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Resumen.

El proyecto tiene como finalidad la documentacion e implementacion del procedimiento
de compras en la empresa Cooperativa de Transporte de Envigado — COOTRASENVI LTDA, el
desarrollo del proyecto se hizo bajo un enfoque cualitativo y descriptivo que permitié recolectar
la informacion suficiente para realizar la respectiva descripcion detallada de las actividades a
seguir en el area de compras. Mediante el desarrollo de la investigacion se pudo evidenciar que
las personas involucradas en el proceso, el autor y la empresa coinciden en la importancia que
tiene la documentacion de los procedimientos para las compafiias al momento de trazarse como
meta la calidad en todos los aspectos, de la misma manera se reconoce que se deben tener en
cuenta las opiniones de quienes hacen parte del proceso para que este sea acogido y basado en la
realidad empresarial evitando caer en el riesgo de que se generen inconvenientes en su

aplicacion.

Con el desarrollo del proyecto se logré la estandarizacién del procedimiento del area de
compras, detallando las actividades a realizar que permitiran a los colaboradores de la empresa
mantener un estandar uniforme en las labores y desarrollo de las mismas, siguiendo los
parametros correspondientes, es de resaltar que el proyecto también formara parte importante en

la capacitacion del personal nuevo, aportando a reducir tiempos y costos de este proceso.

Abstract.

The purpose of the project is the documentation and implementation of the purchasing
procedure in the company Cooperativa de Transporte de Envigado - COOTRASENVI LTDA,
the development of the project was done under a qualitative and descriptive approach that

allowed collecting enough information to carry out the respective detailed description of
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activities to follow in the purchasing area. Through the development of the investigation it was
possible to show that the people involved in the process, the author and the company agree on
the importance of the documentation of the procedures for the companies when setting quality as
a goal in all aspects, from In the same way, it is recognized that the opinions of those who are
part of the process must be taken into account so that it is accepted and based on the business

reality, avoiding the risk of generating inconveniences in its application.

With the development of the project, the standardization of the purchasing area procedure
was achieved, detailing the activities to be carried out that will allow the company's collaborators
to maintain a uniform standard in the work and development of the same, following the
corresponding parameters. that the project also play an important part in the training of new

personnel, helping to reduce the time and costs of this process.
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1. Aspectos generales de la préactica

Tabla 1 Datos generales

Nombre del estudiante Maria Catalina Arias Bernal
Programa académico Contaduria Publica
Nombre de la Agencia o Centro de Cooperativa de transporte de Envigado LTDA
Préactica

NIT. 811.002.698-1
Direccién Calle 50 # 40 — 136 Itagui
Teléfono 3224209
Dependencia o Area Contabilidad
Nombre Completo del jefe del Luz Estella Davila Lépez
estudiante

Cargo Contadora

Labor que desempefia el estudiante Auxiliar contable
Nombre del asesor de practica Diego Alejandro Castro
Fecha de inicio de la practica Marzo

Fecha de finalizacion de la préctica Junio

Fuente: F-DO-0021 Informe inicial de préctica profesional

1.1 Centro de practica.

Cootrasenvi LTDA es una entidad Cooperativa sin animo de lucro dedicada al transporte

terrestre publico colectivo de pasajeros, nacié hace aproximadamente 34 afios de manera
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informal y en el afio 1995 obtuvo su personeria juridica el 28 de agosto con el nimero de 2161y
con 9 asociados. La empresa cuenta con un moderno parque automotor de 72 unidades entre
microbuses y busetas, con los cuales cubre las rutas y horarios en 27 barrios y 5 veredas del
municipio de Envigado. La sede principal se encuentra ubicada en el municipio de Itagui en el
barrio la Cruz, también se tiene un taller automotriz y su respectivo almacén, asi como un centro

de lavado vehicular.

1.2 Mision.

Nuestra misidn es prestar un servicio publico de transporte colectivo seguro y eficiente,
generando la satisfaccion y confianza de nuestros usuarios; permitiendo con ello la participacion
democratica y efectiva en los dérganos de administracion, la capacitacion permanente, y el
beneficio para los asociados, con base en los principios cooperativos, comprometidos en la

generacion de una cultura de responsabilidad social y ambiental.

Para ello contamos con un equipo humano competente y motivado; igualmente,
poseemos un parque automotor éptimo y un sistema de informacion que nos permite lograr

mayores estandares de calidad y servicio.

1.3 Vision.

Ser una Cooperativa lider en el servicio de transporte pablico colectivo de pasajeros,
mediante una estructura organizacional adecuada y participativa con un alto nivel de
compromiso de los asociados. Contamos con un adecuado parque automotor, utilizando mejores

desarrollos tecnoldgicos, comprometidos con la responsabilidad social y ambiental y
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respondiendo a la capacitacién permanente de nuestro equipo humano, para satisfacer a nuestros

usuarios con eficiencia y calidad humana.

1.4 Valores corporativos.

Cootrasenvi se basa en los valores de ayuda mutua, responsabilidad, democracia,
igualdad, equidad y solidaridad. Siguiendo la tradicion de sus fundadores y miembros; creyendo
en los valores de cumplimiento, transparencia, responsabilidad social y preocupacion por los

demas.

1.4.1 Eficiencia.

Virtud y facultad para lograr los resultados determinados en nuestra mision.

1.4.2 Compromiso.
Es poner al maximo nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello que se nos ha

confiado

1.4.3 Solidaridad.
Es el reflejo del servicio y la busqueda del bien comun sin egoismo, en aras de buscar el

bienestar general

1.4.4 Responsabilidad.

Es cumplir con el deber de asumir las consecuencias de nuestros actos.

1.45 Servicio.
Es la accion capaz de satisfacer las necesidades de los clientes y superar las expectativas.
Por eso, para que éste sea bueno, requiere de una excelente relaciéon humana, mucha

imaginacion, preparacion, creatividad y habilidad.



Cadigo: F-DO-0025

@ )
‘ [ INSTITUCION

Ny ’_I UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA Versién: 01
= y Dt fIWIGHI]I] PROFESIONAL
muoLszr?:,.f:g—.:—,nmmO Pégina 13 de 79

1.5 Politica de Calidad.

En Cootrasenvi toda actividad se desarrolla orientada por la cultura de calidad,
mantenemos comunicacidn permanente con nuestros clientes, identificamos sus necesidades y
encaminamos los esfuerzos para cumplir sus requerimientos y expectativas, dando cumplimiento
a las normas; contamos con un componente humano capacitado, motivado y comprometido que
junto a un moderno y éptimo parque automotor hacen de Cootrasenvi una empresa lider en

Envigado.

Prestar servicios de alta calidad, con la seguridad y oportunidad que satisfaga las

necesidades y expectativas de los clientes.

Por medio del mejoramiento continuo de los procesos, la innovacién y el aseguramiento
de la calidad, promoviendo los principios cooperativos y los valores institucionales para que
permitan garantizar un excelente clima organizacional, que se refleje en nuestros clientes
internos y externos, comprometidos en la generacion de una cultura de responsabilidad social y

ambiental.

1.6 Objetivos institucionales.

- Satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes externos, brindandoles servicios

Seguros y oportunos.

- Promover y facilitar la capacitacion continua a los clientes internos que permita su

mejoramiento y agregue valor a la prestacion del servicio.

- Aplicar los valores cooperativos para beneficio de los asociados y clientes.
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- Permitir la adquisicion y utilizacién de tecnologia, que faciliten el desarrollo de

procesos en forma eficiente.

1.7 Organigrama institucional.
Figura 1 Organigrama institucional.

| I,‘
]
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L I ]
‘ [ ‘
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Canductones ORGANIGRAMA COOTRASENVILTDA Al
i

Fuente: Cootrasenvi LTDA

1.8 Objetivo de la practica empresarial.

Permitir la construccion de un proceso para el area de compras que ponga en practica los
conocimientos adquiridos en contaduria publica y asi desarrollar habilidades que sean pertinentes
para el fortalecimiento del mismo, logrando que se obtengan bases mas sélidas para su futuro

laboral y contribuyendo a la mejora de la calidad de los procesos en la cooperativa.
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1.9 Funciones.

- Elaboracion de Conciliaciones de los bancos y fondos.

- Realizar programacion de pagos conjuntamente con tesoreria, verificando vencimiento

de facturas.

- Elaboracion de causaciones de todos los hechos econdmicos de la empresa.

- Realizar depreciaciones.

- Ingresar la facturacion de compras al sistema HGI.

-Generar anticipos y estar pendiente de legalizarlos.

- Generar factura de arriendos.

- Realizar causaciones de honorarios.

- Revisar caja (Recibir diariamente cuadre de caja y efectivo de recepcion).

- Revisar cuentas del balance y presentar informes.

- Revisar los cruces de ingresos y gastos de los vehiculos - mes vencido.

- Ingresar relacion de ingresos por vehiculo del metro.

- Revisar y generar egresos de liquidaciones definitivas y vacaciones.

- Conciliar la cartera de clientes.

- Revisar y preparar presentacion de impuestos para aprobacion final.

- Auditar el inventario de los productos existentes que reposan en el almacén.
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- Creacion de productos, terceros, cuentas contables, activos y demaés en el software de

contabilidad.

- Elaboracion de Certificados de retencion en la fuente y certificados de ingresos y gastos

de los asociados.

- Revisar las provisiones de seguridad Social y prestaciones sociales.

- Revisar la ndmina quincenal.

- Elaborar comprobantes de egreso y recibos de caja.

1.10 Justificacién de la practica empresarial.

En la actualidad la competitividad y buena gestion de las empresas no solo se mide por la
calidad o la innovacién de sus productos o servicios, este tema ha trascendido al interior de las
instituciones ya que desde su nucleo principal todo debe estar debidamente engranado y
estructurado con estandares de calidad que permitan a su vez transmitir la misma al cliente final.
Partiendo de este punto, se hace necesario que las empresas tengan cada area y proceso
documentado y estructurado para que funcione de una manera eficiente, haciendo la labor de los
empleados mas organizada para que esto se refleje en los resultados permitiendo que se cumpla

con toda la normatividad tanto interna como externa disminuyendo asi los riesgos.

Con base en esto se requiere que el estudiante ponga en practica los conocimientos que ha
adquirido en el desarrollo de sus estudios en contaduria pablica para hacer un andlisis del area de
compras y almacén, logrando de esta manera que la empresa pueda a través del desarrollo y
aplicacién de la elaboracion de los procesos minimizar riesgos, disminuir gastos, evitar sanciones

ante las entidades de vigilancia y cumplir con mejores estandares de calidad en los procesos de
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compras, ya que con esta mejora la empresa podra garantizar la eficiencia y eficacia en el area
con resultados positivos que eviten mayores gastos y que finalmente la lleven a obtener una

certificacion de calidad y a ser mas competitiva en el mercado.

1.11 Equipo de trabajo.

Figura 2 Equipo de trabajo.

Jefe de
contabilidad

(Externo)

Auxiliar de Auxiliar
tesoreria Contable

Jefe de
mantenimiento Auxiliar de

y Asociado - almacén
compras

Fuente: Construccion propia.

- Luz Estella Davila, jefe de contabilidad.

Es quien se encarga de analizar la informacidn de sistema, verificar que los procesos que
se realizan dentro del area evidencien la realidad en los informes contables y se hallan sido

ingresados de la manera adecuada y cumplan con los requisitos contables.

- Maria Catalina Arias, auxiliar contable.
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Como auxiliar es la encargada de revisar fisicamente que las facturas de compra cumplan
con los requisitos y exigencias de las autoridades competentes al igual que los proveedores
también estén bajo estos parametros, adicionalmente es quien programa y transmite los pagos al

area de tesoreria y se encarga de realizar la auditoria al inventario a fin de mes.

- Silvia Elena Mejia, auxiliar de almacén.

Se encarga de la custodia de los productos (repuestos) que se encuentran en el almaceén,

es quien solicita las cotizaciones, realiza y recibe los pedidos de compra.

- Juan José Londofio, jefe de mantenimiento.

Es la persona encargada de aprobar las cotizaciones y autorizar las compras en el

almacén.

- Edilson Zapata, Asociado de la cooperativa.

Desde su rol de asociado, esta autorizado para desplazarse y realizar algunas compras de

productos o servicios directamente en la ubicacion de los proveedores.

- Johana Tirado, auxiliar de tesoreria.

Encargada de realizar el pago a los proveedores y con esto dar fin al proceso de compra.
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2. Propuesta Para la Agencia o Centro de Préctica.

2.1 Titulo de la propuesta.

Implementacion del Proceso de Compras en la Cooperativa de Transporte de Envigado —

COOTRASENVI LTDA.

2.2 Planteamiento del problema.

La empresa Cootrasenvi Ltda viene buscando a través del mejoramiento continuo
posicionarse obteniendo estandares de calidad que le generen una mayor tranquilidad a la hora de
enfocarse hacia nuevos proyectos, sin embargo, evaluando las areas de la empresa se ha notado
que se encuentran falencias y vacios en el area de compras, ya que no se tiene una buena
estructuracion o documentacion de los procesos, generando que el personal que pasa por esta de
una manera u otra interpreta, adecua o maneja el proceso desde sus conocimientos sin seguir un
lineamiento uniforme con los demas colaboradores que intervienen o con los empleados
anteriores, todo este desorden que se esta presentando, esta generando retrocesos, gastos
adicionales, desgaste en los colaboradores e inconvenientes con los proveedores, esto se da
debido a que como se conoce hoy en dia las autoridades que se encargan de rastrear las
operaciones de una entidad estan implementando una serie de requisitos y obligaciones a las
empresas para asi cruzar informacion evitando que se continte con evasiones fiscales y malos
manejos de los recursos e informacion en las compafiias, es por ello que la empresa para no
incurrir en riesgos o verse afectada con sanciones, debe cumplir con dichas responsabilidades y
encargarse de que las transacciones con terceros estén debidamente documentados y con los
requisitos correspondientes como por ejemplo la facturacion electronica, la informacion exégena,

y las declaraciones de retenciones entre otras.
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2.3 Justificacion

La cooperativa Cootrasenvi LTDA es una empresa de transporte publico que a su vez
ofrece servicios de reparacion y mantenimiento de vehiculos de este mismo tipo y que ha sido
reconocida ante sus competidores, usuarios, entidades reguladoras y clientes como una empresa
de calidad, ya que cumple sus procesos y es pionera en la implementacion de estrategias nuevas
que le generan mejor desarrollo y organizacion en todos sus ambitos, en busqueda de continuar
gozando de este reconocimiento la empresa esta en continua evaluacion interna, lo que ha
llevado a que a través de estos controles se generen hallazgos que como resultado crean nuevos
retos para la organizacion y requieren de mejoras, durante estas revisiones se ha visualizado que
uno de los procesos internos que esta teniendo fallas a la hora de ejecutarse correctamente es el
de compras, puesto que se evidencio que no esta estructurado de la forma adecuada y que hay

falta de conocimientos de algunas de las personas que intervienen en él.

Con el fin de ajustar el area de compras y que la empresa obtenga un plus adicional
generando mayor confianza y seguridad en los proveedores y clientes se ha tomado la decision
de buscar la implementacion de un proceso de compras que este acorde con los criterios de
calidad, que contribuya al cumplimiento de las leyes y normas que rigen las autoridades y a las
que la empresa debe adaptarse, de igual forma que se pueda contribuir a la disminucion de los

riesgos y gastos que generan el desorden y la mala planeacion.

2.4 Objetivos.

2.4.1 Objetivo general.
Implementar a través de una estructuracion adecuada el proceso de compras en la

Cooperativa de transportes de Envigado LTDA, facilitando un mejor control del area
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salvaguardandola de caer en riesgos legales y administrativos que conlleven a sanciones o faltas

sobre las leyes y la contabilidad.

2.4.2  Objetivos especificos.
-Desarrollar el procedimiento de compras para la Cooperativa de transportes de Envigado

LTDA.

-Capacitar al personal encargado de las compras en la compaiiia con relacion a la

implementacidn del proceso.

-Definir las politicas de compra y los tiempos adecuados para estas.

-Actualizar la base de datos de los proveedores con la documentacion vigente y enviar
circularizacién con las condiciones que se van a tener en cuenta a partir de la implementacion del

proceso de compras.

2.5 Disefio metodologico.

Este trabajo tendra como base fundamental el desarrollo de la investigacion de forma
cualitativa y descriptiva, ya que el disefio, la estructuracion e implementacién del proceso de
compras necesitan de la observacion y el analisis de las actividades que se realizan actualmente
en la empresa, asi como la consulta e implementacioén de metodologias y normas de calidad

establecidas como por ejemplo las normas ISO 9001/2015.

Se logra identificar que este es tipo de metodologia es la indicada para la realizacion del
proyecto, ya que segun el libro Metodologia de la Investigacion de Hernandez Sampieri define la

investigacion descriptiva con las siguientes palabras “Con los estudios descriptivos se busca
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especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,

procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un andlisis” (p.92).

Y por su parte el enfoque cualitativo es el que trata de describir o definir las cualidades
que puede tener determinado objeto de estudio y el cual en el libro de Hernandez Sampieri se
describe de la siguiente forma “El enfoque cualitativo se selecciona cuando el proposito es
examinar la forma en que los individuos perciben y experimentan los fendmenos que los rodean,

profundizando en sus puntos de vista, interpretaciones y significados” (p.358).

Figura 3 Métodos de investigacion cualitativa
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Fuente: https://www.questionpro.com/es/investigacion-cualitativa.html

Las fuentes que se analizaran para la recoleccién de la informacion son:

En primer lugar y como fuente primaria la informacion se recolectara por medio de
entrevistas o charlas abiertas con el personal que hace parte del area y que esta involucrado con
alguna funcion perteneciente a las compras, esto con el fin de encontrar cual es el proceso actual,
cual es el orden en que se realiza e identificar donde se estan generando los riesgos (vacios) y

con la informacion obtenida plantear un disefio estructurado y completo para el proceso.
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Se hara uso de fuentes de informacién secundaria a través de la consulta de herramientas

tales como libros, revistas, internet, tesis, articulos de estudio, normas y todas aquellas fuentes

que puedan brindar informacion relevante a tener en cuenta en el desarrollo y la calidad de un

proceso de compra.

Finalmente, y después de analizar toda la informacion recolectada de las fuentes, se

procedera con la estructuracion e implementacion del proceso de compras.

2.6 Cronograma de actividades.

El desarrollo de las actividades se ha planteado a través del Diagrama de Gantt con el fin

de tener un mejor control y organizacion al momento de la ejecucion y cumplimiento de los

objetivos trazados.

Tabla 2 Diagrama de Gantt

MESES-SEMANAS

OBJETIVOS ACTIVIDADES MARZO ABRIL MAYO JUNIO

1/213|4(5|1|2|3|41|23|4(1|2|3|4

Realizar un Analizar e identificar
diagnostico de | que actividades no se
las causas que | estan ejecutando
conllevan a que | correctamente y
el area este cudles de estas deben

presentando reestructurarse.
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inconvenientes
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Desarrollar el
procedimiento
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Determinar un
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la
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Fuente: Construccion propia.

2.7 Presupuesto.

En este punto se tendré en cuenta los recursos necesarios para llevar a cabo el desarrollo
de los objetivos.

Tabla 3 Presupuesto

Valor
Rubro Fuente |Cantidad Valor total
unitario
Computador Empresa 1 $ 1.900.000| $ 1.900.000
Celular Estudiante 1 $ 358.000| $ 358.000
Salario estudiante (con beneficios
Empresa 3 $ 2.038.628| $ 6.115.884
legales)
Honorarios (capacitacion) Empresa 1 $ 75.000| $ 75.000
Papeleria (resma-lapiceros) Empresa 2 $ 12.000| $ 24.000
Refrigerios capacitacion Empresa 10 $ 4850 | $ 48.500
Total $ 8.521.384

Fuente: Construccion propia.



Cadigo: F-DO-0025

@ )
‘ [ INSTITUCION

Ny ’_I UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA Versién: 01
= y Dt fIWIGHI]I] PROFESIONAL
encta, eduoocien  desomalo Pagina 27 de 79

3. Marco de Referencia.

3.1 Antecedentes.

Las compras han sido un proceso que se ha llevado a cabo desde el comienzo de las
civilizaciones, desde luego se ha conocido con otros nombres, como el trueque por ejemplo, que
se aparecio en el periodo Neolitico entre los afios 8.000 a.c y los 4.000 a.c cuando los humanos
comenzaron a cultivar la tierra y a domesticar los animales, en ese momento de la historia las
personas intercambiaban entre si los alimentos o animales segln lo que necesitaran, y asi se hizo
por mucho tiempo, sin embargo perdié fuerza cuando comenzo el capitalismo y sus dinamicas,
entre las que estan la mercaderia y el dinero. El sistema de compras que ha venido
evolucionando con el paso del tiempo, también ha llevado a que se construyan nuevas

normatividades y estructuras para perfeccionarlo.

Uno de los primeros conceptos que se ha conocido en la historia de las empresas es la
cadena de suministro, que basicamente consiste seguir un paso a paso que comienza con
conseguir la materia prima o los productos, transformarla en las fabricas y posteriormente
venderla y entregarla a los clientes. Es en el primer punto donde se lleva a cabo la labor de
buscar, seleccionar y comprar los suministros o materias primas, tarea en la que se basa un

proceso de compras.

En la actualidad el area de compras en las organizaciones ha tomado mucha fuerza 'y
exigencia para el correcto desempefio, ya que de esta depende en gran medida la continuidad de
la empresa en el tiempo, porque puede ser una fuente de desangramiento del dinero por costos
muy altos o mala calidad en las materias primas, desde el analisis de estas posibles

implicaciones, se debe tomar como punto inicial la correcta eleccion y conocimiento de los
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proveedores, sus precios, la calidad, los tiempos de entrega, entre otras caracteristicas

importantes para la seleccion.

3.2 Marco Teorico

En Colombia las empresas durante los Gltimos afios han Ilevado a cabo sus labores y se

han enfocado bajo la premisa de una adquisicion y reconocimiento en alta calidad, para ello se

encuentra que existen unos lineamientos reglamentados a los que hacen referencia las normas

ISO 9001, en donde se destaca la documentacion como parte fundamental en cada uno de los

procesos que se realicen en las empresas. Las normas ISO se deben tener en cuenta para su

aplicabilidad en las versiones 2008 y 2015, siendo esta Ultima una adaptacion - mejora a la

versién anterior.

Figura 4 Sistema de gestion de la Calidad — normas 1SO
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Fuente: https://www.normas-iso.com/iso-9001
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La norma ISO 9001/2015 detalla cada uno de los elementos que las entidades deben tener
en cuenta para un buen sistema de calidad, en el capitulo 8 la norma hace referencia a los

aspectos a tener en cuenta para hacer del proceso de compras.

3.2.1 Organizacion internacional de normalizacion o estandarizacion - 1SO:

La organizacion actualmente tiene su sede principal en Ginebra, Suiza y esta trabajando
con 193 paises en el mundo, su primer fundacion se dio en 1926 como la Federacion
Internacional de Asociaciones — ISA, suspendio sus actividades durante la segunda guerra
mundial, posterior a esto las naciones unidas propusieron de nuevo la organizacion de una
entidad que regulara los estandares industriales a nivel mundial, fue asi que el 23 de febrero de

1946 se dio origen a la 1ISO, durante una reunién de los representantes de 25 paises en Londres.

3.2.2 1SO 9001 - Sistemas de gestion de la calidad:

Segun la pagina web de la plataforma tecnoldgica de ISO Tools Excellence (s.f):

La ISO 9001 es una norma ISO internacional elaborada por la Organizacién
Internacional para la Estandarizacion (ISO) que se aplica a los Sistemas de
Gestion de Calidad de organizaciones publicas y privadas, independientemente de
su tamafio o actividad empresarial. Se trata de un método de trabajo excelente
para la mejora de la calidad de los productos y servicios, asi como de la

satisfaccion del cliente.

El sistema de gestion de calidad se basa en la norma ISO 9001, las empresas se
interesan por obtener esta certificacion para garantizar a sus clientes la mejora de

sus productos o servicios y estos a su vez prefieren empresas comprometidas con
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la calidad. Por lo tanto, las normas como la ISO 9001 se convierten en una ventaja

competitiva para las organizaciones. (p.1,2)

3.2.31SO 9001 - 2015:

La norma hizo en su version 2015 en el capitulo 8 apartados 8.1 y 8.4 explica los
parametros a tener en cuenta sobre los proveedores y el proceso de compras a la hora de
implementar un sistema de gestion de calidad como lo expone El Departamento Nacional de

Planeacion de Colombia (2015).
Numeral 8.1 - Planificacion y control operacional.

La organizacién debe planificar, implementar y controlar los procesos necesarios
para cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios, y para

implementar las acciones determinadas en el capitulo 6 (normas 1SO), mediante:

a) la determinacion de los requisitos para los productos y servicios;

b) el establecimiento de criterios para:

1) los procesos

2) la aceptacion de los productos y servicios;

c) la determinacion de los recursos necesarios para lograr la conformidad con los

requisitos de los productos y servicios;

d) la implementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios;

e) la determinacion, el mantenimiento y la conservacién de la informacion

documentada en la extension necesaria para:
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1) tener confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado;

2) demostrar la conformidad de los productos y servicios con sus requisitos.

La salida de esta planificacion debe ser adecuada para las operaciones de la

organizacion.

La organizacién debe controlar los cambios planificados y revisar las
consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar

cualquier efecto adverso, seglin sea necesario.

La organizacion debe asegurarse de que los procesos contratados externamente

estén controlados

Numeral 8.4 - Control de los procesos, productos y servicios suministrados

externamente.

Generalidades: La organizacion debe asegurarse de que los procesos, productos

y servicios suministrados externamente son conformes a los requisitos.

La organizacidn debe determinar los controles a aplicar a los procesos, productos

y servicios suministrados externamente cuando:

a) los productos y servicios de proveedores externos estan destinados a

incorporarse dentro de los propios productos y servicios de la organizacion;

b) los productos y servicios son proporcionados directamente a los clientes por

proveedores externos en nombre de la organizacion;
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C) un proceso, 0 una parte de un proceso, es proporcionado por un proveedor

externo como resultado de una decision de la organizacion.

La organizacion debe determinar y aplicar criterios para la evaluacion, la

seleccidn, el seguimiento del desempefio y la reevaluacion de los proveedores

externos, basandose en su capacidad para proporcionar procesos o productos y

servicios de acuerdo con los requisitos. La organizacion debe conservar la

informacidn documentada de estas actividades y de cualquier accion necesaria

que surja de las evaluaciones.

Tipo y alcance del control: La organizacion debe asegurarse de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente no afectan de manera adversa a
la capacidad de la organizacion de entregar productos y servicios conformes de

manera coherente a sus clientes. La organizacion debe:

a) asegurarse de que los procesos suministrados externamente permanecen dentro

del control de su sistema de gestion de la calidad;

b) definir los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los que

pretende aplicar a las salidas resultantes;

c) tener en consideracion:

1) el impacto potencial de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente en la capacidad de la organizacion de cumplir regularmente los

requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables;
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2) la eficacia de los controles aplicados por el proveedor externo;

d) determinar la verificacion, u otras actividades necesarias para asegurarse de
que los procesos, productos y servicios suministrados externamente cumplen los

requisitos.

Informacion para los proveedores externos: La organizacion debe asegurarse
de la adecuacién de los requisitos antes de su comunicacién al proveedor externo.

La organizacion debe comunicar a los proveedores externos sus requisitos para:

a) los procesos, productos y servicios a proporcionar;

b) la aprobacion de:

1) productos y servicios;

2) métodos, procesos y equipos;

3) la liberacion de productos y servicios;

c) la competencia, incluyendo cualquier calificacidn requerida de las personas;

d) las interacciones del proveedor externo con la organizacion;

e) el control y el seguimiento del desempefio del proveedor externo a aplicar por

parte de la organizacion;

f) las actividades de verificacion o validacion que la organizacion, o su cliente,

pretende llevar a cabo en las instalaciones del proveedor externo. (p.11,15)
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Figura 5 Sistema de gestion de la Calidad — normas 1SO
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Fuente: https://www.normas-iso.com/iso-9001

3.3 Marco Conceptual

En la actualidad hablar de compras no es tan sencillo como simplemente tener dinero y
tomar una decision rapida de comprar lo que se necesita o desea para satisfacer una necesidad o
gusto, por el contrario, cada vez las compras se van haciendo de una forma mas consciente,

puesto que han entrado a jugar un papel muy importante términos como la calidad, el precio, la
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marca o el tiempo, que llevan no solo a las personas sino también a las empresas a hacer estudios

que le permitan tomar una buena decision al momento de invertir.

El desarrollo de un buen proceso en las compras cobra mas importancia cuando
analizamos los beneficios que este trae para la empresa, como la fidelizacion de un cliente
satisfecho con la calidad del servicio o producto, las mejoras en el sistema economica de la
empresa dado por las buenas negociaciones con los proveedores, y finalmente el orden en los
procesos internos que ayuda a que los empleados logren cumplir con sus funciones de manera

mas agil, confiable y entendible para ellos.

Teniendo en cuenta lo anterior, para comenzar una adecuacion y estructuraciéon de un
proceso de compras se deben conocer primero algunos conceptos importantes a tener en cuenta y

asi tener una mejor comprension de su desarrollo.

3.3.1 Compra:

La compra se da por el intercambio entre un bien (tangible) o servicio (intangible) y una
remuneracion, bien sea en especie o en dinero, en la revista Ciencias Holguin el termino compras
lo define el profesor Rafael Nogales (2007) como “la actividad que incluye el conocimiento de la
necesidad, localizacion y seleccion del suministrador, negociacion con el establecimiento de

precio y términos, seguimiento para el aseguramiento de la entrega” (p.3).

3.3.2 Proveedor:
Es la persona natural o juridica que se encarga de entregar o abastecer de manera
profesional a otra persona o entidad de los bienes, insumos, materias primas entre otros, que esta

requiere para desarrollar su objeto social, este intercambio se da a cambio de dinero o en especie
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segun lo convenido. Como se cit6 Kamman y Bakker (2004) en Arisaca et al., (2014), “una de
las tendencias actuales que se deben considerar en la seleccion de proveedores es que estos

forman parte integral de la cadena de abastecimiento” (p.24).

3.3.3 Materia prima:
Son los bienes que generalmente provienen de la naturaleza y que a través de un proceso
de transformacion sufren un cambio y pasan a ser parte de un producto final, son la base o punto

de partida de las cadenas de abastecimiento. Tipos de materia prima:
- De origen vegetal.
- De origen animal.
- De origen fosil.
- De origen mineral.

En la de la enciclopedia virtual Concepto compras se define de la siguiente

manera:

En las ciencias contables, se llama materia prima a cualquier tipo de insumo
indispensable para iniciar una cadena productiva o manufacturera. En este
sentido, la administracién contable se preocupa por diversos aspectos como los

precios de compra, los inventarios y la calidad”. (p.10)

3.3.4 Costo:
El costo es el valor que tiene un producto o materia prima que es necesaria para el

proceso productivo y el desarrollo directo de la razon social de una entidad, entre estos se deben
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tener en cuenta no solo la materia prima, sino también la mano de obra y otros costos de

produccion.

En el libro Valor de la Empresa el autor Marcial Cardona Padilla lo define como “el costo
de un bien es una medida de la cuantia de recursos empleados para producirlo; cuanto mas

complejo sea el bien, més dificil resulta determinar su costo. (p.22)

3.3.5 Calidad:
En la pagina de las normas 1SO 9001/2015 sefialan la definicion que se dio en la norma
9001/2005 donde el concepto refiere “la calidad es entendida como el grado en el que un

conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos” (p.12).

En el anterior sitio web se encuentran citados algunos autores para completar esta
definicion del concepto, el sefior M. Juran (1993) “supuso que la calidad es el conjunto de
caracteristicas que satisfacen las necesidades de los clientes. Ademas, segun Juran, la calidad
consiste en no tener deficiencias. La calidad es la adecuacion para el uso satisfaciendo las

necesidades del cliente”. (p.11)

3.3.6 Inventario:
Un inventario es la clasificacion detallada de los bienes muebles e inmuebles que
forman el caudal comercial de una persona o de una empresa. Los inventarios se
realizan en un periodo determinado de tiempo. Con el inventario, empresas
grandes y chicas llevan un control exhaustivo de mercaderia y de las ventas que se

realizan mientras transcurre el periodo comercial. Al final de este periodo, la
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empresa obtiene el balance final y lo compara con el de otros afios para sacar

conclusiones y tomar acciones comerciales segun el resultado. (p.1)

3.3.7 Logistica:

La logistica puede definirse como las directrices que se deben cumplirse durante en un
proceso determinado, estas deben estar organizadas, para que se dé una buena coordinacion y
gestion en los procesos. La logistica basicamente es la encargada del almacenamiento, el

transporte, las devoluciones y entregas de los productos.

3.3.8 Planeacion:
Robbins, (1998) “opina que la planeacion abarca la definicion de las metas de una
organizacion, el establecimiento de una estrategia general para lograr esas metas y el desarrollo

de una jerarquia amplia de los planes para integrar y coordinar las actividades” (p.40)

3.4 Marco Legal

Para llevar a cabo una correcta implementacion de todos los aspectos que comprende un
proceso de compras, se hace necesario e importante tener en cuenta las leyes, normas o decretos
que lo regulan para asi lograr que se cumplan y de esta manera el proceso pueda fluir sin

complicaciones, a continuacion, se referencian las mas importantes.

3.4.1 Ley 1480 de 2011 — Titulo V — De la informacion:
-Articulo 23. Informacion minima y responsabilidad. Los proveedores y
productores deberan suministrar a los consumidores informacion, clara, veraz,
suficiente, oportuna, verificable, comprensible, precisa e idonea sobre los

productos que ofrezcan y, sin perjuicio de lo sefialado para los productos
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defectuosos, serén responsables de todo dafio que sea consecuencia de la
inadecuada o insuficiente informacion. En todos los casos la informacion minima

debe estar en castellano. (p.7)

-Articulo 26. Informacion pablica de precios. El proveedor esta obligado a
informar al consumidor en pesos colombianos el precio de venta al publico,
incluidos todos los impuestos y costos adicionales de los productos. El precio
debe informarse visualmente y el consumidor solo estara obligado a pagar el
precio anunciado. Las diferentes formas que aseguren la informacion visual del
precio y la posibilidad de que en algunos sectores se indigue el precio en moneda
diferente a pesos colombianos, seran determinadas por la Superintendencia de

Industria y Comercio.

Los costos adicionales al precio, generados por estudio de crédito, seguros,
transporte o cualquier otra erogacién a cargo del consumidor, debera ser
informada adecuadamente, especificando el motivo y el valor de los mismos. En
el evento de que aparezcan dos (2) 0 mas precios, que existan tachaduras o
enmendaduras, el consumidor sélo estara obligado al pago del precio méas bajo de
los que aparezcan indicados, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere lugar de

conformidad con la presente ley.

Cuando el producto este sujeto a control directo de precios por parte del Gobierno
Nacional, el fijado por este sera el precio maximo al consumidor y debera ser
informado por el productor en el cuerpo mismo del producto, sin perjuicio del

menor valor que el proveedor pueda establecer. (p.27)
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-Articulo 27. Constancia. EI consumidor tiene derecho a exigir a costa del
productor o proveedor constancia de toda operacion de consumo que realice. La
factura o su equivalente, expedida por cualquier medio fisico, electrénico o
similares podra hacer las veces de constancia. Su presentacion no sera condicion

para hacer valer los derechos contenidos en esta ley. (p.8)

3.4.2 Cddigo de comercio de Colombia (Decreto 410 de 1971) Titulo 1V — Capitulo I — Libros y

papeles del comerciante:

-Art. 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas
comerciales. Todo comerciante conformara su contabilidad, libros, registros
contables, inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones de este
Cadigo y demas normas sobre la materia. Dichas normas podran autorizar el uso
de sistemas que, como la microfilmacién, faciliten la guarda de su archivo y
correspondencia. Asimismo, sera permitida la utilizacién de otros procedimientos
de reconocido valor técnico contable, con el fin de asentar sus operaciones,
siempre que facilite el conocimiento y prueba de la historia clara, completa y

fidedigna de los asientos individuales y el estado general de los negocios. (p.6)

-Art. 49. Libros de Comercio. Concepto. Para los efectos legales, cuando se
haga referencia a los libros de comercio, se entenderan por tales los que determine
la ley como obligatorios y los auxiliares necesarios para el completo

entendimiento de aquéllos. (p.6)

-Art. 50. Contabilidad. Requisitos. La contabilidad solamente podra llevarse en

idioma castellano, por el sistema de partida doble, en libros registrados, de
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manera que suministre una historia clara, completa y fidedigna de los negocios

del comerciante, con sujecion a las reglamentaciones que expida el gobierno. (p.6)

Art. 51. Correspondencia y comprobantes. Haran parte integrante de la
contabilidad todos los comprobantes que sirvan de respaldo a las partidas
asentadas en los libros, asi como la correspondencia directamente relacionada con

los negocios. (p.6)

-Art. 52. Inventario y Balance General. Al iniciar sus actividades comerciales
y, por lo menos una vez al afio, todo comerciante elaborara un inventario y un
balance general que permitan conocer de manera clara y completa la situacion de

su patrimonio. (p.6)

-Art. 53. Asiento de las operaciones mercantiles. Comprobante de contabilidad.
En los libros se asentaran en orden cronoldgico las operaciones mercantiles y
todas aquellas que puedan influir en el patrimonio del comerciante, haciendo
referencia a los comprobantes de contabilidad que las respalden. EI comprobante
de contabilidad es el documento que debe elaborarse previamente al registro de
cualquier operacién y en el cual se indicara el nimero, fecha, origen, descripcion
y cuantia de la operacién, asi como las cuentas afectadas con el asiento. A cada

comprobante se anexaran los documentos que lo justifiquen. (p.6-7)

3.4.3 Estatuto tributario (Decreto 624 de 1989):

-Art. 63. Limitacion a la valuacion en el sistema de juego de inventarios. En el

caso de juego de inventarios, las unidades del inventario final no pueden ser
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inferiores a la diferencia que resulte de restar, de la suma de las unidades del
inventario inicial, méas las compradas, las unidades vendidas durante el afio o

periodo gravable. (p.33)

-Art. 495. No son descontables las adquisiciones efectuadas a proveedores
ficticios o insolventes. A partir de la fecha de su publicacion en un diario de
amplia circulacion nacional, no daran derecho a impuestos descontables en el
impuesto sobre las ventas, las compras o gastos efectuados a quien el

Administrador de Impuestos Nacionales respectivo hubiere declarado como:

a. Proveedores ficticios, en el caso de aquellas personas o entidades que facturen
ventas o prestacion de servicios, simulados o inexistentes. Esta calificacion se

levantara pasados cinco (5) afios de haber sido efectuada.

b. Insolventes, en el caso de aquellas personas o entidades a quienes no se haya
podido cobrar las deudas tributarias, en razén a que traspasaron sus bienes a
terceras personas con el fin de eludir el cobro de la Administracion. La
Administracion deber levantar la calificacion de insolvente cuando la persona o

entidad pague o acuerde el pago de las sumas adeudadas. (p.265)

-Art. 617. Requisitos de la factura de venta. <Articulo modificado por el
articulo 40 de la Ley 223 de 1995. El nuevo texto es el siguiente:> Para efectos
tributarios, la expedicion de factura a que se refiere el articulo 615 consiste en

entregar el original de la misma, con el lleno de los siguientes requisitos:

a. Estar denominada expresamente como factura de venta.
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b. Apellidos y nombre o razon y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

c. <Literal modificado por el articulo 64 de la Ley 788 de 2002. El nuevo texto es
el siguiente:> Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los

bienes o servicios, junto con la discriminacion del 1VA pagado.

d. Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de

facturas de venta.

e. Fecha de su expedicion.

f. Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios

prestados.

g. Valor total de la operacion.

h. El nombre o razdn social y el NIT del impresor de la factura.

i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Al momento de la expedicion de la factura los requisitos de los literales a), b), d)
y h), deberan estar previamente impresos a traves de medios litograficos,
tipogréaficos o de técnicas industriales de caracter similar. Cuando el
contribuyente utilice un sistema de facturacidén por computador o0 maquinas
registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se entienden cumplidos
los requisitos de impresidn previa. El sistema de facturacion debera numerar en
forma consecutiva las facturas y se deberan proveer los medios necesarios para su

verificacion y auditoria. (p.327)
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-Art. 618. Obligacion de exigir factura o documento equivalente. <Articulo
subrogado por el articulo 76 de la Ley 488 de 1998. El nuevo texto es el
siguiente:> A partir de la vigencia de la presente ley los adquirentes de bienes
corporales muebles o servicios estdn obligados a exigir las facturas o documentos
equivalentes que establezcan las normas legales, al igual que a exhibirlos cuando
los funcionarios de la administracion tributaria debidamente comisionados para el

efecto asi lo exijan. (p.328)

3.4.3 Ley 1819 de 2016:
Art. 43 Modifiquese el articulo 64 del Estatuto Tributario el cual quedara asi:
Para efectos del Impuesto sobre la renta y complementarios, el inventario podra

disminuirse por los siguientes conceptos:

1. Cuando se trate de faltantes de inventarios de facil destruccion o pérdida, las
unidades del inventario final pueden disminuirse hasta en un tres por ciento (3%)
de la suma del inventario inicial mas las compras. Si se demostrare la ocurrencia
de hechos constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito, pueden aceptarse

disminuciones mayores.

Cuando el costo de los inventarios vendidos se determine por el sistema de
inventario permanente, seran deducibles las disminuciones ocurridas en
inventarios de facil destruccion o pérdida, siempre que se demuestre el hecho que
dio lugar a la pérdida o destruccion, hasta en un tres por ciento (3%) de la suma

del inventario inicial mas las compras.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0488_1998_pr001.html#76
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/estatuto_tributario.html#64
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2. Los inventarios dados de baja por obsolescencia y debidamente destruidos,
reciclados o chatarrizados; siempre y cuando sean diferentes a los previstos en el
numeral 1 de este articulo, serdn deducibles del impuesto sobre la renta y
complementarios en su precio de adquisicion, mas costos directamente atribuibles
y costos de transformacidn en caso de que sean aplicables. Para la aceptacion de
esta disminucion de inventarios se requiere como minimo un documento donde
conste la siguiente informacion: cantidad, descripcion del producto, costo fiscal
unitario y total y justificacion de la obsolescencia o destruccion, debidamente
firmado por el representante legal o quien haga sus veces y las personas

responsables de tal destruccion y demas pruebas que sean pertinentes.

3. En aquellos eventos en que los inventarios se encuentren asegurados, la pérdida
fiscal objeto de deduccion sera la correspondiente a la parte que no se hubiere
cubierto por la indemnizacion o seguros. EI mismo tratamiento sera aplicable a

aquellos casos en los que el valor de la pérdida sea asumido por un tercero.

PARAGRAFO 1o. El uso de cualquiera de las afectaciones a los inventarios aqui

previstas excluye la posibilidad de solicitar dicho valor como deduccion.

PARAGRAFO 20. Cuando en aplicacion de los casos previstos en este articulo,
genere algun tipo de ingreso por recuperacion, se tratard como una renta liquida

por recuperacion de deducciones. (p.21-22)
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4. Desarrolloy logro de objetivos

4.1 Objetivos especificos.

A continuacion, se dara a conocer el desarrollo de cada uno de los objetivos trazados al

inicio del proyecto.

4.1.1 Desarrollar el procedimiento de compras para la Cooperativa de transportes de Envigado
LTDA.
En este primer punto se muestra el desarrollo del procedimiento de compras

teniendo en cuenta los parametros de las normas ISO 9001.

]
L)

Bl PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

.

“COOTRASENY] -

EFICIENCIA Y CALIDAD HUMANA

Q

Cadigo: A-GC-01 Version: 01 Pagina: 1 de 11

4.1.1.1 Objetivo:
Establecer los lineamientos para un adecuado procedimiento en las compras que permita

garantizar el buen funcionamiento del area y la disminucion de riesgos.

4.1.1.2 Alcance:
El procedimiento de compras tiene como punto de partida identificar la necesidad en la
adquisicion de materiales (repuestos) y servicios, posteriormente, la evaluacion y seleccion de

los proveedores, el control de los inventarios y el pago o finalizacion de la compra.

4.1.1.3 Responsables:

Auxiliar de compras y facturacion, contabilidad y tesoreria.
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4.1.1.4 Definiciones:

-Proveedor: Persona natural o juridica que se encarga de suministrar los repuestos,

lubricantes y servicios necesarios para el funcionamiento del taller de la compafiia.

-Costo: Valor o precio que se paga por los materiales adquiridos al proveedor.

-Inventario: Cantidad de elementos que se tienen para la prestacion de un servicio o

venta de un bien y que deben mantenerse bajo un orden y control.

-Limite minimo: La Cantidad menor de elementos que deben tenerse como stock para

cumplir con la necesidad de funcionamiento del almacén.

-Limite maximo: La Cantidad mayor de elementos que puede estar en el stock del

almacén y que no sea superada generando asi sobre costos para la entidad.

4.1.1.5 Entradas:

e Stock fisico en el sistema

e Formato de orden de compras

e Orden de compra

e Cotizaciones

e Orden de pedido

e Factura del tercero
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4.1.1.6 Salidas:
e Contabilizacion en el sistema
e Egreso de pago u orden de pago

e Comprobante de pago

4.1.1.7 Documentos de referencia:

e Estatuto tributario.
Art. 618. Obligacion de exigir factura o documento equivalente
Art. 617. Requisitos de la factura de venta
Art. 495. No son descontables las adquisiciones efectuadas a proveedores ficticios
0 insolventes
Art. 63. Limitacion a la valuacion en el sistema de juego de inventarios

e Ley 1480 de 2011

e Cadigo de comercio de Colombia (Decreto 410 de 1971) Titulo IV — Capitulo | —

Libros y papeles del comerciante
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4.1.1.8 Diagrama de flujo:

Figura 6: Flujograma procedimiento de compras.
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Fuente: Construccién propia.

4.1.1.9 Desarrollo:
Descripcion de las actividades a realizar el en proceso de compras y asignacion de

responsabilidades.


https://www.normas-iso.com/iso-9001
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Tabla 4 Proceso de compras.

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTRO

Mediante la revision periddica de las
cantidades y el analisis de la
rotacion de los productos, se
. identifica los faltantes en materiales. -
Identificar la ) Auxiliar de
) Se descarga un Kardex del sistema ]
necesidad de - almacény Informe en
01 HGI Administrativo de los _
compra de ) Coordinador de Excel.
) productos a revisar, se comparan o
materiales. . ) mantenimiento.
con el fisico y posteriormente se
pasa informe de las cantidades al
coordinador de mantenimiento quien
daré la aprobacion del pedido.
Posteriormente al hallazgo y la
__ |aprobacion de las necesidades de
Generacion . Formato
compra, se genera la orden de Auxiliar de
02 | de la orden . . . MTO-FOR11
compra fisica con los materialesy  |almacén. N
de compra. _ o Version 01
las cantidades a solicitar a los
proveedores.
. | Unavez diligenciado el formato se Firma Vo en
Aprobacién ) o
pasa a el jefe de mantenimiento Jefe de el Formato
03 | de la orden ) ) ) o
quien dara el visto bueno a la orden | mantenimiento. MTO-FOR11
de compra N
de compra generada. Version 01




@ )
‘ [ INSTITUCION
& LA UNIVERSITRAIR
e [t £NVIGADO

Ciencia, educacién y desarollo

Vigloda Mneducagion

INFORME FINAL DE PRACTICA
PROFESIONAL

Cadigo: F-DO-0025

Version: 01

Pagina 51 de 79

Cuando sea aprobada la orden de
compra, se procederda a solicitar
como minimo (3) cotizaciones de
proveedores, en pro de garantizar
que el producto o

repuesto cumpla con las

especificaciones y calidad

necesarias. La solicitud de las Mensaje de
o cotizaciones se hara por correo N correo
Solicitud de o _ ) Auxiliar de .
04 L electronico, enviando adjunta la ) electronico.
Cotizacion _ ) almaceén. _
copia de la orden de compra. Si el Copia de la
insumo solicitado sea de compra orden.
periddica o concurrida a un
proveedor elegido, la orden se
enviara a el mismo, o en el caso de
que se vaya a proceder la compra de
manera presencial ante el proveedor,
se debera enviar a la persona a cargo
con copia de la orden de compra.
. | Siel proveedor es nuevo, se debe
Verificacion o ) ] .
solicitar copia del Rut y enviarla por o Solicitud del
proveedor y o N Auxiliar de
05 . correo electronico a contabilidad ) Rut por correo
registro de ) ] almaceén. .
para el registro en el sistema electronico
proveedor,
contable HGI.
N Se reciben las cotizaciones y se
Eleccion de ) ) , - .
selecciona la mas adecuada, segun | Auxiliar almacén
proveedor o ) )
06 ) criterios como la calidad, las y/o coordinador de
y/o e .
L especificaciones del producto, la mantenimiento.
cotizacion

capacidad de entrega y el precio.
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Una vez seleccionada la cotizacién

Aprobacion ] ] _ _ )
del se envia a la dependencia encargada | Gerencia y/o jefe |Firma Vo en
07 |dela . _ N
L segun el monto de la compra, para | de mantenimiento |la cotizacion.
cotizacion. _ .
su debida aprobacion.
Registro en
HGI.
Ingreso al
_ sistema/Archi
Se recibe el Rut del proveedor y se
) _ ] vos/Terceros/
Registro de |crea en el sistema segun las - N
08 o o Auxiliar Contable. | Nuevo/Dilige
proveedor | caracteristicas y requerimientos )
) nciar datos
necesarios.
generales e
informacion

tributaria/Gua

rdar.

09

Sistematizac

Una vez aprobada la cotizacion, se

sistematiza la orden de compra

ion de la o Auxiliar de
definitiva en el programa HGI

orden de S almaceén.
administrativo y se procede a la

compra.

solicitud del pedido.

Registro en
HGI.

Ingreso al
sistema/Movi
mientos/Docu
mentos/Transa
ccion 07-
Ordenes de
pedido/Dilige
nciar datos de
proveedor,

productos y
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costo/Guardar
Después de recibir el Vo de las
o personas encargadas y cargar la
Solicitud de ) N ) Correo
10 _ orden de compra al sistema se Aucxiliar almacen .
pedido o electronico
enviara correo al proveedor con la
solicitud de los productos.
Cuando llega el pedido al almacén
se debe corroborar la orden de
compra con la remisién o factura del
) Formato
proveedor y validar que los
3 - MTO-FOR11
Recepciony | productos sean los solicitados. En - .
L ] ) . | Auxiliar de Version 01y
11 | verificacion | caso contrario se hara la devolucion ) L
) almaceén. remision o
de pedidos | al
_ ) factura del
proveedor de manera inmediata,
proveedor.
hasta que el producto
cumpla con las especificaciones
definidas.
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12

Recepcion y

registro de

Las facturas se reciben a través de
facturacion electrénica o de forma
fisica. Cuando es a través de
facturacion electronica llegan al
correo del almacén

almacen@-cootrasenvi.com.co y si

Auxiliar de

almacén y auxiliar

Ingreso a
HGI. Ingreso
al

sistema/Docu
mentos/
Transaccion

04 -Compras/

facturacion. contable
son enviadas por el proveedor ingresar datos
fisicamente, el auxiliar de almacén de proveedor
las recibe y en ambos casos se deben y
validar y registrar en el sistema HGI productos/Gua
rdar.
Una vez ingresadas las facturas, se
sacara una copia y se llevara a la
Archivo de | oficina de contabilidad para ser Auxiliar de Carpetas: Cxp
13 |la archivadas, la original en la carpeta |almacén y auxiliar |y Causaciones
facturacion. |de cuantas por pagar y la copia en la | contable. y compras.
carpeta de causaciones y compras
del mes en curso.
Verificar los

14

Verificacion
de cartera
por pagar y
plazos.

El auxiliar contable debe tener
presente los plazos de pago y revisar
semanalmente los vencimientos de
las facturas para programar sus
pagos y controlar el flujo de efectivo
programado para pagos de

proveedores.

Auxiliar Contable.

vencimientos
del sistema
con las
facturas
fisicas, y en
archivo de
Excel
programar por

semana el
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pago de las
facturas con

fecha cercana

Programacio

a vencer.
Semanalmente, los dias viernes se Archivo de
programara el pago de las facturas Excel -

15 con vencimiento en esa misma Aucxiliar contable. |Programacion
n de pagos o
semanay se revisara el monto pago a
maximo de pagos para la semana. proveedores.
Registro HGI.
Ingreso al
sistema/Movi
mientos/Pagos
Se generan los egresos de las /Transaccién
facturas a pagar y se llevan a 02 -
tesoreria para ser registradas en el ) | Egresos/Datos
] Tesoreria. Auxiliar
banco y posteriormente se debe del proveedor
16 | Pago. - ) contable y
notificar a gerencia y hacer entrega ) y descargar la
. gerencia.
de los documentos fisicos (egreso y factura/Guard
factura) para su debido pago y ar/lmprimir.

aprobacién final en el banco,

Registro en la
plataforma del
banco, soporte
de transaccion

bancaria.

Fuente: Construccion propia.
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4.1.1.10 Revision / Actualizacion:
Este procedimiento sera revisado por la gerencia y el area de contabilidad y almacén
anualmente para tener en consideracion la evolucion en los procesos y la implementacion de

nuevas normativas, las actualizaciones se aplicaran cuando sean pertinentes.

4.1.1.11 Registro de modificaciones:
Las modificaciones o actualizaciones que sean necesarias y estén previamente verificadas

y aceptadas por la gerencia se deberan plasmar en la siguiente tabla.

Tabla 5 Registro de modificaciones.

N.° Version inicial Naturaleza del cambio Identificacion del cambio  Version final

Fuente: Construccion propia.

4.1.2 Capacitar al personal encargado de las compras en la compafiia con relacién a la
implementacion del proceso.

Toda nueva estructuracién o cambio que interfiera en las funciones de los empleados
dentro de una compaiiia necesita ser dado a conocer a estos y tener en cuenta sus puntos de vista
para lograr que se articulen de forma conjunta cumpliendo con los requerimientos de la empresa

y al mismo tiempo sin generar mayores procedimientos o sobre cargas laborales para el personal.
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La socializacion del nuevo procedimiento se realizé con las personas que intervienen en
el para asi revisar que no se quede por fuera ningln aspecto importante y desde sus funciones
diarias retroalimentaran el planteamiento inicial, con el fin de realizar los ajustes necesarios para

que se desarrolle de manera eficiente y compresible por el personal involucrado.

Como evidencia se toman iméagenes de la presentacion en Excel de las actividades y los

tiempos gque se comenzaran a manejar en el proceso.

Figura 7 Capacitacién actividades del procedimiento de compras.

Procedimiento de compras - Excel

ista  Ayuda  Q  ;Qué desea hacer?

rchivo v
“D gg A A E%z - [® ajustartecto [General -]
B -

Pegat o N K S+ Y DA |E= === Ecombinarycentar ~ | $ « % o | % 3

Eolnsertar » | 2 v A
= X Eliminar ~ | [T~ zY p
flos de

[=] Formate ~ ¥ filtrar ~ seleccionar
Celdas Edicién ~

Ds - £ | Unavez diligenciado el formato se pasa a el jefe de mantenimiente quien dara el visto buenc a la orden de compra generada. -

A B c D E F G H J K L

2 P DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Mediante la revision periodica de las
cantidades y ¢l analisis de la rotacion de

los productos, se identifica los faltantes.
en materiales. Se descarga un Kardex
Identificar la necesidad |del sistema HGI Administrativo de los
de compra de materiales [productos a revisar, se comparan con el
fisico y posteriormente se pasa informe:
de las cantidades al coordinador de

| Awsiar de almacen y
Coordinador de Informe en excel.
mantenimiento.

0

manteimiento quien dara la aprobacén el
3 pedido.

Posteriormente al hallazgo y

aprobacién de las necesidades de Formata MTOFOR11

[Version 01

Generacién de la orden
02 compra, se genera la orden de compra  |Awsdlar de almacen.
de compra. ! ! i
fisica con los materiales y las cantidades a|

solicitar a los proveedores.

| [Una vez difizenciado el formato se pasaa &3]
actividades | tiempos ® 1 ]

listo &% Accesibilidad: todo correcto i) B ———%——+ 100%

Fuente: Construccion propia.
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Figura 8 Capacitacion frecuencias, tiempos y manejo de stock.

F
iy % ==E o | Eame |G A
Pﬁg " ;a, N K sv o Hoe Ao === == Ecombinarycentrar v | $ v % o 23 & Di;r":"t'a':‘ﬂﬂ:‘: B{:":;‘“ %Fm . L o

Portapapeles 13 Fuents [ Alin [ him 5 cel ~

=] B -

Lo M I ~
A 8 c o 3 F < H J K L M N &

2 -

3 GRUPO FRECUENCIA

4 Accites 15 dias 12014 800/4

s Bandas 15 dias 4 20

6 Filtros 15 dias 35 120

il Bombiflos 30 dias 10 30

8 Hojas de nuelle 20 dias 1 4

9 Tornilleria 20 dias 100 500

10 Lamparas 20 dias 1 4 ]

1 Correas 30 dias 2 g

12 Chupas 30 dias 16 80

13 Rodillos 30 dias 10 25

14 Motor de puerta 20 dias 4 10

15 Baterias 45 dias 6 40

16 Retenedores 30 dias 10 25

17 Crucetas de cardan 30 dias 15 40

18 Cauchos de cardan 30 dias 10 25

19 Campanas 60 dias 2 3

20 |

| actividades | tiempos ® Kl | D

Listo &y Aceesibilidad: todo correcto H 0 -———+ 1om

Fuente: Construccion propia.

Figura 9 Fotografias socializacion y capacitacion al personal de compras

Fuente: Construccién propia.
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4.1.3 Definir las politicas de compra y los tiempos adecuados para estas.
Todo proceso dentro de las organizaciones necesita tener unos lineamientos que
sirvan de guia para tener en cuenta al momento de efectuarlo, consiguiendo que el desarrollo del

proceso de principio a fin se realice de manera correcta, transparente y coherente.

Cuando se trata de un proceso de compras, es importante tener en cuenta los tiempos de
compra y los montos autorizados y las cantidades que deben permanecer en el inventario

(minimos y maximos).

| == .
m\ POLITICAS PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
OO -
Cadigo: A-GC-PO-01 Version: 01 Pagina: 1 de 6

4.1.3.1 Objetivo:
Establecer politicas para el area de compras que permitan la regulacion del proceso y se
logre llevar a cabo de una forma ordenada y cumpliendo con los principios de calidad de la

organizacion.

4.1.3.2 Alcance:
Estas politicas aplican para todo el personal que se encuentre en el area de compras y

demas &reas afines que interfieran durante el proceso de compras.

4.1.3.3 Responsables:

Auxiliar de compras y facturacion, contabilidad y tesoreria.
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4.1.3.4 Definiciones:
-Proveedor: Persona natural o juridica que se encarga de suministrar los repuestos,

lubricantes y servicios necesarios para el funcionamiento del taller de la compafiia.

-Orden de compra: Documento a través del cual el comprador solicita al proveedor los

insumos que requiere.

-Forma de pago: Medio por el cual se cancela una factura y se hace el desembolso de

dinero, por ejemplo, efectivo, transferencia, paco con tarjetas dedito o crédito, entre otras.

-Bien o bienes: Insumos fisicos que adquiere la compafiia para el desarrollo de sus

operaciones.

-Factura: Documento por el cual se legaliza una compra un bien y que soporta la

transaccion, teniendo en cuenta los pardmetros establecidos para su validez.

4.1.3.4 Politicas del proceso de compras:
- Semanalmente se debera hacer una revision por Kardex y conteo fisico de los productos

con mayor rotacién para asegurar un stock adecuado a las necesidades.

- Mantener los productos en el espacio asignado en el almacén.

- Seleccionar los proveedores que cumplan con los requerimientos.
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- El proceso debe garantizar a los proveedores igualdad de condiciones al ofertar sus

productos.

- Los documentos de los proveedores deben conservarse en la carpeta digital de la
compaiiia designada, y ser actualizados anualmente o toda vez que la compariia o algun usuario

de la informacion lo requiera.

- Para la adecuada seleccién de los proveedores se debe tener un minimo de 3

cotizaciones de los productos solicitados.

- Los proveedores asignados a un insumo en especial, se debe solicitar cada 6 meses la

lista de precios.
- Velar por los recursos de la compafiia, sin dejar de lado la calidad en los productos.

- Se debe dejar evidencia de la comunicacion con los proveedores, esta debe estar

soportada de manera escrita o por correo electrénico.
- Toda orden de compra debe estar firmada por el jefe de mantenimiento o el coordinador.
- Los formatos de orden de compra deben estar diligenciados en su totalidad.

- Los plazos de pago a los proveedores son de 30 — 60 o 90 dias, segun lo acordado con

cada proveedor.
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- Los pagos a los proveedores deberan hacerse de manera oportuna, cumpliendo asi con

las condiciones pactadas y velando por la buena relacion con estos.

- Hacer devolucion inmediata al proveedor de los productos que no estén facturados, no

estén completos, estén defectuosos o que tengan inconsistencias en la facturacion.

- Recibir solamente la facturacion permitida por la Dian para las compras de la compafiia.

- La facturacion de los proveedores se recibe hasta el tercer tltimo dia del mes.

- El primer dia habil del mes siguiente, se realiza el inventario del almacén para llevar un

control de la facturacion y los productos que entran y salen.

- El conteo del inventario debera hacerse a puerta cerrada, es decir, no debe haber ni

entrada ni salida de productos durante el tiempo que dure el inventario.

- Se hara un conteo parcial del inventario de los productos con mayor rotacion.

- Debe realizarse conciliacion de cartera con los proveedores bimestralmente.

- Los pagos a los proveedores deben estar soportados con la transaccion del banco.

- La programacion para pagos de proveedores se hard semanal y sera efectiva el dia

viernes.
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- Los pagos a proveedores que superen $250.000 deben realizarse por transaccion

bancaria, solo podran hacerse en efectivo con previa autorizacion de gerencia.

- Las compras de hasta 1SMMLYV seran autorizadas por el jefe de mantenimiento, el
coordinador y los encargados de compra designados por la gerencia, las compras superiores a

1SMMLYV deben ser autorizadas por gerencia.

- Las facturas que sean emitidas el mismo dia por el proveedor y sumadas superen la base

para retencién en la fuente, serén sujetas a esta retencion.

- Anualmente se haré entrega de los certificados de retencidon en la fuente y retencién de

ica a los proveedores, se solicitan al correo auxcontabilidad@cootraesenvi.com.co

- Se debe capacitar al personal encargado de las compras siempre que ocurra alguna

actualizacion o que se evidencie que estan ocurriendo fallas en el proceso.

- Notificar cualquier inconveniente o inconsistencia con un proveedor al jefe de

mantenimiento o si es necesario a gerencia.

4.1.3.5 Politicas de tiempos y topes en el stock de los productos:
En el siguiente cuadro se determinaron por grupos los tiempos de verificacion y los topes
en las cantidades de los productos que se mantienen en inventario, con el fin que el personal

encargado tenga una programacion de compras adecuada a las necesidades.
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Tabla 6 Frecuencias y stock seglin agrupaciones de repuestos.

FRECUENCIA STOCK MINIMO STOCK MAXIMO

Aceites 15 dias 120/4 800/4
Bandas 15 dias 4 20
Filtros 15 dias 35 120
Bombillos 30 dias 10 30
Hojas de muelle 20 dias 1 4
Tornilleria 20 dias 100 500
Lamparas 20 dias 1 4
Correas 30 dias 2 8
Chupas 30 dias 16 80
Rodillos 30 dias 10 25
Motor de puerta 20 dias 4 10
Baterias 45 dias 6 40
Retenedores 30 dias 10 25
Crucetas de cardan 30 dias 15 40
Cauchos de cardan 30 dias 10 25
Campanas 60 dias 2 4

Fuente: Construccion propia.
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4.1.3.6 Registro de modificaciones:

Las modificaciones o actualizaciones que sean necesarias y estén previamente verificadas

y aceptadas por la gerencia se deberan plasmar en la siguiente tabla.

Tabla 7 Registro de modificaciones.

N.° Versién inicial

Naturaleza del cambio

Identificacion del cambio Version final

Fuente: Construccion propia.

4.1.4 Actualizar la base de datos de los proveedores con la documentacion vigente y enviar

circularizacion con las condiciones que se van a tener en cuenta a partir de la implementacion

del proceso de compras.

Actualmente la compafiia cuenta con una base de datos de los terceros alojada en el

sistema contable HGI, y posee una carpeta fisica con el Rut de los proveedores, luego de revisar

la informacion que requiere el sistema acerca de los terceros se evidencia que hay

actualizaciones que se hacen necesarias para la adecuada parametrizacion del programa ya que

este va en concordancia con los requerimientos de la Direccion de Impuestos y Aduanas nacional

— DIAN, igualmente se hallé que las copias de los registros tributarios de los proveedores se

encuentran desactualizadas.
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Como parte de la implementacion del nuevo proceso de compras se plantean los

siguientes puntos a poner en practica para la actualizacion y buen manejo de los proveedores.

4.1.4.1 Circularizacion:
Enviar circularizacion por correo electronico a los proveedores para solicitar la
actualizacion de los documentos (Rut, camara de comercio, certificacion bancaria) y

comunicarles el proceso para las compras.

Figura 10 Comunicado actualizacién proveedores

Fuente: Construccion propia.
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4.1.4.2 Almacenar documentacion:

Creacion de una carpeta digital con los documentos actualizados de los proveedores.

Figura 11 Ruta documentacion proveedores.
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Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Chrome HTML Document
Documento de Microsoft Word
Hoja de cilculo de Mierosoft Excel
Hoja de célculo de Microsoft Excel
Hoja de cilculo de Microsoft Excel
Hoja de cilculo de Microsoft Excel

Estado: & En linea  Estado de la sincronizacién: Ultima sincronizacion el 17/05/2022 7:33 a. m.

o Buscar en CATALINA

Fuente: Construccion propia.

Figura 12 Carpeta digital de proveedores.

= | Documentacién Proveedores

Archivo BT

Compartir  Vista

2022 11:34 2 m.

Fecha de modificacién  Tipo Tamario

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
211:51 a.m. Carpeta de archivos

Carpeta de arc

Carpeta de are
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

« v 4 || > Esteequipo > Publico (\Olcootrasenvi) () > CATALINA ARIASBERNAL > Documentacion Proveedores >
A Nombre
# Acceso répide
Comercializadora Internacional de Liantas SAS
B Esciiterio
Importadora Rotamos SA
¥ Descargas Inversiones Garcia Osorno SA
[ Documentos Juan Guillerme Herandez - Disco Frenos
&= Imdgenes Mega Filters SAS
2do Bimestre Mundial de Partes SAS
ABRIL R&R Lubricantes SAS.
CATALINA ARIAS BERNAL Red Llantas
N Servicolombiana de autopartes SAS
Documentacién Proveedores
Servireencauche Medellin SAS
@ OneDrive - Personal Team Avanza Colombia SAS
Ucayali SAS
[ Este cquipo Y
& Descargas
Documentos
B Esciiterio
& Imagenes
D Musica
¥ Objetos 30
8 videos
i Windows (C2)
= Datos (E)
== Publico (\0lcootrasenvi) (P5)
¥ Red
[ ALMACEN
[ RECEPCION
= v
12 elementos linea  Estado de la on: Ultima

€ 17/05/2022 7:33 2. m.

Buscar en Documentacion P,

1218 p.m.
s B

Fuente: Construccion propia.
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Figura 13 Documentos por proveedor.

| [ [ = | Team Avanza Colombia SAS - X
Iniia Compartic Vit o
<« © 4 [ Esteequipo > Publico (A0caotrasenvi) (P) » CATALINA ARIAS BERNAL » Documentacion Proveedores > Team Avanza Colombia SAS v o ) Buscar en Team Avanza Colo

“  Nombre Fecha de madificacion | Tipo Tamafio
# Acceso ripids
@ Camara de comercio 24 marzo 1 Chrome HTML Do... 145 KB
9 Escitorio .
@ CERTIFICACION BANCARIA TA COLOMBL.. | Chrome HTML Do 127k8
& pescargas ” @ RUT con Feat Elec TEAM A C_ Chiome HTML Do 546K8
[£] Documentos .
= Imigenes .
2do Bimestre
ABRIL
CATALINA ARIAS BERNAL

Documentacién Proveedores
& OneDrive - Personal

[ Este equipo
& Descargas
[£] Documentos
I Escritorio
] Imagenes
b Misica
B Objetos 30
B Videos
i Windows (€3]
— Datos (E)
== Publico (\0'cootrasenvi) (P)

@ Red
[0 ALMACEN
[ RECEPCION

3elementos  Estado: @En linea  Estadio de la sincronizacién: Ultima sincronizacién el 17/05/2022 7:33 a. m. [EL]

@ ~ O e

Fuente: Construccion propia.

4.1.4.3 Actualizar datos en el sistema:
-Posterior a la recepcion de los documentos se actualiza en el sistema contable HGI la

informacion requerida de los proveedores.

Figura 14 Base de datos HGI sin actualizacion — Datos generales.

H
| e B g‘ £ Ensamble BSSS Terceros  w ActividadEco | (ff Bodegas Y Gudades || 3 Tarifaslva i Unidades. i Bances. @ PfT - =
= ;) o — = 4 -
€D Parametros - || Mt W, Vendedores Gy General - || () Ubicacones B Ofros - ||, Coneeptos Pags () Manedas ] 4 Impuestol b
Uneas Grupos Clases Tipos Productos Tpos Tarifas || Em T =
ineas Grupos Clases Tipos ProdUe® &, Generales - || rercaro WMl Cargos  €9) Compradores || 2 Zonas S Parametro 1| &, ReteFte © Canbio Monedas iy e |
[EUEEE] 5 de 2022 (Abierto) Modo I8 |

sooo 15755
AU ATOPRTES S A

Sinimagen

Proveedores
Cuded 05001 | MEDELLIN

Cod. Postal f

Direccion Alt 0

Em 1 Actvo -

Marcado
Linea de negodo

Actusiza Nombre

Al X P I 20 dezms 3D 9 & @

= Conectado a: 0 ICOOTRASENVI\COOTRANSENVI/Coopriet 8 Estacion: CONTABILIDADS 138 3

Fuente: Construccién propia.
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Figura 15 Base de datos HGI sin actualizacion - Informacion tributaria.

HGINET Adminis
Archives S Utiit @R

./) Foa y 4 Ensamble =.Iumm 4 ActividadEco | Bodegas 7y Cudades | [ TarifasIva i Unidades
(D Parametros - || WA . Vendedores 3y Genersl - o Conceptos Pago () Monedas ]
treas Grupos Clases Tpos POUCOS @ corres - | (L, @l Coroos  (B) Compradores || @ Zons (% Parameto 1| 5, Reterte @ Cambio Moredas By =

Maestro de Terceros | |

900018756

48 - Impuesto sobre |as ventas - VA~
48-Impuesta sobre las ventas - VA -

Otras Responsabiidades Otras Actividades Econdmicas

l] 29s e [0 m@m

n.hgi.com

Fuente: Construccion propia.

Figura 16 Base de datos HGI actualizada — Datos generales.

Archivos

ﬂ\/ﬁ o) &~ Ensamble ='I’am'm u ActividadEco | (7 Bodegas ¥ Cudades | [/ Tarifas lva 3 Unidades.
(D Parametros - || M %, Vendedores g General - o Conceptos Pago ) Monedas
& Generoles - || roeos, g Corgos () Compradores || @ zonss (3 Perametro 1 || , ReteFte © Cambio Monedzs i

Lneas Grupos Classs Tipos  Productos

Datosadiconales

onsioay

GRUPO AUTOPARTES SA Sinimagen

CR60A 4301

cataiina. siva@grupoautopartes.com.co o

Provesdores
MEDELLIN

Cudad

. e e
e DEE™ Cod. Postal 050030

- EE™ DreccnAlt 0

Vendedor |0 | GENERAL o 1 [acwe
. e Marcado Actualiza Nombre

FechaRetiro 20150103 ~ Linea de negacio

2 [0 2]i<f<] o =

iolale]

CONTABILIDADS 4 3

Fuente: Construccién propia.



https://www.normas-iso.com/iso-9001
https://www.normas-iso.com/iso-9001

Codigo: F-DO-0025

DE  £NVIGADD PROFESIONAL

&
@ AT INFORME FINAL DE PRACTICA | v/ersion: 01

Ciencia, educacion y desarollo

e~ Pagina 70 de 79

Figura 17 Base de datos HGI actualizada - Informacion tributaria.

e Brecos i T4 Unidades
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BRI
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500018756

GRUPO AUTOPARTE:

Informacién Tributaria

[ 2
43 - Impuesto sobre las ventas - VA
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Fuente: Construccion propia.
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5. Conclusiones.

En la actualidad las empresas que estan enfocadas a perdurar en el tiempo y gozar de
reconocimiento ante la sociedad, estan obligadas a cumplir con objetivos que evidencien calidad,
eficiencia, eficacia y cumplan con los requerimientos que satisfagan a los usuarios de sus

servicios.

Cootrasenvi no es una compariia ajena a cumplir con estos objetivos, por lo tanto esté en
busqueda de la mejora continua y el logro de sus objetivos, si bien en el principio de esta
investigacion se hallé que la empresa estaba teniendo dificultades en cuanto a el proceso de
compras, ya que las personas o empleados que intervienen en el realizaban sus funciones
basandose en su conocimiento y criterio mas no bajo un estandar establecido, y como
consecuencia se estaban generando reprocesos en la causacion de las facturas de los proveedores
y el pago, inconsistencias en los inventarios, entre otros; posterior al desarrollo e implementacion
de un nuevo procedimiento de compras en el cual se tuvieron en cuenta no solo las necesidades
de la compafiia sino también los objetivos del area y la experiencia de las personas que ejecutan
el proceso, se logré que todos trabajen en pro del objetivo principal que es la calidad en el
servicio, esto a través de la organizacion de sus funciones, del establecimiento de tiempos en la
revision de inventarios y la adquisicion de los productos, la evaluacion de los proveedores y el

cumplimiento de la normatividad.

Las normas 1SO 9001 son el punto de partida para toda organizacion que desee alcanzar
otro nivel de posicionamiento en el mercado, ya que la aplicabilidad de estos estandares de
calidad contribuye a que las entidades mejoren sus procesos con mayores controles y menos

riesgos representativos.
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6. Recomendaciones.

-Se le recomienda a la compafiia hacer revisiones periodicas para verificar que el proceso
se este llevando en debida forma, y si es necesario realizar modificaciones o nuevos controles,
teniendo en cuenta que el personal constantemente este muy bien capacitado y cumpla con las

responsabilidades asignadas durante el proceso.

-Como parte del enfoque de calidad que la empresa tiene, se propone que asi como el
proceso de compras documentado en este trabajo, tambien se logre estandarizar cada uno de los
demas procesos de la compafiia y asi conseguir la certificacion en calidad en normas 1SO con el

que respalde aun mas y haga alarde de su lema: Eficiencia y Calidad Humana.

-Teniendo en cuenta que el buen funcionamiento de un inventario no solo radica en las
compras 0 entradas de materiales, sino tambien de las salidas, se recomienda para tener un mejor
control de estas, se implemente como medida el uso de la codificacion por medio del sistema de

codigo de barras.

Los codigos de barras en la actualidad son una de las mejores herramientas, pues a partir
de su caracterizacion en imagenes de barras de distinto grosor ellas guardan la informacion de un
producto y contribuyen en gran medida al control en la salida o venta del mismo, generando mas
confianza de que todo este realizandose en debida forma al momento de conciliar el inventario

fisico con los sistemas.

Adicionalmente el software contable HGI con el que cuenta la empresa tiene en su
modulo creacién de poductos un espacio destinado para codigo de barra, en donde se ingresa la

codificacion asignada y con pasar el codigo por el lector el software arroja los datos del
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producto. El paso a seguir es asignar las codigos, ya sea siguendo la linea de codificacion que ya
traen de los proveedores o crear y asignar nuevos y finalmente adquirir el lector de codigos, que

en este proceso sera el Unico que simbolice una inversion de dinero para la compafiia.

Se solicitaron a traves de via correo electronico cotizaciones a algunas empresas y se

consulto la pagina web de otras compariias que tienen visibles los productos y sus precios:

6.1 Capital Colombia Com S.A.S.

Figura 18 Lector Honeywell con USB.

Lector de Codigo de Barras Honeywell Voyager 12506 USB con base $304,000 pesos

Lector de cadigo de barras laser Voyager 1250G con base ajustable, marca Honeywell,
conexion USE, Lectura de una sola linea laser, Sellado IP41, (incluye base ajustable). [...] [iCarElgeshilse]g

| Marca: Honeywell | Producto: Nuevo | Garantia: 12 meses | $ @ @
4L

oEscARGAS

Fuente:
https://www.capitalcolombia.com/clases/colombia/bogota/hardware/lectores_de_codigos_de_bar

ras_cclc.php

Figura 19 Lector Zebra LS1203.

> Lector de Cédigo de Barras Zebra LS1203 USB

Pistola Lectora de codigos de barras laser Zebra LS1203 (antes
Symbol/Motorola), bidireccional, USB, automatica y gatillo, distancia de lectura
de 23cms, incluye base ajustable.

Precio $ 253,000 pesos v incuize)

"B Comprar Online = Cotizacion rapida en tu email

Marca: Zebra Producto: Nuevo Garantia: 12 meses

Compartelo con tus amigos: Bogota D.C. - Colombia
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Fuente:
https://www.capitalcolombia.com/productos/colombia/bogota/hardware/lectores_de_codigos_de

barras/zebra/lector_de_codigo_de_barras_zebra_1s1203 _usb_cc61c.php

6.2 Etimarcas S.A.S

Figura 20 Cotizacién Etimarcas.

RFIDSCM™

CALI: Calle 38 AN No. 4N - 183 PBX: (572) 665 1117 - 3154917470

MEDELLIN: Carrera 73 A No 31 A 78, Av Bolivariana PEX: (574) 235 2205 - 448 9571 - 3184635500
i Com

adec@etimancas.

PROPUESTA COMERCIAL cCOoT: 42401
Email: auxcontabibdadficoolrasenyi com oo

Fecha: 2022-05-23

Clients: COOTRASENVI LTDA Telgflone: 3206890263
Contacio: Cataling Arias Dir: Caillie 50 # 40 136
CargalAsea: Auxiliar contable Ciudad: ltagui

Cordial Saludo,
De antemano expresamos nuestro agradecimiento por hacernos parte del proyecto y permitimos ofrecerle soluciones de identificacidn de productos

v captura de datos.
Cantidad Wal. Unit Val. Total

Descripcion

Producto/Servicio

LECTOR DE CODIGO DE BARRAS MARCA ZEBRA REF: DS2208 Tipo
Imager Lineal - Lectura de cédigos 10/2D. Conexidn USB,
manual con gatillo, IP42. Color Negro
1

;E Incluye: Base y Cable USB

Garantia: 5 afios por defectos de fabrica

£110.00 $110.00

Sub Total COP S110.00

Sub Total USD Uso.00

Respetado Cliente: Brindamos asesoria, servicio y soporte con el acompafiamiento de ingenieros cerfificados gque proporcionan asistencia técnica
para cada uno de los productos implementados en su proceso. Contamos con mas de 15 afios de experencia en el mercado implementando

productos y servicios, brindando soluciones con el respalde de sdlidas marcas multinacionales tales como:

B pozy..., EEIEERD oo Zypge odATALOCIC fM epson °1 Honeywell
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6.3 Sodimac Colombia S.A. — Homecenter.

Figura 21 Lector laser alambrico.

mw "\ Lector de Cdodigo de Barras Laser LD101R Para
Ll Lectura en todos los Punto de Venta
T codigos de barras Modelo SAT LD101R
Iﬁliﬂi’ Jededede 40 (1)
|‘|| o $129.900 und
[L T
P\de(uTarleladECredlto 100% unlme icit i
i EB 2525 S0t pimraconges SIS >
JNHERARTR R | |
R ©) B
Puedes devo\veresle producte en un plazo maximo de 30 dias, éste
debe estar en perfecto estado: sin uso, tener todos sus accesorios,
ales yemb alaje original. Si tienes du d municate a nuestra
Mr\Ea de atencién al cliente desde Bogota. 3077115 oalalinea Nacional:
3208899933,

Fuente: https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/335275/lector-de-

codigo-de-barras-laser-ld101r-para-punto-de-venta/335275/

Figura 22 Lector de barras inalambrico.

Lector de Cddigo de Barras Inaldambrico
LI102W
Modelo SAT LI102W

0.0 (0)

$491.900und

@ Pide tu Tarjeta de Crédito 100% online Solicitala aqui > |

Obtén un bono de $45.000 para tu primera compra

@ Satisfaccién Garantizada ver mas

Puedes devolver este producto en un plazo méximo de 30 dias, éste
debe estar en perfecto estado: sin uso, tener todos sus accesorios,
manuales y embalaje original. Si tienes dudas, comunicate a nuestra
linea de atencién al cliente desde Bogota: 3077115 o ala linea Nacional:

;:':;-" !-‘ ‘ ‘i’j £ ~— 32088999 33.
s es (] Wiy ,

=

Fuente: https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/335277/lector-de-
codigo-de-barras-inalambrico-1i102w/335277/?queryld=7cbec07f-db12-4e4e-a45e-

c0c7297f0cd3
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6.4 Economizadores Net S.A.S.

Figura 23 Lector codigo de barras recargable 2.1GHZ

LECTOR DE CODIGO DE BARRAS
INALAMBRICO CON BATERIA

RECARGABLE/ 2.4GHZ

$179,200

1 Comprar producto

@ Hacemos envios a todo el pais
& Pagos protegidos y sequros
B Producto con garantia y respaldo

SKU: 760194 / Categorias: Informatica y Redes, Periféricos para
pc

Fuente: https://economizadores.net/lector-de-codigo-de-barras-inalambrico-con-bateria-

recargable-2-4ghz-760194.html

Figura 24 Lector codigo de barras USB

Q
LECTOR DE CODIGOS DE BARRAS USB
ALAMBRICO E INALAMBRICO

$159,900

1 Comprar producto

@ Hacemos envios a todo el pais
& Pagos protegidos y seguros
B Producto con garantia y respaldo

SKU: 760041 / Categorfas: Hogar, Informdtica y Redes

Fuente: https://economizadores.net/lector-de-codigos-de-barras-usb-alambrico.html
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