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Resumen

El proceso de compras y suministros es fundamental para la consecucién de los objetivos
organizacionales, a traves de la integracion de todas las actividades requeridas para desplazar
productos e informacién entre las empresas y sus proveedores. En este contexto, en la Corporacion
Acueducto El Manantial de Ana Diaz se manifestaron dificultades relacionadas con el orden y los
procesos que se hacen al momento de realizar una compra o un pedido a un proveedor. En funcién
de mitigar estas circunstancias, el presente plan de mejoramiento tiene como objetivo disefiar un
manual de procedimiento para la gestion de compras en la Corporacion Acueducto Manantial de
Ana Diaz. Se realiz6 con la metodologia de un manual de procedimientos para lograr un orden al

momento de ejecutar esta actividad.

1. Introduccion

La globalizacion de las economias ha generado una dinamica en las empresas, que ha conllevado
a la necesidad de redefinir la manera habitual de gestionar sus resultados. Como consecuencia de
los constantes cambios que existe en los mercados, se ha hecho inevitable ir mas alla de las
fronteras de las organizaciones, e iniciar relaciones de intercambio de informacidn, materia prima
y recursos con los proveedores y clientes de una forma mucho mas acorde, utilizando perspectivas

que beneficien a todas las personas involucradas en de la cadena de suministros.

En toda empresa, el departamento de compras es un area importante, ya que, desde esta se permite
realizar una administracion de los costos promoviendo de este modo la eficiencia y eficacia en la
productividad de la organizacion. Segin Martinez (2007) afirma que gestionar los suministros esta

orientado a procurarse los elementos necesarios para el normal funcionamiento de la empresa.

Actualmente en la Corporacion de Acueducto EI Manantial de Ana Diaz, se evidencia la
ineficiencia en el area administrativa en la gestion de compras y suministros en vista de que no
existe un orden especifico para hacer el debido proceso. Los posibles motivos inferidos para ellos
son: bajo flujo de caja, falta de plan de compras y poco talento humano lo cual conlleva a que haya

falta de personal encargado de disefiar dichos procesos.



Por lo tanto, el presente trabajo consiste en elaborar un plan de mejoramiento del proceso de
suministros y compras, con la finalidad de eliminar las debilidades que existen en el tema de
suministros. El objetivo principal es disefiar un manual de procedimiento de las compras que realiza

la Corporacion de Acueducto Manantial de Ana Diaz,

Por este motivo surgio la idea de proponer un manual para los suministros en el Acueducto El

Manantial de Ana Diaz, debido a que se evidencia diferentes falencias en este proceso.

Es necesario conocer la importancia de la integracion y coordinacion en toda la cadena de
suministro, ademas, esto permitira realizar una excelente planificacion para alcanzar el mayor
beneficio en la demanda de usuarios 0 suscriptores nuevos y un posterior incremento en la

eficiencia y eficacia de la prestacion del servicio del agua potable.

Por consiguiente, la empresa tiene claro que hay aspectos por mejorar y este plan de mejora
identifica los puntos criticos y brinda una variedad de oportunidades que pueden ayudar a la
optimizacion dentro de la gestién de compras; es por ello que este plan de mejora ofrece a la
empresa una propuesta para solucionar los problemas que afronta la gestion de compras en su

actualidad.

Este plan de mejora consta de las siguientes secciones en donde inicialmente se desarrolla los
antecedentes del problema, la revisién literaria, materiales y métodos, seguidos de este analisis y

discusion de resultados y por ultimo las conclusiones
2. Antecedentes del problema

La Corporacion de Acueducto EI Manantial de Ana Diaz es una empresa sin 4nimo de lucro,
dedicada a la prestacion del servicio del agua potable en el corregimiento de AltaVista, donde
legalmente esta constituida desde el afio 2014 por la representante legal y administradora actual
Yudy Francenly Bolivar Cartagena; la puesta en marcha del acueducto se realiz6 con una longitud
en la red de distribucion de 7.600 metros conectando 558 hogares, los cuales estan distribuidos en

estratos 1, 2 y 3 ademas, de comerciales y entes oficiales que estan en la zona.

El objeto social de la Corporacion de Acueducto EI Manantial de Ana Diaz ese el de distribuir agua
apta para el consumo humano, incluida su conexién y medicién, asi como la realizacién de obras

civiles de acueducto y saneamiento, creando condiciones para asegurar una eficiente prestacion del



servicio de agua potable. De igual forma lo serd las actividades complementarias tales como la
captacion de agua y su procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccion y transporte; asi

como la administracion, operacion, mantenimiento, control y ampliacion del sistema veredal.

Por lo tanto, la mision de la Corporacion de Acueducto El Manantial de Ana Diaz es ser una entidad
que piensa en la comunidad de las veredas Corazdn travesias el Morro y Corazon los Tanques del
corregimiento de AltaVista, por eso trabaja a conciencia prestando el servicio de agua apta para el
consumo humano, mejorando continuamente en los procesos que van orientados a la efectividad

en los servicios para satisfacer las necesidades de cada uno de los usuarios.

La Corporacién de Acueducto EI Manantial de Ana Diaz se declara pequefio acueducto, ya que,
segun la CRA (Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico) define que con
5.000 o menos suscriptores en areas urbanas y rurales es pequefio, hoy en dia la empresa cuenta

con un total de 670 suscriptores.
3. Revision de literatura
3.1. Teorias soporte del tema del plan de mejoramiento

El propdsito del presente capitulo es recoger informacion literaria que ayudara a tener una amplitud
y profundidad del tema a desarrollar, y del mismo modo agrupar aspectos claves relacionados con

la importancia de tener un manual de procesos de compra en una organizacion.

Segun Montoya (2002) las compras son una actividad altamente calificada y especializadas, estas
deben ser analiticas y racionales para lograr los objetivos de una acertada gestién de adquisiciones
que se resume en adquirir productos y servicios en la cantidad, calidad, precio, momento, sitio, y

proveedor justo, buscando la méaxima rentabilidad para la empresa.

Por otra parte, Mercado (2004) define la compra de la siguiente manera: “adquirir bienes y servicios
de la calidad adecuada, en el momento y al precio adecuados y del proveedor mas apropiado” (p.
13).

Sangri (2014) sugiere que “la compra tiene como objetivo general la adquisicion de recursos

materiales que necesita la organizacion de la mejor calidad y al mejor precio” (p. 5).



A partir de lo anterior, el departamento de compras tiene como responsabilidad abastecer a la
empresa de todos aquellos materiales que necesita para el desempefio de su produccion. Es
precisamente en este departamento donde se programa, coordinan las compras de los suministros

que la empresa necesita.

Una gestion del departamento de compras correcta y eficiente puede generar un aumento de los
beneficios y de la rentabilidad de la compafiia. De esta gestion se deriva la optimizacion de los
costos de los pedidos, tener el stock imprescindible y qué cantidades deben solicitarse a los

proveedores.

Es asi que la funcion de este departamento es ayudar a producir mas utilidades a la empresa. En
una empresa pequerfia es el propietario quien hace la compra de todos los materiales. A medida
que esta crece se requiere una persona especializada. Pero en una empresa grande es obvia la

presencia de un especialista. (Mercado, 2004).

Dado que el presente trabajo se centra en la necesidad de disefiar un plan de mejora en el proceso
de compras, se definira concepto de un manual de procedimientos siendo este un documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
organizacion; este debe incluir ejemplos de formularios que se utilizaran en dichas actividades, asi

como las méaquinas o equipos que seran necesarios para llevarla a cabo.

Una ventaja del manual de procedimientos, es que ayuda, a que siempre se realicen las tareas y
actividades de la misma manera, independientemente de quien las realice, pues de lo que se trata
es de compartir el conocimiento con las personas que llegan a la empresa y no saben cémo se
realiza un proceso 0 una tarea; son documentos que debe compartirse y difundirse para que los
conozcan todos los integrantes de la empresa y realicen las funciones en un mismo orden. (Salinas,
2013).

Son muchos los manuales de procedimientos que existen dentro de una organizacion dependiendo
su funcionalidad o su actividad econdmica, en este caso se profundizara en el concepto de compras
ya es este el tema principal en la elaboracion de este proyecto. El proceso de compras es un
concepto muy usado a nivel de Industria y administracion y abarca una responsabilidad importante
para una empresa ya que permite conocer o elegir la mejor forma de negociar cualquier producto

0 servicio que se desee adquirir ya que este permite seleccionar el proveedor, el precio adecuado,



conocer las politicas o contratos que facilitan conocer el seguimiento adecuado de la compra desde

su inicio hasta su destino final.

El impacto administrativo que da por el uso adecuado de un manual es que permite controlar y
analizar de manera eficiente y eficaz los procedimientos de cualquier area de una organizacion y
de igual manera ayuda a detectar falencias o irregularidades que se presentan en las actividades de
cada puesto de trabajo, facilitando la mejor manera de modificarlo y mejorarlo logrando excelentes

resultados tanto a nivel organizacional como financiero.

En términos bésicos el proceso de compras se resume en obtener el equipo, material, insumos y
servicios con la mejor calidad, en una cantidad adecuada, a un precio justo y de la fuente correcta

para lograr esto es necesario tener en cuenta los siguientes pasos:

e Solicitud de cotizacion

Revision y analisis de cotizacion

e Generacion orden de compra

e Aprobacién de la orden de compra

e Envio orden de compra al proveedor
e Agenday entrega de la compra

e Revision y recepcion de la compra

e Tramite de factura o cuenta de cobro

Revision de pagos

Radicacién y aprobacion del pago.

3.2. Revisién de la literatura

A continuacion, se hara una revision de algunos articulos como antecedentes que permiten conocer
la posicion frente al tema en mencion, de autores que han realizado previas investigaciones. Esto
se hace con el fin de conocer los beneficios y aspectos positivos que puede traer la implementacion
de un proceso de compras y suministros en la Corporacion de Acueducto EI Manantial de Ana
Diaz.



Un articulo de interés es el de Méndez, Quevedo, Carangui y Jacome (2020) titulado ‘Gestion de
compras como estrategia competitiva de las organizaciones’, con el objetivo de disefiar una
propuesta de gestion de compras como estrategia competitiva de las organizaciones cementeras de
Ecuador. La investigacion es sustentada desde el punto descriptivo con disefio no experimental
transversal, siendo la poblacion de estudio los empleados de los departamentos de compras de la
empresa Union Cementera Nacional. La gestion de compras por parte de la empresa en la que
laboran las personas encuestadas, ha obtenido resultados de: 20 % en la categoria alto, 30 % en
medio, 30 % en muy bajo y 20 % en bajo, evidenciando la deficiencia en cuanto a una formacion
adecuada sobre el aspecto mencionado. Al ser, la gestion de compras parte importante de una
organizacion, resulta indispensable mantener una actualizacion constante en cuanto a lo que

requiere cada area (stock de insumos).

Por otro lado, Kaibara, Silva, Pedro, Almada, y da Silva (2017) en su articulo titulado ‘The
importance of trust and collaboration between companies to mitigate the bullwhip effect in supply
chain management’ ‘La importancia de la confianza y la colaboracion entre empresas para mitigar
el efecto latigo en la gestion de la cadena de suministro’, de esta manera, el objetivo de este trabajo
fue desarrollar una construccion teérica sobre la mitigacién del efecto latigo, considerando la
confianza y la colaboracion en la gestién de la cadena de suministro. El estudio presenta una
investigacion cualitativa basada en la revision sistematica de la literatura, que se prueba a través de
la investigacion de campo, involucrando empresas del area médica y hospitalaria pertenecientes a
la misma cadena de suministro. A través de este estudio, parece que la confianza afectiva y la
confianza en la competencia son ambos necesarios, ademas, una cultura organizacional basada en
intercambio de confianza, colaboracion, y conocimientos, relacionados con procesos y tecnologia
entre empresas, contribuyendo a la planificacion conjunta y la colaboracion en la informacion se

produce el intercambio.

En el estudio de Uhl, Nabhani, Kauf, Shokri y Hughes (2017) titulado ‘Purchasing Management:
The Optimisation of Product Variance’ ‘Gestion de compras: la optimizacion de la variacion del
producto’. Esta investigacion tiene como propdsito presentar un nuevo enfoque optimizado para la
variacion del producto desde la perspectiva de la compra. La metodologia utilizada es practica,

teniendo como resultado un método generalizado para optimizar la variacion existente, presentar



mejoras de costos y optimizar nuevos indicadores claves del rendimiento para gestionar la

variacion del producto fuera del departamento de compras.

Por otro lado, se encuentra la investigacion de Lau, Nakandala y Shum (2016) titulada ‘A case-
based roadmap for lateral transshipment in supply chain inventory management’ ‘Una hoja de ruta
basada en ¢l caso para el transporte lateral en la cadena de suministro y gestion de inventarios’, el
objetivo de esta investigacion fue medir la gestion del rendimiento del inventario actual. La
metodologia utilizada fue la implementacion de las reglas de decision de LT para minimizar los
costos totales de inventario. Los resultados arrojan que los profesionales para optimizar sus
sistemas de gestion de inventario es positivo utilizar LT para determinar si es mas rentable
transbordar pedidos de emergencia o realizar pedidos pendientes pedidos pendientes de

proveedores, el tamario del transbordo, el mayorista favorito, y el proveedor preferido.

De otro modo, el articulo de Tadeu, Di Serio, Pires y Silveira (2015) titulado ‘Evaluating supply
chain management: a methodology based ona theoretical model” ‘Evaluacion de la gestion de la
cadena de suministro: una metodologia basada en un modelo teorico’, este articulo tiene como
objetivo contribuir a la teoria SCM en desarrollo. La metodologia se basa en la contribucion
original de Cooper, Lambert y Pagh e implica el analisis de once ejes referenciales, se analizo la
aplicabilidad del modelo propuesto con base de hallazgos, entrevistas, expertos académicos y
profesionales, asi como de estudios de tres empresas focales y sus cadenas de suministro. En
conclusion, la literatura todavia revela una escasez de estudios académicos gque involucran temas

claves como metodologias genéricas para guiar y apoyar la implementacion y evaluacion de SCM.

Por otra parte, Nan (2015) en su articulo titulado ‘Reestructuracion del modulo de requisiciones,
compras ¢ inventario’ define la forma de realizare compras y suministros patra una empresa en

particular.

Los autores Wanke y Corréa (2014) con su articulo titulado ‘The relationship between the logistics
complexity of manufacturing companies and their supply chain management’‘La relacion entre la
complejidad logistica de empresas de fabricacion y su gestion de la cadena de suministro’ tiene
como objetivo investigar los medios por los cuales, los gerentes de la cadena de suministro de las
grandes industrias adoptan un enfoque dependiente del contexto (también llamado enfoque de

contingencia) en sus decisiones de cadena de suministro. El estudio implica una revisién exhaustiva



de la literatura, sequida de un analisis de datos de encuestas, utilizando andlisis de conglomerados,
andlisis factorial y regresion logistica binaria. Este estudio contribuye a la contingencia existente
en la investigacion en gestion de operaciones al revelar la existencia de relaciones significativas
entre el nivel de complejidad logistica y cadena de suministro areas de decision de gestion y

objetivos.

El estudio de Manrique (2014), en su articulo investigativo ‘Comportamiento de compra
organizacional, una exploracion de estado actual’, el cual tuvo como objetivo obtener una
aproximacion tedrica en el campo organizacional. Para lograrlo se llevé a cabo una revision de la
literatura, a partir de la revision de libros de mercadeo especializados y articulos de investigacion
publicados en revistas académicas. Este enfoque permitid conocer el desarrollo del concepto,
identificar los principales temas en los cuales la investigacion sobre el comportamiento de compra
de la organizacion se ha centrado y sugerir las posibles direcciones futuras en referencia a la

investigacion.

Otro aporte de interés lo realiza Vargas (2013) en su articulo titulado ‘Gestion de compras
eficientes y sostenibles: modelo para la gestion de la cadena de suministro y para romper
paradigmas’ el cual tuvo como objetivo apoyar directamente la gestion de las empresas en su
cadena de suministro de una manera sostenible, a la vez que se apoya la optimizacion de su
competitividad y se complementan las acciones de responsabilidad social empresarial. Este articulo
propone un modelo de compras eficiente y sostenible, en el cual la cadena de suministro vaya mas
alla de la negociacion del precio. En conclusion, la implementacion de un modelo de compras
verdes es realmente la implementacion de un modelo de compras eficientes y sostenibles, pues
tiene un efecto directo en el balance financiero de la empresa, por lo cual es un factor de

competitividad que actualmente se desaprovecha.

Del mismo modo, Gora y Bonfadini (2013) en su estudio titulado ‘Gestao de compras na cadeia de
suprimentos: analisando os fornecedores de itens classe C* ‘Gestion de compras en la cadena de
suministro: analisis de proveedores de articulos clase C’, con el objetivo de analizar el proceso de
compra realizado con proveedores de elementos clasificados como clase “C”. El método utilizado
fue el estudio de caso, que busca orientar esta investigacion. Los conceptos de la curva ABC
también conocido como Pareto, se utilizaron como herramienta en esta investigacion, para la

clasificacion de items y consecuente definicion de numero de proveedores. La investigacion tuvo



como resultado ayudar a reducir costos no solo en el rea de compras, si no también, en otras areas

de la organizacion.

Otro articulo de interés es el de Encalada (2013) titulado ‘Analisis y propuesta de mejora de los
procesos de compras de la Corporacion Salud’, el cual plantea la realizacion de compras para el
sector de la salud. Tuvo como resultado el analisis y mejoramiento del area de compras, de esta
manera se solucionaron los problemas referentes a la eficiencia y eficacia, igualmente, se ejecutd

un andlisis del costo de los procesos mejorados.

Por su parte, Ruiz, Ablanedo y Ayala (2012) en su estudio ‘Modelo de asignacién de compras a
proveedores considerando su flexibilidad y probabilidad de incumplimiento a la entrega’, el cual
tuvo como objetivo proporcionar informacion respecto a la variacion en la demanda y algunos
parametros de costos claves en la decision de seleccion de proveedores, asi como los diferentes
requisitos de nivel de servicio de la empresa. La metodologia aplicada es un andlisis de
experimentos y de sensibilidad es implementado para estudiar el comportamiento del modelo con
respecto a parametros claves. Los resultados comprueban que el modelo es sensible a estos
parametros y demuestra la utilidad del modelo para los responsables de la toma de decisiones en

esa area.

Por otro lado, el articulo de Arciniegas, Nufiez, Pérez y Galio (2011) llamado ‘Sistema de control
en el procesamiento de materia prima como soporte a la toma de decisiones en la gestion de compra
basado en Web Service’ el cual tuvo como objetivo proporcionar una herramienta de soporte para
el seguimiento de la materia prima cacao, ofreciendo informacion en linea a la empresa sobre la
compra, recepcion, calificacion, seleccion, y exportacion del producto terminado utilizando el sitio
Web como medio de comunicacion. Se implement6 un sistema Web para controlar todo el proceso
de la materia prima, desarrollada con licencias de Microsoft. Los resultados fueron que el sistema
Web de control de procesamiento de la materia prima, permitird especificamente en el area
operativa minimizar significativamente la perdida en la calificacion del producto ya que se podra

medir con mayor exactitud los porcentajes de merma en cada uno de los procesos.

El estudio de Nogales (2007) en su articulo ‘Cambio de concepto de compras a cadena de
suministros’, planted un cambio en las compras de las empresas , realizandolas con eficiencia,

porucrando en todo momento el abastecimiento racional de las mismas.



Por ultimo, Gonzalez (2006), en su articulo titulado ‘Efectos competitivos de la integracion
estratégica de la gestion de compras’, con el objetivo de evidenciar la importancia que tiene la
estructura organizativa para lograr dicha integracion. El reconocimiento de la funcion de compras
al mismo nivel que el area de produccion en el organigrama de la empresa resulta esencial. Este
trabajo contribuye, por lo tanto, a demostrar la importancia estratégica de la funcion de compras y

el papel fundamental de los profesionales que trabajan en ella.
4. Materiales y métodos

El disefio de la propuesta para el plan de mejora, se realiz6 elaborando el proceso y procedimiento
de compras dentro de la organizacion incluyendo los formatos necesarios para la formalizacion de

un manual de compras.

Manual de procedimiento de compras
Objetivo del manual:

Brindar un orden y un consecutivo a los procedimientos que realiza el departamento de compras o
la persona encargada para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las diferentes areas
de la organizacion, mediante un esquema que permita asegurar un estandar de calidad y orden

facilitando la eficiencia en este proceso y generando valor a la empresa.
Alcance del manual:

Este aplica para la adquisicion de bienes y servicios dentro de la empresa Corporacion de

Acueducto EI Manantial de Ana Diaz.
Responsables:

e Gerente / representante legal.
e Administradora.

e Contadora.

e Auxiliar administrativo.

e Auxiliar de seguridad en el trabajo.

Definiciones.



Proveedor: se trata de la persona u empresa que surte a otras empresas con existencias necesarias

para el desarrollo de la actividad.

Orden de cotizacion: es una peticion realizada por una empresa o un particular, dirigida a un
fabricante, comercio o prestador de servicio, sobre los costos de un producto o servicio, para

evaluar posibles compras o también para comparar precios con otros proveedores.

Orden de compra: es un documento emitido por el comprador para solicitar mercancias al

vendedor. Es dtil para el comprador para saber el tipo y la cantidad del gasto.

Flujograma del proceso de compras



IMICIO

., A

¥

Requerimiento del

producto
Erviar notificacion
<£5 pprogacat NG al solicitante |
< s S
vy provestor Evaluar propuestas de | Seleccionar nuevo

estabiacica? e nuevos provesdornss proveedor

Formalizar orden de
compra

Seguimiento de orden
de compra

Recibir e inspecdionar
el producto

iCumpis? T— Contactar —— [ — W& control a producto

Prowssdor i S ____.--""- no conforme

5 " — T - _[5|

Recepcion de factura

Gestion con facura

Motificacian al
provesdar

Compras
Requerimiento del producto o servicio

Los operarios del acueducto responsables del funcionamiento diario de la planta de tratamiento,
ademas de otras funciones asignadas, deben de hacer la solicitud pertinente de compra de acuerdo
a la necesidad que presente en el momento con el fin de dar cumplimiento al cronograma de

actividades.



Esta solicitud debera realizarse via correo electrénico ( gestionhumana.anadiaz@gmial.com), este
correo sera revisado todos los dias por la persona encargada (auxiliar administrativa o auxiliar de
seguridad en el trabajo), esta persona se encarga de verificar que lo pedido por los operarios este
escaseando 0 ya no existiera en bodega; esto con el fin de verificar cuales son las necesidades que

se tienen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades diarias.

Cada solicitud de compra debera realizarse en el formato designado para esta con el fin de dar
claridad a las especificaciones necesarias que se requieran ejemplo: tamafio, referencia, cantidad,

entre otros aspectos.

El responsable del proceso de compras realiza el respectivo seguimiento y consulta con la Gerente
o administradora la pertinencia de la compra con el fin de tener un control frente a los factores
organizacionales y financieros de la organizacion; las compras que superen los dos millones de
pesos (2.000.000) deberén ser aprobadas y/o autorizadas por la Representante Legal o Gerente. La

aprobacién o no de la compra seré notificada via correo electrénico o verbalmente.
Formalizacion de la compra

La persona encargada del proceso de compras diligencia el respectivo formato de solicitud de
cotizacion de compray lo envia por correo electronico al proveedor designado para dicho producto
0 servicio. Una vez enviado debera confirmar el recibido de este y realizara el correspondiente
seguimiento con el fin de proceder a la revision y aprobacion por parte de la gerente o
administradora de la cotizacién enviada por el proveedor y del mismo modo gestionar el formato
de orden de compra, ya que es el documento que formalmente es el que certifica la compra este
también deberé ser diligenciado por la persona responsable de las compras con el fin de garantizar
la entrega oportuna en los plazos acordados evitando fallas, brindando eficiencia en el proceso de

la compra.

A continuacion un prototipo para la orden de cotizacion y orden de compra.


mailto:gestionhumana.anadiaz@gmial.com

ORDEN DE COTIZACION

CODIGO

Version 1

INFORMACION

PROVEEDOR: SOLICITANTE:
NIT: NIT:
DIRECCION: DIRECCION
TELEFONO: TELEFONO:

Orden de cotizacion N

DETALLE DE LA COTIZACION
WALOR

ITEM CONMCEPTO DE LA COTIZACION

CANTIDAD UNITARIC

WALOR TOTAL

Subtotal

IVA 19%

L] L 4

Total
observaciones

Nombre del solicitante

Nombre de quien aprueba

Firma

Firma




CODIGO

ORDEN DE COMPRA
Version 1

INFORMACION

PROVEEDOR: SOLICITANTE:
NIT: NIT:
DIRECCION: DIRECCION
TELEFOND: TELEFOND:

Orden de cotizacion N

DETALLE DE LA COMPRA
VALOR

ITEM CONCEPTO DE LA COMPRA CANTIDAD UNITARID VALORTOTAL

Subtotal
['VA 19%

Total
observaciones

MNombre de quien aprueba

Lo L 4

Mombre del solicitante

Firma Firma




Recepcion de facturas

El auxiliar administrativo y contable es quien radica las facturas con la fecha de recepcion, si estas
Ilegan de manera fisica deberan revisar que estas cumplan con los requerimientos de la ley y que
estén correctamente diligenciadas, en el caso de que sea nuevo se debera solicitar RUT junto con

la factura.

En el caso que lleguen de manera digital el auxiliar administrativo deberd imprimir y realizar la
respectiva radicacion adicionalmente debe revisar que también cumpla lo establecido por la ley (en

este caso se pide que el proveedor sea un facturador digital)

Cuando el proveedor sea una persona natural o una empresa del régimen simplificado o que no
estén obligados a facturar electronicamente se debera adjuntar a cada factura un documento soporte
segun la resolucion 042 del 2020 de la DIAN, debido a que el adquiriente debe emitir un soporte

con la numeracion autorizada la cual fue del 1 al 2000.
Finalizacidn del proceso

e No se realizara algun pago de facturas si no se cuenta con la firma de revision y aprobacion
por parte de la Gerente y/o administradora encargada.

e El asistente de compras o la persona que haga esta funcion deberan revisar mensualmente
que las facturas de los productos adquiridos si hayan llegado a la empresa con el fin de tener
control sobre estas.

e Los pagos a los proveedores se haran de acuerdo a lo establecido por la gerente y/o

administradora.

5. Andlisis y discusion de resultados
5.1. Resultados

Al implementar un manual de compras en la Corporacion de Acueducto EI Manantial de Ana Diaz,
se logra la reduccidn de costos y gastos innecesarios, ya que hay un control mas adecuado de las
compras de igual manera facilita la mejora de los procesos maximizando los tiempos y mejorando

la calidad del servicio.



Otro resultado que es atractivo para la Corporacion desde el punto financiero se puede evitar las
confusiones en el manejo de la informacion o comunicacion facilitando se mejore las negociaciones

con los proveedores obteniendo descuentos y mejores precios.
5.2. Discusion de resultados

Atendiendo a lo anterior se analiza que la Corporacién Acueducto EI Manantial de Ana Diaz tiene
debilidades, dirigidas a su proceso de compras, no obstante, si proceden a implementar este

prototipo de manual se podra mejorar tales falencias.

6. Conclusiones y recomendaciones

1. La caracterizacién de la gestion de compras, como proceso esencial para una buena
administracion, en la Corporacion de Acueducto EI Manantial de Ana Diaz, permitio confirmar
las insuficiencias que se manifiestan en estos procesos y que limitan el desempefio y
cumplimiento de la mision, lo que justifica la necesidad de disefiar un procedimiento que atenue

las malas précticas.

2. El manual de compras parte de considerar el diagnostico de la situacion actual que presenta
el de compras, en relacion con las necesidades de los suscriptores (usuarios), la programacion
de las compras, evaluacion de proveedores, verificacion de los materiales, herramientas y el
control, es asi que se orienta a la mejora continua del mismo, ademas, que permite contribuir a

la solucion del problema planteado anteriormente y dando cumplimiento al objetivo.

3. Se recomienda a la Corporacion de Acueducto EI Manantial de Ana Diaz, realizar un control
y seguimiento las diferentes politicas que se generen a partir de este plan de mejora con el fin

de dar cumplimiento al manual de procedimiento realizado.

4. Se recomienda que la empresa implemente este proceso dado que va a traer consigo grandes
beneficios, ya que, mejorara su sistema de gestion de calidad, control y seguimiento de las

actividades que se realizan en esta.
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