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GLOSARIO 

CENTRO DE COSTOS: es un código único interno para identificar qué gastos se imputan a 
las cuentas de la compañía. 

SAP: sistema operativo donde se ingresa y manipula la información de la compañía 

FACTURA: documento donde se evidencia la información 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 algún 
material o de un servicio para una fecha concreta. 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El presente trabajo consiste en realizar un plan de mejoramiento para la compañía Servicios Nutresa en el 

área de tecnología de información, donde se presentan algunos retrasos en el proceso de facturación 

tales como: la estrategia de liberación, falta de información al momento de cargar la factura y el control de 

proveedores, por lo que dicho proceso requiere una mejora para optimizar el sistema de facturación. 

 

La presentación de este trabajo evidencia que la metodología implementada para obtener la información 

fue el método inductivo, el cual ordena la observación tratando de extraer conclusiones generales a partir 

de ideas específicas. 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 fenómeno de estudio para obtener perspectivas 

teóricas de la investigación que se realizará. 

 

El trabajo tendrá el desarrollo del plan de mejoramiento de la compañía en un orden específico donde 

contara con unos objetivos, un marco contextual que ayudaran al desenvolvimiento del trabajo y 

finalmente tendrá unas conclusiones con las cuales se podrán tomar las decisiones pertinentes respecto a 

las mejoras a desarrollar. 

 

El proceso del trabajo ayudará a la compañía a agilizar el proceso de facturación, para que se pueda 

reducir el tiempo en que se hacen los respectivos tramites, así mismo, el conocimiento del estudiante está 
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en continuo crecimiento, haciendo una retroalimentación tanto de la empresa hacia él, como de él hacia la 

empresa; aportándole las bases para desenvolverse en el campo laboral y adquiriendo experiencia en el 

área en la que ejerce su cargo como aprendiz.  

 

1. DIAGNÓSTICO 

 

1.1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA O INSTITUCIÓN 
 

1.1.1 Nombre: Servicios Nutresa S.A.S 
1.1.2 Dirección de ubicación:  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 compañía  

1.2 Reseña histórica: Dada la proyección de los negocios del Grupo Nutresa S.A., en su 

crecimiento nacional e internacional y sus requerimientos en sistemas de información y modernos 
procesos, se conforma en el año 2006 Servicios Nutresa S.A.S. 

Nuestra empresa está orientada a brindar servicios empresariales en procesos tales como: 
Auditoría y Control, Servicios de Infraestructura, Negociación en Compras, Administración de 
Riesgos y Seguros, Asistencia Legal, Tesorería, Impuestos, Planeación e Información Financiera, 
Tecnología Informática y Desarrollo Humano y Organizacional. 

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

1.3 Misión: 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. 
- Gestión por procesos. 
- Uso efectivo de la tecnología. * 

*Bases de conocimiento articuladas para la producción, comercialización y uso de bienes y 
servicios 

1.4 Visión: Nuestra estrategia centenaria está dirigida a duplicar al 2020 las ventas del año 2013, 

con una rentabilidad sostenida entre el 12 y el 14% de margen de EBITDA 
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1.5 Objeto social: prestación de servicios empresariales especializados a las compañías que 
conforman el grupo empresarial Nutresa o a terceros, en cualquier área que pueda crear 
valor para sus clientes. 

 

1.6 Portafolio de servicios:  

Desarrollo humano y organizacional: servicios enfocados en la atracción, retención y 
desarrollo del talento humano, que impulsan el desarrollo de la Organización. Así mismo, la 
coordinación de comunicaciones corporativas con públicos relacionados. 

Administrativos e inmobiliarios: servicios enfocados en la negociación y    abastecimiento de 
materiales y servicios continuos, la evaluación y ejecución de proyectos de infraestructura y 
proyectos transversales al Grupo Nutresa. 

Financieros: servicios enfocados en la planeación financiera, la administración de modelos de 
desempeño de negocio, la gestión contable, tributaria, de tesorería y pagos. 

Tecnología de información: servicios enfocados en la planeación, diseño y administración de 
la arquitectura empresarial, así como el soporte técnico de los sistemas de información y 
herramientas colaborativas que apalancan los procesos de la Organización. 

Administración de riesgo y control: servicios enfocados en la prevención, detección y control 
de riesgos organizacionales y el apoyo en la implementación de medidas de tratamiento. Por 
otro lado, la asesoría en asuntos del derecho relacionados con las compañías y la corporación. 

1.7 Estructura Organizacional: Tiene una estructura jerárquica donde se establece un 
orden de subordinación entre personas de una organización.  

 

2. DATOS DE LA DEPENDENCIA DONDE EL ESTUDIANTE REALIZARÁ LA 

PRÁCTICA 

2.1 Nombre de la dependencia o subproceso en que se ubica el practicante: Tecnología 
de la información. 

2.2 Nombre del jefe inmediato: Juan David Mazo García  

2.3 Descripción de la estructura de la dependencia (personal que labora en la 
dependencia con el cargo y funciones que desempeña) o de las actividades del subproceso 
(flujo grama) 
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3. CONTROL DEL PROCESO DE FACTURACIÓN EN LA COMPAÑÍA SERVICIOS 
NUTRESA ÁREA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN 

3.1 ANTECEDENTES 
En el tiempo en que se desarrolla la práctica se pueden observar detalladamente los 

procesos que se realizan en el área, 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 compañía se han detectado algunos problemas que 

surgen durante el proceso de facturación, por lo que se deben tomar medidas para 

mejorarlos.  

3.2 FORMULACIÓN 

La compañía tiene falencias en el proceso de facturación con respecto a las siguientes 

variables: estrategia de liberación, información en el trámite 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 facturación y minimizar el tiempo que requiere 

este proceso. 
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3.3 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 

El proceso de facturación en el área de tecnología de información consiste en hacer 

seguimiento a la facturación del área con respecto a los servicios y los materiales solicitados 

por la persona encargada para cada compañía  (el seguimiento es realizado en Excel en un 

archivo compartido), las facturas son llevadas a gestión documental donde hacen el proceso 

de radicación, luego por medio del sistema SAP, (software que posee la compañía 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 

compañía correspondiente con unos códigos internos donde se especifica el área 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 compañía. En algunas ocasiones, el correo no contiene la información 

completa lo que lleva a no tramitar la factura hasta completar la información. 

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 compañero 

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 Mercancías (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 sería el jefe del área quien libera las facturas desde 

30.000 hasta 2.500.000; el aprobador #2 sería la directora del área quien libera las facturas 

desde 2.500.000 hasta 20.000.000; por último, el aprobador #3 sería la presidenta de la 

compañía 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 

que 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 

que es el registro preliminar. 

-Registro preliminar: Este proceso consiste en verificar el valor de la factura con el valor 

que se ingresó en el sistema y describir el concepto que se relaciona en la factura, cuando la 
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factura tiene un punto verde se le realiza el proceso, pero si está 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 algún error se tiene que pedir una desliberación por parte de los encargados (jefes) 

para corregir dicho error. 

La estrategia de liberación no tiene una fecha específica, es decir, que las personas 

encargadas realizan la liberación en el trascurso del mes, especialmente se realiza después 

de los primeros 15 días del mes (antes del cierre) frenando así, la fluidez de las facturas y 

generando retrasos en dicho proceso. 

La facturación es recibida en el transcurso del mes, pero la mayor carga laboral se concentra 

a partir del 15 de cada mes, adicionando, que la política de recepción de facturas es violada 

en gran mayoría por los proveedores, debido a que frecuentemente estas facturas son 

entregadas directamente a la persona contacto, generando un gran flujo de facturas en 

fechas límites al cierre  

 

4. JUSTIFICACIÓN 
 

El propósito de este trabajo es mejorar el proceso de facturación en la compañía Servicios 

Nutresa, debido a que se presentan algunas falencias en dicho proceso como la información 

complementaria de la factura, la liberación en SAP, presentación de informes y el control de 

la facturación por parte de los proveedores ya que esto ocasiona un retraso para los 

colaboradores procesar la facturación. 

Por lo tanto el plan de mejoramiento tendrá un impacto positivo en el área administrativa  de 

la compañía Servicios Nutresa ya que les ayudara a que un proceso sea más efectivo y así 

reducir su tiempo de ejecución, lo que conlleva a que los colaboradores tengan una 

reducción  de tiempo en su labor, beneficiando a la compañía en la carga laboral de un 

empleado, pudiéndole asignar algún 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 tendrá más conocimientos de diferentes procesos y  tendrá la 

posibilidad de participar en las convocatorias internas de la compañía para aspirar a un 

nuevo cargo. 
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5. OBJETIVOS 

 

5.1 OBJETIVO GENERAL:  
 

Conocer el proceso de facturación de la compañía Servicios Nutresa, con el fin de mejorar 

las técnicas implementadas en el desarrollo de la actividad, y así, optimizar su tiempo de 

ejecución.  

 

5.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:  
 

- Sugerir tiempos específicos para la liberación de las facturas en la plataforma SAP. 

- Determinar fechas concretas para la emisión de facturación, con el fin de controlar la 

emisión de facturas de los proveedores. 

- Identificar el impacto que tendría mejorar el proceso de facturación para la compañía. 

- Plantear una técnica para la recolección de información en el trámite de la factura 

 

6. MARCO DE REFERENCIA 
 

Una factura es un documento de carácter mercantil que indica una compraventa de un bien o 

servicio y, incluyendo además, toda la información de la operación. 

Podemos decir, que una factura es la acreditación de una transferencia de un producto o 

servicio tras la compra del mismo. Emitir una factura tiene carácter obligatorio para dejar 

constancia y poder comprobar la realización de la operación o transacción comercial. 

Para emitir una factura se necesita incluir algunos datos básicos; obligatorios para la validez 

de la misma como: 

•Nombre del comprador o vendedor, ya sea una empresa o un particular. 

•Identificación del producto o del servicio, como el nombre o un código. 

•El precio por unidad y el precio total de todas las piezas que se han adquirido. 

•Si existe algún descuento. 

•Impuestos como el IVA. 
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Los requisitos que debe contener una factura para ser válida según el código de comercio, 

articulo 774, además de los requisitos señalados en los artículos 621 del presente Código, y 

617 del Estatuto Tributario Nacional o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan. 

•Fecha de emisión y su respectivo vencimiento (en ausencia de mención expresa en la 

factura de la fecha de vencimiento, se entenderá que debe ser pagada dentro de los treinta 

días calendario siguientes a la emisión) 

•La fecha de recibo de la factura, con indicación del nombre, o identificación o firma de quien 

sea el encargado de recibirla según lo establecido en la presente ley. 

•El emisor vendedor o prestador del servicio, deberá dejar constancia en el original de la 

factura y el conservará las copias. 

El Código de comercio colombiano, en el artículo 772 define la factura como: “Título valor 

que el vendedor o prestador del servicio podrá librar y entregar o remitir al comprador o 

beneficiario del servicio.”. 

No tendrá el carácter de título valor la factura que no cumpla con la totalidad de los requisitos 

legales señalados en el presente artículo. Sin embargo, la omisión de cualquiera de estos 

requisitos, no afectará la validez del negocio jurídico 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 formación y entrega de una factura que corresponda al negocio 

causal con indicación del precio y de su pago total o de la parte que hubiere sido cancelada. 
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7. DISEÑO METODOLOGICO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

 

 

 

8. MATERIALES Y RECURSOS 

 

Para llevar a cabo el desarrollo del proyecto se utilizaron una serie de elementos físicos, 

humanos, digitales y tecnológicos, etc. que debidamente coordinados impulsaron el logro del 

objetivo planteado del presente trabajo, tales como: 

Elementos físicos: estos son los bienes tangibles e insumos que la organización facilito 

para la realización 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 compañía como, el consultor, los analistas y el jefe del 

proceso. 

Elementos digitales: hace referencia a cualquier tipo de información que se encuentre 

almacenada en forma digital, todo material codificado para ser manipulado por una 

computadora y consultado de manera directa o por acceso electrónico remoto. 



 
 

14 
 

Elementos tecnológicos: estos, son el grupo de conocimientos, técnicas, procedimientos y 

métodos de trabajo utilizados en las organizaciones. 

9. ALCANCE DE LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL PROYECTO 

 

 Sugerir tiempos específicos para la liberación de las facturas en la plataforma de SAP 

con el propósito de agilizar este proceso. 

 Fijar fechas concretas para la emisión de las facturas, con el fin de controlar la emisión 

de facturas y, generar una cultura a los proveedores. 

 Identificar el impacto que tendría mejorar el proceso de facturación para la compañía y 

que áreas saldrían beneficiadas de esta mejora. 

 

10. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

ACTIVIDADES 
REALIZADAS 

FECHA INICIO FECHA FINAL OBSERVACIONES 

Análisis de procesos 30/01/2017 3/03/2017 

 
Consiste en estudiar y 
detallar el proceso de 
facturación con el fin de 
encontrar las falencias y la 
necesidad de encontrar una 
mejora 

Recolección de 
información 

20/02/2017 25/04/2017 Recaudar información de la 
compañía y datos en general 
que puedan ser útiles para el 
desarrollo del trabajo 

Reunión con el jefe del 
proceso 

8/03/2017 10/04/2017 Reunión con el jefe para 
conocer y entender mejor los 
procesos, recibir 
recomendaciones o 
sugerencias basadas en su 
experiencia. 

Reunión con los analistas 30/03/2017 5/04/2017 Conocer diferentes 
perspectivas o puntos de 
vista por parte de los 
analistas, quienes tienen más 
conocimiento del tema 
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Reunión con el consultor 17/03/2017 17/04/2017 Entender el proceso 
transversal de la liberación de 
las facturas, además, 
averiguar la viabilidad de 
solicitar un cambio al monto 
de liberación de las facturas 

Consultar  23/02/2017 6/05/2017 Informarme de como 
diferentes compañías realizan 
sus procesos y, como dar 
solución a los problemas 
mencionados anteriormente 

Buscar posibles soluciones 8/03/2017 28/04/2017 Averiguar, preguntar y 
rastrear las sugerencias más 
viables para la compañía 
mejorar este proceso 

 

 

11 .DIFICULTADES ENCONTRADAS EN LA EJECUCIÓN DEL PROYECTO Y DE QUÉ 

FORMA FUERON SUPERADAS 

 

Durante la ejecución 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: 

 La falta de documentación de los procesos, los cuales son necesarios para el avance 

del proyecto. Los inconvenientes para la recolección de información debido a que se 

necesitaba la colaboración de múltiples personas y no contaban con el tiempo para 

dicha actividad, pero, con el acompañamiento del jefe inmediato, quien brindaba 

indicaciones y correcciones en caso de necesitarlo pudo ser posible la superación del 

problema. 

 Otra dificultad que se presentó fue el periodo de tiempo considerado para buscar los 

inconvenientes e igualmente, las diversas soluciones a los problemas o las falencias 

que se presenta en el proceso de facturación, asimismo, el tiempo para poder llevar a 

cabo la implementación del proyecto, sin embargo, conté con gran ayuda por parte de 

los colaboradores de la compañía y un enorme compromiso, conocimiento, 

habilidades y trabajo en equipo. 
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CONCLUSIÓN 

 

 Teniendo en cuenta las dificultades en el esquema actual del proceso y los retrasos 

que estos conllevan, se evidencia la necesidad que tiene la compañía Servicios 

Nutresa de reestructurar el proceso de facturación para agilizar este, además, se 

demuestra la carencia de un manual de procesos,  el cual facilitaría adherirse a dicho 

proceso. 

 

RECOMENDACIONES 

 

 Ampliar el monto de liberación de las facturas: Se recomienda ampliar el monto 

para cada una de las compañías pertenecientes al grupo ya que actualmente se 

cuenta con montos muy bajos necesitando varias aprobaciones que ocasionan 

retrasos y acumulación de trabajo en este proceso. 

 

Aprobador Monto Actual Monto Recomendado 

1. Jefe Área 30.000 – 2.500.000 30.000 – 5.000.000 

2. Directora Área 2.500.000 – 20. 000 000 5.000.000 – 30.000.000 

3. Presidenta Cía. 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 compañía 

Servicios Nutresa por temas de materiales y servicios informáticos 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 logístico de cada factura.  

Por ende, se recomienda un monto más alto el cual se describe en la tabla 

anteriormente.  

 

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

ingrese por lo menos día por medio a la transacción ME51N para dar mayor fluidez a 

la liberación de la factura. 
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Debido a que el proceso a la fecha se viene realizando después de los primeros 15 

días del mes. 

Considero además, que es conveniente la implementación de un desarrollo móvil 

celular que informe inmediatamente al jefe y este pueda acceder con facilidad y 

aprobar las facturas que se encuentran en espera. 

 

 Recepción de facturas: se tiene por política de la compañía que a fecha límite para 

la recepción de las facturas es el 21 de cada mes en el centro de logística indicado, 

sin embargo, esta política en gran mayoría es violada por los usuarios ya que en la 

mayoría de veces, estas facturas son entregadas directamente a la persona contacto, 

generando gran flujo de facturas en fechas limitas al cierre. 

 

Considero conveniente, la reestructuración de la política que tiene la compañía para 

así, evitar el gran flujo de facturas que se generan actualmente. 

 

 Facturas con información incompleta: gran cantidad de las facturas que son 

gestionadas no cuentan con la información necesaria para ser cargada al sistema 

(SAP), por lo cual, se requiere contactar a la persona encargada de dicho servicio 

para que brinde la información requerida, ocasionando retrasos en el flujo de 

facturación, o en ocasiones, la factura puede llegar sin persona contacto, generando 

un incremento mayor de trabajo. 

Se recomienda que cada factura contenga la siguiente información: 

 

- Persona contacto 

- Centro de costos  
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