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Resumen

Este documento tiene como fin presentar el aporte durante los seis meses de practica
profesional en la empresa MEXICHEM COLOMBIA S.A.S en el grupo de negocio Pavco Wavin
como Practicante de Licitaciones y Contratos, esta area tiene como finalidad apoyar a los
comerciales para participar en los negocios mas importantes y los de mayor cuantia. Por otro lado,
esta empresa es una multinacional lider en brindar productos y servicios para diferentes sectores

del mercado, entre los més importantes estan el sector petroquimico, construccion e infraestructura.

Los practicantes son el futuro para la economia del pais, por esto las empresas
implementando herramientas mejoraran la experiencia de cada aprendiz, haciéndola mas fructifera
y eficaz. Fortaleciendo el Manual de Funciones para Practicantes de licitaciones o cualquier area
de la empresa ayuda a mejorar el desarrollo de las actividades y responsabilidades del puesto de
trabajo desde el inicio, ahorrando tiempo en la conceptualizacién y descripciones de las funciones.
Este planteamiento surge desde el inicio de la practica profesional, pues el area de licitaciones y
contratos cuenta con una guia describiendo las tareas a realizar, pero a la hora de la practica no es
eficiente ya que estan de manera general. El propdsito es disefiar un manual el cual tenga cada una
de las funciones y el proceso adecuado para llegar a cumplir las metas satisfactoriamente, donde

se incluya las responsabilidades, actividades, acciones y propdsitos a desarrollar en el dia a dia.
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Introduccion

El proposito de un manual instructivo del cargo es brindar al practicante las herramientas
necesarias para tener definidas las funciones y responsabilidades que debe asumir en la empresa,
asi mismo, le permite plantear sus objetivos y lo que desea aportar para relacionarlos con las metas
generales de la empresa y area. Por otro lado, ingresar a el primer trabajo y obtener desde el
comienzo una descripcion de las funciones y responsabilidades que se deben desarrollar, facilita
en gran porcentaje la integracién al grupo y asi desde los conocimientos adquiridos en la academia

puede decidir el enfoque profesional para brindar el valor agregado a la préctica.

Fortalecer e impulsar la implementacion del manual instructivo para el cargo de practicante
en la empresa Pavco Wavin contribuira al area de licitaciones mejorando el proceso de induccion
al trabajador, haciendo més productivos y efectivos los primeros meses de practicas, pero asi
mismo brindando el apoyo necesario para el proceso de aprendizaje. El planteamiento de este
manual surge debido a que, al principio de la practica profesional fue ambiguo el proceso de delegar
funciones y responsabilidades, por otro lado, al percibir que todos los trabajadores de la empresa
tienen en sus tareas diligenciar un formato que tiene como objetivo definir el perfil de cada
trabajador, sin embargo, esta actividad no tenia en cuenta a los practicantes de ningln area, y
teniendo en cuenta la definicién de Estructura Organizacional del libro Gestion Efectiva de
Emprendimientos Sociales (2006) como “Las maneras en que el trabajo se divide en diferentes
tareas y luego se logra la coordinacion de las mismas ”.(Social Enterprise Knowledge Network
[SEKN], 2006, p. 127), se decidio plantear el instructivo, y asi mismo, implementar el formato de
Pavco de Descripcién del Cargo al practicante del area, resaltando la importancia de la planeacion
y ejecucion de una estructura organizacional funcional como eje principal de cumplimiento de los

objetivos grupales.
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Parte Il La Empresa

1.1 Aspectos Generales

Esta préactica profesional ha sido desarrollada en el area de Licitaciones y Contratos que se
encuentra en la unidad de negocio de Business & Infrasctructure, compuesto por Pavco, Geo
sistemas Pavco y Colpozos que se enfoca en “Sistemas de conduccion de agua potable y soluciones
para alcantarillado, recoleccion de aguas lluvia, irrigacion, energia, telecomunicaciones y
conduccion de gas; ademas de la produccion de geo sintéticos que apoyan la construccién de vias,

tuneles, reservorios y barreras para suelos.” (Pavco Wavin, 2020, p.1).

1.1.1Misién, Vision y Valores

1.1.1.2 Misién

Transformar quimicos en productos, servicios y soluciones innovadoras, para los diversos
sectores industriales, a través de nuestra excelencia operativa y enfoque en las necesidades
del mercado, con el proposito de generar valor continuo para nuestros clientes,
colaboradores, socios, accionistas y comunidad, contribuyendo a mejorar la calidad de vida

de la gente. (Pavco Wavin, 2020, p.1).

1.1.1.3 Visién

“Ser respetada y admirada mundialmente como una compatfiia quimica lider enfocada en generar

resultados, contribuir al progreso y mejorar la vida de las personas” (Pavco Wavin, 2020, p.1).

1.1.1.4 Valores

Liderazgo, responsabilidad, compromiso, orientado a resultados, seguridad e integridad. (Pavco

Wavin, 2020, p.1).
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1.1.2 Ubicacion Geogréfica

Pavco Wavin tiene la planta principal en Bogota en Autopista Sur # 71-75. (Ver mapa)

Figura 1. Ubicacion Geogréfica

Nota: Google Maps (17 de marzo de 2021). Ubicacion geogréafica de la empresa Pavco Wavin Colombia. Google Maps.
https://www.google.com/maps/place/Pavco+Wavin+Colombia/@4.5954644, -
74.1679659,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!11s0x8e3f9efeaf4 7b2ch:0xde42948f9b4b9065!8m2!3d4.595459114d-
74.1657772?hl=es

Ademas, cuenta con mas filiales entre centro de distribucion y plantas en Cali, Bucaramanga,

Barranquilla, Eje Cafetero-Pereira.

1.1.3 Estructura Organizativa

Estructura Organizacional Principal América Latina (Ver anexo 1)


https://www.google.com/maps/place/Pavco+Wavin+Colombia/@4.5954644,-74.1679659,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x8e3f9efeaf47b2cb:0xde42948f9b4b9065!8m2!3d4.5954591!4d-74.1657772?hl=es
https://www.google.com/maps/place/Pavco+Wavin+Colombia/@4.5954644,-74.1679659,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x8e3f9efeaf47b2cb:0xde42948f9b4b9065!8m2!3d4.5954591!4d-74.1657772?hl=es
https://www.google.com/maps/place/Pavco+Wavin+Colombia/@4.5954644,-74.1679659,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x8e3f9efeaf47b2cb:0xde42948f9b4b9065!8m2!3d4.5954591!4d-74.1657772?hl=es
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Figura 2. Estructura Gerente General
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Nota: Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.

Figura 3. Estructura Director Comercial
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Nota: Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa

Figura 4. Estructura Departamento Licitaciones y Contratos

ERNESTO GUERRERO
MOLINA
(Gerente Comercial y
Mercadeo)

PEDRO NEL GONZALEZ
(Gerente Licitaciones y
Contratos) )
GABRIEL ERNESTO RUIZ
(Auxiliar de Licitaciones y
Contratos)

PAULA ALEJANDRA
COBO (Practicante de

Licitaciones y Contratos)

ALEXANDRA HEREDIA
(Asistente de Licitaciones y
Contratos)

Nota: Elaboracién propia


https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa
https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa
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1.1.4 Unidad o Departamento en el que se desarrolla la practica

El Departamento de Licitaciones y Contratos esta ubicado en el area comercial de Business &

Infrastructure que se encarga de tramitar la informacion y documentacion necesaria para participar

en los diferentes procesos de contratacion tales como investigacion de mercados, licitaciones,

registro de proveedores y asi mismo mantener la gestion de los diferentes contratos adquiridos.

1.1.4.1 Analisis DOFA del area de Licitaciones y Contratos

Figura 5. Analisis DOFA Area de Licitaciones y Contratos

OPORTUNIDADES

s Los proyectos de infraestructura y
construccién han venido creciendo
exponencialmente.

e La implementacién de tecnologia como

medio de trabajo, mejorando la efectividad

y eficiencia en los procesos.

Participacion en procesos con empresas

piblicas, privadas e internacionales.

* Innovar con productos eco-amigables.

O WAVIN

rea de Licitaciones y contratos

DEBILIDADES

Para llegar a completar las propuestas, se
depende de diferentes dreas de la empresa
como comercial, juridica, financiera.
Ocasionalmente, se deben realizar cotizaciones
con empresas externas para llegar a cumplir con
los pliegos de peticiones.

La expedicién de polizas es demorada y retrasa
tiempos de entrega.

Las firmas por parte de los representantes
legales retrasa los procesos.

Nota: Elaboracion propia tomado de los datos de la empresa. Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco

Wavin Colombia.

https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.
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1.1.4.2 Analisis DOFA del Practicante de Licitaciones y Contratos

Figura 6. Analisis DOFA de Practicante de Licitaciones y Contratos

OPORTUNIDADES

e Los diferentes proyectos que llegan por
medio de los asesores comerciales

e Fortalecimiento con practicantes de otras
dreas para mejorar la comunicacién y el
tiempo de respuestas.

e Aprovechar las herramientas virtuales para
archivos de contratos y licitaciones.

Herramientas comunicativas

DEBILIDADES

* La mayoria de funciones se aprenden es con la
practica y van surgiendo durante el proceso, por
lo que no estdn descritas desde el principio.

+ El practicante tiene acceso a la informacién que
vaya requiriendo para realizar sus funciones.

* Realizan inducciones generales acerca de la
empresa, mds no del drea vy las
responsabilidades del cargo.

* No hay descripcién del puesto en el formato de
la empresa.

Nota: Elaboracién propia tomado de los datos de la empresa. Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco
Wavin Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.
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Parte 111 Planteamiento del Plan de Mejora

2.1 Planteamiento central

El area de Licitaciones y Contratos cuenta con un cargo para aprendiz SENA o practicantes
universitarios, el cual se caracteriza por brindar apoyo al Auxiliar y Asistente para cumplir con las
propuestas de licitaciones, completar los documentos necesarios para legalizar contratos y
suministrar informacion en los registros de proveedores y demas formularios que lo requieran. El
planteamiento del manual instructivo surge debido a la experiencia en los dos primeros meses de
practica, donde se realizaron diferentes capacitaciones correspondientes a los sistemas de gestion,
recursos humanos, seguridad y salud en el trabajo etc. Sin embargo, a la hora de enfocarse en el
area de Licitaciones y Contratos, las funciones y responsabilidades descritas fueron limitadas,
considerando que se enfocaron en la familiarizacion de términos utilizados y procedimientos,
complementando con la guia basica para practicantes existente. (Ver Anexo 2).

El manual instructivo se propone con el fin de generar dinamismo y sinergia en los procesos
Ilevados a cabo dentro del area, teniendo en cuenta lo mencionado en el proyecto de investigacion
colectiva Gestion Efectiva de Emprendimientos Sociales (2006) “En el ambito de la normalizacién
de procesos, se ha desarrollado manuales de procedimientos a fin de que sus procesos de operacién
aporten criterios claros para definir y administrar” (SEKN, 2006, p.150). Segun los autores, al
implementar explicaciones procedimentales se genera apoyo para que los procesos administrativos
sean mas faciles de definir y ejecutar en cualquier area, sin importar el tipo de empresa que sea.

La guia existente tiene contenido muy Gtil como informacion de los representantes legales,
correos importantes y las funciones principales que se deben realizar durante el teletrabajo, pero
que a la hora de ser realizadas surgen mas tareas derivadas que son de igual importancia.

Fortaleciendo este instructivo para que en primer lugar, sea mas descriptivo respecto a las
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responsabilidades y procesos, asi identificar con quien se debe apoyar para pedir informacién, y
por Ultimo, establecer una comunicacién mas eficiente con las areas que lo requieran, la préctica
profesional podria ser fructifera y productiva, ya que permite al practicante tener la informacion a
la mano, haciendo mas continuo y auténomo el aprendizaje pero al mismo tiempo apoyando al
equipo de trabajo disminuyendo interrupciones en las responsabilidades de cada uno, tales como
capacitaciones extensas cada vez que se conoce una nueva funcién a desarrollar y también
preguntar constantemente a quien se le debe pedir el documentos y firmas.

Por otro lado, en la empresa hay actualizaciones constantes de las descripciones los cargos
de cada area, para obtener informacion de las funciones que realizan y el nivel de responsabilidad
tienen los trabajadores, esto es realizado con el fin de tener claridad a la hora de contratar personal,
teniendo en cuenta las caracteristicas necesarias para el cargo y asi facilitar el proceso de
contratacion. Esta descripcién general del cargo la deben realizar todos los trabajadores,
exceptuando aprendices SENA y practicantes universitarios. Por ende, para complementar este
instructivo es importante implementar esta descripcion, adaptandolo a las responsabilidades y

caracteristicas del practicante en el &rea de Licitaciones y Contratos.

2.2. Limitaciones y Alcances

2.2.1 Limitaciones

1. No se propone limitar las funciones a solo las descritas en el instructivo.
2. El uso e implementacion del manual instructivo estd sujeto a la decision del
practicante del area.

3. Esté enfocado Unicamente para el practicante del area de Licitaciones y Contratos.
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4. Se propone como una ayuda para facilitar el proceso de integracion del practicante,

mas no es imprescindible.

2.2.2 Alcances

1. Se describiran las funciones principales, responsabilidades y términos necesarios
para facilitar al practicante el proceso de induccién y capacitacion.

2. Brindar seguridad y apoyo al practicante, para que pueda adaptarse, ser mas
autébnomo y asi establecer sus objetivos dentro de la empresa.

3. Complementar la guia existente para que sea Util a la persona en el cargo.

4. La descripcion del cargo busca incluir al practicante en los diferentes procesos y

actividades de recursos humanos

2.3 Importancia de limitaciones y alcances

1. Esta herramienta tiene como finalidad ayudar y simplificar cada uno de los procesos llevados
a cabo en el area de licitaciones, haciendo el trabajo méas continuo y auténomo para el
practicante.

2. El manejo correcto del instructivo del practicante como de la descripcién del cargo facilita su
adaptacion, haciendo la capacitacion un proceso mas rapido y eficaz pues se tiene explicito las
funciones que se deben realizar, sin limitarse a colaborar en lo que el equipo disponga.

3. El instructivo tiene varios recursos para el practicante como el glosario para adaptacion de
términos juridicos mas utilizados, los diagramas de flujo de los procesos dentro del area y
descripcion detallada de sus principales funciones.

4. EIl uso de este manual instructivo estd sujeto a la decisién del practicante, sin embargo, se

recomienda la implementacion para hacer su adaptacion mas sencilla y productiva.
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2.4 Objetivo General

Fortalecer la guia para practicantes implementando un Manual Instructivo para hacer mas
productivo el proceso de induccién y capacitacion en el area de Licitaciones y Contratos de la

empresa MEXICHEM COLOMBIA S.AS. en el grupo de negocio Pavco Wavin.

2.4.1 Especificos

1. Describir funciones, responsabilidades y caracteristicas que se deben realizar y tener en
cuenta durante el tiempo de préactica profesional.

2. Resaltar la importancia de la estructura organizacional en la consecucion de logros y metas
individuales como colectivas.

3. Definir el proposito general del cargo y su finalidad.

Parte IV Contenido del Plan de Mejora

3.1 Propuesta de Mejora

Se propone un Manual Instructivo para que el practicante del Area de Licitaciones y
Contratos aproveche la induccion y sea mas sencilla la adaptacion al puesto de trabajo. Se
desarroll6 utilizando como referencia la metodologia de la Procuraduria General de la Nacion
(2010) nombrada como “Guia metodolodgica para la identificacion y levantamiento de perfiles de
cargos tipo para la elaboracion del manual especifico de funciones por competencias laborales de
la planta de personal de la procuraduria general de la nacion” Se tienen en cuenta diferentes
aspectos, sin embargo, no es exactamente la misma estructura pues para un cargo como practicante
no aplican las descripciones como para un cargo mayor dentro de la empresa o un cargo de alta

gerencia como lo especifica esta metodologia.
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El Manual Instructivo describe las funciones, procedimientos a través de diagramas de flujo
y las responsabilidades de la manera mas detallada que ayudara al practicante a contextualizarse
antes de empezar las capacitaciones y asi mismo tener una guia a lo largo del proceso de
aprendizaje. A su vez, se decidio incluir un glosario al final del documento, para brindar claridad
y entendimiento cuando se mencionen estos términos, dado que, por ser temas juridicos, en

ocasiones pueden ser ambiguos.

Como lo muestra las siguientes ilustraciones incluidas en el Manual Instructivo, describe
los procedimientos del &rea que involucran a todo el equipo de trabajo pues, el practicante puede
involucrarse eventualmente en alguno de los procedimientos mencionados. Para visualizar el

Manual Instructivo del Practicante del Area de Licitaciones y Contratos completo (Ver Anexo 3).

Figura 7. Proceso de licitacion
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Si
Las modifiquen

no

ono {_/ {
Respuestas a J Seguir armando Hacer modificaciones
qbservacione; propuesta hasta que aprueben

Carta de observaciones, Y = J

se envia a Juridico y .
Pedro Nel para firma y Completar las condiciones
aprobacion de los pliegos

J

Enviar propuesta
como lo exijen los
pliegos

Se envia a firmar de
Representante Legal FIN

Nota: Elaboracién propia basado el aprendizaje obtenido de Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin
Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.
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Figura 8. Adjudicacion de la Licitacion

Adjudicacion
de licitacion

—

Envian comunicado
informando la situacién

FIN

»| Llega minuta de contrato por parte
del cliente o comercial encargado

Inicia proceso de
legalizacion de contratos

FIN
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Nota: Elaboracion propia basado el aprendizaje obtenido de Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin
Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.

Figura 9. Proceso de contrato

Legalizacion
de contratos

L'

Se abre
historial de
contratos

Hacen observaciones
y dan visto bueno

Si

Aprueban

Nnjv
Se hacen modificaciones
hasta que den visto
bueno

Llega minuta por parte de

Se pregunta
por plazo para

comercial o del cliente legalizacion
Se envia a
Sl—————————| Representante Legal
para Firma del contrato
[
Se envia a Departamento
juridico y a Pedro Nel
Se envia a aprobacion de i lSle hacen
cartera, tiempos de Cliente no madificaciones gue
entrega y precios acepta pida el cliente

I

Se envia minuta con
las modificaciones
necesarias al cliente

Se envia a aprobacién
de Gerente y
Departamento Juridica

Se envia contrato firmado
al comercial o al cliente

Se procede con
acta de inicio

Cliente envia
contrato firmado

Se expiden polizas
del contrato

Aprueban

Se hacen las modificaciones
correspondientes hasta
quedar aprobado por ambas
partes

Ejecucion del
contrato

Acta de
finalizacién

FIN

Nota: Elaboracién propia basado el aprendizaje obtenido de Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin
Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.
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Figura 10. Registro de Proveedores

REGISTRO DE
PROVEEDORES

‘_J

Llega por parte del comercial 0 se
revisa en las paginas web.

4

Escoger
Representante

Se deben enviar formularios a Se deben adjuntar en el
—| Departamento Juridico y »| correo para el
Maricela Quiroga representante legal
Se diligencian los respectivos __ Sise necesita
> formularios > informacion de otras
areas se debe preguntar
Armar carpeta con los
| .
documentos que requieran Y

Cuando este completo,
se envian por correo a el

Legal para llegar
la informacion

Nota: Elaboracion propia basado el aprendizaje obtenido de Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin

Se debe enviar al mismo

Representante Legal

Enviar carpeta y

Llegan
documentos
firmados

documentos firmados

Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.

Se debe estar
pendiente en
caso de que
requieran
informacién
adicional.

FIN

Figura 11. Proceso de firmas de Representantes Legales

Llega documento que
requiera firma de
Representante Legal

+ Licitaciones
+ Contratos

- datos
Se envia a departamento

juridico para visto bueno

Se diligencia el documento

‘Autarizacion
de tratamiento de

« Registros de proveedores
+ Anexos de licitacién

Se envia a

Maricela Quiroga

Si

para aulorizacion

S}

con la informacion requerida

documentos para firma
de Representante Legal

Se envia los respectivos

Pasan lres
dias habiles

Adjuntar Visto bueno
juridico y autorizacion
de Maricela

Nota: Elaboracién propia basado el aprendizaje obtenido de Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin

y no han
firmado

Se obtiene
documento firmado

Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.

ocument
firmado

Escribir por TEAMS
recordandole

Enviar a la persona que
requirié el documento

FIN
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Con el fin de abreviar lo explicado a lo largo de las 13 hojas que componen el manual instructivo
del practicante para el area de licitaciones, se hace uso el formato de descripcion del cargo

exclusivo de Pavco, el cual debe ser diligenciado por todos los colaboradores de la empresa,

excepto por los practicantes.

Figura 12. Formato Pavco Descripcion de cargo

PAVCO

Version: octubre 2020
Descripcion de Puesto

I IDENTIFICACION

Nombre puesto tipo Practl de Licikacl y
Precision Data Polymer
Unit Agricul | B&l c Eot e ‘ koura
[ x \
Gerencia Comercial Planta Tubo sistemas
Pais Colombia
Alcance geografi Nacional
Reporta a Asistente de licitaciones y contralos

I. PROPOSITO GENERAL (;para qué existe el puesto?)

Apoyar el proceso general para la creacidn de propuestas y garantizar la informacion y documentos
para legalizacién de contratos v licitaciones.

Il. RETOS Y PROBLEMATICA DEL PUESTO

- Garantizar la firma de los repr legales en los documentos que lo requieran,
- Informar sobre la actualizacion de los documentos necesarios para una licitacion o contrata, antes
de su fecha de vencimiento.
-C ion eficaz de d

para elaboracidn de propuesta para Licitacién.

V. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/ FINALIDADES (;qué, como y para qué)

1. Reunir toda la dogumentacion de has areas n las lici Vi tratos, pa
los antes de lag Iechas de ciere.

a

2. Responsable de elaborar el registro de proveedores y diligenciar los anexos a las lictaciones
y los contratos que sean enviados por los clientes,

3. Proporcianar los decumentas necesarios para P en las lici

PAVCO

4, Recopilar infermacidn de distintas areas de la empresa cuando se requier en un formulario
odocumento.

5. Tramitar las fimas de los rep legales para los d que lo requieran

6. Colaborar brindando informacién de algin contrato o licitacin a quienes lo requieran

—

Actualizar los documentos generales de la empresa y solicitaros a las diferentes dreas
encargadas,

8. Asegurar el cumplimiento de requisitos legales (seguridad, medio ambiente, laborales)
aplicables al area de responsabilidad y de aplicabilidad a esle lipo de industria. (Todo
referente al a area de lictaciones)

9. Conocer y acatar los lineamientos estableckdos por Mexichem en el codigo de ética, valores
y principios empresariales, politica de derechos humanos y reglamento interno de trabajo
enmarcado en nuestra cultura organizacional,

10. Participar en la i i y mejora continua de ks
sisemas integrados de gestion wgemes en la compafifa, definidas para este cargo
participacion activa en
auditorias, seguimiento a la g&tnn y desempefio de control de peld\dasj de manera que
j de los

contribuya al bienestar de todos los eimpulse el
0cesos de |a organizacién

VI ENTORNO OPERATIVO

A) Libertad de Accién

Decisi Rt Tipo d i que Gni toma el titular)

Sdlicitud de documentos e informacién a las dreas para completar registro de proveedores,
anexos de las licitaciones y cualquier formulario que lo requiera
Renovacion de los documentos que se solicilan a las areas para manlener stock

legalizacion de los contratos, as/ misma llevar control en el hlstona\ de cada uno de ellos,

Decisi I (Decisiones que deb Har)
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PAVCO

- Todoloreferente a la presentacion de la bcitacidn ante cuakjuier entidad
izacién de .

del Departamento Jurldico.

Antes de enviar formularios a firmar por Representantes Legales, se debe tener el visto bueno

pago para

interaccién)

B) Relaclones Internas {/reas con las que se interactia, Especiicar cudl es el propésito de dicha

+Con quién?

[ 2Para qué?

Representanta legal

Fimar Registro de proveedores, licitaciones y
sonlralos y con los mismos.

Oficina Juridica

Revisidn de Registro de proveedores, pliegos y

minutas de contrato

‘Contabilidad Informacion  financiera para los  Registo  de
¥ X
Revisor Fiscal Certificaciones parafiscales y fima de estados
Firma de fermularias que ko requisran

Tesorerla Sdlicitud pagos para compra de camara de comercio,
RUP y demas documentos que requieran pago.
Proveer las cerfificaciones bancarias de las dilerentes

Nomina Salicitud datos para cedificado

Impu estos

Asuntos fiscales para Registo de proveedores,

¥ contratas

Ejecutivos comerciales de todo el pals

Repartir oporunidad de negocio.

Puesto del Jefe

del Jefe Inmediato Director comercial y de mercadeo

el propdsito de dicha interaccion)

4 Con quién?

iPara qué?

Clientes

Atender firmas de Registo
de proveedores y otros documentos que envien para
complementar informacidn

Vil. ORGANIGRAMA

Puesto del Jefe Inmediato
Carrespondencia Envio de las i ¥ Gerente de licitaciones y Contratos
conbalos
Fowcopiadora Sdicitud fotocopia de liditaciones
Mensajeria Tramie de con ¥
contratos. Puestos que reportan Puesto que se
Externas (Areas’E /Actores con los que se interactia, Espedcificar cudl es directamente al mismo Jefe Describe

4‘ Ausxiliar de licitaciones y contratos I

Asistente de Licitaciones y
contratos

Puestos Subor Directos
| Practicante de Licilaciones y
| Confratos

Nota Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin Colombia. https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa
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3.2 Conclusiones

Una vez desarrollado el manual instructivo del cargo, fue mas sencillo diligenciar formatos
y tramitar todos los procesos que deben ser realizados por el practicante, pues se tiene claro
el lineamiento a seguir en cada uno de ellos.

Se puede concluir que para el &rea de licitaciones sera mucho més eficaz y productivo la
adaptacion del practicante, pues las ayudas técnicas y visuales incluidas en el manual
instructivo se desarrollaron desde la perspectiva de aprendizaje y promover una adaptacion
mas autdnoma, teniendo en cuenta el trabajo en equipo.

Al incluir al practicante dentro de la estructura organizacional de la empresa y las
actividades relacionadas con el fortalecimiento de esta, permite que el practicante tenga un
desarrollo del aprendizaje méas adecuado a sus fines y metas profesionales y personales,
permitiéndole trazar sus propios propositos desde el conocimiento de sus funciones y
responsabilidades.

Conociendo las funciones y responsabilidades, el practicante puede elaborar diferentes
métodos y actividades que proyecten la consecucién de metas personales y grupales,

enriqueciendo el aprendizaje obtenido durante el tiempo en la empresa.
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Parte V Seguimiento de Préctica Profesional

4.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion

La practica profesional empezé el dia 5 de agosto del 2020, con una presentacion primero
con el jefe directo (Gabriel Ruiz) y después con todo el grupo de trabajo, donde describieron las
funciones que cada uno tenia dentro del area y en que situaciones se podia ayudar. En los siguientes
dias siempre se mantuvo comunicacion con Gabriel, explicando procesos de licitaciones, como
respondia los correos, como ordenaba sus tareas por hacer y caracteristicas basicas de su forma de
organizarse para trabajar. Asi fue con cada integrante del area, explicandome las responsabilidades

que tenian y como las ejecutaban.

Una vez ya se habian completado las capacitaciones con cada integrante del area y las
generales de la empresa, se empez6 a crear los formularios que anteriormente se manejaban en
fisico, pero ahora virtualmente, empezando por historiales de contratos y diligenciando los que se
tenian retrasados por cuestiones de pandemia. Luego de 15 dias, llega la solicitud por parte del
gerente del area de actualizar los codigos del RUP, incluyendo unos nuevos, para poder participar
en licitaciones futuras, por lo que se empieza con ese proceso en conjunto con el comercial
encargado y el auxiliar (Alexandra). Con ella, también se decide realizar un seguimiento a los
documentos que se deben actualizar, para no tener que estar revisando uno por uno, sino, que se

revisa el cuadro y las fechas para ver cuando se debe realizar este proceso.

Con los meses, ya estando familiarizada con los términos y el procedimiento de cada tarea
por hacer, llego el primer Registro de proveedores, fue un reto sin embargo de ahi en adelante fue
una tarea fija. Para el mes de octubre, llegan varias licitaciones, se empieza el montaje de los

documentos y requerimientos para las respectivas aprobaciones, sin dejar de lado las demas
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responsabilidades encargadas. Hecho el trabajo asignado para este proceso, se tramitaron registros
de proveedores con mayor conocimiento acerca de los procedimientos, tratando de optimizar el

mayor tiempo posible en cuanto al envio de los documentos debidamente diligenciados y firmados.

Al pasar el tiempo, se tuvo autonomia para las responsabilidades y tareas por hacer, pues
en un principio se esperaba a que el registro fuera asignado, sin embargo, al ver correos en los

cuales los comerciales pedian colaboracién, inmediatamente se iniciaba el trdmite (Ver Figura 10).

Por otro lado, para empezar a organizar la actualizacion de documentos, se sincronizaron
los vencimientos de manera tal que cuando se debian solicitar a una misma area, se hiciera el
tramite al tiempo, por ejemplo, solicitar camara de comercio de Mexcol y PDO el mismo dia, al
siguiente mes cuando se deba actualizar tienen fechas de vencimiento cercanas, evitando la

saturacion de correos de la persona indicada para este proceso.

En los siguientes meses la tarea principal era diligenciar Registro de Proveedores, mantener
el stock de documentos y colaborar en lo que el equipo de trabajo necesite para legalizar contratos
y licitaciones. No obstante, para el mes de diciembre y enero llegd una de las licitaciones mas
importantes para la empresa y necesitaban de la colaboracion de todo el equipo de trabajo, donde
se llevaron a cabo diferentes reuniones para planificar la creacién de Uniéon Temporal, los
documentos que se debian solicitar para participacion, la eleccion de contratos para soportar la
experiencia, diligenciamiento de formularios anexos a la licitacion, fortaleciendo el proceso de

aprendizaje en cuanto a los requerimientos de una licitacion con mas elementos por incluir.
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4.1.1 Cumplimiento de objetivos trazados por mes

Tabla 1. Objetivos trazados por ciclos

los cuales debo tener
actualizados

mensualmente o segun
como los requieran en los
diferentes procesos, con
la auxiliar de licitaciones
Alexandra,  decidimos
hacer un control para
saber que documentos
tenemos y saber las
fechas para realizar la

Proponentes (RUP),
Parafiscales etc. Y

asi mismo
proveerlos a las
personas que los

requieran dentro de
la empresa.

CICLO | FECHA | ACTIVIDADES LOGROS DIFICULTADES
DESARROLLADAS
Una vez vya tenia| Conocer el proceso | Al  principio no
conocimiento de las | para realizar la | conocia muchos
actividades que debia | oferta en las | terminos de los que
5 de agosto | realizar, mi jefe directo | licitaciones y la | eran utilizados, tales
— 20 de | Gabriel Ruiz empezd a | legalizacion de los | como; pliego de
septiembre | dejarme tareas como | contratos. peticiones, adendas,
completar los historiales | Diligenciar por lo que me sentia
de los contratos que por | documentos con | desorientada.
motivo de la pandemiano | informacion que no | La recoleccion de
tenian ya que los llevaban | era de mi | firmas para los
en fisico. Creamos un | conocimiento, con | diferentes
libro de Excel con la | informacion que | documentos era
plantilla que se usaba | tenia disponible pero | bastante demorada en
. fisicamente para | no sabia como | algunas ocasiones y
) mantener el  mismo | utilizar. atrasaba otros
d control sobre contratos y | Manejar los | procesos, por lo que
O licitaciones. (Ver anexo | documentos como | fue algo  dificil
4) Camara de | aprender a afrontar
Una vez compartieron | Comercio, Registro | estas situaciones de
documentos importantes | Unico de | estrés.
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actualizacion
correspondiente.
anexo 5)

(Ver

De las responsabilidades
mas importantes que tuve
en este ciclo, fue la

Conocer la
descripcion de cada
uno de los codigos

Aprenderme las
diferentes fuentes
para consultar

plataformas de
proveedores que lo
requieran.

Realizar el indice de las
licitaciones y confirmar

mejor a la hora de
solicitar
documentos, escribir
correos 0
comunicaciones

realizacion de registros | del RUP | informacion que va

de proveedores, los | encontrados en la | en los formularios.

cuales piden informacién | experiencia de | Saber a quién

y documentos  para | Mexichem. preguntarle

quedar debidamente | Participar informacion puntual

inscritos como | directamente enjque va en los

21 de proveedores de empresas | procesos para | formatos.
septiembre | pablicas y privadas. legalizacion de | Entender el lenguaje
—30de | Cuadros de codigos de | documentos juridico de los pliegos

~ octubre | RUP para renovacion, | Adquirir mas | de condiciones para
o donde la tarea principal | responsabilidades asi plasmarlo en la
d era afadir unos nuevos | dentro del éarea y | estructura de las
3 cédigos para  poder | cumplirlas licitaciones.

participar en futuras | satisfactoriamente No saber por dénde

licitaciones empezar a armar la

Control de Firmas de licitacion.

Representantes Legales.

(Ver anexo 6)

Apoyo a comercial para

diligenciar documentos

de Investigacién de

Mercados

Realizar la estructura y

proveer los documentos

necesarios para una

licitacion

Responsabilidad de hacer | Mas Confusiones a la hora

licitaciones y corregir las | responsabilidades y | de realizar las

diferentes observaciones | que me permite | estructuras de las

que envien a las mismas. | obtener mas | licitaciones, pues los
o 3 de Tramitar registros de | confianza a la hora | nombres de los
o noviembre | proveedoresy enviarlosa | de  realizar  mis | documentos pueden
d al 31 de | lapersona que lossolicitd | funciones. estar nombrados con
) diciembre | Realizar inscripciones en | Me desenvuelvo | términos juridicos

La comunicacién con
otras areas es algo
demorada por lo que
retrasa muchas de las
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el orden dependiendo de
los pliegos de peticiones

importantes via
TEAMS

Los registros de
proveedores los
pude realizar de
manera mas

independiente y
organizada, ya que
tenia mas claro el
proceso a segulir.

actividades que son
mi responsabilidad.

1 de enero

5 de
febrero

CICLO 4

del 2021 a

Actualizar documentos
para el stock.
Tramitar registros de

proveedores

Reuniones para planear
propuesta de una de las
licitaciones mas
importantes para la
empresa

Enviar en la pagina de
Ariba la intencion a
participar en la licitacion.
Suministrar los manuales
técnicos de los productos
que se deben incluir en
las diferentes licitaciones
Verificar los cdédigos del
Registro  Unico  de
Proponentes actualizado
con el cuadro de Excel
elaborado  entre el
Auxiliar y el practicante,
el cual se puede filtrar
por codigo, numero de
contrato 0 contratante.
(Ver anexo 7)

Ver los SMMLV de los
contratos que se
soportaron como
experiencia y verificar
que coincida con los
SMMLV del RUP vy
Modelo 6 de experiencia
(Formato interno  de
soporte contratos)

Participacion en la
creacion de las
propuestas debido a
la complejidad vy
mas licitaciones en
proceso.
Comunicacion
directa con las éareas
a las que debia
solicitar informacion
Maés autonomia a la
hora de realizar
tramites (Antes
esperaba que me
dijeran en  que
colaborar por miedo
a que no sea parte de
mis
responsabilidades)
Mejor distribucion
del tiempo a las
tareas asignadas.

Ser parte de las
reuniones de
creacion de unién
temporal para
participar en una
licitacion 'y el
desarrollo y creacién
de la propuesta en si.

La mayor dificultad
presentada es la
comunicacion ~ con
departamento

juridico, pues como
el proceso lo indica

debo tener
aprobacién de este
para diligenciar

cualquier tramite y en
muchos casos los
formularios no tienen
componente juridico.
Asi que debo enviarlo
segun mi perspectiva
y se prestaba para
ambigledades.

La informacion que
se debe pedir a las
areas no llega en las
fechas requeridas, por
lo que debia asumir la
informacién que se
debia poner.

Nota: Elaboracion propia
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https://repository.unad.edu.co/bitstream/handle/10596/7927/109003%20Guia_Metodologica_para_la_Identificacion%20de%20Perfiles.pdf;jsessionid=5CE113EA69B86BF9C2FACDD209B92845.jvm1?sequence=1
https://repository.unad.edu.co/bitstream/handle/10596/7927/109003%20Guia_Metodologica_para_la_Identificacion%20de%20Perfiles.pdf;jsessionid=5CE113EA69B86BF9C2FACDD209B92845.jvm1?sequence=1
https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Gesti%C3%B3n-efectiva-de-emprendimientos-sociales-Lecciones-extra%C3%ADdas-de-empresas-y-organizaciones-de-la-sociedad-civil-en-Iberoam%C3%A9rica.pdf
https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Gesti%C3%B3n-efectiva-de-emprendimientos-sociales-Lecciones-extra%C3%ADdas-de-empresas-y-organizaciones-de-la-sociedad-civil-en-Iberoam%C3%A9rica.pdf
https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Gesti%C3%B3n-efectiva-de-emprendimientos-sociales-Lecciones-extra%C3%ADdas-de-empresas-y-organizaciones-de-la-sociedad-civil-en-Iberoam%C3%A9rica.pdf
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Anexos

Anexo 1. Estructura organizacional América Latina

Andres Mugica Jimenez de... y 6
President, Latin America B&I |
Fluent Business Group A

Corporate Headquarters Mexico S...

+52 5591989510

g = %

Oa

Alejandro Ruiz Garza c

Business Excellence Director

Carlos de la Fuente
Sr Director Latam B&I Comm...

)

Carlos M Gonzalez Vega o
© GERENTE GENERAL

David Saravia. DS Jorge Jean Urionaguena u Jose Mondragon Ruval... (‘\
Director of Business Develop... Director de MKT Supply Chain Director
Juan Manuel Alvarez T... T Marcos A Contreras Do... @ Oscar Benitez Guevara x

Division Head of Operations /... Director Sinergias Operaciona... @ ® Health Safety and Environme... o

Rodrigo Pinzon Gonzalez '
GERENTE GENERAL GEOSISTE... ©

Nota: Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco
https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.

Anexo 2. Instructivo practicante, elaborado por practicante anterior

IMINVINIDSY
FUNCIONES TELETRABAIO

1. FIRMAS
2. DOCUMENTACION
3. RIGSTRO D€ PROVELDORES
4. COORDINAR ENVOS
1) FIRMAS

Se hacen frmae los diferentes dacumentos tales como

o CONTRATOS

o UCITACIONES

o CARTAS

o OBSERVAOONES

© ORDENESDE COMPRA
o POLZAS

Para poder proceder con las fumas de |5 documentos Como IICItacones 0 COMratos se
Gebe contar con o3 wistos buenos Jurkdicos y de Cartera que en sy momento Gabriel y
Alexandra omvian b0t comeos » s diferontes dreas, ya ¢ fevisa Que representante legal
paede tirmar dicho documento,

Eovias el correo ¥ de o argente de dicho
documento e puedes escidir por Teams y s/ yo e5 0igo sumamente urgente fe puedes
escrible por ” eflos por Teams.

LOS REPRESENTATES DE MEXICHEM SON:

£naqul los que estin firmando actualmente via commeo.

REPRESENTANTES DE PAVCO DE OCODENTE

)+ ¢

2) STOOX DE DOCUMENTOS MEXICHEM ¥ PAVCO DE OCODENTE

Se debe mantener k6 dOCUMENtos s ] 3 Que son tes para
Scitaciones O registro de provesdores.

RUP: REGISTRO UNICO OF PROPONENTES; Este documento se solcka mensual, se e
forma » Aexandra v dlla procede realizando un FBE0 para gue Mariana 1o compee vin
Onine y debes et o pendierte.

RUT:Este documerto  se solcita a través de Impoestos  con Johana laraba |
lo del correo

[———=————§
CERTFICACIONES BANCARIAS: Este documento se sobcita con Jenny Marana Garda

————— 2 o < oo

CAMARA DE COMERQIO: Este documento se sobcita mensual se b informa 2 Aesandra y
el procede realizando un FBEO para que Marans 10 comgre vis Onlice y dedes estar
pencente

PARAFISCALLS: (3503 documentos uno es semestral y b otra mensual, bs ewia
Jaime Artued Rodriguez Rivera en a0 de que no o8 envié o3 puedes soliciar Al correo

3) REGISTRO DE PROVEEDORES

Generalmente lo solota Alexanda en ¢l cual ef diente envia formatos para diligenciar con
L nformacion de b empresa, o primer paso para ¢llo o5 enviar un commeo wlickando o
Visto Bueno & ol Depanaments Moo, paea datos parscnales y Saraft a Maricela, todos
108 registros de proveedor vanian y solicitan dooumentos @ Informacion.

4 mwvios

$i se requiere de un documento orginal con firma , se debe coordine con uno de s
represen | to en fiskco, se debe enviar 3 o centro de coplado
con Mary 2 impresida y coordinar con Diego ef mensajero,
su ndmero es 315 2514908 para que el recoja el documento y lo Seve a L case def
TORIesENtInte gue vaya 3 firmar dicho documento y 1o devueha a b planta ya firmado, se
debe tener la direcidn, coereo , telfono, para el enwio del documento femado | se dedbe
hacer B carta de envio donde s Iatons 104 SOCUMENtOS, #54 CArth s emvia & Yenny
Rodrigues encargads de los envios por Servientregs y of seflor Diego entregs » Yenn! of
documento ya firmado , Yennl imprime 1a carta y junto con ol documento ya firmado lo

. envla

29

Colombia.

Nota: Elaborado por practicante anterior Pavco Wavin (7 de septiembre 2020) Nuestra Empresa. Pavco Wavin Colombia.

https://pavcowavin.com.co/nuestra-empresa.
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Anexo 3. Manual Instructivo para el Practicante de Licitaciones y Contratos

Paula Alejandra Cobo Chavarro
Universidad Santo Tomas

Manual instructive del practicante para el Area de Licitaciones v Contratos de Paveo
Wavin enfocado en el teletrabajo.

Introduccion

Paveo Wavin pertenece a la empresa Mexichem Colombia 5.A.5 (estd cambiando su nombre
a Orbia). El drea de Licitaciones v Contratos se encuentra en la unidad de negocio Business
Intelligence en el sector comercial. Se encarga de producir, revisar v tramitar las propuesias
para los diferentes procesos en los que la empresa pueds participar con la razon social
MEXICHEM COLOMBIA 5.A.5 6 PAVCOD DE OCCIDENTE, ademds de lo referente a la
legalizacion de los contratos v adjudicaciones.

Como practicante de licitaciones v contratos se deben desarrol lar diferentes funciones de apovo
al Asistente v Auxiliar del drea, proporeionando la informacion necesaria para planeacidn de
propuestas, legalizacion de contratos, registro de proveedores v los demids documentos que se

requieran en cuanto se refiere al proceso de licitacion y contratacion,

Organigrama del Area de Licitaciones v Confratos

(iGerenie comencial y
mercaden|

l

PEDRD WEL GONZALER
(Gesenin da COnERcS ¥
Lichacioras)

ERNESTO GUERRD MOLINA ‘

GABRIEL ERNESTO RULE
[Mvmdlier e Licitacones y

Conbranes)
Pracsicans oe
Lictacions
| J
ALEXANDRS HEREDIA
[Asisienie de Lickaciones y
Conbianes)

Propisito del cargo

Apoyar ¢l proceso general para la creacion de propuestas, garantizando la informacion y
documentos en todo lo referente a licitaciones, legalizacion de contratos, asi como mang)ar
historial v archive de cada uno, Por otro lado, gestionar la mscripeon de proveedores v

colaborar con cualquier requerimiento que soliciten de otras dreas de la empresa,

1



FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE MANUAL INSTRUCTIVO

Paula Alejandra Cobo Chavarro
Universidad Santo Tomas

Procesos generales del drea
Las siguientes descripciones no son en su totalidad responsabilidad del practicante, pero

ocasionalmente, s¢ involucra con actividade s relacionadas a los procesos mencionados,

I. Invitacion a participar en una licitacion: Se reciben via correo del comercial encargado

o directamente al contacto dentro del area, ocasionalmente por pagmas web de las

EIpresas,

2, Creacion de propuesta: Inmediatamente llega la licitacion se debe crear el historial para
levar la auditoria del proceso, asi mismo empiczan a delegar funciones como | Ver
diagrama de flufo N°T)

s  Compra de plicgos {En caso de que lo requiera),

o  Enviarplicgos al Departamento juridico v al Arquitecto Pedro Mel para realizar
ohservaciones,

s  Creacion de propuesta econdmica

®  Solicitar pilizas,

o Aprobacion de las dreas involucradas,

&  Pedir informacion para formatos v documentos,

®  Enviar a Representanies legales para firmas,

3. Adjudicacion de licitaciones: Se procede a enviar minuta de contrato o recibirla de parte

del cliente, para revision del Gerente del Area v Departamento Juridico,

4, Lepalizacion de contratos: Se tramitan los documentos necesarios, se expiden polizas v

por Gltine se envia a firmar por Representantes Legales,

5. Actualizacion de documentos: el drea cuenta con stock de documentos para las dos
empresas que mangja el drea, es decir para Mexichem Colombia S.AS v Paveo de
Occidente 5.A.5, debe mantenerse actualizado con fechas no mayores a 30 dias para
asi evitar retrasos en tempos soliciandoe documentos vencidos, Pero asi mismo hay

documentos que tienen fechas de vencimiento v a finalidad es no sobrepasar esta fecha,

31
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Paula Alejandra Cobo Chavarro
Universidad Santo Tomas

6. Cartas: Es un factor muy imporante porque incluye diferentes tipos tante para
licitaciones v contratos, ¢l cual lleva un consecutive interno para facilitar la blsqueda,
también se deben incluir sin excepeion los datos de a quién va dirigida, N* y objeto de
contrato / Lcitacion, valores v datos importantes. Los tipos de cartas son:

e Cartas de observaciones: Se realizan para pliegos de licitaciones v contratos,
con ¢l fin de comunicar al contratante una mejor opeion para incluir o excluir
fanto de los pliegos como de una minuta,

o  Carta de aclaraciones: Como su nombre lo dice, permite una comunicacion con
el cliente para aclarar inquictudes acerca de los términos de cualquier proceso,

&  Carta de cobro: Es con el fin de pedir al cliente que haga ¢l pago de lo pactado

en el contrato,

7. Actas de incio, suspensidn, reanudacidn v finalizacidn: Tienen como objeto Hevar ¢l
control de cada une de los contratos, sctas de micio v finalizacion sirven también para
ser adjuntadas como experiencia en casos que lo requieran, Las actas de suspension v
reanudacion son en caso de que ocurra alguna contingencia y se deban parar obras para

no meumplic con el plazo del contrato,

8. Polizas: La auxiliar se encarga de realizar el proceso referente a las polizas como
expedicidn, aprobacidn, firmas, pagos, ete. v se realiza dependiendo de las necesidades,
como por glemplo en el caso de una licitacion se expiden Poliza de Seriedad de la Oferta

v en los contratos Poliza de Cumplimiento o como Carantia,

9. Registro de proveedores: Los comerciales son los encargados de enviar al drea de
licitaciones v contratos estos formularios, para ser aprobados v diligenciados. En
oemsiones cuando el cliente es antiguo, se recibe de & mismo con el fin de actualizar y
seguir como proveedores, Estos formularios se deben adjuntar con los diferentes

documentos requeridos v las firmas del Representante Legal donde exijan,

Procedimientos
Los mencionsdos a continuacion involueran a todo el equipe de trabajo pues, el practicante

puedes involucrarse eventuabmente en alguno de los procedimientos descritos
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I. Licitacion:
Diagrama de flujo !

5o pregunia por e plaros
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Mot Uea ver Tegee la licitacite se debse ampeamra diligecire] bemo de Historil de Licmacioses.
2. Adjudicacién de la licitacidn
Diggrama de Flijo 2
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3. Contrato:
Diagrama de Flijo 3
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Moo Se debe abrir el historial de contratos una vez llega la minuta ¥ escribir kxdas las comun ks knes que se

realicen,

4. Registro de proveedores:
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Paula Alejandra Cobo Chavarro
Universidad Santo Tomas

5. Proceso de firmas de Representantes Lepales
Diagrama de Flujo 5
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6. Actualizacion de documentos,
Se debe realizar mensualmente o antes de la fecha de vencimiento del documento, va
que som necesarios para completar las hotaciones ¥ los contratos,

o Cimaras de comercio: 5S¢ aciualza mensual para cada una de las razones
sociales, una vez se requicrs, debe informar a Alexandra para que proceda a
tramitar un FBOO v Mariana Garcia (Coordinador de Tesoreria) realice la
compra onling v posteriormente sea enviada o después de dos dias hdbiles
solicitarla por correo a Mariana (jenny. garc iafiwavin.com)

® Certificaciones bancarias: Este documento se debe solicitar via correo

electromico a Mariana Garaa (Jenny . gare wl@dwavineom) mensualmente para

Paveo de Occidente v Mexichem.

® Registro Unico de Proponentes RUP: Sc actualiza mensual, s¢ debe informar a
Alexandra para que proceda a tramitar un FE60 v Manana Garcia (Coomdimador
de Tesoreria) realice la compra online v posteriormente sea enviada o solicitarla
por correo a Mariana (jenny garcia(@wavin,com) en caso de que se necesite con
UTEEncia.

o Certificados parafiscales: Consta de dos documentos, uno mensual v otro
semeatral, Ambaos son expedidos por Deloitte (Revisor Fiscal) v se deben pedir

con Lis Arel Casas via correo electronieo (s, casasi@ wavin,.com)
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s FEstados financieros: Se mantienen en el stock de documentos para ser
adjuntados a las licitaciones, registros de proveedores o contratos que lo
requicran, pero en caso de necesitar aclaraciones, notas a los  Estados
Financieros, o informacion contable se puede contactar por correo a Andrea

Atara ( mvriam.atarai@wavin.com) Analista de contabilidad.

o Junta central de Contadores - Contador: Este documento tiene vigencia de 3
meses ¥ debe ser solicitade a Andrea Atara (moviism.alars@w avi n.eod )
Analista de contabilidad,

o  Junta Central de Contadores - Revisor Fiscal: ste documento tiene vigencia de
3 meses v debe ser soliciado a Andrea Atara (mveam. atarsiEw avin.oom)
Analista de contabilidad.

® Registro Unico Tributario RUT: En caso de solicitar versiones con fecha
reciente, s¢ debe solicitar con Johana Jaraba (pohana.acabadiwavincom)
Coordinadora de Impuestos.

o [Informacion de 5G-55T (Sistemas de Gestion de Segundad v Salud en ¢l

Trabajo): Es requenda ocasionalmente en formulanos de registros  de

proveesdores o anexos de las hoitaciones, s¢ debe consultar con MNila Yadira
Contreras (nila contrerasiiwavin.com) Jefe de seguridad, salud en el trabajo ¥

medio ambiente,
s [Informacion de Recursos Humanos: Es requerida ocasionalmente  en
formularios de registros de proveedores o anexos de las licitaciones, se debe

consultar con Lida Chaguendo (lidachapuendofiwavin.com) Analista de

informaciion de Recursos Humanos,

RESPONSABILIDADES {Labores guisdas individual mente)

1. Historial de contratos v de licitaciones.
Se realiza con el fin de tener auditoria de cada uno de los procesos levados v asi sea
miks sencillo pam el drea tener claridad de lo que se tiene que presentar, Ademds, estos
historiales deben ir en las carpetas fisicas de cada contrato/licitacion en el archivo

lbevado por el drca,

2. Actualizacion de documentos,
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Es tesponsabilidad del practicante informar a las freas requeridas para solicitar los
documentos v mantener el stock actualizado, Es importante manejar €l seguimiento a

los documentos (Archivo en Excel) para estar pendiente de fechas de actualzacion,

3. Lectura de pliegos de condiciones,
Se hace con el fin de estar infonmados de que se necesita parael proceso, pues se pueden
requerts documentos que a la fecha de lectura de pliegos no han vencido, pero cuando
legue la hora de entregar licitacion el documente va no tiene validez, También en caso
de que los del equipo de trabajo del drea se les olvide al gin detalle, el practicante estd
para recordar v estar atento.

4, Archivo de contratos ¥ licitaciones,
Se hace con el fin de posibles auditorias mternas en la empresa, este archivo se mangja
en fisico v una vez se culminen los procesos de eada licitacidn v en lo que respecta al
contrate, cuando se entreguen actas de finalizacion, Dentro del archivo debe i
o Lista de chequeo
& Historial
&  Comunicaciones importantes
o Polizas
&  Copadel contrato
* Documentos necesarios para legalizacion del tedmite
Una vez se tenga la carpeta debidamente organizada se debe organizar en cajas
indicando el afio en que se Hevd acabo v el ndmero de consecutivo que debe [levar este
contrate o licitacion
5, Cualquier colaboracion que requicran dentro del procesode Licitacion o legaleacion de
contratos.,
Como se ha mencionado anteriormente, el practicante no es directamente el que hace
la licitacion o legalizacion de los contratos, pere en ocasiones participa activamente de
la creaciin de la propuesta, asi que puede estar inveluerado con cualquiera de las

situaciones descritas en los diagramas de flujo.
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GLOSARIO

RUP: Registro Unico de Proponentes, es un documento expedido por la cimara de
comercie donde certi fica la experiencia en ¢jecucion de licitaciones v cualquicr persona
natural o juridica que quiera participar en procesos hoitatorios con ¢l Estado debe tener
este documento. Sirve como soporte de la experiencia,

FLIEGO DE PETICIONES: Son los requisitos generales v especificos que condicionan
la participacion en los procesos licitatorios,

ADENDAS: Modificaciones a los pliegos de condiciones, se deben revisar
constantemente,

MINUTA: Contrato sin firmar, Sobre los que se hacen observaciones v correcciones,
DOCUMENTO SUBSANABLE: En caso de que el documento enviado por los
oferentes no cumpla las condiciones, se puede volver a enviar corregido, en caso de que
asi o soliciten, entre los plazos estipulados. Estos documentos se pueden volver a

preseniar va que no otorgan ningtn punta)e o ventaga sobre los olros proponentes,
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Descripceion del cargo en el Formato de Paveo

PAVCO

Versidn: octubre 2020

Descripcion de Puesto
L IDENTIFICACION
|Nombre Practicante de Licitaciones y contratos
Precision B&I Data Polymer koine
Business Unit Agriculture Communication | Solutions
X

Gerencla Comerdial Planta Tubo sistemas

Pais Colombia

Alcance rifico | Naconal

m! Asistente de licitaciones y contratos

1. PROPOSITO GENERAL (zpara qué existe el puesto?)

Apoyar el proceso general para la creacion de propuestas y garantzar la informacion y documentos
para legalzacén de contratos y licitaciones.

1. RETOS Y PROBLEMATICA DEL PUESTO

- Garantzar la firma de los representantes legalos en los documentos que 1o requieran,
- Informar sobre la actualzacon de los documenios necesanos para una liatacdn o contrato, antes
de su fecha de vencmiento

- Consecucitn eficaz de documentos especiales para ¢aboracién de propuesta para Lictacidn,

N. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/ FINALIDADES (; qué, como y para qué)

1. Reunir toda la documentacon de las areas involucradas en las icitaciones y contratos, para
completar los documentos requeridos antes de las fechas de deme.

2. Responsable de elaborar el registro de proveedores y diigenciar los anexos a las ictacones
y los contratos que sean enviados por los dientes,

3. Proporcionar los documentos necesarios para completar las propuestas en las lictaciones y
legalizacion de los contratos, asi mismo levar control en el histonal de cada uno de efos.

10



FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE MANUAL INSTRUCTIVO

Paula Alejandra Cobo Chavarro
Universidad Santo Tomas

PAVCO

Recopitar informacion de distintas &reas de la empresa cuando se requiera en un formuano
0 documento.

Tramitar las firmas de los representantes legales para los documenios que (o requieran

Colaborar brindando informacién de algin contrab o liiiaciin a quienes b requieran

Actualzar los documentos generales de & empresa y solictarios a las diferentes dreas
ncagadas,

Asegurar el cumplimienio de requisitos legales (seguridad, medio ambiente, laborales)
mplicables al 4rea de responsabilidad y de aplicabildad a este tipo de industda. (Todo
referente al & drea de Kcitaciones)

Conocer y acatar los ineamienios establecdos por Mexichem en el codigo de ética, valores
y principlos empresariales, politica de derechos humanos y reglamento inermo de trabajo
enmarcado en nuestra cultura organZacional,

10.

Participar activamenie en la mplementacdn, mantenimienio y mejora continua de los
sislemas integrados de gestion vigentes en  compafla, definidas para esle cargo
(nspacciones, observaciones, capaciiacones, emergencias, participacidn activa en
audibrias, seguimento a la gestion, y desempeno de control de pérdidas) de manera que
contribuya al bienestar de 1odos 1os colaboradores e impulse &l majoramientio continuo de los
procesos de |a arganizacion

VL ENTORNO OPERATIVO

A) Libortad de Accion

Decisiones Auténomas (Tipo de decisiones que Gnicamente toma of titular)

Sdicitud de documentos e informacion a las dreas para completar registro de proveedores,
anexos de las kaitaciones y cualquier formuario que lo requiera

Renovacién de los documentos que se solictan a s dreas para mantener stock
actudzado.

Decislones Consultadas (Decisiones que debe consultar)

1
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PAVCO

Tommmm-nhmmmmukumnmmmmmm

Actualezacion de & 1 1 pago para oblenera
mamwumnmwwmlw“ %@ debe tener &l visto bueno
del Departament Juridico.

B) Relaciones Intornas (Areas con ks que se ntemcita. Especticar cudl es of propdsto de dicha
Intermccidn)

L :Conquién? | JParaque? |
Representante legal Femar Regsto de proveedores, lckaciones y
contralos y/o documentos reacionas con los mismos
Oficina Juridica | Revison de Regstro de proveedores, plegos y
minutas de contrato
Contabidad | Informacidn  financlera para los Registo  de
- _proveedores, Sotaciones ycontratos, |
Revisar Fiscal | Centificaciones parafiscales y fuma de estados
__inancieros. Fimma de farmulanos que o equisran
Tesorerla Sdbwmmwaammﬂcm
RUP y demés o que '\ pago,
mumummaum
{_Sdickud datos pars certificedo perafiscal
Impuestos | Asunics fscales pama Regsto de proveedores,
L |_keitacones y contralos
Ejecutivos comerciales de todo ef pals Repartir oporunkiad de negocio,
Carespondenca Envio documentos especales de las Kllacones y
| _contalos.
Fobcopladara Sdlicitud folocopia de liciacones
Mens aeria Tvmbdococumm relacones con ictacones y
contalos.
c) Rdm!um(k‘-ﬁ&nuuwxmmuqmnmm Espedifioar cudl es
proposto de dicha int

| 2Con quién? I
entes | Alender noces dades, coordnar de

de p-wmu y otros dacumentos que envien m
l v
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Pussio del Jofe
ol Jefn inmediato Director comercial y de mercaden

Pussio del Joke Inmodiato
Garerie o Iokacones y Conlmios

PUbBlO8 GUsk FafaMan PLassta G se
diFectamants al misms bl i 291 s
i | o
Axisene do Licitaciones y
M e il Eeckones y contmbos i |

| Pusilos Subardnados Directos
Prpzlicants de Lo Bicones y
Conyaios
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Anexo 4. Ciclo 1 Historial de contratos y licitaciones
| | CLIENTE:
CLIENTE:
[CONTRATO No. | ]
— | o '
i . owms [EIpendl
I e R P - e —_—
== I TELEFOND |m ]
ENCARGADD [ ] EMAIL | ]
u.:m':“ I_mul. | m-.!:l"ml 31-0ct-20 comERCIAL
e [NCARNEG
T — IL
VLR 55".“ bemvadon du L carka para o Buso. O petenens groko pos mofcs & il FECHA | RESUMEN
T T e ——— w'wg%
{5 e carn con chervacimes a Lasy G peche wisin b @ Forma 04 pagd A canea
O v i o gm vaih buses S il P vk bussce i D [
(DA mpa i Sorwd s o vivks Bt g prde gum o frere s Geropoatdcat [
| ORI S i1l o o) i) ool TR b (e e o 11 AT
: Vg el a 8 TR FROR I G IR SHSIR
U100 Smpa v o et e S wisko Buero w el sl de it
ke ere'a aprobacdas pam
mmlsrmtm:ﬂlmh. X
1

Anexo 5. Ciclo 1 Control actualizacién de documentos

MEXCOL
Fecha de renovacion (
Nombre del Documento Fecha Documento tramitar solicitud)
Camara de comercio 05/10/2020 05/11/2020
Rup 18/09/2020 13/10/2020
Certificacion bancaria 22/09/2020 22/10/2020
Parafiscales Mensual 22/09/2020 22/10/2020
Parafiscales Semestral 24/08/2020 22/02/2021
Declaracion de Renta N/A
Cedula Revisor Fiscal N/A
Tarjeta Profesional Revisor Fiscal N/A
Junta Central de contadores - Revisor Fiscal 17/07/2020 15/10/2020
Cedula Contador N/A
Tarjeta Profesional Contador N/A
Junta Central de contadores - Contador 31/07/2020 25/10/2020
Estados financieros N/A
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Anexo 6. Ciclo 2 Control de firmas Representantes Legales

HISTORIAL DE FIRMAS DE REPRESENTANTES LEGALES

FECHA DOCUMENTD FIRMADO DESCRIPCION DOC REPRESENTANTE LEGAL

[T [ = P

20008/ 2020|Licitacién

2408/ 2020 Carta de cobro
zwusfzuzulcnmpra Camara de Comercio
Poilizas

Licitacidn

|FEED Pago de polizas
actas de avance de contrato

Carta de observacionss a la minuta
de contrato N
Polizas de cumplimiento C
Carta de observaciones alcontrato |A____, ____ _  _ _ |

26/08/2020

ARG

2708/ 2020

28/08/2020

Anexo 7. Ciclo 4 Tabla de Excel verificacién de codigos del RUP

A145F * e 41112500

| A

Rty o000 DESCRIROON (0000 Mo corinato | hombre Sl cotriterie ALY

[sguinaria y Ao de Eguipc pans periorecion y
rociBeacow I e (P e puiry Tubabrin Fupnisde ™ ]
- Lomeria y Farlosacaen de Pt |emphoviesie 2 panetlenp gy
Ceemadnantid y Eeapsd picl
Lo e I L STEE el p SR Catritutita o Pasdsd v Bl |t ™ o
e LT ]
il B
PUFE B T o Dirtritucin de Auded v pid A OO RS 2 -
Al FOOEITG
DA ER0R) 7 EaD0E ('
. o . i N s acatas de faEany Totany bt
ST el aY  alEEreciony BRea de I— omareiias b G
Jicondicionamisntn
Comizomarsan ¢ Boopen pEE .
i - = . -
soamscon]  sof 1| sofcsemerise g Sitead da A i b Y f‘""““'ﬂ' ’ M 2|
tuaring Slipsicn
et i R 1)
RETROTRNONE Y D RSE
At 3 TaleiE
EITIND] Al T IN)stribecan y Siteman de —— L] Codoa de bubau ™ ks
1048 Jassnsicennmimety -
Bl L i
¥ Expspel Fm insaisconeg de Subary
haTaRid] 29 o A | S Er Tt § SR O i rere BT WSS o] <
0 A BT 2]
b |isondicionymigein
120
L1

= Actualzacidn del RBUP  codigos nueve TODOS LOS CODIGOS DEL RUP CODIGOS DE RUP 15012021 Hojal <+




