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Resumen

Esta investigacion fue desarrollada en varias partes las cuales abordan diferentes tematicas y
planteamientos, pero que conllevan al mismo fin el cual es darle solucién a la problematica
y los objetivos establecidos al inicio de este. Como primero buscamos darle solucién al
objetivo el cual es documentar las actividades propias del &rea de compras en la compafiia
Antioqueria de Porcinos S.A.S. mediante un manual de procesos o funciones, el cual permita

un mejor enfoque en el tratamiento que se realiza en esta dependencia.

Se llegé a este utilizando la metodologia cualitativa logrando por medio de analisis y debates
encontrar cuales serian los pro y contras de realizar esta documentacion, de igual forma se
pudo lograr estructurar una documentacion acorde a la necesidad de la compafiia el cual

puede ir dando buenos resultados a medida que evolucione el proceso.

La documentacion de este proceso permitird que en esta area se vean mejoras a medida que
vayan avanzando e ingresando personal nuevo, ya que el proceso podra estar mejor

controlado y se llevard un mejor seguimiento.

Palabras clave: Documentacion, compras, manual de proceso, proveedor, contabilidad.
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Abstract

This research was developed in several parts which address different themes and approaches,
but which lead to the same end which is to provide a solution to the problem and the
objectives established at the beginning of this. As first we seek to solve the objective which
is to document the activities of the purchasing area in the company Antioquefia de Porcinos
S.A.S. through a manual of processes or functions, which allows a better focus on the

treatment carried out in this unit.

This was reached using the qualitative methodology, achieving through analysis and
discussions to find out what will be the pros and cons of making this documentation, in the
same way, it was possible to structure a documentation according to the needs of the company

which can be giving good results. Results as the process evolves.

The documentation of this process will allow improvements to be seen in this area as new

personnel advance and enter, since the process will be better controlled and better monitored.

Keywords: Documentation, purchasing, process manual, supplier, accounting.
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1. Introduccidén

Para la organizacion se vuelve muy importante poder documentar todos los procesos de las
areas de su compafiia, ya que este les trae beneficios como lo es un buen manejo, mejor

control, certificaciones, etc.

En Antioguefia de Porcinos S.A.S. el manejo que hoy en dia se da en el proceso de compras
presenta algunas falencias, como lo es la poca coordinacion que existe entre el personal de
esa area, mal ingreso de datos por no tener conocimiento, no poder capacitar a sus empleados
nuevos de la forma que es sino con el conocimiento del otro y no como debe ser el proceso
correctamente, esto hace que no se pueda controlar de una forma acorde todo lo que en esta
area se maneja, a veces omitiendo procesos importantes como lo es el tema de impuesto ya

gue no lo manejan en conjunto sino que se hace de manera individual.

Al igual a parte de estas falencias presentadas, también se puede decir que es necesario
documentar el proceso para poder controlar de una mejor forma los procesos y que este no
se convierta en un desorden sino antes en algo organizado, como muchos sabemos
Antioquefia de Porcinos S.A.S. es una compafiia grande y que presente esas falencias en un
area tan importante como lo es la de compras podria generarles un retroceso y no permitira

que este siga creciendo méas en temas de buscar certificados o reconocimientos.

Por lo tanto, con dicho plan de mejoramiento se plantea poder darle orden a esto, que el
proceso sea mas organizado y que este al mismo tiempo trabajen en sintonia, no que cada
uno sea independiente en su labor sino que estén conectados en cuanto el paso a paso que

deben ir siguiendo en este proceso.

Por eso es importante implementar esa documentacion la cual se adapte a la necesidad de la
compafiia y del area, permitiendo que se optimicen esas falencias que estan presentando y se
haga el mejor control posible por parte de los supervisores de estos, este trabajo va
encaminado en una guia para el futuro personal que ingrese a dicha area y para que la alta

gerencia también conozca de como es el proceso que manejan en esta.
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El manejo actualmente que se esta dando por la implementacion del mismo va muy enfocado
a la documentacion realizada, esto con el fin de ir avanzando en la aplicacion de lo
estructurado en ese manual, con el fin de seguir mejorando y asi poder obtener mejores

resultados.

Logrando los objetivos al inicio plasmados se pueden evidenciar buenos resultados, este
proceso no es algo que se reflejara inmediatamente, esto sera reflejado en un tiempo de
mediano — largo plazo ya que es necesario ir adaptando el personal para una implementacion
adecuada y si es necesario agregar y/o corregir algunos procesos que sean de mejorar 0 ya en

otro caso no tan necesarios en el proceso.

Esta documentacion contara con cinco secciones, las cuales estaran dividas en:
- Presentacion

- Una introduccion sobre la compafiia, datos generales de la misma.

- Mddulos que se usan en esta area.

- Explicacion del uso de los modulos.

- Posibles errores con su solucion.

Esto con el fin de poder abordar como se debe todos los temas relacionados con el area y asi

en un futuro seguir actualizando la informacion que sea anexada en este.
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2. Antecedentes del problema

En el &rea de compras de la compafiia Antioquefia de Porcinos S.A.S. se logro identificar la
necesidad de que se establezcan las actividades propias del proceso, ya que el tratamiento
que se maneja en esta area a veces se hace confuso porque no hay algo documentado el cual
permita saber cual es el paso a paso correcto que se debera seguir para cumplir con éxito lo
exigido, al igual logrando llevar un control correcto de este se podra evidenciar la manera
mas eficiente y eficaz para seguir desarrollando nuestro proceso contable y asi obtener
mejores resultados, los cuales permitiran que el personal de esta area maneje el proceso a tal
punto que se podran optimizar las actividades, los recursos y las acciones que toman en el
paso a paso del proceso realizado en esta area. También con la documentacién del proceso
se podra minimizar de manera muy razonable el margen de error los cuales algunos de estos
son muy comunes ya que a veces el proceso se convierte muy manual y este hace que exista

una mayor tasa de error.

Con la documentacion del proceso de compras lograron una optimizacion en el uso correcto
que se le den a diferentes compras en la compafiia, ya que gracias a este el proceso que se
realiz6 lo lograron entender en la compafiia no como una obligacion, sino como un plan de
mejora el cual le permitié a la empresa ejercer también un mejor control interno ya que
gracias a este se pudo evidenciar donde estaban esas falencias que no le convenian a la

compafiia y corregirlas rapidamente con el proceso implementado. Arango, Ospina (2019).
3. Marco teorico, legal y conceptual

En este numeral se hablaran sobre los conceptos mas relevantes a tratar en este plan de
mejoramiento y las investigaciones mas relevantes, con el fin de obtener una visién mas
amplia sobre el tema que se tratara, al igual se desarrollaran temas que pueden estar
relacionados con la ejecucion del proceso investigativo, logrando con estos un avance en el

proyecto.
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3.1. Teorias soporte del tema de investigacion

Actualmente existe un campo muy amplio el cual es abordado o relacionado con el area de
compras, gracias a estos se nos permite tener un conocimiento mas alto sobre que podemos
encontrar en este, ya que por estos podremos entrar mas en contexto sobre lo que pueden
significar para el trabajo y en si que relacion tendrian estos con el plan de mejoramiento
plasmado.

Compras

Es el acto de obtener un producto o servicio de calidad correcta, al precio, tiempo y lugar
pactado, al igual este se puede asociar con diversos términos como lo es la adquisicion,
aprovisionamiento o materiales, control de inventarios y almacenes, al igual por medio de
este se permitird mantener una posicidn competitiva y tener beneficios satisfactorios,
gestionando materiales o productos a un precio mas econémico el cual permita unas

exigencias de calidad y servicio. Mercado S. (2003).
Proveedor

El desarrollo de proveedor es una actividad la cual puede enriquecer la gestion de la cadena
de suministros, este puede aportar nuevas tecnologias para las empresas que deseen contratar
con estos. Al igual si es algo frecuente los contratistas pueden entregar el Know-How y otros

elementos que seran valiosos a sus subcontratistas. Yacuzzi, E. (2012).
Procedimiento

Este consiste en seguir ciertos pasos los cuales se encuentran predefinidos para ejecutar una
labor de manera eficaz, este deberia tener como objetivos ser Unico y de facil identificacion,
aunque esto no es posible, ya que pueden existir diversos procedimientos los cuales se espera
Ileguen al mismo fin, eso si, con una estructura y etapa diferente, con la intencién de ofrecer

mas o menos eficiencia. Porto, Gardey (2008).
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Procesos

Este consiste en una serie de diversos actos y sucesivos tanto de funcionarios que conocen
de él como de los particulares que lo vinculan, por este caso se denomina también a los
distintos modos, los cuales parten de diversos métodos que la ley establece para su
regulacion, esta no solo permite que los actos estén coordinados y concurran armoniosamente

al fin que este persigue. Kisch (1959).
Documentacion

Es un planteamiento de sus objetivos mas caracteristicos, en este caso el proceso documental
y el mensaje trasmitido lo que permite obviar algunas cuestiones que obstaculizan de hecho
el camino hacia una definicion como lo es el factor geogréafico, la cuestion terminoldgica,

pero en especial las relaciones que esté presente con otras disciplinas. Guanter (1981)
Area

Es importante mencionar que cada area o departamento desarrolla funciones especificas, las
cuales con sus actividades le dan un valor agregado a estas donde cada una responde por
algunas necesidades concretas dentro de la organizacion, cada departamento le contribuye a
la compafiia a lograr los objetivos propuestos y las metas que estos se propongan. Quiroa
(2020).

3.2. Revision de la literatura

Es un elemento con el que toda empresa deberia contar, ya que este va servir como guia para
la organizacion y un buen funcionamiento del area de compras, logrando con este que se dé
un buen manejo al proceso que se lleva dentro de esta dependencia, al igual con este se
lograra una eficiencia en cuanto a la operacion que se realice para contabilizar alguna

operacion del sistema. Moreno (2012).

Es importante para las entidades tener un area de compras, ya que gracias a este se pueden
ligar las necesidades para el proceso de obtencion al abastecimiento de materiales o insumos,

los cuales se consideran indispensables para el correcto funcionamiento de la compaiiia,
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logrando con estos que se le dé la importancia que esta dependencia deberia tener sin
menospreciar las demé&s areas de la compafiia, si no logrando concientizar de que los
procesos que se ejecutan en este son de vital importancia para poder seguir cumpliendo con
la razon social y al igual podra satisfacer las necesidades en las ocurrencias que se hagan en

la operacion. Meléndez (2017).

Se encuentran los responsables de mantener las existencias necesarias para una operacion
optima del negocio, al igual controlar los costos de los productos al momento de negociar
con los proveedores, aparte de dichas funciones, este debe cumplir con otras las cuales le
permitiran o ayudaran a que la compariia logre los retos propuestos. Montenegro, Sarmiento,
Taborda (2019)

El manual de funciones y procedimientos es demasiado importante ya que se requiere para
lograr regular las actividades diarias, relacionado con el cargo ocupacional que tengan, de
igual forma con este se describe cada cargo, requisitos que tenga en este, determinar
funciones y responsabilidades y por ultimo concretar la forma de ejecucién de las tareas
cotidianas. Ramos, W. (2018).

This article investigates whether the merger accounting method affects the prices of the
company's purchases, some observers believe that companies that use this method may enjoy
higher stock prices due to the higher profits they report when using this method. Hong,
Kaplan, Mandelker. (1978).

The consistency that is needed in operations for the survival and growth of an organization.
Consistency is difficult to achieve due to the different ways in which employees perform the
same task. If ways of improving the process are achieved when performing their own tasks
that can allow these to be well documented, then a company will be able to standardize its
operating procedures in a better way. Ungan, M. (2006).

The documentation of the process allows for a rigorous description of a process, procedure
or policy which can facilitate the training and development that exist in the coherence of

operations and standards. Low, Waller (2005).

10
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3.3. Marco legal

NORMA |[ANO CONCEPTO

Se expide la reglamentacion de la contabilidad en general y se
Decreto 2649 [ 1993 | decretan las normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica.

Se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Ley 80 1993

Decreto 2150 | 1995

Decreto 1094 [ 1996 | Por el cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto Tributario.

Por medio de este se decreta y reglamenta el acceso y uso de los
Ley 527 |1999 mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales.

Se decreta el marco legal para las compras estatales electrénicas en

Decreto 2127 | 2002 Colombia.

Ley 1314 [ 2009 | Se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion.

Fuente: Elaboracion propia
4. Metodologia

Para la realizacion del plan de mejoramiento el cual tiene como fin documentar el proceso
del &rea de compras de la compafiia Antioquefia de Porcinos S.A.S. se usé la metodologia
cualitativa, ya que a medida que se ha ido avanzando en el desarrollo de este se ha podido
llegar a la conclusion de que gracias a este manual se podran solucionar algunas de las
falencias que hoy en dia presentar el area de compras en cuanto al manejo que se le da a la
informacion, gracias a este se pudo realizar un debate sobre qué aspectos mejoraria esta
documentacion, al igual de los pro y los contra que este podrian traer a la compafiay al area

en especifico.

11
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Se eligio la metodologia cualitativa ya que se parte de un enfoque a la recoleccién de datos
los cuales permiten tener una mejor planeacion de los objetivos y la finalidad que se le quiere
dar al proyecto, de igual forma este permitia lograr un contacto mas directo con las personas
del area para lograr asi conocer que piensan, que desean expresar y como ellos realizan sus
labores diarias para asi poder estructurar cuales serian las correcciones y que se podria seguir
implementando, eso si ya realizandole ciertas mejoras para que no se pierda el enfoque que

este debe tener.

Como se menciond anteriormente gracias a este método se logro tener una discusion con la
jefe encargada y los compafieros de esta dependencia donde se defini6 cual era el problema

que este implicaba, como se podia solucionar y que beneficios traeria el desarrollo del mismo.

Segun como lo expresa Mahoney, J. (2007). Qualitative researchers can use a variety of
theoretical development methods, consisting of procedures to generate new hypotheses, tools
that help to seek conceptual innovation, and techniques that identify homogeneous case

populations.

De igual forma este sirvié para enfocar el trabajo en una investigacion descriptiva ya que se
logrd conocer las situaciones que hacian que este no funcionara correctamente, la costumbre
de y actitudes que estos tenian al realizar estos procesos sin una documentacion. De igual
forma segun Arias (2012). Este tipo de investigacion consiste en una caracterizacion de
hechos, fendmenos, individuo o grupo, el cual tiene como fin establecer una estructura, el
resultado de este tipo de investigacion esta categorizado en un nivel intermedio en cuanto a

la profundidad de los conocimientos.

También estos pueden ser Gtiles como lo menciona Hernandez (2014). Son utiles para

analizar como es y al igual como se puede manifestar un fenémeno y sus componentes.

Knowledge can help us make decisions which are well-founded and considered, one of the
best methodological ways to collect knowledge is the precise description of reality, with this
subject of the description it can be related to facts and desires, to people and objects,

materials, with plans and buildings made. Lans, VVoordt (2002).

12
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5. Anélisis y discusion de resultados

En estos puntos se presentara el resultado del plan de mejoramiento, al igual se tendra una

breve discusion sobre el resultado obtenido con el trabajo ejecutado.
5.1. Resultados

En el area de compras de Antioquefia de Porcinos SAS antes no tenian documentado el
proceso que se realiza dentro de esta &rea, esto hacia que a la hora de ingresar personal nuevo
a esta dependencia o hasta el punto de buscar una certificacion fuese dificil, ya que como
muchos saben para lograr certificados todas las ares de la comparfiia deben estar

documentadas con los procesos que se realizan en este.

Por eso se vio la necesidad de implementar este manual con el fin de poder ayudar o disminuir
estas falencias de la compafiia y que los procesos a la hora de ingresar personal nuevo fueran
mucho mas claro, ya que a veces puede que la persona que te explique el proceso no esté tan
claro y sigas perdido en lo que debes hacer. Con la documentacidn de esta area podran tener

una idea mas amplia sobre que funciones deben ejecutar dentro de estar.

Primero partimos realizando esta documentacion con una introduccion sobre la historia de la
compafiia, la mision, visién y valores, luego logramos definir cuél es el proceso que hay en
el area de compras por medio de un flujograma, el cual damos con que el proceso inicia con
una necesidad de la compafiia ya sea de un bien o un servicio, aqui el personal de compras
inicia un proceso de cotizacion (por politicas de la empresa deben estar al menos tres
compafiias con una cotizacién), luego esto pasa a un comité donde se mira la mejor propuesta
para la compafiia, aqui ya los encargados de la negociacion cierran el trato con los
seleccionados en dicho comité, después de este proceso se refleja una orden de compra la
cual va llegar al area contable de compras y alli se procedera a contabilizar y por Gltimo este

se lleva a Tesoreria donde estan los encargados por realizar el pago.

13
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El software contable que usa la compafiia es SAP Business Oneg, es un sistema muy completo
y de facil uso, al igual hoy en dia en el mercado es considerado uno de los mejores programas
contables por su gran variedad de opciones, lo cual permite que este sea muy dindmico y

completo para todos los procesos que se ejecutan dentro de la compafiia.
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Luego de esto encontramos los diferentes modulos que posee este programa, pero nos

centraremos principalmente en el modulo que se usa en el drea de compras el cual es “Factura
de proveedores”. Aqui vemos el acceso para este formato, en este podemos ingresar por dos
conceptos, los cuales serian por articulo o servicio, estos dos son diferentes ya que el primero
se necesita de un articulo creado y el asiento automatico segun la parametrizacion que tenga
este articulo. El segundo permite agregar una descripcion al servicio obtenido, al igual
permite digitar su cuenta de tratamiento contable.
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Es importante que a la hora de ingresar a este médulo activemos los campos definidos por el

usuario esto con el fin de poder diligenciar la informacion complementaria de la factura.
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Se ingresa el NIT del proveedor y elegimos la bodega destino del bien adquirido, luego

procedemos a llamar la orden de compra haciendo uso del icono “Copiar de”; “Pedido”.
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e
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- = - == 0
LexFER &0 ¥ & L & ExEs @ 86
Lista de Pedidos. _[=)x]
Buscar
5 .. Fers rovesdor Comarars [ re— o . on Sts... utorza... | Status d .
2 1) ;s 19/052021  SODINACCOLOMEIA SA PV ITAGUI REFORNA SOLIGITA DEYSI COTIZAGION Ne. 35351 20/08/2021 452.303.53 Cristan Amaya  30/07/2021 3 Gerrado Abiertos
2 DM 26/07/2021 | SODIMACCOLOMEIASA OERA V. ITAGUI PEDIDO No. 18 SOLICITA DEISY COTIZACION Ne. 36328 257082021 1600871 Crstan Amays  13/08/2021 ° Cerrade Abieries
3 000784 03/08/2021  SODIMACCOLOMEIASA Y. TULUA PEDIDO Mo, 17 SOLICITA JUAN DAVID GARCIA COTIZACION lio, 36436 PEDIDO EXTEMPORANED  24/08/2021 93679523 Crstan Amaya  05/08/2021 e Carrado Abierics
4 2060000566 13/08/2021  SODIMACCOLOMEIASA OERA SOLEDAD ABARTAMENTOS PEDIDO No. 16 SOLICITA FELIPE TUIRAN COTIZACIGN No. 36573 /082021 251520001 Cratan Amaya  23/08/2021 ° Carado Abiertos
£ | |5 600007 13/08/2021  SODIMACCOLOMBIAS A  OBRA SOLEDAD PEDIDO o 15 SOLCIITA FELIPE TUIRAN COTIZACION No. 36575 e 36481906 Cristan Amaya  20/08/2021 e Carrado Abierios
E
‘ »
Seecgonar | [ Cancelar
(255 Characters) 24082021 sap
aapht

T @ eq) e S4P
® 16°C Lwia B0 B gy B

M COM-PE | 1010021794

Estado Abiertos

Fecha de contabilzacion | 24/08/2021

Fecha de vencimiznto 24082021

Fecha del documento 24/08/ 202 [

Elegimos la bodega o también conocida como serie, agregamos fecha de contabilizacion la
cual es la fecha de emision de la factura y fecha de vencimiento, ya la fecha de documento

se agrega por defecto.

Impreso No v
Cantidad Solicitada Cumple -
Tiempo de Entrega Cumple -
Caracteristicas del produdto o servicio Cumple kil
Condicicn de entrega Cumple -

Importante en los campos definidos por el usuario nos encontramos con una evaluacion del
proveedor y del producto, esta debe estar diligenciado completamente 0 no te permitira

contabilizar la factura.
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Prefijo Referencia C
Nomero referencia 1051

Luego de esto continuamos con el Prefijo y NUmero de la factura, para diligenciar estos

debemos estar atentos a la factura para identificarlos ya que en la factura fisica nos expresa

muy claro cuales son estos puntos.
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Propietario Fecha de Pedido 25/01/2020
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$0.00 4 .
21184808 Fecha envio al proveedor de FE
Elec Fecha Acept/Rechazo
§ 30494973 Identificador Unico FE
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2030000117 Nombre del archivo XML
Crear Cancelar Coparde Copiara ~ | visor Pablco URL -
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Na=l]
D) o B

Luego agregaremos los impuestos que se le deban aplicar a dicho proveedor es importante
recordar que no todos tienen el mismo tratamiento contable, por eso debemos saber

identificar que responsabilidades tienen nuestros proveedores.

Después de realizar esto y verificar que los datos agregados estén correctamente procedemos
a darle en el boton de “Crear”, con este ya la factura estard contabilizada y serd ya asignada
a tesoreria para que realicen el debido proceso el cual seria en este caso el pago de esta

factura.

Todo esto se realizd con el fin de poder ensefiar el paso a paso que se lleva en esta
dependencia y como se mencion0 anteriormente poder contribuir dando un aporte al
momento de ingresar un personal nuevo sepa mas a fondo cudl es su funcion en esta area y

no esté tan perdido en los temas que tenga que elaborar en esta. Al igual ayudara a que el
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proceso sea mas rapido y no se quede estancado a veces por falta de pronto de no saber como
es el tratamiento que se le debe dar, si no que al tener este documento ya podra acceder a él
y verificar cual es el debido proceso que este debera seguir para cumplir con éxito el proceso

establecido.
5.2. Discusion de resultados

Esta documentacion del proceso permite que los errores que se estén cometiendo sean
minimos y se pueda dar un control desde la informacién que las personas puedan visualizar
en esta documentacion, los resultados de este es algo que no se vera a corto plazo, ya que
toca pasar por varias pruebas y mirar que se puede corregir en cuanto a los errores mas
frecuentes, la documentacién de este permitird a largo plazo grandes resultados con su
personal nuevo, al igual en la compafiia en general ya que con este proceso documentado

pueden proceder a mas adelante buscar certificarse.

Gracias a los datos recolectados anteriormente se logré obtener ese documento
fisico/electrénico el cual va permitir que el proceso sea bien manejado y se puede llevar al
igual un mejor control de este. Permitiendo a los encargados de verificar que si se esté
haciendo bien el proceso una forma de mejor rastreo ya sea por informes los cuales ayudaran

a tener datos reales de su funcionamiento y si esta documentacion funciono o no.
6. Conclusiones, recomendaciones y limitaciones

Este trabajo deja un punto muy positivo para la compafiia ya que se logré lo que se habia
hablado al inicio y era una documentacion del proceso para minimizar las fallas que en este
se venian presentando, partiendo desde que el personal dejara de hacer el proceso tal como
ellos creian, a convertirse en algo donde ya existe un paso a paso de la forma correcta de
aplicar todo esto, gracias a los datos que se suministraron por parte de todo el personal se
pudo analizar de cuales eran las mejores opciones y de unificar el conocimiento de cada uno

de estos para una mejor aplicacion.

Se tuvieron muchos hallazgos en el transcurso de la realizacion de este, como lo fue la manera

de cada uno realizar su proceso y las fallas que se presentaban en estos, asi se pudo hacer una
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solucidn de que se podria hacer si ocurria alguna de los errores que estos cometian. Por medio
de este estudio se lograra resolver el problema el cual no se vera reflejado de inmediato pero
a medida que el proceso siga evolucionando se podran ver los avances que se tendran en esta
area. A la hora de realizar el proceso encontramos una limitacion la cual consistia en que a
veces al personal se le olvidaba como realizar cierto proceso y tenian que dirigirse a
superiores para observar posibles soluciones, pero gracias a dicha documentacion ya se
podra tener un apoyo muy importante el cual serd solo accediendo a una carpeta de sus PC

dirigirse e identificar como solucionar dichas inquietudes que se les vaya generando.
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