de Bienes

12. Procedimiento para el Enrutamiento de las Requisiciones

13. Instructivo para Evaluara y Seleccionar Proveedores

14. Instructivo para Reevaluar Proveedores

15. Instructivo para Registrar Proveedores de Materiales y Suministros en la Base de

Datos

Noos~wdbE

o

Estos procedimientos fueron levantados por la estudiante en préactica, quien participo con
voz y sin voto en la definicion de los mismos. Para realizar esta tarea se trabajo en
integracién con el constructor del software, de tal forma que los procedimientos se
obtuvieron al tiempo con el disefio de las pantallas del sistema.

5.2.4.2Subproceso Mejorado de Almacén:

Se definieron los siguientes parametros que el sistema SIRF soportara, los cuales se
contemplaron en los procedimientos. Para la definicion de estos parametros se tuvo en
cuenta un informe de conclusiones de reuniones realizadas al respecto, entre los
departamentos de Materiales y suministros y Almacén con la Unidad de Tecnologias e
Informatica. De igual forma, estos parametros son resultado de mdultiples reuniones de

* Anexo 7 Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Administrativos
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andlisis y discusion de los procedimientos actuales del Almacén y gracias a la experiencia
y conocimiento inigualable del Interventor del SIRF.

OBJETIVOS:

- Tener un registro de todos y cada uno de los materiales por la empresa.
Registrar y contabilizar las entradas y salidas de los materiales en las diferentes
zonas, negocios, almacenes y bodegas de la empresa.
Facilitar la integracion de la informacién con los diferentes sistemas de informacion de
la empresa: Almacén, Contabilidad, Cuentas por Pagar.
Facilitar la administracién y control de los devolutivos internos y externos.
Facilitar la generacion de informes para los entes auditores y para los administradores
encargados de la toma de decisiones.

ALCANCE:

El Proceso de Almacén considera todo lo concerniente a los procedimientos necesarios y
suficientes para permitir registrar las entradas y salidas (tipificadas de acuerdo a
diferentes alternativas), cierres de periodos mensuales, selectivas, inventario fisico
estatico y en movimiento, de las bodegas de los almacenes que pertenecen a cada
negocio ubicadas en las diferentes zonas de gestion de la empresa. Debe garantizar la
integracién en linea o por lotes con otros sistemas de informacion de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

USUARIOS PRINCIPALES:

Seran las entidades o personas encargadas de realizar las entradas y salidas de material,
los almacenistas, el departamento de materiales y suministros, el fondo rotatorio, los
interventores de obra, los asistentes del desarrollo del mantenimiento interno, los entes
auditores y los ejecutivos encargados del analisis de informacién para toma de
decisiones.

FUNCIONES:
El sistema debe contemplar dar solucion de sistematizacion de las funciones propias del
mismo, la descripcidén de cada una se presenta a continuacion:

2. Laadministracion debe contemplar multiples zonas.

3. Los inventarios deben controlarse: en cada zona, en almacenes con el material
separado por negocios de forma exclusiva y dentro de los negocios por bodegas.

4. Debe tenerse en cuenta que la ubicacién de los articulos en las bodegas en algunos
casos se hacen en matrices de n dimensiones (Bodega, estante, fila, columna, etc.).

5. La valorizacién individual y acumulada debe hacerse en cada zona, por negocio o por
bodega en forma exclusiva.

6. El sistema debe generar de forma automética, de acuerdo a la zona, almacén,
negocio, tipo de movimiento y destino del material, los registros contables necesarios
de acuerdo a la parametrizacion existente en el momento del registro. Estos
parametros deben guardarse de tal forma que se puedan generar en cualquier época
y de forma consistente los registros contables.

7. En cada bodega se parametrizaran toda la informacion financiera (presupuesto y
contabilidad) relacionada con la misma. Es decir, la naturaleza de las imputaciones
contables segun sea para entrada o salida.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cuando quiera que se necesite, todo movimiento de almacén de entrada o salida
actualizara informacion financiera: Presupuesto, cuentas por pagar, contabilidad, etc.,
en linea y con base en la parametrizacion que tenga actualizada en el momento el
sistema financiero.

Los registros de las entradas, salidas, administracion de devolutivos, traspasos y
ajustes del Almacén deben guardar los parametros utilizados que pertenezcan a otras
aplicaciones con el propésito garantizar la consistencia de los documentos histéricos.
En todos los casos debe controlar el ingreso o entrega material de o hacia contratos
de: compras, obra, servicio, mantenimientos o a cuadrillas cuyas 6rdenes ya han sido
liquidados o estén en suspension de actividades.

Lo ingresos de los materiales provenientes de: pedidos, contratos de suministros,
importaciones, deben controlar el ingreso con la disponibilidad presupuestal definitiva
y no permitir ingresar los materiales si no tiene presupuesto suficiente.

Lo ingresos de los materiales provenientes de: pedidos, contratos de suministros,
importaciones, deben ajustar de manera automatica cuando cambien las condiciones
tributarias del proveedor.

En todos los casos debe controlar de forma automética de acuerdo a la
parametrizacion del sistema financiero la conversion de moneda extranjera en moneda
nacional.

Con el proposito de controlar el material entregado a las cuadrillas internas o externas
de mantenimiento, se deben crear bodegas virtuales por dependencia, donde se
visualice la cantidad total de: Material entregado, material instalado, material devuelto
y el saldo en la dependencia respectiva, de acuerdo a los 6rdenes de trabajo que
controlan el mantenimiento.

Con el proposito de controlar los transformadores para reparacion y reparados en el
taller de la ESSA o en talleres particulares se deben crear bodegas fisicas y virtuales
donde se controlen por tipo de transformador el inventario de existencias. Esto, con el
proposito de no ingresarlo al inventario fisico del almacén lo cual reversa los gastos.
La implementacion de estos modulos debe contemplar la conversion total de la
informacion actual e historica en forma consistente. Donde existan dificultades, entre
la empresa y el contratista, buscaran la forma méas optima de integrar la informacién
historica.

El sistema debe permitir convertir a archivos planos o a hojas electrénicas la
informacién de los sistemas de los recursos fisicos.

El sistema debe convertir las diferentes tipificaciones de ingresos, egresos,
devolutivos, traspasos entre almacenes y ajustes a los correspondientes documentos
del sistema financiero de tal manera que la numeracion de los documentos sea
consistente. Es decir, que permita consultar movimientos de almacén desde el sistema
financiero y viceversa.

Ingreso de material de las bodegas de los almacenes.

19.
20.
21.

22.
23.

Ingreso parcial o total por pedidos de compra en moneda nacional o extranjera
Ingreso parcial o total por contratos de suministro en moneda nacional o extranjera
Ingreso parcial o total por contratos de importacion de materiales o bienes en moneda
nacional o extranjera.

Devolucion de material sobrante de las cuadrillas internas de mantenimiento.
Devolucion de material sobrante de los contratos de construccion o mantenimiento
controlados por el SIO.
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24,

25.

26.

27.

28.

Devolucion de material sobrante de los contratos de construccion o mantenimiento NO
controlados diferentes al SIO.

Ingreso de material provenientes de las selectivas, inventario fisico o del
aprovechamiento.

Ingreso de transformadores reparados en el taller de mantenimiento ESSA a través de
bodegas virtuales independientes del almacén bajo responsabilidad del taller de
transformadores de la ESSA.

Ingreso de transformadores reparados por talleres particulares a través de bodegas
virtuales independientes del almacén bajo responsabilidad del taller de
transformadores particulares y controlados por el taller de la ESSA.

Ingreso de material por aportes segin convenios interinstitucionales (Gobernacion,
Alcaldias, ECOPETROL, Planes Nacionales, Usuarios, etc.).

Egresos de material de las bodegas de los almacenes.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Entrega de material a las cuadrillas internas de mantenimiento.

Entrega de material a los contratos de construccibn o mantenimiento controlados por
el SIO.

Entrega de material a los contratos de construccién o mantenimiento no controlados
diferentes al SIO.

Entrega de transformadores para reparacion al taller de mantenimiento ESSA a través
de bodegas virtuales fisicas independientes del almacén bajo responsabilidad del
taller de transformadores de la ESSA.

Entrega de transformadores para reparacion a talleres particulares a través de
bodegas virtuales independientes del almacén bajo responsabilidad del taller de
transformadores particulares y controlados por el taller de la ESSA.

Entrega de material segin convenios interinstitucionales (Gobernacion, Alcaldias,
ECOPETROL, Planes Nacionales, Usuarios, etc.).

Salida de material de las bodegas por ventas remates de lotes como bodegas virtuales
de inservibles, improductivos o por obsolescencia técnica.

Las ventas se haran a crédito o contado, con tributacion o exentas de tributacion
segun sea el caso, en bodegas fisicas o virtuales de acuerdo a las necesidades de la
empresa. Una vez legalizada en su totalidad la venta, se registrara el en sistema de
almacén y en el sistema financiero.

Cargo a responsabilidades del almacenista o bodeguero segun sea el caso, por
material extraviado o perdido provenientes de las selectivas, inventario fisico o del
aprovechamiento.

Ingresos y egresos simultdneos de las bodegas de los almacenes.

38.
39.
40.
41.
42.

Traspaso de material entre bodegas del mismo negocio en igual zona.

Traspaso de material entre bodegas del mismo negocio en diferente zona.

Traspaso de material entre bodegas de diferentes negocio en igual zona.

Traspaso de material entre bodegas de diferentes negocio en diferente zonas.

Ajustes de almacén. El sistema debe permitir tener la forma de ajustar cualquier
documento realizado en periodos anteriores al actual. Cuando se trate de ajuste de
documentos anteriores al periodo actual debe realizar los registros contables de forma
automatica.

Administracién, seguimiento y control del material devolutivo.

43.

Reingreso de material devolutivo a clientes internos.
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44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

53.

54.

55.

56.

Reingreso de material devolutivo a clientes externos.

Entrega de material devolutivo a clientes internos.

Entrega de material devolutivo a clientes externos.

Traspaso de material devolutivo entre clientes del mismo negocio en igual zona.
Traspaso de material devolutivo entre clientes del mismo negocio en diferente zona.
Traspaso de material devolutivo entre clientes de diferentes negocios en igual zona.
Traspaso de material devolutivo entre clientes de diferentes negocios en diferente
zona.

Cargo a responsabilidades al empleado por pérdida o dafios de los devolutivos a
cargo.

Cargo a responsabilidades a clientes externos por pérdida o dafios de los devolutivos
a cargo.

En la administracién, seguimiento y control de los devolutivos permitirhd hacerlo por
persona y por elemento. Los elementos devolutivos podréan traspasarse de un cliente a
otro (interno o externo) si realizar movimientos de almacén ni movimientos contables.
Las requisiciones de los traspasos de de elementos devolutivos deben hacerse
utilizando la tecnologia Web utilizando la Intranet.

Todos los elementos devolutivos (interno o externo) que involucren, marcas, seriales,
desgloses y rotulos o cualquier otro medio de personalizacion del elemento, deben ser
movidos en su totalidad. Es decir, debe asociarse la personalizacion a cada
movimiento integrando la marca, el serial, los desgloses y los rotulos.

El médulo permitird la consulta histérica (navegacién) de un elemento devolutivo
indicando las personas que lo han tenido a disposicién y la fecha inicial y final de uso
por el cliente. Esta consulta debe incluir el momento en que el articulo se di6 de baja
por: obsolescencia técnica, perdida o inservible.

Ajustes de devolutivos. Para permitir descargar de la responsabilidad de los
devolutivos de los empleados o clientes externos cuando el comité de bienes lo
decida.

Procesos de ejecucién periddica.

57.

58.
59.
60.
61.

62.
63.

Cierres y criticas diarias de los movimientos independientemente por zona, almacén,
por negocio por bodega.

Cierre mensual y aplicacion del PAAG independientemente por almaceén.

Procesos de selectivas e inventarios fisicos en movimiento.

Procesos de inventario fisico estatico independientemente por almaceén.

Puntos de inicio de los procesos mensuales y de los procesos de inventario fisico y
aplicacion del PAAG independientemente por almacén.

Manejo de multiples periodos de grabacion.

Reversion y actualizacion de documentos de almacenes en post cierres por errores en
el registro financiero. Es decir, permitir cambiar los registros contables, sin cambiar las
cantidades ni los valores del documento.

Desde el punto de vista de la auditoria y la administracion.

64.
65.

Auditoria: Bitacora de actualizacion de datos por parte del usuario.

Administracion: Para emitir graficos, indicadores de gestién o informacion estadistica.
Consultas de saldos de los articulos, valorizacidén de: bodegas, almacenes, negocios y
zonas para cualquier cierre o inicio de periodo.
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Teniendo en cuenta los parametros anteriormente definidos, se procedié a realizar la
definicion de los nuevos procedimientos*? para el subproceso de almacén, los cuales se
definieron de la siguiente forma:

1.
2.
3.
4.
5

6.
7.

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

Procedimiento para el ingreso de bienes y suministros por compra

Procedimiento para el reintegro de bienes improductivos de Funcionarios de la
empresa

Procedimiento para el reintegro de bienes de Contratistas o Cuadrillas de
mantenimiento

Procedimiento para realizar traspasos

Procedimiento para ingresar material para contratos de reconversion a otros
materiales o por permutas.

Procedimiento para Ingresar Material Dado de Alta por Selectivas y/o
Aprovechamiento.

Procedimiento para Ingresar Elementos Convertidos a Partir de otros Materiales.
Procedimiento para Ingresar Material por Encargos Fiduciarios

Procedimiento para Ingresar Material de Convenios Inter-Institucionales

Procedimiento para Entrega de Material para Contratistas y Funcionarios de Cuadrilla
Procedimiento para Entrega de Devolutivos a los Funcionarios de la Empresa
Procedimiento para Préstamo de Elementos Devolutivos a Clientes Externos
Procedimiento para Egreso de Equipos para Reparar en Talleres Particulares
Procedimiento para Entrega de Elementos Solicitados por Dependencias de la
Empresa

Procedimiento para Entrega de Elementos Convertidos a Partir de Otros Materiales
Procedimiento para Entrega de Contadores y Equipos Nuevos Vendidos
Procedimiento para Entrega de Material a Convenios Inter-Institucionales
Procedimiento para Entregar Material Dado de Alta por Selectivas y/o
Aprovechamiento

Procedimiento para realizar Ajustes

Procedimiento para realizar Cierre de Almacén

Procedimiento para Comprar Edificios, Terrenos y Servidumbres

Instructivo para Registrar Elementos al Catalogo de Elementos

Instructivo para Verificar el Producto Comprado

Instructivo para la Preservacion de Productos

Estos procedimientos fueron levantados por la estudiante en préctica, quien participo con
voz y sin voto en la definicion de los mismos. Para realizar esta tarea se trabajo en
integracién con el constructor del software, de tal forma que los procedimientos se
obtuvieron al tiempo con el disefio de las pantallas del sistema.

2 Anexo 7 Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Administrativos
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5.3 VERIFICACION DEL DISENO DEL PROCESO DE COMPRAS-SIRF

Para poder garantizar la funcion habilidad, consistencia y uniformidad del sistema en la
empresa; se hizo necesario presentar el disefio del SIRF ante los funcionarios que
interactuaran en el, desarrollando de esta forma una adecuada verificacion de las
actividades, recursos Yy responsabilidades definidas para posteriormente realizar los
ajustes que se presenten y obtener de esta forma un sistema eficiente que optimice el
proceso y que contribuya en el engrandecimiento cada dia de la empresa.

La metodologia aplicada fue la siguiente:

Se organizo un documento con los procedimientos y las pantallas del sistema para
cada subproceso, el cual fue entregado a cada uno de los funcionarios de estos
departamentos. Esto con el fin de que los funcionarios contaran con un soporte para
andlisis y estudio detallado del nuevo sistema, y asi mismo presentaran sugerencias y
cambios de acuerdo a su criterio. Se establecié un plazo de 15 dias para presentar
sugerencias.

Una vez finalizado el tiempo para analisis del documento de procedimientos y
pantallas del sistema, se organizo una reunidn para hacer la presentacion oficial de los
mismos y recibir las sugerencias por parte de los funcionarios. Finalizada la
presentacion, se realizo un acta especificando los conceptos emitidos por los
diferentes funcionarios.

Se realizaron los ajustes y cambios necesarios tanto a los procedimientos como a las
pantallas del sistema.

Se realizo una nueva presentacion de los procedimientos, al Departamento de
Planeacion Corporativo para aprobar la version presentada.

A través de la verificacidn, los funcionarios mostraron interés por mejorar el proceso y
sistematizarlo de forma que agilice el trabajo realizado y disminuya tiempos de ejecucion.

5.3.1 Ajustes y Cambios al Disefio:

Como conclusion de las sugerencias presentadas por los funcionarios ante el disefio del
sistema, se realizaron cambios de forma pero no de fondo a algunos de los
procedimientos y aplicaciones del sistema:

Asignar responsabilidades a cargos existentes.

Definir el nombre de los documentos, teniendo en cuenta que este debe ubicar al
lector en las actividades documentadas.

Las actividades descritas deben agregar valor al procedimiento.

Los objetivos de los procedimientos deben responder a las preguntas ¢Qué? Quiero o
pretendo con ese documento y ¢Para Que? O con que fin se elabora el documento.
Unir los procedimientos que hagan referencia al mismo objetivo, usando decisiones
para aclarar cada situacion.

El sistema debe generar controles y alertas necesarias en los procedimientos.
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Plantear las responsabilidades de autorizacién, de tal forma que no se recargue
trabajo en los Gerentes de Area.

Realizar una adecuada codificacion de los elementos del almacén, para definir el
catalogo de elementos de la empresa.

Definir una metodologia para ubicar los elementos dentro de las bodegas, de tal forma
que quede sistematizado.

Definir formatos y documentos necesarios para el proceso.

Una vez ajustados los procedimientos y las pantallas, se realizo la uUltima version de los
mismos, la cual se presento al Departamento de Planeacion Corporativa para recibir la
aprobacién definitiva y continuar con la implementacion del proyecto.

Es de considerar que el disefio planteado es visionario y abarca un amplio concepto de la
administracion y gestiéon de bienes y suministros de la empresa con respecto a su
entorno; sin embargo se contempla la eventualidad de que en un futuro requiera de
nuevos ajustes y perfeccionamiento de todas aquellas deficiencias que pueda presentar,
debido al avance tecnoldgico y estratégico de la empresa.

5.3.2 SIRF Vs. Procedimientos:

El sistema SIRF se convierte en una herramienta tecnoldgica de gran utilidad para la
empresa ya que el Proceso de Compras a pesar de ser de apoyo, €S un proceso que
brinda servicios y soluciones a las demas areas de la empresa que requiere de el para su
buen funcionamiento. La operatividad que el sistema ofrece, se soporta en
procedimientos que definen responsables, actividades y recursos necesarios, lo cual se
presenta a continuacion:

FIGURAS5. PANTALLAS DEL SISTEMA SIRF MODULO COMPRAS

ELECTRIFICADORA DE
a SANTANDER 5.A. E.5.F

SISTEMA DE RECURSOS FiSICOS

Subsistema de Compras
2004

B oo Copviicht ® 2004 AGs | ida Derechos Reservaos |
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PC001 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PLAN DE COMPRAS DE
BIENES Y SUMINISTROS

[ PendeCoes-Graar hisariaVasa0 I

[ rem | oww )
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Requerimiento: Generar historia

Funcionalidad

Registro de historia de presupuesto
(apropiaciones y ejecuciones), historia de
consumos (almacén y del fondo rotatorio),
generacion de valores y porcentaje de
participacion para todas las areas.
Actualizacién de valor unitario (valor de la
Ultima compra).
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Requerimiento: Programacion de
elementos por oficina

Funcionalidad

Permite aprobar, recalcular porcentaje de
participacion, verificar que el valor total no
exceda el valor del rubro y que las
cantidades solicitadas no sean mayores a
las cantidades del Plan de compras
calculadas.




FencECone
AssLth |

Plande oz Presupuestn Aprotedo para ks Gererdias

zom )

Requerimiento: Presupuesto

aprobado por las gerencias
Funcionalidad

Permite aprobar y recalcular valores,
cantidades por gerencias segun

su
porcentaje de participacion.

Requerimiento: Presupuesto
distribuido para areas a cargo

Funcionalidad

Permite aprobar y recalcular valores,

cantidades por areas segun su porcentaje
de participacion.
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Requerimiento: Validacion y cierre

Funcionalidad

Registra la validacion y cierre de la

informacion para cada periodo.




Fien ce Caprs-Velckiény derre Versénz0
ALtk A

Plar e Compras=VAlidacion y cierTe:

Paames

Enpresss

Enpres: | @ || Bécticadon ce Sentand SA ESP Cidep. *

o 351 e — Requerimiento: Generar lotes para
3 ZosnG I Compra
== i i

e : Funcionalidad
, Permite generar resumen de
Pl elementos a comprar, presenta saldos
I R i de inventario al 31/Diciembre vy
e T, convierte unidades de inventario a

unidades de compra.

PC002 PROCEDIMIENTO PARA AGRUPAR REQUISICIONES POR RUBRO
PRESUPUESTAL PARA FORMAR CONTRATOS DE MONTO GLOBAL

Requerimiento: Requisicion de
cantidades de elementos

Funcionalidad

Permite el registro de datos de
los elementos solicitados,
indicando el destino de los
mismos.

25
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PCO003 PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR ELEMENTOS BASADOS EN
EL DOCUMENTO DE REMISION
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PC004 PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR LOS REQUERIMINETOS
REGISTRADOS POR LOS FUNCIONARIOS

-
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nautorzar @ AIOTEERS o
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e | 100 | o

Requerimiento: Autorizar
requisicion de elementos

Funcionalidad

Autoriza requisiciones de
elementos, permitiendo reservas
de las existencias de almacén y
por contratos especificos o0
corporativos.

ra Versonaz

Enprest [ 7 [zonadegarnca

Gantidadis de slementos | Globales porrubro

Filrer
Vogenca [2005] @ Sinautorizar @ Autorzadas
© Andaos

|
Autrzador [ B67655110 | uan Ebon

Requerimiento: Autorizar
compra

Funcionalidad

5180

)

[[corearcompras s

Andar | Regresar

Autorizacion y maodificacién de
elementos a comprar  por
cantidades de elementos vy
globales por rubro.

Ganerar ecuision con  adcen

PC005 PROCEDIMIENTO PARA ENRUTAMIENTO DE
LAS REQUISICIONES

s v
woron

Empresa:| 1| Zona de Buxaramanga

Emamento | Soliud de compra| | Factua conra envegal | Fondo roaoro

Vignca

Remisiones || Giobales por rubro

Requerimiento: Definicién
global de elementos

Funcionalidad

([rarcarteaos )
=0

Permite organizar los elementos
por rubro y valor para el proceso
de precontratacion.




PC006 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR BIENES SIN FORMALIDADES
PLENAS POR UN MONTO MENOR E IGUAL A 50 SMMLV

PC007 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR BIENES CON FORMALIDADES
PLENAS POR UN MONTO ENTRE 50-200 SMMLV

PC008 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR BIENES CON FORMALIDADES
PLENAS POR UN MONTO ENTRE 200-3000 SMMLV

PCO009 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR BIENES CON FORMALIDADES
PLENAS POR UN MONTO MAYOR A 3000 SMMLV

uuuuuuuuuuuuuuuu

Elementos

Unidad

ssssssssssssssssssssssssssss

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Pt oy

(Desmarcar todos

Reversar

AAAAAA

Requerimiento: Cotizacion

Funcionalidad

Permite el registro de
elementos a comprar,
identificando: globales por

rubro, elementos asociados
al rubro, proveedores
invitaos, requisitos minimos,
criterios de evaluacion.

Requerimiento: Enrutamiento
de la compra

Funcionalidad

Permite direccionar la compra de
elementos de acuerdo a
requisiciones, solicitud de
compra, factura contra entrega,
fondo rotatorio, remisiones.
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T omovewe
[ escta [ o)

Documento
Informacion basica | Informacion sobre la oferta y evaluacion
Sitios en donde presenta a propuesia

6755511 - 67551
Gorreo elecirénico £

Pliegos para litar

Venta de plegos Gierre venta de plegos: Lugar de venta Namera: [ 8821
20/05/2004 5:00 am | [ 22/05/20045:00 pm || cale 24 4 1036 A
Estado : [Vigente

Valor o los pliogos Valor copia adicional _ | Piso 2 Oficina 201

Direccion: Calle 24 # 19-36 Piso 1 Oficina 101
Fax 16

Lugar de enrega Exige plzas
© Aimacén @ Oficina @ Proveedor

[ 15000000] [ 5000000] 9| | Proceso: [Grabada ]

Valor del preconrato,
23000000

Proceso para la precontatacion

Empresa; Zona Bucaramanga si Aperura: | 20/05/20048:00 am Evaluacion: | 20/05/2004 8:00 am
Almacén: 01 | Almacén principal Cierre [20/05/20048:00 am Adiudicacion: | 20/05/2004 8:00 am
Negocio: _ 101| Generacién @no Audiencia aclaratoria: Lugar audiencia
Diteccion: - Zona industrial va chimita | 20/05/20048:30 am [ Calle 24 #18-36 Piso 2 Sala de compras Ver detale CoP
Dataes
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reanio
=
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o)
Total
a = v o
Tora [ 35 Tom @ Toral | %0

sprobar | [Roversar ] | conerar archivo de cotizacon ] ([ poutar

[ comevess
T )

Documento
Informacion bisia || Informacion sobre la oferta y evaluacion

Stios en donde presenta la propuesta

Pliegos para fcitar

Oreccon: | Calle 24 # 19-36 Piso 1 Oficina 101
Fax (6758511 - 6755116 |

Venta de piegos Cierr e venta de plegos. Lugar de venta Nimora 521 ]

20/05/2004 :00am | 22/05/20045:00 pm A
[ e R e 2e Estado; - Vigente |

Lugar de entrega Exige poizas
@ Almacén @ Oficna @ Proveedor
Empresa: 1 | Zona Bucaramanga o8

Amacén: |

Otecon: [Zona ndusrial viachimita

Valor de los piegos: Valor copia adcional_ Piso 2 Oficina 201
150,000 ¢ 50.000,0 v Proceso: [Grabada )

0,00
Valor del precontrato

00000

Apertura 20, am Evaluacion

Clere 20/05/2004800 am | Aducacin: 20/08/2008:00am |
Audenci acaraora Lugo auciencia
20/05/2004 8:30am | [Calle 5471536 Piso s Salade compras ] Ver detallecor |

Detalles
P
Prowedores que suminisiran
NifCédula Nombre Audiar Ok
5119398198 | Elécricos de 1ad5. sz [v) o
‘sao894771L ss51 ||
79889985 | Ferreteria a Especial a5 | |

soroer ) e (comryrenvose coeacn (et

Para la evaluacion de las propuestas.

7 Propuesias Versonal

[ Fessiw [ o)

Precontato

Empresa 3 | Zonade Baranca

0iea [ Gompra o
S ES.P.. ra eparar equipos que se encuentran funcionando en mal

Tipa [ Cantidades ]

Vigercia: 2005 | Nimero 8521 Fech:| 200572008

Propuesia

Condiciones de dia

Forma: | Lictacion publica

Fecha: [ /0872004 | Cludac: [Bucaramanga 8 [ ovservacines sumintradas por fproveedor e as Plazo de ensegaen dias [@_ Nimere 2
Proveedor 8618110354 respuestas a a cotizacion ez donletaondias [0 s : [Ware
Régmen | comin v Proceso: [ Grabada |
lomn_§ PR ——

estada Y requieren de un mantenimiento preventvo con exiremada
urgenca

Detales:
Propuesta elementos | Gbbales por rubro

Acaraciones
cougo Descripein de elemento Empresa
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[Cargar a nformacion
e Ia propuesta-

Adaraciones
Proveedores  Unidad Canlidad Valor unitario_ Sublotal _ Siva__ Velor va___ Valor Total

35251 _| Equipos de comunicasionss Siemens

0 0 261000000] &
5390300000

15.000] 225000000] 16

59110 | Tablero de control Semens,

F6000
UND|  851] 85000] 7233500000] 16| 11574000

(e (Finpropuestas | [ poversar [ anuar |

8651900000

Total | _74.585.000,00 11,934,000t

Requerimiento:
Propuestas

Funcionalidad

- Registro de
especificaciones y
requisitos minimos de las
propuestas que presentan
los proveedores para
realizar las compras,
clasificandolas por
elementos y globales por
rubro.

-850 -




T
[ roww [ aom)

1

oneo -
2] Tipx [ Cantdades ¥ Santander SA ESP. . para eparr quipos Que 5o encuentan
7005 | Namera_g521Fochs 20082004 | e [ 7 v 2 1
[Cotacnputica ]
o
lementos cotzacos
Canicada
Codigo Descripcion del elemento Unidad Adlaraciones de la empresa Comprar =
35251 | Equipos de comunicaciones Siemens UND 150] A | (3 Elementos no sel e
o RO | Con ptal el rescucon w1
 Ambos
~Varcarwoaos |
¢ _Desmarcartonos |

Propuestas por elemerto

Nombre del proveedor

a Valor va__ Valor con hva | Caniidad
an Manuel Ramos Rodriguez T50] 220000] 30000] 2610000 T
‘Santiago Torres Vargas T50[ 3000000] _#0.000] 3480000

contva ok
7250000 _30000] _zetaonoliv| A

Ver aterenascor | [Ginsdeoson | [ eversar ) (o

e s e vilor acomprar |
No es mayor que el COP

Requerimiento: Evaluaciony
Seleccién

Funcionalidad

Evaluacion y seleccion de
propuestas, clasificadas por
elementos, globales por rubro
e indicando plazos de entrega
y descuentos, criterios de
evaluacion y propuesta
seleccionada

j[_Evalvactny stotn Vasensi

17008

.
Toiles | 1100000000 1160000000 | 00.000,00
]

J[_Evaluadtny stemnen versin3

0780000

rotcrdas 757 _apear_|
gl e

Verfea el valor s comprar |
mayor que el COP

-51 -

Requerimiento: Acta del
comité de compras

Funcionalidad

Registro de los resultados de
la evaluacion y selecciéon de
las propuestas, incluyendo
nombre y cargo de cada uno
de los participantes.




e

Euai
s [ [Fomndesaranes ] o [ comdes T OB B e oo o e enesontan
e [T005] Nomero[ 5] Foene TR rom| . et e s s st
@ [ s | Licacidn publica |
) 7 o
ST B e e e P P ET T e T
L e | | Sontag Tores Vogss 5 I AT
Jye
~ v Ove
ey =%
o > m
Puras s 2
e o
e e — |
o o
Precio con descuentos. 30 | & L
Validez de la oferta en dias. 10 Parque automotor
T
ks da i o on
it s
(e [Gsecin Reversar ] [__Anuar ]

acomprar

No es mayor que el COP. |

[T Evauaiony ssecotn Verstn3d

VAIUECio

Preconiralo

Otieto

empresa: [ 7 [zonndesaranea T [ Canvades

Santander SA. ESP. ., para reparer equipos que se encuentran
funcionando en mal estad. ¥ requieren de un mantenimiento

57 Vowen:[2005] Nimero[ 51 Fechia 20052004 | foma | v

Detales
e I Gobals por rbro
Propuestas
Valor total
Nombre del proveedor NroRta Observaciones Velorsinva _ Valorva __ ValorToal _a comprar
Suan Varel Rarmos Rodriguer T [ Observaciones de cada propuesta 90000000] 14200000 | 104400000] _ 6.090.000] A
Santiago Torres Vargas B 92000000] 14720000 | 106720000] 80,000,000

Elementos a comprar por propuesia

o Desr i dl o Unas p— Caniiad vaixsniva _ Vakria | Vakorcon v

5251 Eilpos e omunadiones Somens o T50[ _20000] _S00n]_26100] A

55110™] Conol e tablros simers "o S50] 5106 000|000 | sagi
Verdtererascor  (\ginseleccion | | Reversar ) (_outar

a5 el valor  comprar |
i

[ Coratodecampra varsana0

[ roow | wom)

Gontrato de compra

Documento

Informacin bésica | Responsables y Liquidackén | Fechas/multasfirmas

Empresa; [ 2| Zona de Baranca ] Fecha; [20/05/2004 | Ciudact | Bucaramanga v
Negodo: 103 || comeriizacion | - clstoacin
Precontato

ue Sokcuddecompra | Netwseza [Necorel ] Gl | contrato g suminstro g
i

Catizadén P
2005 || 8532 2005 2005|1051

Ter Desde SOSVMLY s 200 SV

Narers | ss21
[Vgere ¥
esonn: [vignte

Proceso : [Grabado

¥ vareni oo

x| 16,000,000

Valor con va:|116.000.000)

Y Aciraciones [ UND]__500] 104,000

[
por cadk
elemento

Contais| 8680015567 anamioPesz Foma: < Vo =
- Nmeo el o | $00172799%
- — H | Todeemen
o ol
urgencia. v @ Parciales.
Denes
e | Gils pr o g Gl
Adaraceres
P — Gioneeso U Canidad_vior ko %oha_ Vakwsni N

Teo
© Cantidades

(© Globales

Valor conva

T600 | 2000000 S0s00000] A
“B000000] 7:500000] 55500000

69110 | Tablero de contrl Siemens del proveed UND| so1]  o213050] 1550

Toal: 100000000 16000000

[ tegaizar | Reversar ] [__Poizas

Anular

GeneraCRP para tipo"Cantidades™

116.000000

Requerimiento: Contrato
de compra

Funcionalidad

-52 -

- Registro del contenido del
contrato especificando
informacion bésica,
responsables y liquidacion,
fecha, multas y firmas,
adicionalmente en el detalle
se presentan contratos por
elementos, globales por
rubro, requerimientos vy
clausulas.




Conrato ge compra Verson3 0

e T o

rmacion basica | Responsables  liquidacion

Fechasmuras/imas

Nomerode convatr_ 500221998 | amers [ 855 ]
Area 1001 || Owision de Inormatica | ||| Medio de pago:| Pago con cheaue ¥ - onceptos de liuidacior %
Dias de paga [365 Concepto wibutario A o iene:
Funcionario: 8680015567 |auan Ramiro Perez | Porcentaje de Dto: - 5% \.CVST ‘Cu jwlmv:wm bienes [ 3.50 |
Interventor. 89856511 | [Fablo Jménez ] Regimén: [Coman Retewa RV [Reteiva

. wegn: [ 5 e | |" o }
Amacen: | Aimacen generat ™ azo do enwaga: [ 45 Descuentos: [0EF | Descusntos fnancieros | 500
atez detaoieta: 30] | ingusnycomrc (1o Tndoirsy e 050"
S — ) — Ao =
S ma moresa: [ 1 [ Zona Bucaramanga wegocio: [ 101 [ Generacion ] anicpo: [ANT | Goto o antieipos [ 1000 ] 10.00.000
e or Amacen |01 Amacen principa Oreccion | Zana industrial via Chimita Amorizacion: AMA | Amartzacion
o eraporerona avaor
Detates e emiagas
Eiomentos || Giobaes por o | Requerimientos  Chusuias
o eseon | 700 | zomun o1 & P T— Ton ] . -
Fraraas 55 000000 [ Compion o0 3 s e
Trpuosto e B s 000000 Carea o[ % iz

Logatizar | (Reversar [ _poums |

(i |

P—‘Gw:mcw? Fara tipo “Cantidades

| T TN I

Informacien bisica || Responsabks y iquidacion ||

achas /multas/firmas

20/05/2004 | [365 w505 | 200872004 s , .
Focha e a propuesia; - Fecha de auoicacon: - Cana de adudicacian 7658556 ] [Task Vi Vs b ‘G poner
20812004 | 2070572004 [5u-0015-55
ot i por incumptimenta: [ 100,000 Juan Warel Restrepo
Mot diri por atrazo on documentos | 50,000
Enmentos | Ghvaies por rbro | Requermientos | Crausuias
Forma de page a escipcion .
i e e > Lo 00993 pctadn 505 D 01108 9900 AN por <8 i e 3

(osaizar | Roversar ) [_Pomms ]
;&—

ConeraCRP o

e

PC0010

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADICIONES A
CONTRATOS DE COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS

Adasy adidones l contrato Verson30

e T )

(CTa5 Y A0 OTIES 1 CONTATD:
Documento

Parameros

Conratisa

Empresa 2 | Zonade bamanca

Vigencia: 2005

. Glasiicacion

Nimero del contato: | SC0-121994 | Namero: | 8521

Valores

[ Case: [ Contato ds suminsio 9| vaosnma
8600015567 | 3uan Ramio Perez bgaooa]  Newaeza [Naconal | Clase [Contato d suminist Vaorsinia: 100.000000
- Loo0o00000.

Tpodeacta  Nro - Fecha

Acta de inicio T [ 05027200

Detalle delacta

Tro . Form | Contratacén directa | Modadad: [ Con formaldades plenas v/ Wa:| 16000000
- oceso Valor conva: 116,000000

o e x|
estaco. ¥ Adiiones coniva { 116000000 |

Comprobante  Orden de pago
i vo_ AR Nro. Anvlada
555 ]

Observaciones

05

500 [ 7007 |

2 | 0B/06/2004 de legalizacion . Detalle delacta de legalizacion acta,
Detalle del acta de legalizacion

silas hay.

Frocesar Reversar

e eaca de i genraorcen de a7
s el contato teneanticiposy sin PRESUPUESTO.

o= o

Requerimiento: Actasy
pactacion de nuevos
elementos al contrato

Funcionalidad

- Registro de las actas vy
lactacion de elementos nuevos
y a globales por grupo.

- B3 -




v

A
o 200572005

S ESP para eparar
rgencia

[e [0t

5500000 0] &
7500000] 55500000

521

100.000000

16000000

116000000

Tow | 100000000

P s

[ Genera cory Gt
Gonsuitarsaos

I
[ oo [ twmonn]
v ) [Reowmwr — [roum ]

Requerimiento: Contratos
adicionales

Funcionalidad

Registra adiciones al contrato

y

permite generar Certificado de

Disponibilidad Presupuestal
Certificado de
Presupuestal.

y

Reserva

2| Zoma desaranca

Conasst
80015

¥ clase [Contrato e suminisiro =

o 200572005

Adeon dias
EQ

da: [Gon formalidades plenas .

2ms72005

S\ ESP., para eparar
Stago. Y equeren s Un MANTENIMIENto preveniiG con extemads urgenca

o A
CR0551-54 | 60016556
GA-0155-95 | Go0175452

PO de compmento |
R

T 072005 &
2070372003 | 2070572005 | 70/0572004 | 10003000
20702003 | 200572004 | 15000000

T Tvwam

20702003 | 2070572004 | 10000000

Requerimiento: Pdlizas a los
contratos

Funcionalidad

Permite la asignacion de pdlizas

al contrato.

PCO0011

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES CON
FACTURA CONTRA ENTREGA

e soonrean o vesso
[Ty

Fecha [20/05/2004

Informaci

e requiere la a
o para

Feparar equipos que se encuentran funcionando en

ml estado,

Gofa @ proveedor
Direccion | Oficina de planeacion - 205

2005 || 8532 (Comsuar | it del pr
Disponbidac | 2005 || DIS || 5564 | Consultar | || 8630015567] 3
Registro pptal: | 2005 | [ CRP | [ 855 Consuitar =

Dealles
ceago Observaciones  Unidad Cantdad _ Valoruniiario % va
35251 Sbservasiones AJ[UND] 500 T04000] 1600
9110 [T Unb| 521] 9213050[ 1550

Valorsinva

Valor NETQ

TSzl esane]
45.000.000] 7,500,000

100000000
100000000

T asmao0]

Base puaciva‘|_ 100000000

va: [V
W [7mo0|  tawoo0]
[ s00

16000000

000
00000 |

|

94750 000

Total 100000000 16,000,000

e
aorden de pa

DM EEEEEEEEE for NETO

(| [am,,m>.“.u.m‘wm| [

90

116000000

Requerimiento: Factura
contra entrega

Funcionalidad

Permite la liquidacion de la
factura contra entrega y el
registro del Certificado de
Reserva Presupuestal y la
generacion de orden de pago.

-54 -




FIGURA 6.

PANTALLAS DEL SISTEMA SIRF MODULO ALMACEN

ELECTRIFICADORA DE
SANTAMDER S.A.E.S.P

S STEMA DE REQURSOSFIS QoS
Sbsgamacelnventarios

004

Verson3l

PC0012

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE BIENES Y
SUMINISTROS POR CONTRATOS DE COMPRAS E IMPORTACIONES

Doanento

i Entracespar compra Vestnal

T
e [ womi)
ENtTadas por-compra:

Informacitn bésica | Liuidcion

Daostses
. T Fecha [2008/2004 Curtt | Bucavamanga en| 21
Amecen: 150 x
Esea | Vignte
Negoco [~ 105G Ve Nameo Comso- COPPO CRPPp0
“Tion de movimieno|_13_| Ingeso por oompras 2005 | B2 || coizien]| 2% Proceso: | Grabedd
Tt G - Proveccer: | B6A0015667 | Jen Rarmo Perez
O oo © Beeficiro: 75666687 | Ecuardo Tores Lopez
oo o de entada
. Jseajcentro decosto T
SAESP. , para reparar equipos e se encuentian Jrea 5001 | e ce acinstacén 2
v © paral
preventivo con extremca trgencia. Cenodecoso: [ 101 | Adminstatvo
Detales
Unided Canicad Py Cantcadt 1
Bockgn Coxigo Destriptn et eemento Comp ngest e VAoruniai ha Vs ha Veramia v
) uo 50|50 104000] 160 [ 5100000 | 8500000]_6050000] oo
5 | 80110 | Tablen de ot Semers ) i 521] @105 1550 | 80000m] 7500000] 55000

Requerimiento: Componente
compra de elementos

Funcionalidad

Permite registrar el ingreso de los
elementos que han sido comprados a
proveedores, ejecutando el
presupuesto y liquidando los conceptos
tributarios que se aplican al tercero.

o | 100000000 16000000 115000000

i <
e e e

oo e pgo

oot
-Organiza | Ancier | ‘cantided ingresada de inventario

G deien orten o, |

>

-B55 -



Erirades por compra Varsonal

T )

ERLradEs por-compra

Documeno

| Informacicn bésica | Uuedacion |

S Fecha: 20/06/2004  Cidad |Bucaramanga | Nomera | 8521

nesoon |_103_ | Sororann Croos [ asaz~ eoewet] | v —
E x
oz ] — Proceso: [Gando

Tipo de movemieno:] 13| Ingreso porcompras | [e==_
Toodeentade O Contatapeddo @ Remisén Proveedor; [ B6a0015567 [ don Ramioperes |
Destna

Benefciio ;875665687 | Eduardo Torres Lopez Tio de enrca

Area centro de costo OTowm Mo
SA.ESP.. parareparar equipos que se encuentran rea rea do aomistzacion

para reparar equipos . A 5001 | v de it Oracal 2]
preventivo con extremada urgencia, - Condacosn:: 101 [ Advikiratio

petles Control Inoividualiz

501 [ 35251 s Placa_Serial motor Rotio 60.500.000 ~
el T oot Jsomee ] s
— i %0002 | Siemens v
1 P
———
e
e o |
I
g ,
- Generz G _—_ L]
T
g e
s
—
P ——
it:_8680015367 | Juan Ramiro perez Regimer: [ Comin % Valoes Nomer: [__8521
Facwra valor antesdeva: | 100.000.000 Estado : [Vigente @
NroFactura: [ Tasess | Fechafactura: 1270872004 Basoretencion | 100000000 —
Valorsinva T00006000|  Valor del 26000.000] Conceploibutario: CSM [ 350 | 3500000 |¢) | Proceso: Grabado v
Too de moneda. Anticipos Base para el va: 100.000.000
90 de moneda Aniipo 10000000 Retea ~taoa](y | Odenderaro

T Dblar americano %
Total amrtizaciones: 6000000] | g
Industia y comercio: X S00000 ()| vigencia: 2004
Factorde comversion:  2.800 Saldo por amorizar "
saldop 4000000 Velor NETO: __110.800000 Nimers [ 825
Adia: 01/10/2005 | Amorizacien arealzar 500,000,
Detalles

501 | 35751 | Equipos de comumicacionss Sismens. oo 500 500 T01000] 16,00 | 53100000 ] 5500000 | 0500000 e ] 4
565 | 69110 [ Tablero de conmol Siemens [ U 521 521]  5213050] 15.50 | 46000000 7.500000 | 55500000 oo

cu
Veloruniario- % va - Valorsiniva - va Valorcon v ind

Tota [ 100000.000] 16.000.000] 116000000

O\ ®

Vercontabiizacion | e R T

NoTA:
- i o contato es en o tpo do moneda debe hacer la

converson a pesos con e factor e conversién del i Niuesta Uridad do [rveriario Tactor d6 canverson
- Crear I achion a COP y al . ¥ Cantdad ingresada de invertaria

Entrasas por compra Varsnat

por.

tra

ip;
Documento

Informacion bésica | Liquidacin

Proveedor Liiacion
Nit:| 8680015567 | uanRamiroperez  Regimén _Coman " Velores. Nomero: 8521

NroFactura 135656 Fecha Facuwra: [ 12/05/2004 Base retencion 100,000,000
Valor i va 100000000 |  Valor del i 16.000.000 Concepto rioutaro: - csm [ 350 | 350000 |()  Proceso: Grabado |
oo e morecs Anicipo: 10000000 Reteva Taoooo]() | Odendepago
Total amortzaciones: 5000000 | inusa y comercio 500000 ()
Sakio poe ot 000,000 Valor NETO: 110800000 Namera[ 928
568 | 89110 | Tablero] e o 7500000 55500.000 | cr semeens
e fe —
Tol <[ 116000000 | 116000000
000000 116000000
) () »

oo s pesco  otor o comerin o o s e oo o
i e oo  cantidad ingresada de inventario

- Crear I adicon al COP y al .

-56 -



PCO0013

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE ELEMENTOS Y
BIENES POR OTRAS ENTRADAS

Ormenam VeIl

T ow [ www)

Quien ejecuta.
Datos bisicos

Fecha

enpesa| 2| Zonade taranca Desio

2070872004 Cuad: | Bucaramanga 9
Nimera [ 8521

Aimacén [ 182 | [Amacén general Essa

Al siaco : [Vigente w1
Esiao : [ vigent

Negosie | 108 || Generacion |

Tipo de movimienio:| 13| Entradas por convenios

Ingreso de bienes muebles @ la Eléctrificadora de Santander
SAESP.,

Jeciado. ¥ f o
enmal esado. ¥ requieren de un mantenimiento preventivo con roceso: | Grabado
Extremada urgenda; ”

T o T s sotsme[ smon
Ver contabilizacion fprobar [ outar
| =
: p—
=
TS
=

T ——

Clase. Nimera | 8521

Ointerno O Externo
Estado :[Vigente )

Codarne Nombre Proceso: [Grabado

Contodecostor | 101 | Adminstatto |

5680015567 | Juan Ramia Prez

Dettes
Conprabane .
ek Too:|  compobamedeenvasas | pocna: | 1052008 | wimes 50 | || aoriom
0: 35251 | Equipos de comuni] Extack :| Acto
[ #9110 [Taberodoconia] e
oo N Cemodecoso Aven oo cuidto
SRy FECE ~
Seorsaor |1 TR0
[ Rooresar | Reversar 116000000
Ver contabizan | Sorobar [

Organiza contabiizacion

Requerimiento: Componente
Otras entradas

Funcionalidad

Permite registrar el ingreso de los
elementos diferentes a compras,
identificando la procedencia y el
origen de la entrada.

entrads Varson a1

FECES

Quien ecuta
Orden de mantenimiento Conteto S0 Bodegavinual
Nimero: | ODW-011-100401 | | Nimero: | GO-UERS0B-002 coso Descrpeon Conrata mere 5
1501 Taeres a 14 012008 amera [_8521 ]
ovra Estao:[Vigente
Nimero: | 3811 | Obra subestaciondelSur Fesponsable eroceso: [eranems T
Activo
oo s0on | cooston gomors Ceasai: | 86018665111 | | Fermando Restepo vargas
Detaes
D sera Maca  Paa  Seraimowr Rowo Vakor -
0| %00l [Siemens ¥ 171000] Al faorwa o
T %@ | siemens v T2rom "
7 s Tzi000 3000
T | xecos o] |20
1o [ s Tz1000 —
T o] o —
Toal 60500.000]
] o000
Ver conabizacon | porobar [
_Organiza contabilzacion |




PCO0014 PROCEDIMIENTO PARA REINTEGRO DE BIENES Y MATERIALES
DE MANTENIMIENTO O INVERSION

PC0015 PROCEDIMIENTO PARA REINTEGRO DE BIENES A CARGO DE
FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA Y CLIENTES EXTERNOS

PC0016 PROCEDIMIENTO PARA REINTEGRO DE TRANSFORMADORES
DEL TALLER DE TRANSFORMADORES DE LA EMPRESA

i Rantey o de damenios VarSGBL

[ wow )

Relntegrode elementos

[r—
Detossicos
a7 | TomceBamana | e 2/052004  Cuded | Bvcaramanga v Nomeo[ @2 ]
Amacén: |~ 152 | [ Almacén general Essa. ‘Orden de mantenimiento
Newo | 108 ||Genemoen | vigen Nimeo Esaco:[Vigenis [0
70 de movmerto | 15 | Renegro de dementos 2005 | OOMSADOIS 2004 | .
Too e reiego & Resporsae () 00M Iy Resorsabe: [ 9090015507 s amvopores | —
©oomawso G bodega vl | Socia Responsabie, ODM Contreto SIO 6 Bodega vitual
Destno:[S9M 105 Tpos de movimiento de s saliies | Areal centro de costo
SAESP purarcpararequipos ®  jrea || 5001 || Areade acminstracion
conextremada Urgencia ¥ Cemodecoso: | 101 | Adminstato
Detates
Urided Entregado| Reintegrado|  Saldo. Areintegrar
Bodega_Céiigo Descripiondel elemento invertario !0 Sefe  Marca | Canggad | Cantidad | Cantdad | Canided - valor Total
[Cs01 [ oot wol o | owssar | e 1 0 T T zo0m]
[T568 | o110 wo| » [ s [ am 1 o T EY T
568 | 9090 [remaes oo 0 T 5 5[ 1000,
oo | 66310

verconaazacion | [y oo ()
[ ——

Requerimiento:
Componente reintegro
de elementos

Funcionalidad

i Renley 0 dedananosVaSaBL

[ e [ owa )
Reintegroide elementos:

f—
“’:V’:“W P TR P — 9 o[ @]
Abmacén Quden de mantenimiento
Negocia vigen Nimeno Esado - [Vigente_
Toocemomere] 15 B | e [Gabed> ¥
Toodereneyo GReorste Qoo Iy Pesorsti: [ BR000S56 [aenRaropr ] ‘
Iy ©Comaoso 3 Bodega vimal |Sokca Responsabie, ODM Contrato SI0 6 Bodega vitual

N e st cenodecosto

A ESP. pararepararequipos ®  jcea

| 5001 | Areace acminisracén
Gonextremacis rgencia, T

Contabilizacion

Detses Comprobare
Too: Comprobante deeniradas Feta: 1205004 | Nmera| 54
_ — = Areintegrar
sedo: [ Fetvo
Bodegn Cigo L2200 hy | coniosd vitortom
501 | %251 | eqipsdecom - Detalle T [ z00m]
568 | 89110 |Tablero de con| Mayor Nit Centro de coso Area Débito Crédito 1 1 363100

568 | 95899 | verajes 51806340013l 63100 Al 5 3] 1000w
19709030005 | 8660015567 663,100

| e | e ) poers

Tota:

Verconavizacion | Iy rprobar i
| Organiza contabilizacion

Registra el ingreso de los
elementos que han sido
retirados de activos, de
obras en construccion,
remodelaciones,
improductivos y sobrantes
de mantenimiento.

- B8 -




PC0017
PC0018
PC0019
PC0020

PC0021

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE MATERIAL A CUADRILLAS
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE MATERIAL A CONTRATISTAS
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE DOTACION A FUNCIONARIOS
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE DEVOLUTIVOS A
FUNCIONARIOS

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE DEVOLUTIVOS A CIENTES
EXTERNOS

Requerimiento: Componente
Salidas con requisicién

Funcionalidad

Registro de salida de elementos por

requisicion, identificando el destino:
por orden de mantenimiento, area

de responsabilidad, contrato

controlado por el SIO, bodega

virtual, obra y activo.




PC0022

PC0023
PC0024
PC0025

PC0026
PC0027

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE ELEMENTOS PARA
CONVERTIR EN OTROS MATERIALES, RECONVERSION, CONVENIOS
Y VENTA FE EQUIPOS.

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE ELEMENTOS DADOS DE BAJA
POR SELECTIVAS

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE ELEMENTOS DADOS DE BAJA
POR AGOTAMIENTO U OBSOLESCENCIA

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE ELEMENTOS PARA REMATE
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CONTADORES
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE EQUIPOS PARA REPARAR EN
TALLERES PARTICULARES

Requerimiento: Componente
Otras salidas de elementos

Funcionalidad

Registro de salida de elementos

identificando su destino: por

orden de mantenimiento, area de

responsabilidad, contrato

controlado por el SIO, bodega

virtual, obra y activo.
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PC0029 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRASPASOS ENTRE

ALMACENES

Documento del rasiado.

Motvo:

Grigen

Thodemovments 45| Entega e materies

Gupodeempess | 090 | ecteadoradeSatander A Esp | Feche 2/02004 Cuci [Buowarargn W] Nae| sz |

Trastadio de elementos de una bodega a otra.

Documento de salida

Tpo de movimiento: [ 54 | Salidas trasiados Nomera 400

o |vieme
[ v
Proceso: | Grabado

Destino
Documento de salida

Thodemoumerto: [ 55| Entradapor s Nimera

Empresa| 2| Zonadearana Proceso: fprobado v || Eprosa| 1| Zona de Bucaramanga Proceso:  Arobado v
Amacén: 152 | Almacén general Essa Amecér [ 16| Amacén general Essa
- Area ;| 5001 | - Area : 5001 | Area de adminis
Negoccs 103 | Generagen Negoco: [ 10| Generacén
- - Caosio | 10 | mesie | N Consto: 101 | raminstatvo |
Detales
R Unidact Sado  Cania
Caxigo Descrpcn del elemento invertaro D et Maca dsponble atasidar
35251 | Echapos de comunicaciones Sermens U0 o | om | mB T A
9110 0o | © | @n | e 1 1
65656 | Heraes ) 50100
NOTA: Ver contabilizacien | ﬁ ‘Aprobar [
Sere y marca i para bodeges vituakes

Organiza contabilzacn.

Requerimiento: Traspasos
entre bodegas

Funcionalidad

- Permite el registro de los
traspasos entre las bodegas.

Traspaes Varsend 1

[ o)

Motvo:

Gupodeempres | 099 || ecucadrad Staner SA E-5P

| ek EVGRE00H Cusod [Brmamengn W nawe| sa |

Tpodemovirien 25| Enfrega de materides

Esano: | Vigente ¥

Traslacio de elementos de una bodega a otra

[Vigente
Proceso: [Gabedo ¥

Origen

Documento de salida

Tipo de movimierto: |54 | Safdas traslados Namera 400

Enpresa 2 Proceso: - Aprobedo. i

Dncumento desaida

Tipo de movimiento: E@ Numevu
e 1 [zomch s | prveso: Avora
o ——

Amacén: 152 P
Negocio 103 frea 5001  Area de adminis
costo: 101 | Atnitato |
- Too: [ Comprabanedevascs|  Fecvs [ 0608 ] e 51|
Detaes Esac: | o
Saldo Cantidad
Codgo Detalle farca - disporible  a trasladar
=) Erpresa Mayr N Cenmdecosd  Area Débio Credio 6 T )4
o F T & e T —
5 o [ [ soomon| s Frgeey S
Toa | tmonmo] o]
v
==
o [ vercomabizacion| [Ty | [ Avvlar |

! [oroaniza
mpresas diferentes cada documento Genera su comprobante contable}

-61-




PC0028

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AJUSTES EN EL

SISTEMA

Ajusesdeinventario Versoral

Aassiia E)
Ajustes deinventario.
Tnformacitn bésica|| Desting e os elementos
Datos isicos ss21
Empresas] 2| Zonade Barranca Fecha: 20/05/2004 Ciuded [Bucaramanga | Namero | |
Amecén: | 152 | [ Amacén generalEssa ] Esiado - Vigente_ ]
Avea/ Proceso : | Grabado &
Negoco | 103 || Generacion I
Tipo de movimienta| 62 | Austes e almacén | Area 5001 | Avea de aaministrasion Tipode auste
Contodecosto [ 101 | pammstao | 2 vaores
Moivo Canidades
Motivo u objeto del destino de los elementos , es opcional. @ Ambos
Responsable
Clase
Olnemo @ extemo Nt ;| 8680015567
Detales
Unidad Sado  Cantdad  Costopromedo  Valo toal
Bodega  Codigo. Descripcion del elemento. inventario Novedad Mayor disponible aajustar aajustar
501 35251 | Equipos de comunicaciones Siemens UND_| Entrada. | 15030101 153101 500 121000 60.500.000| A
568 | 89110 | Tablero d control Semers WD salda 0 e LT
Tota 116,000000
(Vorcomamiizasin) [j_Apobar i
Grganiza conabiizacién
Orden de mantenimiento Contrato SIO Bodegavinua
e | 8521
N oO1iI96401] | Naner: [COURSEOE] | g ot Coan e vene v}
[ 2501 | [Taleresa ¢ [ coooram | [Voerte__

obra

Nimero: 3811 || Obra subestacion def Sur

Resporsable Femando Restepo Vargas

Proceso | Grabado

Tipo de ajuste.

Requerimiento:
Componente Ajustes de
inventario

Funcionalidad

R - Permite ajustar el inventario, en
o e o (] e (B e cantidades y valores
e 0w | e identificando las imputaciones
o e T e e contables para cada caso.

ol m@v g
e ) () e

[ ver contabilzacion | (. Aprobar |

Aular

Organiza contabilizacion

[ 1117 w—

5757 [ Equipor os commEzeioner Sement iy TEvoe

|ener invantario
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Requerimiento: Componente
Lotes para remates

Funcionalidad

Registra los elementos agrupados
por lotes, indicando la ubicacion de
los mismos.

Requerimiento: Componente
Inventario fisico

Funcionalidad

Registra los diferentes conteos que
se realizan en la toma de
inventarios 'y compara las
diferencias entre el inventario fisico
y el existente en el sistema.
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Requerimiento: Componente
Ubicacion fisica de los
elementos

Funcionalidad

Identificacion fisica del elemento
dentro de cada bodega.

Requerimiento:
Componente Liberacién
reservas de materiales

Funcionalidad

Permite liberar elementos que
han sido reservados por
requisicion.

Requerimiento: Componente
cierre de almacén
Funcionalidad

Genera el cierre del almacén, con la
verificacion de documentos sin
aprobar, crea historia de inventarios,
valida comprobantes contables vy
actualiza fechas de cierre.
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El sistema SIRF, precisa ciertos parametros necesarios para su operatividad, algunos de
ellos han sido definidos e involucrados en los procedimientos y los otros se encuentran en
proceso de replanteamiento y definicion. Estos hacen referencia a: bodegas, almacenes,
negocios, novedades del almacén, ordenadores del gasto, autorizadores, ubicacion fisica
de los elementos, elementos del almacén codificados, entre otros.

FIGURA 7. PARAMETROS DEL SISTEMA SIRF

Ustarios porbodega,

USa705 08 PUBGEB 0paY AL ELbodet

(Aberto Jménez vza Pk

e —
Bodega 01 INES ‘Alberto dménez Arza. A
ooz [ Vit Gorelo Sameren i}

Jopen | Tedaddoer
0 oo [T ;
= (Vo)
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6 ESTANDARIZACION DEL PROCESO DE COMPRAS

Es recomendable documentar los procesos de la empresa, con el fin de salvaguardar la
informacién que es considerada como Know How de la ESSA S.A. ESP.

6.1 DESCRIPCION GENERAL

El sistema de gestién de la calidad de la ESSA S.A. ESP., establece los procesos que
controlan aquellas actividades que tienen un efecto sobre la calidad de su producto. Por
lo cual, fue necesario documentar el proceso de compras de acuerdo a lo establecido en
la norma NTC ISO 9001:2000 ver numerales 4.1 Requisitos Generales del S.G.C. y 4.2
Requisitos de la documentacion, y teniendo en cuenta la politica y los objetivos de calidad
de la empresa:

Politica de la Calidad: dentro del marco del Plan Estratégico Corporativo y teniendo en
cuenta el entorno del negocio, las necesidades de sus accionistas y el cumplimiento de
las normas regulatorias, la Gerencia General, la Oficina de Planeacion y los miembros del
Comité Directivo de Calidad han definido la Politica de Calidad de la Empresa:

“En la Electrificadora de Santander S.A aseguramos la satisfaccion
de nuestros clientes suministrando energia eléctrica de alta calidad
y con el mejor servicio, paralo cual contamos con talento humano
competente, el manejo adecuado de los recursos fisicos,
tecnologicos y financieros, y una gestion operativa que garantiza
la mejora continuay la sostenibilidad ambiental."

Objetivos de Calidad: se establecieron objetivos que condujeran a la mejora del
desempefio de la organizacion, coherentes con la mision, vision y politica de calidad de la
empresa:

OBJETIVO DE CALIDAD 1: Mejorar el indice de satisfaccion de nuestros clientes.

OBJETIVO DE CALIDAD 2: Ser referentes en el sector en calidad y servicio.

OBJETIVO DE CALIDAD 3: Desarrollar integralmente el talento humano.

OBJETIVO DE CALIDAD 4: Adecuar la organizacion con tecnologia para la
efectividad.

OBJETIVO DE CALIDAD 5: Incrementar el valor de la compafiia.

OBJETIVO DE CALIDAD 6: Crecer con rentabilidad.

OBJETIVO DE CALIDAD 7: Mejorar la calidad y productividad de los procesos y
procedimientos criticos.

OBJETIVO DE CALIDAD 8: Garantizar la sostenibilidad ambiental en la gestion
operativa de la ESSA
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Una vez definido y aprobado el proceso de compras y partiendo de la estructura
documental del S.G.C. conceptualizada por el Grupo de Gestién de la Calidad®, se inici6
la documentacién del proceso especificando la caracterizacidén, los procedimientos e
instructivos previamente definidos.

La documentacion del proceso se llevo a cabo de dos maneras:
1. Disefiando las actividades que no existian en la ESSA y que eran necesarias para
dar cumplimiento a los requisitos de la horma NTC ISO9001.2000.
2. Describiendo en los formatos disefiados las actividades a realizar en cada
procedimiento; identificando las entradas, salidas y personas involucradas.

Durante esta etapa se daba a conocer la informacion a las personas involucradas, con el
fin de obtener la documentacién prototipo™.

Una vez generada la documentacion prototipo del proceso, se distribuyo a las personas
involucradas, brindando la capacitacién necesaria, con el fin de validarla y comprobar que
lo documentado se pudiera realizar de una manera efectiva. Durante la validacion se
generaron cambios sobre la documentacion, ya que al hacer uso de los documentos se
presentaban oportunidades de mejora. Esto se llevdo a cabo de una manera ciclica
siguiendo el modelo PHVA®, hasta estandarizar la documentacién. Se valido la
documentacion mas no el sistema.

Es importante destacar que la documentacion se definié y establecio, pero por la lentitud
del proceso y alcance de este proyecto, se impidio la implementacion.

6.2 ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS

Se realizo la caracterizacion'® del proceso de compras, los objetivos, alcance e
indicadores de gestidn; con la informacion obtenida mediante reuniones de la Estudiante
en Practica (Analista de Procesos) con los Jefes del Departamento de Materiales y
Suministros y del Almacén y bajo la direccidén del Asesor Externo SGC.

La elaboracion de la documentacion del SGC, se basoé en el esquema de documentacion
propuesto por el Grupo de Gestidbn de la Calidad. Participe en la elaboracion del
"Instructivo para la elaboracién de los documentos del SGC'™ o norma fundamental, el
cual contiene los lineamientos a seguir para la elaboracion de los manuales, instructivos,
procedimientos, planes y registros del SGC de la empresa, definiendo el contenido y la
forma en que deben ser realizados cada uno de ellos. Asi mismo se definié el método de
identificacion a través de codigos, disefiados especialmente para identificar los
documentos del SGC.

¥ Conformado por funcionarios de la oficina de Planeacion y de la empresa Mantilla & Santarelli,
asesores externos para el S.G.C.

' Documentacion lista para entrar a periodo de validacion.

'> Ciclo de control de procesos (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

'® Anexo 8 Documentos del S.G.C.

" Anexo 9 Instructivo para la Elaboracién de Documentos del S.G.C.
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Para la elaboracién de los documentos se tuvo en cuenta la informacién obtenida en la
etapa de mejora del proceso, numeral 5.2.4 de este libro. Esta informacién es el resultado
de las mejoras definidas por el grupo de trabajo SIRF, sustentadas en entrevistas
realizadas a los funcionarios, jefes y responsables de las diferentes actividades,
observacién directa del proceso, analisis del proceso y de la documentacién existente.
Para facilidad de la informacion dada por los funcionarios, se utilizo grabadora.

Esta etapa de documentacion fue supervisada por el Interventor del Proyecto SIRF,
Asesor Externo SIRF y Asesor Externo SGC, quienes de acuerdo a su experiencia y
conocimiento, revisaban los documentos y hacia aportes, cambios y/o correcciones
pertinentes.

6.2.1 SubProceso de Compras:

Para este subproceso se definieron nuevos procedimientos correspondientes a la compra
de bienes y suministros mediante las diferentes modalidades que la empresa desea
implementar. EI objetivo es ofrecer una herramienta de apoyo en la adquisicion de bienes
y servicios a la Unidad de Servicios Administrativos, centralizando las compras en el
departamento de Materiales y Suministros.

El fin dltimo del subproceso, es estandarizar la metodologia de compra ampliando las
oportunidades de participacion de los oferentes y garantizando para la empresa la
seleccion de la mejor oferta obteniendo ventajas tales como garantias, mejores precios y
la capacidad de respuesta del proveedor. Este subproceso le brinda a los funcionarios de
la empresa la posibilidad de realizar sus solicitudes en el sistema obteniendo la
autorizacion y respuesta en un tiempo menor al actual y garantizando la compra de

elementos que realmente se requieren y no existen en el almacén de la empresa. A su
vez es un instrumento para la elaboracién y ejecucién del plan de compras de la empresa.
Con el apoyo del Sistema SIRF se crea un mecanismo que le permite al departamento de
Materiales y Suministros agrupar bienes por rubro presupuestal, realizando compras de
mayor cuantia para el mismo bien, lo cual representa administracion y ahorro del gasto ya
gue al comprar en cantidad se disminuye el valor unitario. Esto se logra también, gracias a
las relaciones sélidas que la empresa entabla con sus proveedores.

Gracias a los beneficios de implantar el Sistema SIRF, el departamento podra seleccionar
proveedores, pactar compras y controlar el cumplimiento de las mismas, disminuyendo
inventarios y administrando los rubros presupuestales de la empresa.

La elaboracion de los procedimientos estuvo apoyada en el Sistema SIRF permitiendo de
esta manera hacer mas eficiente el trabajo. La informacion que los funcionarios deben
ingresar en el sistema al momento de generar una solicitud, autorizar una compra,
reservar un elemento, realizar una orden de pedido o contrato, entre otras actividades, se
define claramente en cada procedimiento. Se estandarizaron los formatos generados por
el sistema.

El sistema SIRF se convierte en un integrador de informacion, logrando el eficiente
manejo de los recursos, disminuyendo las actividades y los documentos del proceso y
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garantizando la transparencia, el control y la calidad en las compras. Las mejoras
realizadas al subproceso se enfocan en la administracién, control y ejecucién del
presupuesto de compras asignado por rubro presupuestal a cada area de
responsabilidad.

Con base a esta informacion se documentaron los siguientes procedimientos®®:

PCO001 Realizar el Plan de Compras de Bienes y Suministros.

PC002 Agrupar Requisiciones por Rubro Presupuestal para Formar Contratos de
Monto Global

PC003 Entregar Elementos Basados en el Documento de Remision

PC004 Autorizar los Requerimientos Registrados por los Funcionarios

PC005 Enrutamiento de las Requisiciones

PCO006 Comprar Bienes sin Formalidades Plenas por un Monto Menor e Igual a 50
SMMLV

PCO007 Comprar Bienes con Formalidades Plenas por un Monto entre 50-200
SMMLV

PCO008 Comprar Bienes con Formalidades Plenas por un Monto entre 200-3000
SMMLV

PC009 Comprar Bienes con Formalidades Plenas por un Monto Mayor a 3000
SMMLV

PCO010 Adiciones a Contratos de Compra de Bienes y Suministros

PCO011 Compra de Bienes con Factura Contra Entrega.

IC001 Instructivo para Incluir un Proveedor en la Base de Datos

De acuerdo a los requisitos del S.G.C. se definieron los siguientes instructivos:
IC002 Instructivo para Seleccionar y Evaluar Proveedores
IC003 Instructivo para Reevaluacion Proveedores

Como apoyo a la documentacion del S.G.C. se definieron los siguientes elementos™:
“Formato de inscripcion de proveedores”
“Formato para la evaluacion de proveedores”
“Formato para la re-evaluacion de proveedores”
“Listado maestro de proveedores”

6.2.2 SubProceso de Almacén:

Para este subproceso se definieron nuevos procedimientos correspondientes al ingreso y
egreso de bienes al almacén general mediante las diferentes novedades que la empresa
desea implementar. El objetivo es ofrecer una herramienta de apoyo en la administracion
y control de los bienes de la empresa, a la Unidad de Servicios Administrativos,
centralizando estas actividades en el departamento de Almacén.

Con este subproceso se pretende agilizar la entrega de bienes a los diferentes clientes,
garantizando el pleno desarrollo de las actividades de la empresa. Asi mismo se busca
mejorar el control de los bienes almacenados y de los entregados, guardando historia y
cargando costos y gastos a las diferentes areas de responsabilidad encargadas de

8 Anexo 7 Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Administrativos
19 Anexo 8 Documentos del S.G.C.
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gestionarlos. Los reportes de inventarios servirdn de soporte para el subproceso de
compras, ya que se convierten en una referencia para reservar bienes existentes,
evitando de esta forma realizar una nueva compra del bien y obteniendo igualmente una
disminucion del stock del almacén; lo cual se refleja favorablemente en los costos de
almacenamiento, preservacion y/u obsolescencia de los mismos.

El ingreso de bienes al inventario se da en el momento en que el departamento de
Almacén registra en el sistema el recibo de los mismos. Por esta razon, es indispensable
realizar una correcta verificacion del estado, cantidad, caracteristicas y documentos
requeridos para recibir los bienes, ya que después de ingresados al inventario pueden ser
solicitados en cualquier momento por alguna dependencia de la empresa para suplir una
necesidad o emergencia. Los bienes ingresan a las bodegas del almacén de acuerdo al
negocio y el estado.

Con el fin de tener un mayor control sobre los bienes de la empresa que se encuentran
almacenados, se considera hacer periddicamente pruebas selectivas para verificar el
correcto uso y estado de los bienes y de esta manera evitar que se presenten
inconsistencias en el inventario. lgualmente, es conveniente constatar que se incluyan en
las pélizas de seguros, solo los bienes que por sus condiciones y su estado lo ameriten.

Con el apoyo del Sistema SIRF se crea un mecanismo que le permite al departamento de
Almacén entregar bienes que han sido previamente reservados, agilizando la entrega y
permitiendo el uso oportuno de los mismos.

Gracias a los beneficios de implantar el Sistema SIRF, el departamento podra recibir y
entregar bienes solicitados disminuyendo trdmites y papeleo y gestionando
autométicamente las ordenes de pago. Esto gracias a las interfaces con los demas
sistemas de la empresa.

Los procedimientos se elaboraron con base en el Sistema SIRF, sirviendo de soporte para
la realizacion de las funciones. La informacion que los funcionarios deben ingresar en el
sistema al momento de generar un ingreso, egreso, traspaso, orden de pago, entre otras
actividades, se define claramente en cada procedimiento. Se estandarizaron los formatos
generados por el sistema.

El sistema SIRF permite administrar y controlar los bienes que son parte de la empresa y
que son necesarios para la calidad del servicio prestado. Permitiendo obtener reportes de
la culminacién de los contratos de compra realizados por la empresa y de la aplicacion y
uso de los bienes por las diferentes areas de responsabilidad de la empresa. Las mejoras
realizadas al subproceso se enfocan en el control de inventarios y la entrega de los
bienes.

Con base a esta informacion se documentaron los siguientes procedimientos®:
PCO012 Ingreso de Bienes y Suministros por Contratos de Compra e Importaciones.
PCO013 Ingreso de Elementos y Bienes por Otras Entradas
PCO014 Reintegro de Bienes y Materiales de Mantenimiento o Inversion

% Anexo 7 Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Administrativos
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PCO015 Reintegro de Bienes a Cargo de Funcionarios de la Empresa y Clientes
Externos

PCO016 Reintegrar Transformadores del Taller de Transformadores de la Empresa

PCO017 Entrega Material a Cuadrillas

PC018 Entrega Material a Contratistas

PC019 Entrega de Dotacion a Funcionarios

PC020 Entrega de Devolutivos a Funcionarios

PC021 Entrega Devolutivos a Clientes Externos

PC022 Entrega de Elementos para Convertir en Otros Materiales, Reconversion,
Convenios y Venta fe Equipos.

PC023 Elementos Dados de Baja por Selectivas

PC024 Elementos Dados de Baja por Agotamiento u Obsolescencia

PC025 Entrega de Elementos para Remate

PC026 Entrega de Contadores

PC027 Entrega de Equipos para Reparar en Talleres Particulares

PC028 Realizar Ajustes en el Sistema

PC029 Realizar Traspasos entre Almacenes

IC004 Instructivo para Incluir un Elemento en el Catalogo de Elementos

De acuerdo a los requisitos del S.G.C. se definieron los siguientes instructivos:
IC005 Instructivo para Verificar el Producto Comprado

Como apoyo a la documentacion del S.G.C. se definieron los siguientes elementos®:
“Lista de chequeo para verificar el producto comprado”
“Formato control de requisitos de compra”

6.2.3 Definicion de Roles:

Se hace necesario definir roles para el proceso de compras, ya que al definir el sistema se
generaron cambios los cuales hacen parte del nuevo proceso. Estos roles seran
trascendentales en el proceso de implementacion del sistema SIRF en la Unidad de
Servicios Administrativos.

Subproceso de compras:

El Plan de compras de bienes y suministros sera autorizado por los Jefes de Unidad y
Gerentes de Area respectivamente, siendo responsables de la asignacion presupuestal
por rubro para cada una de las oficinas a su cargo.

La determinacién de compra de bienes es responsabilidad de los Jefes de Unidad y
Gerentes de Area respectivamente, siendo responsables de los bienes almacenados en
las bodegas de sus negocios.

La modalidad de compra de bienes es responsabilidad del Jefe de Compras, quien
tiene autonomia para decidir la forma y la cantidad a comprar.

2L Anexo 8 Documentos del S.G.C.
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La realizacion y legalizacidon de las compras es responsabilidad del Jefe de Compras,
funcionario encargado de velar por la transparencia y legibilidad del proceso.

Realizada una compra se legalizara en el departamento de Materiales y Suministros
para lo cual el proveedor entregara los documentos exigidos, de lo contrario el sistema
no permitird realizar el ingreso de los bienes en el Almacén y esto perjudicara al
proveedor aplicando pdlizas de cumplimiento.

El comité de compras sera el encargado de evaluara y seleccionar la(s) mejor(s) oferta
de compra, teniendo en cuenta los criterios definidos en el sistema.

El Jefe de Compras es responsable de la calidad de proveedores registrados en la
base de datos de la empresa.

El Jefe de Compras analizara la informacion y realizara reportes de las compras
realizadas durante un periodo. Ademas, informara sobre la ejecucion del plan de
compras.

Subproceso de Almaceén:

La administracion de los bienes almacenados en las bodegas sera responsabilidad de
los Gerentes de Area respectivamente, siendo responsables del ingreso, egreso,
traspaso y manejo de stock.

El Interventor sera responsable del estado y cumplimiento de especificaciones técnicas
de los bienes adquiridos, presentando un informe de la verificacion realizada.

El Interventor serd responsable del cumplimiento de los contratos de compra
realizados, sustentando mediante actas el avance y estado de los mismos.

La orden de pago se generara en el sistema automaticamente, una vez se ingrese la
compra.

Cuando se presenten donaciones, fabricacion, reposicion de bienes o reconversion de
bienes que no puedan ser valorados segun el precio de adquisicion, mas ajustes por
inflacidn y costos que implican adicion o mejoras, debe determinarse el valor de registro
mediante un avallo, evitando que la empresa pague mas impuestos por el elemento
gue no haya seguido un adecuado proceso de valoracion, perjudicando de esta forma a
la empresa en el aumento de gastos y en el valor de los inventarios registrados en los
libros contables.

Verificar diariamente el correcto registro de movimientos en el sistema, evitando
realizar ajustes a final del mes.

El comité de bienes sera responsable del destino de los bienes improductivos
almacenados en las bodegas.

El Jefe del Almacén serd responsable del adecuado manejo y actualizacién del
catalogo de elementos de la empresa.
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El Jefe de Almacén analizara la informacién y realizara reportes de los ingresos y
egresos realizados durante un periodo. Ademas, es responsable de la actualizacién del
inventario.

Realizar la venta de elementos dados de baja siguiendo los pardmetros establecidos
por la empresa.

Enviar diariamente los documentos al departamento de Contabilidad.

Cada uno de los roles definidos serd punto de partida en el momento de sensibilizar e
implementar el nuevo sistema en la Unidad de Servicios Administrativos.

6.3 MEDICION DEL PROCESO

Los indicadores de gestidn se convierten en los “signos vitales” de la empresa, y su
continuo monitoreo permite establecer las condiciones e identificar los diversos sintomas
que se derivan del desarrollo normal de las actividades. Tal como los signos vitales, son
pocos y nos brindan informacion acerca de los factores fundamentales del funcionamiento
del cuerpo humano, en la empresa también se debe contar con el minimo nimero posible
de indicadores de gestion que nos garanticen contar con informacién constante, real y
precisa sobre aspectos tales como la eficiencia y la eficacia de los procesos.

Todos los procesos que se llevan a cabo en la Unidad de Servicios Administrativos son de
vital importancia para el buen funcionamiento de la empresa en su totalidad; ya que esta
dependencia sirve de apoyo a todas las areas de la empresa, logrando que estas cumplan
su gestién en forma eficiente y creando un ambiente propicio para su realizacion.

Se definieron los indicadores? para el proceso, con base en los objetivos definidos y
teniendo en cuenta que los indicadores son informacién importante para retroalimentar y
optimizar el proceso. Los indicadores se presentan en el anexo 8.

OBJETIVO DEL PROCESO DE COMPRAS:
Administrar y controlar los bienes y suministros de la empresa., para garantizar el
normal funcionamiento de los demés procesos.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO DE COMPRAS:
Adquirir y controlar la compra de elementos solicitados por las dependencias de la
empresa, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO DE ALMACEN:
Administrar los elementos adquiridos por la empresa para suplir las necesidades de
todos los procesos.
Velar por la correcta manipulacion y preservacion de los elementos para que llegue en
excelentes condiciones al cliente.

2 Anexo 8 Documentos del S.G.C.
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6.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Se elabora la siguiente estructura para el manual de procedimientos de tal forma que
brinde a los usuarios la informacion necesaria para realizar sus actividades de manera
eficiente. Comprende los siguientes aspectos:

Portada

Misién de la empresa

Introduccién

Generalidades

Listado de Procedimientos por Departamento

Listado de Negocios

Listado de Almacenes

Listado de Novedades

Misién — Vision del Departamento de Materiales y Suministros
10. Valores del Departamento de Materiales y Suministros

11. Procedimientos del Departamento de Materiales y Suministros
12. Mision — Vision del Departamento de Almacén

13. Valores del Departamento de Almacén

14. Procedimientos del Departamento de Almacén

CoNoOhwNE

El formato utilizado para describir los procedimientos al igual que la codificacion, es el
definido en el “Instructivo para la elaboracion de los documentos del SGC*".

3 Anexo 9 Instructivo para la Elaboracién de Documentos del S.G.C.
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7 BENEFICIOS E IMPACTOS DE LA MEJORA DEL PROCESO

La ESSA S.A. E.S.P en los ultimos afios ha logrado posicionarse y convertirse en una de
las mejores empresas del pais por sus altos indices de cobertura y rentabilidad, gracias a
esto ha podido brindar el mejor servicio de energia a la sociedad Santandereana. Esto es
reflejo del valioso recurso humano con que cuenta y de la estructura sélida de los
procesos que realiza al interior de la empresa. Teniendo en cuenta la importancia del
recurso humano y del alto potencial intelectual existente, se analizaron las necesidades
de la empresa para optimizar los procesos lo cual conllevo al disefio y desarrollo de
herramientas tecnolégicas, asi como la necesidad de implementar un sistema de gestion
de la calidad; con el fin de fortalecer el quehacer cotidiano y orientar la empresa hacia el
futuro.

Lo anterior fue el punto de partida para iniciar con un proceso de analisis y mejora de las
actividades actuales que finalmente permiti6 obtener un proceso de compras
sistematizado e integrado con los demds procesos de los cuales forma parte.

Las mejoras realizadas al proceso de compras muestran multiples beneficios en cuanto a
gestién, administracion, control, comunicacion, agilidad, eficiencia y eficacia en el manejo
del rubro presupuestal y en la adquisicion y ejecucidn de los bienes adquiridos. Gracias a
las interfaces del sistema con otros sistemas de la empresa, se logra eliminar actividades
ineficientes que no agregan valor al proceso y que si repercuten directamente en la
disminucion de errores y manejo adecuado del tiempo, evitando demoras que ocasionan
costos indirectos en la administracion de los bienes. A su vez, permite la obtencion de
informacién en un tiempo real admitiendo una mayor y mejor planeacion y organizacion de
las actividades que se realizan y que inciden directamente en la rentabilidad de la
empresa.

Un beneficio obtenido de relevancia para la empresa es el mejor control que se logra
tener sobre el presupuesto designado para compra y sobre los bienes de la empresa,
pues como el proceso es integrado se obtiene la informaciéon en el momento en que se
realiza cualquier actividad y se genera historia que permite conocer el camino de la
misma. Esto facilita la labor administrativa de los Jefes y Gerentes responsables del
proceso.

Cabe mencionar que el departamento de compras es una fuente de contribucion a la
rentabilidad de la empresa, mediante practicas de ahorro en el costo de bienes
adquiridos, ya que comprando bienes en mayor cantidad obtiene precios mas bajos; Al
igual que la adecuada administracion de los bienes, evitando perdidas o dafios en los
bienes almacenados y disminuyendo los inventarios innecesarios, ayudara a disminuir los
costos, reflejdndose en utilidades para la empresa.

Al involucrar los requerimientos del S.G.C se logra mejorar la gestion del proceso de

compras, organizando todo el proceso y enfocando el trabajo sobre los principales
aspectos que influyen en él y que agregan valor.
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Los beneficios obtenidos por el nuevo proceso de compras garantizan disminucion de
tiempo, confianza en la toma de decisiones, proyeccion de la empresa, asignacion de
responsabilidades y seguimiento a las actividades y personas involucradas. De igual
forma, refleja incertidumbre en los funcionarios que actualmente realizan las labores
designadas en este proceso; ya que el desarrollo de este nuevo proceso implica una

nueva forma de hacer las cosas, definiendo perfiles necesarios y haciendo uso de la
tecnologia.

Los lideres del proceso se muestran con una aptitud positiva y ambiciosa de la
implementacion y funcionamiento del nuevo sistema que les permitird optimizar sus
labores.
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8 AUDITORIA DE SUFICIENCIA

La Auditoria es el proceso sistematico, independiente y documentado por medio del cual se verifica
y evalla el estado del S.G.C. en cuanto al cumplimiento de las politicas, objetivos y requerimientos
de los clientes y que los controles han sido definidos y documentados y estan implementados
efectivamente.

Debido a que el S.G.C. de la ESSA S.A. E.S.P. esta en proceso de implementacién, se decidio
realizar una auditoria de suficiencia al proceso de compras con el fin de revisar los documentos del
proceso que hacen parte del S.G.C.

La auditoria de suficiencia fue realizada por la Estudiante en Practica, quien recibid el titulo de
Auditora Interna de Calidad. Los resultados obtenidos se presentan a continuacion.

El alcance de la Auditoria de Suficiencia esta definido para el Proceso Compras de la ESSA ESP.

TABLA 1. INFORME DE AUDITORIA

REQUISITO HALLAZGOS ACCION DE MEJORA

Existe el procedimiento |-  Asegurar que el Listado Maestro
aprobado de Control de los de Proveedores y el Catalog6 de
Documentos en el cual se Elementos, estén disponibles y
definen las directrices para actualizados en el sitio de trabajo,
controlar la aprobacion, revision, en el momento de realizar una
identificacion, disponibilidad, compra.

legibilidad y obsolescencia de
los documentos del SGC.

Estan establecidos los formatos
para el control de los
documentos internos, externos,
en el cual se define responsable
de aprobacion, distribucion,
revision, control de obsoletos
internos y externos,
identificacién, entre otros

El proceso de compras esta
documentado a nivel de
procedimientos e instructivos.

4.2.3

Se tiene un procedimiento|- Capacitar a los funcionarios
formal para el control de los encargados de realizar la
registros. verificacion del producto comprado
4.2.4 . Existe una cultura de| vy de seleccionar y reevaluar los
diligenciamiento de registros proveedores, en el uso de 1C002,
para evidenciar las actividades IC003, IC005. Al igual que los
gue se realizan en el dia a dia administradores del sistema, en el
uso de IC001 y IC004.
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REQUISITO

HALLAZGOS

ACCION DE MEJORA

6.2

La empresa contrato a la firma
PSICOLOGOS Y ASESORES,
para apoyarse en el cumplimiento
del requisito 6.2 de la norma. Por
lo cual, tienen responsabilidad de
definir los perfiles de competencia
de los diferentes cargos, entre los
cuales se encuentran los del
proceso de compras.

Se definieron roles de los
funcionarios respecto al SIRF, los
cuales sirven de apoyo para definir
los nuevos perfiles de los cargos
para el proceso de compras.

Sensibilizar 'y capacitar al
personal en cuanto al manejo del
sistema SIRF.

Es necesario definir nuevos
perfiles para los funcionarios
responsables del proceso de
compras, de tal forma que se
capacite al personal existente o
se contrate nuevo personal.

6.3

La organizacion a proporcionado
los recursos necesario para el
desarrollo del SGC y SIRF.

Los equipos de computo
empleados en las oficinas de la
empresa, se han ido renovando y
actualizando de acuerdo a las
necesidades de almacenamiento y
procesamiento de informacién.

En general el almacén cuenta con
aspecto fisico y herramientas de
trabajo  favorables para la
proteccién y preservacion de los
productos alli guardados.

Se cuenta con bodegas para
almacenamiento de herramientas y
materiales de acuerdo al estado y
caracteristicas técnicas.

Mejorar las condiciones de
infraestructura  del  Almacén
(goteras, demarcacion del
espacio fisico, estanteria, entre
otros).

Implementar los equipos de
cdmputo necesarios para instalar
el nuevo software SIRF.
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REQUISITO

HALLAZGOS

ACCION DE MEJORA

7.4.

El proceso de compras se maneja
en la oficina principal de la ESSA
(Bucaramanga) quien da los
lineamientos generales para este
proceso.

El proceso de compras en lo
referente a bienes y suministros se
encuentra documentado y en
proceso de implementacién al igual
que el SIRF, ya que se redisefio. La
documentacion contiene
procedimientos, instructivos,
formatos y registros del proceso.

El proceso de compras en lo
referente a servicios se encuentra
en proceso de documentacion, ya
que este no se contemplo dentro del
alcance del SIRF.

La empresa cuenta con un catalogo
de elementos no actualizado, en el
cual de mencionan elementos,
cédigos y valores unitarios.

La base de datos de proveedores no
esta actualizada, contiene los
proveedores que en algin momento
han realizado contratos con la
empresa.

Documentar e implementar los
requisitos de la norma NTC ISO
9001:2000 para la compra de
servicios que inciden en la calidad
del servicio prestado por la ESSA,
ya que estos no se contemplaron
en el SIRF.

Implementar las mejoras
realizadas para la compra de
bienes y suministros, las cuales
se soportan en el SIRF.

Realizar el plan de verificacion de
productos comprados, definiendo
especificaciones técnicas a tener
en cuenta en el momento de
recibir la compra.

Definir los elementos que van a
pertenecer al catalogé de
elementos de la empresa,
realizando una ficha técnica para
cada uno y asignando cédigos de
acuerdo a los requerimientos.
Definir y  estandarizar los
parametros necesarios para el
funcionamiento del sistema SIRF

(negocios, areas de
responsabilidad, rubros
presupuéstales, cédigos,
funcionarios con acceso al
sistema, autorizadores, entre
otros).

Recolectar la informacién

historica necesaria para alimentar
el sistema.

Capacitar sobre el wuso de
registros 'y formatos que
evidencian la seleccion,
evaluacion, reevaluacion y los
resultados de la verificacion del
producto comprado.

Actualizar la base de datos de
proveedores.
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REQUISITO HALLAZGOS ACCION DE MEJORA
Los lineamientos generales para Actualizar el inventario de los bienes
el manejo de las bodegas los da existentes en el almacén, teniendo en
la oficina principal de la ESSA cuenta las especificaciones requeridas
(Bucaramanga). por el sistema SIRF (cddigo,
Se tienen en el almacén bodegas caracteristicas técnicas, unidad, entre
para almacenamiento de otras).
materiales, repuestos, equipos Definir e implementar un manual de
con falencias, tales como: kardex preservacion de los bienes vy
sin actualizar, falta identificar el suministros.
espacio fisico y los estantes de Mejorar la ubicacion de los bienes
almacenamiento, entre otros. dentro de las bodegas del almacén,
Existe inventario de los elementos estableciendo una metodologia para
sin actualizar. facilitar la identificacion.
Las condiciones de aseo vy Mejorar las condiciones de las bodegas
limpieza en el almacén y las (goteras, pisos, entre otros),
bodegas son las adecuadas. estableciendo zonas para recepcion y
Cuenta con implementos entrega de los bienes
necesarios de seguridad Aplicar la metodologia de 5S, para
industrial. mejorar las condiciones de orden y

7.5.5 limpieza de las bodegas.

Capacitar al personal sobre Ia
manipulacién y preservacion de los
bienes de acuerdo a -caracteristicas
propias, y asegurando la ergonomia y
proteccion del empleado.

Implementar las mejoras realizadas al
proceso de almacén.

Definir responsabilidades y perfiles para
la realizaciébn de tareas propias del
almaceén.

Recolectar la informacion histdrica
necesaria para alimentar el sistema.
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REQUISITO HALLAZGOS ACCION DE MEJORA
Se definieron registros para Establecer formalmente un método para
evidenciar el estado y realizar el seguimiento y medicion del
cumplimiento de las proceso de compras del S.G.C.

8.2.3 caracteristicas técnicas de los
productos adquiridos,
especificando cargos
responsables de su ejecucion
Se definieron controles en el Definir un procedimiento para el Control
sistema SIRF para generar datos del Producto No Conforme, en el cual se
e informaciébn necesaria para describan las actividades a seguir en
analisis y mejora del proceso. caso de no cumplir con los criterios de
aceptacion definidos.

La empresa cuenta con el Sefializar con nombres el espacio fisico
software de Balance Scord, el del almacén destinado para el producto
cual permite generar indicadores no conforme o que no se puede utilizar
y medir desempefio de los y especificar el estado en la
procesos. correspondiente ficha técnica.

8.4 Definir claramente las fuentes de
informacion para los indicadores, de tal
forma que los resultados sean
confiables para analisis y generacion de
acciones correctivas, preventivas o de
mejora.

Delegar la responsabilidad de analisis al
lider del proceso, siendo una persona
con los conocimientos y capacidades
necesarias para el andlisis critico y
consecuente del proceso.
Se tienen documentados Capacitar al personal para el uso
procedimientos para Acciones adecuado del sistema SIRF en Ia
Correctivas y Acciones generacion de indicadores y
Preventivas. estadisticas de la gestiéon del proceso,
de tal forma que se puedan analizar las
Existe un formato para evidenciar causas y generar acciones al respecto.
8.5 la aplicacibn de las acciones Implementar el formato para evidenciar

correctivas y preventivas
aplicables para solucionar
problemas o no conformidades
generadas por los diferentes
procesos.

la aplicacion de las acciones correctivas
y preventivas aplicables para solucionar
problemas o no conformidades
generadas en el proceso.
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9 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

9.1 ANALISIS DE RESULTADOS
9.1.1 Cumplimiento de Objetivos:
DESCRIPCION Grado
Objetivo General Satisfaccion QSISO ES
Mejorar y estandarizar el Proceso de El proceso de compras

Compras del Sistema de Gestion de

mejorado fue establecido y

la Calidad de la Electrificadora de aprobado, para iniciar el
Santander S.A. E.S.P., soportado en 100% proceso de implementacion.
el Sistema de Informacion de
Recursos Fisicos y los requisitos de
la norma NTC-1SO 9001:2000.
Objetivos Especificos
Realizar un diagnéstico del proceso Se lograron definir
actual de compras, con relacion al necesidades del proceso de
cumplimiento de los requisitos 100% compras que no tienen
exigidos por la norma NTC ISO relacibon con la norma de
9001:2000. calidad, pero si con la
eficacia del proceso
Plantear un nuevo disefio del
Proceso de Compras con el fin de
garantizar una mayor eficacia y 100%
eficiencia en el producto ofrecido a
los clientes internos de la
organizacion.
Verificar el disefio del Sistema de Los procedimientos se
Informacion de Recursos Fisicos definieron de acuerdo a la
100% ., » :
para proceder a la fase de funcion habilidad del sistema
programacion y validacion. gue se desarrollo.
Documentar cada uno de los
procedimientos del proceso de
compras, definiendo caracteristicas
e 100%
tales como condiciones, alcance,
responsables, actores e
interrelaciones.
Realizar una auditoria de suficiencia Permitié definir falencias a
al proceso de compras. 100% mejorar con el fin de preparar

la empresa para una futura
auditoria de certificacion.

TABLA 2. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
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9.1.2 Aportes:

Mediante el desarrollo de este proyecto se logré concientizar a los funcionarios sobre
la necesidad de certificacion de la empresa, logrando la participacion y aporte de los
mismos en el disefio del sistema.

Se logro la integracion de los diferentes procesos de la empresa, ya que sus lideres se
mostraron motivados ante las mejoras propuestas para la optimizacién del proceso.
Para lo cual participaron activamente presentan puntos de vista y sugerencias.

Se motivd a la conformacion de grupos de trabajo, realizando reuniones periédicas
para el seguimiento y control del proyecto a desarrollar.

Se contribuyd en la sensibilizacion al cambio, ya que fue parte de la verificacién y
validacién del disefio del proceso. Estableciendo las bases para iniciar con la
implementacion y funcionamiento del proyecto de mejora.

Se logro crear una cultura de mejoramiento PHVA, la cual contribuye a que los
procesos se gestionen de manera organizada y controlada pudiendo detectar
oportunidades de mejora. Esto gracias al enfoque basado en procesos que la empresa
esta aplicando, en el cual se identifica la interrelacién y gestion de los diferentes
procesos.

9.1.3 Conclusiones:

Mediante el desarrollo de este proyecto se logro aplicar los conocimientos adquiridos
en la Universidad y enfrentarse al rol profesional asumiendo responsabilidades,
tomando decisiones y participando incondicionalmente en el andlisis y definicion de
mejoras que implican para la empresa un cambio en la operatividad de los procesos,
siendo este el nivel de importancia que merecio.

Se identificaron y conocieron los procedimientos que conforman el proceso de
compras, asi como los demas procesos que se relacionan directa o indirectamente con
esté; lo cual permitié realizar un andlisis critico de las actividades, con el fin de eliminar
aquellas que no agregaban valor y de esta forma optimizar el proceso.

Durante el desarrollo del proyecto fue de gran importancia el conocimiento y aplicacién
de la norma NTC ISO 9001:2000, ya que para el planteamiento de las mejoras era
necesario involucrar todo lo referente a ella; pues el interés de la empresa es el de
certificar el sistema de gestion de la calidad que esta implementando. De igual forma,
la aplicacién de la norma implico la elaboracion de los procedimientos estandarizando
cada una de las actividades sistematizadas o no, que se realizaran en la empresa para
adquirir bienes en condiciones de calidad y plazos establecidos, al igual que la
administracién y control de los mismos.

La estandarizacion y documentacién de los procedimientos es una etapa de gran
importancia, ya que define la forma de operar de la empresa, considerada como el
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Know How. Fue de gran ayuda entregar a los funcionarios los procedimientos
levantados de tal forma que realizaran aportes y finalmente obtener la documentacién
prototipo del proyecto.

El resultado de mejora para el proceso de compras se logro gracias al trabajo
interrelacionado que se desarrollo; para el cual se conté con la participacion de los
lideres y responsables del proceso, al igual que la incansable labor del grupo de
trabajo SIRF.

El SIRF se convierte en una herramienta de gestion del proceso de compras, ya que
integra todos los elementos que influyen para alcanzar la satisfaccidén del cliente en
cuanto a resultados del proceso.

9.1.4 Recomendaciones:

Definir e implementar los perfiles adecuados para realizar las actividades descritas en
los procedimientos. De esta forma se podra garantizar el mayor beneficio obtenido de
este trabajo.

Es conveniente realizar capacitaciones personalizadas y seguimiento en cada fase de
implementacioén del proyecto.

9.1.5 Impactos:
9.15.1 Impacto en la empresa:

El proceso de mejora y desarrollo del sistema de informacion de recursos fisicos al igual
que el sistema de gestion de la calidad, han tenido impacto en la empresa ya que el
recurso humano es el encargado de realizar las labores y asi mismo beneficiarse con los
resultados obtenidos por la planeacion, organizacion y control que estos sistemas le
ofrecen. Esto ha sido motivacion para que los funcionarios se integren y formen parte
activa en la decisién e implementacion de los mismos.

9.1.5.2 Impacto social:
La implementacion del sistema de informacion de recursos fisicos y del sistema de

gestion de la calidad, son un aporte a la sociedad ya que repercuten directamente en la
calidad del servicio que la empresa ofrece, lo cual la hacen mas competitiva y estable.

9.2 TRABAJO FUTURO

Con el fin de darle continuidad al presente proyecto se adquiri6 el compromiso de
continuar con la etapa de implementacion, la cual constara de sensibilizaciones,
capacitaciones, validacion y mantenimiento del disefio.
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10.

11.

12.

10 MARCO CONCEPTUAL

Jefe del Departamento de Compras: es el responsable del cumplimiento de todo el
proceso de compra de la empresa.

Jefe del Departamento de Almaceén: es el responsable del cumplimiento de todo el
proceso de almacenamiento y preservacion de los bienes de la empresa.

Comité de Compras: es el encargado de seleccionar la mejor opcion ofrecida por el
proveedor, tomando en consideracion las siguientes premisas: Precio, plazo de
entrega, calidad y buen servicio, asi como cualquier otro criterio favorable. ElI comité
esta formado por el jefe de contabilidad, el jefe de presupuesto, el jefe de tesoreria y
el jefe de compra.

El Jefe de Unidad/ Gerente de Area: se encarga de coordinar el proceso de compra,
reservando y autorizando las requisiciones recibidas de las dependencias a su cargo.
Secretaria: es la encargada de llevar el control de las correspondencias inherentes al
jefe del departamento.

Auxiliar de compras: es el responsables de pedir cotizaciones a los proveedores y
controlar el seguimiento de las ordenes de compras y efectuar el seguimiento de la
entrega de las cotizaciones.

Asistentes Administrativos: son los encargados de todo el procedimiento
administrativo del departamento.

Sistemas: es un conjunto de componentes que interactlan para alcanzar algun
objetivo. Los sistemas, son de hecho todo lo que rodea al ser humano. Cuando se
comienza a ver lo abundante que son los sistemas, no sorprende darse cuenta que
cada sistema del negocio depende de una o mas entidades abstractas llamadas
sistemas de informaciéon. Por medio de estos sistemas los datos pasan de una
persona o0 departamento a otro y puede realizarse cualquier cosa, desde
comunicaciones entre oficinas y comunicaciones telefénicas, hasta un sistema de
computadora que genere informes periddicos para diferentes usuarios.

Orden de Compra: es el documento basico para el proveedor. Esta constituye el
soporte material del contrato celebrado entre la empresa y el proveedor en un marco
juridico legal.

Requisiciéon de Compras: La requisicibn de compras es un documento que se
elabora con el fin de notificar al departamento de compras que se tiene una necesidad
y que esta debe ser cubierta lo antes posible, en este documento van descritas las
necesidades de materiales, las especificaciones necesarias y el solicitante, para que
el departamento de compras las tramite.

Solicitud de Cotizacién: es un documento en el cual se le solicita a un proveedor la
necesidad de adquirir un bien o bienes para la empresa.

Administracién de la Calidad: aspecto de la funcién general de la gestion que
determina y aplica la Politica de la Calidad.
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. Aseguramiento de la Calidad: conjunto de acciones planificadas y sistematicas que
son necesarias para proporcionar la confianza adecuada de que un producto satisfara
los requisitos de calidad dados.

Auditoria de calidad: examen metddico e independiente que se realiza para
determinar si las actividades y los resultados relativos a la calidad satisfacen las
disposiciones previamente establecidas, y para comprobar que estas disposiciones se
llevan realmente a cabo y que son adecuadas para alcanzar los objetivos previstos.
Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que le
confieren su aptitud para satisfacer unas necesidades expresadas o implicitas.
Formatos: son los soportes sobre los que se cumplimentan los cuatro tipos anteriores
de documentos.

No conformidad: falta de cumplimiento de los requisitos especificados.
Politica de Calidad: directrices y objetivos generales de una empresa, relativos a la
calidad, expresados formalmente por la Direccion General.
Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad.
Registros: documento que proporciona evidencia objetiva de actividades realizadas o
de resultados obtenidos. Revisiéon del Sistema de Calidad: evaluaciéon formal,
realizada por la Direccion, del estado en que se encuentra el Sistema de Calidad y de
su adecuacion a lo que establece la Politica de Calidad y a los nuevos objetivos que
se deriven de la evolucién de circunstancias cambiantes.
Sistema de Calidad: conjunto de la estructura de organizacion, de responsabilidades,
de procedimientos, de procesos y de recursos gue se establecen para llevar a cabo la
Administracion de la Calidad.
Especificacion: descripcion técnica de las caracteristicas del sistema de Informacién
Perspectiva: punto de vista, forma de considerar algo
Novedad de almacén: conceptos definidos para tipificar ingresos y salidas de bienes
y materiales del almacén.
Solicitud de compra: documento formal de bienes y materiales a comprar
Remisién: documento de pedido de bienes y materiales solicitados a todo tipo de
contrato de suministro.
Contrato de compra: comprende las siguientes clasificaciones:

Orden de compra o de pedido

Contrato de suministro

Contrato de monto global
Orden de compra o de pedido: modalidad que se define para compras inferiores a
200 SMLMV vy que no requieren de un contrato con formalidades plenas.
Contrato de suministro: modalidad que se define para compras superiores a 200
SMLMYV vy que requieren de un contrato con formalidades plenas.
Contrato de monto global: contrato abierto con formalidades plenas, limitado por un
monto o por un grupo de bienes y materiales.
Pre-contrato: actividades previas a la formalizacién del contrato de compra
Factura contra entrega: modalidad de compra definida por la empresa para cubrir
necesidades inmediatas, segun criterio del Jefe de Compras.
Inventario fisico estatico: es aquel que se realiza sin que necesidad de movimientos
de entrada y salida durante el conteo fisicos.
Inventario fisico dindmico: es aquel que se realiza permitiendo movimientos de
entrada y salida durante el conteo fisicos.
Reservas de elementos: separar los elementos del inventario para entregarlos a las
requisiciones que las solicitan.
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39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

Globales por rubro: es una tipificacion de los documentos (requisiciones, cotizacion)
para crear los contratos de monto global.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

CRP: Certificado de Registro Presupuestal

ERS: Especificacion de Requerimientos Software.
ESSA: Electrificadora de Santander Sociedad Anénima
E.S.P.: Empresa de Servicios Publicos

ODM: Orden de mantenimiento

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

SIF: Sistema de Informacion Financiero

SIO: Sistema de Informacion de Obras
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