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Resumen

El presente informe da a conocer la pasantia llevada a cabo en la empresa IN&SA
Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S., cuyo objeto es el desarrollo, disefio y construccion
de infraestructura ambiental, hidraulica y civil.

Con la intencion de optimizar los procesos de la empresa, se requirid realizar un
acompafiamiento administrativo a la ejecucion del proceso de compras y abastecimiento como
base para el apoyo a las restantes fases de la organizacién. Puesto que es fundamental el
desarrollo de acciones y estructuras de protocolos, que logren optimizar los costos, garantizar la
calidad de los materiales y suministros a ser utilizados en las obras civiles, ademas, permite
reducir el riesgo de la cadena de suministro, igualmente identifica las compras clave y los
proveedores estratégicos.

Por lo tanto, como necesidad principal de la empresa se determiné como objetivo de la
practica profesional “Disefar el proceso de compras y abastecimiento para la empresa IN&SA
Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S, en el marco de principios organizacionales
estratégicos con enfoque en el cliente”. Dado que la administracion de empresas apoya a la
gestion de la cadena de valor y la gestion de compras y abastecimiento, que son esenciales para
el desarrollo de proyectos, considerando también que a través de esta profesion se gestionan los
recursos materiales y humanos involucrados en la ejecucion de obras civiles.

Dentro del marco metodoldgico, la investigacion fue de tipo cualitativo y cuantitativo,
con estudio analitico — descriptivo, donde los instrumentos de recoleccion de informacion se
realizaron mediante diario de observacion, a traves del método de Focus Group, es decir, a traves

de reuniones entre los directivos y colaboradores de la empresa.



Provisionando como resultado final el disefio del proceso de compras y abastecimiento
para la empresa; de modo que se identificé el estado actual de esta fase, enmarcado en la vision,
mision, valores y organigrama empresarial, asi como también se establecio el planteamiento de
las condiciones dentro del entorno empresarial para la aplicacion del nuevo disefio del proceso
planteado.

Del mismo modo, la pasantia llevada a cabo fue un recurso fundamental para adquirir y
suministrar conocimientos enfocados en un escenario real, poniendo en préctica los
conocimientos académicos adquiridos en la profesion, dentro de un entorno tangible; ademas, de
contribuir a la empresa en otros componentes relacionados a la gestion administrativa en
aspectos econdmicos para la optimizacion de recursos en la ejecucion de sus proyectos.

Palabras claves: abastecimiento, cadena de suministro, estandarizacién de procesos,

gestion de compras, protocolos.



Abstract

This report describes the internship carried out in the company IN&SA Ingenieria y
Soluciones Ambientales S.A.S., whose purpose is the development, design and construction of
environmental, hydraulic and civil infrastructure.

With the intention of optimizing the company's processes, it was required to carry out an
administrative accompaniment to the execution of the purchasing and supply process as a basis
for the support to the remaining phases of the organization. Since it is essential to develop
actions and protocol structures that optimize costs, guarantee the quality of materials and
supplies to be used in civil works, and reduce the risk of the supply chain, it also identifies key
purchases and strategic suppliers.

Therefore, as the main need of the company, the objective of the professional practice
was determined as "To design the purchasing and supply process for the company IN&SA
Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S., within the framework of strategic organizational
principles focused on the client”. Given that business administration supports the management of
the value chain and the management of purchasing and supply, which are essential for the
development of civil works projects, also considering that through this profession the material
and human resources involved in the execution of civil works are managed.

Within the methodological framework, the research was of qualitative and quantitative
type, with analytical-descriptive study, where the instruments of information gathering were
carried out by means of observation diary, through the Focus Group method, that is, through
meetings between the company's managers and collaborators.

The result was the design of the purchasing and supply process for the company; so that

the current status of this phase was identified, framed in the company's vision, mission, values



and organization chart, as well as the approach of the conditions within the business environment
for the implementation of the new design of the proposed process.

Similarly, the internship carried out was a fundamental resource to acquire and provide
knowledge focused on a real scenario, putting into practice the academic knowledge acquired,
within a tangible environment; in addition, to contribute to the company in other components
related to the administrative management in economic aspects for the optimization of resources
in the execution of their projects.

Keywords: process standardization, protocols, purchasing management, sourcing, supply

chain.
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Introduccion

La propuesta disefiada del proceso de compras y abastecimiento para la empresa IN&SA
Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S., tiene como origen el anélisis pormenorizado
realizado a lo largo del desarrollo de la pasantia, con cuya practica académica se busca orientar y
capacitar al beneficiario a asumir la administracion integral del proceso en todas sus etapas,
tareas, insumos, actividades, responsables y recursos respectivos. La contribucién lograda con el
disefio propuesto permite a la organizacion incorporar soluciones efectivas al proceso, por medio
del desarrollo constructivo de planeacion, programacion, organizacién, ejecucion y control del
proceso.

Es asi como la administracion de empresas enfocada a la organizacién objeto de estudio y
al proceso especifico, permite la ejecucion de proyectos de construccidn, disefio y desarrollo de
consultorias para infraestructura de obras civiles o hidraulicas, ya que, busca la optimizacién,
eficacia y eficiencia en la gestion de recursos, desde una administracion empresarial correcta,
coherente y con capacidad de gestion. EI proceso de compras y abastecimientos analizado y
estandarizado supone la incorporacién de herramientas de mejora continua, desde los insumos
del proceso como son los proveedores, los materiales y las regulaciones existentes, pasando por
el proceso central de la compra y culminando con el abastecimiento y almacenamiento, el cual
debe estar articulado al mapa de procesos organizacional general.

De acuerdo con lo anterior, y con la intencién de optimizar las fases del proceso en la
empresa, se requirid realizar un acompariamiento administrativo a la ejecucion del proceso de
compras y abastecimientos, incluyendo las fases de planeacion, organizacion, direccion y
control, incluyendo la facturacion y todas las fases de la gestion de compras, como son: costos

mas bajos, reducir el riesgo en la cadena de suministro, tecnologia de compras, gestion de la
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cadena de suministro, gestion de inventario, relaciones con los proveedores y la gestion de la
calidad. Para enmarcar la gestion de compras se propone el fundamento corporativo de mision,
vision, valores y descripcion del organigrama, como aspectos gerenciales basicos de la
estandarizacion de los procesos.

El disefio del proceso de compras se convierte en una alternativa idonea para estandarizar
cada uno de los pasos que conlleva su desarrollo, con el fin de conocer el estado inicial, las
alternativas y acciones de mejora, apoyandose en los conocimientos académicos propios del
programa profesional de administracion de empresas. Ademas, de contribuir en otros
componentes relacionados a la gestion administrativa en aspectos econémicos para la
optimizacion de recursos hacia la ejecucién de proyectos de obras civiles.

Compras y abastecimiento es una area basica y fundamental en la ejecucién de proyectos
de construccidn, por lo tanto, la elaboracion del disefio de este procedimiento es una necesidad
bésica para la empresa, debido a la falta de estandarizacién de este sistema, puesto que este lleva
a la optimizacion de compras y aprovisionamientos de materiales e insumos, que son parte

fundamental para la ejecucion de proyectos y obtencion de utilidades para la empresa.



13

Definicion del Problema

La empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S, es una organizacion
cuyo objeto es el desarrollo, disefio y construccion de infraestructura ambiental, hidraulica y
civil, por lo tanto, y con la intencién de optimizar los procesos en la empresa, se requiere realizar
un acompafiamiento administrativo a la ejecucion del proceso de compras y abastecimiento como
un proceso base para el apoyo a las restantes fases de la organizacion, pues una vez
estandarizado este mecanismo, se puede avanzar con paso firme hacia la consolidacion de los
proyectos de obras civiles que viene desarrollando la organizacion.

Dentro de la problemaética identificada es fundamental el desarrollo de acciones que
permitan buscar costos mas bajos en el mercado, como una practica constante de mejoramiento
que ademas garantice la calidad de los materiales y suministros a ser utilizados en las obras de
infraestructura, con el fin de reducir el riesgo de la cadena de suministro, identificando las
compras clave y los proveedores estratégicos. Para ello es importante la gestion e incorporacion
de la tecnologia y su capacitacion en el uso efectivo de las acciones de compras. Uno de los
vacios encontrados, al cual se da respuesta es la constitucion de la misién, vision, valores y
descripcion efectivo del organigrama para enmarcar el proceso de compras en el mejoramiento
continuo.

La capacitacion constante es uno de los principales aspectos a atender para el
conocimiento asiduo de la cadena de suministro de la gestion de compras, donde los pasos sean
estandarizados y la reglamentacion permitan el incremento de la calidad, un mejor producto final
con enfoque en el cliente, generando ventaja comparativa y ventaja competitiva. Por dltimo, la
relacion con los proveedores debe tener prioridad en la construccion de relaciones eficiente y

productivas en procura de mejores condiciones en el abastecimiento, con solicitudes de compras
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oportunas, presupuesto acorde a cada proyecto, sistema de cotizaciones parametrizadas, gestion
de facturacion legal, contratos regulados, con un sistema y equipo de negociacion estructurado y
continuamente capacitado hacia la consolidacion organizacional.

Por lo tanto, la pasantia planteada como opcién de grado en el programa de
administracion de empresas, es un recurso fundamental para adquirir y dar conocimientos
enfocados a un escenario real, poniendo en practica los conocimientos académicos adquiridos,
dentro de un entorno tangible, como lo es el area de compras y abastecimiento, a fin de estimar el
estado inicial de este proceso, las alternativas y acciones de mejora, en un simil de consultoria
empresarial que le permitira la mejora continua del proceso. Ademas, de contribuir a la empresa
en otros componentes relacionados a la gestion administrativa en aspectos econémicos para la

optimizacion de recursos en la ejecucion de proyectos de obras civiles.
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Justificacion

La empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S, es una organizacion
cuyo objeto es el desarrollo, disefio y construccion de infraestructura ambiental, por lo tanto, y
con la intencién de optimizar los procesos de la empresa, se requiere realizar un
acompafiamiento administrativo a lo largo de la cadena de abastecimiento y més especificamente
la gestion de compras y abastecimientos, en las diversas etapas que lo componen, pues al
optimizar el proceso, la organizacién cuenta con el punto de partida para la mejora en todos sus
proyectos ambientales y de obras civiles. De la misma forma se hace necesario proponer la
constitucién de la misién, vision, valores y organigrama propicios para la gestion de compras y
abastecimiento organizacional.

Teniendo en cuenta el rea de compras y abastecimiento de la compafiia en mencion, se
evidencia falencias en sus fases, por lo tanto, como alternativa de estructura, eficiencia 'y
crecimiento de la empresa, se requiere de la estandarizacion de este procedimiento, a través del
disefio del proceso de compras y abastecimiento, lo cual ademas de estructurar este método,
provisiona a la organizacion de una vision estratégica frente a los cambios constantes que se dan
en las condiciones de negociacion y globalizacion de la economia. En ese sentido, la empresa se
ve en la obligacion de mejorar sus diferentes fases administrativas, con el fin de alcanzar una
mejor imagen corporativa, optimizando la calidad de sus servicios y la relacion con sus
proveedores y clientes.

Sumado a lo anterior, el proceso de compras y abastecimiento se debe a la necesidad que
tiene la organizacion de estar al dia con las innovaciones empresariales, las regulaciones
gubernamentales y la implementacion de la calidad con enfoque en el cliente. Por consiguiente,

la solucion disefiada y propuesta, se efectiia como un recurso fundamental para conseguir aunar
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los conocimientos, métodos y précticas de la gestion de las organizaciones, desde un contexto
tangible y practico, aplicando los aspectos estandarizados de la cadena de suministro dentro de
un entorno empresarial en constante mejora, para la generacién de valor agregado.

La administracion de empresas, la gestion de la cadena de valor y dentro de ellas, la
gestion de compras y abastecimiento es esencial para la empresa en el desarrollo de proyectos de
obras civiles, considerando que a través de esta se gestionan los recursos materiales y humanos
destinados a la ejecucion de una obra; complementandose, desde una perspectiva eficiente, de
calidad y con la seguridad requerida. La gestion de todas las fases del proceso de compras y
abastecimiento implementada de forma rigurosa garantiza, el establecimiento de estrategias de
negociacion optimas y oportunas en condiciones de calidad en los diversos procesos y proyectos

desarrollados.
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Objetivos

Objetivo General

Disefiar el proceso de compras y abastecimiento para la empresa IN&SA Ingenieria y
Soluciones Ambientales S.A.S, en el marco de principios organizacionales estratégicos con
enfoque en el cliente.
Objetivos Especificos

Identificar el estado actual del procedimiento de compras y abastecimiento de la
organizacion, enmarcado en su mision y vision empresarial.

Analizar la importancia de cada fase de la gestion de compras para la empresa, de
acuerdo con los valores y el organigrama de la empresa.

Proponer el disefio del proceso de compras y abastecimiento para la organizacion IN&SA
Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S, asi como la validacion y redisefio de su mision,

vision, valores y organigrama empresarial.
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Metodologia

El paradigma de investigacion aplicado fue de tipo cualitativo y cuantitativo, dentro de un
estudio analitico - descriptivo. Los instrumentos de recoleccion de informacion se realizaron
mediante diario de observacion durante la totalidad de las horas de la practica de la pasantia. El
método de recoleccidn de informacion fue Focus Group, es decir, a través de reuniones entre los
directivos y colaboradores de la empresa. El resultado presentado fue el disefio del proceso de
compras y abastecimiento para la empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S.

La sistematizacion de la informacién se realizé mediante el analisis de la matriz DOFA,
identificando las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas del proceso actual de
compras y abastecimientos de la organizacién en pro de contribuir a disefiar la propuesta de
mejora para la organizacion. Con base en el resultado de la matriz DOFA se plante6 el plan de
actividades desarrollado, el cual se estableci6 con el representante legal de la empresa y la
estudiante, donde se determiné el apoyo para la propuesta del proceso de compras y
abastecimiento estipulando como apoyo principal al &rea en mencién. Lo anterior en
concordancia con la realidad contextual de la empresa, la proyeccion de sus acciones y con
enfoque en el cliente y su percepcion de la calidad.

El alcance de la pasantia se expresa en el resultado emitido, con el disefio del proceso de
compras y abastecimiento. La practica se llevé a cabo en un tiempo total de 640 horas, es decir,
78 horas semanales, acordando un tiempo diario de 6 horas presenciales en oficina o
acompafiamiento en obra y 7 horas de trabajo remoto, para un total de 8 semanas de practica.

En cuanto a las actividades destacadas desarrolladas en la practica, se hizo el analisis de
la organizacion enfocado al area de compras y abastecimiento y el disefio del proceso; se

establecieron las condiciones del entorno empresarial para la aplicacion del proceso planteado.
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Del mismo modo, también se efectuaron actividades complementarias a la pasantia, entre las
cuales se destacaron el seguimiento diario detallado a los costos y gastos de la ejecucién de la
obra; apoyo a requerimientos de aspectos legales de la empresa, contratacion de personal, apoyo
contable y demaés actividades requeridas, por lo cual se dejé como aporte fundamental el disefio
de mision, vision, valores y el andlisis del organigrama empresarial, como base para el proceso.
Las acciones descritas anteriormente, contaron con el manejo de equipo de oficina y
equipo de computo empresarial, documentacion, correspondiente a registros, papeleria, hojas de
calculo y demas herramientas e insumos necesarios para la identificacion de las condiciones
organizacionales de los procesos y posterior identificacion de la mejora a disefiar. La persona
que estuvo a cargo fue ingeniero ambiental Paolo Alexander Mena Cabrera, quien instruy6 y
orientd las funciones a realizar de manera permanente; asimismo, se tuvo el apoyo del area

contable.
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Desarrollo, Andlisis
Presentacion de la Empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S.

IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S., es una empresa constituida como
Sociedad por Acciones Simplificada, registrada ante CAmara de Comercio de Pasto desde el 16
de diciembre de 2019, no obstante, no tuvo operaciones comerciales hasta enero del afio 2024,
donde inicié actividades de obras de construccion enfocadas al desarrollo de infraestructura para
Saneamiento Bésico del Centro Recreacional Un Sol para Todos de Comfamiliar de Narifio.

En la presente vigencia de este contrato, se fraccioné las acciones de la empresa
quedando como representante legal y Unico socio al Ing. ambiental Paolo Alexander Mena
Cabrera. En cuanto a la actividad econdmica, la organizacion se dedica al desarrollo de
consultorias y proyectos especializados para la construccién de edificios y obras de ingenieria
civil, hidraulica, saneamiento basico y ambiental; a través de la gestion, planificacion, ejecucion
y control del desarrollo de proyectos de obras civiles.

Asimismo, entre sus politicas la organizacion busca la innovacién en términos de
tecnologia, materiales y métodos de construccion, con el uso de soluciones modernas y
sostenibles para los proyectos civiles, hidraulicos y ambientales; rigiéndose a la norma bajo
criterios locales, nacionales e internacionales. De esta manera, también busca el sostenimiento
empresarial a través de la diversificacion, rentabilidad y calidad en la satisfaccion de sus clientes.

En relacién con el cumplimiento de la identidad y estrategia corporativa, se encontrd que
la empresa carecia de ello, por lo tanto, la mision, vision, valores y descripcion del organigrama,
se mencionaran en el capitulo de resultados, como aportes técnicos derivados de la pasantia
realizada desde los fundamentos de las ciencias administrativas. Este aspecto es importante

presentarlo para enmarcar la gestion de compras y abastecimiento propuesto.



21

Area de Desarrollo de la Practica Profesional

Una vez realizada la pasantia con la identificacion de la problematica, el establecimiento
de la metodologia para la propuesta de mejoras organizacionales, se definié conjuntamente con
el representante legal, intervenir el proceso de compras y abastecimientos, con base en el disefio
de mision, visidn, valores corporativos, organigrama empresarial, ademas de brindar el apoyo
necesario en lo practico, para el logro de los objetivos planteados, en el area contable y
administrativa y la facturacién, propias del proceso de compras.

Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Practica

En este aparte se incluye la descripcion de las actividades realizadas durante la pasantia,
asi como también las limitaciones presentadas, el aporte fundamental que desde la pasantia se
contribuyd con la organizacion a su mejora y a suplir las probleméticas detectadas y el aporte
investigativo a la universidad desde la metodologia de investigacion aplicada. Teniendo en
cuenta el plan de trabajo aprobado por parte del representante legal, la escuela académica
ECACEN de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, se procedi6 a desarrollar la
metodologia de investigacion propuesta al interior de la organizacion, identificando las areas de
apoyo para la innovacion y propuesta de mejoramiento organizacional. En este sentido, las
actividades desarrolladas en la practica fueron:

. Obtencion de informacion relevante de la organizacion, insumo que sirvio para
hacer un andlisis DOFA en las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa,
enfocado principalmente al area de compras y abastecimiento, asi como la indagacion de los
principios organizacionales basicos de toda organizacion como son: mision, vision, valores

corporativos y organigrama empresarial.



22

o Anadlisis de cada uno de los procedimientos y acciones que componen el proceso
de compras y abastecimiento, abarcando las instrucciones que hacen parte de este proposito,
como son: costos, cadena de suministro, tecnologia, gestion del riesgo, gestion de inventarios,
relaciones con proveedores y gestion de calidad, encontrando vacios operacionales, que fueron
terreno fértil para una propuesta innovadora y perfectamente aplicable al contexto
organizacional.

o Para tal efecto, se brindo el apoyo acordado en el area de compras, analisis de
cotizaciones y pedidos a proveedores de materiales de construccion. Envio de las cotizaciones a
gerencia para andlisis y aprobacion. Recepcion y envio de cuenta bancaria de proveedor para
pago por parte de gerencia. Determinacion con proveedor hora de llegada de pedido y contacto
del transportador para recepcion y descargue en obra con operario encargado.

o Como fundamento importante de la pasantia se procedio al disefio de los
principios organizacionales que dieron base a la pasantia y a la propuesta que de ella se derivd,
por medio de la elaboracién de organigrama y perfil organizacional de identidad y estrategia
corporativa de IN&SA S.A.S, dando respuesta a los siguientes aspectos: ¢Quiénes somos?,
¢ Cuales son nuestros bienes y servicios ofertados?, ¢ A qué necesidades, gustos y preferencias
damos respuesta en el entorno?, ¢ Cual es nuestra proyeccion futura como organizacion?, ¢Cudl
es el compromiso a mediano y largo plazo de nuestros colaboradores?, ;Qué espera el cliente de
nosotros?, ;CoOmo debemos estar organizados para dar respuesta por medio de bienes y servicios
con enfoque en el cliente?. Con base en ello se procedi6 al disefio de la misidn, visién, valores
corporativos y organigrama empresarial.

o Recopilacion de la informacidn del area contable, expresadas en facturas

electrdnicas, cuentas de cobro y movimientos bancarios. Asi como la recepcion e impresion de
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facturas electrénicas de compras y servicios, llevando un consecutivo de las mismas, que
determind el total facturado, insumo que usé contabilidad para el diligenciamiento de software
virtual contable Dataico; el calculo de causacion de retenciones de impuestos para el pago de
facturas que superaban el monto en la tabla de retenciones en la fuente para el afo gravable 2024
y el impuesto de Rete ICA, la verificacion y comparacion de las facturas electronicas recibidas,
con los extractos bancarios de la cuenta bancaria de la empresa.

o Compilacidn y organizacion de cuentas de cobro; recopilacion de RUT para
dichas cuentas, envio de este conglomerado a facturacion para emision de documento soporte;
realizacion de gestiones ante Camara de Comercio de Pasto y Gobernacién de Narifio para la
remocion del representante legal suplente, afiliacion de la empresa y del personal a la Caja de
Compensacion Familiar de Narifio; diligenciamiento de contratos laborales y por prestacion de
servicios para el personal contratado en la obra civil. Asi mismo se procedié a la emisién de
certificados de aptitud laboral del personal.

. Salidas a la obra civil en el municipio de Chachagui para verificacion de
inventarios de materiales de construccion, asi como en la recepcion de insumos y distinta
documentacion del personal. Asistencia a capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y a
capacitacion en gestion tributaria en la Universidad Mariana.

o Con las actividades e insumos previos se procedié al disefio del proceso de
compras y abastecimiento, y se establecieron las condiciones del entorno empresarial para la
aplicacién de este, ya que todas las acciones anteriores formaron parte de la etapa de analisis
organizacional, de la identificacion exacta del producto a realizado y del acuerdo formal para el
disefio del proceso de compras con sus respectivos pasos, para la aplicacion efectiva del mismo

por parte de la empresa.
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Limitaciones Confrontadas en la Practica

Aunque en la pasantia desarrollada se contd con la total apertura en la entrega de la
informacion y el apoyo para su desarrollo, se encontré como principal elemento limitante la
comunicacion, la cual es uno de los aspectos basicos en toda organizacion. Es de anotarse que en
toda empresa debe fluir la comunicacion vertical, horizontal y transversal en el organigrama y
sus dependencias; no obstante, la limitante se presentd en un inicio, dentro de la comunicacion
vertical, es decir, hacia el representante legal de la empresa, sin embargo, se dio solucion
inmediata luego de tratar esta dificultad gracias a la disposicion de la persona encargada.
Aportes del Pasante a la Empresa

Los principales aportes derivados de la pasantia desde las ciencias administrativas y la
gestion organizacional se relacionan con los siguientes aspectos:

o Disefio del proceso de compras y abastecimiento para la empresa, ademas de
instaurar el perfil organizacional de identidad y estrategia corporativa de IN&SA S.A.S:
¢ Quiénes somos?, nuestros servicios, mision, visién, valores corporativos y el organigrama
empresarial.

. Compilacion y organizacién de la informacion contable de la empresa, en cuanto a
facturas electrdnicas, cuentas de cobro y movimientos bancarios. Esta recopilacion de datos fue
el insumo para abastecer el software contable adquirido por la empresa, que fue una herramienta
fundamental para realizar un seguimiento eficiente a los gastos de la ejecucion de la obra
indicada.

o Apoyo en la aplicacion de retenciones e impuestos del afio gravable 2024, para ser

verificadas por area contable.
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o Compilacién y organizacion de cuentas de cobro, verificacion de Registros Unico
Tributario y comprobantes de pago, que fueron provistas a facturacion para emision de los
documentos soporte.

o Apoyo a la gestion de compras en la cotizacion de pedidos a proveedores de
materiales de construccion.

o Gestion ante Camara de Comercio de Pasto y Gobernacion de Narifio, la remocion
del representante legal suplente.

. Afiliacién a la empresa y al personal a la Caja de Compensacion Familiar de
Narifo.

. Apoyo en el diligenciamiento de contratos laborales y por prestacion de servicios
para el personal contratado en la obra civil.

o Acompafiamiento a la obra civil en el municipio de Chachagti, para la
verificacion de inventarios de materiales de construccion y recepcion de insumos y
documentacion del personal.

. Disefio del perfil organizacional estratégico representado en la mision, vision
organizacional, valores corporativos y organigrama de la empresa.

o Disefio del proceso de compras y abastecimiento aplicable a los diversos
proyectos y contextos de interés de la empresa.

Aportes a la Institucion Universitaria

Desde la pasantia se contribuy6 con la ampliacion de oportunidades empresariales para el
desarrollo de précticas profesionales. Se mostré el buen nombre y reconocimiento, puesto que la
pasantia se culminé de manera satisfactoria con el plan de trabajo propuesto. Se dio a conocer el

compromiso, los conocimientos, las habilidades, las destrezas y demas acciones, que fundaron un
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vinculo entre la empresa y la Universidad Nacional Abierta y a Distancia, dejando en disposicion
la realizacion de posteriores pasantias académicas. Se puso en practica los conocimientos de las
ciencias administrativas y aplicacion de la metodologia de la investigacion como insumo para la
produccion investigativa que se derivaron de la misma.
Descripcion de la Problemética

Para la realizacion del diagndéstico organizacional se tom6 como referencia principios
administrativos y de gestion organizacional aplicables a las condiciones encontradas y se
realizaron actividades tendientes a detectar el mejor producto a ser desarrollado como
contribucion a la organizacion, detectando los faltantes estratégicos de un disefio en los
principios de mision y vision organizacional, asi como de los valores corporativos y del
organigrama de la empresa. Ademas de detectar la necesidad de disefiar el proceso de compras y
abastecimientos como una de las principales contribuciones que seran la base para el disefio de
otros procesos Y la calidad organizacional con enfoque en el cliente.
Referentes Tedricos

La propuesta administrativa derivada de la pasantia y disefiada para la empresa IN&SA
Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S, tuvo como sustento tedrico la contribucion de
autores en torno a las principales necesidades organizacionales de la empresa objeto de estudio.
Es asi como toda accion organizacional que busca la mejora empresarial se orienta a la
maximizacién de la productividad y la minimizacion de los costos, es asi como Henri Fayol
(1.841 — 1.925), creador de la Teoria Clasica de la Administracion, enfatiza la estructura
organizativa, la division del trabajo y la jerarquia, haciendo énfasis en la especializacion del
trabajo, segun las habilidades y conocimiento especificos, y para ello es preciso contar con

procesos claros, definidos y estandarizados.
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Por su parte, Frederick W. Taylor (1.856 — 1.915), formul6 la teoria de la gestion
cientifica, la cual se fundamenta en la metodologia empresarial. Entre los principios clave de esta
teoria se encuentran el andlisis del trabajo cuantitativamente: antes de implementar un nuevo
sistema, se analiza el trabajo actual para comprender gque tareas funcionan bien y cuales
requieren mejoras. Es asi como el taylorismo contribuye con la estandarizacion de procesos, 10s
cuales buscan el establecimiento de métodos precisos para cada una de las tareas, actividades y
procedimientos que componen el proceso, por medio de la utilizacion del estudio cientifico del
proceso para mayor eficacia, eficiencia y efectividad.

La propuesta central se orienta al disefio del proceso de compras y abastecimiento, que,
segun Barrios, Moreno, Pardo & Rodriguez, 2022, se configura como “una necesidad de tener un
control de inventario y la trazabilidad de cada insumo por proyecto, buscando la reduccién de
pérdidas y el aumento de la rentabilidad, generando alertas durante la ejecucién que permitan la
toma de decisiones oportuna”. ES asi como la empresa en al cual se desarrolla la pasantia
requiere el control de los abastecimientos para los proyectos ambientales y de infraestructura de
acuerdo con un proceso estandarizado en todas sus fases.

Estandarizar el proceso de compras y abastecimiento es tan importante como estructurar
cada uno de sus pasos Yy fases hacia una seleccion de materias primas de calidad, buenas
relaciones con el cliente y un enfoque hacia el cliente. Para la propuesta actual se tiene en cuenta
la necesidad de atender “los costos de las compras, cotizaciones, gestion general de la cadena de
abastecimiento, gestion de la calidad, gestion del riesgo, manejo de las relaciones con
proveedores y la gestion de inventarios” (Rojas, 2020). Uno de los aspectos importantes del

abastecimiento es el control de stocks por medio de registros de entrada de materiales, registros
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de Kardex, ingreso al sistema o tabla de calculo y el redireccionamiento de materiales para cada
uno de los proyectos en curso (Trucios, 2021).

En este sentido la gestion de las relaciones con el cliente permite controlar el riesgo
asumido con los proveedores, la reduccidn de costos, el cumplimiento oportuno en tiempo y en
calidad, cumplimiento de condiciones reglamentarias, cumplimiento con las condiciones de los
contratos con proveedores, contar con una base de datos de proveedores para todos tipos de
insumos y materiales requeridos. “La gestion de proveedores es un elemento vital en la
administracién moderna de las organizaciones, sobre todo si se considera que a partir de la
calidad de las entradas se puede garantizar la calidad de las salidas” (Farfan, 2014).

El fin Gltimo del disefio del proceso de compras y abastecimiento es contar con un
enfoque en el cliente, buscando que la calidad propiciada en las decisiones de compras redunde
en la calidad percibida en el producto y servicio final dirigido al cliente, “la politica de servicio
al cliente establece los requisitos de servicio para cada proceso logistico, incluyendo la gestion
de inventarios, suministros, transporte y almacenamiento” (Aldana, Mosos & Vanegas, 2016).

Segun Prado, 2014 ““la adopcidn de tecnologia que sirve al proceso de compras dentro de
la cadena de abastecimiento y el desarrollo de los procesos que envuelven las acciones de este
eslabdn de la cadena ha suscitado un gran nimero de publicaciones a nivel mundial”, es asi
como las compras digitales, las transferencias en linea y los softwares de gestién de compras se
encuentran agilizando y facilitando las operaciones en la cadena de abastecimiento, lo cual
redunda directamente en la satisfaccion del cliente al recibir el producto final del proceso.

El proceso de compras y abastecimiento contribuye enormemente con la cadena de
suministro general de la organizacion y es un primer eslabon que propicia las condiciones de

calidad para los eslabones siguientes. “El nivel de planificacion utiliza los recursos que tiene a su
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disposicion para maximizar la diferencia entre los ingresos y los costos” (Garcia, 2020), es por
ello por lo que el proceso de compras y abastecimiento debe ser estratégico en cuanto a las
decisiones de cantidad, calidad, tiempos y recursos a ser invertidos para la obtencion de la mejor
calidad.

La propuesta se enmarca en la teoria de la cadena de valor de Michael Porter, con el fin
de dar respuesta a aspectos relevantes del mercado, como son: las actividades primarias que
permiten el desarrollo de los proyectos empresariales; la logistica interna en lo relacionado a
recepcion y abastecimiento de materiales; las operaciones que transforman las materias primas
desde el ingreso hasta la salida, el cual debe estar articulado al proceso de compras; la logistica
externa en lo relacionado a los procesos de los proveedores; los servicios que se incluyen en la
cadena de valor y las actividades de apoyo que componen la cadena de valor. En la medida en
que se brinde respuesta a estos factores, el proceso de compras y abastecimiento se encontrara en
concordancia con los procesos de ventas y mercadeo, en condiciones de calidad, mejoramiento
continuo, satisfaccion y fidelizacion de los clientes. “La cadena de valor de una empresa, esta
representada graficamente por un polinomio, que grafica las actividades de manera
independiente. En la realidad estas actividades no son independientes, ya que interactGan con
otras en la cadena de valor” (Riquelme, 2020), para este caso interactuan en la relacion con los
proveedores y por ende redunda en la relacion con los clientes. (Ver figura 1).

Figural

Cadena de Valor de Michael Porter

Infraestructura de la empresa

Gestion de Recursos Humanos

Desarrollo Tecnologico

Logistica Operacione Logistica Marketing y
Interna s Externa Ventas



30

Nota. La grafica muestra las actividades de la cadena de valor, las cuales deben articularse a las
propuestas de innovacién en los procesos, siendo actividades primarias las correspondientes al
proceso de compras y abastecimiento. Fuente: Riquelme, 2020.
Referentes Técnicos

Para llevar a cabo el desarrollo y cumplimento de las actividades propuestas en el plan de
trabajo de la pasantia, se incorporaron recursos humanos, de infraestructura, equipos
tecnoldgicos, de produccion audiovisual, hardware y softwares propios de los procesos
apoyados, como es el caso de software de facturacion electronica FacturaTech, programa
contable Dataico, asi como los programas digitales, acceso a correo institucional y paginas web.
Por otra parte, la base de informacion fue obtenida de la obra civil del proyecto de Construccion
de Planta de Tratamiento de Agua Residual en el Centro Recreacional un Sol Para Todos en el
municipio de Chachagui (N), que se ejecutd paralelamente al desarrollo de la pasantia.
Referentes Legales

La empresa basa las actividades de pasantes y practicantes empresariales, bajo la Ley 789
del 2002, "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccién social y se
modifican algunos articulos del Codigo Sustantivo de Trabajo™; y la Ley 2043 del 2020, por
medio de la cual se reconocen las practicas laborales como experiencia profesional y/o
relacionada y se dictan otras disposiciones. En concordancia con las disposiciones académicas de
Pasantia como opcion de grado estipuladas por la Universidad Nacional Abierta y a Distancia, la
cual se define en el Acuerdo 0029 del 13 de diciembre de 2013, Articulo 71: “Opcion de grado
que realiza el estudiante en su campo de conocimiento o profesion, con el fin de poner en
practica, actualizar y fortalecer sus competencias, establecer redes de cooperacion

interinstitucional nacional ¢ internacional y fortalecer su formacion integral”.



31

Resultados
Aportes Técnicos, Tecnoldgicos o Cientificos de la Estudiante Durante el Desarrollo de la
Préctica
Analisis DOFA.
Segun el diagndstico realizado a través de la matriz DOFA, se propuso plantear acciones de
mejora desde la administracion de empresas, enfocados en el &rea de compras y abastecimiento,
puesto que este proceso, no cuenta con una persona especializada para dicho fin, con el perfil y
la experiencia para encargarse de la gestion de compras e insumos para el cumplimento de los
compromisos estipulados, ademas, este es un punto decisivo y critico para el buen
funcionamiento de la empresa. Como punto de partida se propuso el disefio de la Matriz DOFA
del estado inicial de la fase de compras y abastecimiento, para lo cual se hizo el analisis de las

fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas organizacionales.

Dentro de los factores internos a la organizacion y sobre los cuales puede conservar el
mayor porcentaje de control en la gestion se destacaron algunas debilidades como la dependencia
existente hacia los proveedores de materiales de construccion y la carencia de una estrategia
corporativa que permitiera regular los procesos en torno a las responsabilidades por cada
procedimiento y tarea a ser realizados. En contraste, se destacaron las fortalezas existentes, como
son los equipos de alta tecnologia para saneamiento basico ambiental, la calidad de los
materiales, excelentes relaciones con los proveedores y basta experiencia empresarial en el area.
(Ver tabla 1). Por su parte en el analisis de los factores externos, los cuales por regla general
representan un alto porcentaje de pérdida de control por parte de la empresa, debido a que las
causas no corresponden a la gestion directa, sino que dependen de factores cambiantes del

contexto.



Tabla 1

Matriz DOFA
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Debilidades

Oportunidades

1. Dependencia de los proveedores de materiales e
insumos de construccion.

2. Falta de asignacidn a roles en actividades y
distintas gestiones por parte de gerencia en el
departamento de compras.

3. Se requiere involucrar personal para la
delegacion de actividades.

4. Falta de organizacion en la solicitud de pedidos
y provisiones de material de construccién y
demaés.

5. Organizacion contable y financiera en proceso.

6. Carece de identidad y estrategia corporativa del

perfil organizacional.

1. Crecimiento de la organizacion.

2. Compra de materiales e insumos de
procedencia nacional.

3. Requerimientos gubernamentales para la
gestién de proyectos sustentables y amigables con
el medio ambiente.

4. Recursos importantes destinados a la
construccién de obras civiles para el saneamiento
bésico.

5. Las empresas y personas, requieren
actualmente proyectos para el cumplimiento de
requisitos ambientales y regulacién de normas que
permitan cuidado y la preservacién del medio
ambiente.

6. El sector de la construccion es un alto
proveedor de recursos y de empleo.

7. Auditorias de cumplimiento ambiental.

Fortalezas

Amenazas

1. Implementacion de equipos de alta tecnologia
con excelente calidad para el proceso de
saneamiento basico y ambiental.

2. Alta experiencia del representante legal y

conocimiento para competir en el area.

1. Proveedores con documentacion alterada e
inconforme a lo establecido.

2. Retrasos por parte de los transportadores.
3. Fluctuacion de precios.

4. Competencia desleal.
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3. Calidad de materiales e insumos de
construccion.

4. Compra directa sin intermediarios.

5. Optimas relaciones interpersonales con
proveedores, consultores y demas entes que
intervienen en el buen funcionamiento y recursos
de la empresa.

6. Optima gestion para la ejecucion de proyectos.
7. El servicio que brinda la empresa es pionero en
el departamento de Narifio.

8. Excelente calidad en el disefio de proyectos de
obras civiles.

9. Integracién entre la ejecucién de obras civiles
e ingenieria ambiental.

10. Cumplimento en el pago de obligaciones
empresariales y del personal.

11. Ejecucion de proyectos con sélida base

financiera.

5. Valorizacion del dolar.
6. Cambio en politicas gubernamentales
economicas.

7. Alto pago de impuestos.

Nota. La tabla muestra las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la empresa

IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S. en el proceso de compras y abastecimiento.

Fuente: Elaboracion propia.

Por lo tanto, se considerd importante implementar el disefio de un proceso de compras y

abastecimiento, para dar mayor orden a este, estipulando el procedimiento requerido, ademas, no

se contaba con una orden de compras para realizar los pedidos, generando cierto desorden en el

retraso de solicitudes en cantidades y materiales, asi mismo, en la falta de organizacion en las



cuentas de los proveedores; por tales motivos, fue propicio crear un proceso con sus
procedimientos de compras Yy abastecimiento, con el fin de dar mayor agilidad y control a esta

fase.
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Proceso de Compras y Abastecimiento
Objetivo

Definir el procedimiento para la adquisicion de materiales, insumos y servicios
requeridos, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos por la empresa IN&SA
Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S, de la ciudad de Pasto — Colombia.

Alcance

El alcance se define en materia de tiempo y espacio de aplicacion, siendo el alcance de
este procedimiento aplicable a todas las areas de la compafiia que requieran realizar la compra de
productos, bienes y servicios. De la misma forma se puede mantener hasta tanto los reglamentos
internos consideren cambios que ameriten nuevas disposiciones en materia de proveedores,
reglamentacion gubernamental, ajustes internos, entre otros. El disefio se articula a la cadena de
valor empresarial, con el fin de que el proceso responda de forma simbiotica a la mejora continua
de las restantes actividades como son servicio al cliente, marketing y ventas.

Responsabilidades

Es responsabilidad de la organizacion realizar las actividades para la implementacion de
las innovaciones en el proceso y disponer los recursos materiales y humanos necesarios para el
logro del objetivo establecido.

El responsable de cada &rea debe realizar la solicitud de compras de acuerdo al
procedimiento, a las politicas de calidad organizacional y a las especificaciones de cada uno de
los proyectos a ser desarrollados.

El responsable del area de compras debe velar por el cumplimiento del procedimiento, en
todas sus fases, actividades y tareas y con el concurso de las personas asignadas a cada una de

ellas.
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La gerencia es la responsable de asignar los recursos para la adquisicién de los bienes y
servicios, en concordancia con la mision y vision organizacional, asi como a la disposicion del
organigrama establecido.

Es responsabilidad del &rea de talento humano el socializar los cambios realizados a los
procedimientos, asi como el disefio de los materiales necesarios para la sensibilizacion y
cualificacion, tanto para el personal nuevo como para las personas que ya vienen siendo
vinculadas a la empresa.

De la misma forma, es informacion relevante para todos los miembros de la organizacion,
por lo cual se recomienda la publicacion de capsulas informativas y envio de correos de
actualizacion.

Se debera disponer de la informacién en la pagina web de la empresa, a fin de mantener
informados a los grupos de interés internos y externos, en especial para quienes realizan la
contratacion con la empresa.

Politicas de Operacion
A todos los proveedores y contratistas se les solicitara:

o Garantia de calidad de los productos.

. Certificados de licencia ambiental (Solo para materiales pétreos).

De la misma forma se tendran en cuenta los criterios de capacidad de respuesta y
cumplimiento a los contratos, calidad de los materiales, oportunidad en los tiempos establecidos,
costos competitivos, estabilidad en las operaciones, prestigio en el mercado, articulacion a la
cadena de valor, eficiencia del personal y de las operaciones del proveedor, tiempos de

coyuntura, descuentos y servicios posventa.
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Formalizacion de la Compra

El procedimiento del proceso de compras y abastecimiento propuesto para la empresa
IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S., se enmarca en un desarrollo constructivo
dentro de la instancia administrativa de, planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y
control; el cual tiene como punto de partida, la importante tarea de seleccionar los proveedores
potenciales, para proceder a solicitar las cotizaciones respectivas de los materiales e insumos
requeridos para suplir las necesidades de la organizacion, en concordancia con los proyectos
programados y los compromisos adquiridos. Seguidamente, es pertinente la realizacion del
andlisis comparativo de las ofertas emitidas por los proveedores, eleccion de la cotizacion
ajustada a los requisitos de cumplimiento y de solicitud; posterior, aprobacion de gerencia,
emision de orden de compra o servicio al proveedor, recepcién de pedido en sitio y evaluacion
de calidad de desempefio del proveedor.

A continuacion, se muestra con mayor detalle la descripcion de cada una de las
actividades, asi como las areas responsables segun su injerencia, (Ver Tabla 2).
Tabla 2
Actividades del Proceso de Compras y Abastecimientos para la Empresa IN&SA Ingenieria y

Soluciones Ambientales S.A.S.

Actividad Descripcién Responsable

1. Registro del proveedor. Dependiendo del proceso de compra, se solicita Area de compras.

para el registro del proveedor.

2. Necesidad de compra. De acuerdo con las necesidades de la empresase  Area que lo requiera.
determinan los productos o servicios que se

deben adquirir.

3. Solicitud de Se solicitan a los proveedores las cotizaciones Area de compras.
cotizaciones. informando los requisitos establecidos por la

empresa.
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4. Verificar el
cumplimiento de los

requisitos de compra.

Se verifican las diferentes cotizaciones y el
cumplimiento de requisitos establecidos por la

empresa.

Area de compras.

5. Seleccion del
proveedor.

Después de verificar el cumplimiento de

requisitos, se analiza y selecciona el proveedor.

Area de compras.

6. Solicitud de compra a

gerencia.

Se comunica a gerencia el proveedor
seleccionado vy se le presenta el cumplimento de
todos los requerimientos, los costos y la calidad.

Area de compras.

7. Visto bueno. Gerencia estudia lo recibido y determina si Gerencia.
aprueba o no dicha solicitud.

8. No. Si el gerente no aprueba, se finaliza el proceso. Gerencia.

9. Si. Si el gerente aprueba la solicitud, la persona Gerencia.

responsable de la compra dara continuidad a la

misma.

10. Elaboracion y envio
de orden de compra.

Se elabora la orden de compra y la envia al
proveedor.

Area de compras.

11. Recepcién del pedido
a satisfaccion.

El encargado de solicitar el pedido, revisa que
cumpla con las indicaciones establecidas y se

deja registro en la factura.

Area de compras.

12. No.

Si el bien no cumple con lo establecido, no se

recibe.

Area de compras.

13. Evaluacion del

proveedor.

Se realiza la evaluacion del desempefio de los
proveedores que participaron en el proceso de

adquisicion de productos y servicios.

Area de compras.

Nota. La tabla 1 muestra las actividades que componen el proceso de compras y abastecimiento

propuesto para la empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S. derivada del

desarrollo de la pasantia UNAD. Fuente: Elaboracion propia.

El detalle y descripcion de cada una de las actividades, asi como las areas, se presentan

en el diagrama del proceso (Ver Figura 2); consecutivo a esto, se da a conocer el disefio del
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diagrama del proceso de compras y abastecimientos y en apéndices se exhibe el disefio del

formato de orden de compras para la organizacion.

Figura 2

Diagrama de Proceso de Compras y Abastecimientos Propuesto desde la Pasantia.

InSa

INGENIERIA ¥ SOLUCIONES AMBIENTALES

N N ™N

: imiento d 2
Registro de Saquasimants da Solicitud de
productos o S
proveedores 3 cotizaciones
servicios
oy e e
e p e N ¢ N
: AT Analisis del
Visto bueno de Negociacion con e
; mercado / ofertas
gerencia proveedores %
J emitidas
- . J - J
Vi = /= M ("
P R ion d
Orden de compra =898 pREpER oS
proveedor pedido
- g o J -
Evaluacion del
desempefio y
calidad del
proveedor

Nota. El diagrama muestra las fases del proceso de compras y abastecimiento propuesto para la
empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S. Fuente: Elaboracién propia.
Condiciones en el Entorno Empresarial para la Aplicacion del Nuevo Disefio del Proceso
Planteado

La aplicacion del nuevo disefio del proceso de compras y abastecimiento en la empresa
IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S., requiere de plan de gestion de compras, que

es un estandar de instrucciones y secuencias para la adecuada planeacion y buen funcionamiento
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del procedimiento, puesto que las adquisiciones no programadas o malos hébitos de compras,
pueden convertirse en trampas financieras; ademas, la formalizacion del proceso proporciona a la
empresa eficiencia, agilidad, trazabilidad, orden, optimas relaciones con proveedores y clientes,
pues la planificacion de las compras no solo es importante para satisfacer las necesidades de cada
proyecto, sino también para mejorar los procesos de trabajo internos.

Plan de Gestion de Compras

Explicar el Proceso: este documento debe explicar el proceso para definir los pasos
necesarios para adquirir los productos y servicios.

Definir Funciones: determinacion de miembros del equipo de compras responsables de
gestionar y ejecutar el plan de gestion de compras y abastecimiento. Es basico contar con
personal instruido en la solicitud de las necesidades de acuerdo al area de trabajo, es decir, todo
aquello que la empresa requiera o necesite para su adecuado funcionamiento, desde el area
operativa hasta gerencia, solicitando al encargado de compras lo requerido. En cuanto a las
compras especificas de materiales e insumos de obras civiles, ambientales e hidréulicas, se
requiere de un encargado en inventarios que debe conocer los requerimientos de cada proyecto a
ejecutar, lo cual se efectla en conjunto con el profesional en obras civiles e hidraulicas, para
determinar lo faltante o sobrante en inventarios; sin embargo, es recomendable comprar
cantidades ajustadas de acuerdo a la necesidad, para evitar costos de bodegaje o almacenamiento
y/o pérdidas, deterioro o vencimiento de materiales.

Especificar de las Necesidades de los Articulos o Servicios: debe incluir todos los
articulos de compra necesarios para el proyecto, incluyendo los materiales, insumos,

herramientas, equipos y demas.
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Definir la Programacién de Compras: para garantizar la ejecucién puntual de los
proyectos, evitando interrupciones y acotar los plazos de entrega, la programacion de compras
debe ajustarse a la programacion general de cada proyecto. Figurar las fechas clave, criticas y
tiempos de entrega, lo cual optimiza la cadena de suministro.

Seleccionar Proveedores y Definir Criterios de Seleccion: la investigacion de proveedores
Optimos, que certifiquen el suministro de materiales e insumos de calidad y condiciones acordes
a las especificaciones técnicas exigidas por los clientes, al igual que la absoluta legalidad:;
ademas, para este caso es importante recurrir a proveedores fabricantes o comerciantes de
volimenes grandes, que eviten intermediarios. En la medida de lo posible, es propicio incluir los
costos o garantias de transporte al sitio determinado, con el fin de disminuir costos operativos y
garantizar calidad a los clientes.

Gestion y Responsabilidad de Proveedores: se establecen estrategias para evaluar el
rendimiento de los proveedores, en cuanto a su cumplimiento, calidad y tramitacion de facturas.
Disefio de Principios Organizacionales

Con el fin de circunscribir la propuesta del protocolo, se disefiaron de forma preliminar
los principios organizacionales, ya que todo proceso y procedimiento debe estar articulado con
un norte definido por la mision, visién, objetivos y con el organigrama establecidos.
Adicionalmente a los resultados de la practica, la organizacion carecia del organigramay el
perfil organizacional de identidad y estrategia corporativa, por lo tanto, en conjunto con el

gerente de la empresa se establecio la siguiente estructura organizacional:
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Figura 3

Organigrama Propuesto para la Empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales S.A.S.

Organigrama
IN&SA S.A.S

Gerente
I
Asesoria juridica  ~——————— 4|— ——————— SGSST
|
e e e _Cf)
I
Direccién técnica Direccién adrqlnlstratlva y
financiera
| |
|
®-———— -0 ®-——————- - -9
| | | | |
1 1 | [ i
Profesional Prestasiong Contabilidad Personal
obras civiles folesiona Comprasy y cartera operativo
e hidraulicas consultorias e negociaciones

interventorias

Nota. La figura muestra las dependencias que hacen parte del organigrama empresarial, las
acciones ascendentes y descendentes, donde el area de compras depende directamente de la
Direccion administrativa y financiera. Fuente: Elaboracion propia.

¢ Quiénes Somos?

Somos una empresa del suroccidente colombiano, dedicada a prestar servicios integrales
de consultoria y construccion de infraestructura de obras civiles, ambientales e hidraulicas,
promoviendo la sostenibilidad de la empresa, y de nuestros clientes, dentro de un marco de
responsabilidad social.

Nuestros Servicios

Gestionamos y acompafiamos iniciativas empresariales que generen valor agregado

dentro del marco de desarrollo sostenible, y la gestion integral del agua, ofreciendo servicios de
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disefio y construccion de infraestructura hidraulica y sanitaria, plantas de tratamiento de agua
potable y residual con sistemas convencionales y bioldgicos, piscinas climatizadas,
infraestructura y equipos para SPA, sistemas de aprovechamiento de energia solar, instalacion de
sistemas de presion constante, construccion de tableros de control y automatizacion y operacion
de sistemas hidraulicos con PLC y analogos, caracterizacion de aguas, asimismo, ofrecemos
asesoramiento legal y ambiental para la consultoria y ejecucion de proyectos.

Mision

Somos una empresa narifiense dedicada a ofrecer soluciones integrales con servicios
innovadores en ingenieria ambiental, civil e hidraulica, basdndonos en el desarrollo de proyectos
modernos que abarcan el disefio, construccion e ingenieria y tecnologia ambiental de excelente
calidad, que permiten satisfacer ampliamente las necesidades y expectativas de nuestros clientes;
bajo el cumplimiento de normatividad, legislacion ambiental y responsabilidad social.

Vision

Posicionarnos en el 2030 como una empresa reconocida a nivel nacional que lidere
soluciones integrales en aspectos de ingenieria ambiental, civil e hidraulica, gestion de recursos y
equipo altamente calificado y permanentemente capacitado, comprometido con la calidad del
servicio y la satisfaccion del cliente.

Se propone que la vision sea revisada periédicamente con el fin de establecer la adicion
de aspectos tecnoldgicos y ambientales, derivados de los cambios del mercado y de las
disposiciones gubernamentales.

Valores Corporativos
Las premisas de valor que contribuyen con los principios organizacionales, articulan los

aspectos humano, fisico, tecnoldgico, ambiental, entre otros, se fundamentan en los valores
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corporativos, por los cuales se destaca la empresa IN&SA Ingenieria y Soluciones Ambientales
S.AS.

Compromiso: nuestro compromiso es la mejor garantia. Se busca que el compromiso de
la organizacion se vea reflejado en cada uno de sus colaboradores y en cada una de las
operaciones realizadas.

Honestidad: asesoramos con honestidad, buscando con criterio los objetivos propuestos.
La honestidad se orienta a la fidelizacion del cliente y a la consolidacién de la marca empresarial
en la region.

Confianza: nos basamos en la confianza que le brindamos a nuestros clientes. La
confianza organizacional se orienta al reconocimiento de la empresa como un icono de certeza en
los contratos y proyectos que con ella se realicen.

Integridad: actuamos de manera integra y transparente desde el equipo directivo hasta el
nivel operativo. La integridad caracteristica de la empresa se orienta hacia los objetivos
organizacionales en el cumplimiento de la misién empresarial.

Solidez: somos una empresa sélida y de confianza, creemos en el crecimiento sostenido,
basados en nuestra estructura productiva y el bienestar de nuestros trabajadores. La solidez se
expresa en términos econdmicos, financieros y de imagen corporativa.

Responsabilidad Corporativa: consideramos los impactos sociales, ambientales y éticos
de las operaciones de nuestra empresa, con el fin de contribuir positivamente al entorno y a la
sociedad. La responsabilidad corporativa se orienta hacia los diversos grupos de interés internos
y externos a la organizacion, con el fin de dejar una huella de aporte local, regional y global

desde su accionar.
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Actividades Complementarias de la Pasantia

Disefio de archivo Excel para la organizacion de los gastos directos e indirectos de la
empresa, en cuanto al presupuesto destinado al proyecto “Construccion de la planta de
tratamiento de aguas residuales y obras complementarias en el Centro Recreacional Un Sol Para
Todos, de Comfamiliar de Narifio, en el municipio de Chachagui”. Para lo cual se organizd
cronologicamente las facturas electronicas emitidas por los proveedores, para llevar un registro
del costo de la obra civil, asimismo se disefié otro archivo Excel, con el fin de establecer las
facturas que debian asumir retencion en la fuente por cada mes vencido, herramienta que se
suministro al area de contabilidad para verificar y determinar qué aspectos tributarios estaban
pendientes por cada mes vencido.

La anterior organizacion de facturas, sirvié como insumo del &rea contable para el
diligenciamiento del software Dataico, el cual dio inicio con creacién de cada proveedor o
tercero teniendo en cuenta el NIT o RUT, segln persona natural o juridica y su razon social,
seguido a esto se crearon los tipos de comprobantes para luego registrar los asientos manuales
con las facturas electronicas, donde se selecciono el tipo de comprobante, su descripcién, la
fecha, el nombre del tercero o proveedor, la cuenta a la que pertenece para el caso de compras de
materiales se uso la cuenta de costo de mercancias, se digito el valor del IVA y finalmente, se
digito el valor en caja general estableciéndolo como débito o crédito. En anexos se muestra una
factura del software que fue diligenciada en este programa digital.

Por otra parte, como apoyo al area de compras, se realizo las 6rdenes de las misma a los
proveedores de materiales de construccion e insumos; ademas, se propuso realizar pedidos
especificos en empresas fabricantes como siderurgicas y ferreterias reconocidas, que

garantizaron el transporte al sitio de la obra, con el fin de optimizar costos.
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Como apoyo al area de contabilidad y cartera, se realiz6 control de las cuentas de cobro y
se llevé el orden consecutivo para efectuar los pagos, de modo que se consolidaron los gastos;
asimismo se solicitd los RUT faltantes en cuentas que estaban pendientes por legalizar. Estas
cuentas también fueron enviadas a facturacion para emitir el respectivo documento soporte.

En el &rea de ventas de la empresa, se llevé el consecutivo de las facturas de compra a
proveedores y facturas de venta hacia otros proyectos, apoyando en el calculo de pago de
impuestos tributarios y también de las ganancias que dejaron estas comercializaciones.

En cuanto a la contratacion laboral y por prestacion de servicios del personal para la
ejecucion de obra civil, se hizo el acopio y organizacion de la documentacién necesaria de los
trabajadores y también se emitieron los certificados de aptitud laboral.

En la constitucion de la organizacion como SAS, la empresa contaba con un socio
inactivo el cual voluntariamente decidio su retiro, sin embargo, esto no se habia legalizado ante
Camara de Comercio, para lo cual se realizo las gestiones y trdmites ante Gobernacién de Narifio
en situacion de control y remocidn del representante legal suplente, cargo que quedé como
vacante.

Se apoyo en la verificacién de inventarios de materiales, insumos y herramientas en
bodega de almacenamiento de la obra civil y se disefi6 el formato para dicho fin, el cual se

muestra en anexos.
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Experiencias Adquiridas

La préactica profesional desarrollada en la empresa IN&SA S.A.S, fue una experiencia
muy enriquecedora a nivel profesional y a nivel personal, pues la misma logré afianzar los
conocimientos y el desarrollo de competencias empresariales, tecnoldgicas y humanas propias de
la profesion de administracion de empresas. El desarrollo de la pasantia permitio reconocer,
adquirir y fortalecer habilidades y destrezas del campo de la profesidn, que accedieron a entender
las condiciones y expectativas de la organizacion; a su vez la practica mostro la confrontacion de
desafios, ideas y conocimientos, que retroalimentaron en diversas dindmicas que enriquecieron la
comprension del saber hacer, a través de las acciones y decisiones en determinado proceso
empresarial. A continuacion, se mencionan las experiencias mas destacadas adquiridas por la
practicante:

Diagndstico del proceso de compras y abastecimientos de la empresa por medio de
aplicacion de Matriz DOFA, analizando las gestiones del procedimiento, con el fin de proponer
soluciones acertadas e innovadoras.

Comprension del procedimiento de solicitud y anélisis de cotizaciones a proveedores en
materiales de construccion y todo el desarrollo de esta fase de provision de materiales e insumos
de una obra civil.

Disefio del proceso de compras y abastecimiento, al igual que el establecimiento de las
condiciones empresariales para la aplicacion del mismo.

Establecimiento en conjunto con el representante legal de la organizacion, los principios
basicos de identidad y estrategia corporativa de la empresa, como mision, vision, valores

corporativos y organigrama empresarial.
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Consolidado y organizacion de facturas electronicas y cuentas de cobro para conocer el
valor total facturado en compras y servicios adquiridos; informacion que sirvié para digitar en el
software Dataico, a fin de darle mayor nivel contable a la empresa.

Comprension del calculo de retenciones de impuestos para el afio gravable 2024.

Experiencia en remocion de representante legal suplente en una SAS, ante Camara de
Comercio y Gobernacion de Narifio, diligenciamiento de contratos laborales y afiliacion de
empleados a caja de compensacion familiar.

Verificacion de inventarios, recepcion de pedidos y medicion de ejecucién de obra en el
proyecto de construccion.

Capacitaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo y en gestion tributaria.
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Conclusiones

El protocolo del proceso de compras y abastecimiento, es una herramienta disefiada para
apoyar la ejecucion de actividades empresariales, de modo que la estructura del manual y su
aplicacion, guarda un orden funcional en el desarrollo de su operacién, por lo tanto, es
importante cumplir a cabalidad la implementacion de esta propuesta, dado que gestiona
adecuadamente los recursos, evita contratiempos, da imagen corporativa y provisiona a la
empresa de los requerimientos necesarios para la ejecucion de sus proyectos.

La documentacion de procesos y procedimientos empresariales, logra estandarizar las
actividades, facilitando el aprendizaje, agilizando los tiempos y alcanzando mayor eficiencia y
efectividad.

El andlisis de la fase de compras y abastecimiento de la empresa, permitié ordenar el
proceso, iniciando con la seleccion adecuada de los proveedores, la identificacion de las
necesidades operativas, la solicitud oportuna de cotizaciones, el estudio del mercado, la
generacion de 6rdenes de compra y la evaluacion del desempefio del proveedor, a fin de
proporcionar calidad y satisfaccion en los clientes.

La organizacién de la cadena de suministro, genera valor empresarial, pues facilita
relacion sélida tanto con proveedores como clientes, puesto que provee de confianza, validez y
compromiso en las negociaciones y aprovisionamiento de materiales e insumos.

La instauracion de la mision, vision y valores corporativos de una empresa, permiten
desarrollar e integrar la estrategia de adquisicion de bienes y servicios, ya que esto fusiona los
objetivos empresariales con las necesidades operativas de cada proyecto.

La préactica profesional desarrollada en la empresa IN&SA S.A.S, permitid analizar,

reconocer, reflexionar, adquirir y fortalecer habilidades y destrezas en el area de la
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administracion de empresas, asimismo se logré comprender las condiciones y expectativas de la
organizacion; igualmente fue una experiencia de confrontacion de desafios, ideas y
conocimientos, que permitieron retroalimentar en diversas dindmicas que enriquecieron la
comprension del saber hacer a través de las acciones y decisiones en determinado proceso

empresarial.
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Formato de Inventario
Nombre del Procedimiento Cédlgo 2
o EJECUCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS CIVILES Y AMBIENTALES Version 01
'I ‘& Nombre del Formato Vigencia
AT SO R CONTROL DE INVENTARIOS EN FISICO PARA MATERIALES E INSUMOS DE CONSTRUCCION Pagina 1del

NOMBRE PROYECTO:

FECHA INVENTARIO:

Direccion donde se ejecuta la obra: INVENTARIO N°:
Responsable de inventario: Celular:
Revisado por: Celular:
UNIDAD DE CANTIDAD EN
COD. DESCRIPCION DE MATERIAL O HERRAMIENTA MEDIDA TIPO: MATERIAL O HERRAMIENTA INVENTARIO | INFORMACION DE SOLICITUD U OBSERVACION
FISICO
(OBSERVACIONES
Firma Firma:
Nombre: Nombre:
RESPONSABLE DE INVENTARIO SUPERVISION DE INVENTARIO
Firma:
Nombre:

INGENIERO RESIDENTE
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INGENIERIA Y SOLUCIONES AMBIENTALES

Nombre del Procedimiento

EJECUCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS CIVILES Y AMBIENTALES

Cadigo

Version

01

Nombre del Formato

ORDEN DE COMPRA PARA SUMINISTRO DE MATERIALES E INSUMOS DE CONSTRUCCION

Vigencia

Pégina

ldel

NOMBRE DEL PROYECTO:

Destinacion de los materiales:

FECHA:

Direccién donde se ejecutara la obra:

Orden de Compra N°:

Proveedor:

NIT:

Pesona Contacto:

Teléfono:

Forma de pago:

ITEM

DESCRIPCION

UNIDAD

CANTIDAD

VR UNITARIO

VR TOTAL

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

OBSERVACIONES:

SUBTOTAL

® |8 |8 |8 |8 |8 (8 |68 |0 |0 |8 |8 |8 |8 |8 |68 |0 |0 |0 |8 |8 |8 |8 |68 |0 |

DCTO.

IVA

VR. TOTAL

Firma:

Nombre:

RESPONSABLE DE ORDEN DE COMPRA

Firma:

Nombre:

SUPERVISION DE ORDEN DE COMPRA
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Apéndice B Imégenes de la Pasantia
Salidas a la Obra Civil: Planta de Tratamiento de Agua Residual (PTAR) en Centro
Recreacional y Vacacional “Un Sol para Todos” en el Municipio de Chachagui (N).

Localizacion Topogréfica, Excavacion y Fundicion de Tanque.

- r
s | 'ﬂm&i*h
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Recepcion de Tanque de Almacenamiento de Agua Depurada.




Recepcion de PTAR.
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Inventarios.

Finalizacion de Obra.
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Digitacion y Organizacion de Facturas.
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Apéndice C Capacitacion Virtual en Manejo de Software Contable Dataico.

INASA INGENIERIA ¥ SOLUCIONES AMBIENTALES SAS

{Sécale el mayor provecho a Dataico con estos modulos!

Facturs Elsctrénica - DUAN Némina Electrénics - DIAN Contabilidsd

_:
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Apéndice D Ejemplos de facturas y documentos soporte

Factura de Compra de SIDOC (Auto Retenedores de Impuestos) en Software Dataico.

Periodo:  Julic 2024 Comprobante:  Sin prefijo| Compra

Factura de Compra de Marina del Rosario Tobar Tello (Ferreteria PROVECOL) con Retencion

de Impuestos en Pago Cargada en Software Dataico.

Periodo:  Julio 2024 Comprobante:  Sin prefijo| Compra



Documentos Soporte (DSE) Emitidos con Cuentas de Cobro en FacturaTech.

*
Doct ls] ectronico
-

63




64

Apéndice E Certificado de Camara de Comercio de Remocion de Representante Legal Suplente.

CAMARA DE COMERCIO DE PASTO
CERTIFICADO DE EXISTENCIA ¥ REPRESENTACION LEGAL

] Fecha expedicion: 05082024 - 15:20:56

s Redbo No. HO0DO32007, Viakor 0
CODIGO DE VERIFICACION F3HEKCTXTA
Verfique el contenido y confisbilidad de este certificado, ingresando a hitpa#/si.confecamaras . cofvista/plantilla’or php Pempresa=26 y digite el

respective codigo, para que visuslics ls imagen gensrada al momento de su expedicién. La verificacitn se puede realizar de manera iimitada,
durante 60 dias calendario contados & partir de la fecha de su expedicitn.

el representante legal suplente tendrd las mismas funcicnes o facultades del principal, en sus
faltas temporales o absoclucas.
ROMBERAMTENTOS
HBEPHRESENTANTES LEGALES

For documento privado del 10 de diciembre de 201% de Acciconistas, inscrita/o en esta Camara de
Comercio el 16 de diciembre de 201% con el No. 20654 del libro IX, se designd a:

CRARGD HOMERE IDENTIF ICACION
REFRESENTANTE LEGARL FAOLO ALEXANDER MENA CAERERA C.C. Ho.
REFRESENTANTE LEGAL SUPLENTE ALVARD ANDRES ORTIEZ GUERRERO C.C. Ho. |

Por Documento privado del 10 de mayo de 2024, inscrito en esta Camara de Comercio el 20 de mayo
del 2024 con el Wo. 307%7 del Libro I¥, =2e remcovid del cargo de Representante legal suplente
ALVARD ANDRES ORTIZ GUEREEROQ. El cargd se deja vacante.

RECURS0S CONTRA LOS ACTOS DE INSCRIPCION

De conformidad con lo establecido en el Coédigoe de Procedimientoe Administrative y de lo
Contenciozo Administrativo v la Ley %62 de 2005, los Actos Administrativos de registro guedan en
firme, dentro de los diez (10) dias hadbiles siguientes a la fecha de inscripcién, silempre gue no
zean objeto de recursos. Para estos efectos, se informa gue para la CAMARA DE COMERCIO DE PASTO,
lpg sébadoz WO son dias habiles.

Una wvez interpuestos los recursos, los Actos Admindstratives recurridos guedan en efecto

gsuspengivo, hasta tanto log mismos sean resueltos, conforme lo prewé el articule 7% del Cédigo de
Procedimiento Administrativoe y de lo Contenciose Administrativo.

A la fecha y hora de expedicién de este certificado, WO se encuentra en curso ningldn recurso.

SITUACIONES DE OONTROL ¥ GRUPOS EMPRESARTALES

Por documento privado del 15 de mayo de 2024 de el Representante Legal , inscrito en esta Camara
de Comercio el 20 de mayo de 2024, con el WNo. 307%8 del Libro I¥, se inscribid la comunicacién
gue 2e ha configurado una situacién de control : Inscripeion de sitwacion de control subordinada
por cesion de acciones.

*%* FEMPRESA MATRIZ / CONTROLANTE : FAOLO ALENANDER MENA CAERERA

Identificacidn: 12751655

Pagina5de T



