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EQS MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA
e~ LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

ABSTRACT

Currently, it is essential that organizations standardize their procedures, thereby
ensuring greater efficiency in the development of their operations, facilitating in
many ways the continuous improvement of the company, giving it an advantage

over how it performs its activities against the competition.

The main objective of this degree project is to provide a guide to the treatment that
should be given to those processes that are executed in the areas of billing and
inventory management. This is thanks to the implementation of an internal process

manual specifically focused on these areas.

The manual specifies various procedures for the development of operations such
as: the management and. control of daily sales, billing of the ESS brand, monitoring

and rotation of inventories, conduit of additional invoicing in inventories.

Bearing in mind the above, it is recommended to maintain the main focus of the
degree proposal which is to contribute with the company when it comes to having
new personnel in these areas, facilitating the improvement of the connection with
new employees; In particular, there will be a guide for the development of the
billing internships at Compass Group Services Colombia S.A in the Isagen

Hidrosogamoso camp.
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INTRODUCCION

En la actualidad, los futuros profesionales enfrentan grandes problemas a la hora
de conseguir trabajo, principalmente por ausencia de experiencia laboral. El primer
reto que se afronta es donde desempefiar las pasantias, ya sea en una entidad
privada o publica.

Actualmente desarrollo mis pasantias en la empresa Compass Group Services
Colombia S.A, la cual tiene como objeto social ofrecer Servicios de Alimentacion y
de Soporte en mas de 55 paises, donde pondré en practica mis conocimientos
dando mi mayor esfuerzo y con esto aportar crecimiento a la empresa desde el

desarrollo de mis practicas.

Por otro lado, podemos analizar los manuales de procesos como una guia para las
entidades para el correcto funcionamiento de las operaciones y actividades que
realizan diariamente el cual se puede implementar en un area especifica. La
propuesta de grado se enfoca en realizar un manual de procesos internos en las
areas de facturacién y el manejo de inventarios, para ser una herramienta que
facilite el control y verificacion de los procedimientos, logrando procesos mas
dinamicos, completos y efectivos, dando como resultado una mayor eficiencia en

el desarrollo de los diferentes procedimientos.
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1. INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL.
COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA S.A
BETULIA - SANTANDER

1.1 RESENA HISTORICA

La historia de Compass Group PLC, comienza en Inglaterra en los afios 40, donde
empezd como un negocio de abastecimiento de alimentos para los trabajadores
britanicos durante la segunda guerra mundial.

En 1967 la pequefia compafiia fue adquirida por Grand Metropolitan, organizacion
lider a nivel internacional en servicios de alimentacion. En 1984 se convirti6 en
Compass Services.

Tres aflos después, se consolidd como Compass Group, entrando al mercado de
valores 1 afio mas tarde. En los 90 se unen al Grupo otras empresas
especializadas en el sector, lo cual ha traido una combinacién de experiencia,
imagen y estrategia para alcanzar juntos el liderazgo del mercado. En 1998, el
Grupo se posiciona como una empresa FTSE 100, es decir que esta en la lista de
las 100 mas grandes compaiiias del mundo en la Bolsa de Londres.

En el proceso de expansion de la Compaifiia, se han conquistado mercados en los
5 continentes con una estrategia que ha consistido en crecer adquiriendo nuevas
empresas durante los 6 Ultimos afos. Asi llegd a Colombia en 1999 con la compra
inicial de Proveemos S.A, Hardys y posteriormente de Quiroga Plazas y Big

Companny Services.
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Hoy, la Compafia tiene como foco el crecimiento organico de las empresas
adquiridas, con el compromiso principal de hacer de nuestros Colaboradores,
agentes orientadores de una nueva filosofia del servicio a la luz de nuestros
valores corporativos, cuyo objetivo es la satisfaccion de nuestros usuarios y

clientes.

1.1.1 Linea del tiempo

1988 cotiza por 1999 llega a
1941 el grupo : . g
primera vez en la Colombia y adquiere
es fundado en
Bolsa de Valores de varias compainias
Inglaterra 1984 se
o Londres entre ellas Proveemos
convirtio en
S.A. su actual razon
Compass

t I
I |

A 4

1967 fue comprada por 1998 se posiciona en
Grand Metropolitan, la lista de las 100
lider mundial en IO 58 . Actualmente es
conforma empresas mas grandes :
servicos de empresa lider y
Compass Group del mundo en la Bolsa _ ‘
alimentacion reconocida a nivel
de Valores de Londres i
nacional e
internacional.
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1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 Logotipo Compass Group Services Colombia S.A

@
) ]
' COMPASS L >

CROUP Support Services Worldwide

llustracion 1 Logotipo del COMPASS SERVICES COLOMBIA S.A
llustracién 2 Logotipo de la marca ESS — Servicios de alimentacion y servicios de soporte

para el sector sitos remotos.

1.2.2 Mision

En Compass, todo el mundo estd comprometido a prestar sistematicamente un
servicio superior de la manera mas eficaz, para el beneficio tanto de nuestros

Aliados Estratégicos, como de nuestros Accionistas y Colaboradores.

1.2.3 Vision

Convertirnos en un proveedor de talla mundial de Servicios de Alimentacién y de
Soporte, conocido por nuestro excelente equipo, nuestro excelente servicio y

nuestros excelentes resultados.
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1.2.4 Valores institucionales

1.2.4.1 Franqueza, confianza e integridad: Establecemos los mas exigentes
niveles éticos y profesionales en todo momento. Deseamos que todas muestras
relaciones se basen en la honradez, el respeto, la justicia y el compromiso con el

dialogo abierto y la transparencia.

1.2.4.2 Pasion por la calidad: Nos apasiona proporcionar alimentos y servicios
de calidad superior y nos enorgullecemos de conseguirlo. Pretendemos repetir los
éxitos, aprender de los errores y desarrollar las ideas, las innovaciones y las
practicas que nos ayudaran a mejorar y a convertirnos en lideres de nuestro

mercado.

1.2.4.3 Logros a través del trabajo en equipo: Fomentamos la propiedad
privada, pero trabajando en equipo. Valoramos la experiencia, la individualidad y la
contribucion de todos los compafieros que trabajen apoyandose entre si y estén
dispuestos a compartir las mejores practicas en pos de unos objetivos
compartidos.

1.2.4.4 Responsabilidad: Asumimos la responsabilidad de nuestras acciones,
individualmente y como un grupo. Cada dia, en cualquier lugar, nos encaminamos
a contribuir positivamente a la salud y el bienestar de nuestros clientes, de las

comunidades en las que trabajamos y del mundo en que vivimos.

1.2.4.5 Proactividad: Adoptamos un enfoque positivo y proactivo de forma

comercialmente consciente ante las oportunidades y los retos que se nos pan.
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Como miembros de Compass Group, PLC, realizamos una efectiva gestion social
gue genere valor a las comunidades de impacto.

Entendemos que nuestro comportamiento debe ser acorde con las directrices de
la compafia y nuestros valores corporativos, cualquiera que sea nuestro nivel

jerarquico en la Organizacion.

Cada dia, mantendremos una actitud de Puedo Hacerlo, con relacion a los
procesos de cambio por los cuales la Organizacion deba pasar para asegurar una
plena disposiciéon al aprendizaje Organizacional, asi como una voluntad sin
fronteras que cohesione esfuerzos para sacar adelante las metas que la compaiiia
trace en la busqueda del liderazgo en el mercado y la eficiencia y la productividad

empresarial materializada en el buen desempefio financiero.
Por ello, nos comprometemos a:
e Cumplir rigurosamente con las leyes de cada region.

e Respetar los principios rectores de la compafia, y denunciar aquellos actos

gue atenten contra la integridad de ésta.

e Manejar asertivamente la informacion confidencial o de secreto profesional,
y en ningun caso utilizarla para beneficio personal.

e Ser gestores de acciones encaminadas hacia la conservacién del medio
ambiente, mediante el tratamiento adecuado de desechos organicos e
inorganicos.

e Entregar alimentos que cumplan con las especificaciones estipuladas en la
minuta y reparar cualquier error que se pueda llegar a cometer de manera

involuntaria.
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e Ofrecer productos y servicioS a un precio razonable y consecuente,
maximizando el poder de nuestras marcas, y cumpliendo los estandares
fijados en materia de calidad.

e Fomentar la sana competencia, manteniendo una relacibn sana con

nuestros competidores y por tanto consecuente con nuestros valores.

e Realizar las operaciones, transacciones y demas, con absoluta y total

transparencia.

¢ Inducir, capacitar y entrenar a nuestros empleados y partes interesadas en

las responsabilidades aqui suscritas

1.2.5 Organigrama
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llustracién 3 Organigrama administrativo de COMPASS GROUP en Colombia. (John
Ramirez, 2017).
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1.3 DIAGNOSTICO

1.3.1 Descripcion de las diferentes areas de la empresa

1.3.1.1 Area de la alta direccion

La direccion en las diferentes centrales de Isagen estara a cargo de un Gerente de
unidad, el cual sera nombrado por la alta gerencia de la empresa Compass Group
Services cada que sea necesario postular un gerente.

Dentro de las funciones de la gerencia estan:

e Disefar y determinar funciones o tareas para las unidades operativas,
departamentos y divisiones.

e Orientar los esfuerzos de todos los empleados de la organizacion, inclusive
los directivos, hacia la obtencién de las finalidades organizativas.

e Asegurara la obtencion de los objetivos de la organizacién, mediante la
comparacion de los resultados reales con los resultados esperados, para
definir el nivel de ajuste entre ambos, y emprender las acciones correctivas
necesarias.

e Tomar decisiones planteando diversas alternativas de cursos de accién
posibles, valorarlas segun diversos criterios, sopesar opiniones y consejos,
y en definitiva elegir una, y finalmente llevarla a cabo.

e Tomar la iniciativa y buscar oportunidades para la organizacion,
adelantandose a los acontecimientos, promoviendo la innovacion, eficiencia

y efectividad en los procesos externos e internos.

1.3.1.2 Area Supervisora
Dentro de las funciones de los supervisores estan:

10
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e Control y verificacion del cumplimiento pertinente de procesos.

e Llevar acabo las constantes capacitaciones que se le hacen al personal.

e Apoyar a la administracion con todo lo relacionado con el manejo y
adecuado proceder de las actividades diarias en las unidades de negocio.

e Hacer las veces de gerente encargado cuando sea necesario, teniendo
siempre presente que las actividades diarias deben desarrollarse con total

efectividad.

1.3.1.3 Area De Control Interno

Dentro de las funciones de la Oficina de Control Interno estan:

e Asesorar y apoyar a la gerencia en la definicion de las politicas referidas al
ejercicio de las funciones de orientacion y coordinacién del Sistema de
Control Interno

e Velar por la divulgacion y el cumplimiento de las normas de control interno
junto con los planes de mejoramiento y logrando con esto formular los
respectivos diagndsticos y recomendaciones para constituir una cultura del

autocontrol.

1.3.1.4 Area De Almacén E Inventarios

Dentro de las funciones del &area de almacén estan:

e Es responsable de coordinar y ejecutar procedimientos y actividades
relacionadas con la administracion y el control de los bienes adquiridos por
la entidad, en apoyo al cumplimiento de la misién institucional.

e EI ingreso, almacenamiento, distribucion y baja de bienes, y el
levantamiento fisico de inventarios.

¢ Informar de los bienes y materia prima que se debe comprar regularmente
para poder desarrollar el objeto social de la empresa efectivamente.

e Manejo de los inventarios tanto en la bodega como en el sistema

manteniendo una correcta concordancia entre ambos.
11
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1.3.1.5 Area Financiera

Se encarga del proceso relacionado con los recursos de la empresa, de forma que
se utilicen correctamente segun los presupuestos que se manejan, y también
presenta los informes financieros de manera oportuna y confiable. Entre sus
oficinas encontramos:

e Oficina de Presupuesto: el equipo de trabajo de Presupuesto se encarga
de establecer los lineamientos por los cuales se regird y guiara la empresa
para cada vigencia respectiva, teniendo presente las metas que desea
cumplir la organizacion.

e Tesoreria: el equipo de trabajo es el responsable de realizar pago a
empleados, contratistas, proveedores de un bien o un servicio, y demas
personas y entidades con los que Compass Group tenga una relacion
laboral.

e Contabilidad: el equipo se encarga de toda la informacién contable de la
empresa, de su seguimiento y verificacion, con el propésito de tener
informacion oportuna y confiable para la consolidacion, elaboracion y
presentacion de informes a los 6rganos de regulacion y control internos y

externos.

En esta area se encuentra la oficina de facturacion, la cual es la encargada
de reunir, consolidar, verificar y dar el debido proceso a los datos de ventas
diarias, costos fijos, costos variables, costos reembolsables, y demas

costos.

12
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1.3.1.6 Area Operativa

Se encarga de toda la parte productiva de la empresa, que en este caso viene
siendo los servicios de alimentacién diaria y soporte de las instalaciones (bloques,
casas y areas comunes) de cada central de la hidroeléctrica Isagen.
Dentro de las funciones del area operativa estan:
e Preparacion de los alimentos de cada central, como son: desayunos,
almuerzos, comidas, Lunch, refrigerios y preparacion de eventos.
e Soporte y sostenimiento de las instalaciones de cada central de la

Hidroeléctrica Isagen.

1.4 Matriz DOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES
N F1: Se «cuenta con una estructura D1: Ingreso de nuevo personal
FACTORES . . . . o
organizacional muy bien consolidada. debido a la culminacién e inicio del
| NT ERNOS contrato con Isagen S.A.
F2: Se cuenta con personal capacitado en D2: No cuenta con proveedores
todas las areas. alternativos de manera inmediata,

debido a que llevan mucho tiempo

trabajando juntos y ya no se tiene

F3: Se cuenta con presencia en varios | presente la necesidad de mantener

departamentos del pais. un plan de contingencia.
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F4: Se cuenta con una alta confianza vy

satisfaccién por parte del personal con

respecto al pago oportuno de salarios y demas

obligacion de la empresa con ellos.

F5: Maximizacidn de los costos y recursos

de la empresa para con el nuevo contrato con

D3: Desperdicio de materia prima
por la falta de cdlculo exacto con
respecto a las cantidades a utilizar

de las mismas (materia prima).

Isagen S.A
F6: Renovacidon del contrato con la D4: Falta que la HSEQ mantenga
empresa ISAGEN S.A su permanencia los 30 dias del mes
para garantizar al maximo la calidad
en los productos y servicios.
D5: Carencia de documentacién guia
para el desarrollo de las pasantias de
FAC TOR ES facturacién y documentacion para
EXTqER N OS dar apoyo en el area d inventarios
OPORTUNIDADES Estrategias FO (uso de fortalezas Estrategias DO (Vencer
aprovechando oportunidades) Debilidades aprovechando

Oportunidades)

O1: Expa
la regién
debido a |

en este seq

hdir su mercado en
de los Santanderes
a poca competencia

tor.

02:

incursionar

en este me

Ausencia para
nuevas empresas

rcado.

La Entidad puede utilizar la alta experiencia y
trayectoria con la cuenta actualmente en el

mercado para incursionar en aquellos

departamentos donde cuenta con la

oportunidad de hacer parte. F1, F2, F3-03

Trasladar personal adecuado de
otras unidades de negocio u otros
contratos donde tiene presencia la
entidad, garantizando con esto
confianza total en el desarrollo de

sus actividades. D1-03
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03: Se cuenta con una gran Afianzar su presencia en las distintas zonas Se puede optar por tener el
trayectorid en el mercado, por | del pais donde ya cuenta con poder, debido a | personal HSEQ permanentemente
lo tanto lya cuenta con un |su trayectoria prestando servicios de | en cada unidad donde se encuentre
posicionamiento y confianza | alimentacién y soporte. F3, F6-01 la empresa. D4-02
para con los actuales vy
potencialep clientes.

04: Se | cuenta con un Optar por elaborar un instructivo,
personal Ijltamente calificado, manual o guia para el desarrollo
experimentado, colaborador y eficiente de las pasantias de
siempre| | con la  mejor facturacién, para lo cual se cuenta
disponibilidad para ayudar y con la ayuda y disponibilidad del
dar apoyo [a sus comparieros. personal.
D5-04
AMENAZAS Estrategias FA (Usar fortalezas para evitar Estrategias DA (Reducir a un
Amenazas) minimo las Debilidades y evitar
amenazas)

Al: Dificultad para Que la cobertura para buscar personal se Procurar mantener el personal
encontrar |personal idéneo en | extienda y no solo se limite al personal que se | con el que se cuenta actualmente,
la regién. encuentra en la regidn. F4-A1, A2 gue si se compara los resultados con

las dificultades que acarrea nuevo
personal, es mas provechosos el

A2: | Dificil acceso del No limitarse a solo ofrecer el servicio de la

mantener las personas que ella
personall | que se debe | manera como se hacia en el anterior contrato, .
conocen la manera de trabajar de la
movilizar |por las diferentes | pues esto puede llevar a que el cliente no L,
organizacion.
centrales de Isagen | perciba interés por mejorar por parte de la
- D1-Al1
constantemente. empresa prestadora de los servicios. F6-Al
15
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A3: Estancamiento en el Que todo el personal que labore
mercado, por la carencia de en las centrales lo haga de manera
innovaciorn en el servicio que permanente y que las rotaciones por
se ofrece. estas centrales se reduzcan a los mas

minimo posible. D1, D4 - A2
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llustracién 4 Matriz DOFA

1.5 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

Como practicante fui asignado al area de facturacion y como apoyo en el area de
inventarios de la empresa Compass Group Services Colombia S.A central
Hidrosogamoso. En esta area se encuentra una persona de planta encargada, y

adicionalmente esta el practicante como soporte para ambas areas.

Esta area se encarga de recibir, verificar, revisar, organizar y dar manejo a la
facturacion y ventas diarias de las 7 unidades de la Hidroeléctrica Isagen y el

contrato de Mansarovar.

1.5.1 Funciones asignadas como pasante:

Para el desarrollo en su totalidad de las pasantias de facturacion en Compass
Group Services Colombia S.A se han estandarizado una serie de funciones y
tareas, las cuales se caracterizan en empalmar al futuro profesional con el mundo
tan complejo como es el laboral, en donde no se busca recargar con demasiadas
funciones al pasante, por el contrario se pretende es que tenga la mejor acogida
en el trabajar diario para que desarrolle con plena satisfaccion sus actividades,

entre las principales tareas y funciones a desempefar estan:

1. Formulacién, disefio e implementacion de planes estratégicos en la parte
contable.
2. Analisis de informacion numérica y facturacion

3. Formulacion y desarrollo de proyectos financieros.
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4. Analisis y desarrollo de indicadores financieros y contables.
5. Disefo e implementacion de estrategias organizacionales.
6. Solucién de PQR y servicio al cliente.

7. Aplicacion de técnicas de direccion de personal.

8. Apoyo y seguimiento en el manejo de inventarios.

9. Manejo y revision de las ventas diarias de cada central.

10. Otras funciones administrativas designadas por el jefe inmediato.

1.6 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1 Titulo

Manual de procesos internos para las éareas de facturacibn y manejo de
inventarios de Compass Group Services Colombia S.A en la central Hidroeléctrica

Sogamoso.

1.6.2 Objetivo General.

Disefar e implementar un manual de procesos internos para el desarrollo de las
actividades asignadas a las areas de facturacion y manejo de inventarios de

Compass Group Services Colombia S.A en la central Hidroeléctrica Sogamoso.
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1.6.3 Objetivos Especificos

v' Conocer, desarrollar y afianzar procesos y procedimientos que se
desarrollan en el area de facturacion e inventarios con el fin de establecer
responsabilidades, frecuencias y tiempos.

v’ Establecer pautas y prioridades al ejecutar las actividades con la ayuda del
equipo de trabajo.

v' Realizar el manual de procesos internos para el area de facturacion e
inventarios.

v Socializar e implementar con el equipo de trabajo el manual como guia para

el desarrollo de actividades.

1.6.4 Justificacion

Compass Group Services Colombia es una empresa lider en la prestacion de
servicios de alimentacion y soporte en sectores corporativos y en lugares remotos.
Cuenta con mas de 18 afios de trayectoria laboral en el pais prestando sus
servicios a grandes entidades como Bavaria, Postobon y Isagen.

Por medio de la implementacion del Manual de Procesos en el area de
Facturaciobn e Inventarios, lo que se quiere lograr es que la organizacion
identifique los procesos y cdmo pueden ser ejecutados con mayor eficiencia, de tal
manera que se pueda incrementar la productividad y el aprovechamiento de los

recursos, dando como resultado el crecimiento continuo de la organizacion.

19



P MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA
sl,p;.,,. s Worldwide LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

Lo que se busca al implementar este manual dentro de a organizacion es dejar
una guia practica para aquel nuevo personal que llegue a laboral en la empresa,
tanto en el area de facturacion como de inventarios, dando como beneficio a la
empresa en si, debido a que al tener un documento de base para el desarrollo de
las actividades en estas areas se tiene mayor seguridad tanto en la optimizacion
de recursos, eficiencia en el tiempo, un mejor en palme por parte de los
empleados con su cargo y las actividades que se realizan a diarios no se veran
afectadas dado a que se cuenta con una herramienta guia como es el manual de

procesos y procedimientos.

Por medio de este trabajo lo que busco es afianzar los conocimientos en el &mbito
laboral, adquiriendo experiencia profesional y especialmente crecer como persona
que aporte al desarrollo continuo de la sociedad y que mejor oportunidad de
pasantias profesionales que desarrollarlas en una gran multinacional como lo es

Compass Group Services Colombia S.A.

1.6.5 Cronograma
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6.’.';;:__.__, T 314 2 3 4 112 (1314 |1 213 |4 T10 al 12
Entrevigla  —1 | LAS AREAS DE EACTURACION Y MANEJ(
Aceptacion de la
practica
Firfma y

radicacion del
contrato y debida
dodumentacion

lledada y
corjocimiento de
la Empresa,
Asignacion  del
area de trabajo y
asignacion de

funciones.
Recopilacion de
infQrmacion
general de la
empresa.

Organizacion y
Estudio de la
infarmacion.

Afianzamiento de
las tareas a
realizar

Lluyia de ideas y
Crgacion de la
propuesta.

ENTREGA DEL
PRIMER
INFORME DE
PRACTICA.
Ajustar al informe
y| d la propuesta
de| grado las
corfecciones y
recomendaciones
dadas por parte
dell equipo de

trabajo del
CENPAE.
Evaluar los

diferentes pros y
contras de la
realizacion del
mahual de
procesos
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Analizar y
plasmar el paso a
paso de los
procesos de las

MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA

LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

areas de
facfuracion e
inventarios.

Elaboraciéon  del
borrador del
manual de
procesos de las
areas de

facfuracién e
inventarios  con
acomparfiamiento
de los
profesionales de
plahta y demés

personal.
Establecer el
mahual de

procesos internos
para las areas de
facturacién e
inventarios

ENITREGA
SEGUNDO
INSORME  DE
PRACTICA.

Cofrecciones,

Conhclusiones vy
recomendaciones
de|la propuesta
de mejoramiento.

Organizar ideas e
infarmacién  en
relacion a los
alcances
obtenidos en la
practica
profesional.

ENTREGA DEL
INEORME
FINAL.

Sustentacion
dell trabajo de
grddo.

llustracién 5 Cronograma a desarrollar
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2. DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.

2.1 MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA LAS AREAS DE
FACTURACION Y MANEJO DE INVENTARIOS DE COMPASS GROUP
SERVICES COLOMBIA S.A EN LA CENTRAL HIDROELECTRICA
SOGAMOSO.

2.1.1 Introduccién

El presente documento se ha integrado con la finalidad de guiar y orientar acerca
del como se deben realizar los procedimientos teniendo presente la planeacion,
elaboracion y control del desarrollo de las actividades diarias el en las areas de
facturacion e inventarios.

El manual de procedimientos constituye un instrumento primordial en desarrollo
efectivo de actividades organizacionales, con el propésito de llevar a cabo una
buena administracion.

Por lo anterior el presente Manual tiene como objetivo primordial establecer los
procedimientos de trabajo que faciliten y agilicen la realizacion de tareas
especificas, optimizando los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las
actividades que realizan los involucrados en el proceso.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir de las tareas del area de facturacion e inventarios,
promoviendo el desarrollo y avance de los procedimientos con sus respectivos

diagramas de flujo y formatos utilizados.
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2.1.2 Justificacion

Hoy en dia hablar de los manuales de funciones, procesos y procedimientos no es
nada desconocido para las organizaciones, y a pesar de ser bastante conocido,
las organizaciones hasta ahora estan tomando conciencia de estandarizar en
totalidad los procesos. Por lo tanto, el implementar estos manuales contribuye
para que las empresas conozcan mejor su funcionamiento interno a lo que
respecta descripcion de tareas, ubicacion, tiempos de operacion, requerimientos y

puestos responsables de su ejecucion.

Realizar un manual de procesos y procedimientos ayuda a preparar a la empresa
las responsabilidades y las funciones de los empleados. El objetivo primordial de
estos manuales es describir con la mayor claridad posible todas las actividades de
la empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la
organizacién, se debe tener presente que los manuales también se pueden hacer
para un area en especifico de la empresa. De esta manera, ayuda a la
optimizacién de tiempo dado que al ya conocer las tareas que se deben
desarrollar en un determinado puesto laboral contribuye a la eficiencia de la

empresa.

Continuando del porque contar con un manual de procesos en cualquier area de
una empresa es tener un beneficio continuo, mas cuando se presentan
modificacién o reestructuraciones en las mismas provocando el ingreso de nuevo
personal que muchas veces con bases de realizar operaciones diferentes a como
se realizan en dicha organizacion, por tanto con los manuales como una guia
permite auxiliar la induccién, adiestramiento y la capacitaciéon del personal a
realizar estas operaciones, ya que en estos se describen en forma detallada las
actividades de cada puesto y los nuevos colaboradores tienen una base con la

cual apoyarse hasta dominar estos procedimientos.
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Implementar un manual de procesos y procedimientos contribuyen con la
organizaciébn de manera practicamente inmediata, por lo que se espera que los
empleados desarrollen sus labores eficientemente y que mejor que contar con una
herramienta base para controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion y con ello determinar en forma mas sencilla las responsabilidades
que recaen en cada colaborador por fallas o errores, o simplemente evaluar su

desempefio en un area de la empresa.

2.1.3 Objetivo

El Manual de Procesos y Procedimientos busca ofrecer a la organizacion una
herramienta de trabajo que sirve de consulta y orientacién a los colaboradores de
Compass Group Services Colombia S.A sobre los procedimientos en las areas de
facturacion e inventarios, estableciendo los mecanismos para seguir, permitiendo
ejecutar con mayor competencia, efectividad y eficacia las actividades diarias a

desarrollar.

2.1.4 Alcance

Este manual va dirigido a todos los funcionarios y colaboradores de la compafiia,
con el que se busca la existencia de un documento completo y actualizado, que
establezca un método estandarizado para la ejecucién de los procesos, y se
pueda realizar un control y evaluacién en la ejecucién diaria de las areas de

facturacion e inventarios de la organizacion.
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2.1.5 Definiciones

v' Actividad: Es la mas pequeia accién ejecutada por una persona
diariamente en todo momento en la empresa.

v' Tarea: Conjunto de actividades y operaciones que se llevan a cabo en el
ambito laboral, siguiendo determinadas instrucciones, recomendaciones y
normas.

v' Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad.

v' Manual: Carpeta o folder propio de un area que puede estar compuesto por
procedimientos, instructivos, formatos, y otros documentos. Diagrama de
flujo: Representacion gréafica de un proceso o procedimiento que permite la
observacion sistémica de su ejecucion, mostrando la légica y dindmica de la
secuencia de un trabajo.

v Manual de procesos y procedimientos: Es una herramienta que le
permite a la empresa, dar a conocer al personal el paso a paso de como se
deben desarrollar las tareas en un determinado cargo de trabajo.

v' Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefiados para
satisfacer las necesidades de los clientes.

v' Control: Accién que busca minimizar riesgos, analizar el desempefio de las
operaciones en busqueda del resultado esperado, para adoptar medidas
preventivas.

v Eficacia: Capacidad de producir resultados en un tiempo determinado.

v' Eficiencia: Maximizacion de los recursos empleados para generar
productos o servicios.

v' Cuadro de pedidos: base de datos que recopila la informacion requerida

para generar una factura.
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v
v
v
v

DFE: Documento fiscal de entrada.

DFS: Documento fiscal de salida.

Stock: Modulo de descargue de materia prima.

Costos fijos: representan los costos constantes y no cambiarios en los que
incurre una empresa.

v' Costos variables: son aquellos costos que pueden variar dependiendo la

produccion de una empresa.

2.1.6 Simbologia

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

También conocido como "simbolo terminador”,
este simbolo representa el punto de inicio, el
punto de finy los posibles resultados de un
camino.

Inicio - Fin

una funcidn. Es el simbolo mas ampliamente
usado en los diagramas de flujo.

También conocido como "“simbolo de accién”,
esta figura representa un proceso, una acciéon o
Proceso

Mas especificamente, representa la entrada o la
salida de un documento. Algunos ejemplos de
entradas son recibir un informe, un mensaje de

— correo electronico o un pedido.

Documentacion

Indican una pregunta que debe responderse
—por lo general si/no o verdadero/falso. El
camino del diagrama de flujo puede dividirse en
diferentes ramas, segun la respuesta o las
consecuencias gue se sucedan.

Decisién

Conector diagramas mas complejos y conecta elementos
separados en una pagina.

Por lo general, este simbolo se emplea en los
Datos diagramas mas complejos y conecta elementos
separados en una pagina.

‘ Por lo general, este simbolo se emplea en los
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llustracién 6 Simbologia de Flujogramas

2.1.7 Marco juridico

Hace referencia al &mbito legal teniendo presente que no necesariamente hacen
presencia la totalidad de las leyes, pero si estan las necesarias y aplicables para el
tipo de actividad econdmica a la que se dedica la organizacion principalmente las

aplicables a las actividades de facturacion e inventarios.

2.1.7.1 Ley

e LEY 223 DE 1995

2.1.7.2 Resoluciones

e RESOLUCION No DD1010761
e RESOLUCION DIAN 7769
e RESOLUCION DIAN No 00076

2.1.8 Procesos y procedimientos

Para el desarrollo de las actividades con la mayor eficiencia posible  hoy en dia
las organizaciones optaron por estandarizar las actividades diarias estableciendo
el como se deben realizar, teniendo siempre presente la optimizacion de recursos

primordiales como la materia prima y el tiempo.
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2.1.8.1 Area de facturacién

Esta liderada por el analista de Facturacion y su equipo de trabajo los cuales se
radican en las oficinas centrales ubicadas en la ciudad de Bogota, por lo tanto,
para tener mas acercamientos con los diferentes proyectos de la empresa se creé
la pasantia de facturacion en las centrales del cliente Isagen S.A.

Por lo anterior el Pasante tiene como finalidad el acercamiento con el cliente,

dando manejo, control y revision a todos los servicios que se prestan.

2.1.8.1.1 Ventas diarias

Esta informacidon hace referencia a la cantidad y precio de los servicios que se
prestan diariamente tanto los que se cancelan en efectivo como a crédito, los que
se manejan por medio del portal Ventas Diarias con el que cuenta la empresa y
del cual solo la persona encargada tiene acceso total a este sistema en este caso

es la persona encargada de la pasantia.

En este portal podemos encontrar una serie de vinculos los cuales son utilizados
por el pasante para mantener la informacion en la plataforma central actualizada,

cada uno de estos vinculos son utilizados con una finalidad en especifico.

2.1.8.1.1.1 Registro de ventas diarias

Este proceso consiste primordialmente en alimentar el sistema central de la
empresa con aquella informacién proporcionada por los gerentes de unidad de los
respectivos proyectos que maneja Compass Group Services, en donde se
relacionan de manera resumida los servicios prestados necesarios para
desarrollar el objeto social de le empresa.
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Todo este procedimiento se realiza con la finalidad de tener control de la
informacién, para con esto manejar lo informacion lo mas real posible de la
cantidad de servicios y precio de venta en todos los proyectos que maneja la
empresa, con esto se logra tener mayor precision de los beneficios o rentabilidad
gque maneja la empresa. Al final de cada mes se consolidad esta informacion
recopilando la informacién de ventas de todos los proyectos para con estoy
evaluar la rentabilidad que se estd generando o si por el contrario se deben
implementar otras estrategias para hacer mas rentable prestar servicios a un

determinado cliente.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se sustraen los datos de la cantidad de servicios prestados del sistema con
el que cuenta cada central.

e Se procede al diligenciamiento de la base de datos de cada central con
estos datos los cuales son utilizados para poder proceder con la debida
facturacion.

e Cada gerente de unidad procede diariamente a enviar via correo electrénico
la informacién de las ventas crédito y Retail al pasante actual.

e El pasante recibe diariamente esta informacion y procede a incluirla en el
sistema central de la empresa.

e Se ingresa a la plataforma central con el usuario y clave asignada, la cual
por completa seguridad se cambia cuanto se presente la sustitucion de los
pasantes y a su vez cada 2 meses esta clave es actualizada.

e Ingresar al portal Ventas Diarias del sistema central
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e Se debe seleccionar el proyecto y la fecha que se desea diligenciar. Dar
Click en “REGISTRAR VENTA DIARIA”

e EIl pasante encargado procede a incluir esta informacion en la plataforma
por medio del vinculo registro de venta diaria.

e Al incluir la informacion se puede evidenciar que el formato que envian los
gerentes de unidad y la plataforma son exactamente igual, por lo tanto, no
es muy complicado este proceso.

e Se procede a dar Click en “GRABAR VENTAS” y automaticamente se
guardan todos los cambios en el sistema.
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e Se tiene en cuenta que si se presentan ventas Retail se procede a expedir
el Informe Fiscal.

e El pasante debe contestar el correo que le ha llegado informando al gerente
de unidad que las ventas ya se encuentran en plataforma.

e Por ultimo, se debe tener muy presente mantener al dia esta plataforma,

dado que el sistema no permite diligencias informacion de dias anteriores.

llustracién 7 Ventas diarias

2.1.8.1.1.1.1 Flujograma
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NO - i' sca:::te Se ingresa a los
{ a
L portales
i S inclurria al | | oleakiinals co
REGISTRO DE sistema clave y usuario
VENTAS El gerente de . 5 asigando
DIARIAS L— unidad envia toda L Keoracion est
. ) completa y clara
la informacion
Proceder a Seleccionar el Se ingresa por el
inlcuirlas en el proyecio y la modulo REGISTRO
sistema : | ; fechaa DE VENTAS
Si diligenciar DIARIAS
as ventas son actuales
Y
Dar click en
GRABAR
VENTA |

Comunicar al
gerente que no es

| posible incluir la

- informacion

llustracién 8 Flujograma de registro de ventas
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2.1.8.1.1.1.2 Expedir informe fiscal

Este procedimiento se lleva a cabo con la finalidad de tener soporte de la venta
Retail que se realizé ese dia, y a su vez se envia en fisico esta informacién a la
oficina central junto con el soporte de consignacion del dinero recolectado en las
ventas Retail este procedimiento de envio lo realiza cada gerente de unidad dado
que ellos conocen a fondo como se debe realizar este proceso.

Se debe tener en cuenta que el llamado informe fiscal es un documento soporte
donde se puede evidenciar toda la informacién que se encuentra en la plataforma

especificamente de aquellas ventas en efectivo que se realizan.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se ingresa a la plataforma central con el usuario y clave asignada

>
*» COMPASS

aRrowe

FNIEVESP

e Se debe tener la informacion tanto de ventas Crédito como Retail en el
sistema central de la empresa (portal ventas diarias).

e Se debe desplazar hasta el vinculo informe fiscal el cual se encuentra en la
misma seccion del portal ventas diarias, ingresando con el usuario y clave

asignada
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Alli se diligencia la informacion pertinente.

Se escoge el nombre del proyecto junto con el diligenciamiento del nimero
Z de la central que se desea obtener el informe fiscal.

Se desplegara otra ventana en el navegador evidenciando el informe fiscal
que se ha escogido.

[ REGISTRO DE VENTAS DIARIAS

TA RETAIL
Geteri PDF
Detuide de
ot

Focha
Comprobanie

Nosshee Cage

Se imprime o se descarga el informe fiscal dependiendo el caso.

Se procede a enviar via correo electrénico este informe fiscal a la central
pertinente.
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e Se guarda esta informacién para tener un control.

llustracién 9 médulo de informe fiscal

2.1.8.1.1.1.2.1 Flujograma

EXPEDIR
INFORME Se procede a elegir e oo g
r toy fech ‘
FISCAL P °V°fr abyajar " | mas de 5 dias de
I antenoridad

J

xisten ventas Relal

NO Diligenciar la informacion en su
totalidad de los servicios

L. prestados
: i

Ingresar al | CERCIORARSE DE QUE
pona] Ventas Con usuario y TODO ESTA CORRECTO
Diarias clave asignada r
3 Dar click en Grabar
— Venta par a finalizar el
Direccionarse al porceso
modulo Registro
de Ventas
Diarias

llustracién 10 Flujograma de informe fiscal
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2.1.8.1.1.1.3 Modificar ventas diarias

Este proceso se utiliza en aquellos casos poco usuales donde la informacién que
se le proporciona al pasante esta errénea, ya sea por algun error que puede tener
el sistema, algun error humano a la hora de diligenciar la base de datos que se le
hace llegar al pasante por lo tanto es necesario que se cambie o0 en algunos casos

solo se amerita la actualizacion de esta.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se ingresa a la plataforma central con el usuario y clave asignada

=7
?» COMPASS

g RrROOe

FNIEVESP

e Se debe evidenciar la fecha y la naturaleza de la venta a modificar.

e Se tiene presente que la informacién basica de las ventas Retail no se
puede modificar, por lo tanto, este proceso solo se utiliza para actualizar la
informacion de ventas créditos.

e Al ya tener la nueva informacion se procede a ingresar por el vinculo
informe de ventas créditos el cual se encuentra en la misma seccion del

portal ventas diarias, ingresando con el usuario y clave asignada.
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e Se escoge el nombre del proyecto, y se delimita la fecha por medio de un
rango (fecha inicial — fecha final).

% INFORME DE VENTAS REGISTRADAS CREDITO

Hacer Bésqueda

e Se desplaza por medio de la barra de deslizamiento gasta el final de la hoja,
donde se observar el icono de modificar informacion.

e Se da Click en este y nos despliega la misma interfaz como si entraramos
por registro de ventas diarias, estando alli la informacion previamente

diligenciada.

e Se procede a hacer el cambio o actualizacion de la informacién y dar Click
en la opcion de guardar venta.

- 25112018

Total Tortal =
Rono Totnl Bono Doscouvonto - Tarjota - s Modificar, [ Elununar
lv‘.ln«:ht‘uiu:u. Hlacty c'unu:u. NOmina Wiononaniey l‘nvpugu. AMEjON @ Vanta ¢ Venta ¢
NS Propago
o o & 0 %0 ! ca 10T |
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e Se procede a realizar el cambio de informacién en la seccion inferior de la
pantalla donde se evidencia la plantilla para realizar los cambios.
¢ Alfinalizar el proceso dar click en “MODIFICAR VENTAS”.

[ MODIFICAR VENTA

VENTA CREDITO

Servicio Cantidad lotal

+ +

+ +

1 +

( + 4
i W +
+ '

1 | +

, + +

Modificar Venta
| {

e EIl cambio y actualizacion de la informacion se realiza de manera inmediata
por lo tanto para tener completa seguridad se procede a buscar

nuevamente esta informacion por el vinculo de informe de ventas créditos.

llustracién 11 médulo de modificar ventas
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2.1.8.1.1.1.3.1 Flujograma

Se procede a elegir el
proyecto y fechaa

MODIFICAR trabajar
VENTAS H

DIARIAS

Desplazarse con ayuda de
la barra al lado derecho y
seleccionar modificar

Solo se hacen
modificaciones para
ventas creditos

Es necesario
realizar cambios

L
Diligenciar la informacion en su
totalidad de los servicios
prestados teniendo como base
los nuevos datos
proporcionados

‘—Si

Ingresar al l—
REVIZAR LA INFORMACION
Con usuario y pOﬂal Ventas DETERMINAR QUE PROCESO

clave asignada . Diarias SEGUR

l_‘

Direccionarse al
modulo Informe
de ventas
credito

Dar click en Grabar
Venta par a finalizar el
porceso

llustracién 12 Flujograma de modificar ventas

40



QK MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA
it LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

2.1.8.1.1.1.4 Eliminar ventas diarias

Este proceso se utiliza en aquellos casos remotos donde la informacion que se le
proporciona al pasante deba ser borrada completamente del sistema o que no se

deja modificar debido a que la fecha es de muchos dias atras.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Seingresa a la plataforma central con el usuario y clave asignada

=
» COMPASS

aRrowe

FNIEVESP

e Se debe evidenciar la fecha y la naturaleza de la venta a modificar.

e Este proceso se utiliza principalmente cuando la informacion de las ventas
Retail estas errdéneas, teniendo siempre presente que la parte informativa
de estas ventas no pueden ser modificadas

e Al ya tener la nueva informacion se procede a ingresar por el vinculo
informe de ventas Retail el cual se encuentra en la misma seccion del portal
ventas diarias.

e Se escoge el nombre del proyecto, y se delimita la fecha por medio de un

rango (fecha inicial — fecha final).
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E, INFORME DE VENTAS REGISTRADAS RETAIL

e Se desplaza por medio de la barra de deslizamiento gasta el final de la hoja,

donde se observar el icono de eliminar informacion.

e Se da un Click sobre este icono y aparece una ventana de control
aceptando la eliminacion de la venta.

! |
Totst Total ‘ 3
Total Bono Demciamnio - Tnryeia Totxl | Tutal | Moduficar Flamsnar
Electronico® | Nowasins ¢ u.. e I'nv-pu. l_‘"’ ® | Faltante® | Solwnote® | Venta ® | Veastu ®
NOm ins Propapo

e Una vez hecho este proceso de manera automatica e inmediata la
informacion deja de aparecer en el sistema central de la empresa y no se
deja ningun rastro de dichos datos en el sistema.

llustracién 13 médulo de eliminar ventas

42



ESS

Support Services Worldwide

MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA
LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

2.1.8.1.1.1.4.1 Flujograma

ELIMINAR
VENTAS
DIARIAS

Desplazarse con ayuda de
la barra al lado derecho y
seleccionar eliminar

Este proceso es solo
cuando no se pueden
hacer cambios

Con usuario y
clave asignada

I_f

Ingresar al
portal Ventas
Diarias

Automaticamente la

proyecto y fecha a
trabajar

Se procede a elegir el

operacion se elimina y
se actualiza el sistema

— @D

llustracién 14 Flujograma de eliminar ventas
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2.1.8.1.2 Facturacion

El proceso de facturacion hacer parte esencial del desarrollo de las actividades
diarias y cotidianas de las organizaciones, donde se recopila resumidamente toda

la informacién que

Proporciona la base de datos de las ventas diarias de cada proyecto, dicha
informacion es proporcionada al pasante por el gerente de unidad en una

prefactura.

Se debe tener siempre presente que las facturas que emiten las empresas son
aguellos soportes que estos tienen para demostrar transparencia y legalidad a la
hora de desarrollar su objeto social ante los entes regulatorios del estado.

Algunos clientes a los que se les prestan servicios son:

e |ISAGEN S.AE.S.P

e FONDO DE EMPLEADOS FEISA

e COMERCIAL Y SERVICIOS LARCO S.A

e WEATHERFORD COLOMBIA LIMITED

e MASSY ENERGY COLOMBIA S.A.S

e CHEMICALS & SERVICES IOL FIELD S.A.S

e PARKO SERVICES S.A

¢ MANSAROVAR ENERGY COLOMBIA LTD

e POWER PETROLEUM INTERNATIONAL CO LIMITED (COLOMBIA)
e SHANDONG KERUI PETROLEUM EQUIPMENT CO LTD
e SERVICIOS DE SALUD IPS SURAMERICANA S.A

e SEGURIDAD Y VIGILANCIA COLOMBIANA SEVICOL LIMITADA
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e VIAJES COLEGIOS Y TURISMOS S.A

e VERTISUB COLOMBIA S.A

e COMPANIA NAVIERA DEL GUAVIO LIMITADA

e CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ANTIOQUIA (COMFAMA)
e MIRO SEGURIDAD LTDA

e |IRON MOUNTAINT COLOMBIA S.A.S

2.1.8.1.2.1 Facturacién mensual

Este proceso recopila toda la informacion mensual de los servicios prestados en
cada proyecto. La facturacion se realiza para los costos fijos y costos variables en

los que incurre la empresa para desarrollar el objeto social.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se debe sustraer la informacion del sistema que maneja cada proyecto.

e Se procede a plasmar dicha informacién en la base de datos pertinentes
gue manejan los gerentes de unidad.

e A su vez se deben imprimir los soportes que arroja el sistema de los
servicios prestados, para ser utilizados en la conciliacion que se hace con el
interventor asignado para el proyecto.

e Luego se diligencia el formato de las prefacturas teniendo como base la
informacion previamente aprobada por el interventor, dando el visto bueno
con su firma.

e Luego de realizada dicha conciliacion donde el interventor da el visto bueno
para proseguir con el proceso de facturacion.

e Se hace llevar la prefactura al pasante de facturacidén para que este procesa

con este procedimiento.
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e EIl pasante se debe encargar de guardar esta prefactura, dado que estos
son los soportes que se tienen para poder facturar.

e Se debe tener siempre presente que si las prefacturas no presentan las
firmas de aprobacion como son: la firma del gerente de unidad y de la
persona encargada de aprobar los servicios, no se puede seguir con el
proceso de facturacion.

e Se procede a ingresar al portal FARO con Usuario y Contrasefia

previamente asignadas.

7
* COMPASS

FNIEVESP

e Se debe tener en cuenta que esta clave y usuario se utilizan tanto para el
ingreso al portal de ventas diarias como el portal Faro, a su vez es utilizada
para el ingreso al correo corporativo.

e Para registrar el pedido debe entrar a “REGISTRAR PEDIDOS”

e Seleccionar el proyecto, cliente, fecha e identificar el pedido en el campo
Centro de Costo dependiendo del servicio prestado o digitar en Centro de
Costo.

e Se procede a dar Clic “INICIAR PEDIDO”
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e A continuacion, pobra ver los acuerdos comerciales asociados al cliente que
ha seleccionado, debe seleccionar uno o varios segun informacion de la
prefactura e ingresar la cantidad de los servicios, el sistema
automaticamente calculara el total, este valor debe ser idéntico al Sub Total
de la prefactura.

Nota: El IVA sera calculado automaticamente por el sistema una vez se genere el
PDF, por lo anterior todos los valores se deben manejar antes de IVA.

e Se debe tener muy claro cual es el acuerdo comercial que se va a utilizar, si
es un costo variable o un evento, a lunch, etc.

e Cuando ya se cuenta con toda la informacion digitalizada se procede a dar
clic en “GRABAR PEDIDO” una vez se registre el pedido se genera un
consecutivo el cual es importante apuntarlo ya que los seguirda usando
durante el proceso, registre el nimero de pedido en el cuadro a utilizar.

Ej.: San Carlos — Larco $ 743.168 PED N° 00294739_047
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e EL cuadro que se utiliza para proceder con la facturacion es uno que ya sé
tiene estandarizado por la empresa.

e Para confirmar el pedido debe entrar a ‘CONFIRMAR PEDIDOS”,
Seleccionar el proyecto y el cliente, decir buscar la misma informacion de
los clientes que registramos en el paso anterior, Dar Clic “BUSCAR
PEDIDOS”

e A continuacién, aparecera el pedido y deberd dar clic en el cuadro
seleccionador que aparece en la parte derecha junto a la informacion del
pedido que se solicitado. luego dar clic “CONFIRMAR”.

. ONTIRMAR PEDIDOS
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e Registre el numero de pedido en el cuadro previamente nombrado.

COMENTARIOS OBSERVACIONES
PEDIDO CONTRATO VALOR SERVICIOS SUMINISTRADOS | SERVICIOS PRESTADOS DEL 1
00254739_047 |SAN CARLOS | 5 743.168 | DESDE CENTRALES ISAGEN AL 31 DE ENERO DEL 2017

e Para generar la propuesta del pedido debe entrar a “GENERAR
PROPUESTA DE FACTURA”, Seleccionar el proyecto, cliente y en
documento “Confirmados”. Luego dar clic “BUSCAR PEDIDOS”.

e Apareceran todos los pedidos confirmados del proyecto y cliente
seccionado y debera dar clic en el cuadro ubicado al lado derecho junto a la
informacion del pedido. Dar clic “GENERAR FACTURA”.

e Por ultimo, en la ventana emergente debera completar los campos con los
comentarios de la prefactura (en plataforma por auditoria), los mismo que
debe escribir en el cuadro de pedido para enviar a la analista de
facturacion. Dar clic “GENERAR FACTURA”.

e Se procede a enviar el cuadro de pedido y los debidos soportes al analista
de facturacién actual todo por correo electrénico.

49



P MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA
sl,p;.,,. s Worldwide LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

llustracién 15 Plataforma faro

e Tener presente que para el proyecto de Isagen y Mansarovar se envian a
analistas diferentes.

e EI proceso de facturacidon lo continua el analista donde verifica la
informacion y procede a realizar la factura.

e Se tiene presente que algunos clientes son de pago anticipado por lo tanto
se debe enviar junto con el cuadro de pedido, los soportes y las
consignaciones hechas por el cliente para poder evidenciar si se presenta
saldo que respalde la factura, de ser lo contrario no se puede facturar hasta
gue el cliente haga un nuevo abono.

e De ser necesario hacer un abono es el gerente de unidad el encargado de
comunicarse con el cliente y darle las indicaciones, el pasante debe
informar al gerente de pedir una nueva consignacion.

e Cuando los analistas tienen la factura la hace llegar al pasante, para que
este proceda a enviarla a los gerentes para su respectiva radicacion o de
ser necesario que se radique en la central Sogamoso el pasante sera quien

la radique.
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2.1.8.1.2.1.1 Flujograma
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2.1.8.1.3 Proceso de Radicacién de las Facturacion mensual

El radicar un documento hace referencia al registro que se realiza de un
documento en una entidad, lo cual se lleva a cabo para tener oficializar los

tramites que se les dan a los documentos estipulados con la ley.

En estos radicados se evidencia a fecha de recibido, firma de aprobacion y cuando
la radicacion se emite en fisico se le anexa un sello de aprobacion el cual es como
un control adicional con el que se cuenta, mientras que cuando este proceso se
realiza por via digital este sello se omite, no quiere decir que por no radicar un
documento fisicamente se esta adulterando o malversando el procedimiento, este

tiene la misma validez se realice en fisico o digital.

2.1.8.1.3.1 Facturas Isagen S.A

Este procedimiento se realiza ante la empresa Iron Mountain la cual presta sus
servicios de custodia, procesamiento y segura de datos a Isagen S.A, por lo tanto,
todos los tramites de documentacion se deben desarrollar con este contratista, no

se realizan directamente en las oficinas de Isagen S.A.

Para este caso todos estos procedimientos se realizan internamente en el
campamento El Cedral Isagen Hidrosogamoso dado que todas sus contratistas
tienen oficinas dentro del campamento para desarrollar las operaciones

pertinentes para prestar sus servicios.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se debe tener a disposicion la factura que se debe radicar.
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e Tener a la mano los soportes de los servicios prestados, estos soportes son
todas las prefacturas que se hacen llegar al pasante los gerentes de
unidad.

e Se debe tener la carta para radicar, esta carta debe ir firmada por el gerente
de distrito encargado de la administracion de todos los proyectos.

e Cuando ya se cuenta con los tres documentos necesarios para radicar
(soportes, carta y factura), se procede a llevar en fisico estos soportes ante
la oficina para radicar que en la central Sogamoso estd ubicada en el
Bloque 3 y la maneja la empresa Iron Mountain.

e La persona encargada de radicar realiza la debida revision de los
documentos, luego de esto procede a dar el visto bueno con sello de
aprobacion.

e Luego de esto el proceso interno de las facturas lo continua el personal de
I[ron Mountain.

e Por otra parte, el pasante procede a escanear los documentos (3 hojas)
donde se plasmaron los radicados, para enviarlos al gerente de distrito (jefe
directo) como soporte de que se realizé este proceso y que esta persona
tenga conocimiento de los procedimientos que realiza el pasante.

e Se procede a enviar a la oficina central de la empresa, mas exactamente a
la oficina 235 — al sefior Ricardo Flores los documentos en fisico que fueron
radicados.

e El envio lo realiza el pasante en la oficina del gerente de unidad, donde este
se encarga de preparar la documentacion en el sobre con las indicaciones
dadas para enviar documentacion, procede a entregarla al gerente y este

se encarga de enviarla.
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2.1.8.1.3.1.1 Flujograma
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llustracién 17 Flujograma de radiacion de facturas
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2.1.8.1.3.2 Facturas de otros clientes

El proceso de radicacion para otros clientes ajenos a Isagen se realizan de
diferentes maneras: 1. se envia la informacién a radicar via correo electrénico a
las empresas respectivas, esto se puede realizar siempre y cuando se tenga
previa autorizacion del cliente de que este proceso se puede desarrollar de esta
manera de lo contrario se debe enviar en fisico, 2. Se envia la documentacién a la
empresa EFICOM la cual se encarga de radicar en cada empresa, evitando con
esto inconvenientes al no poder Procesar la documentacion, generalmente esta
empresa se encarga de toda la distribucién de papelerita de Compass Group en
Medellin que es donde se establecen la mayoria de las oficinas centrales de sus

clientes.

La diferencia de este proceso de radicacion con los demas esta en que se utilizan
los servicios de un tercero (empresa mensajera) para realizar todos estos

procedimientos.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se debe tener a disposicion la factura que se debe radicar.

e Tener a la mano los soportes de los servicios prestados, estos soportes son
todas las prefacturas que se hacen llegar al pasante los gerentes de
unidad.

e Estos documentos se envian por correo electronico a la empresa mensajera
EFICOM S.A.S que presta sus servicios a Compass Group Services.

e Se debe hacer contacto via telefonica con el sefior Hugo quien es el
contacto con esta empresa para indicarle que se necita radicar unas

facturas.
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e EIl proceso de llevar las facturas a radicar lo realiza en su totalidad la
empresa de mensajeria.

e Cuando ya se radican las facturas el sefior Hugo debe enviar soporte de
estos radicados, esto se puede hacer por correo o WhatsApp.

e La empresa de mensajeria al ya haber radico procede a enviar las facturas
y soportes en fisico a la oficina central Compass Group Services en Bogota

— DC méas exactamente a la oficina 235 — al sefior Ricardo Flores.

2.1.8.1.3.2.1 Flujograma

'
RADICACION DE
FACTURAS Se debe contar con El proceso de radicacion
CIENTES | | la Prefactura y de clientes agenos a El proceso de radicacion
GENERALES soportes. Isagen los realizala  |— | lodesarrollaen su
empresa de mensajeria totalidad la empresa
EFICOM S.A mensajera.
Claramente La documentacion en Al tener el radicado se !
estoso fisico se envia a la procede a enviar esta -
documentos f«—"—|  oficina central en “— | evidencia al jefe dirgcto via [ e;;fg?:::: g:%ie
los envian Bogota-OFC 235 correo electronico. l&'arian al
EFICOM :
radicado de las
facturas

llustracién 18 Flujograma de radicacion facturas clientes generales
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2.1.8.1.4 Facturas ambientales

Estas son un tipo especial de facturas debido a que se realizan muy
esporadicamente, se le categorizan con el nombre de facturas ambientales dado a
gue los servicios se le prestan es al grupo ambiental del cliente Isagen todo por
medio de una autorizacibn dado por la persona que maneja estos grupos
ambientales.

Se tiene presente que el proceso de facturacion es exactamente el mismo a la
facturacion mensual, la diferencia radica en que estas facturas no se dan todos los
meses y tampoco se dan en todas las centrales de Isagen S.A, principalmente el
evento que con lleva a estas facturas son la celebracién de la semana ambiental
que se desarrolla en las centrales, pero en un mes solo se da esta celebracion en

una o dos centrales, por lo tanto, estas facturas no son muy continuas.

Los principales clientes a quien aplica este proceso COMFAMA, IRON
MOUNTAIN, MIRO, SURA, LARCO, FEISA, etc.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se debe sustraer la informacion del sistema que maneja cada proyecto.

e Se procede a plasmar dicha informacion en la base de datos pertinentes
gue manejan los gerentes de unidad.

e A su vez se deben imprimir los soportes que arroja el sistema de los
servicios prestados, para ser utilizados en la conciliacion que se hace con el
interventor asignado para el proyecto.

e Luego se diligencia el formato de las prefacturas teniendo como base la
informacion previamente aprobada por el interventor, dando el visto bueno

con su firma.
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e Luego de realizada dicha conciliacion donde el interventor da el visto bueno
para proseguir con el proceso de facturacion.

e Se hace llevar la prefactura al pasante de facturacion para que este procesa
con este procedimiento.

e El pasante se debe encargar de guardar esta prefactura, pues estos son los
soportes gque se tienen para poder facturar.

e Se debe tener siempre presente que si las prefacturas no presentan las
firmas de aprobacion como son: la firma del gerente de unidad y de la
persona encargada de aprobar los servicios, no se puede seguir con el
proceso de facturacion.

e Se procede a ingresar al portal FARO con Usuario y Contrasefia
previamente asignadas.

>
? COMPASS

FNIEVESP

e Se debe tener en cuenta que esta clave y usuario se utilizan tanto para el
ingreso al portal de ventas diarias como el portal Faro, a su vez es utilizada
para el ingreso al correo corporativo.

e Para registrar el pedido debe entrar a “REGISTRAR PEDIDOS”,
Seleccionar el proyecto, cliente, fecha e identificar el pedido en el campo
Centro de Costo dependiendo del servicio prestado o digitar en Centro de
Costo.

e Se procede a dar Clic “INICIAR PEDIDO”
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C

2 ]
* COMPASS

(b - -
B lunes |23 de febrero 13 03 42

2! RAR PEDIDOS

e A continuacion, pobra ver los acuerdos comerciales asociados al cliente que
ha seleccionado, debe seleccionar uno o varios segun informacion de la
pre-factura e ingresar la cantidad de los servicios, el sistema
automaticamente calculara el total, este valor debe ser idéntico al Sub Total
de la pre-factura.

Nota: El IVA sera calculado automaticamente por el sistema una vez se genere el
PDF, por lo anterior todos los valores se deben manejar antes de IVA.

e Se debe tener muy claro cual es el acuerdo comercial que se va a utilizar, si

es un costo variable o un evento, a lunch, etc.
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e Cuando ya se cuenta con toda la informacion digitalizada se procede a dar
clic en “GRABAR PEDIDO” una vez se registre el pedido se genera un
consecutivo el cual es importante apuntarlo ya que los seguird usando
durante el proceso, registre el nimero de pedido en el cuadro a utilizar.

Ej: San Carlos — Larco $ 743.168 PED N° 00294739 047

<« C | D pora®ao compess groug com 00

e EL cuadro que se utiliza para proceder con la facturacién es uno que ya se
tiene estandarizado por la empresa.

e Para confirmar el pedido debe entrar a “CONFIRMAR PEDIDOS”,
Seleccionar el proyecto y el cliente, decir buscar la misma informacién de

los clientes que registramos en el paso anterior, Dar Clic “BUSCAR
PEDIDOS”
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e A continuacion, aparecera el pedido y deberd dar clic en el cuadro
seleccionador que aparece en la parte derecha junto a la informacion del
pedido que se solicitado. luego dar clic “CONFIRMAR”.

e Registre el numero de pedido en el cuadro previamente nombrado.

COMENTARIOS OBSERVACIONES
PEDIDO CONTRATO VALOR SERVICIOS SUMINISTRADOS | SERVICIOS PRESTADOS DEL 1
00294739 047 |SAN CARLOS | s 743.168 | DESDE CENTRALES ISAGEN AL 31 DE ENERO DEL 2017

e Para generar la propuesta del pedido debe entrar a “GENERAR
PROPUESTA DE FACTURA”, Seleccionar el proyecto, cliente y en
documento “Confirmados”. Luego dar clic “BUSCAR PEDIDOS”.

e Apareceran todos los pedidos confirmados del proyecto y cliente
seccionado y debera dar clic en el cuadro ubicado al lado derecho junto a la
informacion del pedido. Dar clic “GENERAR FACTURA”.
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e Por ultimo, en la ventana emergente debera completar los campos con los
comentarios de la prefactura (en plataforma por auditoria), los mismo que
debe escribir en el cuadro de pedido para enviar a la analista de
facturacion. Dar clic “GENERAR FACTURA”.

Se procede a enviar el cuadro de pedido y los debidos soportes al analista

de facturacién actual todo por correo electrénico.

e Tener presente que para el proyecto de Isagen y Mansarovar se envian a
analistas diferentes.

e EI proceso de facturaciéon lo continua el analista donde verifica la
informacion y procede a realizar la factura.

e Se tiene presente que algunos clientes son de pago anticipado por lo tanto
se debe enviar junto con el cuadro de pedido, los soportes y las
consignaciones hechas por el cliente para poder evidenciar si se presenta
saldo que respalde la factura, de ser lo contrario no se puede facturar hasta
gue el cliente haga un nuevo abono.

llustracién 19 Plataforma Faro
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e De ser necesario hacer un abono es el gerente de unidad el encargado de
comunicarse con el cliente y darle las indicaciones, el pasante debe
informar al gerente de pedir una nueva consignacion.

e Cuando los analistas tienen la factura la hace llegar al pasante, para que
este proceda a enviarla a los gerentes para su respectiva radicacion o de
ser necesario que se radique en la central Sogamoso el pasante sera quien
la radique.

2.1.8.1.4.1 Flujograma

0 0

Direccionarse al L
madulo Registar Para fnalizar el proceso Se debe recibir la
Fiﬂ;:::%l\?h‘ Pedido en el sistema se debe factura
Generar el pedido de previamente
facturacion sokciada
| Seleccionarel |
|proyecto, cliente, fecha| De ante mana tener claro
Se debe contar |y centro de costos, Dar| gue acuerdos comesciales | Se debe pasmar en el
con la prefactura click en Iniciar Pedido <& van a ulizar | sistema i mformacion
_ |que se tiene como guia 1
l ren el cuadro de pedido
prevamente
1 Se debe dligenciado.
‘ seleccionar el
acuerdo comercial
Cumple con las o inchir ka Se porcede a
firmas |n1m;>audn enviar la solicitud
' de facturacion por
1 COMTED electronico
AR a la oficina central
5 PEDICO
} ‘ Se debe adjuntar
Ingresar al Se debe sequir con so;l:)::: ;’ Z,? :2?;05
portal ¢l paso de confirmar casos o Soporte de
FARO el pedido previo consigancion
realizado, :

|
1

llustracién 20 Flujograma facturas ambientales
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2.1.8.1.5 Proceso de Radicacion de las Facturacion ambientales

Como este tipo de facturas se emiten especialmente para el cliente Isagen, el
proceso de radicacion se realiza en sus instalaciones con la empresa Iron
Mountain dado a que se tiene la facilidad de contar con una oficina de estos dentro

del campamento el Cedral.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se debe tener a disposicion la factura que se debe radicar.

e Tener a la mano los soportes de los servicios prestados, estos soportes son
todas las prefacturas que se hacen llegar al pasante los gerentes de
unidad.

e Se debe tener la carta para radicar, esta carta debe ir firmada por el gerente
de distrito encargado de la administracion de todos los proyectos.

e Cuando ya se cuenta con los tres documentos necesarios para radicar
(soportes, carta y factura), se procede a llevar en fisico estos soportes ante
la oficina para radicar que en la central Sogamoso esta ubicada en el
Bloque 3 y la maneja la empresa Iron Mountain.

e La persona encargada de radicar realiza la debida revision de los
documentos, luego de esto procede a dar el visto bueno con sello de
aprobacion.

e Luego de esto el proceso interno de las facturas lo continua el personal de
I[ron Mountain.

e Por otra parte, el pasante procede a escanear los documentos (3 hojas)
donde se plasmaron los radicados, para enviarlos al gerente de distrito (jefe
directo) como soporte de que se realizé este proceso y que esta persona

tenga conocimiento de los procedimientos que realiza el pasante.
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e Se procede a enviar a la oficina central de la empresa, mas exactamente a
la oficina 235 — al sefior Ricardo Flores los documentos en fisico que fueron
radicados.

e El envio lo realiza el pasante en la oficina del gerente de unidad, donde este
se encarga de preparar la documentacion en el sobre con las indicaciones
dadas para enviar documentacion, procede a entregarla al gerente y este

se encarga de enviarla.

2.1.8.1.5.1 Flujograma

l '

RADICACION DE Se debe contar con
FACTURAS la Prefactura, Llevar copia de cada
AMBIENTALES soportes y Carta documento debido aque
l para radicar se deben dejar una copia

. O ,]:: en la oficina de radicacion.

La documentacion en
fisico se envia a la Al tener el radicado se
oficina central en l procede a enviar esta L

Bogota-OFC 235 evidencia al jefe directo via [ 5' F:fOCG;O |n'terr:o
correo electronico. € la radicacion lo

desarrolla la

empresa Iron

Mountain
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llustracién 21 Flujograma de radicacion de factura ambiental

2.1.8.1.6 Otros Procesos a desarrollar

2.1.8.1.6.1 Base de datos de ventas diarias

Esta base de datos se debe completar a fin de mes debido a que para esta fecha
ya se encontrara toda la informacion en el sistema central y asi el pasante podra

sustraer totalmente esta informacion.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se ingresa al portal Ventas diarias, con usuario y clave previamente
asignada.

e Se debe desplazar hasta el médulo informe ventas crédito, alli se diligencia
la informacién requerida como es seleccionar el proyecto y delimitar la
fecha. Y darclicen ...

e Se debe click en el cuadro que dice Excel y automéaticamente se descargara
un archivo en formato Excel.

e A su vez de debe ingresar en el modulo ventas retail para proceder a
descargar el archivo en Excel, donde igualmente se escoge el proyecto y se
delimita la fecha.

e En este archivo se encuentra toda la informacién que se debe plasmar en la
base de datos de ventas diarias.

e Una vez terminado de llenar la base de datos se procede a enviar esta
informacion al jefe directo por correo electrénico.

e Esta base de datos se envia sin ningun soporte.

e El enviod se debe realizar el tltimo dia de cada mes.
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2.1.8.1.6.1.1 flujograma
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llustracién 22 Flujograma de base de datos de ventas

llustracién 23 base de datos de ventas

2.1.8.1.6.2 Planilla de distribucion

En esta base de datos se debe ingresar toda la informacion correspondiente a la
facturacion del mes anterior y el presente mes, y los totales de las ventas diarias,
esta plantilla se divide en dos hojas en formato Excel en donde en una se plasma

la informacién del mes anterior y en la otra la del presente mes.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e EIl pasante debe plasmar en cada una de las hojas de la plantilla toda la
informacion pertinente.

e Se da inicio con la hoja de provisién (mes actual) donde se plasma toda la
informacion de las prefacturas que se tienen, en ese momento ain no se ha
procedido a emitir las facturas debido a que se debe esperar la aprobacién
por parte del jefe directo.

e En la hoja del mes anterior se debe evidenciar toda la informacion de
facturacion del mes anterior donde se coloca valores totales y el nimero de
factura para que asi el jefe directo pueda tener un control de las
operaciones que se realizan en cada mes.

e Una vez culminado las tareas antes mencionadas se procede a enviar esta
informacion por correo electrénico al jefe directo.

e Esta plantilla se envia sin ningan soporte.

e El envi6 se debe realizar el tltimo dia de cada mes.
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2.1.8.1.6.2. flujograma
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llustracién 24 Flujograma de planilla de distribucién

llustracién 25 Planilla de distribucién

2.1.8.2 Area de inventarios

Esta area se encarga de todo el manejo, consumo, monitoreo, procesamiento y
control de la materia prima, insumos, quimicos, abarrotes, etc. El encargado

principal es el almacenista y cuenta con un auxiliar que le apoya.

2.1.8.2.1 Presupuesto mensual.

Se realiza cada fin de mes, lo que se busca con este presupuesto es tener una
proyeccion mas clara de todo en lo que se va a incurrir para desarrollar las

actividades diarias en el mes.

El proceso para desarrollar es el siguiente:

e Se cuenta con el apoyo de la gerencia para realizar estas actividades.

e EIl proceso es desarrollado basicamente por el almacenista y el auxiliar
dado que ellos conocen perfectamente el consumo de todo lo que se
necesita.

e Una vez se tiene la informacion se procede a montar un documento (Excel)
donde se plasma en su totalidad para ser aprobado por el gerente.

e Luego del visto bueno pertinente se envia a Bogota para que alli se proceda
a realizar el contacto con los proveedores.

e En la oficina central ubicada en Bogota se encargan de realizar los pedidos
ellos tienen la autorizacion para hacer los pedidos, pero con la informacion

gue envia el almacenista.

70



P MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA
sl,p;.,,. s Worldwide LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

e La oficina central se limita a enviar la informaciéon de los pedidos hechos
todo por medio del programa TECFOOD.

e Solo le queda al almacenista esperar todo lo solicitado.

2.1.8.2.2 Procesamiento de facturas

Este proceso consiste basicamente en alimentar el sistema de los inventarios con
todas las facturas que generan los proveedores una vez se hace entrega de la

mercancia solicitad previamente.
El proceso para desarrollar es el siguiente:

e EI proceso inicia una vez se tenga la mercancia, donde el almacenista se
encarga de verificar si todo cumple segun las indicaciones previstas.

¢ De ingresa al programa TECFOOD y por el modulo de DFE.

e En este mddulo se debe ingresar con los datos que solo maneja el
almacenista. (usuario y clave)

e Se debe dirigir al apartado de ingresos de facturas.

¢ Alli mismo se debe proceder a descargar al sistema las AS que se generan
por cada factura.

e Se tienen en cuenta que no todas las facturas cuentan con AS como es el
caso de verduras e insumos de cafeteria por lo tanto su informacion se
debe proceder manualmente.

e Las facturas se deben incluir al sistema el dia en que llegan debido que el

sistema tiene proceso de cierre diario.
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2.1.8.2.3 Descargue de materia prima

Este proceso se desarrolla para mantener el sistema actualizado con la
informacion real que se presenta en las bodegas de almacenamiento con las que

se cuentan.

De realizar este procedimiento se genera la informacion exacta de los costos en

los que se han incurrido para poder prestar los servicios.

El proceso para desarrollar es el siguiente:
e Se ingresa por el modulo STOCK del programa ventas diarias.
e Se debe tener el sistema actualizado con las facturas de lo contrario no se
puede proseguir con el proceso.
e El apartado de retirada planificada se da ingreso.
e Alli mismo nos envia a proceder al descargue de la informacién diaria por
servicio prestado.

e El proceso finaliza cuando se ha descargado y guardado todos los cambios
en el sistema central.
2.1.8.2.4 Comensales

El ingreso de los comensales se realiza diariamente, aunque el sistema permite
alimentar esta informacion cualquier otro dia, este proceso de comensales es

basicamente incluir la cantidad de clientes a los que se le prestaron los servicios.

Todo este procedimiento se realiza por el médulo de Planificacion, por la parte de

comensales y de ahi solo se debe diligenciar dicha informacion.
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2.1.8.2.4 Cierre de dia

Este procedimiento consiste en pasar de un dia a otro para consiste poder
avanzar en el descargue de materia prima y a los procesos pertinentes
diariamente. Todo esto se realiza por el moédulo de Planificaciébn del programa

TECFOOD todo con la clave y usuario que se le asigna al Gerente de Unidad.

Una vez se realiza la accion de cerrar dia se genera un inventario aleatorio el cual
debe ser diligenciado en fisico y digital en base al inventario que se tiene en el
sistema, un error con esta informacién acarrea que se presente una variacion en la

informacion real que se tiene.

2.1.8.2.4 Notas crédito

Este procedimiento se realiza cuando los proveedores no hacen llegar toda la
mercancia como se ha pedido previamente por lo tanto de debe montar una nota
crédito en fisico para realizar la aclaracion de la situacion y posteriormente este

documento se envia con las facturas a la oficina central.

Con respecto a las modificaciones que se deben hacer al sistema para realizar los
ajustes necesarios de esta parte se encarga el almacenista el cual ya tiene
conocimiento del proceso que se debe seguir para realizar estas acciones

correctivas

2.1.8.2.5 Romaneo

Este procedimiento consiste en relacionar toda la informacion del mes, tanto de
facturas, como costos, como balance del consumo de materia prima, se relacionan
las notas créditos y traslados de materiales, todo esto lo realiza el almacenista
junto con el gerente encargado, toda esta informacion debe tenerla el gerente para

realizar el reporte mensual que debe tener cada fin de mes.
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2.1.8.2.5 Traslado de materiales

Este procedimiento se realiza cuando se debe realizar un traslado de cualquier
material a otro proyecto, esto se hace cuando los proveedores no pueden cumplir
a cabalidad con los pedidos que se les realizan y por esto los proyectos deben
buscar la manera de cumplir con los servicios por lo tanto se procede a que se le

realicen prestamos de lo que se llegue a necesitar.

2.1.8.3 Datos a tener siempre en cuenta

1. Las prefacturas deben tener las firmas de aprobacion.

2. Las fechas de corte de facturacion para los contratistas VIACOTUR Y MIRO
SEVICOL son los 25 de cada mes y su radicacion debe hacer cuando los
clientes hagan los respectivos pagos, el jefe directo hara saber al pasante
cuando esto suceda.

3. Las fechas de corte de facturacion para los contratistas IRON MOUNTAIN,
SURA Y COMFAMA son los 30 de cada mes y su radicacion debe hacerse
en los primeros 10 dias.

4. Para las cartas de radicacion se debe previamente enviar la planilla de
servicios al jefe directo.

5. Esta planilla recopila toda la informacion contenida en las prefacturas y se
envia al jefe para que este lo envié al sefior Ramon Elio Moreno, para que a
su vez este proporcione el dato pertinente a la hoja de servicio que se

necesita plasmar en las cartas para radicar.
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6. Para poder radicar las facturas ambientales los gerentes de unidad deben
proporcionar al pasante una orden de pedido por los servicios prestados, a
Su vez esta orden es emitida por la persona que solicita estos servicios por
parte del cliente.

7. Los pedidos de facturacion se deben hacer en el sistema en el dia actual,
no se puede modificar esta fecha de lo contrario el pedido no se puede
facturar.

8. Se debe enviar el informe fiscal siempre que haya ventas retail a cada
central.

9. Cuando se va a radicar las facturas se debe llevar una copia de cada
documento, es decir, llevar la factura, soportes y carta junto con su
respectiva copia, debido a que las originales se quedan en la radicacion las
copias son las que se envian en fisico a Bogota.

10.Las ventas diarias no se pueden montar al sistema con mas de 5 dias de
anterioridad, por lo tanto, se recomienda mantener esta informacion
actualizada.

11.Las ventas créditos y Retail se diligencian en el sistema en su respectivo
sitio no se pueden combinar.

12.Cuando se vaya a modificar una venta diaria tener presente que la parte
informativa que se encuentra en las ventas Retail no se puede modificar y
tampoco se pueden dejar espacios vacios.

13.Enviar la base de datos de ventas diarias al jefe directo el dia 30 de cada
mes.

14.En la base de datos de ventas diarias se debe plasmar en su totalidad las
ventas Retail y ventas créditos de cada proyecto.

15.Se deben responder todos los correos que lleguen de las ventas de cada
central.

16.Enviar la plantilla de distribucion al jefe directo el dia 30 de cada mes.
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17.En todas las operaciones de facturacion se debe contar con los debidos
soportes.

18.El afo fiscal inicia en el mes de octubre.

19.Para realizar el proceso de radicacion con el cliente COMFAMA se debe
tener de ante mano el numero de pedido para radicar el cual es
proporcionado por el cliente.

20.Los clientes COMFAMA, MIRO, SURA, IRON MOUNTAIN se deben
facturar con fecha del posterior mes en los primeros 8 dias.

21.el sistema se deshabilita los primeros 5 dias de cada mes para realizar el
cierre del mes y dar inicio al nuevo.

22.Para realizar el cierre de cada dio en el sistema TECFOOD se realiza con
usuario y clave de la gerencia.

23.los procedimientos de descargue de materia prima, ingreso de facturacion,
etc. se realizan con usuario y clave del almacenista.

24.los descargues de materia prima en el sistema se pueden realizar varios en

un dia no se necesariamente se hace en el dia que corresponde.
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CONCLUSIONES

e Considero que es esencial contar con una guia para el desarrollo de las
pasantias, teniendo en cuenta que es mejor contar con un adicional a la
induccion que se da al cargo y al tener el manual se cuenta con mas

seguridad de como realizar las actividades en cualquier labor.

e Compass Group Services es una empresa donde se facilitan las opciones
de mejora continua, dando la oportunidad de que la opinién de cada quien

se tenga en cuenta para el crecimiento de la empresa.

e Lavida laboral es muy compleja y de mucha responsabilidad, compromiso y
sobre todo se debe contar con pasion por lo que se hace cada dia,
permitiendo realizar con agrado las actividades necesarias para cumplir con

el trabajo por el que se le dio la oportunidad de trabajo.

e Trabajar en equipo es mas provecho para desarrollar cualquier actividad,
cuando se cuenta con un personal altamente calificado, experimentado y

sobre todo con ardua capacidad de colaborar se logran grandes cosas.

e En las empresas la gran mayoria de las veces los administradores atacan
injustamente a sus empleados, no recuerdan que la mejor manera de
mandar es como respeto y sabiendo como dar una orden y que el personal

lo tome con gusto para realizarla.
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e Como principal experiencia personal que me llevo de las practicas que
realice es que cada dia se aprenden cosas nuevas, no olvidar antes de ser
jefe, subordinado y cliente todos somos seres humanos que se encuentran

en las mismas condiciones.
e Mi crecimiento profesional crecid, pero considero que me fue mejor en la

parte personal y por lo tanto agradezco a todos los que hicieron parte de

este complejo proceso de mis practicas profesionales.
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RECOMENDACIONES

Con Compass Group Services Colombia S.A estoy mas que agradecido por la
gran oportunidad que me dieron para ser parte de esta gran familia, como en toda

familia se deben dar concejos para mejorar cada dia.

e Que los jefes no olviden que sus empleados merecen ser escuchados y
procurar que al ellos desarrollar sus funciones no se sobre exijan de lo que

se debe solo por querer optimizar recursos.

e Especificar mas exactamente el perfil profesional que deben tener los
interesados en desarrollar las practicas.

e Que el personal tenga en cuenta que el hecho de realizar pasantias no
categoriza al practicante el ser mas o menaos importante que cualquiera de

Sus compairieros.

e Procurar que quien realice las practicas sea de la regidon, o si es de otro

lugar cuente con la facilidad en sus horarios laborales.

e Hablar siempre con claridad y transparencia a los empleados

principalmente en aquellas acciones que repercutan directamente en ellos.

e Prestar mas atencién con el desarrollo de las practicas con un poco mas de

acompafnamiento.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

e Tuve la dicha de contar con la entera confianza de mis jefes, incluso como

para dejarme como gerente encargado por dos dias en la Central.

e Pude enseiiarle nuevos manejos del sistema Tecfood al sefior almacenista.

e Pude compartir directamente con toda la parte operativa de la empresa,

dando como resultado nuevas y grandes amistades para mi vida.

e Pude echarles la mano a los jefes en circunstancias de euforia, buscando

siempre soluciones a los inconvenientes.

e Sentir motivacion para ir a trabajar dado a que te agrada lo que realizas

cada dia es genial.

e Ver larealidad de como se hacen las cosas en una empresa, el manejo que
se le dan a los imprevistos, el muchas veces ver la terquedad de los jefes

ante una situacion que estan erréneos.

e Aprendi a que el buen trato, carisma y el atender bien a las personas

asegura el 80% del éxito de cualquier negocio.

e Aprendi que cuando los negocios se realizan por acuerdos, contratos, etc.

Los clientes no tienen la razén.

e Aprendi que se puede decir NO, sin necesidad de decirlo.
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ANEXOS DE LA PRACTICA

1. Carta de Presentacion

Universidad de Pamgians
Pamrplana - Novte de Santander - Colombia
Tols: (7) S6HE3Y - BGHE304 - 5485305 - Fax BGARTE0 - www. unipamplona edu.co

Pamplona, 07 de junio de 2018 GA170.80PA00.10-147

Sefior

JORGE LUIS HENAO CALLEJAS

Analista de Gestion Humana

COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA
Ciudad

Cordial saludo.

Respetuosamente solicito su colaboracién, para que el estudiante, FAVER LEONARDO
NIEVES PENA, identificado con Cédula de Ciudadania N° 1.084.277.763, de X semestre del

= Programa de Contaduria Pablica, Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la
Universidad de Pamplona, realice su Practica Profesional, durante el segundo periodo
académico del afio 2018, en esa Empresa.

Nuestro estudiante, profesional idéneo, competente para desempenfarse en el ambito de los
sistemas contables, con capacidad de andlisis e investigacion para la toma de decisiones,
espiritu de liderazgo y eficiente capacidad para la gestion de procesos financieros;
formacion Integral en lo social, humanistico, tecnolégico y contable, para cumplir funciones
de Revisoria Fiscal, Auditoria Interna y Externa. Asesorias contables, financieras y
tributarias.

La practica cuenta con este Centro de Practicas y Asesoria Empresarial, donde se ofrece
orientacion y se hace seguimiento personalizado al pasante, haclendo participe del proceso
a su superior Inmediato; comprende un periodo minimo de 4 a 6 meses, equivalente a un
semestre académico, en el horario que segun la naturaleza de la labor encomendada
requiera, sin exceder los términos de ley,

Manifiesto a Usted mi sentido de gratitud, al contribuir con esta etapa del proceso de
formacion académica del estudiante, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y
particularmente, en la visidn empresarial que deben tener nuestros egresados.

contacto. correo electronico, cenprac@unipamplona.edu.co, telefax (097)
5681761 iversidad de Pamplona,

P DA CARVAJAL
Centro de Practica y Asesoria Empresarial

e —— S y
ST :f’ ;1 Formando lideres para la construccion de un
W L\ ¥ nuevo pais en paz !
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2. Carta de Aceptacion entregada por la empresa

| -

;
‘;CO SS

| " CGROUDY

Bogotd D.C., 25 de junio de 2018

Sefiores
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA COLOMBIA
Facultad de Clencias Eoonémlcas}y Empresariales
Atn: ALVARO PARADA CARVAJAL

Jefe de Précticas :

Pamplona. ’

Cordial saludo.

identificado(a) con cédula de ciudadania nimero 1.094.277.763, estudiante de la facultad de
Ciencias Econdmicas y Empresarfales de fa Universidad de Pamplona, ha sid? seleccionada(o) por
nuestra empresa como practicante en el drea Administrativa oontab!e.

Por medio de la presente nos permitimos informarle que el sefor FAF LEONARDO NIEVES PENA

Las condiciones de contratacion T:n las siguientes:

Fecha de inicio: 25 de junio de 2018
Fecha Terminacion: 25 de Diciembre de 2018

Tipo de Vinculacién: (x} Contrato de Aprendizaje SENA (Ley 789 de 2002)
{Escoger una opcién) ‘ ( ) Contrato de practicas disefiado por la empresa

(Exige vinculaci¢n a y EPS, 1562 de 2012)

(Adjuntar a este documento &l contrato firmado con ( ) Contrato a Término Fijo
estudiante) { ) Contrato a Términp Indefinido
{ ) Otro, Cual?

Seguridad Social ARL y EPS ‘ - Nivel de riesgo de lajempresa (2) (Ndmero de riesgo
‘ en el que se encuentro categorizoda lo empresa.)

- Nombre de Iz ARL del es!udian.te: AXA Colpatria
~-Nombre de la EPS del estudiante: Comparta

Auxilio Econémico/ Benificacion: $781.242
Direccién donde va a realiza la practica: Autopista Norte 235-71 Costadb Occidental,

Eurest bt | g vmomm

6‘ ‘JES/SdVQFﬁor'

Compass Group Services Colombia S.A. :
NIT 8309298771 |
Seda Princiaal Bagetd 0.0, Autophsta Narte No 23571 Costatlo Occidental, PBX: {57) (1) BOB 24 24, Fax: {57) (1) 605150 10
Sece Medellin: Carrera 65° # 13 — 1 57 Aeropuerto Ciaya Hertera Sequndo piso local 46 PEX: (57) (4) 444 5411 - 381 4080
Sede Cali- Calis 18 Norte No. 3N -24 £2. Centro Eecutivo, Oficina 201, Tel: {(57) (2) 6602990 - 6602091 - 4998665
WWW. COMPASS-Qroupe. Com <o
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De igual forma hacemos una
durante su préctica:

Andlisis de informacién
Formulacion y desarroll
Andlisis y desarrollo de

*
2
7 COMPASS

CGrROUOYP

reve descripcién de las funcioner que re%ﬁmra el estudiante

Formulacion, disefio e implementacién de planes estratégic
umérica y Facturacion.

zide proyectos Financieros.
indicadores financieros y contables.

Disefic e Implementadéw de estrategias Organizacionales.
Salucién de PQR y servicio al cliente,
Aplicacién de Técnicas de Direccion de Personal

Demds Funciones administrativas designadas por jefe inm

La persona que tendré a su canLo y bajo su supervisién al estudiante es el
Omar Francisco Hernandez. Los datos de él son: omar.h

celular 312.525.40.34

Cualquier inquietud estaremos atentos.

Cordialmente.

oo \u

JQRGE LUIS HENAO
Aralista de Gestion Humana

o,

Compass Group Services Colombiz S.A.

NIT. 890929877-1

Feonass

aRou
% Colombis S_A
NIT. 890.929.877.9

o
Eoieet |

diato.

e,

0s en |a parte contable.

Gerente De Distrito

Pass-group.com.co y

ESS | Vapor

Compass Group Services Colombia S.A.
NIT 8909298771

Sece Principal:Bogoté D.C. Autopeata Norte Mo 235-71 Costad
Sede Madedin: Carrera 65° # 13 - 167 Arropuerto Olaya Hemgra Sequndo plso focal 46, PEX: (57) (2)
24 £d. Cantro Ejecutivo, Ofipina 201, Tef: (57) (2) 6602950 - 5502001 -

Sede Cali: Calle 18 Norte Na. 3N -
WWW.COMPRISSGroup,. com co

o Ocoidental. PBX: (57) (1) 508 24 24, Fax

£7) (1) 605

U8665

B0 10

44415401 - 380 4060
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3. Certificacion que dej6 implementada y socializada en la empresa la

propuesta de mejoramiento, de que habloé en los informes.

7
" Cot‘h(ulu rSS

Betulia, 5 de Diciembre de 2018

Sefiores

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Facultad de ciencias Econdmicas y Empresariales
Atn: ALVARO PARADA CARVAJAL

Jefe de Practicas

Pamplona

Cordial Saludo,

Por medio de la presente nos permitimos informarle que el senor FAVER
LEONARDO NIEVES PENA |dentificado con cedula de ciudadania 1.094 277.763,
estudiante de la facultad de ciencias econémicas y empresariales de la
universidad de Pamplona, ha socializado el manual de procesos internos para las
areas de facturacion y manejo de inventarios, con la salvedad de que por motivos
de fuerza mayor la socializaciéon se hizo por medio digital y el practicante queda
con la obligacion de traer fisicamente este manual

Manifiesto mi sentido de gratitud por las labores prestadas del estudiante en la
organizacion resaltando el gran sentido de colaboracién que tiene con su equipo
de trabajo, siempre con la mejor actitud de dar apoyo en lo que se pide su
colaboracion.

Atentamente,

GERENTE DE UNIDAD
COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA S.A

& | m*z) | ESS | 2N | (apor | Gmete | S | it

Eurest village!ile

Compass Group Services Colombia S.A ——— -
NIT 890929877-1

ke PrincipslBogota DLC. Autopista Norte No 23571 Costedo Occidental, PBX (57) (1] 508 24 24, Fax (87) (13 065 5

a Harrara Segundo piso local 4¢

Medellin: Carrora 654 # 13 - ABTODE
I Calle 18 Norte No. 3N - 24 Ed. Centre Ejecativo, Oficinag 201 Tel: (57) (2) 6602950

WHW COMPRES-QIOUR. tom. co
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4. Formato de Evaluacion

Evaluar el desempefio del practicante de acuerdo con los objetivos previamente planteados en la empresa con el
OBJETIVO: fin de comprander las acclones que faciliten ol cumplimiento de los mismos v logren el desarrollo personal y
profesional del estudiante

ESTUDIANTE ALDO RS2 5V ORGANIZACION: Wafuplihiddioey QQO\)O
PROGRAMA: | 1A DEPENDENCIA: EERiansd7d Xaes) ",
EVALUADOR: A £OANAT S M ‘ FECHA: 8-t -20l8
CAURCACION: MUY SOBRESALIENTE (PS}- ACEPTABLE(A
INDICADORES DE DESEMPENO CONCEPTO DEL EVALUADOR

ADAPTACION A LA ORGANIZATION
hctiud del eshckante pora afroetar zambios o6 ios thaeros rokss qun
... et ssumer de scuerdo <on |y roenstandias pr
INTEGRACION AL GRUPO DE TRABAIO
Fachied pa2 3 b ot ertac P y
Pecesidades ds 138 pertonae qus compenen ol sgupo.
INICIATIVA Y APORTES
Czpodsnd par sugesr sob Pricticas & b a

Asror peslhmaris ks consecuseciay ds sus azios.

S
4
vV
v
v
CALIDAD DE TRABAIO 4
v
X
'd
Vv
74
'

| Oporiuskdady aheciicind en tacs bas achétotes cue raks,
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
" darse 3 o Su ok
COMURNSCA
Capeckiad pina azprecor sus iteas (oral y sscils) en fome chra y
Preosa. y pare bersbsconarss
MADUREZ
Geado 0p adtvcorrd y sevenkdad PR3 maneiar i 120 fe
lapiin
ENTUSIASMO
| Capadaud pars misma apttudes de matvm poitu y cptmicts
CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO
Capaciiad de roviesr condtanteneric b (rocoeos pora deres vaks

TRABAJO BAJO PRESION
Casecidad de dar soleise # Giweries labores an Lerioe pericdos de

D R ESOON SA\LE

Liderazgo Proactividad
Comunicaciéon Generacion de Propuestas
Otra, ¢Cudl? |
. A 0 %

¢Por qué?

NAY con i\

(oot /Hmmizmo! s | feorado 100
_——FIRMA EVALUADOR —— FIRMA PRACTICANTE

-—
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5. Formato de Autoevaluacion

Universidad oe Pamplona

o ' REPORTE DE i )
CENPAE AUTOEVALUACION et 5171w anpanpionscau o

cenpracidunipamplona.edu.co

Nombre del Estudiante:

Nombre de la Empresa: C {ng‘ GV " -ger} cef Programa CO’\'h(.oufn (Rl,_é“ m

Dependencia Entidad: ﬁ: Cl(' 1 QC\O;I Evaluador;

OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinanmizarse durante el semestre de
prdctica para reafirmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.

Sefiale &l medio por ef cual se vinculd usted a la empresa donde desarrolla su Praclica Profesional,

1.1. Unipamplona D 1.2, Familiar D 1.3. Amistad D 1.4. Autogestion @

1.5, 4 Otro Medio? D Especifique  Cuill Otro?
@ Qué lomoivd a degi ssie medo? | Conseguiv (g _Poumn fins Lor i Ceenfa

@ ¢ Considera usted que ha cumplido las expectativas que se tenia antes de iniciar el semestre de prictica? Si EI NO D

EW"[POrgu_{ be tendo  expenent\Gr gqee \Magmoéo al Qb’omh I

+Qué lipo de dificultades ha afrontado durante la practica?

4.1. Académicas D 4.2, Laborales 4.3, Personales D 4.4. Ninguna D

eovs | Adopfacion en el mungb _(gfon [

@ (Cree usted que el semestre de practica es un escenario propicio para 1a formacion en valores humanos? Si DNO D

Sefiale TRES VALORES que usled haya fortalecido durante este semestre de prictica profesional.
6.1. Responsabilidad D 6.2. Puntualidad D 6.3. Compromiso 6.4, Participacion

6.5. Sensibilidad Social [2 6.6. Nacionalismo D 6.7, Creatividad D 6.8, ;Otro? EI
;Cudl? [ I

Desde el punto de vista def cumplimiento de los objetivos, cvalie su desempsdio durante & semesire de praclica y califiquese, en
«l siguiente cuadro. Utizando escala de 0.0 a 5.0, con base en las sigulentes competencias y sus criterios,

COMPETENCIA EXPLIQUE ;PORQUE?

Ciudadano Autsnomo endvefue a Wemfpo
:'vrbre-(':;mmfo on lodss bse scfividodes d CENPAE SO | mis nJormes

Clentifico Talle mEsy  ©wproafso
?eﬁm;imﬂﬁfmmmmmM W.Z-|al puanzor (on el ,o'oyecl{g

Profesional Soy mey anl oy
Hombre - Discipling c

Expvesa la sinlesis de su rmacion en sabeess, actiudes y habi- | (O ~d060'0dtjv.
lidades, aplicadas al 3mbito laborsal.

Nota Integral 473
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MANUAL DE PROCESOS INTERNOS PARA
LAS AREAS DE FACTURACION Y MANEJO

Support Services Worldwide

6. Certificacion de la empresa de terminacion de su practica

-

=7
7 COMPASS

cRnouvw

LA SUSCRITA
COORDINACION DE GESTION HUMANA
COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA S.A.

CERTIFICA

Que el(a) sefiora(a) FABER LEONARDO NIEVES PENA identificado
(a) con cédula de ciudadania ndmero 1.094.277.763 Prestd sus
servicios a la comparia mediante un contrato a término CONTRATO
DE APRENDIZAJE, desde el 25/06/2018 hasta el dia 24/12/2018
desempenande el cargo, PASANTE UNIVERSITARIO DE
FACTURACION CON UN SALARIO FIJO DE $ 781.242

La presente certificacidn se expide a los 05 dias del mes de
Diciembre de 2018.

Atentamente,

O el_k\%"’ﬁé?ehc@ :

LUI§ HENAO.
ISTA DE GESTION HUMANA
Compass Group Services Colombia S.A

Froppass
Colomisa S A,

Sarvices
NIT. 860,520,877

g, | ™) ESS| Sapor

Eurest — A oimdeid

Compass Group Services Colornbia S A
NIT 890929877-1
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