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RESUMEN EJECUTIVO

La practica empresarial es un requisito indispensable de la Institucion
Universitaria de Envigado, para obtener el titulo profesional como
Contadora Publica, esta practica se desarrollo en la empresa Materiales y
Herramientas Comercializadora S.A.

El objetivo de esta practica empresarial es documentar y mejorar los
manuales de procedimiento para el area operativa y comercial de la
empresa, especialmente en el proceso de compra de mercancias; el
propésito principal es permitir que los empleados conozcan y puedan
participar en el plan de mejoramiento para que la empresa Materiales y
Herramientas Comercializadora S.A. agregue valor al servicio que se

presta.

Entendiendo dentro de la cadena de valor que el proceso de compras es
vital para incrementar la valoracion de la actividad comercial y productiva
de cualquier empresa, en el caso particular; de Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A. las compras realmente son la fuente de mayores
ingresos, acercamiento con los clientes y proveedores y soporte
fundamental de su actividad comercial, pues realmente los productos no
son sometidos a ningun proceso productivo que afecte su funcionalidad,
Gnicamente son puestos en manos de los clientes finales que haran uso
de ellos, razén por la cual el saber comprar y conocer los usos,
mantenimiento, caracteristicas y funcionalidades de los productos debe

hacerse desde le momento de la compra, para poder comercializarlos con
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seguridad y efectividad ante los clientes de Materiales y Herramientas

Comercializadora S.A.

El desarrollo de esta practica empresarial

oportunidad que brinda

se logra gracias a la

la empresa Materiales y Herramientas

Comercializadora S.A., a la Institucién Universitaria de Envigado para

acoger a uno de sus préximos graduados y vincularlo a la vida laboral, es

importante destacar el acercamiento a los a los procesos administrativos,

de produccién y comerciales que se perfeccionan entre el estudiante y la

empresa.




Cédigo: F-PI-38

, INSTITUCION
k = EE|VEERHSV||I§F{HE INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

Pagina 4 de 56

INTRODUCCION

Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. Es una empresa
dedicada a la comercializacion al por mayor y al detal de materiales para

la construccion.

Con el desarrollo de la practica empresarial se pretende proponer que
la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. cree e
implemente manuales de procedimiento para cada una de las areas que
la conforman, la comercial, la productiva, administrativa, pues de esta
forma se puede lograr ser mas eficiente en la prestacion de sus

servicios y en el manejo de la informacién al interior de la empresa.

La practica empresarial se constituye como el requisito indispensable
para optar al titulo profesional como Contador Publico que otorga la
Institucién Universitaria de Envigado al estudiante que la desarrolla y

gue comienza su vida y crecimiento laboral.

La practica empresarial da inicio a un proceso exitoso que vincula al
estudiante al campo laboral permitiendo que aplique en la realidad de la
empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A., los
conocimientos adquiridos durante su carrera académica; para esto
cuenta con el apoyo de los asesores técnicos, del personal de la

empresa y de la Institucién Universitaria de Envigado.




Cédigo: F-PI-38

O
\ .= nstirucion .
28 — UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

i 0E  ENVIGADO

Pagina 5 de 56

GLOSARIO

CALIDAD: La calidad de un producto o servicio es la percepcion que
el cliente tiene del mismo, es una fijacion mental del consumidor que asume
conformidad con dicho producto o servicio y la capacidad del mismo para

satisfacer sus necesidades.

COMERCIALIZACION: Es la accion y efecto de comercializar (Poner a la
venta un producto o darle las condiciones y vias de distribucién para su

venta)

DETAL: Ventas al detalle o al menudeo.

DOCUMENTAR: Proporcionar informacion sobre algo con un fin
determinado.

EMPRESA: Una empresa es una unidad econdmico-social, integrada por
elementos humaos, materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener
utilidades a través de su participacion en el mercado de bienes y servicios.

Para esto, hace uso de los factores productivos (trabajo, tierra y capital)

ESTANDARIZAR: Es garantizar que los procesos que se desarrollan en una
organizacion, sean ejecutados de manera uniforme por todos los

involucrados en él, para asegurar la calidad de los productos y servicios.
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METODOLOGIA: Hace referencia al conjunto de procedimientos racionales
utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen una investigacion

cientifica.

NORMAS NIIF: Las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF), también conocidas por sus siglas en inglés como IFRS (International
Financial Reporting Standard), son unas normas contables adoptadas por el
IASB, institucién privada con sede en Londres.

Las normas se conocen con las siglas NIC y NIIF dependiendo de cuando
fueron aprobadas y se matizan a través de las "interpretaciones" que se

conocen con las siglas SIC y CINIIF.

Las normas contables dictadas entre 1973 y 2001, reciben el nombre de
"Normas Internacionales de Contabilidad" (NIC) y fueron dictadas por el
(IASC) International Accounting Standards Committee, precedente del actual
IASB. Desde abril de 2001, afio de constitucién del IASB, este organismo
adopt6 todas las NIC y continué su desarrollo, denominando a las nuevas

normas "Normas Internacionales de Informacién Financiera”

Las Normas Internacionales de Informacién Financiera corresponden a un
conjunto de Unico de normas legalmente exigibles y globalmente aceptadas,
comprensibles y de alta calidad basados en principios claramente
articulados; que requieren que los estados financieros contengan informacion
comparable, transparente y de alta calidad, que ayude a los inversionistas, y

a otros usuarios, a tomar decisiones econémicas.



http://es.wikipedia.org/wiki/Investigaci%C3%B3n_cient%C3%ADfica
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OFIMATICA: Software contable que es utilizado por la empresa Materiales y

Herramientas Comercializadora S.A. que ayuda a la realizacion de su

operacion.

ORDEN DE COMPRA: Documento que el comprador entrega al vendedor

para solicitar cierta cantidad de productos.
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

1.1 CENTRO DE PRACTICA

NOMBRE DE LA EMPRESA: Materiales y Herramientas Comercializadora
S.A.

NIT: 811.020.075-1

DIRECCION: Carrera 65 B 30 96

TELEFONO: 448 83 01

REPRESENTANTE LEGAL: Eduardo Pérez Mejia

Es una empresa dedicada a la comercializacion de materiales para la
construccion, distinguida en el sector por la agilidad en sus entregas y
satisfaccion de las necesidades de sus clientes, contribuyendo asi con el
cumplimiento de la mision, vision. Es una empresa pequefia, que de acuerdo
a la normatividad colombiana cuenta con menos de 25 empleados y sus
activos no superan 5.000 smmlv. El origen de su capital es privado, y fue
creada como una sociedad anénima, registrada en la cAmara de comercio de

Medellin para Antioquia.

1.1.2 MISION

Procurar que nuestros productos permanezcan en un grado O6ptimo de
calidad, para que con nuestro servicio y en alianza con nuestros
proveedores, todos los dias la construccion esté preparada para los retos del

presente siglo.

12
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1.1.3 VISION

Mantener vivo el desempefio para que el esfuerzo que realizamos se vea
reflejado en las satisfaccion de nuestros consumidores, distribuidores y
colaboradores, para continuar creciendo como una empresa moderna,

proactiva y ecoldgica, en busca del bienestar del planeta.

1.2 OBJETIVO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL.

Objetivo General

Presentar una propuesta para creaciéon de manuales de procedimientos y
procesos que pueda utilizarse en las areas comerciales, productivas y

directivas de la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.

Objetivos Especificos

v' Recopilar las actividades que se desarrollan actualmente en las
diferentes é&reas de la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A. para el logro de su objeto social.

v Proponer planes de mejoramiento a los procesos que actualmente se
desarrollan en cada é&rea productiva, de comercializacion vy
administrativa de la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A.

v' Crear manuales de procedimientos, con el fin de que todo el personal
de la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.

pueda participar en el programa de mejoramiento.

13
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v" Analizar el método que se esta utilizando al momento de realizar las
compras de mercancia para Materiales y Herramientas

Comercializadora S.A. y buscar mejorar este proceso.

1.3 JUSTIFICACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL.

El desarrollo de esta practica empresarial es importante porque le permite al
estudiante alcanzar las metas propuestas en el desarrollo de su carrera
como profesional, igualmente lo direcciona para que sea una persona mas
autonoma capaz de ser el apoyo en la toma de dediciones empresariales

dentro del ejercicio de su saber hacer como contador publico.

Para Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. esta practica es
importante dado que facilita la creacion e implementacion de manuales de
procedimientos basados en la realidad de la empresa y que queden
documentados de forma clara y veraz de tal manera que la informaciéon en
ellos contenida pueda ser conocida y utilizada por el personal de la empresa
en cualquier momento que no esté el encargado de alguna de las areas

productivas, comerciales o administrativas.

Para la Institucion Universitaria de Envigado es importante porque constituye
una carta de presentacion al mundo laboral de los egresados de los
diferentes programas académicos, en este caso de un egresado del

programa de Contaduria Publica.

14
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2. ESPECIFICACIONES DE ACUERDO CON LA MODALIDAD (AMBITO)
DE PRACTICA

2.1 Planteamiento del problema.

A partir de un seguimiento a los procesos actuales para el desarrollo de
actividades como las compras de los insumos, la presentacion y entrega de
los pedidos, los despachos de mercancias y otras actividades que
constituyen el objeto social de la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A. se aprecia un comportamiento desfavorable que resta
valor a la cadena de suministros y retrasa todo el proceso comercial de la

empresa.

Igualmente se observa una falta de fuentes de suministro que puedan
agregar valor a los productos que actualmente maneja la empresa Materiales
y Herramientas Comercializadora S.A., y que representan una demora en las
entregas al consumidor final, dado que al disponer de pocos proveedores la
empresa esta supeditada a los tiempos de entrega que dichos proveedores
establezcan para cada producto.

No hay evidencia que se lleve un control a lo que son 6rdenes de compra,
ingresos contables, programacion de recuperacion y gestion de cartera,
despachos, entre otras actividades. En cambio a esto lo que se puede
observar es que cada empleado trata de imponer sus reglas de manera
individual y cuando él no estd en la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A., generando cuellos de botella para gestionar la
actividad que a dicho empleado le corresponde, esto traduce en errores,

15
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demoras, inconformidades de los otros empleados, de los clientes y en
general afectando los resultados de Materiales y Herramientas

Comercializadora S.A.

Lo anterior deja entrever que cada empleado es duefio de su saber hacer y
gue no estd documentado por escrito ningun proceso. Con la practica
empresarial se pretende dar respuesta a esta necesidad y contribuir al
desarrollo de un plan de mejoramiento en coordinacién de cada una de las
areas, contables, productivas, comerciales y administrativas de la empresa

Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.

2.2 Equipo de trabajo

Para el desarrollo de la presente practica empresarial y cumplir con el
objetivo propuesto en la misma, como es el de presentar una propuesta de
creacion de manuales de procedimientos y procesos que pueda utilizarse en
las areas comerciales, productivas y directivas de la empresa Materiales y
Herramientas Comercializadora S.A. se cuenta con el apoyo y asesoria de

las siguientes personas.
Departamento de compras y bodega: Oscar Martinez Zuluaga, encargado
del area de compras y despachos de mercancia en la empresa Materiales y

Herramientas Comercializadora S.A.

Gerencia: Hernando Mejia Vélez, gerente general de la empresa compafia.

16




N7
&

i 0E  ENVIGADO

Cédigo: F-PI-38

g nsTITucIon ,
— UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

Pagina 17 de 56

Contadora: Leidy Correa Espinosa, contadora, jefe inmediata vy

acompafante para el desarrollo de la practica empresarial.

Asesora: Edilma Correa Hernandez, asesora metodologica y técnica

designada por la Institucion Universitaria de Envigado para acompaifar el

desarrollo de ésta practica empresarial en la empresa Materiales y

Herramientas Comercializadora S.A.

2.3 Metodologia de trabajo de practica

Como base para el desarrollo de esta practica empresarial en la
empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. se requiere
de un proceso de observacion y registro de como se estan realizando
los diferentes procesos al interior de cada una de las areas,
comerciales, productivas, contables y administrativas de la empresa,
pues ésta es la fuente de informacién primaria mas relevante que llevara
al analisis detallado de cada proceso y a la definicién precisa de cuales
son los cuellos de botella que se estan presentando y como se puede

establecer el plan de mejoramiento en cada area.

Ya identificado los posibles problemas que se presentan en el proceso
actual por ejemplo en el area de compras en Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A. y validado mediante entrevistas y charlas
concedidas por el encargado de las mismas, se disefia e implementa o
un plan de correccién a las deficiencias detectadas el cual ayude a
mejorar el proceso y facilite el registro y entrega de informes a las areas

relacionadas o dependientes.

17
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Otra fuente de informacion para el desarrollo de la presente practica
empresarial lo constituyen los proveedores que actualmente tiene
Materiales y Herramientas Comercializadora S.A., con ellos se puede
conocer los métodos que utilizan para el manejo de los pedidos, las
entregas, los pagos y facturacion, las reposiciones por averias y dafios y
todo lo que se relaciona con el producto que ellos entregan a la empresa

Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.

El registro de la informacién de proveedores también se hace mediante

la técnica de la entrevista personal.

2.4 Resultados esperados.

Alcance Espacial

Se pretende establecer de forma permanente manuales de
procedimientos, no solo para el proceso de compras sino ir implementado
estos manuales a los demas procesos de la empresa y de esta forma
ayudar a Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. en el

desarrollo de la operacion para que sea mas eficiente y eficaz.

Alcance Temporal
La practica empresarial se realizara en un tiempo maximo de 4 meses,
durante el segundo semestre del afio 2014 y que empez0d a partir de Julio

7, en la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.

18
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Alcance tematico

Con el desarrollo de la préactica se pretende crear e implementar
manuales de procedimientos que faciliten y mejoren el proceso de
compras, esto se lograra con la ayuda del principal involucrado que es el

cargado de compras.

Para la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. se
establece un plan para mejorar cada uno de los procesos de la empresa
mediante manuales de procedimiento que faciliten las actividades
operativas, comerciales, contables y administrativas que redunden en
beneficios de valor agregado para la empresa, proveedores, accionistas,

clientes y empleados.

Se entrega documentado en un manual cada proceso operativo,
comercial, contable y administrativo de tal forma que cualquier persona
autorizada por la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora
S.A. pueda acceder a la informacion y participar activa y eficazmente en
cualquier momento de los procesos de la compafiia sin desagregar valor

a la actividad comercial de ésta.

19
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3. SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LA
MODALIDAD DE LA PRACTICA.

La practica empresarial en la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A., esta basada en una propuesta para crear e
implementar manuales de funciones para los procesos, comerciales,
operativos, contables y administrativos que la empresa desarrolla dentro de

su objeto social.

Se espera que la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.
cuente con unos manuales que le permitan la optimizacién de sus procesos
comerciales, operativos, contables y administrativos, que le agreguen valor y
mejoren sus relaciones comerciales con clientes y proveedores. Igualmente
que fortalezca la productividad de las diferentes areas y potencie el logro

eficiente del objeto social.

20
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4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

; IVIATERIALESY
HERRAMIENTAS
| = COMERCIALIZADORA S.A.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION

JULIO

AGOSTO SEPTIEMBRE

OCTUBRE

S1

S2|S3

S4

S1|{S2|S3(S4|S1|S2(S3|S4|S1

S2

S3

S4

Dialogo con la contadora de la

empresa para realizar la practica.

Inicio de labores

Entrevista con el gerente y la
contadora sobre el tema a
desarrollar del trabajo de la practica

Recoleccién de la informacion

Diligenciamiento del informe inicial

Reunion inicial con el asesor de

practicas

Elaboracion del contenido del
trabajo

Revision y correccion del contenido

del trabajo con el asesor

Revisién del trabajo definitivo con el

asesor y jefe inmediato

Entrega final informe préctica

empresarial
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5. PRESUPUESTO (FICHA DE PRESUPUESTO)

FICHA DE PRESUPUESTO

IVIATERIALESY
HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A.
FUENTE
RUBRO
ESTUDIANTE (IUE) EMPRESA TOTAL
Papeleria $5.000 $ 5.000
Memoria USB 2 BG $18.000 $18.000
Equipos de Computo $ 600.00 $600.000
Transporte para asesorias $45.000 $45.000
Otros $5.000 $5.000
TOTAL $673.000 $673.000
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6. INCONVENIENTES EN EL DESARROLLO DE LA PRACTICA.

Uno de los inconvenientes que se me presento al realizar la presente practica
fue, poco tiempo que se establece para el desarrollo de la misma, pues en
cuatro (4) meses no es suficiente para alcanzar el objetivo general de la
practica e implementar manuales para todas las areas comerciales,
productivas, contables y administrativas de la empresa Materiales y
Herramientas Comercializadora S.A.; solo se alcanzé a desarrollar manuales
para el proceso de compra de mercancia como actividad principal de esta

empresa.

Otro inconveniente que se presentd durante el desarrollo de esta practica
empresarial fue al momento de recopilar informacion mediante las entrevistas
y conversaciones con el encargado de compras, pues el proceso esta tan
limitado a una sola persona que se pierde tiempo, porque €l debe dar
prioridad a sus actividades diarias y esto dificulta el acercamiento del

practicante para conocer mas detalles de lo que él sabe hacer.
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7. CONCLUSIONES

El tema elegido resulto muy interesante; ya que es un tema que sin
duda la empresa debe estandarizar, para poder migrar efectivamente
a las NIlIF y adicionalmente le da un valor agregado en cuanto a la

comercializacién de mercancia y a la prestacion de su servicio.

Al tener estandarizados cada uno de los procesos de la empresa, se
logra que cada usuario tenga claro y se responsabilice de cada una de

las funciones que debe cumplir dentro de la organizacion.
La experiencia adquirida en el desarrollo de este trabajo es bastante
valiosa y satisfactoria pues permite tener un verdadero crecimiento

tanto a nivel personal como profesional.

Poder contribuir de cierta manera positiva al mejoramiento continuo de

la empresa.
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8. EXPERIENCIA EN LA PRACTICA PROFESIONAL

Mi experiencia en el desarrollo de esta practica empresarial fue bastante
satisfactoria tanto a nivel personal como profesional, la empresa Materiales y
Herramientas Comercializadora S.A. donde trabajo actualmente me permite
realizar la practica, lo que facilita el desarrollo de la misma, pues el ambiente
laboral es muy calido, se pude contar con el apoyo de los directivos y con la
ayuda de los compaferos de trabajo, también las labores dentro de la
empresa estan relacionadas con la parte contable, lo cual es muy acorde a la

profesion del practicante.

La practica empresarial resulta ser un proceso muy satisfactorio; ya que se
logra alcanzar el objetivo propuesto desde el inicio, ademas da la
oportunidad de poner uno de los tantos granitos de arena que se necesita
para que una empresa pueda mejorar sus procesos, aumentando asi; en

cierta medida la calidad del servicio prestado.

Considero que la labor que se realiza durante este tiempo de la practica
empresarial no solo ayuda mucho a Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A. sino, que de igual forma lo; ayuda al préacticante a

enfrentarse con su desarrollo profesional dentro del ambiente laboral.

Otra de las ventajas de hacer la practica empresarial es que aparte de
desempeiiar unas funciones generales, se tiene la oportunidad de resolver y
mejorar procesos en los cuales se presenten falencias; lo cual le permite al
estudiante exigirse mas proyectando su capacidad de plantear y tomar

decisiones de impacto para la empresa donde desarrolle su practica
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empresarial, en este caso en la empresa Materiales y Herramientas

Comercializadora S.A.

Los conocimientos adquiridos durante todo este tiempo de la carrera, brindan
la oportunidad de desarrollar un buen trabajo, y aunque es necesario indagar
sobre ciertos temas en los cuales no se estd muy familiarizado, todo se
puede resolver con las fuentes de informacion interna que conocen el saber

hacer de la empresa.

En este espacio quiero aprovechar y dar las gracias los directivos vy
compafieros de trabajo que sin ningun interés ayudaron en la elaboracion de
esta préactica; igualmente a los asesores, entre quienes destaco a Edilma
Correa, ella fue guia permanente y gracias a su acompafiamiento y paciencia
durante este tiempo se logra dar un fin satisfactorio a este y entregar un
manual inicial que formaliza el proceso de compras en la empresa Materiales

y Herramientas Comercializadora S.A.
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9. DESARROLLO DE LA PRACTICA

9.1. Objetivo General

Presentar una propuesta para creacion de manuales de procedimientos y
procesos que pueda utilizarse en las areas comerciales, productivas y

directivas de la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.

9.2. Plan de Desarrollo de Manuales de Funciones y Procedimientos.

Se conciben como fuente de consulta y soporte del saber hacer de una
empresa, en este caso de Materiales y Herramientas Comercializadora
S.A., en ellos se documentan los procesos generales que detallan los
pasos minimos a seguir por cualquier persona que sea designada para
desarrollar una labor especifica.

9.2.1. Manual Area Directiva

La propuesta es detallar en este manual las politicas generales que la
empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A., va a
desarrollar en cada periodo contable, incluye cronograma de compras,
planes de financiacion, politicas de endeudamiento, estrategias
promocionales, capacitaciones al personal vinculado a la empresa y otros
lineamientos que faciliten y agilicen la toma de decisiones en cualquier

momento.
Cronograma de compras: se establece un area encargada de manejar

este proceso y un responsable. Se detallan los planes de pago en cuanto

a plazos y manejo de politicas de aprovechamiento financiero, ejemplo

27
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solo se pagara antes de treinta (30) dias si el descuento financiero es

mayor o igual al 3.5%.

Planes de Financiacion: Se convierte en una funcién peridédica mensual la
busqueda de nuevas fuentes de financiacion que mejoren el perfil
financiero de la deuda de la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A, ya sea porque se logre ampliar el plazo o mejorar
la tasa de interés, el responsable debera enviar un informe a las directivas
los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, para que se puedan

tomar acciones rapidas y aprovechar las condiciones del mercado.

Politicas de endeudamiento: Se establece limites en cuanto a plazos y
montos de las operaciones de crédito que va a tomar la empresa
Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. de acuerdo al nivel

jerarquico dentro de la empresa.

9.2.2. Manual Area Comercial

En este punto se presenta un programa de capacitacion y auto
capacitacion obligatorio, para todos los empleados de la empresa
Materiales y Herramientas Comercializadora S.A utilizando la informacion
gue se sube a la red interna de la empresa cada dia. La validacion se
hace con una prueba virtual.

Se establece como funcion del director de compras desarrollar programas
de capacitacion y entrenamiento a la fuerza de ventas, clinica de ventas

mensual.
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9.2

.3. Manual Area Productiva.

Como dentro de la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora

S.A no es muy visible el proceso productivo dado no hay ensamble ni

creacion de producto terminado, la responsabilidad o funcion que debe

hacer estd area es tener en condiciones especificas de unidades de

embalaje, cantidades y exhibiciones los productos que se comercializan

en

la empresa, garantizando la rotacion permanente de todas las

referencias.

9.3

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Recopilar las actividades que se desarrollan actualmente en las
diferentes areas de la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A. para el logro de su objeto social.

Proponer planes de mejoramiento a los procesos que actualmente se
desarrollan en cada area productiva, de comercializacion vy
administrativa de la empresa Materiales y Herramientas
Comercializadora S.A.

Crear manuales de procedimientos, con el fin de que todo el personal
de la empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.
pueda participar en el programa de mejoramiento.

Analizar el método que se esta utilizando al momento de realizar las
compras de mercancia para Materiales y Herramientas

Comercializadora S.A. y buscar mejorar este proceso.
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A continuacion se detalla el proceso que permite el logro general y

satisfactorio de los objetivos especificos propuestos en la presente

practica empresarial.

9.3

Se
yH

v

.1. Recopilacion y Registro de los procesos actuales

destacan los siguientes procesos al interior de la empresa Materiales

erramientas Comercializadora S.A

Digitacion de la documentacion contable: Este proceso toma un

tiempo de uno a dos dias laborales y se debe realizar a diario.

Compras: El encargado de este proceso es el Jefe de Bodega, esta
actividad se realiza a diario; ya que siempre se debe tener el
inventario actualizado, esto permite que la empresa sea mas eficiente

en el momento de prestar el servicio.

Facturacién: la empresa cuenta con dos (2) facturadores. Este
proceso es realizado durante todo el horario laboral, teniendo en
cuenta que los vendedores externos entregan sus pedidos del dia
anterior a esto se suman las llamadas telefonicas y los correos

electrénicos de los demas clientes que tiene la empresa.

Cartera: La cobranza de cartera se hace una vez a la semana
generalmente al terminar la semana y se debe llenar el cuadro donde
indique la fecha de gestion de cartera, la empresa donde se llamé,

quien atendid la llamada y la respuesta que le hayan brindado.
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v Verificacion de bancos: esta actividad se realiza al iniciar el dia y se
debe verificar el valor que muestre el banco, si se visualiza el pago de
un cliente se debe realizar un comprobante de ingreso anexando la

factura cancelada.

v Nomina: esta se realiza dos dias antes de la fecha de pago de la
némina y debe ser enviada a gerencia para que este la revise y de la
orden de poder pagar némina.

v" Revision de contabilidad: Esta revision se hace dos veces al mes, la
persona encargada de la digitacion termine le hace entrega de esta a
la contadora, donde esta verifica que todos los registros ingresados si

estén bien.
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9.3.2. Flujo Grama para el proceso actual de compra de mercancia

INICIO

Inventario Fisico
semestral

Junio-Diciembre

Mantener un Stock con
base a la oferta y
demanda

Diligenciar

formato

interno de “PEDIDO”

Visto Bueno por parte
de la gerencia

Envio de Pedido por
diferentes medios de
comunicaciéon

A

Verificacion de pedido
recibido al proveedor

Entrada de Mercancia

a la bodega

A 4

FIN
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9.4 Recomendaciones para el proceso de compra de mercancia y

descripcion del manual de procesos.

Esta practica en este punto desarrolla su mayor enfoque pues es el
proceso de compra de mercancia donde se pretende describir como es el
procedimiento actual para esta actividad y dar recomendaciones para

mejorarlo.

En el modulo de compras del software utilizado actualmente por la
empresa Materiales y Herramientas Comercializadora S.A. se cuenta con
una herramienta muy atil al momento de realizar los pedidos de
suministros que la empresa hace a sus diferentes proveedores y que no

se esta aprovechando, lo que provoca tiempos 0ciosos para la empresa.

Esta herramienta esta orientada al manejo sistemético de las érdenes de
compra, permite el ingreso y registro de la informaciéon contenida en la
factura de compra, tomando como base una orden de compra autorizada
por la gerencia y el jefe de bodega (encargado de las compras) si se
comienza a utilizar esta herramienta se logra suprimir varios pasos
ahorrando tiempo y dinero a la empresa Materiales y Herramientas

Comercializadora S.A.
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9.4.1. Descripcion Operativa para implementar el uso de la herramienta

Ingresa al software contable “OFIMATICA” al modulo compras como se

muestra a continuacion.

Inventarios

o — Ofimati
TR Containiend TN - Imaticas.A.
NEIERINIG Lideres en Software Empresarial
Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial
Cuentas x Cobrar Cuentas x Pagar
Cartera Bancos

Punto de Venta Importaciones @i Soporte en Linea

Gestion Humana Némina 5 TeleSoporte
Noémina 2014 Planilla Unica 01-8000 115 165
Costos Standard Activos Fijos e Conozca mas:

Costos Reales Activos Fijos 2012

= Mantenimiento )
Produccion Maquinaria <  Maestros

S e reye—
Control de Piso m § Empresas
Analitico
Sistema Gerencial

Salr (B

BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M.

EN-] =l il b= neoe oo |

34



ISTITUCIGN
UNIVERSITARIA
DE ENVIGADO

Ciencia, educacién y desarollo

INFORME FINAL DE PRACTICA

Cédigo: F-PI-38

Version: 01

Pagina 35 de 56

Aparece la pantalla. Doy clic en compras/Documentos/Ordenes de compras.

(& Sisterna Integrado Ofimati

[m——

Toformes Procesos Maestros Ayudas  Consultas Rapidas  Especiales

Facturas
Caja Menor Notas Crédito
Tallas y Colores 3 Notas Débito
Consulta General nmisinm s
Otres Opciones | TR TEETT I
Autorizacion » Cotizaciones
Herramientas | Requisiciones

Planilla »

Notas de CxP
Integrado

‘, Datos

(&-Ofiméticas.a.

Lideres en Software Empresarial

CIA: ‘ BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M.

COMPRAS

=

deos Hetaz

Tablers Grafico

= @ EDD ﬂ Soportelﬁ:&i
e

% Maestros

[ Facturas Notas Crédico ]

Descarg. Ordenes. ]

J
[ Ordenes de Compras ] [
) [

[ convertr cotac, Autorzar Orden ]

[ TeosDoaumento Consecutivos ]

Lotes Producc. ]

) |
[ Responsables ] [
J [

[ Tipos Requisicion Caja Menor

[ @ Informes

J

[ Formato compra

] [ Detalados de Compra

]

[ producto Resumido | [ Producto-Provee |

[ Centro Costos J [ Pareto ]
@ Procesos

[ Integrac.Contable ] [ Ordenes Automat,

Requisic.Automat.

Version del Modulo 2014.01

T o aRGIEEIENT

B - mYDG
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Aparece la siguiente pantalla.

En esta nueva pantalla aparece el formato donde se registra cada uno de los
items que contiene la orden de compra. En esta pantalla en el campo
Documento: es el consecutivo que por defecto trae el software contable.
Proveedor: Nit y nombre del Proveedor

Dcto. Prov: Sera el mismo del consecutivo

Fecha de Expedicién y Fecha de Venci: Fecha de la elaboracion de la orden
de compra.

Centro de Costos: se ingresa el codigo 3101 que es centro de costo
Operacional

C. Integracion: Es el cédigo con el cual va a integrar a la contabilidad y es el
cadigo 201

Una vez terminado estos pasos iniciales, se procede a descargar la

informacion de la orden de compra a la pantalla de software contable

2 S g 2™ ™ ™ 5

I3l v 4 gl [ LR < AL I S r 3 a B
= | ija‘ |7 &l R ase R A uAd Wl ok
= Mavimiento de Compras =] =
r— = g 2h
ﬁH"”" - BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. o CouPRas & Of‘m"f"as‘
Documento Proveedor Tipo de Dcto
octnprv oo
Fecha Expedic -l Clntegracién 0
Fecha Vene =l imierto ) (Datos Generales [
Producto Descripcion Saldo| Bodega C.Costos Lote Cantidad Und Valor Unitario IVA | Cod.RFte Total Base Import Nota
Descripciones Totales
Producto Total
Unidad contdod 000
Centro Costo
Lote Ttems
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Al ser descargada la orden de compra queda asi:

& Siemaotegrdo Oimac A T ™ ™ | |
4 =" &3 A b »

== |

 Ingreso Ordenes de Compra

&-Ofimaticas.a.

Lideres en Sofware Empresaril

IMaremiusy |
JERAENIS . |
| duszacionts BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. v
Documento | 2070000009 Proveedor | 850005050-1 MEXICHEM COLOMBIA S.A.S TipodeDcto OC
Dcto Prv | 2070000003 Centro Costos | 3101 CEEESCTINAR
Fecha Expedic | 20141028 E, C. Integracion 00
Fecha Venc | 201411107 E,
= |Movimiento | | Datos Generales =]
Producto | Descripcion _|Saldo| _Bodega Und [ Valor Unitario] VA | CodRFte Total lota -]
7370138 [TWB0 SANTARID & PA|_ G _|6PRICPAL 10.00[unD 128,020.85|_16.00[COM25 6250 47623607
[ | [rozz007s [TUBO NOVAFORT 160 M|_@_|BPRICPAL 5.00{UND 65335.05]_16.00[CONZ5 4500 17967138
| @ 000 0.00[ 0.0 0.00) 0.00
‘ »
Descripciones Totales
Producto TUBO NOVAFORT 160 MM 6" PAVCO Total 760,852
Unidad
Cantidad 15.00
Centro Costo
Items 2

Lote
Version del Médulo 2014.01
B m% ik ;
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9.4.2. Validacién de los Registros

Se verifica que los productos o articulos, cantidades, descuentos,

impuestos y valores totales sean iguales a los pactados entre la empresa

y el proveedor, aunque estan expuestos a verificacion por cambios de

precios y aparece la pantalla que sera mostrada a continuacion:

&

EL Ingreso Ordenes de Compra

f = Abriendo Tabla: TIPOTRAN
m T, o Ordenes de C -
Lol BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. 4~ Ingreso Ordenes de Compra S
{7t Datos Generales o
[N ) T
Documento | BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 \K/ DATOS GENERALES @-Oﬂmahcas.A. Fipo deDcto  OC
R | Lideres en Software Enresarial
Do Prv 2
Configuracion | |
. ]
Fecha Expedic 2 1. Datos Proveedor 5. Moneda de Negociacion 6. Descuentos Financieros 0 U
Fecha Venc 2| Tipo CxP NC | PROVEEDORES NACIONALE! Cuenta X Pagar 220501  Pesos (" OtraMoneda ! Multimoneda ~ Fecha % Desc 9% Desc % Desc
i E) NO AFECTA INVENTARIO i6 e
Tipo Mvto Y Importacién Moneda 2014/11/07 || 0.00 0.00 0.00
Producto T. Conversion 0.00000000 | | |2014/10/28 <] 0.00 0.00 0.00 =
[T0370135 U 2. Datos Tributarios =
o o T. Cambio U$. 0.0000| | |2014/10/28|+||  0.00 0.00 000 | f———
% Ret. IVA 0.00 Cod. Retencion comzs —
% ATU 0.00 % Ret. FTE 2.50 Qlctaks
% Rete CREE 0.00 Cod. Ret. ICA 0 Bruto 1,606,380 +SinIVA 0
REEEEEA 0.00//1000 | _ peety producto 950,973 - Vir.Rte IVA 0
Subtotal 655,907 - VIr.Rte Fuente 0
3. Condiciones de Facturacién
+ Seguros/Fletes 0 - Vir. Rte CREE 0
Niimero de cuotas 1 ¥ Imprimir Compra | Contado T o T, 0
4. Datos Generales S e 0
Orden de Compra Remisién
Subtotal 655,907 TOTAL >> 760,852
Enviado a
. +IVA 104,345 Rtelva Reg Simp 0
Direccién | AUT SUR 71 75 BRR PERDOMO
Ciudad| EOGOTA LD ’ Base de IVA 0 7_&
4 13
Transportador Subtotal 760,852
Descripciones —
producto (2 9 | Aceptar &7 | | Cerrar ¥ 760,852
Unidad 15.00
Centro Cost Version del Médulo 2014.01
Late T e 2

Versi6n del Médulo 2014.01

= EEE@ B.m®hk
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9.4.3. Finalizacion del Proceso de Registro
Para darle fin a este proceso y guardar la informacion doy clic en el icono

del disquete.

Geéldni PO ER=54a

& Sistema Integrado Ofimatica

L eI YA CRIZE]

E_ Movimiento de Compras —
TATERALEST == . | | Compra Cargada.
g g |
imHEF?:'FJFﬂ:‘?, BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. @ (sl i Qe dle Tl @'ﬂf!wmm T
Documento 2070000009 ll Proveedor | 850005050-1 MEXICHEM COLOMBIA S.A.S. TipedeDcte  OC

Centro Costos | 3101 (OPERACIONAL

0

C. Integracion
[Movimiento &) | | Patos Generales [ |

Dcto Prv 2070000009

Fecha Expedic | 201411028

[ERQTEN

Fecha Venc 2014/1107
Producto saldo| Bodega | ccCostos Cantidad Und |Valor Unitario| VA | CodRFte Total Nota -]
[T0370135 | TUBO SANTARID & PAl @ [BPRNCPAL [3101 0.00[UND 128.020.45] 16.00|cOMZS 62.80 0.00
[T0370075 [TUBO NOVAFORT 160 | & |BPRNCPAL [3101 0.00[unp 65,335.05| 16.00[COM2S 45.00 0.00

[l
| Descripciones. Totales
Producto Total o
Unidad

Cantidad 0.00

Centro Costo
Lote Items 2

Versién del Médulo 2014.01

7 € n WLEEl = T
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9.4.4. Generacion de Informes

Una vez terminado este proceso. En la pantalla que se mostrara a
continuacion

Se tiene la opcion de imprimir la orden de compra, se tiene en cuenta que
esta orden de compra sera verificada, firmada y tendra el visto bueno del

Gerente para poder ser enviada al proveedor correspondiente.

& Sistema Integrado Ofimati ’ |
g = RN R e T B Y EEEE
=& =

B . %8k

EL Ingreso Ordenes de Compra
MTERLEST ~ C fimati
H s =-Ofimaticas.a.
I P BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. 4| Ingreso Ordenes de Compra om UG T
Documento |2070000009 Proveedor |B5000500-1 MEXICHEM COLOMBIA S.A.S TipodeDcto  OC
Dcto Prv 2070000009 Centro Costos | 3101 EHEEEL
Fecha Expedic | 20141028 [~] C. Integracion 0 L0)
Fecha Venc 2014111107 - i
K| = Imprimic =3 Movimiento &5 | Datos Generales [2]
, o (&-Ofimaticas.
Producto Descripcion __|Saldo] Bodega | C.Costos Cantid: iingires MPRIMIR FACTURAS Lideres en Software Empresal || Nota B
[Tos7m3s [TUBO SANTAR & PA|_GL_|BPRNCPAL [3101
[T0370075 [TUBO NOVAFORT 160 Mij_Q_|BPRINCPAL _|3101 Imprimir Facturas
Y
Documen to 2070000009
Proveedor | 860005050-1
MEXICHEM COLOMBIA S.A.S
Versién del Médulo 20798
— N —— ! i
Descripciones Totales
Producto TUBO NOVAFORT 160 MM 6" PAVCO Total 760,852
unidad
Cantidad 15.00
Centro Costo
Lote Items 2
Version del Modulo 2014.01
sy m @D a 852am. | |

28/10/2014

v' Envio de la orden de compra. Se utilizan varios medios para enviar la
orden de compra al proveedor; en algunos casos se envia via Fax o

escaneado por correo electronico, dependiendo del proveedor.

v Verificacion de recibido del pedido: El encargado de las compras

verifica que al proveedor si le haya llegado la orden de compra
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v Entrada de mercancia a la bodega: Los empleados de la bodega
reciben el pedido, firman la factura del proveedor y le colocan sello de

aceptada para verificacion de mercancia.
9.4.5. Registro contable de entrada de mercancia
Con estos pasos lo unico que se hace es descargar la orden de compra a
factura de compra, para que quede registrada en contabilidad en cuentas por

pagar.

Los pasos son los siguientes y son muy similares al proceso de ingreso de

ordenes de compra.

Ingresa al software contable “OFIMATICA” al modulo compras como se

muestra a continuacion.

& Sistema Integrado Ofimatica

ﬂﬁ—’_
o _srme
Facturacién Compras of t
Contabilidad 2-;‘ Imaticas.A.
NEZNC Lideres en Software Empresarial
Presupuesto Admin
Presupuesto Oficial
Cuentas x Cobra Cuentas x Pagar

Cartera Bancos

Punto de Venta e £ soporte enLinea

Gestion Humana Némina 5 TeleSoporte
Nomina 2014 Planila Unica

Costos Standard Activos Fijos 0o Conozca mas:

Costos Reales Activos Fijos 2012

Mantenimiento

Produccién Maquinaria i, | Maestros
Control de Piso )—m ﬁ Emy
presas

Analitico
Sistema Gerencial

sair (@

BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M.

0g45am. |
28/10/2014

B . m¥DGe
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Compras Informes Procesos Maestros Ayudas Consultas Rapidas  Especiales

E|

@-Ofima’tica S.A. COMPRAS

Lideres en Soffware Empresarial =
S Soporte 534, |
CIA: | BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. ‘ = @ EDD ﬂi P m J
[———

Mdwos | setas | Toblem Odfico | Ayudas

(= Datos ] (= Informes
[ Facturas | [ Notas Crédito ] [ Formato Compra ] [ Detalados de Compra ]
[ Ordenes de Compras | [ Descarg. ordenes | C:> [_Producto Resumido__] [__Productopioves |
[ ComvertrCotac._ | Autorizar Orden | ( Centro Costos ] ( Pareto ]
% Maestros ) @ Procesos
(__Tposbocumenta ] | Consecutios | ([ integrac.Contable | [ Ordenes Automat.
( Responsables ] ( Lotes Producc. | <:j
[_TosRequsidon ] | Cafa Menor ]

Version del M6dulo 2014.01

Aparece la siguiente pantalla. Doy clic en compras/Documentos/Facturas.

& | Sistema Integrado Ofimati
[Comnms] Tnformes  Procesns  Masstms  Avidas  Consultas Rapidas ~Especiales
| Documentos )L Foctues D]
Laja Menor Notas Lredito
Tallas y Colores 3 Notas Débito

Consulta General Remisiones
Otras Opciones  #| Ordenes de Compras
Autorizacion »| Cotizaciones
He 3 e \
Planilla b Notasde G * 't'
Integrado @}Of:ma ICas.A. COMPRAS
Lideres en Software Empresarial —
K
CIA:|BACKUPMYHABRILOB-ZOMZ‘OUP.M. ‘ ﬁ e
J
( Datos ) ( Informes
[ Facturas ] Notas Crédicn ] [___Formstocompra ] [ Detalados de Compra |
(Ordenes de Comoras ] (__Descarg, Odenes__| c> ([ ProfucoResumdo | [ Productobioves__|
[ convertrcotzac. | [ autorzarorden | [ Centro Costos ) [ pareto )
( % Maestros ) ( @ Procesos
[ Thos boauments | | Consecutios ] [ tegacConzbe | [ Ordenes Autormt.
R <:|
[ Tipos Requisicion ] [ Caja Menor ]

Version del Mdulo 2014.01

T € 0 aREEIENT : 5. mEpe
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Aparece la siguiente pantalla, en esta nueva pantalla selecciono la opcion FA

Facturas de Compra y le doy aceptar

& Sistema Integrado Ofimti C=eEX
rchiv Edicio na

@Ofima’ﬁca S.A. COMPRAS

Lideres en Software Empresarial L = —
CIA: | ackus ¢ Seleccion el registro SOporteﬁ.&

|m "'l{ggmg SELECCION DE REGISTRO é—Oﬁméﬁca SA.

\CKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P. Lideres en Software Empresarial

CE— . ]
Facturg | Cédigo ; Nombre l2dos de Compra
GrdenesdedI|LL 2040000149 CM - CAJA MENOR @
010000 FA FACTURAS DE COMPRAS
Convertr g || [ mesn202200030, 50 FACTURAS ADMINISTRATIVAS Pareto

J

_/

Tipos Docur B lenes Automat.
>

Responsal al |
T0S ReQu| | Para uscar presione ALT+E o G an e botin Buscar Q) ((Acepar &) (cacelar @)

Para buscar presione la tecla §

Versi6n del Médulo 2014.01 —

del Médulo 2014.01
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Aparece la siguiente pantalla, se puede observar que es igual para el ingreso

de orden de compra, ingresamos los datos del proveedor, doy clic en la

opcién movimientos e inmediatamente se activa el boton Facturar Ordenes.

& Sistema Integrado Ofimati

=
= : Y e B RN G »
= | 42K« |l & Sk @SB S a<Sd s S EE =4S
- Movimiento de Compras [ )& =
(&-Ofimaticas.A.
BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. é:_m-m en Software Empresarial
Documentt Tipo de Dcto
Dcto Prv
Fecha Exped [ O ¢
Fecha V. E Movimiento &21] (Datos Generales [])
Producto Saldo| Bodega Total Base Import|  Hota |
Descripciones Totales
Producto Total
Unidad Cantidad 0.00
Centro Costo
Lote Ttems r

T € .
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Aparece la siguiente pantalla, se busca y doy aceptar a la orden de compra
que tenga el proveedor pendiente, aceptar; se debe tener en cuenta que las
ordenes de compras se pueden modificar; ya sea porque no llego toda la

mercancia pedida en un principio.

&Sistema '"""'
- T R R R
EICEEr P4 E TEEEE
EL Ingreso Facturas [SE) =]
[ UTERIALESY =
{"u
‘-Im!'EFFfﬁ'Ff“i‘?, BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. @ IDOZESClbaciss 5’9’"{2"«{%&3}
Documento 2010000998 Proveedor | 850005050-1 MEXICHEM COLOMBIA S.A.5

Tipo de Dcto A

Dcto Prv 123 Centro Costos |3101 (OPERACIONAL

C. Integracion 0 @ U

|Movimiento é\:J:JJ Datos Generales || |

FACTURAR ORDENES 60ﬂmahcas | = 5
Lideres en =

Bt = 0000 e
Facturar Ordenes

Ingreso Facturas

Fecha Expedic 201411028

[l I

Fecha Venc 20141107

Producto ipeic Saldo|

i

C.Costos | Codigo Prv

Documento 2010000933 ‘Orden Nro. 207000000%

Proveedor 860005050-1 Tipo Dcto 0C

Fecha Factura 2014/1028

Items Con Cantidad Mayor a 0 0

Items Con Cantidad Igual a 0 (]

Aceptar Salir
Versi6n del Médulo 2014.01

Descripciones Totales
Producto Total °
Unidad
cantidad 0.00
Centro Costo
Lote Items o
Versi6n del Médulo 2014.01

B ®0G
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En la siguiente pantalla se observa que la orden de compra quedo

descargada en ingreso de facturas

& Sistema Integrado Ofimat

Ee S« R2XYE S Bl & 35 & 4 < oy [ = 05 4] &

EL. Ingreso Facturas [E=HE=8 P
[ IATERIAESY I~ imati
] HPE“E'?"{'F,'"&? BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. o) LOEED (s @'Qf"ﬂa«f'ﬁii‘}
Documento | 2010000999 Proveedor | 850005050-1 CIEAETE BT 20D Tipo de Dcto FA

Centro Costos | 3101 (OPERACIONAL

Dcto Prv 123
00

Fecha Expedic | 20141028 C. Integracion

(ENNEn|

Fecha Venc 20141107 7 ey
[Movimieto &1| | Datos Generales || |

Hota -]

Producto | i pif saido] Bodega | C.Costos | Codigo Prv Cantidad Und [valor Unitario| IVA | CodRFte Total
CoNzs 6280 476,236.07

|| [Te370138 [TUBO SANTARIO 8" PA| @_|BPRINCIPAL [3101 10.00|UND 128,020.45] 16.00
K| TUBG NOVAFORT 160 | | €4 |BPRNCRAL (3101 5.00[UND 65,335.05|_16.00[coM25 45,00 179,671.38

o

<
—— e —]
Producto TUBO NOWAFORT 160 MM 6" PAVCO. Total 760,852
Unidad UNIDAD Contidad =
Centro Costo OPERACIONAL
Items 2

i VARIOS
Versién del Médulo 2014.01
% 21

7 6 » MmO E T e
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Se valida que los productos o articulos, cantidades, descuentos,
impuestos y valores totales sean iguales a los de la factura de compra

fisica y para verificar esta informacion se da clic en Datos Generales y

aparece la pantalla que sera mostrada a continuacion:

EL Ingreso Facturas P————
lﬁH’?JEﬁ-‘#}s = . . : Abriendo Tabla: TIPOTRAN
o BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M. 4. Ingreso Facturas oy e Emprosaral |
§71 Datos Generales = =
5% . ry.
Documento || BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 %’5} DATOS GENERALES @Oflmatrcas..q.‘ FipodeDcto  FA
R | Licees en Sofare Emprsar |

Dcto Prv 1 =
Configuracién | |

N b

Fecha Expedic 2| 1. Datos Proveedor 5. Moneda de Negociacién 6. Descuentos Financieros 00

Fecha Venc 2| Tipo CxP NC |PROVEEDORES NACIOHALE! Cuenta X Pagar 220501  pesos (" Otra Moneda { Multimoneda Fecha % Desc % Desc % Desc
| Datos Generales ||
i E) POR COMPRAS. i6 = ¢
Tipo Hvto oL Importacién Moneda 2014/11/07 ]| 0.00 0.00 0.00
Producto T. Conversién 0.00000000 | ||[2014/10/28 || 0.00 0.00 0.00 =
[T0370135 Tug 2. Datos Tributarios . =
TusT00Ts o T. Cambio U 0.0000 | | |[2014/10/28 [+]| 0.0 0.00 0.00
% Ret. IVA 0.00 Cod. Retenci6n comzs e —
7. Totales I
5 A1 200 o0 Ret. T o] |
% Rete CREE 0.00 Cod. Ret. ICA 0 Bruto 1,606,880 + Sin IVA o
% Ret. ICA 0.00/1000 | _ o ito producto 950,973 - Vir.Rte IVA 0
Subtotal 655,907 - Vir.Rte Fuente 0
3. Condiciones de Facturacién
+ Seguros/Fletes 0 - VIr. Rte CREE 0
Nimero de cuotas 1 ¥ Imprimir Compra I” Contado + Con IVA 0  VIFRte ICA 0
4. Datos Generales. ST 0
Orden de Compra| 2070000009 Remisién 2070000009 —_— _—
Subtotal 655,907 TOTAL >> 760,852
Enviado a
HH—— . +IVA 104,345 Rielva Reg Simp o
Direccién| AUT SUR 71 75 BRR PERDOMO
Ciudad | BOGOTA Fpues s 0 Base de IVA [ 7_ﬁ
‘ v
Tt Subtotal 760,852

Descripciones =

Nota o .

b= ° ] [ Aceptar <7 | | cerrar ¥ 760,852

Unidad 15.00
Centro Cost Versi6n del M6dulo 2014.01

2

Lote VARIOS | [ Hems

Versi6n del Médulo 2014.01
B

—

B amEhnG
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9.4.6. Almacenamiento de la informacién. (Copia de seguridad)

Para darle fin a este proceso y guardar la informacion doy clic en el icono

del disquete.

=l

Pl %Saas R anbday rSEE €4
f=rlfe] =

(& Ofiméticas.A.

Lideres en Software Empresaial

& Sistema Integrado Ofimatic
CEEE
=) 1 9%
"~ Ingreso Facturas

P s
L uszciconi s BACKUP M Y H ABRIL 08-2014 2:00 P.M.
MEXICHEM COLOMBIA S.A.5 TipodeDcto  FA

]

Rzx4d

]

¢

Ingreso Facturas

850005050-1

Documento | 2010000999 Proveedor
Centro Costos |3101 OPERACIONAL
00

Dcto Prv 122
Fecha Expedic | 20141028 |2[ C. Integracion 2m
Fecha Venc | 20141107 = o
= Movimiento &1| | Datos Generales |- |
Producto ipcid pifsaido| Bodega | C.Costos | Codigo Prv Cantidad Und [Valor Unitario] IVA | CodRFte Total Hota -]
[T [roa7o13s [TUBO SANTARID & PA| | @ |BPRINCPAL 3101 10.00{UND 125,020.45 16.00[COMZ5 6280 476,236.07
[ [ TUBO NOVAFORT 160 M| | @ |BPRINCPAL [3101 5.00{UND 65,335.05| _16.00[cOM25 4500 17967138

o

Cantidad

<
Descripciones Totales

Producto TUBO NOVAFORT 160 MM 6" PAVCO Total 760,852
Unidad UNIDAD 15.00
Centro Costo OPERACIONAL

Lote vagios Ttems 2

Versi6n del Médulo 2014.01
e »m BEfEE &N

—
"
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MANUAL DE PROCEDIEMIENTOS

1. OBJETIVO

Definir un procedimiento para el manejo y compra de mercancias, con el fin
de que todo el personal de la empresa pueda participar en el plan de

mejoramiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el proceso de compras en las dependencias
de:

e Sede principal

3. DESARROLLO Y DESCRIPCION DEL PROCESO
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3. DESARROLLO DEL PROCESO Y DESCRIPCION DEL PROCESO

No. Actividad Cargo Indicador de seguimiento.
Actividad persona
responsable
1. Elaboracién de pedido por Jefe de La empresa maneja un stock para cada
proveedor bodegay |producto que comercializa, con el fin de
Gerencia | mantener el inventario disponible.
general
Paso a seguir

e Verificar los faltantes de cada
producto.

e Diligenciamiento del formato de
pedido manual, en caso de ser
uno 0 Maximo cinco productos por
proveedor.

Ver Anexo 1

2. Revision del pedido Jefe de Se revisa cada uno de los productos y
bodegay |cantidades que se van a pedir a cada
Gerencia | proveedor por parte del gerente.
general
Paso a seguir

e Verificar los productos y
cantidades a pedir.

e Imprimir formato de pedido de
cada proveedor. Formato para
pedidos con méas de cinco
articulos.

e Visto bueno y firma del Gerente.
Ver Anexo 2

3. Envio de pedidos Secretaria |e Se tienen los formatos de pedidos

diligenciados y con visto bueno de la
gerencia.
[ ]
Paso a seguir
e La Recepcionista escanea y envia
el pedido al proveedor por correo
electronico.
e Verifica que el pedido si haya sido
recibido por parte del proveedor.
e Archiva el pedido como evidencia
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para aclaracién de dudas.

Entrada de mercancia a

Auxiliares de

e Se revisa cada caja de mercancia que

la empresa. bodega llega a la empresa
Revision y conteo de Paso a seguir
mercancia e Recibir pedido
e Conteo fisico de la mercancia
gue acaba de llegar.
e Verificacion de cantidades vy
averias (si las hay)
e Firma de recibido.
Contabilizacién de la Jefe de e Seingresa al software contable con el
factura Bodega fin de que ingrese al inventario y
genere la cuenta por pagar.
Paso a seguir

e Ingresar al programa contable la
factura.

e Verificar que la factura sea
ingresada en su totalidad.

e Verificar articulos y cantidades.

e Verificar costos, descuentos,
impuestos y valores totales.

e Verificar que la informacion se
encuentre ingresada
correctamente al sistema y al dia.

Aceptacion del Gerente Gerente ¢ Firmay vista bueno de la gerencia
general

Paso a seguir
e Firma del gerente para pasar la
factura a tesoreria para su
respectivo pago.
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e 4 RECURSOS Y MATERIALES

e Software contable

e 5 HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
e Equipo de oficina

e Equipo de computo
e Archivo
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ANEXOS

Anexo 1 Orden de pedido
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Anexo 2 Registro y control de inventario

B BB MATERIALESY
I HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADCORA S A

[D1A 23 |MES: 10 |ARNO: 2014 |FORMATO DE PEDIDO TOXEMENT |
o

DESCRIPCION INV.INICIAL STOK PEDIDO
ACCELAGUARD 25 x 25 KG 5 5 0
ACCELAGUARD 25 % 250 KG 4 4 0
ACCELAGUARD HE X 5 KG (4) 4 4 0
ACCELAGUARD HE X 24 KG 10 15 5
ACCELAGUARD HE X 250 KG 4 4 0
ADERCRIL X 4 _KG (4) 5 8 o
ADERCRIL X 13 KG 33 50 17
ADERCRIL X 200 KG 2 2 0
ALEX PLUS BLANCO CARTUCHO ( 12) 146 480 EES
ALEX PLUS GRIS CARTUCHO (12) 138 144 6
ACUA ZERO 5 GRIS X 21,3 KG 3 4 1
ACUA ZERO 5 GRIS X 4,3 KG 3 5 1]
CARBODEC X 0.7 KG 8 10 Q
CEMENTO MARING DENSO X 18 KG 20 40 20
CEMENTO MARINO DENSO X 180 KG 2 2 0
CEMENTO MARINO LIQUIDO X 3 KG 4 4 o
CEMENTO MARINO LIQUIDO X 16 KG 1 20 70
CEMENTO MARINO LIQUIDO X 180 KG 1 1 1
CEMENTO MARING PLASTICO X 4 KG [ 0 0
GINTA P.V.C. A - 15 ROLLO X 30 MTS i5 15 o
EINTA PV.C. A - 22 ROLLO X 15 MTS 13 15 2
CRAS X 10 KG BOLSA 4 5 1
ERAS X 25 KG BALDE 1 5 o)
GURASEAL BLANCO X 20 KG 7 10 3
GURASEAL BLANCO X 230 KG 3 4 1
CURASEAL PF BLAMCO X 200 KG ) 0 ]
DESMOQLDATOC X 16 KG 3 4 [
DESMOQLDATOC X 180 KG 1 2 1
DESMOLDATOC GREEN 210 KG 1 5 5
DIMONIC FC BLANCO CARTUCHO (30) 81 20 [%)
DIMONIC FC GRIS CARTUCHO (30) 281 360 90
DIMONIC FC GRIS SALCHICHA 600 GMS. 30 30 0
DIMONIC FC CREMA CARTUCHO (30) 20 30 0
DIMONIC 100 GRIS X CARTUCHO 300 (30) 9 30 e
DIMONIC 100 GRIS SALCHICHA X 600 GMS. 10 10 0
CIMONIC FC NEGRO CARTUCHO 10 10 0
EMULSION ASFALTICA X 3,75 KG 12 12 0
EMULSION ASFALTICA X 18 KG 26 30 7
[EMULSION ASFALTICA X 180 KG 1 2 1
|EPOTOC 1-1 X 1,01 KG (12) 132 240 108
|[EPOTOC 1-1 X 2 KG (6) S0 90 [}
EPOTOC 1-1 X 4 KG (4) 66 80 {6
EPOTOC 1-1 X 7,8 KG 7 8 [2]
EPOTOC LENTO X 2 KG 4 8 4 |
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10. CONCLUSIONES DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Durante la realizacion de esta practica empresarial, tuve la oportunidad de
conocer de una manera mas detallada cada uno de los procesos
comerciales, productivos y directivos que se desarrollan al interior de la
empresa. Estos procesos en cualquier momento pueden presentar
dificultades y es para mi un gran reto hacer parte del mejoramiento continuo
de cualquiera de estos procesos, que trae condigo un sinnimero de
beneficios tales como: ahorro de tiempo tanto en la parte operacional dentro

de la empresa y a su vez mejora los tiempos de respuesta a los clientes.

Para el caso de Materiales y Herramientas Comercializadora S.A.
implementar manuales de procedimientos me permitid aplicar los conceptos
adquiridos en la universidad durante el tiempo de realizacion de mi carrera

positivamente a mi vida laboral.

Destaco de alguna forma a todos aquellos que me apoyaron y colaboraron
durante el desarrollo de la practica empresarial, me siento satisfecha de
pertenecer a esta empresa y de la labor realizada dentro de ella, me siento
confiada de que cada dia puedo crecer mas como profesional y puedo llegar
a formar parte en la toma de decisiones de cualquier empresa sin importar el

sector socioeconomico en el que me desenvuelva.

55




Cédigo: F-PI-38

O
\ .= nstirucion .
28 — UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

i 0E  ENVIGADO

Pagina 56 de 56

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Que es metodologia?
http://es.wikipedia.org/wiki/Metodolog%C3%ADa

Definicion de Orden de compra

http://definicion.de/orden-de-compra/

Normas NIIF

http://www.gerencie.com/que-son-las-niif.html

Estandarizacion

http://fundacion.univalle.edu.co/imagenes/estandar.pdf

Firma del estudiante: M@Z%&h(‘i Q@

o

Firma del jefe en el Centro de Practica:

56




