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GLOSARIO

CENTRO DE COSTOS: es un cadigo unico interno para identificar qué gastos se imputan a
las cuentas de la compaiiia.

SAP: sistema operativo donde se ingresa y manipula la informacion de la compafia

FACTURA: documento donde se evidencia la informacién de un servicio cobrado.

SOLPED O SOLICITUDES DE PEDIDO: son documentos internos, mediante los que se le
solicita al departamento de compras que adquiera una determinada cantidad de algun
material o de un servicio para una fecha concreta.

INTRODUCCION

El presente trabajo consiste en realizar un plan de mejoramiento para la compafiia Servicios Nutresa en el
area de tecnologia de informacion, donde se presentan algunos retrasos en el proceso de facturacion
tales como: la estrategia de liberacion, falta de informacién al momento de cargar la factura y el control de
proveedores, por lo que dicho proceso requiere una mejora para optimizar el sistema de facturacion.

La presentacion de este trabajo evidencia que la metodologia implementada para obtener la informacion
fue el método inductivo, el cual ordena la observacion tratando de extraer conclusiones generales a partir
de ideas especificas. Establece un principio general, realiza el estudio, analiza y clasifica los hechos; se
trata de un proceso en el que se explora y se describe el fenbmeno de estudio para obtener perspectivas
teoricas de la investigacion que se realizara.

El trabajo tendra el desarrollo del plan de mejoramiento de la compafiia en un orden especifico donde
contara con unos objetivos, un marco contextual que ayudaran al desenvolvimiento del trabajo y
finalmente tendra unas conclusiones con las cuales se podran tomar las decisiones pertinentes respecto a
las mejoras a desarrollar.

El proceso del trabajo ayudara a la compafia a agilizar el proceso de facturacion, para que se pueda
reducir el tiempo en que se hacen los respectivos tramites, asi mismo, el conocimiento del estudiante esta



en continuo crecimiento, haciendo una retroalimentacién tanto de la empresa hacia él, como de él hacia la
empresa; aportandole las bases para desenvolverse en el campo laboral y adquiriendo experiencia en el
area en la que ejerce su cargo como aprendiz.

1. DIAGNOSTICO

1.1. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

1.1.1 Nombre: Servicios Nutresa S.A.S

1.1.2 Direccién de ubicacion: Carrera 52 # 02-38 Av. guayabal

1.1.3 Teléfono: 3655600

1.1.4 Nombre completo y cargo del representante legal: Sol Beatriz Arango Mesa -
Presidenta de la compaiiia

1.2 Resefa histérica: Dada la proyeccion de los negocios del Grupo Nutresa S.A., en su
crecimiento nacional e internacional y sus requerimientos en sistemas de informacioén y modernos
procesos, se conforma en el afio 2006 Servicios Nutresa S.A.S.

Nuestra empresa estd orientada a brindar servicios empresariales en procesos tales como:
Auditoria y Control, Servicios de Infraestructura, Negociacion en Compras, Administracién de
Riesgos y Seguros, Asistencia Legal, Tesoreria, Impuestos, Planeacién e Informacion Financiera,
Tecnologia Informética y Desarrollo Humano y Organizacional.

Servicios Nutresa comparte los atributos de Grupo Nutresa, un Grupo Emprendedor, Vanguardista,
Responsable y Comprometido

1.3Misidon: Apalancar la estrategia competitiva de nuestros clientes con servicios de soporte
empresarial de alto valor percibido, fundamentado en:

- Personas competentes, comprometidas y en permanente desarrollo.
- Gestion por procesos.
- Uso efectivo de la tecnologia. *

*Bases de conocimiento articuladas para la produccién, comercializacion y uso de bienes y
servicios

1.4Visién: Nuestra estrategia centenaria esta dirigida a duplicar al 2020 las ventas del afio 2013,
con una rentabilidad sostenida entre el 12 y el 14% de margen de EBITDA



1.50bjeto social: prestacion de servicios empresariales especializados a las compafias que
conforman el grupo empresarial Nutresa o a terceros, en cualquier area que pueda crear
valor para sus clientes.

1.6Portafolio de servicios:

Desarrollo humano y organizacional: servicios enfocados en la atraccion, retencion y
desarrollo del talento humano, que impulsan el desarrollo de la Organizacion. Asi mismo, la
coordinacion de comunicaciones corporativas con publicos relacionados.

Administrativos e inmobiliarios: servicios enfocados en la negociaciény abastecimiento de
materiales y servicios continuos, la evaluacién y ejecucion de proyectos de infraestructura y
proyectos transversales al Grupo Nutresa.

Financieros: servicios enfocados en la planeacion financiera, la administracion de modelos de
desempefio de negocio, la gestidon contable, tributaria, de tesoreria y pagos.

Tecnologia de informacion: servicios enfocados en la planeacion, disefio y administracion de
la arquitectura empresarial, asi como el soporte técnico de los sistemas de informacién y
herramientas colaborativas que apalancan los procesos de la Organizacion.

Administracion de riesgo y control: servicios enfocados en la prevencién, deteccién y control
de riesgos organizacionales y el apoyo en la implementacién de medidas de tratamiento. Por
otro lado, la asesoria en asuntos del derecho relacionados con las compafiias y la corporacion.

1.7Estructura Organizacional: Tiene una estructura jerarquica donde se establece un
orden de subordinacion entre personas de una organizacion.

2. DATOS DE LA DEPENDENCIA DONDE EL ESTUDIANTE REALIZARA LA
PRACTICA

2.1 Nombre de la dependencia o subproceso en que se ubica el practicante: Tecnologia
de la informacion.

2.2Nombre del jefe inmediato: Juan David Mazo Garcia
2.3 Descripcion de la estructura de la dependencia (personal que labora en la

dependencia con el cargo y funciones que desempeia) o de las actividades del subproceso
(flujo grama)
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3. CONTROL DEL PROCESO DE FACTURACION EN LA COMPANIA SERVICIOS
NUTRESA AREA TECNOLOGIA DE INFORMACION

3.1 ANTECEDENTES

En el tiempo en que se desarrolla la practica se pueden observar detalladamente los
procesos que se realizan en el area, de igual manera se puede visualizar con detalle las
falencias en determinados procesos y las posibles soluciones a estos.

Durante el desarrollo de mi trabajo en la compafiia se han detectado algunos problemas que
surgen durante el proceso de facturacion, por lo que se deben tomar medidas para
mejorarlos.

3.2 FORMULACION

La compafiia tiene falencias en el proceso de facturacion con respecto a las siguientes
variables: estrategia de liberacion, informacién en el tramite y control de proveedores. Se
pretende que en cada uno de los aspectos mencionados anteriormente se pueda hacer una
mejora, con el fin de optimizar el proceso de facturaciéon y minimizar el tiempo que requiere
este proceso.



3.3 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El proceso de facturacion en el area de tecnologia de informacioén consiste en hacer
seguimiento a la facturaciéon del area con respecto a los servicios y los materiales solicitados
por la persona encargada para cada compafiia (el seguimiento es realizado en Excel en un
archivo compartido), las facturas son llevadas a gestion documental donde hacen el proceso
de radicacion, luego por medio del sistema SAP, (software que posee la compafia para
realizar diferentes transacciones) llegan a la bandeja, donde se realizan estos 4 procesos:

- Solicitud de pedido: consiste en ingresar el producto o servicio, cargando la factura a la
compaifiia correspondiente con unos codigos internos donde se especifica el area y la ciudad
a la que va dirigido el producto o servicio en base a los correos enviados por el solicitante al
correo interno de la compafiia. En algunas ocasiones, el correo no contiene la informacion
completa lo que lleva a no tramitar la factura hasta completar la informacién.

Las solicitudes de pedido después de realizadas, si son de materiales deben ser valoradas y
luego liberadas por el jefe encargado, si la solicitud es de servicio luego de realizarse debe
ser liberada por los jefes encargados dependiendo del valor de la factura.

- Pedido: en este proceso, se debe realizar un seguimiento a las facturas en Excel (en el
archivo compartido). En caso de la factura ser de materiales le corresponde a un compafiero
hacer este seguimiento y valorarla, de lo contrario, debe ser tramitada por el personal
encargado.

- Hoja de Entrada de Servicios (Hes)/Material de Entrada de Mercancias (Migo): La Hes
es un proceso que se le realiza a las facturas de servicios, el cual consiste en relacionar la
(las) persona encargada de revisar la factura y a su vez, definir quién debe liberar la factura
dependiendo de su monto.

Las personas encargadas para liberar la factura dependen del monto de la factura, en
condiciones normales, el aprobador #1 seria el jefe del area quien libera las facturas desde
30.000 hasta 2.500.000; el aprobador #2 seria la directora del area quien libera las facturas
desde 2.500.000 hasta 20.000.000; por ultimo, el aprobador #3 seria la presidenta de la
comparfiia quien libera las facturas desde 20.000.000 hasta 100.000.000.

Cuando se realiza el proceso de la Hes, la factura queda con un punto rojo, lo que significa
gue la factura no ha sido aceptada, por lo tanto, no se puede dar continuidad al proceso
hasta que la factura es aceptada, que es cuando cambia a verde; en caso de la factura ser
de materiales se le hace el siguiente proceso que es la migo.

La migo, es un proceso que se le realiza a las facturas de materiales, el cual consiste en
verificar la cantidad de materiales que hay en la factura, para luego hacerle el siguiente paso
gue es el registro preliminar.

-Registro preliminar: Este proceso consiste en verificar el valor de la factura con el valor
gue se ingreso en el sistema y describir el concepto que se relaciona en la factura, cuando la



factura tiene un punto verde se le realiza el proceso, pero si esta en rojo significa que tiene el
precio diferente al de la factura y se procede a verificar y modificar.

El proceso es un poco extenso y debe realizarse con cuidado para no generar un reproceso,
ya que una vez realizados cada uno de los pasos mencionados anteriormente, si se llega a
generar algun error se tiene que pedir una desliberacion por parte de los encargados (jefes)
para corregir dicho error.

La estrategia de liberacion no tiene una fecha especifica, es decir, que las personas
encargadas realizan la liberacién en el trascurso del mes, especialmente se realiza después
de los primeros 15 dias del mes (antes del cierre) frenando asi, la fluidez de las facturas y
generando retrasos en dicho proceso.

La facturacion es recibida en el transcurso del mes, pero la mayor carga laboral se concentra
a partir del 15 de cada mes, adicionando, que la politica de recepcion de facturas es violada
en gran mayoria por los proveedores, debido a que frecuentemente estas facturas son
entregadas directamente a la persona contacto, generando un gran flujo de facturas en
fechas limites al cierre

4. JUSTIFICACION

El propésito de este trabajo es mejorar el proceso de facturacion en la compafiia Servicios
Nutresa, debido a que se presentan algunas falencias en dicho proceso como la informacién
complementaria de la factura, la liberacién en SAP, presentacion de informes y el control de
la facturacion por parte de los proveedores ya que esto ocasiona un retraso para los
colaboradores procesar la facturacion.

Por lo tanto el plan de mejoramiento tendra un impacto positivo en el &rea administrativa de
la compairiia Servicios Nutresa ya que les ayudara a que un proceso sea mas efectivo y asi
reducir su tiempo de ejecucion, lo que conlleva a que los colaboradores tengan una
reduccion de tiempo en su labor, beneficiando a la compafia en la carga laboral de un
empleado, pudiéndole asignar algun otro proceso, esto lleva a los colaboradores a buscar
una mejora continua en cada uno de los procesos ayudando a reducir costos, de igual
manera el colaborador tendrA& mas conocimientos de diferentes procesos y tendra la
posibilidad de participar en las convocatorias internas de la compafiia para aspirar a un
nuevo cargo.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL:

Conocer el proceso de facturacion de la compafia Servicios Nutresa, con el fin de mejorar
las técnicas implementadas en el desarrollo de la actividad, y asi, optimizar su tiempo de
ejecucion.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Sugerir tiempos especificos para la liberacion de las facturas en la plataforma SAP.

- Determinar fechas concretas para la emisiéon de facturacién, con el fin de controlar la
emision de facturas de los proveedores.

- Identificar el impacto que tendria mejorar el proceso de facturacion para la compainiia.

- Plantear una técnica para la recoleccion de informacion en el tramite de la factura

6. MARCO DE REFERENCIA

Una factura es un documento de caracter mercantil que indica una compraventa de un bien o
servicio y, incluyendo ademas, toda la informacién de la operacion.

Podemos decir, que una factura es la acreditacién de una transferencia de un producto o
servicio tras la compra del mismo. Emitir una factura tiene caracter obligatorio para dejar
constancia y poder comprobar la realizacion de la operacion o transaccion comercial.

Para emitir una factura se necesita incluir algunos datos basicos; obligatorios para la validez
de la misma como:

*Nombre del comprador o vendedor, ya sea una empresa o un particular.
sIdentificacion del producto o del servicio, como el nombre o un cédigo.

*El precio por unidad y el precio total de todas las piezas que se han adquirido.
*Si existe algun descuento.

*Impuestos como el IVA.
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Los requisitos que debe contener una factura para ser valida segun el codigo de comercio,
articulo 774, ademas de los requisitos sefialados en los articulos 621 del presente Codigo, y
617 del Estatuto Tributario Nacional o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

*Fecha de emision y su respectivo vencimiento (en ausencia de mencién expresa en la
factura de la fecha de vencimiento, se entendera que debe ser pagada dentro de los treinta
dias calendario siguientes a la emision)

La fecha de recibo de la factura, con indicacién del nombre, o identificacion o firma de quien
sea el encargado de recibirla segun lo establecido en la presente ley.

*El emisor vendedor o prestador del servicio, debera dejar constancia en el original de la
factura y el conservara las copias.

El Cdédigo de comercio colombiano, en el articulo 772 define la factura como: “Titulo valor
gue el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al comprador o
beneficiario del servicio.”.

No tendra el caracter de titulo valor la factura que no cumpla con la totalidad de los requisitos
legales sefialados en el presente articulo. Sin embargo, la omision de cualquiera de estos
requisitos, no afectara la validez del negocio juridico que dio origen a la factura.

En todo caso, todo comprador o beneficiario del servicio tiene derecho a exigir del vendedor
o prestador del servicio la formacion y entrega de una factura que corresponda al negocio
causal con indicacion del precio y de su pago total o de la parte que hubiere sido cancelada.
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7. DISENO METODOLOGICO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES SEMANAS

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12

13

14

1. Analizar el proceso de facturacion

2. Reunion con el lider para conocer y entender el proceso

3. Reunion con el consultor de Tl

5. Seguimiento del macro proceso

6. Reunion con cada uno de los analistas de Tl

7. Planteamiento de idea

7. Reunion con el consultor de Tl

8. Presentacion del plan de mejoramiento

8. MATERIALES Y RECURSOS

Para llevar a cabo el desarrollo del proyecto se utilizaron una serie de elementos fisicos,
humanos, digitales y tecnolégicos, etc. que debidamente coordinados impulsaron el logro del
objetivo planteado del presente trabajo, tales como:

Elementos fisicos: estos son los bienes tangibles e insumos que la organizacién facilito
para la realizacion del trabajo como, el computador, muebles y enseres (silla, descansa pies,
escritorio), salones, entre otros.

Elementos humanos: son el conjunto de habilidades, experiencias, conocimientos y
competencias del personal de la compafiia como, el consultor, los analistas y el jefe del
proceso.

Elementos digitales: hace referencia a cualquier tipo de informacion que se encuentre
almacenada en forma digital, todo material codificado para ser manipulado por una
computadora y consultado de manera directa o por acceso electronico remoto.

13




Elementos tecnoldgicos: estos, son el grupo de conocimientos, técnicas, procedimientos y
meétodos de trabajo utilizados en las organizaciones.

9. ALCANCE DE LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL PROYECTO

e Sugerir tiempos especificos para la liberacion de las facturas en la plataforma de SAP
con el proposito de agilizar este proceso.
e Fijar fechas concretas para la emision de las facturas, con el fin de controlar la emision
de facturas y, generar una cultura a los proveedores.
e I|dentificar el impacto que tendria mejorar el proceso de facturacién para la compafiia y
que areas saldrian beneficiadas de esta mejora.

10.ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES FECHA INICIO FECHA FINAL OBSERVACIONES
REALIZADAS
Analisis de procesos 30/01/2017 3/03/2017 Consiste en estudiar y
detallar el proceso de
facturacion con el fin de
encontrar las falencias y la
necesidad de encontrar una
mejora
Recoleccion de 20/02/2017 25/04/2017 Recaudar informacién de la
informacion compaiiia y datos en general
gue puedan ser Utiles para el
desarrollo del trabajo
Reunién con el jefe del 8/03/2017 10/04/2017 Reunién con el jefe para
proceso conocer y entender mejor los
procesos, recibir
recomendaciones o
sugerencias basadas en su
experiencia.
Reunion con los analistas | 30/03/2017 5/04/2017 Conocer diferentes

perspectivas o puntos de
vista por parte de los
analistas, quienes tienen mas
conocimiento del tema
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Reunién con el consultor

17/03/2017

17/04/2017

Entender el proceso
transversal de la liberaciéon de
las facturas, ademas,
averiguar la viabilidad de
solicitar un cambio al monto
de liberacion de las facturas

Consultar

23/02/2017

6/05/2017

Informarme de como
diferentes compafias realizan
Sus procesos Yy, como dar
solucién a los problemas
mencionados anteriormente

Buscar posibles soluciones

8/03/2017

28/04/2017

Averiguar, preguntar y
rastrear las sugerencias mas
viables para la compafiia
mejorar este proceso

11 .DIFICULTADES ENCONTRADAS EN LA EJECUCION DEL PROYECTO Y DE QUE

FORMA FUERON SUPERADAS

Durante la ejecucion del proyecto, desde la fase inicial hasta la fase final, se presentaron
algunos inconvenientes para el desarrollo del mismo, que poco a poco fueron superadas

pero que es conveniente recordar como:

e La falta de documentacion de los procesos, los cuales son necesarios para el avance
del proyecto. Los inconvenientes para la recoleccion de informacion debido a que se
necesitaba la colaboracion de multiples personas y no contaban con el tiempo para
dicha actividad, pero, con el acompafiamiento del jefe inmediato, quien brindaba
indicaciones y correcciones en caso de necesitarlo pudo ser posible la superacion del

problema.

e Otra dificultad que se presento6 fue el periodo de tiempo considerado para buscar los
inconvenientes e igualmente, las diversas soluciones a los problemas o las falencias
gue se presenta en el proceso de facturacién, asimismo, el tiempo para poder llevar a
cabo la implementacién del proyecto, sin embargo, conté con gran ayuda por parte de
los colaboradores de la compafia y un enorme compromiso, conocimiento,

habilidades y trabajo en equipo.
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CONCLUSION

Teniendo en cuenta las dificultades en el esquema actual del proceso y los retrasos
gue estos conllevan, se evidencia la necesidad que tiene la compafiia Servicios
Nutresa de reestructurar el proceso de facturacidon para agilizar este, ademas, se
demuestra la carencia de un manual de procesos, el cual facilitaria adherirse a dicho
proceso.

RECOMENDACIONES

Ampliar el monto de liberacion de las facturas: Se recomienda ampliar el monto
para cada una de las compafias pertenecientes al grupo ya que actualmente se
cuenta con montos muy bajos necesitando varias aprobaciones que ocasionan
retrasos y acumulacion de trabajo en este proceso.

Aprobador Monto Actual Monto Recomendado

1. Jefe Area 30.000 — 2.500.000 30.000 - 5.000.000

2. Directora Area 2.500.000 - 20. 000 000 5.000.000 - 30.000.000

3. Presidenta Cia. | 20.000.000 — 100.000.000 | 30.000.000 — 120.000.000

Teniendo en cuenta que el valor promedio de las facturas que ingresan a la compafiia
Servicios Nutresa por temas de materiales y servicios informaticos es de 3.500.000 —
5.000.000, esto, generando que las facturas sean liberadas tanto por el aprobador 1
como el aprobador 2, por lo cual, se busca optimizar el proceso con el fin de evitar
retrasos en el proceso logistico de cada factura.

Por ende, se recomienda un monto mas alto el cual se describe en la tabla
anteriormente.

Mayor frecuencia en la liberacién de las Solpeds: se recomienda que cada director

ingrese por lo menos dia por medio a la transaccion ME51N para dar mayor fluidez a
la liberacion de la factura.
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Debido a que el proceso a la fecha se viene realizando después de los primeros 15
dias del mes.

Considero ademas, que es conveniente la implementacion de un desarrollo mévil
celular que informe inmediatamente al jefe y este pueda acceder con facilidad y
aprobar las facturas que se encuentran en espera.

Recepcidn de facturas: se tiene por politica de la compairiia que a fecha limite para
la recepcion de las facturas es el 21 de cada mes en el centro de logistica indicado,
sin embargo, esta politica en gran mayoria es violada por los usuarios ya que en la
mayoria de veces, estas facturas son entregadas directamente a la persona contacto,
generando gran flujo de facturas en fechas limitas al cierre.

Considero conveniente, la reestructuracion de la politica que tiene la compafia para
asi, evitar el gran flujo de facturas que se generan actualmente.

Facturas con informacién incompleta: gran cantidad de las facturas que son
gestionadas no cuentan con la informacion necesaria para ser cargada al sistema
(SAP), por lo cual, se requiere contactar a la persona encargada de dicho servicio
para que brinde la informacion requerida, ocasionando retrasos en el flujo de
facturacion, o en ocasiones, la factura puede llegar sin persona contacto, generando
un incremento mayor de trabajo.

Se recomienda que cada factura contenga la siguiente informacion:

Persona contacto
Centro de costos
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