REPLANTEAMIENTO DE LA EVALUACION DEL PROCESO DE GESTION DE
COMPRAS EN LA REALIZACION DE AUDITORIAS CONTINUAS EN LA
EMPRESA INCUBADORA SANTANDER S.A.

INFORME FINAL DE PRACTICA

ANDRI YULIANA CANAS HERNANDEZ
CODIGO 1.005.062.749

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
CONTADURIA PUBLICA
PIEDECUESTA
2022



REPLANTEAMIENTO DE LA EVALUACION DEL PROCESO DE GESTION DE
COMPRAS EN LA REALIZACION DE AUDITORIAS CONTINUAS EN LA
EMPRESA INCUBADORA SANTANDER S.A.

INFORME FINAL DE PRACTICA

ANDRI YULIANA CANAS HERNANDEZ
CODIGO 1005062749

Informe presentado como requisito final para optar al titulo de Contador
publico.

Ricardo Ivan Guerrero Ragua
Supervisor de Préactica

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
CONTADURIA PUBLICA
PIEDECUESTA
2022



TABLA DE CONTENIDO

RESUMEN
INTRODUCCION
JUSTIFICACION

1. INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL INCUBADORA SANTANDER S.A.

1.1. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA
1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS
1.2.1. Mision
1.2.2. Vision
1.2.3. Objetivos
1.2.4. Valores
1.3. DIAGNOSTICO
1.3.1. Matriz DOFA
1.4. FUNCIONES COMO PASANTE
1.5. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO
1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
1.6.1. Titulo
1.6.2. Objetivo General
1.6.3. Objetivos Especificos
1.6.4. Justificacion
1.6.5. Cronograma
2. MARCO TEORICO CONCEPTUAL
2.1. CONTROL INTERNO
2.1.1. Definicién
2.1.2. Objetivos del control interno
2.2. METODOS PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO
2.2.1. Meétodo cuestionario
2.2.2. Método narrativo o descriptivo
2.2.3. Meétodo de diagrama de flujo
2.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2.3.1. Objetivos del Manual de procedimientos
2.3.2. Contenido del Manual

10
11
12
12
14
14
14
14
15
16
18
19
21
22
22
22
22
22
23
25
25
25
25
26
26
26
27
27
27
27



2.4. GESTION POR PROCESOS
2.5. GESTION DEL RIESGO
2.5.1. Encargado de evaluar la gestion de riesgos
2.6. GESTION DE COMPRAS
3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
3.1. CONOCIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE COMPRAS
3.1.1. Estructura del proceso de gestion de compras
3.1.2. Responsabilidades y funciones
3.1.3. Proceso de compra y/o contratacion de bienes y servicios
3.1.7. Sistemas de informacién y documentacién
3.1.8. Sistemas usados por el area de compras
3.1.9. Sistema de compras
3.1.10. Sistema de inventarios
3.1.11. Asignacién de roles y usuarios en el sistema
3.1.12. Evaluacioén del proceso de gestion de compras
3.2. HERRAMIENTA BASADA EN LAS NORMAS ISO
4.2.1. Criterios evaluados en el proceso de gestion de compras
4.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
ALCANCES DE LA PRACTICA
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

28
29
30
30
32
32
35
36
36
44
46
47
49
50
50
50
51
54
76
77
78
79
80



Figura 1.
Figura 2.
Figura 3.
Figura 4.
Figura 5.
Figura 6.
Figura 7.
Figura 8.
Figura 9.

Figura 10

Figura 11.
Figura 12.
Figura 13.
Figura 14.
Figura 15.
Figura 16.
Figura 17.
Figura 18.
Figura 19.

Figura 20.

LISTADO DE FIGURAS

Inaugura primera planta de incubacion
Exportacion de pollitas 1990

Inicio de linea de produccién comercial
Consolidacién de la compaiiia

Estructura organizacional

Certificado ICONTEC

Sistema de compras

Estructura del area de compras

Objetivos del control interno

. Contenido manual

Elementos de un proceso de acuerdo con la ISO 9001:2015
Area de compras

Proceso de compras en el SIG

Estructura organica del proceso de compras
Portal Sevenet

SIG de la organizacion

Proceso de 6rdenes de compras

Proceso de 6rdenes de compras

Proceso de 6rdenes de compras

Proceso de 6rdenes de trabajo



Figura 21. Sistema de inventario
Figura 22. Compras 2021

Figura 23. Compras realizadas por lineas 2021



LISTADO DE TABLAS

Tabla 1. Matriz DOFA

Tabla 2. Cronograma de actividades

Tabla 3. Lineas de producto

Tabla 4. Bodegas

Tabla 5. Estructura de la lista de chequeo
Tabla 6. Caracterizacion del proceso propuesta
Tabla 7. Proceso de gestion de compras

Tabla 8. Proceso de pago de facturas

Tabla 9. Proceso de seleccién de proveedores
Tabla 10. Criterios de seleccién de proveedores
Tabla 11. Tabla para definir productos criticos
Tabla 12. Productos criticos de Incubadora Santander S.A.
Tabla 13. Criterios para evaluar proveedores
Tabla 14. Categorizacién de proveedores
Tabla 15. Tipificacién de proveedores

Tabla 16. Proceso de evaluacion de proveedores



LISTADO DE ANEXOS

Anexo 1. Carta de Presentacion con el recibido de la empresa
Anexo 2. Carta de Aceptacion

Anexo 3. Certificacion de terminacion de practica

Anexo 4. Certificacion de socializacion de la propuesta

Anexo 5. Formato de Evaluacion

Anexo 6. Formato de Autoevaluacion

Anexo 7. Carta Anti plagio

Anexo 8. Carta Aval para sustentacion

Anexo 9. Evidencia del desarrollo de la propuesta

Anexo 10. Lista de chequeo

Anexo 11. Manual de procedimiento de gestién de compras



ABSTRACT

In this project, the evaluation of the purchasing management process in the company
Incubadora Santander S.A. is reconsidered. that allows the audit department to carry out
continuous audits.

For this, the development of a checklist is proposed to evaluate compliance with the purchasing
management process in the development of its activities, based on the guidelines of the ISO
9001: 2015 standard and that allows the audit department to validate and audit continuously the
performance of the purchasing management process.

On the other hand, the construction and updating of a manual of procedures that contributes to
the effective and efficient performance of the personnel is proposed, where the policies,
functions, procedures and monitoring of the purchasing process that is carried out within the
organization are shown, this also as a tool for the audit department to carry out continuous audits
of the purchasing process.

KEY WORDS: Checklist, purchasing management, procedures manual.

RESUMEN

En el presente proyecto se replantea la evaluacién del proceso de gestion de compras en la
empresa Incubadora Santander S.A. que le permita al departamento de auditoria desarrollar
auditorias continuas.

Para esto se propone la elaboracion de una lista de chequeo que evalué el cumplimiento del
proceso de gestion de compras en el desarrollo de sus actividades, basandose en los
lineamientos de la norma ISO 9001: 2015 y que le permita al departamento de auditoria validar
y auditar continuamente el desempefio del proceso de gestion de compras.

Por otro lado, se plantea la construccion y actualizacion de un manual de procedimientos que
contribuya al rendimiento eficaz y eficiente del personal, donde se muestren las politicas,
funciones, procedimientos y seguimiento del proceso de compras que se realiza dentro de la
organizacion, esto también como herramienta para que el departamento de auditoria desarrolle
auditorias continuas al proceso de compras.

PALABRAS CLAVE: Lista de chequeo, gestion de compras, manual de procedimientos.



INTRODUCCION

El control interno es una herramienta de evaluacion que ha sido utilizada desde la creacion de
las primeras empresas de la historia. Esta herramienta ha evolucionado a través de los afios,
permitiendo el aporte e interés de varios profesionales en el érea.

En la actualidad, es muy necesario que las empresas gocen de un sistema de control interno
gue permita evaluar las politicas, funciones, procesos y realizar seguimiento de cada una de
las actividades realizadas. Por esta razon, se propone replantear la evaluacion de la gestion de
compras de la empresa Incubadora Santander S.A., dado que, por su importancia del proceso
de compras dentro de la organizacion, requiere una evaluacion permanente para asegurar un
control razonable dentro del proceso, a través de metodologias sencillas y eficaces, como lo es
procedimientos de auditorias continuas.

Para el desarrollo del informe de préactica se aplicaran técnicas de investigacion y recoleccion
de informacion como observacion, investigacion documental y encuestas, con el propdsito de
conocer, documentar, apoyar y replantear la evaluacién del proceso de gestion compras.

El informe de préactica se encuentra dividido en cuatro capitulos de la siguiente manera, el
primer capitulo muestra el conocimiento a la empresa, las labores realizadas durante la practica
y la propuesta de mejoramiento planteada; el segundo capitulo abarca el marco teérico en el
gue se exponen todos los conceptos y teorias que se tuvieron que conocer para el desarrollo
de la propuesta, el tercer capitulo menciona las técnicas usadas para el desarrollo de la
propuesta y como se emplearon y finalmente en el cuarto se desarrolla la propuesta de
mejoramiento, comenzando con la aplicaciébn de técnicas de investigacion para conocer y
replantear la evaluacion del proceso de gestion de compras en la empresa Incubadora
Santander S.A cumpliendo con los objetivos propuestos.
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JUSTIFICACION

El presente trabajo se realiza con el proposito de replantear la evaluacion del proceso de
gestion de compras en la empresa Incubadora Santander S.A. la norma ISO 9001 del 2015.

Ademas de esto, se menciona la importancia de aplicar los conocimientos adquiridos durante
la formacion del pregrado en Contaduria publica, siendo estos cruciales para desempefiar
correctamente las funciones del area de auditoria, dependencia donde se efectla la practica
empresarial.

Por otro lado, se espera implementar una herramienta que facilite el desarrollo de las auditorias
continuas y contribuya al mejoramiento continuo de la empresa, siendo la gestiébn de compras
un proceso de apoyo y de suma importancia para el desarrollo del objeto social de Incubadora
Santander S.A.
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1. INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL INCUBADORA SANTANDER S.A.

1.1. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

Incubadora de Santander S.A. Fue fundada el 17 de junio de 1962 por el mayor Diego Muiioz
Rodriguez, unido con el Médico Veterinario Miguel Diaz en Santa Fe de Bogota, dando la idea
de organizar una compafiia de Incubacion Avicola. Esta se fundé mediante la escritura publica
N. © 2885 del 27 de julio de 1962, Al comienzo sus socios estaban compuestos por la Sociedad
de los Hermanos Mejia, Miguel Diez, Diego Mufioz y Guillermo Pérez. Finalmente, el 25 de
noviembre del afio de 1985 se convierte en sociedad andnima bajo la denominacién social de
‘Incubadora Santander S.A.”

La produccién inicia con capacidad de 2.500 huevos y dos nacederas con una capacidad de
17.500 huevos, los huevos incubados eran de gallinas reproductoras raza Cobb, y es el Doctor
Diez. El 2 de enero de 1963 nacen los primeros pollitos incubados, teniendo una demanda que
supera a la capacidad de produccion de la misma. El mercado de pollitos de un dia de nacidos
toma nuevos rumbos, convirtiendo a Bogota en una de sus principales plazas.

El 18 de noviembre del afio 1968 se inaugura la planta de incubacién con la mas alta tecnologia
del momento, permitiendo tener una capacidad de produccion que permitiera la distribucion
exclusiva de la raza Hubbard de los Estados Unidos y tener reproductoras de linea carne
Hubbard, reproductoras Golden Comet de linea huevo rojo y reproductoras Leghorn para
produccion de huevo cascara blanca.

Figura 1. Inauguran primera planta de incubacion
Nota: Historia de Incubadora Santander S.A. [fotografia] [consultado: 2 de marzo de 2022]
Disponible en internet: https://www.huevoskikes.com/somos-kikes/historia

En los afios 90 Incubadora Santander, se consolidé econGmicamente y también fue la base
para la formacién del grupo ISSA, el cual estd integrado por Agropecuaria Latinoamericana
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S.A., Frigorifico, Vijagual S.A., Operagro, Alimentos Balanceados del Lago, e Incubadora
Santander S.A. Las granjas tienen una capacidad de 1.8 millones de ponedoras de huevo
comercial, ademas de contar con un sistema de calidad e inocuidad.

Figura 2. Exportacion de pollitas 1990

Nota: Historia de Incubadora Santander S.A. [fotografia] [consultado: 2 de marzo de 2022]
Disponible en internet: https://www.huevoskikes.com/somos-kikes/historia

En el segundo afio de la década de los 90, con granjas instaladas en pisos en el municipio de
Lebrija y Piedecuesta, Santander se inicia con la linea de ponedora comercial.

Figura 3. Inicio de linea de produccion comercial.
Nota: Historia de Incubadora Santander S.A. [fotografia] [consultado: 2 de marzo de 2022]
Disponible en internet: https://www.huevoskikes.com/somos-kikes/historia

En los siguientes afios la empresa continué en crecimiento progresivo, completando los 14

galpones. La empresa se caracteriza por implementar un estricto control de calidad, ademas
de contar con un personal especializado.

13



Figura 4. Consolidacion de la compafia
Nota: Historia de Incubadora Santander S.A. [fotografia] [consultado: 2 de marzo de 2022]
Disponible en internet: https://www.huevoskikes.com/somos-kikes/historia

1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1. Misién

Nuestro propdésito superior es alimentar con frescura a Colombia dando acceso diariamente al
alimento mas completo; promesa que diariamente nos reta a alimentar a todo un pais con el
huevo més fresco y querido por los colombianos.

Somos una marca que alimenta, cuida, fortalece, educa, aconseja, ayuda, da amor, quiere y
motiva. Creemos que la maxima expresion del afecto y el cuidado es dar algo fresco. “Alimentar
es cuidar”.

1.2.2. Visién

MEGA

Para 2023 tenemos una Meta Grande y Ambiciosa: Incubadora Santander S.A, con su marca
Huevos Kikes, sera un Grupo Empresarial con ingresos por COP$ 1.5 billones y 10% de los
ingresos generados fuera de Colombia. Lograra una produccion de 10 millones de huevos
diarios y tendra un margen EBITDA superior al 15%.

1.2.3. Objetivos

e Mejorar continuamente la calidad de nuestros productos incrementando el nivel de
efectividad de los controles establecidos en la cadena alimentaria disminuyendo de
manera significativa los reclamos asociados a la calidad e inocuidad del producto.
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1.2.4.

Aumentar el nivel de satisfaccion del cliente respecto al afio anterior, mediante
seguimientos y controles a las acciones definidas para el cumplimiento de las
necesidades y expectativas de los clientes.

Reducir los aspectos ambientales significativos de caracter negativo identificados en la
matriz de aspectos e impactos de la compafiia, aumentando nuestras acciones para
abordar los riesgos y oportunidades, con el fin de afianzar nuestro compromiso con la
proteccion del medio ambiente y contribuir a la mejora continua del sistema.

Reducir anualmente la tasa de accidentalidad, promoviendo estrategias y condiciones
de trabajo seguro que contribuyan al mejoramiento continuo del entorno laboral.

Valores

Solidaridad: Nos sentimos comprometidos con el acontecer de la organizacion vy
asumimos que nuestras acciones afectan a los demas.

Autogestion: Usamos cualquier método, actividad o estrategia a través de las cuales
podamos encaminarnos hacia el logro de los objetivos.

Honestidad: Realizamos todas nuestras operaciones con transparencia y rectitud.

Competitividad: Nuestras acciones estadn encaminadas al mejoramiento continuo de
nuestros procesos.

Calidad: Nos esforzamos por brindar un excelente producto para cumplir los requisitos
y satisfacer las necesidades del cliente.

Innovacion: Brindamos nuevas ideas y estrategias para aplicar en las actividades a
desarrollar.

Respeto: Valoramos a cada uno de los integrantes de nuestro equipo empresarial y
reconocemos su importancia para la compariia con equidad; buscando armonia en las
relaciones interpersonales laborales y comerciales.

Compromiso social: Como parte de una comunidad estamos comprometidos con ella.
Es por esto que nuestra empresa se forja basandose en el actuar con inteligencia y
empatia generando inspiracion en otras personas.

Responsabilidad: Actuamos con compromiso y ponemos nuestra confianza en aquellos
gue con dedicacion cumplen sus funciones.
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> Liderazgo: Confiamos en el trabajo fundamentado en labor de equipo logrando la
participacion efectiva de los integrantes en el buen desarrollo de los proyectos
propuestos, comprometidos para lograr de un objetivo comun y caracterizandose por la
capacidad de guiar un equipo de trabajo.

> Trabajo en equipo: creemos que cuando trabajamos juntos, en equipo con nuestros
aliados, avanzamos facilmente en el logro de los objetivos conjuntos, facilitando el
cumplimiento de metas propuestas.

1.3. DIAGNOSTICO

Incubadora Santander S.A. es una empresa avicola dedicada a la produccién vy
comercializacion de huevos, ovoproductos, aves de corral para consumo y fertilizante.
Apostando asi por cinco negocios que son las marcas de proteinas avicolas, marcas de
terceros, ingredientes, food service y bionegocios. Produciendo alrededor de 4 millones de
huevos kikes diariamente, lo que la convierte en una de las mayores productoras de huevo del
pais.

El domicilio principal de la empresa se encuentra en el municipio de Piedecuesta, Santander;
ademas de tener catorce centros de distribucion (CEDIS) a nivel nacional, los cuales garantizan
la entrega del huevo mas fresco de Colombia en tan solo tres dias, gracias a la flota
especializada de mas de 190 vehiculos.

Por otro lado, Incubadora Santander S.A. cuenta con seis vicepresidencias, las cuales son:

ejecutiva, controller, operaciones, logistica, negocios y bionegocios. Cada una de ellas se
conforma por unas dependencias especificas y estas a su vez se subdividen en areas.
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Presidente
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Director
Sanidad

Directos
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Figura 5. Estructura organizacional
Fuente: Tomado del SIG de Incubadora Santander S.A.
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Aparte, cuenta con cuatro certificaciones en normas ICONTEC, las cuales son ISO 9001, ISO
22000, ISO 14001, OHSAS 18001 y HACCP NTC 5830, las cuales demuestran el compromiso
que tiene la empresa con su calidad.

4 3\

ISO 9001

‘aj iconflgg

internac

SC-CER439910

1SO 14001

Qp icontec

internacional

SA-CER439913
Figura 6. Normas ICONTEC

4 N

0OS-CER439911

1A-CER440103

Fuente: Tomado del SIG de Incubadora Santander S.A.

1.3.1. Matriz DOFA

FO:

Implementar la
actualizacion del software
para implementar controles
de riesgo. (F1, 01, O2)
Poner en practica espacios
de capacitacion para que se
conozcan todas las
funciones llevadas a cabo
dentro de la empresa (F2,
02)

OHSAS HACCP
18001 IS0 22000 NTC 5830
Wicontec W icontec B ) icontec

HA-CER440971

DO:
e Implementar herramientas
tecnolégicas que permitan
la facil incorporacion de
los practicantes y personal
nuevo. (D1, O1)

e Gestionar
acompafamiento a la
informacion procesada

con automatizacion de
procesos, implementando
la actualizacion
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Tabla 1. Matriz DOFA
Fuente: Propia

tecnolégica y las normas
ICONTEC (D2, D3, 01,
02)

Implementar planes de
auditoria para la
realizacion de auditorias
internas periédicas a las
areas de la empresa de
acuerdo a lo establecido
por las normas ICONTEC.
(D4, 02).

Implementar herramientas
gue permitan la evaluacion
continua de los procesos
internos de la compaiiia

FA:

Desarrollar una herramienta
gue le permita al equipo
auditor conocer y evaluar
continuamente el proceso
de gestion de compras. (Al,

F1, F4)

Realizar capacitaciones
sobre las nuevas
normativas externas al

equipo auditor (A2, F3)

(03, D3).

a. Proporcionar espacios al

personal para ser
capacitado en la normativa
externa, y asi brindar

soluciones tecnoldgicas
para automatizar los
procesos internos. (Al,
A2, D3)

1.4. FUNCIONES COMO PASANTE

Cargo: Practicante universitario de auditoria

Las funciones del cargo son:

o Revisiény autorizacion del pago de compras de bienes y servicios de la compaifiia

Se realiza la revision diaria de facturas electrénicas emitidas por los proveedores, verificando
que cumplan con todos los requisitos legales como el Codigo Unico de Facturacion Electrénica
(CUFE), el cédigo QR, los datos del emisor y su responsabilidad tributaria, el nUmero de factura,
que se cumpla la resolucion de facturacion electronica por la DIAN y datos del cliente.
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Posterior a ello, se revisa la orden de compra en el sistema de la compafiia, donde se
comprueba cuando se ordend, cuando ingres6 a bodega, que cantidad se ordend y qué
cantidad ingreso.

89 INCUSAN / lanza / INCUBADORA SANTANDER S.A. - Médulo de Compras - X
Salir Basicas Transacciones Informes Accesorios Ventana Ayuda

{20 Censultar Orden de Compra - USUARIO AUDITORIA ==

Antorior | Siguiente | Actuaiizar | _ordenes

ERIIN[ECOMPRA 000000
I [
e

o

Figura. 7. sistemas de compras
Fuente: Tomado del Sistema de Compras de Incubadora Santander S.A.

Se confirma en el sistema de inventarios Kardex la entrada y existencia de los bienes y
finalmente se verifica la contabilizacion, que las cuentas contables bajo NIIF sean correctas,
gue se aplique correctamente el IVA, ICA, retenciones en la fuente y retenciones de IVA.
Si cumple con todos los pasos mencionados, se autoriza el pago por parte de tesoreria.

o Verificaciéon del cumplimiento del control interno
Se verifica que las 6rdenes de compra sean autorizadas por las personas indicadas, que los
articulos ordenados sean necesitados por la empresa y tengan justificacion de compra y se
revisa que la variacion del precio de cada articulo, sea justificado si es el caso.

o Arqueos de caja

Ocasionalmente, se apoyara a realizar arqueos de caja de cada uno de los centros de
distribucion CEDIS ubicados en el territorio nacional.

o Apoyo en larevision de contratos integrados
Teniendo en cuenta que la demanda de huevo que tiene Incubadora Santander S.A. es
bastante cuantiosa, la empresa se vio en la necesidad generar contratos con granjas externas

a las de la empresa, con la finalidad de facilitar la revision y el control de los parametros
establecidos por las dos partes, se elabor6 la matriz de las granjas de integrados, la cual
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consiste en plasmar la informacion relevante de cada contrato, para que asi la revision de los
procesos sea confiable.

1.5. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

El area de auditoria forma parte de los procesos de apoyo y pertenece a la vicepresidencia de
controller, teniendo como objetivo principal velar por el cumplimiento de las normas legales y
las disposiciones administrativas establecidas por la gerencia de la compaiiia, asi como
identificar los riesgos, causa e impactos en los procesos y posterior a eso estudiar las posibles
soluciones o acciones de mejora para cada hallazgo encontrado.

Entre las otras funciones que desempefia el area de auditoria se encuentran: evaluacion de los
procesos como inventarios, compras, pagos, mantenimientos de vehiculos transportadores,
sanidad, produccion, transformaciones y distribucion de los productos.

Por otro lado, el equipo de auditoria cuenta con un personal capacitado de diferentes
profesiones, permitiendo el complemento de diferentes puntos de vista, obteniendo asi mejores
resultados; entre el equipo se encuentran contadores publicos, ingenieros industriales y
veterinarios, quienes ayudan a cumplir los objetivos y metas del equipo.

Jefe de
Auditoria

Analista de Analista de
Auditoria Auditoria

Practicante de Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Practicante de
Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria

Figura 8. Estructura del area de auditoria.
Fuente: Tomado del area de auditoria
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1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1. Titulo

Replanteamiento de la evaluacion del proceso de gestion de compras en la realizacion de
auditorias continuas en la empresa Incubadora Santander S.A.

1.6.2. Objetivo General

Replantear la evaluacion del proceso de gestion de compras en la realizacién de auditorias
continuas en la empresa Incubadora Santander S.A.

1.6.3. Objetivos Especificos

e Conocer el proceso interno, politicas y funciones del proceso de gestion de compras en
la empresa Incubadora Santander S.A.

e Desarrollar una herramienta basada en las normas ISO 9001 para la implementacion de
auditorias continuas al proceso de gestion de compras en la empresa Incubadora
Santander S.A.

e Elaborar un manual de procedimientos de compras que permita identificar los procesos
que realiza el departamento de compras y facilitar la realizacion de auditorias continuas.

1.6.4. Justificacion

Incubadora Santander S.A. es una empresa altamente competente y actualmente posicionada
en el mercado, siendo esta una de las mayores productoras de huevo comercial del pais, en
consecuencia, de esto, la empresa esta en constante riesgo de actos de corrupcion o fraudes
debido a que no cuenta con un sistema de control por procedimientos internos.
El presente trabajo presenta una estructura totalmente original, puesto que no se ha elaborado
ni implementado con anterioridad y se verificd en el sistema de la organizacion.

El tema de investigacion se desarrolla implementando un sistema de control por procesos
internos en el departamento y area de compras de la empresa Incubadora Santander S.A. con
el objetivo de brindar una herramienta al departamento de auditoria para el desarrollo de
auditorias continuas y asi mismo evitar errores y salidas no conformes en sus actividades. Por
este motivo, se debe tener claro que un sistema de control busca la supervision, vigilancia y
verificacion de los procesos realizados, ademas de evitar cualquier tipo de fraude.
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El presente trabajo busca aportar al departamento de auditoria una guia sobre como se debe
llevar a cabo el proceso de gestion de compras ejecutado en la empresa Incubadora Santander
S.A y qué aspectos se deben evaluar, ademas de vincular la actualizacién de tecnologias y la
implementacion de la normativa frente a la pandemia COVID-19.

1.6.5. Cronograma

Replanteamiento de la evaluacion del proceso de gestién de compras en la realizacion de auditorias
continuas de la empresa Incubadora Santander S.A.

Objetivo 1
Identificar la estructura
del proceso de gestiéon | X [ X
de compras.
Identificar las politicas,
reglamentos y funciones
S X X |X
del proceso de gestidon
de compras.
Identificar el proceso de
compra de bienes vy X X
servicios
Conocer los
subprocesos 3 del < |x |x
proceso de gestion de
compras
Objetivo 2
Identificar los criterios
que se deben evaluar en x Ix |x
el proceso de gestion de
compras.
Formular una X | X [X
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herramienta que permita
al area de auditoria
realizar auditorias
continuas al proceso de
gestibn de compras
basada en las normas
ISO 9001.

Objetivo 3

Analizar y comparar la
informaciéon encontrada
con la documentada

Elaborar un manual del
proceso de gestion de
compras que permita
reforzar el cumplimiento
para la realizacién de
auditorias continuas al
proceso.

Socializacion de la
propuesta

Tabla 2. Cronograma de actividades

Fuente: Propia
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2. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1. CONTROL INTERNO

2.1.1. Definicién

El control interno es definido por Rivas!, como un proceso llevado a cabo por el consejo
administrativo de una entidad, y que ha sido disefiado para proporcionar seguridad razonable
acerca del cumplimiento de los objetivos de la organizacion y la eficiencia de las operaciones.

Entre otros autores esta Meigs?, quien define al control interno como el conjunto de planes,
medios y procedimientos que son adoptados por una organizacién con el fin de asegurar que
los activos estén debidamente protegidos, y que la actividad de la entidad se desarrolle
eficazmente de acuerdo con las politicas trazadas por la gerencia en atencidén a las metas y
objetivos previstos.

Es cierto que el control interno como concepto ha evolucionado y este ahora abarca mas
importancia en las organizaciones, siendo crucial y necesario, ademas de aportar seguridad
administrativa, financiera, operativa y legal, convirtiendo al control interno en la base de toda
empresa

2.1.2. Objetivos del control interno

Para entender cuales son los objetivos del control interno, es claro hacer énfasis en que estos
estan estrechamente relacionados con las metas que espera cumplir una empresa, entonces
podemos clasificar a los objetivos del control interno en:

e Suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera; es decir; si la empresa cuenta
con un apropiado sistema de informacion financiera que ofrezca proteccion a los
recursos de esta.

e Efectividad y eficiencia de las operaciones; en otras palabras; si la empresa cumple con
todas las actividades que brinden eficiencia y eficacia en sus procesos, utilizando los
recursos necesarios al menor costo posible.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables; esto se refiere a; toda empresa
debe plantear sus objetivos y metas basados en la normatividad del pais donde se
encuentren.

1 RIVAS Glenda. Modelos contemporaneos de control interno. Fundamentos tedricos. 2011, p. 135.

2 MEIGS Robert. Contabilidad: La base para decisiones gerenciales. 1992,
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Suficiencia 'y
confiabilidad de
la informacion
financiera

Cumplimiento

de las leyes y

regulaciones
aplicables

Efectividad y
eficiencia de las
operaciones

Figura 9. Obijetivos del control interno
Fuente. Elaboracion propia

Esto nos demuestra que el control interno esta enfocado al desarrollo y cumplimiento de todos
los procesos internos de una empresa, comenzando por los directivos y administrativos,
misionales y operativos, y de apoyo y reguladores.

2.2. METODOS PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO

El control interno se caracteriza por objetividad que tiene este al ser evaluado y es por esta
razon que se destacan los siguientes métodos:

2.2.1. Método cuestionario

Es uno de los métodos mas usados para evaluar el control interno en una empresa, consiste
en disefiar preguntas que seran respondidas por los empleados, estas preguntas deben ser
claras y especificas teniendo claro lo que se quiere evaluar.

Por otro lado, las preguntas deben ser formuladas de tal manera que una respuesta afirmativa
indique un punto positivo y una negativa indique uno desfavorable. En otros casos es empleada
la numeracion del uno al tres, siendo uno negativo y tres positivos.

2.2.2. Método narrativo o descriptivo

Este método es usado como su nombre lo indica, para narrar todas las actividades y procesos
realizados por el personal de una empresa, aqui resaltan las areas, departamentos,
funcionarios, registros, empleados, formularios y demas aspectos importantes para el control
interno.
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2.2.3. Método de diagrama de flujo

En este método se busca la representacion grafica de los procesos de una empresa para
conocer la estructura de estos de manera sintetizada, permitiendo identificar con facilidad los
puntos débiles de esta.

2.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es un instrumento de gran importancia para el sistema de control
interno de una empresa, pues en este documento se encuentra contenida en forma ordenada
las instrucciones, responsabilidades, politicas, procesos, sistemas y funciones de todas las
operaciones que realiza la entidad.

2.3.1. Objetivos del Manual de procedimientos

e Conocer las tareas, ubicacion y puestos de trabajo de los responsables del
funcionamiento de las actividades.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de los procesos internos

Facilitar el desarrollo de auditorias internas

e Identificar los tramites de cada operacion y su funcionario responsable.

2.3.2. Contenido del Manual

Logo de la organizacion

Nombre de la organizacién

Cddigo

Lugar y fecha de elaboracion

Paginas

Numero de revision

Responsables (elaboracion, revision, autorizacion)

Figura 10. Contenido del Manual
Elaborado por la tesista
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indice
Es el contenido del manual de forma secuencial. Se debe especificar cada una de las paginas
con el objetivo de localizar cada capitulo en el documento.

Introduccion
Sirve para explicar al lector lo que va a encontrar en el manual y qué importancia tiene este
para la organizacion.

Objetivo del manual
Se explica el propdsito y los resultados que se pretenden alcanzar con la realizacién del manual,
especificando para qué y para quienes esta dirigido.

Enlistar procedimiento

e Propoésito general del procedimiento
e Objetivo del procedimiento
e Alcance del procedimiento
e Definiciones y siglas de conceptos
e Metodologia de actividades: se organiza el procedimiento
e Diagrama de flujo: Se grafica lo encontrado en la metodologia de actividades
e Anexos
Anexos

Se enlistan y adjuntan los documentos que sean necesarios para la elaboracion, desarrollo y
ejecucion del manual.

2.4. GESTION POR PROCESOS

Los procesos son conocidos por ser la estructura base de cualquier empresa, estos deben ser
definidos claramente para brindar eficiencia y calidad al momento de entregar un bien o un
servicio al cliente.

El término proceso es definido por Pardo?®, como el conjunto de actividades interrelacionadas,
repetitivas y sistematicas, mediante las cuales unas entradas se convierten en unas salidas o
resultados después de afadirles un valor.

Un proceso nace desde la necesidad de un cliente, siendo esta la entrada del proceso, ademas
de los datos, documentos, materia prima y otros aspectos que son suministrados por
proveedores. Estas entradas pasan por la transformacion con ayuda de pasos o actividades
consiguiendo la meta, la cual es conocida como la salida del proceso y comunmente es la
satisfaccion de las necesidades del cliente.

3 PARDO, Manuel. Gestion por proceso y riesgo operacional. 2017, p.12
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La norma ISO 9001 2015 establece que las empresas se conforman por la conexion de varios
procesos entre si, siendo la salida de uno la entrada del otro. Ademas de que propone los
elementos que intervienen en un proceso, los cuales ayudan a identificar y controlar el
desarrollo del proceso.

Ea'uEBEE inicio | {Punto finall
____I_____I I.__T__
| 1
. |
. Receptores de
Activi 5 Salidas )
Fuentes de entradas , O las salidas
| | | | ' \ !
RS 0S es | |MATERIA, | MATERIA, IPROCESOS |
Por ei | | |ENERGIA, | ENERGIA, } POSTERIORES I
! or Eleg“'“’- en ! | INFORMACION | INFORMACION i por ejemplo, en |
plrt;vee oresxt ) I | por ejemplo, en | por ejemplo, en :clientes (internos u}
:f n j?"*’f 2 Sdamash| | la forma de % la forma de | externos), en otras |
en clientes, &n [ | materiales, I producto, l partes interesadas I
jotras partes i | recursos i servicio ! pertinentes !
interesadas I o I L] P !
iln rtinentes I l requlsltos | I decision I I
(perinentes J [ e A
‘- Posibles controles y puntos de T
control para hacer el seguimiento
del desempefio y medirlo

Figura 11. Elementos de un proceso, de acuerdo con la ISO 9001:2015.
Fuente: 10 <cosas a saber de la nueva ISO 9.001:2015, En linea
https://www.comunidadism.es/10-cosas-a-saber-de-la-nueva-iso-9-0012015/

2.5. GESTION DEL RIESGO

El proceso de gestion de riesgos consiste en conocer las advertencias que afecten el logro de
metas y objetivos por parte de una empresa. Estas amenazas deben ser monitoreadas por la
alta direccion, enfocado en un proceso continuo que busca:

Establecer los riesgos significativos que puedan afectar a la entidad.
Evaluar los riesgos de acuerdo a la tolerancia de estos.

Desarrollar estrategias que permitan superar las vulnerabilidades
Crear e implantar el proceso de gestion de riesgos en la compafiia.
Monitoreo continuo a la evaluacion y desempefio de riesgos.
Mejoramiento continuo al proceso.

AN N SN NEN

Un riesgo es aquel que existe en todo momento y tiene la posibilidad de no detectar los errores
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2.5.1. Encargado de evaluar la gestion de riesgos

El &rea de auditoria interna se encarga de evaluar si la gestion de riesgos es efectiva validando

Sl

L NN

2.6.

Los objetivos de la empresa estan directamente conectados y buscan alcanzar la mision
de la empresa.

La empresa tiene la facilidad de identificar los riesgos significativos y a su vez es capaz
de manejarlos.

Las estrategias para mitigar los riesgos estan alineadas y son efectivas.

Una vez evaluado el proceso, los resultados son capturados y comunicados de forma
oportuna a la organizacion.

GESTION DE COMPRAS

La gestibn de compras en una empresa es un proceso fundamental para el desarrollo de su
objeto social, esto debido a la constante necesidad de adquirir recursos tanto humanos, como
de infraestructura, materiales o del medio ambiente, ademéas que también son necesarios los
recursos tanto econémicos como los de conocimiento.

Partiendo de esto, se puede decir que la finalidad del proceso de compras, es brindar control a
los productos y servicios suministrados, ademas de asegurar que estos sean de calidad y
conformes para cumplir con los procesos internos de la compainia.

El marco de referencia para una correcta gestion de compras, es la norma ISO 9001: 2015, la
cual establece el siguiente proceso que el area de compras debe contemplar.

v

Seleccién de proveedor externo. En este punto, la norma establece que toda empresa
debe tener un listado o una base de datos de proveedores, quienes pueden estar en
esta lista, son quienes tengan toda su documentacion al dia y cuenten con certificaciones
o0 acreditaciones, sean Unicos proveedores, entre otros aspectos que la empresa decida
evaluar.

Solicitud de pedido. La empresa es libre de decidir cdmo comunicara las necesidades
de compra de cada area con el proveedor. Ademas de esto, la norma establece que los
pedidos deben especificar a qué tipo de producto se refiere, la cantidad, los plazos de
entrega, y demas caracteristicas que se consideren necesarias. Por otro lado, la
empresa debe comunicarle al proveedor el proceso interno que se maneja en el area de
compras, esto quiere decir, los métodos de aprobar un producto, los controles de
seguimiento al desempefio del proveedor, como seran las interacciones entre el
proveedor y el area de compras y demas aspectos que le permitan a este conocer el
proceso.
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v Inspeccion en recepcion. Antes de ingresar los productos a bodega, estos deben ser
verificados e inspeccionados por el personal del area encargada, con el propésito de
evitar fallas en el proceso.

v Evaluaciéon de proveedores. Finalmente, la empresa debe evaluar periédicamente el
desempefio del proveedor con el propdsito de la mejora continua.
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3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

3.1. CONOCIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE COMPRAS

Para llevar a cabo el cumplimiento de la propuesta de mejoramiento, se procede a conocer el
proceso de gestion de compras.

Para ello, se inicia aplicando la técnica de observacion de campo para estudiar y comprender
el area de trabajo, el ambiente laboral y la distribucion de actividades entre el equipo de
compras; posterior a ello, se procede a analizar toda la informacion documentada que se
encuentre del proceso de gestion de compras, ya sea fisica o digital, con el propdsito de validar
el uso que se le da a las herramientas tecnoldgicas y actualizacion de la informacién.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos durante la observacion directa e
investigacion documental:

La observacién de campo se aplicé primero conociendo el espacio y ambiente de trabajo
durante diferentes horas del dia, de esto se encontro, que el &rea de trabajo es amena, cumple
con todos los requisitos de normas ISO en SGSST teniendo buena iluminacion, sillas
ergonémicas y mesas que cumplen con los requisitos de esta norma; por otro lado, cada
colaborador cuenta con su espacio de trabajo, teniendo su portatil y elementos de papeleria
requeridos para desempeniar sus funciones. Por otro lado, se observa una buena comunicacion
entre el equipo de compras y un espiritu colaborativo, ya que, ante cualquier inconveniente, el
resto del equipo esta listo para ayudar.

Figura 12. Area de compras
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Los resultados obtenidos durante la investigacion documental, fueron los siguientes:

En el Sistema Integrado de Gestion de la empresa, se encuentran documentados los procesos
y la documentacion requerida para comprender cada uno de estos procesos, por tanto, se
procede a estudiar el proceso de gestion de compras.

Gestion de Compras «

ATRAS

cterizacion de Gestion de Compras * Matriz de requisitos de proveedores

DOCUMENTOS
TRANSVERSALES

B

Control Diario de Temperaturas en Vacuna

Programacién de Inventarios

* GC-F-06 Registro de Inventarios

Figura 13. Proceso de compras en el SIG
Fuente. Tomado del SIG

La caracterizacion del proceso detalla el objetivo del proceso, su alcance y responsables,
ademas de definir cada una de las actividades realizadas por el proceso siguiendo la normativa
ISO aplicando el ciclo PHVA, este documento tiene fecha 08/11/2018, lo cual demuestra ser
antiguo.

Por otro lado, se procedi6é a analizar cada una de las guias contempladas en el SIG, con el
propésito de conocer el proceso de gestibn de compras, estas guias establecen los
lineamientos y politicas para que el proceso se lleve a cabo. Las guias son las siguientes:

GC-0-02 Politica de las bodegas de importados cuenta con fecha del 20/12/17.
GC-1-01 Instructivo de recepcion de vacunas, fecha del 17/09/2015.

GC-1-02 Instructivo para diligenciar el plan anual, fecha del 21/10/19

GC-P-01 Procedimiento de recepcién, almacenamiento y despacho de mercancia, fecha
del 21/10/19

GC-P-02 Procedimiento para realizar inventario, fecha del 21/10/19

Procedimiento de 6rdenes de trabajo, fecha del 25-06-2020

GC-P-05 Creacién y actualizacion de proveedores en el ERP, se encuentra bloqueado
GC-G-01 Guia para seleccién, evaluacion y revaluacién de proveedores, fecha del
25/06/2020

e GC-G-02 Guia plan anual de compras, fecha 21/10/2019
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e GC-G-03 Guia para creacion y modificacion de items, fecha 18/05/2020

Después de tener un reconocimiento del proceso, los colaboradores acceden a realizar una
entrevista, esta entrevista se realizé a un colaborador a quien se le realizaron las siguientes
preguntas:

1. ¢De qué se encarga el proceso de compras?

2. ¢Cudl es tu cargo en el area de compras?

3. ¢En qué consiste tu cargo?

4. ¢Como se conforma la estructura organica del proceso de compras?
5. ¢Cuéantos colaboradores ocupan cada cargo?

6. ¢COmo desempefan las labores y tareas en el area de compras?

7. ¢Quién asigna esaresponsabilidad?

8. ¢Como?

9. ¢Cbmo funciona el proceso de compras?

Los resultados de esta entrevista fueron positivos, pues sirvié para conocer y entender mejor
la situacion actual del proceso de gestion de compras, ademas se resalta la colaboracion vy el
excelente ambiente de trabajo que existe entre los colaboradores. Por otro lado, el colaborador
encargado de la entrevista brindé confianza y seguridad al momento de responder las
preguntas, y se resalta la clara definicién del propésito del proceso de gestion de compras para
Incubadora Santander y este es comprar y/o contratar bienes y/o servicios para todos los
clientes internos de la compafiia que son denominados centros de costos, estos centros van
desde la presidencia y areas administrativas hasta cada una de las granjas y galpones de
produccion, ademas el colaborador indicé que el proceso de compras esta conformado por los
cargos de director de compras, seguido por el cargo de coordinador de abastecimiento el cual
anteriormente no existia y fue creado a finales del afio 2021 debido a que antes se encontraba
el cargo de jefe de compras y fue eliminado y reemplazado por el coordinador de
abastecimiento, seguido por los analistas y auxiliares de compras teniendo en total a 15
colaboradores en el proceso de compras.

Continuando con la entrevista el colaborador explico como se desempefian cada una de las
labores y tareas mostrando como el coordinador de abastecimiento es el encargado de repartir
cada uno de los pedidos de acuerdo a una clasificacion interna de la empresa que clasifica los
productos segun su tipo, esto se denomina linea de productos y como cada analista se encarga
de las cotizaciones de una linea especifica. Finalmente, el analista muestra las actividades que
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realiza a diario, iniciando en como recibe los pedidos, como selecciona al proveedor, como
cotiza, como crea la orden de compra y finalmente como se concreta una compra enviando la
orden al proveedor.

Posterior a esta entrevista, se busc6 mas informacion, pero no se encontrd una estructura
organica del proceso como la que el colaborador me indicé ni sus responsabilidades, por lo que
se disefo la siguiente estructura:

3.1.1. Estructura del proceso de gestion de compras

DIRECTOR DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
ABASTECIMIENTO

ANALISTA DE
COMPRAS

AUXILIAR DE PRACTICANTE
COMPRAS UNIVERSITARIO APRENDIZ SENA

Figura 14. Estructura organica del proceso de compras
Fuente. Elaboracion propia

Después de esto, se tuvo conversacion con el resto de colaboradores para abarcar a fondo la
informacion del proceso de gestion de compras, definiendo las responsabilidades de cada

cargo
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3.1.2. Responsabilidades y funciones

v

v

Director de compras: Es el encargado de representar al area cuando se realizan
comités, negociaciones importantes con proveedores nacionales o internacionales.
Entre sus responsabilidades se encuentra el autorizar las compras de materia prima,
aprobacion de anticipos y terminacion de contratos con proveedores.

Coordinador de abastecimiento: Tiene la responsabilidad de aprobar las 6rdenes de
compra y ordenes de trabajo que se han subido al sistema de compras, ademas de
realizar el seguimiento de estas. Por otro lado, en caso de presentarse casos especiales
con proveedores, es el encargado de contactar y solucionar estos casos. Otra de sus
responsabilidades es llevar seguimiento a la cartera de los proveedores, determinando
a quienes se les debe dar prioridad para pagos.

Analistas de compras: Tienen la responsabilidad de realizar la cotizacion con los
proveedores. En esta se debe pactar el precio del producto o del servicio, la forma de
pago, el tiempo de entrega y demas indicaciones que se hayan recibido de los centros
de costos y, por ultimo, tienen la responsabilidad de seleccionar cotizaciones priorizando
los criterios de precio, calidad, post entrega y finalmente flexibilidad de pago.

Auxiliares de compras: La responsabilidad de los auxiliares es un tanto mas operativo,
pues ellos se encargan de materializar el proceso creando las érdenes de compra por
medio del sistema de compras, ademas realizan el seguimiento a las facturas que no
han podido continuar con el proceso interno y se deben devolver al proveedor o se debe
realizar devolucién de mercancia.

Practicantes universitarios: Los practicantes universitarios comparten las
responsabilidades y tareas de los auxiliares de compras.

Se recalca que esta informacién tampoco se encuentra documentada ni publicada.

Por otro lado, después de definir la estructura organica del proceso, se procedio a definir el
proceso de gestion de compras, para esto se conversd con cada colaborador del area de
compras y se llegd a un consenso final donde se definié el siguiente proceso:

3.1.3. Proceso de compra y/o contratacion de bienes y servicios

1) Requisiciones

El proceso de compras inicia en el momento donde surge la necesidad de adquirir un bien o un
servicio para satisfacer una necesidad, en este caso, surge la necesidad de cumplir con el
objeto social de Incubadora Santander.
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Para esto, cada una de las areas o clientes internos de la empresa deben crear el pedido donde
especifiqguen el tipo de producto, sus caracteristicas y cantidad requerida. Este formato de
pedido se encuentra en el sistema de informacion sistema de compras, en la pestafia de
transacciones y en pedido, donde el area interesada por la compra designa a un colaborador
encargado de completar este formulario con su usuario correspondiente, en el caso de los
servicios, el cliente interno debe crear la orden de trabajo en el sistema de compras donde
especifique el tipo de servicio que desea adquirir.

Una vez realizado esto, el jefe de cada &rea debe autorizar el pedido y/o orden de trabajo
ingresando al sistema de compras con su usuario correspondiente e indicando la opcién de
autorizar. Una vez realizado esto, la informacién suministrada en el sistema de compras se
graba automaticamente en la base de datos INCUSAN, base donde se guardan todas las
actividades realizadas en los sistemas de informacion. Una vez teniendo el pedido y/o orden
de trabajo ya respaldados por la base de datos, el area de compras hace uso de una
herramienta creada en Google Drive que visualiza los pedidos en formato de hoja de calculo,
lo que facilita la interaccion de los colaboradores con la informacion que ha sido suministrada,
para seleccionar, ordenar, filtrar y deméas funciones que sean requeridas para clasificar cada
uno de los pedidos. Esta herramienta es una tabla de Excel donde se suministra la informacion
de fecha del pedido, niumero del pedido, item, cantidades pedidas, linea del producto pedido,
codigo del centro de costos que realizé el pedido y colaborador encargado de cotizar este
pedido.

2) Cotizaciones

El area de compras distribuye sus tareas y cotizaciones de acuerdo a si es un producto o un
servicio, y si es un producto se clasifica segun la linea a la que pertenezca el producto siguiendo
la clasificacion interna de la empresa. Esto con el propésito de tener familiaridad con los
productos que se piden y se compran, ademas de crear un vinculo con los proveedores
facilitando la relacion y negociacion con estos.

Una vez se tiene la tabla de pedidos actualizada, el colaborador debe revisar los pedidos que
pertenezcan a la linea de productos de las cuales es responsable, filtrando la informacion.
Después de esto, el colaborador procede a revisar cada uno de los pedidos, revisando y
consultando en almacén si el producto requerido se encuentra disponible para ser usado y en
el caso del servicio, se debe consultar si otra area de la empresa puede prestar este servicio,
en caso de que si, el encargado de compras debe crear la orden de compra enlazando con el
producto en inventario y proceder con la entrega de mercancia y si es servicio, se cierra la
orden de trabajo indicando que este ya se prestd; en caso de que en almacén no se encuentren
productos o servicios disponibles el colaborador debe proceder a buscar el proveedor. Para
esto, el area de compras cuenta con un documento en Drive, en el que se encuentra
contemplada la informacién de todos los proveedores que no se encuentran reportados en las
centrales de riesgo ni en las listas restrictivas. Este documento es otra tabla de Excel que
clasifica la informacién de NIT, razén social, correo electrénico y niamero de contacto de
proveedores, siendo esta la base de datos de proveedores. Finalmente, el colaborador se
contacta por via correo electrénico o por llamada de teléfono con el proveedor, el cual es
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seleccionado con anticipacién siguiendo los criterios para estudio y seleccion de proveedores
suministrados en los formularios de vinculacion y/o actualizacion de proveedores GC-F-01,
seleccion de proveedores GC-F-02 y Matriz Requisitos de Proveedores GC-F-09, y se le solicita
informacion sobre el producto o servicio que se desea comprar o contratar, la forma de pago y
el tiempo de entrega. El proveedor oferta y el colaborador encargado de la cotizacion selecciona
la que se mejor se ajuste a los parametros establecidos para elegir cotizaciones

3) Proceso de negociacion y creacion de la OC y/o cierre de OT

Este subproceso se ejecuta partiendo de la cotizacion negociada y previamente elegida entre
todas las que se estudiaron de acuerdo a los procedimientos establecidos por la compaiiia
segun el monto a comprar. Se registran en la OC, las condiciones de precio, plazo y fecha de
entrega negociadas con el proveedor. Es posible que para la compra de ese insumo o con ese
proveedor haya negociaciones macro previamente, cotizadas y aprobadas. En ese caso se
toman los precios y condiciones negociadas para registrar en la orden de compra generada En
el caso de la orden de trabajo, esta es cerrada.

4) Autorizacion de la orden de compra y/o orden de trabajo
En este subproceso, el coordinador de compras verifica que los anteriores puntos se hayan
cumplido y procede a autorizar la orden de compra y/o orden de trabajo.

5) Entrega de la Orden de compra al proveedor
Se realiza la entrega de la orden de compra o de la OT al proveedor para que proceda al
despacho de la mercancia a las instalaciones de ISSA, indicadas en la orden o la prestacion
del servicio.

6) Recepcion de mercancia y/o prestacion del servicio

Una vez llega la mercancia despachada por el proveedor, el auxiliar de almacenamiento que
recibe, debe:

Disponer de:
e La factura emitida por el proveedor de la mercancia despachada.
e De la orden de compra debidamente tramitada, negociada y autorizada por el area de
compras de la compafia.

Revisar y validar la mercancia recibida con la factura y la orden de compra:

e Condiciones fisicas de la mercancia que esta recibiendo
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e Si la facturado por el proveedor guarda correspondencia con lo recibido en cantidad,
referencia y valor, negociados segun la orden de compra y segun el producto que esta
entregando el proveedor.

En el caso del servicio, una vez prestado este, el proveedor emite la factura y es enviada a
recepcion de Incubadora Santander.

7) Almacenamiento
La mercancia recibida se organiza y ubica en las estanterias pertinentes, velando por su
conservacion fisica y de medio ambiente.

8) Despacho de la mercancia al centro de costo
Se revisa el pedido del centro de costo y se determina la fecha estipulada para la entrega. Se
programa la entrega.
La entrega se realiza elaborando el documento de entrega y validando que lo relacionado en el

documento corresponde con el producto que se esta entregando.

Se recalca que esta informacién tampoco se encuentra documentada.

3.1.4. Lineas de producto

Se realiz6 la busqueda de las lineas de producto, bodegas y clientes internos que se emplean
en Incubadora Santander, esta informacién fue tomada de la base de datos INCUSAN y es vital
para el proceso de compras.

LINEA | DESCRIPCION DE LA LINEA
03 UTILES DE LIMPIEZA

AF ACTIVOS FIJOS

AV AVICULTURA

BO BOTIQUIN

CA CAFETERIA

cO COMBUSTIBLE
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DA

DROGAS PARA AVES

DO DOTACION

EL ELECTRICIDAD

EM EMPAQUES

EN ENSERES DE MENOR CUANTIA

EP ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
EQ ACCESORIOS DE EQUIPO DE COMPUTO
ES ELEMENTOS DE SEGURIDAD

FE FERRETERIA

HE HERRAMIENTAS

IN INCENTIVOS DE MERCADEO

LA LABORATORIO

LI LICENCIA

MA/MD | MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ/INDUSTRIAL
MB MATERIA PRIMA BANDEJA

MC MATERIALES DE CONSTRUCCION

ME MERCADO Y TRADE

MI/M MATERIA PRIMA MACRO MICRO

oT OTROS

PT EMPAQUE PET

RE REPUESTOS

SE SELLADO

uL UTILES DE LIMPIEZA

uP UTILES DE PAPELERIA
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‘ VA ‘ VACUNAS

Tabla 3. Lineas de producto
Fuente: Tomado del sistema de compras

Esta clasificacién permite conocer de una manera especifica los productos que se compran en
la empresa y facilita el reconocimiento de estos clasificandolos por el tipo de producto, ademas,
esta clasificacion agiliza el proceso de reconocimiento de si un producto tiene IVA mayor valor
o IVA descontable.

Por otro lado, el area de compras es la encargada de realizar las compras de suministros de
las lineas de productos anteriormente nombradas, con excepcion, de las lineas EM y PT de las
cuales el area de planeacion es la encargada de realizar las respectivas compras debido a que
los empaques se adquieren de acuerdo a las proyecciones de venta de huevo comercial de
Incubadora Santander.

3.1.5. Bodegas

Respecto a las bodegas Incubadora Santander cuenta también con una clasificacion interna
para identificar cada una de las bodegas. Esta clasificacion se lleva a cabo de acuerdo al tipo
de mercancia para la que bodega fue destinada a almacenar.

BODEGAS MATERIA PRIMA

08 LANZA
ALO8 EGIPTO
ATO8 BARRANQUILLA

BODEGAS SUMINISTROS

01 ALMACEN PLANTA DE INCUBACION

11 ALMACEN IVA MAYOR VALOR PLANT INCUBACION

ALMACEN LANZA (MANTENIMIENTO Y DROGAS PARA
01LZ AVES)

11LZ ALMACEN IVA MAYOR VALOR LANZA

ALO1 ALMACEN EGIPTO
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AL11 ALMACEN IVA MAYOR VALOR EGIPTO
PLO1 BODEGA LAS PALMAS
ALEM BODEGA CALOTO

BODEGAS EMPAQUES BARRANQUILLA

EMBQ

EMPAQUES BARRANQUILLA

BODEGA COMBUSTIBLE

05

COMBUSTIBLE LANZA

ALO5

COMBUSTIBLE EGIPTO

BODEGA ACTIVOS FIJOS

04

ACTIVOS FIJOS IVA MAYOR VALOR

BODEGA EMPAQUES BOGOTA

EMBO

EMPAQUES BOGOTA

BODEGA EMPAQUES BUCARAMANGA

EM

EMPAQUES BUCARAMANGA

GALLINA KAMPEONA

GAO1 BODEGA ALMACEN SUMINISTRO PUERTO TEJADA
GAO02 BODEGA ALMACEN SUMINISTRO CALI

GAO03 BODEGA DOTACION PUERTO TEJADA

GA04 BODEGA ALMACEN ACTIVOS FIJOS

GAO7 BODEGA ALMACEN USADOS PUERTO TEJADA
GAll BODEGA ALMACEN INV IVA MAYOR VALOR

GUAO03 BODEGA DE DOTACION USADA PUERTO TEJADA
GVvO2 BODEGA GALLINA VIVA CALI

Tabla 4. Bodegas
Fuente: Tomado del sistema de inventarios.
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Las bodegas de materia prima estan destinadas a almacenar el alimento y demas productos
que sean necesarios para la produccion de huevo comercial. La compra de materia prima esta
bajo la responsabilidad del departamento de comercio exterior, debido a que el alimento como
soya y maiz es importado.

Por otro lado, las bodegas de suministros y gallina campeona estadn destinadas a almacenar
cada una de las compras realizadas por el area de compras y por tanto todos los bienes y
productos que sean requeridos por los clientes internos de cada uno de los centros de costos.

Finalmente, las bodegas de empaque, estan destinadas a almacenar los empaques, cartones,
bolsas y demas productos que sean requeridos para el empaque del huevo comercial que
pertenece a las lineas de productos EM y PT y por tanto el &rea de planeacion es la encargada
de su adquisicion.

3.1.6. Clientes internos

La base de datos de clientes internos cuenta con mas de mil centros de costos registrados
comenzando desde la presidencia, vicepresidencias, departamentos de las sedes
administrativas, cedis y areas de cada una de las granjas ademas de cada uno de los galpones,
cabe recalcar que cada centro de costos tiene un cddigo interno establecido, lo que facilita el
reconocimiento al momento de realizar requerimientos.

Cabe aclarar que esta informacién fue suministrada por la base de datos de los sistemas de
informacién y comunicacion y con otra visita al &rea de compras, se preguntd a un colaborador
si podia explicar cdmo funcionan los pedidos en los centros de costos, este indico:

El proceso para cada centro de costos es diferente y se le da prioridad a mantenimiento
industrial y mantenimiento automotriz, los cuales se encargan de mantener el proceso
productivo y de distribucién tanto en vehiculos, maquinaria, equipos y locativos. Para esto, el
area de compras debe conocer con anticipacion qué bienes y servicios se requieren en el
proceso de mantenimiento para cumplir con su objetivo y con anticipacion minimo de seis
meses, maximo de un afo, para realizar el pedido de compra.

El area de compras debe cumplir con mas del 90% de las entregas de mercancia en los tiempos
estipulados debido a que, principalmente, se compran todos los bienes y herramientas que se
usaran para reconstruir los galpones que fueron desechados una vez termina la produccion, y
para esto, ya se cuentan con los plazos establecidos para realizar este proceso. Para cumplir
con estas metas, se hace uso de un documento en Drive, donde se relaciona el pedido, el plazo
de entrega, la cantidad pedida, la cantidad entregada y el porcentaje de cumplimiento, el cual
es revisado por el coordinador de abastecimiento y en caso de no cumplirse se implementa
seguimiento a ese pedido.
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3.1.7. Sistemas de informacién y documentacion

Finalmente se documentd el proceso realizado en los sistemas de informacion y comunicacion
obtenido por observacion y seguimiento es el siguiente:

Incubadora Santander S.A. Cuenta con sistemas de planificacion de recursos empresariales
conocidos también como ERP a los cuales solo el personal de la compafiia tiene acceso. Estos
sistemas son cuentas por pagar, automotriz, activos, alimentos, bascula, cartera, compras,
contabilidad, costeo, facturacion, fletes, frigosan, inventario, nomina, transporte y vallejo y
funcionan gracias a la base de datos INCUSAN en la que toda la informacion esté resguardada.
Cada uno de estos sistemas tiene una funcion imprescindible en el desarrollo de los procesos
internos y externos, asi como en el cumplimiento de los objetivos propuestos.

3.1.7.1. Sevenet

Por otro lado, la compairiia posee el aplicativo Sevenet en la que para acceder a la plataforma
se debe tener un usuario registrado en la base de datos de la compafiia, por lo que solo los
colaboradores tienen acceso a esta y cada usuario es unico.

El proceso de la plataforma es el siguiente:

1. Recepcion de mercancia y revision de documento, en este paso recepcion es la
encargada de adjuntar la factura y el documento de recepcion de mercancia, el cual una
vez el producto llega a la bodega el encargado por medio del sistema de compras realiza
este documento;

2. Contabilizar factura, el area de contabilidad por medio del sistema de contabilidad
realiza la contabilizacion del circuito. La empresa cuenta con una clasificacion interna,
suministros es PEC, servicios es PES, materia prima nacional es PEF y materia prima
importada es PEA, de alli surgen otras clasificaciones si hay devoluciones o notas
crédito.

3. Auditar causacion, continuando, el area de auditoria recibe el circuito y se encarga de
verificar que la informacion suministrada en la factura sea correcta y coincida con la
recepcion de mercancia generada por la bodega que recibié la mercancia, ademas de
esto, revisa el sistema de compras y de inventario verificando que lo que se pidi6 sea lo
mismo que se ingreso 'y, por ultimo, verifica que la contabilizacion coincida con la factura.

4. Registrar pago, el area de tesoreria se encarga de planear el pago, revisar los fondos
y la cartera de la empresa y proceder a autorizar el pago, contabilizando el egreso.

5. Auditar pago, Nuevamente el circuito pasa por el area de auditoria en donde se revisa
si el registro del pago fue correcto y coincide con el valor de la factura y se revisan los
sistemas de informacion de cuentas por pagar donde se verifica en el sistema si el total
a pagar coincide con el pago registrado.
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6. Adjuntar soporte de pago, se procede a adjuntar el soporte de consignacion, el cual
es hecho desde la cuenta bancaria de la empresa al proveedor correspondiente y
finalmente se cierra el circuito, dando fin a la operacién y evitando que sea modificado a
futuro.

El proceso anteriormente mencionado es el ideal, no obstante, existen casos en los que el
proceso se devuelve por falta de documentacion, errores de digitacion o incongruencias en el
proceso o en otros casos se cierra antes de terminar, un ejemplo de esto, es cuando se le
devuelve la mercancia al proveedor, en este caso, el circuito entra a ser responsable del area
de compras.

GE#
%5
oy ? =
ncubadora U= A
(==
Santander:. esmonoocue™
Lunes 25 de Abril de 2022
-
Usuario [
® Contrasefi;
Aceptar
(D [J Administrador
Un sélido aplicativo que ofrece soluciones al "papeleo” tradicional, a los requerimientos legales de la ley general de archivo y a la & 28 Usuarios de 120 autorizados

gestin manual de la documentacién, pasando ésta a ser una gestion informatizada apoyada en la Intranet y los servicios Web
disponibles, para asi poder ser realizada de forma econémica, agil y cémoda.

INCUBADORA SANTANDER S.A

Figura 15. Portal Sevenet
Fuente: Tomado de la plataforma SEVENET

3.1.7.2. Correo electronico empresarial

Ademas, la empresa hace uso del correo electrénico empresarial donde cada colaborador
recibe informacion diaria sobre anuncios, nuevas vacantes, comunicaciones y procesos
internos y demas aspectos importantes. Encima, se usa la herramienta de Google Drive, donde
se encuentra informacion de interés de cada area como de la empresa en general.

Finalmente, la entidad cuenta con la herramienta Sites de Google, donde se encuentra el
Sistema Integrado de Gestion con la informacién clasificada por procesos de esta misma,
ademas de contar con todos los formatos, matrices, documentos y listas que sean relevantes
para cada proceso. Asimismo, como la actualizaciéon en informacién sobre el COVID-19, a la
gue todos los colaboradores tienen acceso.
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Figura 16. SIG de la organizacion
Fuente: Tomado del SIG

Cabe recalcar que todos los sistemas de informacion anteriormente mencionados sélo pueden
ser usados en el VPN de INCUSAN activo en las instalaciones de la compafiia. En caso de que
exista trabajo en casa, se debe acceder al VPN con el usuario y contrasefia que se le asigno al
portatil de cada colaborador.

3.1.8. Sistemas usados por el area de compras

El &rea de compras tiene como funcion principal encontrar proveedores de calidad que ofrezcan
el producto o servicio que el cliente interno necesite. Para cumplir esta funcion, el area
mencionada hace uso de la herramienta de Google Drive, donde tienen automatizada la
informacion de los pedidos que diariamente se encargan en la empresa. Este documento esta
conectado a la base de datos INCUSAN, permitiendo acceder a informacién legitima que tuvo
que pasar por filtros como la autorizacién del jefe inmediato de quien realizé el pedido y la
autorizacion del jefe del area que necesita el pedido. Asi mismo, este archivo permite filtrar los
pedidos por las lineas de productos a la que corresponden, permitiendo que cada colaborador
pueda encontrar con facilidad los pedidos que le son asignados. Este documento es de uso
exclusivo del departamento de compras.

Ademas de este documento, el area de compras cuenta con otros documentos en el Drive. Uno

de ellos es donde poseen la base de datos de los proveedores de Incubadora Santander S.A.,
aqgui cuentan con el NIT, razén social e informacién de contacto.
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3.1.9. Sistemade compras

Por otro lado, el &rea de compras cuenta con el acceso al médulo de sistemas de compras. Alli
los colaboradores tienen permitido crear las 6rdenes de compra donde deben ser relacionadas
al pedido, para esto el centro de costos debe indicar que item se desea comprar, cuantas
unidades, especificaciones de entrega y deben estar aprobadas por el jefe del area respectiva
que hace el pedido; el siguiente paso es indicar el proveedor con el que se cotizd y el costo
cotizado.

Anterior | i | i | Ordenes | Entrada Inv. Imprimir | Cerrar |

ORDEN D COlPRA 0000 I

T [

Men Extrnj I_ Vendadnr:l

I_ Ind Compra Materia Prima I_ Ind Empague para la Empresa
[~ Ind Negociacion con peso de la Empresa [ Diferencias en Negociacion [~ Reguiere Liq. de Fletes para recepcion mercancia
Usuario Graba Uttima Recepcion Usuario Autoriza

Figura 17. Proceso de 6rdenes de compra
Fuente: Tomado del modulo de compras

Como se observa en la imagen, se especifica el tipo de documento que en este caso es una
orden de compra, posterior a ello en el espacio de proveedor se indica el NIT y su razén social,
en este caso Incubadora cuenta con la base de datos de proveedores, donde solo indicando el
NIT se rellena en automatico la razén social, email, tel. y fax. En forma de pago se indica cual
sera esta, pero por politicas de la empresa, siempre serd a crédito. En bodega se menciona a
donde ir4 dirigida. Finalmente se indica qué usuario crea la orden y quien la aprueba, este
altimo en su mayoria sera el coordinador de abastecimiento. Cabe aclarar que cada
colaborador cuenta con su respectivo usuario, el cual se conforma por las iniciales de sus
nombres y apellidos. En el otro espacio se encuentra la fecha de creacion de la orden, la fecha
estimada de entrega y si cuenta con descuentos o se giré algun anticipo a la compra.

ITEMS DE LA ORDEN DE COMPRA Uit. Compra | Page Down

F!egss(mn den l—
item [un][ cant Ct. Recib Requisicion Centro Costo_|[%Dto|[%ival| Valor Un Total [0]f<Dto] Valor Un
iz presanpmuca ] S Jaa | voseos RRoooo | _cronuos] ocoliano] —zzaoeoo] — 2azmannnof ] 0o

NTREGAR EN PLANTA DONA SABROSA PUERTO TEJADA KM 4

REDA SAN CARLOS CALLEJON RIO PALO, EL HORARIO DE
RECEPCION LUMES A VIEERNES DE 7:30 A.M A 11:30 AM Y DE 2:00

Figura 18. Proceso de 6rdenes de compra
Fuente: Tomado del médulo de compras
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Posterior a ello, se encuentra el item que se va a comprar con su respectivo codigo, la unidad
de medida, la cantidad pedida y la cantidad recibida, el pedido relacionado, el centro de costos
que lo pidio, el costo de negociacién y el costo de recepcion. En la parte inferior se pueden
observar las observaciones de entrega o especificaciones de la compra.

ITEMS DE LA ORDEN DE COMPRA Ult. Compra | Page Down

Fecha Destino Detalle

13739

2220,800.00
421,352.00
2642,752.00

Figura 19. Proceso de 6rdenes de compra
Fuente: Tomado del modulo de compras

Finalmente se observa a donde se recepciond, el numero y fecha de la recepcién y el destino
al que fue entregado.

En cuanto a las 6rdenes de trabajo, el procedimiento es el siguiente:

000000 ] [ i 1na cAPEX: 000000

Anticipo: 0000

I
|| | —
Usr Solic Aprob 1 Nivel Aprob 2 Nivel Usr Negocia Autrz Compras

00/00/0000 [* 00/00/0000 I 00/00/0000 - 00/00/0000
00/00/0000 [* 00/00/0000 I 00/00/0000 - 00/00/0000
00/0040000 " 00/00/0000 " 00/00/0000 * 00/00/0000

ITEMS PARA LA ORDEN DE TRABAJO

Id Detalle ltem Fec Ini Fec Fin Ctsmlc CtAprJD || Ct Apr GC l??aDt-:w Vr Unitario I IVA Total Tot Cerrado Pend. Cerrar
09000000 | oomooooo oo o] ool o] owl ] ow ] I T

e Lo
Regrstm:n de n

Figura 20. Proceso de ordenes de trabajo
Fuente: Tomado del médulo de compras
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Como se observa en la imagen, se debe especificar el tipo de documento, que en este caso es
una orden de trabajo, el numero del pedido, el centro de costos negociador del servicio, que es
administrativo y la fecha de la creacion del documento.

Posterior a ello, el &rea de compras se encarga de llenar el campo del NIT y la razon social del
proveedor, el centro de costos de pidio el servicio, el tipo de servicio, la ciudad donde se presto
este y la forma de pago. Luego de esto se relaciona con el nimero de la factura y se indica
quien solicitd, aprobd, negocid, autorizé y cerro la orden la orden de trabajo. Cabe aclarar que
esta siempre debe cerrarse para evitar futuras modificaciones. Finalmente se indica la
descripcion del servicio, la fecha de prestacion, cantidad solicitada, cantidad aprobada y el
precio por el que se prestd este servicio.

3.1.10. Sistemade inventarios

El sistema de inventarios permite conocer la existencia de un producto en una fecha y bodega
especifica, ademas de permitir conocer si este tiene cantidad de stock definido y otras
herramientas como entradas y salidas de inventario, rotacion de inventario.

M Parametros [roe S

Kardex en el Rango de Fechas:

Fecha Desde: 0140502022
Fecha Hasta: 31052022

Por favor teclee las letras iniciales de los codigos a
recuperar:

Bodega : ||7
Articulo : [

[~ Mostrar Numero de Facturas

[T Mostrar Numero de Obra

Aceptar | Cancelar |

Figura 21. Sistema de inventario
Fuente: Tomado del sistema de inventarios

Como se observa en la figura, para consultar la existencia de un producto en el inventario, se
debe indicar el periodo de tiempo, el cédigo interno de la bodega y el codigo interno del producto
gue se desea consultar. Una vez digitado esto, se obtienen las RE (entrada de mercancia), SD
(salida por devolucion, EN (entrega al centro de costos), TS (traslado de mercancia), ademas
de las unidades, costo unitario y costo total.
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3.1.11. Asignacién de roles y usuarios en el sistema

El departamento de Tl es el encargado del mantenimiento, manejo y control de los sistemas de
informacion de Incubadora Santander, por esta razén, cuando un colaborador recibe su puesto
de trabajo y con ello sus responsabilidades y funciones a desempeniar, el area del Tl le otorga
su equipo de computo y con ello los usuarios y contrasefias con los que podra ingresar a los
sistemas de informacion, estos usuarios son de usos exclusivo de cada colaborador, por lo que
esta prohibido compartir este usuario.

En el area de compras, el coordinador de abastecimiento es el encargado de supervisar que
los colaboradores estén creando y autorizando las érdenes de compra de acuerdo a si estan
autorizados y a las lineas de productos que se le son asignadas.

Por otro lado, una de las politicas del proceso de compras, es que a cada colaborador se le
hace entrega de un teléfono celular el cual es de uso exclusivo para actividades laborales con
el que se podran poner en contacto con clientes internos de la compafiia y con los proveedores
ya incluidos en la base de datos y con futuros proveedores.

3.1.12. Evaluacién del proceso de gestion de compras

Después de consultar el historial de evaluacion del proceso de gestién de compras, se encontré
gue este proceso no ha sido evaluado desde hace dos afios y solo se evaluaba cuando se
encontraban novedades, lo que demuestra la falta de trazabilidad y seguimiento en el proceso
y por tanto el desconocimiento por parte del departamento de auditoria a los cambios y reformas
gue ha tenido el proceso de compras en el ultimo afio.

3.2. HERRAMIENTA BASADA EN LAS NORMAS ISO

Para la creacion de esta herramienta, se procedié a estudiar la normativa vigente en normas
ISO 9001:2015 con la que se estructur6 el siguiente formato:

CONSECUTIVO

REQUISITO A AUDITAR CUMPLIMIENTO

DETALLE

GUIA
VALORACION
ANEXO
NUMERAL

ACTIVIDADES SI | NO | N.A

Tabla 5. Estructura de la lista de chequeo
Fuente: Elaboracion de acuerdo a lo establecido por la norma ISO 9001 y las pautas de la
empresa
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Con la aplicacion de este formato, se determinara si el &rea de compras cumple, no cumple o
no aplica para cada uno de los requisitos a auditar, si la respuesta es una conforme (si), la
valoracion sera de cero (0) indicando un color verde, por otro lado, si la respuesta es no
conforme (no), la valoracion sera de uno (1) siendo este amarillo, dos (2) un naranjay por ultimo
tres (3), siendo un tono rojo indicando gravedad en el cumplimiento del requisito.

En el campo de detalle, se indicardn cada una de las respuestas obtenidas a los requisitos a
auditar, es decir, la respuesta obtenida por el colaborador sera suministrada en este campo.

Finalmente se indican anexos, el numeral del anexo y si posterior a la auditoria el aspecto
evaluado fue corregido lo cual se realizara a cargo del area de auditoria.

Con el formato establecido, el siguiente paso fue la formulacion de las preguntas que serian los
requisitos a auditar, estas preguntas se formularon teniendo como base el conocimiento al
proceso anteriormente recolectado en el desarrollo del primer objetivo para aclarar, especificar
y agregar informacion necesaria y Gtil para evaluar el proceso de gestion de compras, ademas
de contar con la supervision de la jefe de auditoria, quien apoy6 todo el proceso de evaluacion.

La lista de chequeo fue aplicada al director de compras y coordinador de abastecimiento de la
empresa Incubadora Santander S.A.

4.2.1. Criterios evaluados en el proceso de gestion de compras

Para formular las preguntas que formarian parte de la lista de chequeo, se procedio a revisar
la informacion anteriormente obtenida y la normativa de la ISO 9001, donde se explica como
se debe realizar el proceso de gestion de compras y con ayuda de la jefe de auditoria se
realizaron las siguientes preguntas con el objetivo de verificar si la informacion y los
documentos del proceso de gestion de compras seguian vigentes o debian mejorar.

1. ¢El objetivo declarado en la caracterizacion del proceso esta vigente?

2. ¢Laestructura orgéanica del proceso de compras esté actualizada?

3. ¢Existe una politica de compras de bienes y servicios documentada, aprobada y
publicada?

4. ¢Existen manuales y procedimientos de compras, debidamente documentados,
aprobados y publicados que sirvan de orientacion para los miembros del equipo
de compras y para los procesos relacionados? favor informar la ruta o el lugar
donde se puede consultar

5. ¢Existe una matriz de riesgos del proceso de compras, es revisada y actualizada
periddicamente?
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6. ¢Existe un listado maestro de proveedores? ¢(COomo se puede acceder al listado?

7. ¢Cudl es el procedimiento para la seleccién de proveedores de bienes y servicios
para la compafiia?

8. ¢Cudles son los criterios a tener en cuenta en la seleccion de un proveedor?

9. ¢Se tienen definidos los criterios para catalogar un proveedor de bienes y de
servicios como proveedor critico?

10.¢Existe una matriz que identifique cuales son los proveedores criticos para la
compafiia?

11.;Cada cuanto se realiza la evaluacién de proveedores de la compafia?

12.¢;Cuales son los criterios establecidos pararealizar la evaluacién de proveedores?

13.¢Se tiene definida la politica de negociacion con proveedores? Por favor
compartirla

14.;Se tienen segmentados los proveedores segln los productos que le suministren
ala compania?

15.¢La aplicacion para la creacion de proveedores se estd usando? quien es el
encargado de monitorearla? ¢ Cual es su utilidad?

16.¢Tiene identificado quienes son los clientes internos del proceso de compras?

17.¢;Existe un procedimiento documentado para que los clientes internos de la
compafia registren los pedidos en el ERP?

18.Cuales son los proveedores internos del proceso de compras y qué suministra
cada uno de ellos. Por favor indicar

19.:Existe un reporte que identifique quién en cada proceso, tiene permisos en el
sistema para montar pedidos en el ERP?

20. ¢ Existe un procedimiento documentado y publicado para la creacion de items?
por favor compartirlo

21.¢:Se dispone de un catalogo de codigos de productos estructurado y actualizado,
gue sirva de base para larealizacion de pedidos de bienes?
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22.¢.Se tienen definidos los criterios para la creacion de cédigos de productos?

23. ¢ Existe una matriz que indigue los productos y servicios criticos de la compaiiia?
por favor compartirla

24.¢Se tienen definidos los criterios para definir un producto o servicio como critico?
Indique los criterios

25.¢Se tienen identificados los pedidos que presentan novedad?

Los resultados de la lista de chequeo al proceso de compras fueron gratificantes por el apoyo
de la jefe de auditoria quien estuvo presente en las dos sesiones que se realizaron para la
aplicacion de la lista de chequeo, ademas del compromiso del director de compras y del
coordinador de abastecimiento por cumplir con los encuentros pactados a pesar de sus dias
ocupados e importantes compromisos, al principio la lista de chequeo estaba planteada para
resolverse en tres encuentros pero por motivos de agendas solo se resolvié en dos.

Del primer encuentro se resalta la presentacion y actualizacion de informacion primordial donde
se aclaré que el proceso de compras ha presentado transformaciones y por esta misma razon
era necesario aplicar la lista de chequeo para conocer y reconocer al proceso, posterior a ello,
se respondieron las primeras 14 preguntas donde se resalta lo siguiente:

e EIl proceso de compras se encuentra estructurado pero debido a los cambios y
modificaciones en su estructura puede llegar a desconocer su proceso base

e Debe ser indispensable la documentacion del proceso de gestion de compras ademas
de la socializacion de este con los colaboradores

e El proceso de compras debe definir una meta clara para acordar a donde quiere llegar

e El proceso de compras debe actualizar la documentacion existente y publicar los nuevos
documentos para conocimiento del proceso

e El proceso de compras debe identificar los productos y proveedores criticos para poder
enfocar las prioridades y riesgos del proceso

e Se debe establecer la politica de documentacion de toda informacion, debido a que el
proceso no tiene documentado a todos sus proveedores, ni sus riesgos, ni subprocesos.

Este encuentro finaliz6 agradeciendo la colaboracion y tiempo dedicado y resaltando la
importancia de documentar los procesos y de auditoria formar parte de estos.

La segunda sesion comenzo realizando una conversacion de las 14 preguntas que fueron
respondidas en la primera, para esta, solo el director de compras y la jefe de auditoria pudieron
asistir, debido a que el coordinador se encontraba en trabajo desde casa. De este encuentro
se resalta:

e La mejora en los resultados obtenidos, debido que se mostro un manual de cémo se
clasifican y crean los codigos de los productos y de cdmo se usa para realizar las
compras.
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e Latarea puesta por la jefe de auditoria para que el proceso de compras identifique los
proveedores criticos para conocer que producto es prioridad.

e La explicacion de la aplicacion usada para realizar seguimiento a cada una de las
compras que efectla la compafia, esta aplicacion estd en Tableau y muestra la
informacion con graficas en tiempo de entrega, actividades con retraso, motivos de
atraso y meses con mayor atraso.

Finalmente, este encuentro termind y se concluyo la importancia de conocer completamente al
proceso de compras y que, Si se comienza por documentar cada actividad o subproceso que
se realice, el proceso base serd mas sencillo de seguir y de auditar, dejando esta tarea para el
proceso de compras.

4.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

Una vez obtenida la evaluacion del proceso de gestion de compras, el siguiente paso fue
comprobar y validar qué aspectos deben ser mejorados, para esto se analizé cada una de las
respuestas y puntuaciones dadas en la lista de chequeo.

Objetivo del proceso de compras

Realizar la adquisicién de bienes, servicios e inventario de calidad requeridos por los clientes
internos de Incubadora Santander S.A., cumpliendo con el nivel de servicio acordado y las
especificaciones solicitadas; garantizando una negociacion eficiente con los proveedores y
contratistas, bajo los principios de legalidad, transparencia, austeridad y equidad.

Este objetivo y alcance se encuentran vigentes en el documento GC-O-01 Caracterizacion por
procesos. Este documento evaluado con la informacion actualmente obtenida, se concluye
desactualizado debido a lo siguiente:

Realizar la adquisicion de bienes, servicios e inventario de calidad requeridos por los
clientes internos de Incubadora Santander S.A., cumpliendo con el nivel de servicio
O=RISANY/O Il acordado y las especificaciones solicitadas; garantizando una negociacion eficiente
con los proveedores y contratistas, bajo los principios de legalidad, transparencia,
austeridad y equidad.

Desde la identificacion de la solicitud de pedido o servicio autorizada en el sistema
IR (6= de compras, hasta el almacenamiento y la entrega del producto o servicio a los
clientes internos de Incubadora Santander S.A.

W=Es]=/M Jefe de compras administrativas y
PROCESO técnicas

Vicepresidencia de servicios
corporativos

AUTORIDAD

El cargo de jefe de compras administrativas y técnicas fue eliminado y reemplazado por el cargo
de coordinador de abastecimiento, ademas la vicepresidencia de servicios corporativos fue
cambiada por la vicepresidencia de logistica y se agrego6 el cargo de director de compras al
proceso de compras, por lo que la caracterizacion quedaria asi:
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Realizar la adquisicion de bienes, servicios e inventario de calidad requeridos por los
clientes internos de Incubadora Santander S.A., cumpliendo con el nivel de servicio
acordado y las especificaciones solicitadas; garantizando una negociacion eficiente
con los proveedores y contratistas, bajo los principios de legalidad, transparencia,
austeridad y equidad.

Desde la identificacion de la solicitud de pedido o servicio autorizada en el sistema
de compras, hasta el almacenamiento y la entrega del producto o servicio a los
clientes internos de Incubadora Santander S.A.
Cpordlnador de abastecimiento AUTORIDAD
Director de compras

OBJETIVO

ALCANCE

LIDER DEL
PROCESO

Vicepresidencia de logistica

Tabla 6. Caracterizacion del proceso propuesta.
Fuente: Elaboracion propia

Por otro lado, en el ciclo hacer, se encuentra la siguiente actividad:

FUENTES DE ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RECEPTORES
ENTRADA

-alianzas con

B proveedores Solicitar

-gestion de -proveedores cotizaciones a
compras creados en los proveedores .
-gestion de contabilidad de acuerdo a las | cotizaciones | 9€3t0n de
riesgos -items u 6rdenes de especificaciones compras
-contabilidad trabajo solicitadas del pedido u
-tesoreria -necesidad de orden de trabajo

suministro

Se propone agregar en la casilla salida, la consulta de proveedores en el listado maestro, pues
después validar existencias en inventario se debe verificar que proveedor ya registrado puede
suministrar ese producto, quedando asi:

FUENTES DE

ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

RECEPTORES

-gestion de
compras
-gestion de
riesgos
-contabilidad
-tesoreria

-alianzas con
proveedores
-proveedores
creados en
contabilidad

-items u Ordenes de
trabajo solicitadas
-necesidad de
suministro

Solicitar
cotizaciones a los
proveedores de
acuerdo a las
especificaciones
del pedido u orden
de trabajo

-cotizaciones
- Consulta de
proveedores
en el listado
maestro  de
proveedores

gestion de
compras
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Por otro lado, se afade en la seccion de verificar, en la actividad de analizar indicadores del
proceso, al receptor de auditoria.

FUENTES DE ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RECEPTORES
ENTRADA

. - Tableau Analizar los
- gestion de -Sistemas gestion de

resultados de los | Andlisis de

compras de indicad del | indicad compras
_Estrategia y desarrollo compras indicadores el | indicadores
de negocio -Indicadores proceso

Se propone quedar asi, debido a que estos indicadores deben ser compartidos para que
auditoria interna evalta que tanto cumplié el proceso de compras con lo que se propuso.

FUENTES DE ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RECEPTORES
ENTRADA

. - Tableau Analizar los “gestion de
- gestion de -Sistemas e compras

resultados de los | Andlisis de L

compras de indicad del | indicad -Auditoria
-Estrategia y desarrollo | compras Indicadores €l | Indicadores 1 iarna
de negocio -Indicadores proceso

Por otro lado, se recomienda agregar como requisito normativo la 1ISO 45005, la cual estipula
todas las medidas que deben ser usadas para contrarrestar el COVID19 en las empresas, como
el uso de tapabocas, gel antibacterial, medidor de temperatura y otros aspectos que ya son
implementados por Incubadora Santander.

Se recomienda actualizar la caracterizacion del proceso siguiendo los lineamientos
establecidos en el manual del proceso propuesto.
Estructura organica

Se hara uso de la estructura anteriormente propuesta con la modificacion de especificar el
namero de colaboradores.

Proceso de compra o contratacién de servicio
Las actividades del proceso de gestion de compras son las mismas estipuladas en el desarrollo

del primer objetivo, por lo que se hara uso de la siguiente tabla que muestra el proceso que se
debe llevar a cabo:

56



ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS O
REGISTROS

RESPONSABLE

Identificar la
necesidad y
crear el pedido
y/lo orden de
trabajo en el
sistema de
compras

Cada centro de costos,
debe identificar las
necesidades de bienes y
servicios para el correcto
desarrollo de sus
actividades, para esto, se
gestiona la solicitud
creando una requisicién en
el sistema de compras,
indicando el item que se
requiere, la cantidad, el
plazo de entrega y demas
observaciones como el
lugar de entrega y si es un
servicio se crea la orden de
trabajando especificando
gue tipo de servicio se
requiere.

Creacion del
pedido y/o orden
de trabajo el
sistema de
compras

Lider del proceso
del centro de
costos

Aprobacion  del
pedido y/o orden
de trabajo

Cada pedido y orden de
trabajo tiene dos grados de
aprobacion, el primero es
del colaborador destinado
a esta funcién y el segundo
es de su jefe inmediato

Aprobacion de
pedido y/o orden
de trabajo

Jefe inmediato del
centro de costos

Verificacion
existencias

El auxiliar de compras es
responsable de contactar a
los auxiliares de almacenes
para revisar si el producto
requerido se encuentra
disponible en el almacén
como stock listo para ser
usado y/o si el servicio
requerido puede ser
prestado por las demas
areas de la compaiiia.

Auxiliar de

compras

Cotizacion del
bien o servicio

Una vez sea recibido el
requerimiento de productos
0 servicios el analista de
compras procede a solicitar
minimo tres (3)
cotizaciones donde
especifica las
caracteristicas del producto

Analista de

compras
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pedido y en caso del
servicio solicitado si este
cumple con lo siguiente:
o De $1 a $2'000.000:
1 cotizacion
o De $2'000.000 -
$4°000.000: 2
cotizaciones
o Montos Superiores a
$4°000.000: 3
cotizaciones

Verificacion
Registro
Proveedores

y
de

Si el producto o servicio
requerido no es
suministrado por
proveedores inscritos en la
base de datos, se hace
necesario gestionar nuevas
cotizaciones, realizando las
respectivas actividades de
registro y seleccion del
proveedor en el Formato de
vinculacién y/o
actualizacion de
proveedores GC-F-01

Base de datos de
proveedores

Analista de

compras

Eleccion
cotizaciéon

de

Una vez sean entregadas
las cotizaciones, el analista
de compras debe hacer la
eleccién del proveedor bajo
los criterios de flexibilidad
de pago, requisitos legales,
proveedor Unico, buena
experiencia, precio mas
favorable, oportunidad de
servicio, garantia  del
producto o servicio y
tiempo de entrega.

Analista de

compras

Contrato

Cuando la compra de bien
0 servicio requiera un
contrato, el proveedor debe
enviar las obligaciones de
las partes al director de
compras en registro de
contratos y convenios con
los documentos exigidos
para revision, ajuste y firma

Director de

compras
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por parte del representante
legal.

Creacion de la
orden de
compra

En el sistema de compras,
el colaborador del area de
compras debe crear la
orden de compra
relacionando el pedido
correspondiente y
completando los datos del
proveedor, ademas de
establecer el costo de
adquisicion el cual fue
cotizado previamente con
el proveedor.

Orden de compra

Auxiliar
compras

de

Aprobacién de
Orden de
Compra ylo

orden de trabajo

Una vez creada la orden de
compra, se pasa la orden
de compra y/o orden de
trabajo para aprobacion al
coordinador de
abastecimiento.

Coordinador
abastecimiento

de

Envio de orden
de compra ylo
orden de trabajo

Una vez se realice la
eleccion del proveedor, el
analista de compras tendra
1 dia habil para generar y
enviarla al proveedor a
traves del correo
electrénico y esta orden
estd sujeta a cambios
segun lo decida el
proveedor. El colaborador
puede también contactar al
proveedor por medio de
llamada telefénica.

Orden de compra
Orden de trabajo
Correo electronico

Analista
compras

de

Recepcion  del
producto 0
servicio

El auxiliar del almacén
recibe el producto por parte
del proveedor, o las
personas que ofreceran el
servicio; teniendo en
cuenta lo relacionado en la
orden de compra versus la
remision del proveedor,
validando que este
corresponda a lo solicitado,
en caso contrario se
genera  devolucion  al

Recepcion de
mercancia
Sistema

inventarios

de

Auxiliar
almacén

de
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proveedor contactando al
area de compras de
manera inmediata para que
proceda con la devolucién,
hasta que el producto
cumpla con las
especificaciones definidas.
Una vez comprobado que
la mercancia entregada
cumpla con los requisitos
de la que se ordeno, el
auxiliar del almacén realiza
la recepcion de mercancia
a través del sistema de
compras e ingresa la
mercancia al sistema de
inventarios de la empresa.
Cuando la compra
generada sea un servicio,
guien hace la solicitud, sera
la persona responsable en
notificar al area de compras
el recibido a satisfaccion
(fumigacion,

mantenimientos, proyectos
civiles, etc.)

El paso final del proceso de
compra, es la entrega del

Entrega de .
1 ga producto al centro de Auxiliar de
mercancia al . .
3 costos que cre6 la almacén
centro de costos L .
requisicion en el sistema de
compras

Tabla 7. Proceso de gestion de compras
Fuente: Elaboracién propia con la informaciéon documentada.

Flujograma del proceso
Para el desarrollo del flujograma del proceso, se aplicé el método de diagrama de flujo, el cual

resume e ilustra un proceso.

Politicas del proceso de compras
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Se definieron politicas del proceso, estds no estdn documentadas pero los colaboradores las
aplican, por lo que se considera necesario documentarlas.

v

En caso de que una compra supere los 60 SMMLV, se debe realizar un contrato con el
proveedor.

Las requisiciones pueden ser de tres tipos de obra, administrativas, obra civil y obra
metalmecanica, las cuales especifican el tipo de producto que se desea adquirir.

Las requisiciones se deben realizar en los primeros quince dias del mes.

Al momento que cada colaborador recibe su puesto de trabajo y con ello las actividades
arealizar, se le debe enviar un correo electrénico al proveedor informando el ingreso del
nuevo personal, presentdndose y notificando el nUmero de contacto.

El area de compras tiene la politica de que, si un producto es de uso diario, al momento
de su compra se debe establecer una cantidad minima y maxima que debe haber en
inventario.

Otro tipo de stock, es cuando es mercancia 0 maquinaria de importante uso y si esta
llega a fallar y faltar la produccién se detendria y para adquirirla el periodo de entrega
seria de semanas, entonces se opta por tener un stock de respaldo, el cual normalmente
es una o dos unidades.

Al momento de negociar y cotizar la mercancia, se llega a un tiempo de entrega acordado
por el proveedor y por el area de compras, el cual puede ser de dias, semanas 0 meses.
Si este es procedente a una importacién, el tiempo de entrega estimado preestablecido
es de 180 dias y el area de compras lleva registro del cumplimiento de estos periodos
en un documento en Drive.

El &rea de compras tiene establecido la responsabilidad de asignar los roles de quienes
pueden crear las érdenes y de quienes pueden autorizarlas, ademas que en el sistema
de compras el usuario de cada colaborador debe tener las iniciales de sus nombres y
apellidos para identificarlos con facilidad.

Proceso de pago de facturas

Este proceso se encuentra documentado en el desarrollo del primer objetivo, en el cual se le
realizd seguimiento a la plataforma de Sevenet, el proceso usado para el manual sera el mismo
anteriormente documentado y por tanto se aplica la siguiente tabla:

ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS | RESPONSABLE

1

Recibir El proveedor debe enviar la factura | Correo Recepcion
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Facturacion

electronica via correo electrénico a
recepcion.delacuesta@kikes.com.c
0

electrénico

Pago de

factura

El pago de las facturas se realiza en
un flujo del aplicativo Sevenet a

Sevenet

través de los siguientes pasos:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENT
(ON)

RESPONSAB
LE

Remisiéon de la

factura

Los colaboradores de recepcion al
recibir la factura electrénica por el
proveedor, deben comenzar el
proceso de pago de facturas en el
aplicativo de Sevenet desde el
usuario de gestion documental,
donde nombran el circuito con la
razon social del proveedor, NIT y
namero de factura.

Factura
electrénica

Recepcion

Remisiéon de la

mercancia.

El auxiliar de almacén una vez
recepcionada la mercancia, debe
subir al aplicativo de Sevenet el
documento de recepcion de
mercancia que crea el sistema de
compras con la informacién que fue
suministrada.

En el caso de los servicios, el
departamento de compras debe
adjuntar al aplicativo la orden de
trabajo que ya debe estar cerrada,
esto para evitar que sea modificado
en un futuro.

Recepcién de
mercancia
Orden
trabajo

de

Auxiliar de
almacén
Departamento

de compras

Contabilizaciéon
de la factura

El departamento de contabilidad es
el encargado de contabilizar la
factura, esto con documentos
contables internos de Incubadora
Santander, los cuales son los
siguientes:

PEC para compra de suministros
PES para contratacion de servicios.

PEC
PES

Contabilidad
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4 Auditar El departamento de auditoria es el Auditoria
causacion encargado de revisar que todo el
proceso anteriormente nombrado
se haya realizado correctamente,
para esto se verifica que la
mercancia haya ingresado al
inventario, que el precio facturado y
el ingresado concuerden y demas
aspectos que permitan validar y
evaluar el proceso.

(61}

Registrar pago | El departamento de tesoreria es el Tesoreria
encargado de verificar que el precio
facturado y el registrado en el
sistema de cuentas por pagar
coincidan, si este es el caso, se
procede a contabilizar el pago y
prepararlo para que se haga
efectivo.

o

Auditar pago Nuevamente el departamento de Auditoria
auditoria debe verificar que el pago
registrado cumpla con el precio
facturado, ademas de validar si no
hay anticipos que cambie este
valor.

~l

Adjuntar soporte | Por dltimo, el departamento de Tesoreria
pago tesoreria hace efectivo el pago,
adjunta el soporte de pago en el
aplicativo de Sevenet y finalmente
cierra el circuito para darle fin al
proceso de pago de factura.

Tabla 8. Proceso de pago de facturas
Fuente. Elaboracion propia con la informacion documentada.

Flujograma del proceso

Para el desarrollo del flujograma del proceso, se aplicé el método de diagrama de flujo, el cual
resume e ilustra un proceso.
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Proceso de seleccion de proveedores

El proceso de compras tiene documentado el paso a paso para realizar la seleccion de
proveedores en el SIG de la organizacion, el cual es el siguiente

a. Realizar busqueda de posibles proveedores potenciales tanto a nivel nacional como

internacional

b. Asegurar que el proveedor cumpla con los requisitos legales, ambientales, SST y

Calidad e Inocuidad establecidos en la Matriz de Requisitos de Proveedores, esta matriz
es un documento en el que se encuentran todos los requisitos que debe cumplir un
proveedor segun el producto o servicio que se vaya a contratar.

Esta Matriz de requisitos se encuentra en un Excel en Drive que se divide en tres pestafias
donde estan los requisitos para proveedores de bienes, para proveedores de servicios y para
proveedores de bienes y servicios internacionales.

C.

Solicitar cotizaciones; para bienes son minimo dos cotizaciones, de las cuales el
analista de compras tiene la opcién de enviar una o dos y compras busca la(s) faltante(s)
si se requiere; para servicios se debe reunir cierto nimero de cotizaciones

Segun el monto del valor total del servicio/obra a realizar:

v De $1a $2'000.000: 1 cotizacion
v De $2°000.000 — $4°000.000: 2 cotizaciones
v Montos Superiores a $4'000.000: 3 cotizaciones

Realizar la seleccion del proveedor, con la informacién de las cotizaciones registrando
el formulario de Google GC-F-02 Seleccién de Proveedores, el cual genera respuesta
automatica del proveedor

Solicitar al proveedor seleccionado el envio de los documentos para su creacion en
el sistema de informacién y enviar el formato de Vinculacién de Proveedores para su
registro y regreso firmado. El colaborador que realice la seleccion del proveedor debe
asegurar la creacion del mismo en el sistema de informacion con los respectivos
documentos.

Enviar documentos al Oficial de Cumplimiento, el cual verificara el cumplimiento al
Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Enviar la documentacion a Contabilidad, Gestion Documental y Tesoreria, para la

creacion del proveedor en el sistema de informacion de la empresa, la custodia en el
archivo de dichos documentos y validacion de la certificacién bancaria.
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Si el proveedor ya se encuentra creado en el sistema de informacion, se debe actualizar
documentos si es necesario, solicitando al proveedor el envio fisico de los soportes
requeridos en la Matriz de Requisito de Proveedores.

De lo anterior y de la informacién obtenida de la lista de chequeo se propone el siguiente
proceso de seleccion de proveedores:

#| ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS RESPONSABLE
El colaborador encargado
debe buscar los posibles
proveedores tanto a nivel
Basqueda  de | nacional como Analista de
proveedores internacional, verificando compras

gue sean reales y tengan
historial como
proveedores.

El analista de compras
debe verificar que el
proveedor cumpla con los
siguientes requisitos:
-RUT actualizado
-certificado de camara de
comercio vigente
-certificacion bancaria y
-cédula del representante
legal

Cumplimiento - que no se encuentre | Matriz de requisitos | Analista de
de requisitos reportado en las listas | a proveedores compras
restrictivas de lavado de
activos SARLAFT.
-Ademas de cumplir con
la matriz de requisitos de
proveedores, documento
estructurado por la
empresa para evaluar con
mayor facilidad si un
proveedor cumple con los
requisitos.

El colaborador elige a los
candidatos que cumplan

Preseleccionar L Analista de
3 con los requisitos
proveedores . compras
anteriormente
mencionados
o Una vez se tienen los .
Evaluar criterios Analista de
4 - proveedores
de seleccion compras

preseleccionados, se
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realiza la revision del
perfil del proveedor de
acuerdo a los criterios
establecidos por la
compafiia.
Estos son:

e Flexibilidad de pago

e Requisitos legales

Proveedor unico

Buena experiencia

Precio mas favorable

Oportunidad de

servicio

e Garantia del producto
0 servicio

e Tiempo de entrega

(Opcional)
Realizar visita a
proveedores

Verificar locacion,
infraestructura, equipos
tecnologicos, logros vy
objetivos

Analista de
compras
Coordinador

abastecimiento

de

Seleccidén del

proveedor

Se aplican los criterios de
seleccién de proveedores
y se elige el proveedor
con mejor calificacion.

En caso de que no se elija
el proveedor con mayor
puntuacién, se debe
explicar y sustentar por
gqué se eligid a otro
proveedor.

Analista de

compras

Solicitud de
documentos

requeridos

Se le pide al proveedor
llenar el formulario GC-F-
01 de vinculacion de
proveedores

Vinculacion de
proveedores GC-F-
01

Envio de
documentacion

Una vez se tiene la
documentacion
completada con los datos
del proveedor, el
colaborador envia la
documentacion al area de
cumplimiento por medio
del formato GC-F-02 con
el propdsito de validar si la
informacion suministrada
por el proveedor es
correcta.

Analista de
compras
Auxiliar

cumplimiento

de
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Creacion del
proveedor en la
base de datos

Por dltimo, se envia la
informacion al area de
contabilidad, gestién
documental y tesoreria
para crear el proveedor
en la base de datos de los
sistemas de informacion

ERP.

Contabilidad
Gestion
documental
Tesoreria

Tabla 9. Proceso de seleccion de proveedores

Fuente. Propia

Se propone eliminar el paso solicitar cotizaciones, debido a que el proceso de seleccion debe
ir enfocado a como se selecciona y crea el proveedor en la base de datos, siendo la cotizacion
un paso del proceso de compras, ademas de agregar un paso opcional el cual es la visita del
analista y coordinador de abastecimiento a las instalaciones del proveedor para conocer su

lugar de trabajo, su maquinaria e infraestructura y objetivos de trabajar en conjunto

Por otro lado, se definen los criterios para la seleccién de proveedores, y estos son:

La puntuacion recomendada evaluar es la siguiente:

5-Excelente; 4- Muy bueno; 3-Regular; 2-Malo; 1-Pésimo.

SELECCION DE PROVEEDORES

CRITERIOS

IMPORTANCIA

Flexibilidad de pago

Es la facilidad que tiene el
proveedor de aceptar vender un
bien o prestar un servicio a
crédito, ajustandose a la politica
de pago de Incubadora
Santander S.A.

30%

Requisitos legales

Todo proveedor debe cumplir
con los requisitos estipulados en
la matriz de requisitos a
proveedores

5%

Proveedor Unico

Es el proveedor que tiene la
exclusividad de ser el inico en el
mercado con capacidad de
prestar u ofrecer un bien y/o
servicio especifico en la
Incubadora Santander S.A.

10%

Buena experiencia

El proveedor debe contar con
experiencia en la ejecucion de

5%
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contratos con otras empresas
con los bienes y/o servicios que
se desean adquirir.

Precio mas favorable El proveedor cuenta con la|20%
oferta mas econdmica que se
ajusta plenamente los requisitos
establecidos para la adquisicion
del bien o servicio

Oportunidad del | EI proveedor promete dar | 10%
servicio respuesta en el tiempo requerido
al momento de solicitar el bien
y/o servicio.
Garantia del producto o | El proveedor se compromete a | 10%
servicio ofrecer un producto o servicio de
calidad
Tiempos de entrega El proveedor se compromete a | 10%

entregar el producto o servicio
en el tiempo que fue pactado.

Tabla 10. Criterios de seleccion de proveedores
Fuente. Elaboracion propia ajustados a los lineamientos de la norma 1ISO 9001

El proveedor que tenga la puntuacién ponderada més alta serd seleccionado. En caso de
seleccionarse otro proveedor debera documentar las razones y el analisis por el cual se ha
tomado la decision.

Con esta tabla, se pretende que cada colaborador al momento de realizar la seleccién de
proveedores, califique que ofrece el proveedor y que tanto se ajusta a lo que la empresa busca
para implementar un control para las compras a proveedores no justificados.

Evaluacion de proveedores

Respecto a este proceso se encuentran problemas, debido a que estd documentado en el SIG
de la organizacion, pero las respuestas obtenidas en la lista de chequeo, demuestran
desconocimiento y falta de interés por el tema, ademas que se confirmé que no se evallan
proveedores ni se tiene definido un periodo para evaluarlos.

El proceso documentado en el SIG es el siguiente:
a. Realizar un cronograma anual de evaluacion de proveedores criticos con los procesos,
por lineas y servicios, responsabilidad a cargo del area de compras y/o colaboradores
gue realizan compras 0 contratos con proveedores criticos.

b. Realizar la evaluacion del proveedor cada afio teniendo en cuenta el listado de
proveedores criticos, para la evaluacion de proveedores se utiliza el formulario de
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Google GC-F-03 Evaluacién y Revaluacion de Proveedores, el cual tiene criterios
diferentes de acuerdo al tipo de proveedor, el cual genera respuesta automatica de los
resultados de la evaluacién en un archivo Excel de drive.

Nota: Cuando un proveedor critico tenga el centro de fabricacion fuera del pais, la evaluacion
puede ser sustituida por una certificacion igual u homologable a la 1ISO 22000. El area de
Calidad es responsable.

Nota: Para el caso de los proveedores de servicios y contratistas es importante realizar la
evaluacion después de concluido la prestacion del servicio. El proceso que hace uso de un bien
debe hacerle conocer el criterio de calidad al proceso de compras

La evaluacién de proveedores internacionales se realizard a través de una retroalimentacion
con aquellos procesos que estan interviniendo los proveedores para revisar el desempefio.

c. Realizar la respectiva retroalimentacion de los resultados obtenidos al proveedor con el
fin de mejorar 0 mantener su desempefo, si se requiere cuando se obtiene baja
calificacion.

De acuerdo a esta informacion se presenta una discordancia con el proceso que se deberia
ejecutar y el que se esta ejecutando, debido a que se nombra que la evaluacién de proveedores
se realiza teniendo en cuenta el listado de proveedores criticos, el cual en la lista de chequeo
fue nombrado solo para dos procesos, lo que indica que solo se podrian evaluar proveedores
de estos dos procesos contra el resto de la compafiia por lo que se propone actualizar este
listado.

Otro aspecto a tener en cuenta, es que, para realizar la evaluacion de proveedores, se debe
tener en cuenta que tipos de productos y proveedores existen para ser clasificados

La norma ISO 9001:2015 define a un producto critico como todo producto que impacte
directamente el objetivo principal del negocio, por esta misma razén se propone la siguiente
tabla para definir qué productos son criticos:

Producto |Linea de
terminado | producto a
avender comprar

Caracteristicas del

Cantidad Criticidad
producto acomprar

Tabla 11. Tabla para definir productos criticos
Fuente. Elaboracion propia ajustada a los lineamientos de la norma ISO 9001 y a las
caracteristicas de Incubadora Santander.
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Por otro lado, la norma ISO también define a un proveedor critico como proveedores cuyo bien
o servicio forman parte vital del correcto funcionamiento de la produccién de la empresa, por lo
que la falta de estos provocaria fallas y detencion en la produccion.

Para determinar los productos y proveedores criticos de la empresa Incubadora Santander, se
procedié a observar y analizar la informacion de todas las compras realizadas entre el periodo
del 01/01/2021 hasta el 31/12/2021, con el objetivo de identificar criterios para la evaluacion de
proveedores, lo anterior se desarrolld6 descargando la informacion de todas las 6rdenes de
compra por item en el sistema de compras de la compafiia, posterior a ello con ayuda de la
aplicacion de la herramienta de tablas dindmicas en Excel y del software Tableau se organizé
la informacién encontrando los siguientes resultados:

Las lineas de producto con mayor volumen de compras en el afio 2021 fueron las siguientes:

N Ordenes/proveedor

Mi
EM
VA
co
MA
MD
DA
FE

Cod.Linea

Descripcion Linea Cant. orden Total Ordenes %Total
MATERIA PRIMA ALIMENTO - MACRO 1.016 40.03%
EMPAQUES 965 17.79%
VACUNAS 501 3 81
COMBUSTIBLE 594 6.57
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ 2.591 4.49%
MANTENIMIENTO INDUSTRIAL 1533 4.30%
DROGA PARA AVES 784 4.19%
FERRETERIA 1.610 3.59%

Figura 22. Compras 2021
Fuente. Tomado del sistema de compras y del aplicativo Tableau.
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TOTAL

= MI MATERIA PRIMA ALIMENTO - MACRO mEM EMPAQUES

m VA VACUNAS = CO COMBUSTIBLE
= MA MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ =MD MANTENIMIENTO INDUSTRIAL
= DA DROGA PARA AVES m FE FERRETERIA

40.03%

17.79%

8.81%
6.57%
4.49%
4.30%
4.19%

MATERIA PRIMA
- MACRO
EMPAQUES
VACUNAS
COMBUST IBLE
MANTEMNIMIENT O

AUTOMOTRIZ
MANTENIMIENT O

INDUSTRIAL

FERRET ERIA I 3.59%

ALIMENT O
DROGA PARA AVES

=

EM VA co MA

=
o
=
=

FE

Figura 23. Compras realizadas por lineas 2021
Fuente. Propia.

De lo anterior se concluye y por esta razon se
evaluacion de proveedores:

establece la siguiente tabla para realizar la

Producto Linea de Caracteristicas
terminado a producto a | del producto a | Cantidad Criticidad
vender comprar comprar
Alta, representa el 40.03%
de las compras realizadas
. en el afo 2021, lo que
Materia : N .
. i Alimento para , .. | indica ser indispensable
Huevo comercial | Prima - . Confidencial .
. gallina para la produccion de huevo
alimento . .
comercial, debido a que es
el sustento para el
crecimiento de las gallinas.
Empaque de Alta, representa el 17.79%
Huevo comercial | Empaques | bolsa, caja, Confidencial | de las compras realizadas
carton y plastico en el afio 2021, ademas de
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para llevar el
producto al
cliente final

que estas compras son por
contrato con un solo
proveedor, lo que indica que
tanto esta linea de producto
como el proveedor son
indispensables para la
comercializacion de huevo
comercial.

Vacuna para

Alta, representa el 8.81% de
las compras realizadas en el
afo 2021, ademas que
previenen la enfermedad y

Huevo comercial | Vacunas . Confidencial : .
gallina mortalidad de gallinas, lo
gue indica ser indispensable
para la produccién de huevo
comercial.
Alta, representa un 6.57%
de las compras realizadas
en el afio 2021,
indispensable para la
. comercializacién de huevo
: . Combustible , . :
Huevo comercial | Combustible . Confidencial | comercial, ya que
para vehiculos
Incubadora Santander se
encarga de comercializar y
vender el huevo comercial
en las diferentes ciudades
del pais.
Mantenimie I Alta, representa un 4.49%
: Mantenimiento , . .
Huevo comercial | nto . Confidencial | de las compras realizadas
. para vehiculos ~
automotriz en el afo 2021
o Mantenimiento
Mantenimie . Alta, representa un 4.30%
. de equipos, , . .
Huevo comercial | nto o Confidencial | de las compras realizadas
: . magquinaria e ~
industrial . . en el aflo 2021
instalaciones
Droga, medicina Alta, representa un 4.19%
: Droga para . . , . .
Huevo comercial aves y vitamina para | Confidencial | de las compras realizadas
aves en el afno 2021
Media, representa el 3.59%
Cualquier de las compras realizadas
El que se . roducto que , . | enelano 2021y no esta
qu Ferreteria P N Confidencial | . y
requiera entre en esta directamente relacionado

linea

con la produccion de huevo
comercial.

Tabla 12. Productos criticos de Incubadora Santander S.A.
Fuente. Elaboracion propia
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Las compras que representan entre menos al 4% y mayor al 1% de las compras totales, se
clasifican como productos con criticidad media y las compras que representan menos del 1%
de las compras totales del afio 2021, se clasifican como criticidad baja.

Por tanto, teniendo en cuenta lo anterior, se proponen los siguientes criterios de evaluacion:

CRITERIO DESCRIPCION %
Este criterio mide la cantidad de entregas
conformes o prestacion de servicio conforme
sobre el total de entregas en el periodo que es
evaluado.

Para asignar una calificacion, se debe tener en
Calidad cuenta lo siguiente: 30%

5-Excelente: 95 - 100% de entregas conformes

4- Muy bueno: 80-94% de entregas conformes
3-Regular: 60-79%

2-Malo: 41-59% de entregas conformes
1-Pésimo: menos del 40% de entregas conformes
Este criterio mide la cantidad de entregas o
prestacion de servicio dentro de los tiempos
acordados sobre el total de entregas en el periodo
gue es evaluado.

Para asignar la calificacion se debe tener en
Oportunidad de entrega | cuenta: 30%

5-Excelente: 95 - 100% de entregas conformes

4- Muy bueno: 80-94% de entregas conformes
3-Regular: 60-79%

2-Malo: 41-59% de entregas conformes
1-Pésimo: menos del 40% de entregas conformes
Corresponde a la cantidad total de reclamaciones
por el centro de costos al proveedor en el periodo
evaluado.

Para asignar la calificacion se debe tener en

cuenta:

Reclamaciones 20%

5-Excelente: 0 reclamaciones

4- Muy bueno: 1 reclamacion
3-Regular: 3 reclamaciones
2-Malo: 5 reclamaciones
1-Pésimo: mas de 5 reclamaciones
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Evalla la satisfaccion del usuario final del centro
de costos que utilizé el servicio/producto del
proveedor.

La calificacion se realiza promediando las
respuestas de los usuarios de acuerdo con la
escala de 1-5 con ayuda del formato GC-F-03

Evaluacién del usuario 20%

Tabla 13. Criterios para evaluar proveedores
Fuente. Criterios establecidos por la empresay por la norma 1SO 9001.

Aunque los criterios para evaluar a los proveedores son iguales, para facilitar el analisis de la
informacion segun el riesgo e impacto para el negocio, se categorizaron los proveedores asi:

Proveedores criticos

Proveedores no criticos

Son los proveedores cuyo bien o
servicio forman parte Vvital del
correcto  funcionamiento de la
produccion de huevo comercial, por
lo que la falta de estos provocaria
gue la produccion se detuviera.

Estos proveedores son aquellos que
no estan directamente involucrados
en la produccién de huevo comercial,
por ejemplo, papeleria, café, entre
otros.

Tabla 14. Categorizacion de proveedores
Fuente. Elaboracién propia como propuesta para categorizar proveedores.

Con el puntaje anteriormente obtenido para el proveedor evaluado, se pueden obtener los

siguientes resultados:

Proveedor con | Proveedor con | Proveedor con
criticidad baja criticidad media criticidad alta
Puntaje entre 4 a 5 Puntaje entre 3a 4 Puntaje menor a 3
Proveedor que no
representa resgo Proveedor indispensable
alguno debido a su 9
~ para la produccion de
buen desemperio | Proveedor con una : .
) AN . huevo comercial debido
ademas tener una | participacion media en SN
AR . a la alta participacion en
participacion bajaenlas | las compras de la
~ las compras de la
compras de la | compafia g .
~ compaiiia y al gran flujo
compafila y por tanto .
. . de dinero.
tener bajo flujo de
dinero.

Tabla 15. Tipificacion de proveedores

Fuente. Elaboracion propia basada en el tipo de criticidad que puede presentar un proveedor

para la compafia.
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Se recomienda realizar la evaluacién de proveedores cada afo, debido a la gran cantidad de
proveedores que suministran bienes y servicios a Incubadora Santander S.A. y compartir el
resultado con cada proveedor.

Con esta informacion, se propone el siguiente proceso para la evaluacion de proveedores:

#

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Definir cronograma
anual de
proveedores
criticos

El primer paso es realizar un
cronograma  anual  por
procesos, por lineas vy
servicios, responsabilidad a
cargo del area de compras
ylo  colaboradores que
realizan compras o contratos
con proveedores criticos,
esto con el propédsito de
definir cbmo se realizara la
evaluacion anual, como se
clasifican los proveedores
para ser evaluados y que
colaboradores seran los
encargados.

Cronograma
anual

Equipo de

compras

Evaluar
proveedores

Se realiza la evaluacion,
aplicando los criterios de
evaluacion de proveedores y
los resultados obtenidos se
suministran en el formulario
GC-F-03 Evaluacion de
proveedores

GC-F-03

Analista de

compras

Retroalimentaciéon

Se realiza la respectiva
retroalimentacion de los
resultados obtenidos al
proveedor con el fin de
mejorar 0 mantener su
desempefio y se comparten
los resultados con el
coordinador de
abastecimiento

Analista de

compras

Tabla 16. Proceso de evaluacion de proveedores
Fuente. Propia
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CONCLUSIONES

Con la aplicacién de la lista de chequeo se determind que el proceso de gestién de
compras de la empresa Incubadora Santander S.A. presenta debilidades internas debido
al proceso de reestructuracion y modernizacion, lo que ha provocado desconocimiento
del proceso por parte de los colaboradores y desinterés que puede perjudicar
directamente al momento de desempeiiar sus funciones, esta falencia se suscita por la
falta de un manual de procedimientos.

El proceso de gestion de compras de la empresa Incubadora Santander S.A. no posee
un manual de funciones y procedimientos en el cual se designe cada una de las
responsabilidades y subprocesos lo que conlleva a irregularidades al momento de
comprar o contratar bienes y servicios, afectando el desarrollo habitual de los demés
procesos internos de la compafiia.

En la duracién de la practica profesional realizada, la tesista puso en practica sus
conocimientos adquiridos durante su formacion profesional en el departamento de
auditoria de la empresa Incubadora Santander S.A. adquiriendo experiencia en temas
de interés como control interno, gestion de riesgos y gestidn por procesos, temas que
enfocan el desarrollo de la presente investigacion.

Con el analisis de la matriz DOFA se determinaron las principales fortalezas, amenazas,
debilidades y oportunidades que tiene el departamento de auditoria, resaltando los
aspectos por mejorar como la desconexion y desconocimiento de los procesos
realizados por las demas areas de la compaiiia y la fortaleza de contar con un equipo
idoneo multidisciplinario capacitado en normas ICONTEC.
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RECOMENDACIONES

El disefio de un manual de procedimientos para el proceso de gestion de compras en la
empresa Incubadora Santander ayuda al desempefio y mejora de cada una de las
funciones realizadas, permitiendo al area de auditoria identificar con mayor facilidad las
falencias y los requisitos que deben ser auditados.

La creacion e implementacion de una lista de chequeo basada en los lineamientos de la
norma ISO 9001 2015 permitira el desarrollo de auditorias continuas al proceso de
gestion de compras permitiendo la evaluacion constante para el cumplimiento de los
objetivos de la empresa Incubadora Santander S.A.

El proceso de gestion de compras debe establecer un periodo donde termine su proceso
de reestructuracioén, con el proposito de que el area de auditoria pueda evaluar qué tan
satisfactorio fue ese proceso de cambio aplicando la lista de chequeo propuesta.

Se sugiere que, dentro del andlisis permanente del proceso de Mejora Continua, se
mantenga un enfoque hacia la automatizacién del proceso de gestiébn de compras al
maximo posible, implementando un listado maestro de proveedores, una matriz de
clasificacion de proveedores, una actualizacion al formato de seleccion y evaluacion de
proveedores donde se implementen los criterios de evaluacion propuestos en la presente
investigacion.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

La practica profesional fue una experiencia gratificante y enriquecedora, debido a todas las
experiencias vividas, al conocimiento adquirido y a las personas que conoci durante este
proceso.

Para empezar, queria tener como trabajo de grado la oportunidad de desenvolverme en un
ambiente laboral para retar mis conocimientos como mis aptitudes y elegir a Incubadora
Santander S.A. Como parte de mi proceso profesional fue una decision satisfactoria, debido a
la gran oportunidad que tuve de viajar y vivir en otra ciudad que no conocia, esto ademas de
adquirir y reforzar habilidades blandas como desenvolverme en publico, tener confianza en mi
y ser proactiva.

Por otro lado, de la practica profesional me llevo el tiempo, dedicacion y la constancia en mi
trabajo desempefiado durante este proceso, pues pude conocer de primera mano la
importancia del trabajo dedicado en pro de mejorar el desarrollo de los procesos internos en el
departamento de auditoria lugar donde realicé mi practica profesional, ademas de implementar
una propuesta de mejora que me ayudoé a reforzar los conocimientos que adquiri durante toda
mi carrera profesional. Esta propuesta surgié gracias al apoyo y recomendaciones de la jefa
inmediata, quien me acompafd en todo este proceso y me permiti6 proponer mejoras al
proceso de auditoria interna en la empresa Incubadora Santander S.A.
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auditoria2@kikes.com.co

“ © REVISION DE LISTA DE CHEQUEO

Creado por: Auditoria 2 - Tu respuesta  Si, asistiré.

Hora

08:00 - 10:00 (Hora estandar de
Colombia)

Fecha

vie 20 de may de 2022

Lugar

Delacuesta Sala Multiple 4. P 10 VC.

Cap 10

Descripcion

Invitacion para revisar y socializar lista de chequeo

para el proceso de compras.

Mis notas

90

Salas, etc.

v Delacuesta Sala Multiple 4. P 10 VC.
Cap 10

Invitados

v Auditoria 2
v Johan Becerra
v Ricardo Puyana
Olga Elena Loza
Maria del Pilar Romero



auditoria2@kikes.com.co

“ % REVISION DE TRABAJO

Creado por: Auditoria 2 - Tu respuesta  Si, asistiré.

Hora i Salas, etc.
10:00 - 11:00 (Hora estandar de + Delacuesta Sala Multiple 2. P 10.
Colombia) Gapl

i Invitados

v Auditoria 2

Fec.h'a : v Johan Becerra
mié 25 de may de 2022
Lugar

Delacuesta Sala Multiple 2. P 10. Cap 10

Descripcion
Buen dia Johan, te invito a socializar el desarrollo de
la lista de chequeo

Mis notas

auditoria2@kikes.com.co

“ % REVISION DE LISTA DE CHEQUEO

Creado por: Auditoria 2 - Tu respuesta  Si, asistiré.

Hora Salas, etc.
08:00 - 09:00 (Hora estandar de v Delacuesta Sala Multiple 4. P 10 VC.
; Cap 10
Colombia) W
Invitados
v Auditoria 2
Fecha v Johan Becerra
i i Olga Elena L
Jue 2de Jun de 2022 Mgr?a dzr?’il:rzsomero
Ricardo Puyana
Lugar
Delacuesta Sala Multiple 4. P 10 VC.
Cap 10
Descripcion
Se reprograma la reunion por falta de salas
disponibles
Mis notas
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ANEXO 10
LISTA DE CHEQUEO

s 8
o B I
REQUISITO A AUDITAR @) [3) <O
< N N & 3
S Sllg A O DETALLE WS
ACTIVIDAD S - S S5
Z L < O
¢ El objetivo declarado en la caracterizacion del proceso est§ gc
vigente? | 01 !
La estructura organica no se encuentra
¢La estructura organica del proceso de compras actualizadadebido a la transformacion
esta actualizada? 1Y modernizaciéon del proceso de
gestion de compras
. - . .. Manual de contratacion, pendiente
¢ Existe una politica de compras de bienes y servicios aorobacion
documentada, aprobada y publicada? 1 |aprobacion y
publicacion
¢Existen manuales y procedimientos de compras,
debidamente documentados, aprobados y publicados que Existen, estdn en proceso de

sirvan de orientacion para los miembros del equipo de
compras y para los procesos relacionados? favor informar lal
ruta o el lugar donde se puede consultar

ransformacion se proyecta para
inal del afio 2022

¢Existe la matriz de riesgos del proceso de compras, es
revisada y actualizada periodicamente?

Si existe, estd en proceso de

1 actualizacion se estima actualizar a|
mediados del mes de junio

¢ Existe un listado maestro de proveedores? como se puede

2 |Esta en desarrollo

92



¢,Cual es el procedimiento para la seleccion de proveedores

usando?quien es el encargado de monitorearla? ¢ Cual es su
utilidad?

proceso), el encargado de monitorear

€S compras

i o h o . GC-
r de bienes y servicios para la compafia? favor indicar los Se tiene documentado en el SIG GOl
criterios.
Criterios: precio, calidad, post entrega,
¢,Cuales son los criterios a tener en cuenta en la seleccion flexibilidad de pago, aseguramiento de
8 |de un proveedor? garantia, cumplimiento de Iaj
normatividad legal
Definir un proveedor critico: Detener la
9 . Se tienen definidos los criterios para catalogar un produccién ynivel de impacto para la
proveedor debienes y de servicios como proveedor critico? compaiiia. Hoy bionegocios y overhaul.
Por ahora esta para los procesos de
e , . - automotriz e
¢ Existe una matriz que identifique cuales son los proveedores ) . .
. o industrial, esta en proceso de
10 (criticos para la compafiia? L .
construcciéon para losdemas procesos
de la empresa.
11 ¢, Cada cuanto se realiza la evaluacién de proveedores de la
compafiia? No se tiene periodicidad definida
12 ¢,Cuales son los criterios establecidos para realizar Ia
evaluacion de proveedores? Se definiran los actuales criterios
13 . Se tiene definida la politica de negociacibn con Esta definida en el manual, pero no estél
proveedores? Por favor compatrtirla publica
; Se tienen segmentados los proveedores segun los productos . .
14 |¢ S€g pro 9 P La segmentaciéon se hace por lineas de
gue le suministren a la compaifiia?
productos
Permite controlar la creacion de
15 ¢La aplicacion para la creacion de proveedores se estd proveedores (control de entrada del
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¢ Tiene identificado quienes son los clientes internos del

Los clientes internos del proceso de

16 compras son todos los centros de
proceso de compras? >
costos de la compaiia.
17 ¢ Existe un procedimiento documentado para que los clientes Se encuentra en el SIG en el proceso de

internos de la compaiiia registren los pedidos en el ERP?

compras ypedidos.

18

Cuales son los proveedores internos del proceso de compras Y|
gué suministra cada uno de ellos. Por favor indicar

Los usuarios que suministran
informacién a través de requerimientos
y pedidos y quienes suministran
servicios como TI, tesoreria, financiera,
auditoria.

19

¢ Existe un reporte que identifigue quién en cada proceso, tiene
permisos en el sistema para montar pedidos en el ERP?

No existe

20

¢ Existe un procedimiento documentado y publicado para la|
creacion de items? por favor compartirlo

Si, existe un manual, estd pendiente la
publicacion en el SIG. Ademas, se tiene
destinada en compras una persong
elegida para la creacion de items previa
evaluacion de acuerdo al manual de
creacion de items

21

¢ Se dispone de un catdlogo de codigos de productos
estructurado y actualizado, que sirva de base para la realizacion
de pedidos de bienes?

Si, se encuentra en la base de datos v
sistemas ERP

22

¢, Se tienen definidos los criterios para la creacién de codigos de
productos?

Estan definidos en el manual

23

¢ Existe una matriz que indique los productos y servicios criticos
de la compafia? por favor compartirla

Para productos si, para servicios se debe
definir

24

¢, Se tienen definidos los criterios para definir un producto o
servicio como critico? Indique los criterios

Actualmente son: Impacto en la operacion
y flexibilidad en las condiciones
comerciales
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25

¢, Se tienen identificados los pedidos que presentan novedad?

Si, se tienen identificadas en el aplicativo
novedades de almacenes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS
ANDRI YULIANA CANAS HERNANDEZ
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El manual de procedimiento permite registrar y controlar, mientras distribuye adecuadamente,
cada una de las tareas y actividades que se proceden, ademas de ordenar la documentacion
requerida para entender el proceso.
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Para una mejor comprension de la informacion, el manual de procedimiento contiene los
procesos detallados y representados graficamente a través de diagramas de flujos, los cuales
siguen la normatividad de la norma ISO 9001, permitiendo asi, tener una guia sencilla y clara
de las actividades efectuadas.

DEFINICIONES

a. Bienes: Todos aquellos elementos fisicos tangibles que son aptos para satisfacer,
directa o indirectamente, una necesidad humana.

b. Centro de costos: Cliente interno que solicita en el sistema de informacién un servicio
a través de una Solicitud de Servicio y contrato.

c. Cotizaciéon: es un documento en donde el proveedor detalla el precio, condiciones de
entrega, etc. de un bien o servicio que ofrece para la venta. Le es Util al proceso de
compra, para revisar y evaluar cuél es la mejor oferta y asi elegir la mejor opcion de
compra.

d. Cotizar: Es el proceso que realiza el area de compras para negociar y encontrar al
proveedor que ofrezca el producto o servicio que cumpla con las descripciones del
pedido, a mejor precio, calidad y tiempo de entrega etc.

e. Contratista: Persona natural o juridica que suministra servicios dentro de la
organizacion

f. Contrato: Es el acuerdo de voluntades entre Incubadora Santander S.A., y un
proveedor - contratista en virtud del cual se establecen derechos y obligaciones para
constituir, regular o extinguir entre ellas una relacion juridica, el cual siempre debera
constar por escrito.

g. Evaluacion de proveedores: Seguimiento del comportamiento en el tiempo de
nuestros proveedores criticos, conforme al cumplimiento de los criterios de evaluacién,
a todo proveedor con Orden de Compra y/o Contrato efectivo en el periodo de
evaluacion, La evaluacion se diferencia en los criterios a evaluar para el caso de
productos o servicios, y en ambos casos el proceso se realizara una vez al afo.
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h. Orden de compra: Es el documento formal mediante el cual se le comunica al
proveedor la intencion de compra de un bien o contratacion de un servicio.

i. Orden de trabajo (OT): Documento creado por el &rea solicitante del servicio. En todo
momento se llamara Orden de Trabajo (OT). La OT tendra cambios en su estado:

Grabada: Cuando es registrada en el Sistema por el area solicitante.
Aprobada en ler nivel: Cuando es aprobada en el Sistema por el primer nivel de
la estrategia de autorizacion definida por el area solicitante

e Aprobada en 2do nivel: Cuando es aprobada en el Sistema por el segundo nivel
de la estrategia de autorizacion definida por el area solicitante

e Negociada: Cuando se surte el proceso de negociacion por parte de Compras
con los proveedores.

e Aprobado GC: Cuando la persona designada en Compras aprueba la
negociacion realizada.

e Cierre parcial o total: Cuando el servicio se ha prestado y se ha recibido a
satisfaccion parcial o totalmente.

j. Proveedor: Persona natural o juridica que suministra bienes o servicios.

k. Requisitos de proveedores: Son todos aquellos criterios que deben cumplir los
proveedores tanto legales, como ambientales, de SST y de calidad para certificar que
pueden entregar un bien y/o servicio de calidad.

I. Servicios: Actividades identificables e intangibles que satisfacen un deseo o una
necesidad humana y que no es posible poseer fisicamente.

m. Seleccion de proveedores: Etapa previa al inicio del proceso de compra, mediante la
cual se logra la validacion o aprobacion de algunos proveedores, que cumplen los
requisitos legales y técnicos y las politicas y procedimientos de la compafia y por ende
pueden ingresar al Registro de Proveedores de la compafiia

n. Solicitud de pedido: Documento en el que las dependencias solicitantes, especifican
los articulos o servicios que requieren, indicando la justificacion de la compra y su
prioridad.
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0. Tipo de orden: Clasificacion de servicios creada por el area de Contabilidad en el
Sistema de Informacion.

OBJETIVOS

Tiene por objeto definir los procedimientos que debe seguir el proceso de compras para la
adquisicion de bienes y servicios, tomando como principales parametros los siguientes:
Requisitos legales en seleccion de proveedores y en la realizacion de la compra

Politica de compras de la compafiia

Criterios técnicos, operativos y financieros establecidos por la compafia para la seleccion y
contratacion de proveedores para la realizacién de la compra.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las compras de bienes y/o servicios para cubrir las necesidades
de los procesos estratégicos misionales y de apoyo de la organizacion.

LINEAMIENTOS GENERALES

Toda compra de bienes o contratacion de servicios, debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones.

1. Antes de realizar la compra del bien o servicio, se debe verificar que corresponde a una
necesidad real de la compafia.

2. Las negociaciones con proveedores de bienes o servicios estan reservadas al proceso
de compras, salvo las excepciones declaradas en el manual de compras y contratacion

3. Antes de negociar una compra o servicio todo proveedor con el que se negocie debe
estar previamente vinculado de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Toda compra o servicio superior a 60 SMMLV, debe estar amparado con un contrato,
previamente firmado entre las partes.

5. Para compras que son frecuentes y de volumen, se deben realizar negociaciones macro
cumpliendo los lineamientos de la compafia, para facilitar la gestion rapida de pedidos
a los clientes internos.

6. Toda negociacion macro debe cumplir con el requisito de cotizar, evaluar cotizaciones
y elegir la mejor opcion, de acuerdo con los criterios previamente establecidos.

7. Por regla general no se entregan anticipos al iniciar la solicitud de compra o de contrato.
Para las excepciones la autorizacion de anticipos estéa reservada al director de Compras
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8. El proceso de compras se debe tener en cuenta las disposiciones del cédigo de ética
de la compaiiia.

9. El proceso de compras debe tener identificado y actualizado, sus productos, servicios
criticos al igual que sus proveedores criticos.

10.Para clasificar los productos, servicios y proveedores criticos se deben tener
lineamientos claramente definidos que permitan cumplir con objetividad este propésito.

11.Toda compra debe tener un pedido previo, aprobado en primer nivel y en segundo nivel
cuando el monto de la solicitud lo requiera.

12.Toda orden de trabajo debe realizarse y aprobarse en forma previa.

13.La persona designada para supervisar las Ordenes de trabajo, debe tener el perfil
optimo requerido para realizar su rol con efectividad.

14.Al proveedor se le debe entregar la orden de compra o la orden de servicio en forma
previa al despacho de la mercancia o al inicio de la ejecucion de la obra o del servicio.

15.Minimo una vez al afio, se debe realizar evaluacion de proveedores, teniendo en cuenta
los criterios establecidos para este fin.

NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.
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DIRECTOR DE
COMPRAS

(1)

COORDINADOR DE
ABASTECIMIENTO

(1)

ANALISTA DE
COMPRAS

9)

AUXILIAR DE
COMPRAS

(@)

PRACTICANTE
UNIVERSITARIO

(1)

APRENDIZ SENA
(1)

Entre las responsabilidades de acuerdo al cargo, se encuentran:
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v Director de compras: Es el encargado de representar al area cuando se realizan
comités, negociaciones importantes con proveedores nacionales o internacionales.
Entre sus responsabilidades se encuentra el autorizar las compras de materia prima,
aprobacion de anticipos, terminacion de contratos con proveedores y el cumplimiento
del presente manual.

v Coordinador de abastecimiento: Tiene la responsabilidad de aprobar las 6rdenes de
compra y ordenes de trabajo que se han subido al sistema, ademas de realizar el
seguimiento de estas. Por otro lado, en caso de presentarse casos especiales con
proveedores, es el encargado de contactar y solucionar estos casos. Otra de sus
responsabilidades es llevar seguimiento a la cartera de los proveedores, determinando
a quienes se les debe dar prioridad para pagos.

v Analistas de compras: Tienen la responsabilidad de realizar la cotizacion con los
proveedores. En esta se debe pactar el precio del producto o del servicio, el método de
pago, el tiempo de entrega y demas indicaciones que se hayan recibido de los centros
de costosy, por ultimo, tienen la responsabilidad de seleccionar cotizaciones priorizando
los criterios de precio, calidad, post entrega y finalmente flexibilidad de pago.

v Auxiliares de compras: La responsabilidad de los auxiliares es un tanto mas operativo,
pues ellos se encargan de materializar el proceso creando las érdenes de compra por
medio del sistema de compras, ademas realizan el seguimiento a las facturas que no
han podido continuar con el proceso interno y se deben devolver al proveedor o se debe
realizar devolucion de mercancia.

v Practicantes universitarios y aprendices SENA: Los practicantes y aprendices
comparten las responsabilidades y tareas de los auxiliares de compras.

SELECCION DE PROVEEDORES

#| ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS RESPONSABLE
El colaborador encargado
1 Busqueda  de | debe buscar los posibles Analista de
proveedores proveedores tanto a nivel compras
nacional como
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internacional, verificando
gue sean reales y tengan
historial como
proveedores.

Cumplimiento
de requisitos

El analista de compras
debe verificar que el
proveedor cumpla con los
siguientes requisitos:
-RUT actualizado
-certificado de camara de
comercio vigente
-certificacion bancaria y
-cédula del representante
legal

- que no se encuentre
reportado en las listas
restrictivas de lavado de
activos SARLAFT.
-Ademéas de cumplir con
la matriz de requisitos de
proveedores, documento
estructurado por la
empresa para evaluar con
mayor facilidad si un
proveedor cumple con los
requisitos.

Matriz de requisitos
a proveedores

Analista
compras

de

Preseleccionar
proveedores

El colaborador elige a los
candidatos que cumplan
con los requisitos
anteriormente
mencionados

Analista
compras

de

Evaluar criterios
de seleccion

Una vez se tienen los
proveedores

preseleccionados, se
realiza la revision del
perfil del proveedor de

Analista
compras

de
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los criterios
por la

acuerdo a

establecidos

compaiia.

Estos son:

¢ Flexibilidad de pago

e Requisitos legales

e Proveedor Unico

e Buena experiencia

e Precio mas favorable

e Oportunidad de
servicio

e Garantia del producto
0 servicio

e Tiempo de entrega

(Opcional)
5| Realizar visita a
proveedores

Verificar locacion,
infraestructura, equipos
tecnolégicos, logros vy
objetivos

Analista de
compras
Coordinador

abastecimiento

de

Seleccidén del

proveedor

Se aplican los criterios de
seleccién de proveedores
y se elige el proveedor
con mejor calificacion.

En caso de que no se elija
el proveedor con mayor
puntuacién, se debe
explicar y sustentar por
qué se eligi6 a otro
proveedor.

Analista de

compras

Solicitud de
8| documentos

requeridos

Se le pide al proveedor
llenar el formulario GC-F-
01 de vinculaciéon de
proveedores

Vinculacion de
proveedores GC-F-
01

Envio de
documentacion

Una vez se tiene Ila
documentacion
completada con los datos

del proveedor, el

Analista de
compras
Auxiliar de
cumplimiento
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colaborador envia la
documentacion al area de
cumplimiento por medio
del formato GC-F-02 con
el proposito de validar si la
informaciéon suministrada
por el proveedor es
correcta.

Por dltimo, se envia la
informacion al area de

., contabilidad, gestiéon Contabilidad
Creacion del , .,
1 documental y tesoreria Gestion
proveedor en la
0 para crear el proveedor documental
base de datos .
en la base de datos de los Tesoreria
sistemas de informacion
ERP.

CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES

La seleccion de proveedores, busca validar y aprobar a los proveedores, que poseen las
competencias Optimas para satisfacer adecuadamente las necesidades de Incubadora
Santander S.A. Para ello se establecen los siguientes criterios:

Calificacion: 5-Excelente; 4- Muy bueno; 3-Regular; 2-Malo; 1-Pésimo.

SELECCION DE PROVEEDORES

CRITERIOS IMPORTANCIA
Es la facilidad que tiene el proveedor
de aceptar vender un bien o prestar un
Flexibilidad de pago | servicio a créedito, ajustandose a la 30%
politica de pago de Incubadora
Santander S.A.

Todo proveedor debe cumplir con los
Requisitos legales requisitos estipulados en la matriz de 5%
requisitos a proveedores

105




Incuhadora

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CODIGO:
GCM-01

Version 01

sa”tande’“ PROCEDIMIENTO DE GESTION DE

COMPRAS

F.
2022

Pagina 106
de 124

Proveedor Unico

Es el proveedor que tiene la
exclusividad de ser el Unico en el
mercado con capacidad de prestar u
ofrecer un bien y/o servicio especifico
en la Incubadora Santander S.A.

10%

Buena experiencia

El proveedor debe contar con
experiencia en la ejecucion de
contratos con otras empresas con los
bienes y/o servicios que se desean
adquirir.

5%

Precio méas favorable

El proveedor cuenta con la oferta mas
econOmica que se ajusta plenamente
los requisitos establecidos para la
adquisicion del bien o servicio

20%

Oportunidad del
servicio

El proveedor promete dar respuesta
en el tiempo requerido al momento de
solicitar el bien y/o servicio.

10%

Garantia del producto
0 servicio

El proveedor se compromete a ofrecer
un producto o servicio de calidad

10%

Tiempos de entrega

El proveedor se compromete a
entregar el producto o servicio en el
tiempo que fue pactado.

10%

El proveedor que tenga la puntuacion ponderada méas alta seréd seleccionado. En caso de
seleccionarse otro proveedor deberd documentar las razones y el andlisis por el cual se ha

tomado la decision.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

BUSQUEDA DE
POSIBLES
PROVEEDORES

v

VERIFICACION DE
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS

2 EL PROVEEDOR CUMPLE CO
LOS REQUISITOS?

SE PRESELECCIONA

I

SE SOLICITAN
COTIZACIONES

SE APLICAN Y
EVALUAN CRITERIOS
DE SELECCION DE
PROVEEDORES

sl 4 EL PROVEEDOR OBTUVO LA NO
CALIFICACION MAS ALTA?
¢EL PROVEEDOR SERA
SELECCIONADO?
DOCUMENTAR Y
ggé‘ﬁgg&gi JUSTIFICAR RAZPNES
REQUERIDOS DE TOMA DE
DECISION
Sl ¢(EL PROVEEDOR YA SE NO
ENCUENTRA CREADO EN EL
SISTEMA?
SE ACTUALIZA LA SE REGISTRA EN EL
INFORMACIGN SISTEMA

e
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PROCESO DE COMPRAS

DOCUMENTOS O

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
REGISTROS
Cada centro de costos,
debe identificar las
necesidades de bienes y
servicios para el correcto
desarrollo de sus
o actividades, para esto, se
Identificar la : P -
. gestiona la solicitud .
necesidad y L Creacion del
: creando una requisiciéon en . .
crear el pedido . pedido y/o orden | Lider del proceso
el sistema de compras, .
ylo orden de|. . . de trabajo el | del centro de
. indicando el item que se | .
trabajo en el . . sistema de | costos
. requiere, la cantidad, el
sistema de , | compras
plazo de entrega y demas
compras .
observaciones como el
lugar de entrega y si es un
servicio se crea la orden de
trabajando especificando
que tipo de servicio se
requiere.
Cada pedido y orden de
o trabajo tiene dos grados de .
Aprobacion  del ) L g Aprobacion de : .
. aprobacion, el primero es . Jefe inmediato del
pedido y/o orden . pedido y/o orden
: del colaborador destinado . centro de costos
de trabajo . de trabajo
a esta funcién y el segundo
es de su jefe inmediato
El auxiliar de compras es
responsable de contactar a
e g los auxiliares de almacenes .
Verificacion . . Auxiliar de
: : para revisar si el producto
existencias compras

requerido se encuentra
disponible en el almacén
como stock listo para ser
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usado y/o si el servicio
requerido puede ser
prestado por las demas
areas de la compaiiia.

Cotizacion

del

bien o servicio

Una vez sea recibido el
requerimiento de productos
0 servicios el analista de
compras procede a solicitar
minimo tres 3)
cotizaciones donde
especifica las
caracteristicas del producto
pedido y en caso del
servicio solicitado si este
cumple con lo siguiente:
o De $1 a $2°000.000:
1 cotizacion
o De $2°000.000
$4°000.000:
cotizaciones
o Montos Superiores a
$4°000.000: 3
cotizaciones

2

Analista
compras

de

Verificacion
Registro
Proveedores

y
de

Si el producto o servicio
requerido no es
suministrado por
proveedores inscritos en la
base de datos, se hace
necesario gestionar nuevas
cotizaciones, realizando las
respectivas actividades de
registro y seleccion del
proveedor en el Formato de
vinculacion y/o
actualizacion de

Base de datos de
proveedores

Analista
compras

de
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proveedores GC-F-01

Eleccion de
cotizacion

Una vez sean entregadas
las cotizaciones, el analista
de compras debe hacer la
eleccion del proveedor bajo
los criterios de flexibilidad
de pago, requisitos legales,
proveedor Unico, buena
experiencia, precio mas
favorable, oportunidad de
servicio, garantia  del
producto o servicio Yy
tiempo de entrega.

Analista
compras

de

Contrato

Cuando la compra de bien
O servicio requiera un
contrato, el proveedor debe
enviar las obligaciones de
las partes al director de
compras en registro de
contratos y convenios con
los documentos exigidos
para revision, ajuste y firma
por parte del representante
legal.

Director
compras

de

Creacion de la
orden de
compra

En el sistema de compras,
el colaborador del area de
compras debe crear la
orden de compra
relacionando el pedido
correspondiente y
completando los datos del
proveedor, ademas de
establecer el costo de
adquisicion el cual fue
cotizado previamente con
el proveedor.

Orden de compra

Auxiliar
compras

de

110




Incubadora
Santanders,

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CODIGO:
GCM-01

Version 01

COMPRAS

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE

F. Pagina 111
2022 de 124

Aprobacion de
Orden de
Compra ylo

orden de trabajo

Una vez creada la orden de
compra, se pasa la orden
de compra y/o orden de
trabajo para aprobacion al
coordinador de
abastecimiento.

Coordinador de

abastecimiento

Envio de orden
de compra ylo
orden de trabajo

Una vez se realice la
eleccion del proveedor, el
analista de compras tendra
1 dia héabil para generar y
enviarla al proveedor a
través del correo
electrénico y esta orden
estd sujeta a cambios
segun lo decida el
proveedor. El colaborador
puede también contactar al
proveedor por medio de
llamada telefénica.

Orden de compra
Orden de trabajo
Correo electrénico

Analista de

compras

Recepcién  del
producto o]
servicio

El auxiliar del almacén
recibe el producto por parte
del proveedor, o las
personas que ofreceran el
servicio;  teniendo  en
cuenta lo relacionado en la
orden de compra versus la
remision del proveedor,
validando que este
corresponda a lo solicitado,
en caso contrario se
genera  devolucién  al
proveedor contactando al
area de compras de
manera inmediata para que
proceda con la devolucion,

Recepcion de
mercancia
Sistema

inventarios

de

Auxiliar de

almacén
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hasta que el producto
cumpla con las
especificaciones definidas.
Una vez comprobado que
la mercancia entregada
cumpla con los requisitos
de la que se ordeno, el
auxiliar del almacén realiza
la recepcion de mercancia
a través del sistema de
compras e ingresa la
mercancia al sistema de
inventarios de la empresa.
Cuando la compra
generada sea un servicio,
quien hace la solicitud, sera
la persona responsable en
notificar al area de compras
el recibido a satisfaccion
(fumigacion,

mantenimientos, proyectos
civiles, etc.)

Entrega de
mercancia al
centro de costos

El paso final del proceso de
compra, es la entrega del
producto al centro de
costos que cred la
requisicion en el sistema de
compras

Auxiliar
almacén

de

Notas aclaratorias

Las solicitudes de cotizacion y citacién se realizan inicialmente con los proveedores que se
encuentran registrados en la base de datos, sin embargo, constantemente se revisan
portafolios enviados y se evalla la calidad del proveedor.
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v/ En caso de que una compra supere los 60 SMMLYV, se debe realizar un contrato con el
proveedor.

v Las compras de materia prima directa para el desarrollo de la produccion de Incubadora
Santander como empaques o alimento para aves, no requieren pedido, ya que la compra
de estos se planea con un periodo de anticipacion de seis a doce meses

v Las requisiciones pueden ser de tres tipos de obra, administrativas, obra civil y obra
metalmecanica, las cuales especifican el tipo de producto que se desea adquirir.

v Las requisiciones se deben realizar en los primeros quince dias del mes.

v/ Al momento que cada colaborador recibe su puesto de trabajo y con ello las actividades
a realizar, se le debe enviar un correo electrénico al proveedor informando el ingreso
del nuevo personal, presentandose y notificando el nimero de contacto.

v El area de compras tiene la politica de que, si un producto es de uso diario, al momento
de su compra se debe establecer una cantidad minima y maxima que debe haber en
inventario. Otro tipo de stock, es cuando es mercancia 0 maquinaria de importante uso
y si esta llega a fallar y faltar la produccion se detendria y para adquirirla el periodo de
entrega seria de semanas, entonces se opta por tener un stock de respaldo, el cual
normalmente es una o dos unidades.

v Al momento de negociar y cotizar la mercancia, se llega a un tiempo de entrega
acordado por el proveedor y por el area de compras, el cual puede ser de dias, semanas
0 meses. Si este es procedente a una importacion, el tiempo de entrega estimado
preestablecido es de 180 dias y el area de compras lleva registro del cumplimiento de
estos periodos en un documento en Drive.

v El area de compras tiene establecido la responsabilidad de asignar los roles de quienes
pueden crear las 6rdenes y de quienes pueden autorizarlas, ademas que en el sistema
de compras el usuario de cada colaborador debe tener las iniciales de sus nombres y
apellidos para identificarlos con facilidad.

113




MANUAL DE PROCEDIMIENTO CODIGO: | y/erion 01
NcUoacora , GCM-01
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE F. Pagina 114
Santandefs COMPRAS 2022 de 124

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

y
IDENTIFICAR LA
NECESIDAD Y CREAR EL
PEDIDO EN EL SISTEMA DE
COMPRAS

A

APROBACION DEL
PEDIDO

Y

VERIFICACION DE
EXISTENCIAS

!

NO 3 SE ENCUENTRAN Sl
EXISTENCIAS EN EL
INVENTARIO?

A 4

COTIZACION DEL
BIEN O SERVICIO

A 4
VERIFICACION Y
REGISTRO DE
PROVEEDORES

NO Sl
LA COMPRA REQUIERE UN

CONTRATO?

A y

CREACION DE LA SE FIRMA
ORDEN DE < CONTRATO CON
COMPRA PROVEEDOR
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APROBACION DE
LA ORDEN DE
COMPRA

Y

ENVIO DE ORDEN
DE COMPRA

Y

RECEPCION DE
MERCANCIA

Y

VERIFICACION DE
QUE LA MERCANCIA
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

Sl

DEVOLUCION DE
MERCANCIA

FIN

¢LA MERCANCIA CUMPLE
CON LOS REQUISITOS?

NO

Y
ENTREGA DEL
PRODUCTO O >

O

SERVICIOENEL [
CENTRO DE COSTOS

Y
RECEPCION DEL
PRODUCTO O SERVICIO
EN EL CENTRO DE
COSTOS

FIN
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ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS | RESPONSABLE
1| Recibir El proveedor debe enviar la factura | Correo Recepcion
Facturacion | electrénica via correo electronico a | electrénico
recepcion.delacuesta@kikes.com.c
0
2| Pago de | El pago de las facturas se realiza en | Sevenet
factura un flujo del aplicativo Sevenet a
través de los siguientes pasos:
ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS | RESPONSABLE
1 Remisién de | Los colaboradores de recepcién | Factura Recepcién
la factura al recibir la factura electrénica | electronica
por el proveedor, deben
comenzar el proceso de pago de
facturas en el aplicativo de
Sevenet desde el usuario de
gestion  documental, donde
nombran el circuito con la razén
social del proveedor, NIT vy
namero de factura.
2 Remisién de | El auxiliar de almacén una vez | Recepcion  de | Auxiliar de
la mercancia. | recepcionada la mercancia, | mercancia almacén
debe subir al aplicativo de | Orden de trabajo | Departamento de
Sevenet el documento de compras
recepcion de mercancia que
crea el sistema de compras con
la  informacién que  fue
suministrada.
En el caso de los servicios, el
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departamento de compras debe
adjuntar al aplicativo la orden de
trabajo que ya debe estar
cerrada, esto para evitar que sea
modificado en un futuro.

Contabilizaci
6n de Ila
factura

El departamento de contabilidad
es el encargado de contabilizar
la factura, esto con documentos
contables internos de
Incubadora  Santander, los
cuales son los siguientes:

PEC para compra de suministros
PES para contratacion de
servicios.

PEC
PES

Contabilidad

D

Auditar
causacion

El departamento de auditoria es
el encargado de revisar que todo
el proceso anteriormente
nombrado se haya realizado
correctamente, para esto se
verifica que la mercancia haya
ingresado al inventario, que el
precio facturado y el ingresado
concuerden y demas aspectos
que permitan validar y evaluar el
proceso.

Auditoria

(61

Registrar
pago

El departamento de tesoreria es
el encargado de verificar que el
precio facturado y el registrado
en el sistema de cuentas por
pagar coincidan, si este es el
caso, se procede a contabilizar
el pago y prepararlo para que se
haga efectivo.

Tesoreria
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soporte pago

tesoreria hace efectivo el pago,
adjunta el soporte de pago en el
aplicativo de  Sevenet vy
finalmente cierra el circuito para
darle fin al proceso de pago de
factura.
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g Auditar pago | Nuevamente el departamento de Auditoria
auditoria debe verificar que el
pago registrado cumpla con el
precio facturado, ademas de
validar si no hay anticipos que
cambie este valor.
7| Adjuntar Por dltimo, el departamento de Tesoreria
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

h 4

RECEPCION DE
FACTURA

h 4

REGISTRO DE
FACTURA EN
SEVENET

h 4

REGISTRO DE
RECEPCION DE
MERCANCIA

h 4

CONTABILIZAR
FACTURA

h 4

AUDITAR
CAUSACION

h 4

RESGISTRO PAGO

h 4

AUDITAR PAGO

v

ADJUNTAR
SOPORTE DE PAGO

FIN
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#|  ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS | RESPONSABLE

El primer paso es realizar un
cronograma  anual  por
procesos, por lineas vy
servicios, responsabilidad a
cargo del area de compras
- y/lo  colaboradores que
Definir cronograma :
realizan compras o contratos
anual de iy
1 con proveedores criticos,
proveedores -
iy esto con el propoésito de
criticos o o
definir como se realizara la
evaluacion anual, como se
clasifican los proveedores
para ser evaluados y que
colaboradores seradn los
encargados.
Se realiza la evaluacion,
aplicando los criterios de
evaluacién de proveedores y
Evaluar .
2 los resultados obtenidos se GC-F-03

Cronograma Equipo de
anual compras

Analista de

proveedores . . compras
suministran en el formulario
GC-F-03 Evaluacion de
proveedores
Se realiza la respectiva
retroalimentacion de los
resultados obtenidos al
roveedor con el fin de )
) ., p_ Analista de
3| Retroalimentacion | mejorar 0 mantener su
compras

desempefiio y se comparten
los resultados con el
coordinador de
abastecimiento
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CRITERIOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES

CRITERIO DESCRIPCION %
Este criterio mide la cantidad de entregas
conformes o prestacion de servicio conforme
sobre el total de entregas en el periodo que es
evaluado.

Para asignar una calificacion, se debe tener en

cuenta lo siguiente:

Calidad 30%

5-Excelente: 95 - 100% de entregas conformes
4- Muy bueno: 80-94% de entregas conformes
3-Regular: 60-79%

2-Malo: 41-59% de entregas conformes
1-Pésimo: menos del 40% de entregas
conformes

Este criterio mide la cantidad de entregas o
prestacion de servicio dentro de los tiempos
acordados sobre el total de entregas en el
periodo que es evaluado.

Para asignar la calificacion se debe tener en
Oportunidad de cuenta: 30%
entrega
5-Excelente: 95 - 100% de entregas conformes
4- Muy bueno: 80-94% de entregas conformes
3-Regular: 60-79%

2-Malo: 41-59% de entregas conformes
1-Pésimo: menos del 40% de entregas
conformes

Corresponde a la cantidad total de
reclamaciones por el centro de costos al

proveedor en el periodo evaluado.

Reclamaciones 20%

121




’"c"badora MANUAL DE PROCEDIMIENTO %OCDN'I%?' Version 01
Santande’“ PROCEDIMIENTO DE GESTION DE F. Péagina 122
s COMPRAS 2022 de 124
Para asignar la calificacion se debe tener en
cuenta:
5-Excelente: 0 reclamaciones
4- Muy bueno: 1 reclamacion
3-Regular: 3 reclamaciones
2-Malo: 5 reclamaciones
1-Pésimo: mas de 5 reclamaciones
Evalla la satisfaccion del usuario final del
centro de costos que utilizo el
Evaluacion del servicio/producto del proveedor. 20%
usuario La calificacion se realiza promediando las

respuestas de los usuarios de acuerdo con la
escala de 1-5 con ayuda del formato GC-F-03
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

INICIO

Y
DEFINIR
CRONOGRAMA
ANUAL DE
PROVEEDORES

f

EVALUAR
PROVEEDORES

NO Sl

¢EL PROVEEDOR CUMPLE?

Y Y

SE BUSCAEL SE ACTUALIZA LA
ORIGEN DEL NO INFROMACION
CUMPLIMIENTO

RETROALIMENTACION

h 4
A

FIN
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ANEXOS

Formato de vinculacion y/o actualizacion de proveedores GC-F-01
Formato seleccion de proveedores GC-F-02

Formato evaluacion de proveedores GC-F-03

Formato Creacion/ Modificacion/ Activacion de item CF-FO7

Formato Matriz Requisitos de Proveedores GC-F-09

Formato Asignacion de Stocks GC-F-11

Formato Vinculacion y/o Actualizacion de proveedor del exterior GC-F-13
Formato Solicitud de Creacion y/o Actualizacion de Proveedores GC-F-14
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