DIAGNOSTICO Y FORMULACION DEL PLAN DE MEJORA DEL PROCESO
PRECONTRACTUAL POR MEDIO DE UN ESTUDIO DE TIEMPOS DE LA

ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A.E.S. P

Maria Melissa Baez Delgado

Id. 246050

Universidad Pontificia Bolivariana — Seccional Bucaramanga
Escuela de Ingenieria
Bucaramanga

2018



DIAGNOSTICO Y FORMULACION DEL PLAN DE MEJORA DEL PROCESO i
PRECONTRACTUAL POR MEDIO DE UN ESTUDIO DE TIEMPOS DE LA

ELECTRIFICADORA DE SANTANDER SA.E.S. P

Maria Melissa Baez Delgado

Id. 246050

Proyecto de grado presentado como requisito para optar al titulo de

INGENIERA INDUSTRIAL

Director de Proyecto:

Gustavo Calderon Cardenas

Ingeniero Industrial

Universidad Pontificia Bolivariana — Seccional Bucaramanga
Escuela de Ingenieria
Bucaramanga

2018



Copyright © 2018 por Maria Melissa Baez Delgado. Todos los derechos reservados. ii




Este proyecto esta dedicado a mis padres y mi hermana que siempre me han apoyado con
todo su amor para alcanzar mis metas, mis amigos y para todas las personas que han sido parte

de mi proceso de crecimiento personal.



Agradecimientos
Primordialmente a Dios por permitirme luchar por mis suefios.
Para mi familia, por ser mi motor.
Especial agradecimiento a la Universidad Pontificia Bolivariana, a sus docentes y personal
gue me acompafiaron estos afios en mi formacion integral como profesional.

A la empresa E.S.S.A. por aportar tantas ensefianzas y permitirme desarrollar mi proyecto.



Tabla de Contenido Vi

100 0ol o] o o RSP PR Xiv
1. Generalidades de 12 BMPIESA .......c.civeiiiiieii ettt re e nas XV
1.1. Identificacion de 1a EMPIESA.......cccviireieirierieiee st XV
1.1.1. INFOrmacion general: ..o XVi
1.1.2. RESENA HISTOTICA. ..eveiviiiieiieieie s Xvii
1.2. Area de Suministro y Soporte AdminIStrativo.............cccoceveureeereceerereeereeiennnns Xviii
2. DIiagnOStiCO de 18 BMPIESA ......cveiuiiiieeie ettt et sre e XX
BN 01 (= Tot=T o [T (=TSSP XXii
3.1. Proyectos de grado relaCionados...........ceieeiiieeiieiie e XXiii
N IO ] or=Tod o PSSP XXIV
5. ODJEEIVOS ...ttt bbb XXV
5.1, ODJEtIVO GENEIAL .......veiiieciie ettt XXV
5.2. ODJetiVOS ESPECITICOS .. .ciuieiiiiieiieie ettt ettt snaens XXV
T oo T =T ol OSSPSR XXVi
6.1. EStudio del trabajO........ccooviiiiiiiicc s XXVI
6.2. CONCEPLOS BASICOS ....cuviiveeiieeiieiiesieeie ettt sae e esraeae e e nnaenns XXViii
6.3. TECNICAS A MEAICION ..ottt sbe e enean XXIX
6.4. Tiempo Estandar de ProdUCCION .........cccocviiieie i XXX
6.5. Métodos de mediCiON de TIEMPOS. ........ciiiiiieieierie ettt XXXil
B.5. 1. ESHIMACION. ..c.viiiiiiit ettt sttt en e re s e e e XXXil
6.5.2. DAL0S HISTOIICOS. ..evvevieiieieie ittt sttt st XXXill

B6.5.3. DALOS THPO. .eeeitiitiiiieieei ettt bbb bbbt XXXiii



B.6. EFICIENCIA .. eveeeeeeeeeee oo oo e e e e e et e e e e e e e s e s e e et e s e e e e er e s ereereeneeans XXXV vii

6.7. INdicadores de GESHION. ........cccveiiiiieieie e XXXIV
7. Actividades DeSarrollatas. .........cooeceieriiiiiiieie e XXXVii
8. RESUItAA0S Y DISCUSION .....c.veuieiiiieieieiesie ettt sttt xlvii
T o oLl o Lol Y =Y o] SO Ixii
10. CONCIUSIONES ...ttt bbbttt bbbttt e bbbt sbeeneas Ixx
RECOMEBNUACIONES ... iieie ettt ettt re e s te e be e esreesreeteenee e Ixxii
LiSta de RETEIENCIAS ....o.veviiiiiiciieiee ettt Ixxiii
N 4120 T TSP Ixxv

APBNTICE ..ttt bttt be et reere e et enes Ixxxiii



Lista de Tablas viii

Tabla 1. Recursos Humanos Equipo de Cadena de SUMINISLIrO..........ccovevveiieeiiesiieccie e, XXXVii
Tabla 2. Actividades con tiempos criticos de Compras Operativas. ..........cccocveveerverieereereesnenns xlvii
Tabla 3. Actividades con tiempos criticos de Juan Sebastian Bautista..............ccocccevvviveneennnn, xlIviii
Tabla 4. Actividades con tiempos criticos de Karol Viviana GOMez. ..........cccccvevvevvevveieinennnn, xlix
Tabla 5. Actividades con tiempos criticos de Sandra HEernandez. ............cccooveveiieieenieeiesieseenns I
Tabla 6. Actividades con tiempos criticos de Indi Katherine Molina.........c.cccooeveveieieiveieienen, li
Tabla 7. Actividades con tiempos criticos de Omar OSOrI0. ........cccveveeieeieeiiesiese e lii
Tabla 8. Actividades con tiempos criticos de Paula A. Rangel. ..o liii
Tabla 9. Actividades con tiempos criticos de Claudia Salazar. ............cccccceeeeveiiiciecce e, liv
Tabla 10. Promedio Equipo de Trabajo Cadena de SUMINISLIO.........cccccveveeiieiierecie e Iv
Tabla 11. ACHIVIAAAES CIILICAS. ....eiveieieiiireieieie ettt st naene e nes Ivi
Tabla 12. Tiempos Promedio de las actividades realizadas en compras operativas. ................... Ivii

Tabla 13. Tiempos Promedio de las actividades de contratacion estandar. .............ccccceeevvennenn Iviii



Lista de figuras i

Figura 1. Logotipo E.S.S.A. EPM ....oooiii ettt XV
Figura 2. Estructura Administrativa E.S.S.A. EPM........cccooiiiii e XVi
Figura 3. Procesos de SUministro de DIENES Y SEIVICIOS ........ccoviverierierienenieseeiee e XiX
Figura 4. Modelo de procesos de E.S.S.A. EPM ..o XX
Figura 5. Macroprocesos y Procesos de area Suministro y Soporte administrativo.................... XXI
Figura 6. AdquisiCiOn de DIENES Y SEIVICIOS .......ccveeriiriririirieiieesie st XXi
Figura 7. Indicadores del proceso CONtractual. ...........ccccveveeiieiieie e XXiil
Figura 8. Estructura General de trabajo. ........ccoeveiiiiiiiiiece e XXXViil
Figura 9. E.D.T. Modalidad de Solicitud Publica <100 SM.L.M.V.......cccovviiviiiiieiice XXXIX
Figura 10. E.D.T. Modalidad de Solicitud Publica >100 SM.L.M.V.......cccooviiiiiiiieie e, Xl
Figura 11. E.D.T. Modalidad de Solicitud Unica Oferta. ...........cce.ecrveerreeercereerecieseeeee e, xli
Figura 12. E.D.T. Modalidad de Solicitud de Renovacion o Modificacion. .............ccccceeeeienen, xli
Figura 13 E.D.T. Modalidad Solicitud Privada de Ofertas............cccccovvevviieiievicie e xlii
Figura 14. Diagrama de Procesos y Actividades Compras EStandar...........ccccoveverrcienenennenn xliii
Figura 15 Diagrama de Procesos y Actividades Compras Operativas .........cccccevevvveiieiiveeninens xliv
Figura 16. Resultados de ROQUE JUTIO AFIZA.........ccveeiieeieee e xlvii
Figura 17. Resultados de RIiCardo Barrios. .........coceiieiinieiieiieie e xlviii
Figura 18. Resultados de Juan Sebastian Bautista. ............cccceevevieiiiic i xlix
Figura 19. Resultados de Karol Viviana GOMEZ. ..........ccoiiiiiiieiiiene st I
Figura 20. Resultados de Sandra HErnANAEzZ. ............ccccveieieieieiese e li
Figura 21. Resultados de Indi Katheringe MOliNa. ...........ccceiveieiiiiecce e lii

Figura 22. Resultados de Omar OSOTI0. .......ccueiueiueriirieiinieieiesie ettt liii



Figura 23.
Figura 24.
Figura 25.
Figura 26.
Figura 27.
Figura 28.
Figura 29.
Figura 30.
Figura 31.
Figura 32.
Figura 33.

Figura 34.

Resultados de Paula A. RANGEL..........cooviiiiiiiiie e liv
Resultados de Claudia SAlazar............cccoovieiiiiiiicee e Iv
Resultados del Indicador Eficacia del EQUIPO. ........cccooiiiiiiiiiiiecec e lix
Resultados del Indicador Eficacia Individual. .............cccooiiiiiiiiieiiiiceceee, lix
Resultados del Indicador Productividad Individual. ............ccccooeiiininciiinicnee Ix
Resultados del Indicador Porcentaje de Asignacion de Trabajo. ........c.ccceeeriiireniennne I
Ficha de seguimiento y control del plan de mejora. .........ccccccvevvevievieve e Ixiv
Ficha del INdicador NO. L. .....ooiiiiiiee e Ixv
Ficha del INdicador NO. 2. ......c.ooiiii s Ixvi
Ficha del INdicador NO. 3. ..o s Ixvii
Ficha del INdicador NO. 4. ......c.ooiiie e Ixviii
Ficha del INdicador NO. 5. ......oooiii s Ixix



LISTA DE ANEXOS Xi

Anexo A. Hoja de Vida de 12 SUPEIVISOIaA. .........ccoueiieiieie et se e Ixxv
Anexo B. Carta aprobacion de la practica empresarial. ..........ccocoovieieiiineneisieceeeeee, Ixxvi
Anexo C. Carta aprobacion del plan de trabajo. .........cccccoveviiieiiiiiccecee e Ixxvii
Anexo D. Formulario de porcentaje de tiempos suplementarios de 1a O.1.T........ccccccevvennenee. Ixxviii
Anexo E. Portada de la plantilla utilizada en el estudio. .........cccccooiiiiiiininiiie e Ixxix
Anexo F. Tabla de recoleccion de informacion de la plantilla utilizada en el estudio. ............. Ixxx
Anexo G. Reporte final de la informacion de la plantilla utilizada en el estudio. .................... Ixxxi
Anexo H. Formato para datos de contratacion estandar de registro para los indicadores. ....... Ixxxi

Anexo |. Formato para datos de compras operativas de registro para los indicadores. ........... Ixxxii



RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO Xii
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RESUMEN

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. - ESSA, es una empresa prestadora de servicios publicos mixta
de nacionalidad colombiana, perteneciente al grupo empresarial EPM ubicada en la ciudad de Bucaramanga,
reconocida como la mas importante para la regiéon que busca seguir creciendo, comenzando por la parte
interna, mejorando sus procesos. Desde el Area de suministro y Soporte Administrativo se destacan las tareas
que cumple el equipo de Cadena de Suministro, enfocando hacia el proceso precontractual se hizo necesario
realizar un estudio de tiempos y formular un plan de mejora, buscando optimizar tiempos y aumentar su
efectividad en el proceso. Como un diagnoéstico se identific6 unas observaciones de manera detallada de la
forma como se estan realizando las actividades, qué esta fallando, el orden de los procesos y tomando esta
informacion crear indicadores que cuantifiquen la efectividad y marquen la pauta para definir la tendencia de la
productividad y asi llegar a proponer correcciones para mejorar los resultados. Se identificaron los procesos
mas importantes en el proceso precontractual considerados como criticos para luego crear la plantilla de
registro y organizacion de datos para reconocer aquellos con mayores tiempos por cada negociador. Los
resultados en los procesos de contratacién son de gran importancia, pues se tienen determinados periodos
para seguimiento de estos y los retrasos generan reprocesos. El estudio de tiempos permite controlar las
actividades y manejar la asignacion de estas a los recursos de personal; también se distinguen las
distribuciones de trabajo respecto al tiempo laboral del que dispone el negociador en cada caso en particular.
Por otra parte, se realiza la formulacion de un plan de mejora que busca controlar las falencias en el proceso
precontractual por medio de indicadores de gestion.

PALABRAS CLAVE:

ESTUDIO DE TIEMPOS, PRECONTRACTUAL, PLAN DE MEJORA,
INDICADORES DE GESTION.
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TITLE: DIAGNOSIS AND FORMULATION OF A PLAN FOR PRE-CONTRACTUAL
PROCESS IMPROVEMENT THROUGH A STUDY OF TIMES FOR THE
ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. E. S. P.
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ABSTRACT

The Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. — ESSA is a Colombian company providing mixed public
services, part private and part public, belonging to the E.P.M. group of companies, located in the city of
Bucaramanga. It is recognized as the most important company for a region that seeks to continue growing,
first of all, diagnostically on the internal level and, then, by improving its processes. The tasks fulfilled by the
supply chain team stand out from the supply area and administrative support, focusing on the pre-contractual
process which became necessary in order to perform a time study and formulate an improvement plan, aiming
to optimize time and increase effectiveness in the process. To provide a diagnosis, remarks will be made in a
detailed way on how activities are being carried out, what is wrong and what the order of processes is. This
information will be used to create indicators that quantify effectiveness and mark patterns to define a trend of
productivity and, thus, reach proposed corrections to improve results. It identifies the most important
processes in the pre-contractual process, which is considered critical to, then, create a registration template
and outline data organization to recognize those with longer times for each negotiator. Recruitment processes
outcomes are important as there are certain periods for the follow-up of these and delays generate re-
processes. The study of times allows controlling of activities and managing allocation of staff resources.
Furthermore, work distributions are also distinguished with respect to the working time available to the
negotiator on a case-by-case basis.

KEYWORDS:

TIME STUDY, PRE-CONTRACTUAL, IMPROVEMENT PLAN, MANAGEMENT
INDICATORS.
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Introduccion Xiv

En el presente documento se describe la empresa Electrificadora de Santander S.A. E. S. P.
(ESSA) sus generalidades y un diagndstico para iniciar el plan de trabajo. En la justificacién se
resalta la principal preocupacion para el cumplimiento de metas que son los tiempos en la etapa
precontractual donde se registran demoras en la realizacion de actividades, por lo que se plantean
unos objetivos que tienen como fin identificar los procesos y actividades criticos y sus causas,
realizar una revision de la malla de asignacion y carga laboral a cada recurso.

Identificando en un primer momento los procesos que se tienen en la etapa precontractual
que siguen los negociadores para cada modalidad de contrato, de una forma mas resumida y
grafica para su comprension. Continuando con la revision minuciosa de los datos con los que se
cuenta en los sistemas de informacion se realizaron unos formatos para la empresa de estudio de
tiempos y de seguimiento para los indicadores que ayudaran junto con el plan de mejora
formulado para que se controle el cumplimiento de las metas segtn los procesos y modalidades

en la contratacion.



XV
1. Generalidades de la empresa

1.1. Identificacion de la Empresa
La ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A. E.S.P - ESSA, es una empresa
prestadora de servicios publicos, mixta, de nacionalidad colombiana, perteneciente al grupo
empresarial EPM. ESSA esta constituida como sociedad anénima, sometida al régimen general
de los servicios publicos domiciliarios y a las normas especiales que rigen el sector eléctrico. La
cobertura se centra en el oriente colombiano: principalmente en el departamento de Santander y

ademas en pequefias zonas de los departamentos de Bolivar, sur del Cesar y Norte de Santander.

siempre adelante
Figura .1Logotipo E.S.S.A. EPM
ESSA dentro de su objeto social tiene la responsabilidad de prestar el servicio publico
domiciliario de energia eléctrica, con sus actividades complementarias de generacion,
comercializacion, transformacion, interconexion y transmision. ESSA presta sus servicios en las
zonas urbanas y rurales de 87 municipios del departamento de Santander, dos municipios del
departamento de Bolivar, cuatro municipios del sur del departamento del Cesar y un solo
municipio del departamento de Norte de Santander, su sede principal se encuentra en
Bucaramanga capital del departamento de Santander y cuenta con otras 5 sedes localizadas en los
municipios de San Gil, Socorro, Barbosa, Méalaga y Barrancabermeja en el departamento de
Santander. Cuenta con 2 plantas de generacién hidroeléctrica localizadas en los municipios de
Lebrija y San Gil en el departamento de Santander, ademas de 77 subestaciones y 64 oficinas de

atencion al cliente, distribuidas en el departamento de Santander y en las zonas limite del



departamento de Santander con los departamentos de Bolivar, Cesar y Norte de Santander

XVi

donde se presta el servicio. Para diciembre 31 de 2016, ESSA cuenta con un total de 928

empleados, con la siguiente estructura administrativa de la Figura 2, vista a mas detalle en el

apendice la estructura organizacional. (Electrificadora de Santander S. A. E. S. P.)

1.1.1.

Informacion general:

> Teléfono Conmutador: 633 97 67 Phx: 630 33 33

» Carrera 19 No. 24 - 56 Bucaramanga, Santander.

» Codigo postal: 680011

» Correo electronico: essa@essa.com.co

CONVENCIONES
Niveles Estructura ASAMBLEA GENERAL ,
Administrativa Relacion Funcional-Adtvo.
— = « RelaciénAdtva.
JUNTA DIRECTIVA i
== == « RelacionAdtva.
GERENCIA GENERAL - )
Comuni =
cacion Q pLosen.,
Gapirpuor  Vposicion Temporal
| Bl F oo B el | [
| |
! I X ! [
Auditoria Secretaria Servicios . Suministroy
. . Finanzas soporte
interna general corporativos PP
administrativo
Fe=====- T I [
| | |
I 1 I
Gestion Gestion Subestaciones Distribucion Distribucion Provectos Generacion
operativa comercial y lineas zona norte zona sur y de energia

Figura 2 Estructura Administrativa E.S.S.A. EPM



1.1.2. Resefia Historica. Xvii

La energia eléctrica llega por primera vez al departamento de Santander en 1.891 con el
impulso de los distinguidos empresarios Julio Jones y Rinaldo Goelkel, quienes venciendo
grandes obstaculos, instalan en Chitota la primera planta hidroeléctrica con un generador de
corriente continua y un motor de turbina de 300 caballos de fuerza para iluminar las primeras
viviendas y calles de la ciudad. Este gran suceso genera un cambio en las costumbres y
actividades cotidianas de sus habitantes y con el paso de los dias se impone el uso de maquinas y
equipos como nuevos articulos de consumo.

Bucaramanga se constituye en la segunda ciudad de Colombia, después de Bogota, en contar
con el servicio de energia eléctrica y la primera en suministrarla a la industria. La empresa se
convirtié en la primera en el pais en ofrecer luz incandescente para iluminar los hogares, donde
se usaban bombillos de 16 vatios con el sistema tipo fijo, es decir, se contrataba un nimero
determinado de bombillos y para evitar abusos en cada vivienda se instalaba un limitador que
impedia superar la capacidad pactada.

En las décadas de 1920 y 1930 funcionaron de manera aislada y por iniciativa privada,
diversas plantas hidroeléctricas y otras con motores Diesel que brindaban el servicio a 27 de los
73 municipios del departamento de Santander en ese entonces. En 1927 se constituye la
Compafiia Penagos S.A. y afios después entra en funcionamiento la planta de Zaragoza en el
departamento de Antioquia, que resuelve en buena parte las necesidades de energia eléctrica de
Bucaramanga. En 1941 la Central Hidroeléctrica del Rio Lebrija S.A., se constituye en la
primera empresa en Colombia del sector eléctrico creada en asocio de la nacion, el departamento
y el municipio. Es asi como con recursos del Estado y el liderazgo de Benjamin Garcia, se

construye la hidroeléctrica de Palmas en el rio Lebrija. Para abastecer a las provincias del



departamento de Santander, se construyen las centrales de Guepsa y la Cascada en San Xxviii
Gil. Simultaneamente, se adelantan otros proyectos como la linea de transmision
Barrancabermeja — Puerto Wilches y Termaobarranca.

El 21 de Julio de 1975 se consolida ESSA como la conocemos hoy, al incluir la
infraestructura existente en Garcia Rovira e Hilebrija Zona Sur que comprendia La hidroeléctrica
La Cémoda, La Empresa de Energia Eléctrica del Socorro y La Cascada de San Gil en el
departamento de Santander. Desde entonces, la compafiia avanzé de manera importante
ampliando la cobertura del servicio e implementando la infraestructura requerida para dicha
ampliacion. ESSA apoyo de manera decidida el desarrollo de la Central Hidroeléctrica del
Sogamoso participando en la elaboracién de los disefios del proyecto y liderando la promocion
gue mantuvo vivo el proyecto hasta que ISAGEN adquiere los derechos de ESSA en los disefios
y se compromete en su construccion.

En febrero de 2009, la Nacién vende sus acciones a EPM Inversiones mediante un esquema
que permitié a la Gobernacion de Santander aumentar su participacion accionaria del 14% al
22.48% sin aportar recursos. De esta forma, ESSA entra a formar parte de un grupo empresarial
que se caracteriza por su excelencia en la prestacion de servicios publicos domiciliarios y como
tal, adquiere el compromiso de lograr los indicadores que reflejen dicha excelencia en su area de
influencia. En el 2016 ESSA conmemora 125 afios de historia en el departamento de Santander
promoviendo el progreso y desarrollo del oriente colombiano.

1.2. Area de Suministro y Soporte Administrativo
En el &rea Suministro y Soporte administrativo se tienen los procesos que se observan en
la figura 3, siendo el proceso de Contratacion de principal interés porque se le hara una revision.

Es uno de los mas importantes por requerimiento de las demas areas de la empresa por ser la



encargada de las adquisiciones necesarias para desarrollar los procesos y actividades de la  Xix
organizacion, de lo que se ocupa el Equipo de trabajo “Cadena de Suministro” donde se
supervisara por la Profesional 3 Janitt Villamizar Barragan el desarrollo del plan de trabajo que

se propondra en los siguientes capitulos de este documento.

SUMINISTRO DE
BIENES Y SERVICIOS

Planeacion cadena de suministro

Gestion de categorias

Contratacion Administracion de Contratos Gestion de Materiales

A —————————————

Gestidn de proveedores

Figura 3Procesos de Suministro de bienes y servicios

Dentro de los procesos de Suministro de bienes y servicios se encuentran contemplados los
de EPM, pero como unidad empresarial se tienen desde Planeacion de la contratacion, Contratos
y Administracion de contratos, que ayuda a diferenciar las actividades del proceso de

contratacion. (E.S.S.A. EPM, 2016)



2. Diagnéstico de la empresa XX
En el informe anual de sostenibilidad del 2016 se comunica de la implementacion de la
cadena de suministro para todo el Grupo EPM, proceso disefiado para abastecer estratégicamente
de bienes y servicios que se requieran para el desarrollo de las operaciones y fortalecer el
relacionamiento con los grupos de interés como Proveedores y Contratistas.
Esta en el area de suministro y soporte administrativo que hace parte del grupo de los
macroprocesos de soporte catalogado como abastecimiento y administracion de bienes y

servicios, que se muestra en la figura 4.

MACROPROCESOS DE FLANEACION EMPRESARIAL
Planeacion emEresan'aI >

MACROPROCESOS DE NEGOCIO
Prestacion de senvicios de energia eléctrica

Prestacion de servicios de valor agregado

2L ietro de loe productos BEMVICIDE
a loe mercados objetivos determinados
por la Formulacidn Estratégica de ESSA

Gestion del talento humano

Gestion de tecnologia de informacién

Suminietran los recurzcs ¥y =ervicios
necesarice para el cumplimiento de los
ohbjetivos de cada proceso.

Los reguernmientos de recursos v
zervicioe de cada procesoc  estan
determinados desde la Planeacién
Ermnprazarial.

Recursos: Son loe diferentes elementos
ufiizadoe por un procesc  para
tranaformar Ingumos en Productos. Mo
son transformados durante la ejecucién

del proceso. r
Gestion de servicios corporativos

MACROPROCESOS DE VERIFICACION EMPRESARIAL Asegura que oz procesoe de la

organizaciin  tengan dispuesto todo ko
| Gestion verificacion empresarial >

Abastecimiento y administracion de bienes y servicios
Gestion juridica

Gestion financiera

Gestion ambiental

Implemetacicn del mejoramiento organizacional

Gestion de relaciones

VVVVVVVVVE V

Figura 4. Modelo de'procesos de E.S.S.A. EPM

De este macroproceso se despliegan tres procesos que apoyan con sus actividades al
cumplimiento de objetivos del area de soporte, que se muestran en la figura 5. En el proceso de

adquisicion de bienes y servicios contiene tres etapas, La Planeacién de la contratacion,



Contratacion y La Administracion de contratos, que hasta el momento se realizo su

planteamiento para su disefio COmo Nuevo proceso.

Macroproceso
Abastecimiento y Administracion de
Bienes y Servicios

A\
Adquisicion de bienesy
Senicios

Administracion de bienes de \
inventario

inmobiliaria

Adquisiciény gestion >

Figura 5. Macroprocesos y Procesos de area Suministro y Soporte administrativo
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Figura 6. Adquisicion de bienes y servicios

En las caracterizaciones del proceso de contratacion de esta area se puede observar las

XXi

interrelaciones entre los mismos a través de sus entradas y salidas, base para disefiar la malla de

asignacion de acuerdo con sus actividades, explicito en el apéndice. Dentro de sus planes para

hacer control en las operaciones y en costos, la empresa quiere aumentar su nivel en la

productividad y efectividad en procesos; de ahi su interés por medir, identificar y definir planes

de mejora en cada area que lo necesite.



3. Antecedentes Xxii

La empresa actualmente esta buscando la productividad en todos los procesos de
planeacion, negocios, apoyo Yy verificacion por las inversiones que se plantearon en los grandes
proyectos, y si a la totalidad de los procesos no se les da un buen cumplimiento, esto hace que se
disminuya la contratacion.

En el afio 2010, la Sociedad Hidro Ituango suscribié con EPM, un contrato tipo BOOMT
(Build, Operate, Own, Maintain and Transfer, por sus siglas en inglés), la construccién del
proyecto hidroeléctrico Ituango, la obra mas grande de infraestructura que actualmente se ejecuta
en Colombia. Mediante este contrato EPM se obliga a efectuar las inversiones necesarias para la
financiacion, construccion, operacion, mantenimiento y entrada en operacion de la central
hidroeléctrica y transferirla de nuevo a la Sociedad luego de 50 afios. (Electrificadora de
Santander S. A. E. S. P.)

En la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P no se han realizado trabajos o estudios
relacionados con el mejoramiento de la productividad y efectividad en el area de Cadena de
Suministro, sin embargo, cuenta con algunos indicadores de gestion ya establecidos para medir
los tiempos en los diferentes tipos de contratos que se manejan en la etapa precontractual que
sirve como antecedentes para el planteamiento de nuevos indicadores, en la figura 7 se muestran

los indicadores que se manejan en la actualidad.
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Figura 7. . Indicadores del proceso contractual.

3.1. Proyectos de grado relacionados

Segun los registros se realiz6 un trabajo de grado en el afio 1999 titulado “Estudio de
tiempos y reestructuracion del manual de funciones de la Seccién de Administracion Documental
(S.A.D.) de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.” que se relaciona con la tematica pero se
enfoca en la administracion de documentos y tiene como principales objetivos lograr un manejo
rapido y oportuno de la correspondencia que origina o llega a la ESSA, con la colaboracion y
esfuerzo de las personas que laboran en ella; lograr un equilibrio entre las funciones de los
cargos del S.A.D.; y ademas disminuir los altos costos que se vienen presentando en el consumo

del servicio telefonico en la Electrificadora de Santander S.A.E.S.P.



4. Justificacion XXV

En consecucion a las diferentes causas de la actual situacion econémica, la empresa debe
buscar alternativas que logren disminuir el impacto negativo que ocasionan los diferentes
factores en su economia interna. Con el fin de mejorar sus tiempos en el proceso precontractual
del equipo de trabajo de cadena de suministro, se hizo necesario realizar un diagnostico por
medio de un estudio de tiempos y formular un plan de mejora, buscando optimizar y aumentar su

efectividad en el proceso.

Se realizaran unas observaciones de manera detallada de la forma como se estan realizando
las actividades,para poder establecer cuales estan fallando, identificar el orden de los procesos y
tomando esta informacidn crear indicadores que permitan medir y marquen la pauta para definir

la tendencia de la productividad y asi llegar a proponer correcciones para mejorar los resultados.

Los resultados en los procesos de contratacion son de gran importancia, pues se tienen
determinados periodos para seguimiento de estos y los retrasos generan bajos valores en los
indicadores actuales. Un estudio de tiempos ayudaria a tener un “Tiempo Estimado” que permita
controlar las actividades y manejar con mas rapidez asignacion de estas a los recursos de

personal asi mismo la carga de trabajo que estos manejan.

Por otra parte, la identificacion de falencias en el proceso precontractual por medio del
andlisis de resultados y su discusion en cada caso en particular de los recursos y
consecutivamente la formulacion de un plan de mejora que integra a los indicadores nombrados

anteriormente.



5. Objetivos XXV
5.1. Objetivo General
Diagnosticar el desempefio en el cumplimiento de tiempos en el proceso precontractual por

medio de un estudio de tiempos y formular un plan de mejora.

5.2. Objetivos Especificos

Identificar los procesos que hacen parte de la Ruta Critica.

Registrar los tiempos promedio empleados en los procesos precontractuales.

Establecer un Plan de mejora en los tiempos del proceso precontractual.

Examinar el flujo de la malla de asignacion de actividades.



6. Marco Teorico XXVi
6.1. Estudio del trabajo
Estudio del Trabajo es el nombre genérico del estudio de métodos y la medicion  del

trabajo. Era la técnica de base mas importante en la ingenieria de la industria, que se desarrollo
sobre la base del estudio del tiempo de Taylor. El caracter mas obvio es usar menos inversion o
ninguna inversion para aumentar la eficiencia y el beneficio de la produccidn, reducir el costo y
fortalecer la capacidad de competencia mediante la mejora del proceso y el método operativo,
implementando la cuota de trabajo avanzada y razonable, utilizando al maximo los recursos
humanos, los recursos materiales y los recursos financieros internos de la empresa. El estudio de
trabajo incluye el estudio del método y la medicién del trabajo. El estudio de métodos
principalmente se basa en el método de busqueda de eficiencia, mientras que la medicion del
trabajo se centra en determinar la cuota de tiempo de trabajo cientifica y razonable de cada
operacién (Lan S., 2009). El estudio del trabajo se puede dividir en el estudio del método y la
medicion del trabajo esperado. Se utiliza para estudiar y mejorar sisteméaticamente los métodos
de trabajo humano al considerar todos los factores que afectan la eficiencia y las condiciones de
trabajo. Después de seleccionar el trabajo de interés, el estudio del tiempo puede examinarse en
los siguientes pasos:

1) Registrando toda la informacidn sobre el trabajo.

2) Dividiendo el trabajo en elementos.

3) Examinando esos elementos y determinando el tamafio de muestra.

4) Registrando el tiempo para realizar cada elemento.

5) Evaluar la velocidad de trabajo.

6) Convertir el tiempo observado en tiempo basico.



7) Determinar las tolerancias. Xxvii
8) Determinar el tiempo estandar. (Pisuchpen & Chansangar, 2014)

El estudio del trabajo adquiere una gran utilidad cuando los aspectos del estudio del
tiempo contienen una amplia diversidad de procedimientos para determinar la cantidad de tiempo
requerido, bajo una excelente medicion del estado, para el trabajo asociado con el ser humano, la
maquina o una combinacion de ambos. Fue introducido por Frederick W. Taylor desde el afio
1881, pero todavia se usa ampliamente como método de estudio del tiempo. En general, el
estudio del tiempo se usa para medir el trabajo. El resultado del estudio es el periodo en el que
una persona de acuerdo con un trabajo o tarea y totalmente capacitado para usar un método
especifico, realizara esta tarea si el trabajador lo hace en forma normal o si es un experto. Esto se
conoce como el estdndar de tiempo para la operacion. Alinear al experto para un trabajo puede
hacerse a través de varios métodos, donde cada método se usa solo de acuerdo con algunas
circunstancias especificas. El estudio de tiempo incluye el uso del cronémetro, "Sistema de
tiempo de movimiento predeterminado™ y *Muestreo de trabajo o actividad”. Sin embargo, solo
se utilizara el estudio del tiempo que utiliza el cronémetro Time Study en la medicién del
tiempo. El estudio del tiempo también permitié deducir a todos los recursos internos. La
estandarizacion es el objetivo que debe alcanzarse. (Bon & Daim, April 14-16, 2010)

El estudio de tiempos es una técnica para determinar con la mayor exactitud posible, partiendo
de un nimero de observaciones, el tiempo para llevar a cabo una tarea determinada con arreglo a
una norma de rendimiento preestablecido. La medicion del trabajo o estudio de tiempos es la
aplicacion de técnicas para determinar el tiempo que interviene un trabajador calificado en llevar

a cabo una tarea efectuandola seglin una norma de ejecucion preestablecida. (Barnes, 1966)



6.2. Conceptos Basicos XXViii

El procedimiento técnico empleado para calcular los tiempos de trabajo consiste en
determinar el denominado tiempo tipo o tiempo standard, entendiendo como tal, el que necesita
un trabajador calificado para ejecutar la tarea a medir, segun un método definido. Este tiempo
tipo, (Tp), comprende no s6lo el necesario para ejecutar la tarea a un ritmo normal, sino, ademas,
las interrupciones de trabajo que precisa el operario para recuperarse de la fatiga que le
proporciona su realizacion y para sus necesidades personales.

- El tiempo de reloj (TR). Es el tiempo que el operario esta trabajando en la ejecucion de la
tarea encomendada y que se mide con el reloj. (No se cuentan los paros realizados por el
productor, tanto para atender sus necesidades personales como para descansar de la fatiga
producida por el propio trabajo).

- El factor de ritmo (FR). Este nuevo concepto sirve para corregir las diferencias
producidas al medir el TR, motivadas por existir operarios rapidos, normales y lentos, en la
ejecucion de la misma tarea. El coeficiente corrector, FR, queda calculado al comparar el ritmo
de trabajo desarrollado por el productor que realiza la tarea, con el que desarrollaria un operario
capacitado normal, y conocedor de dicha tarea.

- El tiempo normal (TN). Es el tiempo que un operario capacitado, conocedor del trabajo
y desarrollandolo a un ritmo «normal», emplearia en la ejecucion de la tarea objeto del estudio.
Su valor se determina al multiplicar TR por FR: TN = TR x FR = Cte.; y debe ser constante, por
ser independiente del ritmo de trabajo que se ha empleado en su ejecucion.

- Los suplementos de trabajo (K). Como el operario no puede estar trabajando todo el
tiempo de presencia en el taller, por ser humano, es preciso que realice algunas pausas que le

permitan recuperarse de la fatiga producida por el propio trabajo y para atender sus necesidades



personales. Estos periodos de inactividad, calculados segun un K% del TN se valoran XXIX
segun las caracteristicas propias del trabajador y de las dificultades que presenta la ejecucién de
la tarea. En la realidad, esos periodos de inactividad se producen cuando el operario lo desea.
Suplementos = TN X K=TR X FR x K

- El tiempo tipo (Tp). Segun la definicidn anteriormente establecida, el tiempo tipo esta
formado por dos sumandos: el tiempo normal y los suplementos. Es decir, es el tiempo necesario
para que un trabajador capacitado y conocedor de la tarea, la realice a ritmo normal mas los
suplementos de interrupcidn necesarios, para que el citado operario descanse de la fatiga
producida por el propio trabajo y pueda atender sus necesidades personales.

6.3. Técnicas de medicion

Hay dos técnicas comunes para medir y establecer estandares: el estudio de tiempo y de
muestreo de trabajo. La eleccion de la técnica depende del nivel de detalles deseado y de la
naturaleza del trabajo mismo. El trabajo altamente detallado y repetitivo requiere un analisis del
estudio de tiempo. Cuando el trabajo es infrecuente o implica un tiempo de ciclo largo, el
instrumento elegido es el muestreo de trabajo.

En un estudio de tiempo por lo general, el trabajo o tarea que se va a estudiar se separa en
partes o elementos medibles y se toma el tiempo de cada elemento de manera individual.
Algunas reglas generales para desglosar los elementos son:

1. Definir cada elemento del trabajo de modo que resulte una duracion breve pero
suficiente para que se tomen las muestras de tiempo con un cronémetro.

2. Siel operador trabaja con un equipo que funciona por separado (lo que significa que
el operador desemperfia una tarea y el equipo funciona de manera independiente),

separar las acciones del operador y las del equipo en diferentes elementos.



3. Definir cualquier demora del operador o del equipo de elementos separados. XXX
Los principales objetivos del estudio de métodos y tiempos son:

» Mejorar los procesos y procedimientos.

» Economizar el esfuerzo humano para reducir el impacto de los factores de riesgo.

» Establecer planes de accidn para crear mejores condiciones de trabajo.

» Establecer planes de accion para optimizar el uso de materiales, maquinas y mano de
obra. (Chase, Jacobs, & Aquilano, 2004)

6.4. Tiempo Estandar de Produccion

El tiempo estandar de produccion es el patron que mide el tiempo requerido para terminar
una unidad de trabajo utilizando método y equipo estandar, por un trabajador que posee la
habilidad requerida, desarrollando una velocidad normal que pueda mantener dia tras dia, sin
mostrar sintomas de fatiga. EIl tiempo estandar para una operacion dada es el tiempo requerido
para que un operario de tipo medio, plenamente calificado y adiestrado, y trabajando a un ritmo
normal, lleve a cabo la operacion. Se puede aplicar para:

v’ Para determinar el salario a devengar por esa tarea especifica. Solo es necesario
convertir el tiempo en valor monetario.

v" Ayuda a la planeacion de la produccion. Los problemas de produccion y de ventas
podrén basarse en los tiempos estandares después de haber aplicado la medicion del
trabajo de los procesos respectivos, eliminando una planeacion defectuosa basada en
las conjeturas o adivinanzas.

v' Facilita la supervision. Para un supervisor cuyo trabajo esta relacionado con

hombres, materiales, maquinas, herramientas y métodos; los tiempos de produccién



serviran para logar la coordinacion de todos los elementos, sirviendole como XXXi
un patron para medir la eficiencia productiva de su departamento.

Es una herramienta que ayuda a establecer estandares de produccidn y precios justos.
Ademaés de indicar lo que puede producirse en un dia normal de trabajo, ayuda a
mejorar los estandares de calidad.

Ayuda a establecer las cargas de trabajo. Facilita la coordinacion entre los obreros y
las maquinas, y proporciona a la gerencia bases para la inversion futura en
maquinaria y equipo en caso de expansion.

Ayuda a formular un sistema de costo estandar. El tiempo estandar al ser
multiplicado por la cuota fijada por hora, nos proporciona el costo de mano de obra
directa por pieza.

Proporciona costos estimados. Los tiempos estandar de mano de obra, presupuestaran
el costo de los articulos que se planean producir y cuyas operaciones seran
semejantes a las actuales.

Proporciona bases sélidas para establecer sistemas de incentivos y su control. Se
eliminan conjeturas sobre la cantidad de produccion y permite establecer politicas
firmes de incentivos a trabajadores que ayudaran a incrementar sus salarios y mejorar
su nivel de vida; la empresa estara en mejor situacion dentro de la competencia, pues
se encontrara en la posibilidad de aumentar su produccién reduciendo costos
unitarios.

Ayuda a entrar a nuevos trabajadores. Los tiempos estandar seran parametro que
mostrara a los supervisores la forma como los nuevos trabajadores aumentan su

habilidad en los métodos de trabajo. (Arenas, 2012)



6.5. Métodos de medicion de tiempos. XXXii

Existen muchos procedimientos distintos para medir los TR, valorar los FR, y determinar
los K, no nos debe extrafiar que existan muchos sistemas para medir los tiempos tipo. El
industrial elige el que le sea mas econdmico, pues por un lado se encuentra el coste de su
determinacion y, por otro, la economia que le produce su exacta determinacion. Empleara un
procedimiento de valoracion rapido, sencillo y sin grandes pretensiones de exactitud, si lo ha de
aplicar a la fabricacion de una o muy pocas piezas. Utilizara el sistema mas exacto posible,
realizando gran namero de observaciones, si ha de elaborar un gran nimero de tareas iguales. En
el primer caso, los errores cometidos al calcular el tiempo tipo, repercuten en una sola pieza y, en
general, la economia de los resultados en la empresa repercute con creces a los gastos producidos
por su determinacion. En el segundo caso le interesa realizar muchas mediciones para determinar
el tiempo tipo con una gran exactitud, porque el beneficio econdémicamente producido al trabajar
sobre muchas piezas es superior a los gastos ocasionados por el calculo de dicho tiempo. Los
sistemas méas empleados por los industriales son: estimacion, datos historicos, muestreo, tiempos
predeterminados, empleo de aparatos de medida: el cronometraje, datos tipo. Los dos primeros
sistemas indicados son procedimiento no técnico porque estan basados en la experiencia
profesional. su utilizacién es muy necesaria en la industria.

6.5.1. Estimacion.

El calculo de tiempos tipo por este procedimiento es totalmente subjetivo. Sélo puede
aplicarse en aquellos casos en los que el error de la medicion tiene pequefias repercusiones
econdmicas, como ocurre al tener que establecer tiempos de trabajo para pocas piezas. El tiempo
tipo dado, para realizar una o pocas piezas, es un valor «estimado» por los mandos o por aquellos

profesionales que poseen una gran experiencia en la ejecucion de trabajos similares.



6.5.2. Datos Historicos. XxXiii

Hay empresas que tienen por costumbre anotar en una ficha o formato de datos
determinado, una para cada tarea en particular, los tiempos empleados en ejecutar esa tarea. Al ir
anotando los tiempos cada vez que se repiten los trabajos, se van recopilando en cada ficha o
formato una serie de datos, que son los que sirven para calcular los tiempos tipo por este
procedimiento. Sabiendo que la distribucidn de frecuencias de los tiempos empleados en realizar
una misma tarea, siguiendo siempre el mismo método de trabajo, se agrupan segun indica la
estadistica, sera facil, con los datos obtenidos determinar los parametros que nos definen su
curva de distribucion. No obstante, y debido a que los datos recopilados no tienen una gran
precision el calculo del tiempo se realiza calculando una media ponderada. Es decir: Tp = (To +
4 Tm + Ta) /6 en la que: Tp, es el tiempo tipo, To, es el tiempo o6ptimo registrado, Tm, es el
tiempo modal, Ta, es el tiempo mas abultado. Si el ciclo a estudiar corresponde a una tarea
completamente nueva y por lo tanto no existen datos historicos, siempre existira la posibilidad de
compararla con otras parecidas.

6.5.3. Datos Tipo.

De una manera parecida a la explicada en los tiempos predeterminados, también se
miden en la industria y se calculan tiempos tipo con la ayuda de tablas, elaboradas en la propia
empresa, cuyos valores se han determinado realizando mediciones con un cronémetro. El tiempo
tipo de una tarea es, también la suma de los tiempos tipo de cada uno de los elementos que la
forman. Este sistema de medicion es muy empleado en las empresas que trabajan bajo pedido, ya
que su aplicacion permite predeterminar los tiempos de ejecucién de las diversas tareas.

(Universidad de Champagnat, 2003)



6.6. Eficiencia XXXIV

Aplicada a la Administracion: Segun Idalberto Chiavenato, eficiencia "significa utilizacion
correcta de los recursos (medios de produccion) disponibles. Puede definirse mediante la
ecuacion E=P/R, donde P son los productos resultantes y R los recursos utilizados"; para Koontz
y Weihrich, la eficiencia es "el logro de las metas con la menor cantidad de recursos"; segun
Robbins y Coulter, la eficiencia consiste en "obtener los mayores resultados con la minima
inversion™ y para Reinaldo O. Da Silva, la eficiencia significa "operar de modo que los recursos
sean utilizados de forma mas adecuada”. (Thompson, 2008)

6.7. Indicadores de Gestion.

e Medios, instrumentos 0 mecanismos para evaluar hasta qué punto o en qué
medida se estan logrando los objetivos estratégicos.

e Representan una unidad de medida gerencial que permite evaluar el desempefio
de una organizacion frente a sus metas, objetivos y responsabilidades con los
grupos de referencia.

e Producen informacion para analizar el desempefio de cualquier area de la
organizacion y verificar el cumplimiento de los objetivos en términos de
resultados.

e Detectan y prevén desviaciones en el logro de los objetivos.

e Elanalisis de los indicadores conlleva a generar alertas sobre la accion, no perder
la direccidn, bajo el supuesto de que la organizacion esté perfectamente alineada

con el plan.



En el contexto de orientacion hacia los procesos, un medidor o indicador puede ser XXXV
de procesos o de resultados. En el primer caso, se pretende medir que esta sucediendo con las
actividades, y en segundo se quiere medir las salidas del proceso. Los indicadores se pueden
clasificar de la siguiente manera:

» Indicadores de cumplimiento: con base en que el cumplimiento tiene que ver con la
conclusion de una tarea. Los indicadores de cumplimiento estan relacionados con las
razones que indican el grado de consecucidn de tareas y/o trabajos. Ejemplo:
cumplimiento del programa de pedidos.

» Indicadores de evaluacion: la evaluacion tiene que ver con el rendimiento que se
obtiene de una tarea, trabajo o proceso. Los indicadores de evaluacién estan
relacionados con las razones y/o los métodos que ayudan a identificar nuestras
fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora. Ejemplo: evaluacion del proceso
de gestion de pedidos.

» Indicadores de eficiencia: teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con la
actitud y la capacidad para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el minimo de
recursos. Los indicadores de eficiencia estan relacionados con las razones que
indican los recursos invertidos en la consecucion de tareas y/o trabajos. Ejemplo:
Tiempo fabricacion, razon de piezas / hora, rotacion de inventarios.

» Indicadores de eficacia: eficaz tiene que ver con hacer efectivo un intento o
propdsito. Los indicadores de eficacia estan relacionados con las razones que indican
capacidad o acierto en la consecucion de tareas y/o trabajos. Ejemplo: grado de

satisfaccion de los clientes con relacion a los pedidos.



» Indicadores de gestidn: teniendo en cuenta que gestion tiene que ver con XXXVI
administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas y/o
trabajos programados y planificados. Los indicadores de gestion estan relacionados
con las razones que permiten administrar realmente un proceso. Ejemplo:
administracién y/o gestion de los almacenes de productos en proceso de fabricacion y
de los cuellos de botella.

Es necesario determinar para cada indicador: el estado, el umbral y el rango de gestion, a
continuacion, se describe una definicion de cada uno de estos aspectos:

Estado: Valor inicial o actual del indicador.

Umbral: Es el valor del indicador que se requiere lograr o mantener.

Rango de gestion: Es el espacio comprendido entre los valores minimo y maximo que el
indicador puede tomar.

También se debe disefiar la medicion y determinar las fuentes de informacién, frecuencia de
medicion, presentacion de la informacion, asignar responsables de la recoleccion, tabulacion,
andlisis y presentacion de la informacion.

La medicion se incluye y ademas se integra al desarrollo del trabajo, realizado por quien
ejecuta el trabajo y esta persona seré el primer usuario y beneficiario de la informacion. Este
acompariamiento es temporal y tiene como fin apoyar la creacion y consolidacion de la cultura
de la medicion y el autocontrol. Los recursos que se empleen en la medicion deben ser parte de

los recursos que emplean en el desarrollo del trabajo o del proceso. (Lezama Osain, 2009)



7. Actividades Desarrolladas XXXVl

Las actividades se agruparon en dos fases, la primera de Estudio en la cual se realiza una
revision e identificacion de las problematicas y falencias que se observan en la parte de Cadena
de Suministro del Area de Suministro y Soporte Administrativo para formular un Plan de
Trabajo como proyecto. La principal preocupacién para el cumplimiento de metas son los
tiempos en la etapa precontractual que registran demoras en la realizacion de actividades para
identificar los procesos y actividades criticas. Como inicio se definieron los recursos humanos
que seran parte del estudio y que componen el equipo de trabajo de Cadena de Suministro, se

aprecian a continuacion en la Tabla 1.

Tabla 1. Recursos Humanos Equipo de Cadena de Suministro

Nombre Cargo Nivel De Instruccion Funcion
Ariza Reyes Roque Julio Negociador Técnico Compras Operativas
Barrios Ricardo Negociador Técnico Compras Operativas
Bautista Zarate Juan Sebastian Negociador Profesional 1 Contratacion Estandar
Garcia Maldonado Genny Negociador Profesional 1 Contratacion Estandar
Gomez Nifio Karol Viviana Negociador Profesional 2 Contratacion Estandar
Hernandez Sandra Milena Negociador Profesional 2 Contratacion Estandar
Molina Bermidez Indi Katherine Negociador Profesional 1 Contratacion Estandar
Osorio Gualdrén Omar Orlando Negociador Profesional 1 Contratacion Estandar
Rangel Arias Paula Andrea Negociador Profesional 1 Contratacion Estandar
Salazar Cadena Claudia Negociador Profesional 2 Contratacion Estandar

En base a la desagregacion del proceso que se tiene planteada en la caracterizacion del
mismo, se disefid la siguiente estructura general de trabajo de la figura 8, que quiere llegar a

mostrar de manera general pero sintética, los procesos que se llevan a cabo en la contratacion.



Recepcion de

Requerimientos

XXXVl

Evaluacion y Planeacion y Revisic oy Aceptacion y Gestion de
revision de desarrallo de la vBlony ana. ISl 0 formalizacion cumplimiento de
.. recomendaciones ,
ofertas Negociacidn del contrato garantias

>

>

Figura 8. Estructura General de trabajo.

En el proceso precontractual se manejan Modalidades de las Solicitudes de contratos:
Solicitud Publica menor a 100 S.M.L.M.V.

Solicitud Pablica mayor a 100 S.M.L.M.V.

Solicitud Unica Oferta.

Solicitud Privada de Ofertas.

Renovacion o Maodificacion.

En cada modalidad se manejan procedimientos diferentes por su variabilidad de requisitos y

el conducto regular que se debe seguir algunas veces no son realizados por los negociadores,

presentados de manera individual en las figuras 9, 10, 11, 12y 13.



XXXIX

Revision de formatos Gestion de la Aprobacién del inicio del N Invitar oferentes que cumplan
. . P Publicacién del proceso ) a P
INICIO — > de especificaciones autorizacién de proceso por el competente en el S.I. corporativo con el objeto contractual a
técnicas inicio del proceso (Area requeridora) o

participar del proceso

Acta de apertura .. Elaborar, gestionar
Analisis técnico del drea Evaluacidn . b Recepcién de Ofertas y o g Y
: P - (Solicitud de Nueva . publicar adenda.
requeridora doc. Y justificada. econdmica oferta) apertura del Sobre tnico.

Correo de observaciones.

Subsanacién o solicitud al Elaboracién de informe de

Verificacion de Comunicacion del oferente Realizar o gestionar tramite de
proponente en primer recomendacion y requisitos SG.SST ganador a los participantes registro presupuestal (RP o RS)
orden de elegibilidad. aceptacién de la oferta. q del proceso.

Sistema ID Edwards Enterprise One

Actividad de dependencia
directa con el Negociador. Gestion de la formalizacién

. o . Transcripcion de Solicitud de doc. para Elaborar y gestionar carta
[] MNotiene dependencia directa FIN - del contrato en el sistema p - ) D p Yy g. -

con el Negociador. d . garantias. formalizacion (6) de aceptacion de oferta
# Esta condicionada a una serie e contratacion

de factores.

Figura 9. E.D.T. Modalidad de Solicitud Publica <100 S.M.L.M.V.



(Area requeridora)

Revisar, sugerir modificaciones y consolidar las
condiciones particulares de obra, servicios -
consultoria - suministro y compraventa.

INICIO —»

Gestion de revisién ante comité
de compras y la autorizacion de
inicio del proceso.

Aprobacién del inicio del
proceso por el competente.

Publicacion del proceso
en el S.l. corporativo o
periddico.

Elaborar, gestionar y publicar
adenda. Acta de respuestas a
de observaciones.

Recepcién de Ofertas y
apertura del Sobre (nico.

Acta de apertura (Solicitud
de Nueva oferta)

Evaluacion
econdmica

Realizar el analisis
contractual

Comunicacién del oferente
ganador a los participantes
del proceso.

Enviar informe de analisis
y conclusiones a oferentes
participantes del proceso.

Realizar o gestionar tramite de

registro presupuestal (RP o RS)
Sistema JD Edwards Enterprise One

Elaborar y gestionar
carta de aceptacion
de oferta; Contrato.

Verificacién de
requisitos SG-55T

Solicitud de doc. para
formalizacidn (6)

Elaboracion de Doc. De
acreditacién d e participacién.
(Visita de reconocimiento)

Reunién informativa

Invitar oferentes que cumplan
con el objeto contractual a
participar del proceso

Analisis
financiero.*

Andlisis técnico del drea
requeridora doc. Y justificada.

Subsanacidn o solicitud a
los proponentes.

Gestionar la revisién del
informe de recomendacion y/o
terminacion del proceso.

Transcripcién
de garantias,
Péliza matriz.

O

*

Revision de garantias,
soporte legal contratacion.

Elaboracién de informe
de recomendacién y
aceptacién de la oferta.

Informe juridico por

Secretaria General.*

Gestién de la formalizacion
del contrato en el sistema
de contratacion

Actividad de dependencia directa con el Negociador.

No tiene dependencia directa con el Negociador. FIN

Esta condicionada a una serie de factores.

Figura 10. E.D.T. Modalidad de Solicitud Publica >100 S.M.L.M.V.

<
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Revisién de formatos Gestion de la autorizacion de Invitacion a contratista Verificacion de Realizar o gestionar tramite de
INICIO —— de especificaciones inicio del proceso y Revision ante y recepcién de requisitos 5G.SST registro presupuestal (RP o RS)
técnicas el comité de compras*. documentos. (6) 4 Sistema 1D Edwards Enterprise One

Gestion de la formalizacion Transcripcion de garantias, Poliza .. . .
del contrato en el sistema matriz 2 Revisic’)i de garantfas Solicitud de doc. para Publicacién del proceso Elaborar y gestionar carta

s garantias, formalizacion (6) en el S.I. Corporativo de aceptacion de oferta
de contratacion soporte legal contratacion.
FIN Actividad de dependencia directa con el Negociador.

D No tiene dependencia directa con el Negociador.

#  Esta condicionada a una serie de factores.

Figura 11. E.D.T. Modalidad de Solicitud Unica Oferta.

Diligenciar solicitud de Validacion de requisitos Gestionar la revisién de Gestionar autorizacién

INICIO —— autorizacion de para Modificar o para madificacién ante el de la solicitud por el
modificacién o renovacion Renovar comité de compras competente
s Gestionar la formalizacion Transcripcidn de garantias, Pdliza
Publicacién del documento PR . S, .
FIN «— . de modificacién o matriz o Revision de garantias,

en el S.I. Corporativo . ) L

renovacion en el sistema soporte legal contratacion.

Actividad de dependencia directa con el Negociador.

D No tiene dependencia directa con el Negociador.

#*  Esta condicionada a una serie de factores.

Figura 12. E.D.T. Modalidad de Solicitud de Renovacion o Modificacién.

Realizar o gestionar tramite de

registro presupuestal (RP o RS)
Sistema 1D Edwards Enterprise One

Suscripcion de la minuta
de modificacion y/o
renovacién.*

-

xli



Revision de formatos

INICIO —— de especificaciones
técnicas
Solicitud de Nueva .,
o Evaluacion
Oferta / Negociacién L
econémica

Directa

Informe juridico de
procesos superiores a
2000 SMLMV.

Transcripcién

Solicitud de Doc para
de garantias.

formalizacion (6)

Gestion de la formalizacion
del contrato en el sistema —>
de contratacion

Elaboracién de
informe de analisis
y conclusiones.*

Gestion de la
revision ante el
comité de compras*

Aprobacién del inicio del
proceso por el competente

(Area requeridora) recibir Aceptacion

Recibir ofertar y apertura
de Sobre (nico, elaboracion
del acta suscrita.

Elaborar, gestionar y
remitir acta de

Recepcién de Ofertas y
apertura del Sobre unico.

aclaraciones o adendas.

Informe de recomendacién Aprobacién de informes de

Verificacidn
y/o terminacién del proceso recomendacién y aceptacion de requisitos
ante el comité de compras. o declaratoria de desierto SG-SST

Elaborar y gestionar
carta de aceptacion
de oferta y minuta*

Publicacién del proceso

Realizar o gestionar tramite de
en el S.I. Corporativo

registro presupuestal (RP o RS)
Sistermna 1D Edwards Enterprise One

Actividad de dependencia directa con el Negociador.

FIN

|:| Mo tiene dependencia directa con el Negociador.

# Esta condicionada a una serie de factores.

Figura 13 E.D.T. Modalidad Solicitud Privada de Ofertas

Enviar intencidn de participacion
del proceso a los proponentes y

Remitir condiciones de
contratacién y anexos

Reunion informativa
(Visita de reconocimiento)*

Enviar correo electrénico
con el informe de anélisis y
conclusiones a oferentes

Comunicacién del oferente
ganador a los participantes
del proceso.




Para las modalidades existen dos tipos de compras las Estandar, o contratacion estandar, la cual pertenece a la

xliii

subcategoria de bienes o servicios (B/S) que no quedaron priorizados en la matriz de priorizacién, por lo que aplican una estrategia

béasica de contratacion definida con el area requeridora y llegan hasta la formalizacion del contrato. Su alcance esta en la

implementacion de la estrategia de abastecimiento y obedecen a un proceso estandarizado y homologado. De esta manera se formulan

los procesos Y actividades generales contempladas en la figura 14.
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Recepcion y validacién de
requerimientos de compras

w

¥

W

w

Adjuntar documentacion soporte de
la necesidad. *Arez Requeridorz*

Asignar comprador que liderara el
proyecto de sourcing. *sefe nmediato*
Validar y ajustar requisitos de
participacidn, criterios de
evaluacion, modalidad de
contratacion y proveedores.
Asignar abogado. *reparto wridico*

L]
Preparacion y envio de la
solicitud de ofertas RFP y

autorizacién de Inicio

VY YYYYYYY

v v

Crear condiciones particulares.
Preparar solicitud de ofertas RFP.

Autorizar inicio de la contratacion.

Publicar la solicitud de ofertas.
Verificar registro del proveedor.
Enviar solicitud de oferta RFP.
Realizar reunidn o visita.

Realizar aclaraciones y/o Adendas.

Revisar y aprobar aclaraciones y/o
adendas.

Recibir ofertas.

Generar informe de recepcion de
ofertas.

|

Recepcion y evaluacion de
ofertas, verificacion de
requisitos de participacion y
seleccion de proveedor

Preparacion y desarrollo
de la negociacion

%

Verificar requisitos de participacion
52 evallzn todas las ofertas).

Ponderar ofertas y seleccionar
proveedores para |la negociacion (se
evalian todas las ofertas),

Ponderar ofertas (e se evalden todes fas
ofertas).

Verificar requisitos de participacion y
seleccionar proveedores para
Negociacion (no se evalian todas las ofertas).

Preparar plan de negociacion.

Aprabar la estrategia de
negociacion elegida.
Conducir negociacidn.
Acordar términos y
condiciones finales.

&

Debida diligencia LA/FT,
recomendacién y aceptacion

WOw W

Figura 14. Diagrama de Procesos y Actividades Compras Estandar

Realizar informe de debida diligencia
LASFT.

Realizar informe de debida diligencia
LA/FT {uridzd de cumplimisnto) *2quipo de Rissgos®.
Elaborar informe de analisis y
conclusiones.

Publicar informe de analisis de
conclusiones.

Responder observaciones.

Elaborar informe de recomendacidn.
Recomendar decisidn sobre el
proceso.

Aceptar recomendacion sobre el
proceso.

Comunicacion de
resultados y
formalizacion del
contrato (s)

# Comunicar aceptacion
de oferta y solicitar
documentos para
formalizar.

# Formalizar contrato.



Por otro lado se encuentran las compras Operativas, no tienen potencial de sinergia econdmica ni administrativa ya xliv
que su planeacion es compleja debido a que las necesidades se generan de manera puntual lo que las hace dificiles de predecir y de
presupuestar, tienen un bajo nivel de riesgo por lo que no requieren administracion del contrato, son de facil adquisicion en el mercado
ya que por lo general hay pluralidad de oferentes para presentar ofertas, obedecen a la implementacién de una estrategia estandarizada
basada en una sola variable (precio), equivalente a las caracteristicas para esta modalidad se pueden definir los siguientes procesos y

actividades generalizadas en la siguiente figura 15.

' E Recepcion y revision de ofertas | | E Evaluacion de ofertas | ' | Formalizacién p——N Verificacién y gestion de compras |
| | | \ | | |
Registrar requerimiento de compra _ Publicar Solicitud de ofertas _ Elaborar documentacién soporte
4 1 Sy Verificar inconsistencias en la facturacion
) y recomendar decision
Verificar requisitos y asignar orden de Analizar ofertas
requisicion I ’ N Verificar estado de vencimientos

Analizar recomendacion

Emitir concepto técnico -
- Gestion de materiales-Recepcion de bienes/

Realizar ajustes Servicios (Filial)

Revisar orden de requisicion

Solicitar nueva oferta econdmica

Devolver orden de requisicién Enviar orden de compra \ Gestionar reclamaciones y solicitar

cumplimiento de garantias

4

Verificar estado del proponente

Figura 15 Diagrama de Procesos y Actividades Compras Operativas



El estudio de tiempos se realizé mediante una estimacion y se recurrié a datos xlv
historicos. Para la recoleccion de datos se disefiaron unos formatos interactivos en los cuales se
puede organizar la informacion necesaria para realizar los analisis y adicionalmente se puede
observar la carga de asignacion de trabajo por medio de la eficiencia. Al abrir el formato se
encuentra un listado de recursos al cual se puede acceder individualmente y mirar en detalle.

Para iniciar se pide la informacion personal que incluye nombres y apellidos, nivel de
instruccion (estudio), nombre del puesto a analizar, nombre de la organizacion, la fecha de
realizacion, la funcidén que cumple en su cargo; siguiendo con el detalle de la carga de trabajo
donde solicitan las actividades, periodicidad (diaria, semanal. Quincenal, mensual, ocasional),
frecuencia (f, Numero de veces/actividad), frecuencia mes (F, en el mes), tiempo (t, en minutos
por cada vez que se realiza), tiempo total (T, t*f*F) en minutos y Total horas mes (tiempo total
requerido en el mes para la ejecucion de todas las actividades asignadas al cargo). A
continuacion, se genera un reporte final, en el cual los tiempos suplementarios son variables
dependiendo del formato de la OIT, se puede ver el formato en ¢l anexo “D”, por la naturaleza
del cargo y si la persona es hombre o mujer; se obtiene un resultado que se relaciona con el
porcentaje de eficiencia que al ser comparado con la meta establecida se puede completar las
observaciones de la grafica y los valores por el evaluador. Para ver la plantilla ver las figuras de
los Anexos E, Fy G.

En la segunda fase comprende las actividades de analisis de los resultados, los puntos
criticos que se quieren llegar a resolver, la formulacion del plan de mejora y sus objetivos.

En la investigacion y busqueda de los tiempos registrados en las bases de datos de la
empresa, se hallaron algunos registros de los tiempos, aunque no se encontraban clasificados de

manera que se pudiera llegar a conclusiones que aportaran al proyecto, se tomaron como base y



se realizé una reorganizacion. Entre la informacion suministrada se puede encontrar el Xlvi
tipo de contrato, cuando fue la fecha exacta de su llegada, y la fecha de formalizacion de
periodicidad Bimensual, lo cual sirve de base para formular las variables que se tendran en
cuenta:
» Tiempos de llegada
» Duracion en tramites
Una vez recolectados y registrados los datos en tablas dindmicas, se paso a elaborar
indicadores y graficas que permitieran analizar la situacion tanto individual como grupal del
equipo de trabajo.
Se llenan las fichas técnicas de los indicadores que se utilizan actualmente en la ESSA para
la formulacion de indicadores, cinco en total, que seran parte del seguimiento del plan de mejora.
En base a los datos que se tiene en los sistemas de informacion contractuales sobre los
procesos, dependiendo de la modalidad de los ultimos 8 meses, se crearon las plantillas de
Registros que generan los resultados para los indicadores, revisar anexos H e |, que se
propondran como parte del plan de mejora y que revisa la eficacia del equipo de trabajo, la
eficacia individual, la productividad individual y el porcentaje de asignacion de trabajo para cada

negociador.



8. Resultados y Discusion xlvii
Segun los tiempos registrados se obtuvieron los siguientes resultados de las actividades en
los procesos de compras operativas; para los casos de los dos recursos se registran cuatro

actividades de mayor tiempo en horas.

Tabla 2. Actividades con tiempos criticos de Compras Operativas.

ACTIVIDADES Horas
Analizar Ofertas 20
Verificar estado del proponente en listas 20
Elaborar documentacion soporte y recomendar decision 20
20

Asesoria a proveedores

Las actividades de Analizar Ofertas y Verificar el estado del proponente en listas hacen parte
del proceso de evaluacion de ofertas y la actividad de Elaborar la documentacion se encuentra en
el proceso de Formalizacion de los contratos; las cuales se caracterizan por el cumplimiento de

varios requisitos para cumplir las fases del proceso, de ahi su elevado tiempo.

META - Eficiencia

100%

95.2%

0.0% 20.0% 40.0% 60.0% 80.0% 100.0% 120.0% 140.0% 160.0%

Figura 16. Resultados de Roque Julio Ariza.

En la figura 16 se representan los mayores tiempos registrados de Roque Julio Ariza, con

una eficiencia del 95.2% muy cerca de la referencia total de tiempo-actividades que entran en sus



funciones, evidenciando que no se produce una sobrecarga de trabajo dentro de lo XIviii

asignado, pues se usan 183 horas de las 192 horas del tiempo disponible.

META ' Eficiencia

100%

— 95.4%

0.0% 20.0% 40.0% 60.0% 80.0% 100.0% 120.0% 140.0% 160.0%

Figura 17. Resultados de Ricardo Barrios.

Para el caso de Ricardo Barrios se obtuvo un resultado de eficiencia de 95.4%, con una
diferencia de 4.6 puntos respecto a la meta propuesta de 100%, y en la comparacion entre el
tiempo que se dispone laboralmente en el horario 192 horas por mes con el tiempo Real de horas
empleadas para realizar las actividades que es de 183 horas en el mes, sumando el porcentaje de
los tiempos suplementarios que aplican segun la OIT al cargo que desempefia.

Cumplen con las expectativas en el rendimiento e utilizacion del tiempo, tanto para a Roque

Julio como para Ricardo Barrios, quienes se encargan de la parte de compras Operativas.

Tabla 3. Actividades con tiempos criticos de Juan Sebastian Bautista.

ACTIVIDADES Horas
Crear condiciones particulares 40
Formalizar contrato 32

Los tiempos criticos para el caso de Juan Sebastian Bautista se observan en las actividades

de Crear condiciones particulares y la Formalizacion de los contratos, las cuales requieren de la



revision de muchos requisitos que deben ser cumplidos por parte de los contratistas en xlix
casos especificos de la modalidad de contrato para poder ser legalizados y cumplir las fases del

proceso.

META  Eficiencia

100%

137.8%

0.0% 20.0% 40.0% 60.0% 80.0% 100.0% 120.0% 140.0% 160.0%

Figura 18. Resultados de Juan Sebastian Bautista.

En los tiempos totales de la medicion de Juan S. Bautista se obtuvo una eficiencia del
137.8%, con un tiempo de 265 horas reales considerando los tiempos suplementarios para el
cargo para los hombres de un 15%, comparado con 192 horas las que se disponen laboralmente
para el recurso; con una diferencia de 73 horas; de acuerdo con la lista de actividades que deben

cumplir donde se tienen algunas adicionales a su cargo.

Tabla 4. Actividades con tiempos criticos de Karol Viviana Gémez.

ACTIVIDADES Horas
Crear condiciones particulares 40
Formalizar contrato 32

Los tiempos criticos para el caso de Karol Viviana Gomez se observan en las actividades de

Crear condiciones particulares y la Formalizacion de los contratos, como en el caso anterior,



que dependen de otros actores que intervienen en el proceso en casos especificos de la |

modalidad de contrato para poder completar el proceso.

META  Eficiencia

100%
145.6%

/
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Figura 19. Resultados de Karol Viviana Gomez.

En los tiempos totales de la medicion de Karol Viviana Gémez se obtuvo una eficiencia del
145.6%, con un tiempo de 280 horas reales considerando los tiempos suplementarios para el
cargo en mujeres de un 17%, comparado con 192 horas al mes que se disponen laboralmente
para el recurso; con una diferencia de 88 horas se encuentra con sobrecarga de trabajo de acuerdo

con la lista de actividades que deben cumplir donde se tienen algunas adicionales a su cargo.

Tabla 5. Actividades con tiempos criticos de Sandra Hernandez.

ACTIVIDADES Horas

Crear condiciones particulares 36

En el caso de Sandra Hernandez se observa que la actividad de Crear condiciones
particulares tiene el mayor tiempo la cual depende de factores externos que intervienen en el

proceso en casos especificos de la modalidad, sus valores sobresalen entre las demas actividades.



META  Eficiencia

100%

139.1%
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Figura 20. Resultados de Sandra Hernandez.

En los tiempos totales de la medicion de Sandra Hernandez se obtuvo una eficiencia del
139.1%, con un tiempo de 267.05 horas reales considerando los tiempos suplementarios para el
cargo, comparado con las horas que disponen laboralmente tiene una diferencia de 88 horas,

evidenciando una sobrecarga de trabajo de acuerdo con la lista de actividades que deben cumplir.

Tabla 6. Actividades con tiempos criticos de Indi Katherine Molina.

ACTIVIDADES Horas
Crear condiciones particulares 40
Formalizar contrato 32

Los tiempos criticos para el caso de Indi Katherine Molina se observan en las actividades de
Crear condiciones particulares y la Formalizacion de los contratos, como en casos anteriores se
consideran como criticas por los valores diferenciados a las otras actividades en las horas para

cumplir las fases del proceso.
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Figura 21. Resultados de Indi Katherine Molina.

En los tiempos totales de la medicion de Indi Katherine Molina se obtuvo una eficiencia del
140.8%, con un tiempo de 270 horas reales considerando los tiempos suplementarios para el
cargo, comparado con 192 horas al mes que se disponen laboralmente para el recurso; con una
diferencia de 78 horas se encuentra con sobrecarga de trabajo de acuerdo con la lista de

actividades que deben cumplir donde se tienen algunas adicionales a su cargo.

Tabla 7. Actividades con tiempos criticos de Omar Osorio.

ACTIVIDADES Horas
Crear condiciones particulares 63
Autorizar inicio de la contratacion 34

Los tiempos criticos para el caso de Omar Osorio se observan en las actividades de Crear
condiciones particulares y la Autorizacion del inicio de la contratacion, las cuales requieren de
la revision de muchos requisitos que deben ser cumplidos por parte de los contratistas en casos
especificos de la modalidad de contrato para poder ser legalizados y cumplir las fases del

proceso.
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META  Eficiencia

100%
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Figura 22. Resultados de Omar Osorio.

En los tiempos totales de la medicion de Omar Osorio se obtuvo una eficiencia del 113.6%,
con un tiempo de 218 horas reales considerando los tiempos suplementarios para el cargo para
los hombres de un 15%, comparado con 192 horas las que se disponen laboralmente para el
recurso; con una diferencia de 26 horas se encuentra con sobrecarga de trabajo de acuerdo con la

lista de actividades que deben cumplir donde se tienen algunas adicionales a su cargo.

Tabla 8. Actividades con tiempos criticos de Paula A. Rangel.

ACTIVIDADES Horas

Crear condiciones particulares 40

En el caso de Paula A. Rangel se observa que la actividad de Crear condiciones particulares
tiene el mayor tiempo la cual depende de factores externos que intervienen en el proceso en

casos especificos de la modalidad de contrato para poder completar el proceso.
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META  Eficiencia

100%
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Figura 23. Resultados de Paula A. Rangel.

En los tiempos totales de la medicion de Paula A. Rangel se obtuvo una eficiencia del 140%,
con un tiempo de 269 horas reales considerando los tiempos suplementarios para el cargo en
mujeres de un 17%, comparado con 192 horas al mes que se disponen laboralmente para el
recurso; con una diferencia de 77 horas se encuentra con sobrecarga de trabajo de acuerdo con la

lista de actividades que deben cumplir donde se tienen algunas adicionales a su cargo.

Tabla 9. Actividades con tiempos criticos de Claudia Salazar.

ACTIVIDADES Horas
Crear condiciones particulares 63
Autorizar inicio de la contratacion 34

Los tiempos criticos para el caso de Claudia Salazar se observan en las actividades de Crear
condiciones particulares y Autorizar inicio de la contratacion, las cuales requieren de la revision
de muchos requisitos que deben ser cumplidos por parte de los contratistas en casos especificos

de la modalidad de contrato para poder ser legalizados y cumplir las fases del proceso.



META  Eficiencia

100%

- 116.8%

3
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Figura 24. Resultados de Claudia Salazar.

En los tiempos totales de la medicion de Claudia Salazar se obtuvo una eficiencia del
116.8%, con un tiempo de 224 horas reales considerando los tiempos suplementarios para el
cargo, comparado con 192 horas al mes que se disponen laboralmente para el recurso; con una
diferencia de 32 horas se encuentra con sobrecarga de trabajo de acuerdo con la lista de

actividades que deben cumplir donde se tienen algunas adicionales a su cargo.

Tabla 10. Promedio Equipo de Trabajo Cadena de Suministro

PROMEDIO E.T. CADENA DE SUMINISTRO

Eficiencia 125%

Horas Totales 206,40

Generalizando los resultados para el equipo de trabajo de Cadena de Suministro se
obtuvieron un promedio de 206.40 horas que se utilizan para desarrollar todas las actividades a
su cargo, teniendo en cuenta que las horas segun el horario laboral son de 192, se nota una
diferencia de 14.4 horas. Como estas 206.40 horas contemplan los tiempos suplementarios,

muchas veces se disminuyen estos tiempos para poder cumplir con todas las actividades.



La eficiencia promedio del equipo de trabajo de Cadena de Suministro es de 125%
por encima de la meta del 100%; esto es otra evidencia de lo antes mostrado de la sobre carga

gue se presenta en algunos recursos.

Tabla 11. Actividades criticas.

Ivi

ACTIVIDADES CRITICAS

Compras Operativas t (hr)
Analizar Ofertas. 20
Verificar estado del proponente en listas. 20
Elaborar documentacion soporte y recomendar decision. 20
Asesoria a proveedores. 20
Contratacion Estdndar t (hr)
Crear condiciones particulares. 46
Autorizar inicio de la contratacion. 34
Formalizar contrato. 32

Las actividades consideradas como criticas son las que obtuvieron los mayores tiempos del

proceso precontractual en cada categoria de compras operativas las actividades con méas tiempo

son de 20 horas, los mismos tiempos para las cuatro y en contratacidn estandar las tres

actividades criticas obtuvieron un tiempo promedio de 46 horas para Crear las condiciones

particulares la cual esta sujeta a los cambios y correcciones que se deben realizar, 34 horas para

Autorizar el inicio de la contratacion que muchas veces deben realizarse por varios directivos por

lo cual se presentan aumento de tiempos en la actividad y 32 para Formalizar el contrato, donde

se piden ciertos requisitos de documentacion en la parte de legalizacion por parte de los

proveedores y/o contratistas.



Tabla 12. Tiempos Promedio de las actividades realizadas en compras operativas. Ivii

N Actividades T hr.
1  Registrar requerimiento de compra 3,3
2  Revisar orden de requisicion 10,0
3 Devolver orden de requisicién 0,7
4 Publicar solicitud de ofertas 3,3
5  Analizar ofertas 20,0
6  Solicitar nueva oferta econdmica 4,0
7  Verificar estado del proponente en listas 20,0
8  Elaborar documentacion soporte y recomendar decision 20,0
9  Realizar ajustes 2,0
10  Enviar orden de compra 13,3
11 Verificar estado de vencimientos 8,0
12 Verificar inconsistencias en la facturacion 4,0
13  Gestionar reclamaciones y solicitar cumplimiento de garantias 3.8
14 Gestion de Materiales- Recepcion de Bienes / Servicios (Filial) 13
15 SOLICITAR Y ENVIAR DOCUMENTACION (Matricula Terceros) 4,0
16 TEMAS RELACIONADOS CON EL PROCESO (Asesoria a Proveedores) 20,0
17 TEMAS RELACIONADOS CON EL PROCESO (Asesoria a Requeridores) 13,3
18 TEMAS DEL PROCESO DE COMPRAS (Capacitaciones) 4,0
19  (Proyecto Cadena de Suministro) COMPRAS OPERATIVAS 4,0
Total Horas Promedio 159,1

En compras operativas se definieron 19 actividades en las que se agregaron algunas
adicionales al cargo que los responsables realizan, de las 15 a la 19; con un total de horas
utilizadas de 159.1 como promedio para los dos recursos.

Las cuatro actividades criticas, (5, 7, 8 y 16), que se resaltaron anteriormente se mantienen

con los valores mas altos en las horas requeridas en el caso del promedio de compras operativas.



Tabla 13. Tiempos Promedio de las actividades de contratacion estandar. Iviii

N Actividades T hr.
1  Adjuntar documentacion soporte de la necesidad 1,0
2 Asignar comprador que lideraré el proyecto de sourcing 0,0
3 Validar y ajustar requisitos de participacion, criterios de evaluacion, modalidad 9,0
4 Aprobar solicitud de contratacion 6,0
5 Asignar Abogado 0,0
6 Crear condiciones particulares 40,3
7  Preparar solicitud de ofertas RFP 13,3
8 Autorizar inicio de la contratacién 11,0
9  Publicar la solicitud de ofertas 53
10 Verificar registro del proveedor 3,9
11 Enviar solicitud de oferta RFP 3,5
12 Realizar reunion o visita 4,9
13 Realizar aclaraciones y/o Adendas 13,3
14 Revisar y aprobar aclaraciones y/o adendas (Negociador) 53
15  Recibir ofertas 2,3
16 Generar informe de recepcion de ofertas 1,8
17 Verificar requisitos de participacion (Se evaltan todas las ofertas) 59
18 Ponderar ofertas y seleccionar proveedores para la negociacion (Se evallan todas las ofertas) 3,1
19 Ponderar ofertas (No se evalGan todas las ofertas) 45
20 Verificar requisitos de participacion y seleccionar proveedores para negociacion (No se evaldan 3,0

todas las ofertas)
21 Preparar plan de negociacion 0,6
22 Aprobar la estrategia de negociacion elegida 0,4
23 Conducir negociacion 0,3
24 Acordar términos y condiciones finales 0,3
25 Realizar informe de debida diligencia LA/FT (Negociador) 0,7
26 Realizar informe de debida diligencia LA/FT (Unidad de cumplimiento) 0,0
27 Elaborar informe de andlisis y conclusiones 6,0
28 Publicar informe de andlisis de conclusiones 1,0
29 Responder observaciones 6,8
30 Elaborar informe de recomendacién 4,5
31 Recomendar decision sobre el proceso 2,5
32 Aceptar recomendacion sobre el proceso 2,7
33 Comunicar aceptacion de oferta y solicitar documentos para formalizar 2,5
34 Formalizar contrato 13,0
38 ACTIVIDADES ADICIONALES 30,4

Total Horas Promedio 208,7

Para la contratacion estandar se mantuvieron algunas de las actividades criticas identificadas

anteriormente, pero en este promedio resaltd el valor de las horas necesarias para las actividades

adicionales o actividades varias, que no estan contempladas en el manual de funciones, pero han

sido designadas a su cargo. Se obtuvo un total de horas promedio de 208.7.



Para el registro de los datos de los indicadores y los célculos correspondientes para lix
cada uno se realizo la plantilla de Excel para facilitar su implementacién cuando se elija alguno y
su seguimiento como se propone en el trabajo realizado. Con las dos primeras hojas del archivo
de Excel como base de datos que alimenta las respectivas formulas, se realiza el calculo y se

grafican los resultados para cada uno de los indicadores.

Eficacia del Equipo

CONTRATO EN FECHA

m CONTRATO FUERA DE

FEQHA

Figura 25. Resultados del Indicador Eficacia del Equipo.

Se identifica el periodo que se evaluard, en este caso 8 meses, donde la eficacia del equipo
tiene un 73% promedio, contabilizado segun los contratos que se realizaron en la fecha limite

propuesta actualmente, comparada con el total de contratos realizados durante el mismo periodo.
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Figura 26. Resultados del Indicador Eficacia Individual.



En el resultado la grafica de la figura 27 muestra por cada negociador el porcentaje de

IxX

eficacia y cuanta proporcién tuvo en los contratos entregados en la fecha respecto a los que no

cumplieron el requisito de tiempo.
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Figura 27. Resultados del Indicador Productividad Individual.

Aungue el indicador se muestra en dos fichas técnicas para que sea mas facil su

comprension, los resultados pueden ser calculados y representados en un solo reporte como se

muestra en la figura 28 de compras operativas y contratacion estandar. Como se menciond

anteriormente uno de los negociadores no tiene registro de tiempo por licencia, pero se deja el

espacio para futuros célculos.
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Figura 28. Resultados del Indicador Porcentaje de Asignacién de Trabajo.



Para el indicador de asignacion de trabajo, se hace una comparacion entre los Ixi
contratos que fueron realizados por el negociador y el porcentaje del total den la modalidad que

se le asigno, se aprecia en la figura 28.



9. Plan de Mejora Ixii

indicador actual y donde sus tiempos estan muy altos. Las acciones de mejora estan orientadas a

iniciar un seguimiento al proceso precontractual que facilite la toma de decisiones futuras sobre

los cambios que se necesiten.

Este proposito general se desglosa en las siguientes acciones de mejora que siguen unos

objetivos especificos respectivamente:

1.

Incorporar a los miembros del equipo de trabajo como principales protagonistas en la

mejora de los tiempos de los procesos.

2.

Establecer criterios y los indicadores que se tomaran en evaluacion a partir de las
propuestas del equipo de trabajo.

Responder a las exigencias actuales del cumplimiento de tiempos en las fechas de los
contratos de cada modalidad segun lo establecido.

Contribuir a la motivacion y satisfaccion del personal. Crear incentivos por la mejora de
los tiempos o del indicador que se esté tratando.

Favorecer la reflexion critica de los miembros del E.T. en cuanto a la evaluacion de el/los
indicadores que se realiza cada periodo de tiempo.

Propiciar la participacion de todos los miembros tomando en cuenta sus aportes y
preocupaciones en las actividades de mejora.

Realizar una asignacion de la manera mas equitativa posible con las herramientas que

tengan los lideres del equipo.



8. Revisar los resultados grupales e individuales para fortalecer y ayudar a los Ixiii
recursos con bajos promedios.

9. Integrar al equipo en el manejo de los reportes para que sean conscientes de su
rendimiento a través del tiempo y puedan encender alarmas de mejora a tiempo.

10. Propiciar siempre la comunicacién asertiva entre todos los miembros del equipo para que
haya mejor flujo de la informacion en todos los ambientes que se presenten.

Las mejoras que se pretenden en las actividades de la etapa precontractual son
significativas y aunque los procesos representan un requerimiento importante para el
perfeccionamiento de las compras y contratacion de la cadena de suministro, su relevancia radica
en que tienen influencias en todas las areas de la empresa y es vital para el buen funcionamiento
de la misma. En el caso de las actividades que se consideraron como criticas segun los resultados
del estudio de tiempos son las que tienen relacion con actores que participan en la cadena de
suministro, siendo importante también mejorar sus relaciones y comunicacion con ellos para

avanzar con fluidez en los procesos con una mayor integracion y coordinacion entre ellos.



Sistema de Seguimiento y Control.

IXiv

Para darle continuidad al plan de mejora se debe realizar un control de las acciones de mejora se

propone la siguiente ficha de seguimiento donde se describen las caracteristicas de cada accion

para que sean mas sencillas de poner en practica y de implementar con otros sistemas que maneja

la empresa.

No.

Accion de Mejora

Dificultad

Plazo

Impacto

Ninguna

Baja

Media

Alta

Inmediato

Corto [ Medio

Largo

Ninguno

Bajo

Medio

Alto

Responsable

Beneficio/Resultado
Esperado

Figura 29. Ficha de seguimiento y control del plan de mejora.

Anteriormente en el plan de mejora se menciona en la accion numero dos que uno de los

objetivos especificos es “Establecer criterios y los indicadores que se tomaran en evaluacion a

partir de las propuestas del equipo de trabajo”, por lo cual se plantean cinco indicadores de

diferentes enfoques para que sean revisados y dependiendo de los criterios que se quieran medir

se elijan los mas apropiados para el equipo de trabajo. A continuacidn, se puede ver la

descripcion de cada uno segun la ficha técnica del indicador que se maneja en general por las

areas actualmente en la ESSA para sus indicadores de gestion.




MACROPROCESO ABASTECIMIENTO Y ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

ESSA

PROCESO DE CONTRATACION

Grupo-epm

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

A. INFORMACION DEL INDICADO

R

Nombre del Indicador

Eficacia del Equipo Objetivo: Medir el nivel de cumplimiento en los tiempos establecidos como Meta del E.T.

Responsable Eficiencia

Jefe Area Suministro y Soporte Administrativo

Tipo de Indicador  |Eficacia

Productividad

Férmula del indicador Unidad de medida Mensual X

Anual

_ Y, Contratos en fecha medicion

Frecuenciade la

Total de Contratos

100 % Trimestral

Otra, Cual?

B. VARIABLES DEL INDICADOR

Identificacion

Descripcion

Fuente de la Informacion

Variable 1:

Contratos en Fecha

Sumatoria del Total de Procesos Contractuales que se Finalizaron dentro del rango de dias de la meta (En
Fecha dependiendo de su modalidad).

Sistema de Informacion de
Contratacion

Variable 2:

Total de Contratos

Total de Procesos que se realizaron en el periodo de tiempo.

Sistema de Informacién de
Contratacion

OBSERVACIONES

Del Total de Contratos, cuantos fueron formalizados dentro del tiempo y fechas META.

NOTA: La fecha META de formali

zacion de contratos varia dependiendo de la modalidad en Compra Menor, Solicitud Publica ....

Figura 30. Ficha del Indicador No. 1.
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MACROPROCESO ABASTECIMIENTO Y ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

ESSA

PROCESO DE CONTRATACION

Grupo-epm

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

A. INFORMACION DEL INDICADOR

Nombre del Indicador Eficacia Individual

Objetivo: Medir el nivel de cumplimiento individual en los tiempos establecidos como Meta

Responsable

Jefe Area Suministro y Soporte Administrativo

Tipo de Indicador

Eficiencia

Eficacia

Productividad

Formula del indicador

Unidad de medida

B Y. Contratos en fecha
" Total de Contratos Realizados

00 %

Frecuenciade la
medicidn

Mensual

Anual

Trimestral

Otra, Cual?

B. VARIABLES DEL INDICADOR

Identificacidn

Descripcion

Fuente de la Informacién

Variable 1:

Contratos en Fecha

Sumatoria del Total de Procesos Contractuales de los Asignados para Realizar, que se Finalizaron dentro

del rango de dias de la meta (En Fecha dependiendo de su modalidad).

Sistema de Informacion de
Contratacion

Variable 2:

Total de Contratos Realizados

Total de Procesos que se Asignaron para Realizar en el periodo de tiempo.

Sistema de Informacion de
Contratacién

OBSERVACIONES Cudéntos contratos fueron formalizados dentro del tiempo y fechas META, respecto al total de los que se le asignaron.

NOTA: La fecha META de formalizacién de contratos varia dependiendo de la modalidad en Compra Menor, Solicitud Publica....

Figura 31. Ficha del Indicador No. 2.
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IXvii

MACROPROCESO ABASTECIMIENTO Y ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

Lﬂ PROCESO DE CONTRATACION

Grupo-eprm FICHA TECNICA DEL INDICADOR

A. INFORMACION DEL INDICADOR

Productividad Individual
Nombre del Indicador Objetivo: Medir el nivel de productividad individual en las compras operativas

Compras Operativas.

Responsable Eficiencia
X o o . Tipo de Indicador |Eficacia
Jefe Area Suministro y Soporte Administrativo
Productividad X
Férmula del indicador Unidad de medida Mensual X Anual
Frecuenciade la
i medicidn
_ Y Total Contratos Realizados <100 % Trimestral Otra, Cusl?
Dias Laborados
B. VARIABLES DEL INDICADOR
Identificacion Descripcion Fuente de la Informacion
Variable 1:
Sumatoria del Total de Procesos Contractuales de los Asignados para Realizar, que se Finalizaron dentro Sistema de Informacion de
Total de Contratos Realizados del rango de dias de la Meta (En Fecha dependiendo de su modalidad). Contratacion

Variable 2:

Sistema de Informacion de

Dias Hombre Laborado(s) Contratacion

Dias Laborados

OBSERVACIONES Mide la Productividad de la Mano de obra en las compras operativas, relacidn del total de procesos asignados y dias laborados.

NOTA: Se realiza de manera individual para cada negociador.

Figura 32. Ficha del Indicador No. 3.



ESSA

Grupor-epm

MACROPROCESO ABASTECIMIENTO Y ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

PROCESO DE CONTRATACION

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

A. INFORMACION DEL INDICADOR

Nombre del Indicador

Productividad Individual
Contratacion Estandar.

Objetivo: Medir el nivel de productividad individual en las contratacion estandar.

Responsable Eficiencia

Jefe Area Suministro y Soporte Administrativo

Tipo de Indicador |Eficacia

Dias Laborados

Productividad X
Férmula del indicador Unidad de medida Mensual X Anual
) Frecuencia de la
_ Y. Total Contratos Realizados <100 o medicién Trimestral Otra, Cudi?

B. VARIABLES DEL INDICADOR

Identificacion

Descripcidn

Fuente de la Informacion

Variable 1:

Total de Contratos Realizados

Sumatoria del Total de Procesos Contractuales de los Asignados para Realizar, que se Finalizaron dentro
del rango de dias de la Meta (En Fecha dependiendo de su modalidad).

Sistema de Informacién de
Contratacion

Variable 2:

Dias Laborados

Dias Hombre Laborado(s)

Sistema de Informacién de
Contratacion

OBSERVACIONES

Mide la Productividad de la Mano de obra en las contratacion estandar, relacion del total de procesos asignados y dias laborados.

NOTA: Se realiza de manera individual para cada negociador.

Figura 33. Ficha del Indicador No. 4.
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MACROPROCESO ABASTECIMIENTO Y ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

ESSA

PROCESO DE CONTRATACION

Grupo-epm

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

A. INFORMACION DEL INDICADOR

Nombre del Indicador Prorcentaje de Asignacién de Trabajo

Objetivo: Medir la carga o asignacion de trabajo que se le da a cada negocioador del E.T. Cadena de
Suministro.

Responsable

Eficiencia

Jefe Area Suministro y Soporte Administrativo

Tipo de Indicador |Eficacia

Formula del indicador

Unidad de medida

_ Y. Total Contratos Realizados

Total de Contratos

100 %

Productividad X
Mensual X Anual
Frecuenciade la
medicién Trimestral Otra, Cual?

B. VARIABLES DEL INDICADOR

Identificacion

Descripcidn

Fuente de la Informacién

Variable 1:

Total de Contratos Realizados

Sumatoria del Total de Procesos Contractuales de los Asignados para Realizar.

Sistema de Informacién de
Contratacion

Variable 2:

Total de Contratos

Total de Procesos Contractuales de la modallidad a la que pertenecen. (compras operativas / contratacion

estandar)

Sistema de Informacion de
Contratacion

OBSERVACIONES Total de procesos asisnados al negociador en relacion al total de procesos que se tienen en la modalidad, en el mismo periodo de tiempo.

NOTA: Se realiza para cada negociador sobre el mismo periodo de tiempo para conocer la asignacion de trabajo que se esta dando en la cadena de suministro.

Figura 34. Ficha del Indicador No. 5.
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10. Conclusiones

» Se realizo los diagramas de procesos respectivos y el desglose para las modalidades

de contratacién de la cadena de suministro.

» Se disefiaron y utilizaron formatos en los cuales se recopila la informacién de los

tiempos que se utilizan para realizar las actividades de los procesos precontractuales

de las compras operativas y la contratacion estandar.

» De la informacion recopilada y analizada se pudo inferir que:

Los tiempos individuales y promedio de la contratacion estandar estan muy
elevados, superando las horas laborales.

Las actividades criticas que se identificaron en las compras operativas y
contratacion estdndar son en las que se debe llevar mayor control de los
tiempos que se demora.

Muchas de las demoras presentadas son en actividades en las que se
involucran con otros agentes de la cadena de suministro, ye sea los
administradores de contratos o los proveedores y contratistas directamente.
Se deben unificar los métodos y conceptos que utilizan los negociadores para
realizar las actividades y que muchas veces ayudan a disminuir tiempos y
reprocesos.

Por falta de incentivos muchas veces no se le da importancia al seguimiento
de los planes de mejora.

Tener en cuenta que hay temporadas donde la cantidad de procesos

contractuales es mayor que otras, lo cual sesga la toma de tiempos.



»  Se genero un valor aproximado de los promedios de tiempos de las Ixxi
actividades de los procesos precontractuales y de cada uno de los negociadores
dependiendo de la modalidad. (Compras operaticas — Contratacion estandar).

> Entre més equitativa sea la asignacion y revision de la asignacion de los contratos,
sera mas probable obtener buenos tiempo en la contratacion.

> El éxito de la implementacion del plan de mejora del proceso productivo depende

principalmente del compromiso mostrado por los directivos y equipo de trabajo.



Recomendaciones Ixxii
Se recomienda planear capacitaciones para los negociadores en la competencia o
formacidn por su cargo y que se relacionan directamente con los software o
plataformas que se utilizan, con el fin de mantener una excelente mano de obra.
Unificar algunos procedimientos que ain se tienen por criterio propio, de forma que
se eviten reprocesos Yy se disminuya el tiempo.
Tener un seguimiento en la asignacion de trabajos para que no se haga una
sobrecarga laboral sobre algunos de los negociadores.
Implementar sistemas de informacion confiables para estudios con el fin de detectar
a tiempo los problemas que se estén presentando y realizar mejoras.
Puesta en marcha del plan de mejora en el equipo de trabajo que espera generar una
organizacion interna, motivacion del personal.
Utilizar las plantillas de Excel que se proporcionaron para hacer mas sencillo el

calculo de los indicadores para su interpretacion.
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Anexos IXxv

Anexo A. Hoja de Vida de la Supervisora.

Janitt Villamizar Barragan
GG 63.339.017

Cel.: 316 334 0605
Santander

Email: janitt villamizar@essa com.co

ESTUDIOS

Contaduria Pablica. Bucaramanga, Colombia
Uriversidad Santo Tomas Afig 1956

Esp. en Gerencia Financiera y Alta Gerencia. Bucaramanga, Colombia
Uriversidad de Santander UDES Ano 2090

EXPERIENCIA LABORAL

Elecirificadora de Santander 3.4 E.S.P.
Profesional 3

Area de Cadena de Suministro y Soporte Administrativo
Activo desde: 1587 hasfa julo de 2048

Bucaramanga, Sanfander




Anexo B. Carta aprobacion de la practica empresarial. IXXVi

Bucaramanga, 10 de juka de 2018

Sefiores
Departamento de Practicas
Unbverssdad Pontificia Balivarana

Cordial saluda,

For media de la presente, nos permitrmos informares que la estudiants de Ingeniera
Indysinal de la Universided Fonlificia BoFvariana MARIA MELISSA BAEZ DELGADD con
nimers de idenlificacion 1,028.785,808 de Bucaramanga, fue aceptada par Eleckificadora
e Santander 5.4, ES P para realizer su praclica empresanial, la cwal 58 realizard en un
paricda de 8 meses comprendido del 18 de pnio del 2018 al 17 de diciembre dal 201E.

Atentameanie,

Fanry Mapnalia Obregdn Zambrano
Profesional 3 Area de Senicios Corporatives

Eldricadam e Saniondar 548 ES P

Chiizie 19 Ko, 24 - 58

Burarympnga. Sariandey . Cobsg (B

PR ST M S92 0067, A1, Far 57 (7] S42.3215
el n i A ESSA DO 0, e ] i iedcs corm o



Anexo C. Carta aprobacion del plan de trabajo. Ixxvii

ESSA

Bucararmanga, 10 de julio de 2018

Sefores
Deparfamanto de Prachcas
Universidad Ponbfizia Bolivanana

Cordal saluda,

Por madic de la presents, nos pemiitimas mformarles que el proyecio “Diagndatico y
formutacian del plan de mejora del proceso preconbractual por medic de wn estudio da
Hiampes da la Elactnfisadors de Santandar 2 A E & P propuesto por ba estudiants de
Ingenieria Industial de |a Universidad Pontificia Bolivariana MARLA MELISSA BAEZ
DELGADD con nimars de idantficacion 1.096. 789,808 de Bucararmanga, fue acepiedo por
la Elactnficadora de Santander 5.4, E.5F, baio la supervision v asesoria da JANITT
VILLAMIZAR BARRAGAN Profesional en el Area de Surtinisiro y Saporbe Adminisirativo.

Akentamanie,

Juliana Cala Rodriguesz
Profesional 4 Asea de Suminsire y Soporte Administrativo

Ekzfibiadira du Saslmdir 5A E 5 F
Cangda 14 ks 22
Buscaramuing s Smcarcier, O nlombin (GR |
P BT (7) GX-R0GT. B30 313, Fax 57 %) B42-20236
mnh S WA S S5 B sl Lot LR ]



Anexo D. Formulario de porcentaje de tiempos suplementarios de la O.1.T.

Sistema de suplementos por descanso porcentajes de los Tiempos Basicos'

1. SUPLEMENTOS CONSTANTES

Hombres Mujeres

A. Suplemento por necesidades 5 7

personales

B. Suplemento base por fatiga 4 4

2. SUPLEMENTOS VARIABLES

Hombres Mujeres

A. Suplemento por trabajar de pie 2

B. Suplemento por postura
anormal
Ligeramente incobmoda

=]

incémoda (inclinado)

(V]

Muy incomoda (echado,
estirado)
C. Uso de fuerza/energia muscular
(Levantar, tirar, empujar)
Peso levantado [kg]
25

5
10

W - O

4

O S

25 20

S =]

max

35,5
D. Mala iluminacion

Ligeramente por debajo de la
potencia calculada
Bastante por debajo

(=

W

Absolutamente insuficiente

E. Copdiciones atmosféricas
Indice de enfriamiento Kata
16 0

8 10

5]
(]
'
i
'

=

o

F.

G

J.

Hombres Mujere:

"

Concentracion intensa
Trabajos de cierta precision
Trabajos precisos o fatigosos
Trabajos de gran precision o

muy fatigosos
. Ruido

Continuo
Intermitente y fuerte

Intermitente y muy fuerte
Estridente y fuerte
. Tension mental

Proceso bastante complejo

Proceso complejo o atencion
dividida entre muchos objetos
Muy complejo

Monotonia
Trabajo algo mondtono
Trabajo bastante monétono
Trabajo muy monétono
Tedio
Trabajo algo aburrido
Trabajo bastante aburrido
Trabajo muy aburrido

[+

E

wm N O

45
100

(]

wn

[ I

-

[\ B — |

Ixxviii



Anexo E. Portada de la plantilla utilizada en el estudio.

Evaluacion de los Tiemposy

la Carga de Trabajo

Solo Llenar las celdas :

ESSA

siempre adelante

Evaluacion de Tiempos

Rogue Julio Ariz_a Reves

Ricardo Barrios

Juan Sebastian Bautista Farate

Genny Garcia Maldonado
karol Viviana Gomez Mifo

Sandra Milena Hernandez

Indi Katherine Muolina Bermudez

Omar Orlando Osorio Gualdrdn

Paula Andrea Rangel Arias

Claudia Salazar Cadena

Uitima consulta: 19102018

Aclic para ir

Bucaramanga, Santander

Ixxix



Anexo F. Tabla de recoleccion de informacion de la plantilla utilizada en el estudio.

IXxx

MEDICION
Informacion personal
Apalidos y Nombres: | GENNY GARCIA Fecha: HNTIA01E
Mivel de Instruccion; Profesional 1 Horamos: 600 - 18:00
Nombwe del Puesto: NEGOCIADOR Horas a mes: 192
Organizacion: ESSA EPM
Funcidn Principal: | cONTRATACION ESTANDAR
Detalle de carga de trabajo
N Actividades Periodicidad | Frec. |F. MES| t(Min} | Tiempo Total] Thr.
1 |Aduniar documeniacion soporte de la necesidad 0 0,0
2 |Asignar comprador que Bderars o proyecio de sourcing
3 [Vahdar y ausiar requisiios de parlcipacion, crilenos de evaluacion, 0 0,0
4 |Aprobar solcitud de contralacion ] 0,0
3 |Asignar Abogado
6 |Crear condiciones parficulares 0 0,0
T |Preparar coliciud de oerias RFP 0 0,0
§ |Autorizar inicio de la conratacion 0 0,0
9 |Publicar la zoliciud de oienas 0 0,0
10 |Verificar regisiro del provesdor 0 0,0
11 | Enwiar solicitud de oferia RFP 0 0,0
12 | Realizar reunion © visila 0 0,0
13 |Realizar aclaraciones yio Adendas 0 0,0
14 | Rewvizar v aprobar aclaraciones yio adendas (Negociador) 0 0,0
15 | Recibe okerias 0 0,0
16 | Generar informe de recepoion de oferas 0 00
17 |Vesificar requisios de paricipacion (Se evalian todas las oferas) 0 0,0
18 | Ponderar oferias v selecrionar provesdores para la negociacion (Se 0 0,0
19 |Pondsrar oferizs (Mo 2= evalian todss las oferias ) ] 0,0
20 |Verificar requisiios de pariicipacion y seleccionar provesdores para 0 0,0
2 |Preparar plan de negociacion 0 0,0
22 |Aprobar la esralegia de negociacion clegida 0 0,0
23 [Conducir negociacion 0 0,0
24 |Acordar iErmimes y condiciones inales 0 0,0
23 |FRealizar miorme de debida dilgencia LAYFT (Negociador) 0 0,0
26 | Realizar nforme de debada dilgencia LA/FT (Unidad de cumplimicnic)
27 | Elaborar informe de analisis y conclusiones
28 | Publicar informe de anclisis de conclusiones
2 | FResponder obeervaciones 0 00
30 | Elaborar infoeme de recomendacion 0 0,0
# | Recomendar decision sobre el proceso 0 0,0
32 |Aceptar recomendacion sobre el procesn
33 | Comumicar acepiacion de ofera y solicitar documenics para formalizar 0 0,0
# |Formalizar confraio ] 0,0
35 |AJUSTE DE REGISTROS PRESUPUESTALES Y OB 0 0.0
3 [ASESORIA A REQUERIDORES 0 00
37 [INSCRIPCION A TERCEROS 0 0.0
H | REUMIONES GARANTIAS BAMCARIAS 0 0.0
0,0 |Total hrs Mes |




Anexo G. Reporte final de la informacion de la plantilla utilizada en el estudio.

Datos:

Tiempos suplementanios:| 1¥%
Timpo segun horario (h): 192
Tiemps_Real (h): 12
Tiemps Real Totd (h): 183

"ARGA DE TRABAJO

Eficiencia] 95.2%

Observaciones:

META oos |

920% 93.0% 94.0% 95.0% 96,0% 97,0% 980% 99.0% 100,0% 101,0%

Uitima Revisidon:

ESSA

siempre adelante

epm

181072018

Ixxxi

MARIA MELISSA BAEZ
DELGADD:

Teniznde en cusnts lzs
actividades realizadas por la
persona, =l iempo empleado ¥
lzs horas de trabajo segin 2|
horarig, la relacion de estas
varizhles tiene un valor
(Negative/Peositive), lo cual
evidencia una scbrecarga de
trabajo [ una carga de trabajo
que sa acomoda a la capacidad
gue tiene,

Grupo-ep
| A | b
META 45 105 150 TOTAL | \picapor
CONTRATO
TOTAL DE
Fecha APR FechaNEON Dias Negociador MODALIDAD CONTRATOS EN 26 2 14 |64| 85 75%
- - > - FECHAS |,

08/08/2017 13/12/2017 92 |OSORIO GUALDRON OMAR ORLANDO |SOLICITUD UNICA DE OFERTAS FUERA DEFECHA| 32 30 2
17/08/2017 22/11/2017 70 |BAUTISTA ZARATE JUAN SEBASTIAN __|SOLICITUD UNICA DE OFERTAS
10/10/2017 23/11/2017 33 |SALAZAR CADENA CLAUDIAYAMILE  |SOLICITUD UNICA DE OFERTAS
29/09/2017 27/11/2017 42 |MOLINA BERMUDEZ IND! KATHERINE _|SOLICITUD UNICA DE OFERTAS
27/09/2017 20/12/2017 61 |BAUTISTAZARATE JUAN SEBASTIAN _ |SOLICITUD UINICA DE OFERTAS
03/11/2017 18/12/2017 32 |RANGEL ARIAS PAULA ANDREA SOLICITUD UNICA DE OFERTAS
08/11/2017 22/11/2017 11 |MOLINA BERMUDEZ INDI KATHERINE _|SOLICITUD UNICA DE OFERTAS
20/11/2017 12/12/2017 17 |RANGEL ARIAS PAULA ANDREA |soLiciTuUD Unica DE OFERTAS
08/08/2017 15/11/2017 72 [SALAZAR CADENA CLAUDIAYAMILE _ |SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS (100<2000)
02/08/2017 22/11/2017 Bl |GOMEZ NIfiO KAROL VIVIANA !soucnun PUBLICA DE OFERTAS (100<2000)

Anexo H. Formato para datos de contratacién estandar de registro para los indicadores.
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TOTAL
META 9 CONTRATOS INDICADOR
TOTAL DE
Fecha APR FechaNEON Dias Negociador MODALIDAD | CONTRATOS 147 204 72%
hd - - | ENFECHAS
08,/10/2017 01/11/2017 18 ARIZA REYES ROQUE JULIO | COMPRA MENOR
10/10/2017 01/11/2017 17 ARIZA REYES ROQUEJULIO | COMPRA MENOR
13/10/2017 01/11/2017 14 ARIZA REYES ROQUE JULIO | COMPRA MENOR
13/10/2017 01/11/2017 14 ARIZA REYES ROQUEJULIO | COMPRA MENOR
30,/10/2017 01/11/2017 3 ARIZA REYES ROQUE JULIO | COMPRA MENOR
31/10/2017 04/11/2017 4 BARRIOS RICARDO COMPRA MENOR

Anexo |. Formato para datos de compras operativas de registro para los indicadores.
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Ixxxiii



Caracterizacion de procesos Area de Cadena de Suministro E.S.S.A. Ixxxiv

MACROPROCESO ABASTECIMIENTO ¥ ADMIMISTRACION DE BIEMES Y i )
Wersion Mo: 05

m SERVICIOE
PROCESO CONTRATACION Pagina 1de s

1 el

CARACTERIZACION DEL PROCESC Cadigo: CABCCO0M

DEFINICION DEL PROCESOC

Tipa de proceso Sstrategico: Wesional Apoyo: X Ewaluacitn y mejora

Desarrollar las actividades confractuales necesaras que permitan seleccionar chjstivaments la mejor
oferta de conformidad con la normatividad v reglameniacion establecida.

Satisfacer las necesidades de adquisicion de biznes y servicics de las diferentes dependencias de
ESSA con el fin de contribuir al desarmollo de los procsesos.

Inicia elaboracion vy walidacion de pliegos de condiciones vy fermina con el conirato legalizada,
Alcance declaracion de terminacion o declaratoria de desierio del proceso de contratacion. Aplica a la
adguisizidn de bignes v servicios de ESSA,

Jefe area suministro vy soporie | Dependencias

Descripcion

Ohjetivo

Responsable Toda la empress.

administrativa involucradas
Entradas del proceso Salidas del proceso
Actividades del proceso :
Froveedor Insumao Froducto yio Servicio Cliente Interno

yio Externo

E=ztudios Previos
Revision y Solicitud correccion de
&nalisis del mercado | pliegos de condiciones  especifico:
Revisar y realizar la solicitud  de
Caotizaciones correccion  para  cada  proceso,  los | Pliego de condicicnes
recibidas criterios y condicionss gque regiran 2l especifico validado

proceso  de contratacion, tales como
madalidades de enfrega, los rminos de
Resumen estudio de | la negociacion, condicionas financieras v

miercada econdmicas, requisitos de parfidpacion,
factores de ponderacion, fipologia de




ESSA

AL P

MACROPROCESO ABASTECIMIENTO ¥ ADMIMISTRACION DE BIEMES ¥

SERVICIOS

Wersion Mo: 06

PROCESO CONTRATACION

Pagina 2de 5

CARACTERIZACION DEL PROCESC

Codigo: CASCCO0M

Entradas del proceso

Actividades del proceso

Salidas del proceso

Cliente Intemao

Proveedor Insummo Producto yo Servicio ylo Externo
COP confratos ¥ demas condicicnes
contraciuzles, legales v tecnicas.
Evaluacion MABE | Autorizacion de  inmicic de la
contratacion:  Gesfionar  antz el
Razones de funcionario competente la iniciacion del | Auicrizacion de inicio
COnYEnienca y proceso de contratacian de contratacion
oportunidad
Modalidad para solicitud de ofertas:
Solicitud v Conforme a3 o establecido en a
Planeacion de | autorizacion de inicio | autorizacion de inicio de la confratacion, | Publicacidn dal proceso
a contratacion del proceso de se procede aplicar la modalidad de contractual
-

Gente ES5A

contratacion

Analisis de Riesgos

Flizgo de
condiciones
especifico

Salicitudes de
aclaracionss u
ohservaciones

seleccion del provesdaor

Aclaraciones yo adendas: Durants e
periodo precontratual, 2l area requeridora
¥y area de suministro ¥y soporie
administrative  responsable de I
contratacion realiza actividades tales
como: reuniones informativas, visitas de
obra, respussta & observaciones vy
elaboracion de adendas al pliege de
condiciones.

Recepcion de ofertas: En la fecha vy
hora limite establecido en el pliego de
condiciones, la dependancia respansable
de la contratacion recibe las oferias v

Formato aclaraciones,

madificacionss y
Adenda

Recepcidn de ofertas

IXxXxv
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SERVICIOS

Wersion Mo: 06

PROCESD CONTRATACION

Pagina 2de s

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Codigo: CASCCO0T

Entradas del proceso

Proveedor

Insumo

Actividades del proceso

Salidas del proceso

Cliente Intermo

Producto yo Servicio yio Externc

FProveedores y
contratistas

Cfertas impresas o
magnéticas

deja constancia de ello.

Evaluacion de ofertas: Se procede a
estudiar las ofertas recibidas, desde &l
purnto de vista técnico, Financiero, juridico
v economico con el fin de recomendar,
mediante un informe, la aceptacion de

oferta wo declaratoria de desierdo o
ferminacion
Aprobacion de informe de

recomendacion vy aceptacion o
declaratoria de desierto o terminacion:
Se aprueba o rechaza el informe de
recomendacion de acepiacion de ofertas,
declaratoria de desierto o ferminacion del
proceso de confratacion, el cual debera
ser comunicado al oferente.

Formalizacion del contrato:

Una vez comunicada la aceptacion de la
oferta, se procede a dar cumplimienic a
las formalidades que resulien exigibles, ¥
a solicitar la documentacidn gue sea
requerida para la formalizacion  del
contrato, tales comao: polizas, pago de

Acta de apertura y
gvaluscidn de oferas

Informe de
recomendacion, de
aprobacian, de
terminacian o
daclaratoria desierta

Proveedores y
coniratistas

Documeanto contraciual

Bdminisiracion
de confratos

Aprobacion de polizas

Ixxxvi
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ESSA
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Paginad de 5

AL PO

CARACTERIZACICN DEL PROCESC

Caodigo: CABCCO01

Entradas de

| procesao

Proveedor

Insumo

Salidas del proceso

Actividades del proceso

Cliente Intemao

Producto yio Servicio ylo Externc

Folizas y Estampillas

cuando aphica.

impuestos ¥ las demas gue se estiman
necesarias para cada framite.

DOCUME

NTOS

RIESGOS &
OPORTUNIDADES

INDICADORES DE GESTION Y/O MECANISMO DE

SEGUIMIENTZ ¥ MEDICION

La informacion documental pertinents
52  encuentra  en
aplicativa para el Sistema de Gestion

al  proceso

Registro establecido bajo los

1. Consuliar ficha técnica del indicadar. =i

linearmientas del proceso de
gestion integral del riesgo

Z. Metodos de control establecidos en el procsso

5]

RECURSDS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICOS
Para levar a cabo |z finalidad del | Cuenta con la infragstruciura necesaria v | FTIACO01- Catalogo de servicios de Tl
proceso se  cuenta  con  personal | los recursos ideales para llevar acabo la
competenie a Mivel Diractivo, | gjecucion de este procesa.

Profesional y Mo Profesional.

REGQUISITOS

Mormativos | Legales

Comsultar Momograma y Manual de Reglas de negocio

MNTC 150 8001:2015

Consultar Matrz de requisitos del 5G|
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DESAGREGACION

Revision y

Soliciud Autorizacidn
correccitn de . de inicio de
pliegoe de : le
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Evaluacién
¥ de ofertas

Aprabacitn informes. de
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Fomalizacion
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