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Resumen 

Inicialmente se identificó una falencia en el proceso de elaboración de órdenes de compra en el 

sistema contable de ILimitada, ya que se estaban presentando reproceso al momento de su 

llegada al área contable debido a que no se estaban aplicando bien las respectivas retenciones, 

para este proceso aún no había un instructivo claro que permitiera seguir un paso a paso de su 

realización de manera correcta y efectiva. 

En este caso se buscó tener un control, debido a esto se ha realizado un manual o instructivo de 

uso del programa, en el que se va a mostrar el comienzo y desarrollo del proceso, los puntos de 

mayor importancia y el final del mismo, de manera que cada colaborador pueda identificar y llevar 

a cabo correctamente la elaboración de este proceso, sin presentar reprocesos y retrasos en 

dicha labor.  

Finalmente se entrega a la compañía dicho instructivo con un paso a paso sobre todo el 

funcionamiento del sistema de elaboración de órdenes de compra, para que con este se pueda 

dar una mejora en sus procesos. 

Con la implementación del plan de mejoramiento dentro de la empresa se ha evidenciado un 

impacto favorable que ha permitido la evolución de varios procesos; en este se buscó elaborar 

un instructivo que indicara la correcta forma de realizar una orden de compra. 

Palabras clave: compras, contabilidad, instructivo, órdenes de compra. 
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Abstract 

Initially, a flaw was identified in the process of preparing purchase orders in Ilimitada's accounting 

system, since they were being reprocessed upon arrival at the accounting area due to the fact 

that the respective withholdings were not being properly applied. 

In this case, it was sought to have a control, due to this a manual or instructions for the use of the 

program have been made, in which the beginning and development of the process, the points of 

greatest importance and the end of the same, will be shown. so that each collaborator can 

correctly identify and carry out the elaboration of this process, without presenting reprocesses 

and delays in said work. 

Finally, said instructions are given to the company with a step by step on all the operation of the 

purchase order preparation system, so that with this it can give an improvement in its processes.  

With the implementation of the improvement plan within the company, a favorable impact has 

been evidenced that has allowed the evolution of several processes; In this, it was sought to 

develop an instruction manual that would indicate the correct way to make a purchase order 

Keywords: purchasing, accounting, instructions, purchase orders. 
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1. Introducción 

La empresa Flores Silvestre S.A es una compañía dedicada al cultivo y exportación de flores con 

destino al mercado internacional, su mayor interés es producir flores frescas para clientes selectos 

con los más altos estándares de calidad y servicio el desarrollo de su actividad se da en  dos grandes 

sedes ubicadas en el Carmen de Viboral y la Ceja. 

En la empresa se estaban presentando reprocesos que impedían cumplir en el tiempo estimado el 

desarrollo de las actividades establecidas en el proceso de compras de la organización, para 

brindarle unas solución a este problema se tiene como objetivo elaborar un instructivo en el que se 

parametricen las actividades propias del proceso de generación órdenes de compra, por medio del 

cual se minimizaran los impactos que sufre la contabilidad de la empresa por las malas ejecuciones 

de dicho proceso, para esto se hará un diagnóstico de las principales fallas y falencias en el proceso. 

Inicialmente se evidencia que la mayor falencia es que no se están aplicando correctamente las 

retenciones ya que las personas que se encargaban del desarrollo de esta actividad decían no tener 

el conocimiento y simplemente pasaban esto de largo, la orden quedaba a si en el sistema y al 

hacer la revisión en el área de contabilidad se generaban retrasos ya que la orden se debía devolver 

al área de compras para que fuera corregida; Con el desarrollo del plan de mejoramiento se 

pretende brindar un aporte significativo en la organización, mejorando el proceso, para que tanto 

el área de compras y el de contabilidad puedan desempeñar las actividades acordes a como la 

empresa lo requiere. 

En este trabajo se encontrarán inicialmente los antecedentes del problema que se va a ser 

desarrollado, marco teórico, legal y conceptual en el que se citaran autores que confirman la 

importancia y relación que tienen el área contable y de compras y para finalizar se evidencia la 

metodología empleada, los resultados, conclusiones, recomendaciones y limitaciones que se 

tuvieron al desarrollar este trabajo. 
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2. Antecedentes del problema| 

En la empresa Flores Silvestres S.A se han identificado falencias en la realización de órdenes de 

compra en la plataforma Ilimitada, generando retrasos a la hora de su revisión en el área contable, 

debido a que no se están aplicando correctamente las retenciones lo cual está generando 

reprocesos, dado que no se encuentran documentadas las actividades propias del proceso para cada 

área. Esto ocurre porque la empresa no cuenta con un instructivo en el que se pueda seguir un paso 

a paso que permita realizar los procedimientos de manera correcta y efectiva. 

El departamento de compras es el encargado del suministro de los bienes y servicios necesarios 

para el desarrollo de todas las operaciones dentro de una empresa; Este se relaciona con los demás 

departamentos, tanto  operativos como administrativos ya que para el sostenimiento de cada uno 

de los departamentos es indispensable el abastecimiento de los suministros para el desarrollo de 

su actividad, dicho departamento no puede cumplir con el desarrollo de su actividades 

independientemente de los demás ya que del desarrollo de su trabajo dependen la mayoría de las 

áreas de la empresa, por tal razón deben de trabajar de manera coordinada respondiendo a la 

necesidad especifica de los demás departamentos. (Escoto,2020) 

A su vez, Sisternas (2018) nos indica que un departamento de contabilidad no funciona solo por 

sus medios, este debe tener una excelente coordinación con el resto de áreas de la empresa. La idea 

es que exista una doble coordinación, ya que mientras el resto de áreas de la empresa ofrecen a 

contabilidad información necesaria para trabajar, esta debe ser muy precisas y tener buenos 

controles para que siempre trabaje con información y datos fiables. 

 El departamento de contabilidad no funciona por su cuenta, sino que lo hace de forma coordinada 

con el resto de áreas de la empresa. Se trata de una coordinación doble, ya que mientras el resto de 

departamentos le ofrecen una información necesaria para trabajar, el área de contabilidad debe ser 

muy escrupuloso y solicitar siempre unos datos y documentos precisos o fiables. 

Es clara la importancia de que todas las áreas tengan una comunicación efectiva con el área 

contable, pero Vizcarra (2018) nos hace énfasis en la importancia que los departamentos de 

compras y contabilidad tengan una estrecha relación, que permita la efectiva administración de los 

recursos de la empresa, sin la necesidad de renunciar a la posibilidad de mejoras en los procesos 

financieros e incumplir la oferta de pago pactada con los proveedores. Adicionalmente esta 



7 
 

7 
 

estrecha relación debe fortalecer la comunicación entre ambos departamentos, hasta llegar al punto 

que el área contable conozca a la perfección el cronograma de compras y a su vez pueda efectuar 

una previsión de tesorería de forma correcta  

Por su parte, Vivas (2017) nos indica la importancia de reportar de manera adecuada las 

retenciones efectuadas a la Dian, ya que estas se entienden como un pago anticipado del impuesto 

para el vendedor. Por consiguiente, como es responsabilidad del comprador aplicar estas 

retenciones, es indispensable para el vendedor que el proceso fluya adecuadamente dentro de los 

tiempos del ejercicio gravable en que se cause el bien o servicio, para que así su contabilidad 

tampoco se vea impactada por malos manejos de terceros. 

3. Marco teórico, legal y conceptual: 

3.1.Teorías soporte del tema de investigación 

Según Josar (2014) la contabilidad es una herramienta que tiene una alta importancia en las 

empresas, ya que por medio de esta se registran todas las operaciones que tienen lugar dentro de 

la empresa, en base a estas operaciones es posible visualizar todo el estado económico de la 

empresa, la información resultante es la base para la toma de decisiones gerenciales y financieras 

de la empresa. 

 La finalidad que tiene la contabilidad es poder suministrar información confiable y verídica de los 

resultados que se han obtenido durante un periodo, esta información se vuelve útil tanto para el 

control de administraciones pasadas y administración actual. El proceso para la contabilización de 

dichas compras depende de que se registre ya que pueden ser mercancía para la venta, materias 

primas o un gasto todos tienen una forma diferente de registrar además de que se debe de 

considerar si el pago se realiza en efectivo o mediante el banco. Cuando se hace el registro de una 

compra de mercancía o materias primas, que sería lo más común realizado por las empresas, esta 

se registra en el inventario (Gerencie.com, 2021). 

La contabilidad se relaciona con el proceso de las compras ya que por medio del correcto manejo 

de esta se da el ahorro en cuanto los costos, el oportuno registro en el área contable, para así obtener 

beneficios para la empresa, pues la gestión de compras y aprovisionamiento son decisivas para que 

la empresa tenga éxito. El proceso de compras consiste en una serie de  pasos y etapas que se deben 
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llevar a cabo en una empresa  antes de adquirir un producto o servicio, necesario para cumplir con 

el desarrollo de sus actividades, para esto es importante tener en cuenta  la información del 

proveedor si la sociedad que tiene constituida  es perteneciente al régimen común o simple ya que 

en base a esto se hacen las respectivas retenciones en la generación de órdenes de compra para 

después pasar a ser procesadas por el área de contabilidad (Manene, 2014). 

El área de compras y contabilidad tienen objetivos que son importantes resaltar para tener una 

visión más amplia y clara de lo que desarrollan ambas áreas; La Contabilidad proporción 

información con respecto a los hechos económicos y financieros de una empresa, lleva un control 

y revisión constante de todos los movimientos, que permiten definir cuáles son las mejores 

acciones que deben de ser implementadas por parte de los directivos (Nuño, 2018).  

Además, según nos indica Supply (2021), el área de compras establece normas y políticas 

dependiendo de las condiciones y necesidades que la empresa tenga, buscan proveedores que 

proporcionen a un precio justo los suministros necesarios para el desarrollo de la actividad 

económica. 

 

3.2.Revisión de la literatura  

Haciendo la investigación, se encontró que hay autores que han investigado acerca de este tema 

como lo es Parra (2014), que en su compañía se realizó una estrategia enfocada en la 

normalización, gestión de los procesos en el área de compras y en la capacitación de los 

trabajadores, esta enfocada en la planificación de procesos. Se evidencio una falta de gestión en el 

área de compras, lo que conllevaba a reprocesos en el desarrollo de las actividades, atrasos en las 

ordenes de producción, aumento del tiempo de espera, alza en los costos, actividades y procesos 

fuera de control lo que por consiguiente escaseo el producto terminado de la empresa. Por medio 

de un estudio y utilizando metodologías clave de intervención, la empresa busco el mejoramiento 

de los procesos en el área de compras. Estas técnicas de intervención consistieron en: 

 Establecer la trazabilidad de las actividades 

 Determinar un plan de mejoramiento 

 Normalizar los procesos 
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 Realización de monitoreos de cumplimiento 

  Capacitación de los trabajadores 

 

Esto se realizó a través de la metodología Kirkpatrick que, Parra (2014) define como la medición 

del impacto de los programas de formación tradicional el cual consiste en medir el impacto de los 

programas de formación tradicional y se conforma por cuatro niveles: respuesta, aprendizaje, 

desempeño y resultados. Con base a este estudio como resultado se presentó una notable una 

mejora en el área de compras. 

Adicional a esto, Álzate (2017) formulo en su empresa una propuesta de un nuevo proceso de 

compras, y un plan de mejoramiento para la empresa, de tal forma que pueda reducir sus riesgos 

operativos y administrativos. La evidencia conseguida muestra un retraso de dos días en la entrega 

de  materiales, ocasionando  el incumplimiento a los clientes y un aumento en los costos; El 

desarrollo de este trabajo tuvo como propósito diseñar un proceso o esquema que les permita 

mejorar los tiempos estimados para las entregas, y así  ofrecer una solución al problema encontrado 

en el proceso, el cual requiere de una  mejora, pues se garantizara el abastecimiento de los 

materiales o materia prima, así como de los productos o servicios que se utilizan en cada una de 

las obras de construcción. 

En base a estas referencias podemos observar que las mejoras en el proceso de compras facilitarían 

la organización y el desarrollo de sus actividades, con el fin de cumplir tanto a los clientes como a 

los socios de la compañía. 

Por otra parte, Loaiza y Arias (2016) desarrollaron una propuesta para mejorar el proceso de 

compras de la empresa EFC SA. Para su desarrollo, se basaron en la elaboración de un análisis 

para caracterizar la situación actual del proceso de compras dentro de la compañía. Como resultado 

se obtuvo  que el proceso de compras tiene una serie de procedimientos que han generado 

reprocesos y  una alta disminución de la eficiencia, se buscó garantizar la  organización de los 

procesos de  compras en  la empresa de forma que se presente una mejor organización, se realizó 

un análisis de costo beneficio, el cual tiene como objetivo determinar los beneficios que genera 

para la compañía esta propuesta de mejoramiento, en la cual se proporciona información relevante 

que brinda  soluciones a las operación del proceso de compras y también se optimizan costos para 
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la compañía, , ya que se logrará evitar reproceso en la empresa , teniendo en cuenta que en el 

análisis que fueron realizados se evidencia que estas  actividades, son las que generan grandes 

reprocesos y demoras. 

 

3.3. Marco legal 

Decreto 2649 Del año 1993 Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se 

expiden los principios o normas de contabilidad 

generalmente aceptados en Colombia (Concejo de Estado, 

1993) 

Decreto 2420 Del año 2015 Por medio de este decreto de define el reglamento único 

de las normas para la contabilidad, de Información 

Financiera y de Aseguramiento de la Información 

(Presidente de la República, 2015). 

Ley 1314 Del año 2009 

Por la cual se regulan los principios y normas de 

contabilidad e información financiera y de aseguramiento 

de información aceptados en Colombia (Congreso de 

Colombia, 2009). 

 

Decreto 624 Del año 1989 

Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los 

Impuestos Administrados por la Dirección General de 

Impuestos Nacionales (Presidente de la República, 1989). 
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Decreto 124 Del año 1997 

Señala las entidades contribuyentes del impuesto sobre la 

renta y complementarios, los parámetros para determinar 

el impuesto y las exenciones (Presidente de la República, 

1997). 

Ley 1607  Del año 2012 

Por la cual se expiden normas en materia tributaria y se 

dictan otras disposiciones (Congreso de Colombia, 2012). 

Ley 1819 Del año 2016 

Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria 

estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha 

contra la evasión y la elusión fiscal, y se dictan otras 

disposiciones (Congreso de Colombia, 2016). 

 

 

4. Metodología 

El desarrollo de este plan de mejoramiento se realizó mediante una metologia cualitativa, la cual 

se enfoca en la recolección de información no numérica y es realizada por medio de la observación 

(Okuda y Gómez, 2005). Analizando la manera de proceder del área y como se manejan los 

procesos en este caso en la empresa Flores Silvestres S.A, y se analizan los diversos proveedores. 

El proceso de recolección de datos se dio mediante las reuniones que se tuvieron con los grupos 

de trabajo, entrevistas no estructuradas y la recolección de datos encontrados en páginas web a lo 

largo del desarrollo del plan de mejoramiento, las cuales fueron muy amplias y permitieron que la 

información recolectada fuera extensa. 

La población de este plan de mejoramiento es la empresa Flores Silvestres S.A; la muestra está 

conformada por el área de compras con un total de 5 entrevistas realizadas a la directora, el 
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coordinador, el coordinador de almacén y los auxiliares de almacén, y 7 entrevistas al área de 

contabilidad realizadas a la directora, el coordinador, el revisor fiscal y los auxiliares de 

contabilidad. 

 

 

 

5. Análisis y discusión de resultados 

 

5.1. Análisis de resultados:  

A continuación, se presenta de forma visual la estructuración del instructivo que servirá como 

apoyo para las personas que desarrollan el proceso de vinculación de las órdenes de compra con 

el área contable: 

1) se realiza la inscripción del proveedor en la plataforma Ilimitada, para esto son necesarios 

documentos como el Rut, cámara de comercio y certificación bancaria, con estos se verifica 

toda la información que quedara en la plataforma. 

 

 

 

Imagen 1 Creación de Proveedores. Imagen propia tomada de ILimitada 
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2) Para iniciar la orden de compra “OC” se llenan datos básicos con número de orden, fechas, 

quien realiza la compra, datos de proveedor e información de entrega.  

Dependiendo del código que se coloca en el campo que dice “Compra” se identifica si el 

proveedor el obligado o no a facturar, en base a esto se empiezan a identificar que retenciones 

se aplicaran. 

 

3) Según la sede va el mensaje de confirmación en el que se indica a cuál sede se debe hacer la 

entrega de los productos, su dirección y horarios. 

Imagen 2 Creación de proveedores. Imagen propia tomada de ILimitada 

Imagen 3 Creación Orden de Compra. Imagen propia tomada de ILimitada 
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4) Se ha implementado agregar este mensaje a las órdenes de compra ya que a la hora de llegada 

de las facturas se incluirá el número de orden y nos servirá como guía de que facturas necesitan 

orden y cuáles no. 

5) Según la factura o cotización que se tenga del proveedor se verifican los porcentajes de IVA y 

retenciones que se le están aplicando a los productos. 

Imagen 4 Destino de entrega de la compra. Imagen propia tomada de ILimitada 

Imagen 5 Mensaje a Proveedor. Imagen propia tomada de ILimitada 

Imagen 6 Información Tributaria. Imagen propia tomada de ILimitada 
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También es muy importante tener presente que dentro de la empresa hay muchos productos 

que son exentos de IVA como lo son los agroquímicos. 

  

6) Después se empieza a llenar la información de los productos o servicios que van a ser pedidos 

Ahora se pasa a totalizar y a verificar que las referencias cantidades y retenciones estén correctas, 

para así poder totalizar y guardar la orden de compra; La orden se envía al proveedor mediante un 

correo, o cuando llegan las facturas a la plataforma de la empresa se agrega como un anexo la 

orden de compra. 

 

7) La orden de compra pasa a ser procesada por los auxiliares del almacén, haciéndole la entrada 

de almacén, para llevar un inventario de la mercancía 

Se confirman productos y valores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

Imagen 7 Creación de productos. Imagen propia tomada de ILimitada 

Imagen 8 Confirmación de entrada de productos. Imagen propia tomada de ILimitada 
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Se genera movimiento con el que va a entrar a Contabilidad 

 

 

 

Se genera consecutivo- Numero de documento contable 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El auxiliar de almacén debe de ingresar este consecutivo a contabilidad para que quede como 

una cuenta por pagar 

Imagen 9 Movimiento Contable. Imagen propia tomada de ILimitada 

Imagen 10 Generación documento contable. Imagen propia tomada de ILimitada 
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8) Ahora la Orden pasa a ser procesada por el área contable, en la cual se realizan los respectivos 

asientos. 

 

Acá termina el proceso por el cual atraviesa la orden de compra. 

Imagen 11 Entrada a Contabilidad. Imagen propia tomada de ILimitada 

Imagen 12 Proceso contable. Imagen propia tomada de ILimitada 
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Este instructivo ha sido un apoyo ya que se ha especificado inicialmente el desarrollo de la orden 

de compra y de seguido especifica todo el proceso por el que pasa para llegar a el área de 

contabilidad. 

.  

Discusión de resultados 

Pasada la realización de este plan de mejoramiento, se observa que la implementación de este 

instructivo ha sido muy favorable, ya que se logró tener un mayor control sobre el proceso, se 

evidencio mas orden en la realización de las órdenes  y los reprocesos que se estaban dando en el 

área contable, han disminuido notablemente;  esté instructivo queda como un soporte de apoyo en 

la empresa el cual será de significativa ayuda para futuros practicantes o colaboradores internos 

de la empresa, ya que al iniciar las labores pueden llegar sin conocimiento de cómo es la forma 

correcta en la que se  realiza el proceso. 

 

Conclusiones, recomendaciones y limitaciones 

Conclusiones: 

 La comunicación que debe de haber entre el área contable y de compras debe ser 

constante, ya que con la información resultante del área de compras se complementa el 

área contable. 

 Es muy importante tener los procesos estructurados y con especificaciones claras que 

permitan el entendimiento de los colaboradores. 

 Con la realización de este proyecto, se evidencio lo favorable que es tener estipulado 

el desarrollo de los procesos de cada área. 

 

Recomendaciones: 

 Mantener una constante capacitación del personal. 

 Definir el orden que debe de tener cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo 

dentro de la empresa. 



19 
 

19 
 

 

Limitaciones 

 El proyecto de mejora está destinado únicamente a las áreas de compras y contabilidad. 

 Durante el desarrollo de este trabajo no se presentaron limitaciones que perjudicaran 

su ejecución. 
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