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PRELIMINARES

El presente documento establece el trabajo realizado por un aprendiz de la Universidad de
Cundinamarca del programa de Administracion de Empresas. El estudiante ejercio en el area de
compras y comercio exterior de KAMEX INTERNATIONAL S.A.S. En su formacion, el
estudiante se destacd en su participacion en el desempefio de su cargo, en el que realiz6 labores
como la administracion de cotizaciones, emision de 6rdenes de compra y ordenes de servicio,
comunicaciéon con los proveedores, seguimiento de compra de insumos, diligenciamiento de
formatos, envio de correos corporativos, entre otras actividades. Gracias a esto, al estudiante se le
permitié evaluar los distintos procesos que se llevan en el area de compras y como resultado de
esta evaluacion, el estudiante propuso la creacion de un instructivo digital para facilitar el
seguimiento de las érdenes de compra en las actas de convenio. El propdsito de la utilizacion de
esta herramienta propiamente tal es apoyar una gestion mas eficiente de las actividades del area,
permitiendo un control apropiado de la informacion requerida, haciéndolo de una manera eficiente

y eficaz.



linea Translocal de investigacion

Gestion, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y aprendizaje.



JUSTIFICACION

El estudiante al realizar sus practicas en Kamex International S.A.S se le permitio
adquirir habilidades profesional en el campo de compras y comercio exterior, por medio
de procedimientos administrativos previamente visto en la Universidad De Cundinamarca,
todo esto colabord para que el estudiante detallara algunos problemas dentro del area
notando la necesidad de agilizar el trabajo dentro del area de Compras de Kamex
International S.A.S., sobre todo en lo relacionado con el control, la organizacion y el
seguimiento de las entradas registradas en las actas de convenio. Durante la pasantia, el
estudiante not6 que la ausencia de un instructivo claro y unificado provoca demoras,
errores y dificultades para encontrar informacién, lo que termina afectando la eficiencia

del proceso.

Las tareas realizadas como la elaboraciéon de OCN y OCS en SIESA, la revision de
cotizaciones, el trato con proveedores y la gestion de documentos dejaron ver lo util que
resulta contar con herramientas practicas y digitales que hagan mas sencillo el trabajo
diario. Por eso, la creacion de un instructivo se plantea como una solucion accesible que

ordena el registro de compras, facilita la trazabilidad y apoya la modernizacion del area.

En pocas palabras, esta propuesta no solo retoma lo aprendido en la carrera, sino que



también aporta una herramienta funcional que ayuda a mejorar la calidad y la eficiencia

del proceso de compras dentro de la empresa.



OBJETIVOS

Objetivo general

Desarrollar habilidades y conocimientos en la gestion de compras dentro de la
organizacion Kamex International S.A.S, buscando contribuir en el mejoramiento de las

actividades del area de compras, obteniendo un crecimiento en la formacion profesional.

Objetivos especificos

e Observar las distintas actividades que se desarrollan en el area de compras, en busca
de identificar algin problema que permita una oportunidad de mejora.

e [Evaluar el problema identificado, se plantea un plan de mejora y cémo se desarrollara
dicha mejora, visualizando como puede aportar al momento de su implementacioén

e Megjorar el seguimiento de las ordenes de compras en las actas de convenio, dando
cumplimiento a los objetivos de la organizacion.

e Desarrollar practicas tendientes a adquirir el conocimiento en el area de compras de
Kamex International. S.A.S

e Propuesta de plan de mejoramiento en el drea de compras como valor agregado.



Marco geografico

“Kamex International fundada en 1989 es lider en la fabricacion y comercializacion de
productos ortopédicos, rehabilitacion y complementarios en el area de la salud, belleza y confort.
Contamos con altos estandares de calidad lo que nos ha permitido posicionarnos como la marca

Lider en el sector de Ortopédicos en Colombia.” (Kamex International, 2025)

Kamex International S.A.S se encuentra ubicada en Cajic4, Cundinamarca.

El area de compras cuenta con las siguientes funciones:

e Identificacion y seleccion de proveedores

e Evaluacion y homologacion de proveedores

e Negociacion de precios y condiciones comerciales
e Gestion y emision de ordenes de compra

e Seguimiento a pedidos y tiempos de entrega

e Coordinacion con logistica, almacén y contabilidad
e Solicitud y analisis de cotizaciones

e (Gestidon de compras nacionales e internacionales

e Manejo de no conformidades y devoluciones

e Gestion documental y contractual de compras

e Andlisis de mercado y tendencias de precios

e (Gestion de relaciones con proveedores

e Control de costos y optimizacion del gasto

e Elaboracion de reportes e indicadores de compras

e Apoyo a otras areas segun requerimientos



e Mejora continua de procesos de compras

Marco Teorico

La gestion de compras es una funcién esencial dentro de cada organizacion, ya que
garantiza la adquisicion oportuna y adecuada de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento operativo. Diversos autores coinciden en que los procesos de abastecimiento
deben orientarse a optimizar tiempos, reducir errores y asegurar la trazabilidad de la

informacion, elementos fundamentales para fortalecer el control administrativo (Monczka, 2020)

Dentro de los procesos del area, el seguimiento de 6rdenes de compra cumple un papel
determinante. Una organizacion mejora su desempefio cuando estandariza sus actividades y
documenta los pasos para asegurar continuidad, independientemente de la persona que ejecute la
tarea. La estandarizacion permite reducir fallas, fortalecer la comunicacion entre areas y

mantener un orden en los procedimientos (Slack, 2019)

La trazabilidad es igual de relevante, entendida como la capacidad de rastrear el estado de
una orden durante cada etapa del proceso. Un seguimiento adecuado en las actas de convenio
permite reconocer qué insumos ya han sido registrados, cuéles estan pendientes y qué
informacion se requiere para culminar correctamente el proceso. La ausencia de trazabilidad
provoca demoras, reprocesos y dificultades en la coordinacion entre areas y proveedores (

(Christopher, 2016)
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Ademas, la digitalizacion y el uso de herramientas como hojas de célculo o sistemas
empresariales contribuyen al control del proceso. Los instructivos y formatos de registro son
herramientas que facilitan la estandarizacion, mejoran el flujo de informacion y permiten que la

organizacion se adapte con mayor facilidad a sus retos operativos (Heizer, 2017)

En conjunto, estos elementos justifican la necesidad de un instructivo que fortalezca el
proceso de seguimiento de compras en actas de convenio dentro de Kamex International S.A.S.,
al permitir organizar la informacion, estandarizar tareas y mejorar la eficiencia operativa del area

(Armstrong, 2021)

Marco Conceptual

Gestion de compras: proceso mediante el cual se adquieren bienes o servicios de forma
eficiente y controlada. Planear, solicitar, adquirir y recibir. Desde la revision de necesidades
internas, evaluacion de proveedores y negociacion, hasta el seguimiento de las entregas y control

documental.

Orden de compra: documento que formaliza la adquisicion y el compromiso con el
proveedor. Incluye informacion como cantidades, precios, fechas y condiciones pactadas. Su
funcion es dejar por escrito el compromiso entre ambas partes como soporte para el seguimiento,

recepcion y legalizacion

Acta de convenio: registro del ingreso o entrega de productos adquiridos. Permite
verificar que items han sido entregados, cudles estdn pendientes y como avanza el cumplimiento

del proveedor.

11



Eficiencia operativa: logro de resultados con el menor uso posible de recursos. En el
area de compras, implica reducir reprocesos, mejorar los tiempos de respuesta y fortalecer el

seguimiento de cada tramite.

Instructivo: guia practica para estandarizar y mejorar la ejecucion de procesos. Detalla
los pasos a seguir, las responsabilidades y las herramientas necesarias, con el fin de estandarizar

las actividades y disminuir errores.

12



Desarrollo de la pasantia

Al inicio del proceso, se dio una breve descripcion de las futuras actividades a
desarrollar, una capacitacion por parte de la auxiliar de compras sobre el sistema SIESA, la cual
es una herramienta indispensable para la ejecucion de las diversas actividades de la empresa. Asi
mismo al estudiante se le brindé un computador, correo y un WhatsApp personal para la
interaccion con los proveedores. La Sr. Sandra present6 al estudiante con las distintas areas con
las que cuenta la organizacion al estudiante, con el fin de que fuera adaptando al desarrollo de las
actividades que debia cumplir. El equipo de trabajo fue explicando brevemente los procesos
relacionados con las cotizaciones, andlisis de precios, proveedores, compras y servicios
requeridos por la empresa. Este periodo fue abrupto, ya que desde el segundo dia se estaban
dejando actividades a cumplir, a pesar de la falta de conocimiento por parte del estudiante, el
cual iba aprendiendo a medida de lo desarrollado. Tras algunos dias, el estudiante finalmente
recibio un documento guia sobre el sistema SIESA el cual le permitiria desarrollar dichas

actividades de una mejor manera.

Durante este tiempo, el estudiante se fue acoplando al area de trabajo, donde se tenia
mayor analisis critico de las situaciones, y habilidad en la resolucion de problemas. En este
periodo se consolido todo el conocimiento obtenido gracias a la auxiliar de compras, quien
estuvo desde el momento 0 hasta la fecha apoyando y dando retroalimentaciones de la mejor
manera al estudiante. En este periodo, el estudiante debi¢ diligenciar algunos formatos

aduaneros, de actualizacion y gestionar reservar de hotel y tiquetes de vuelo.

13



ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1. SIESA

1.1 Es un programa de computacion que tiene la empresa Kamex International S. A. S.
para el desarrollo de su gestion operativa como persona juridica, estd programado
para realizar las siguientes actividades claves:

1.2 Crear 6rdenes de compra (OCN):
Las areas hacen Pedidos de Compra (SCC). Con ellos, se hacen las OCN. Se revisa el
dato del vendedor. Luego se aprueban y se mandan.

1.3 Crear ordenes de servicio (OCS):
Estos pedidos sirven para hacer validas las facturas. También sirven para anotar
servicios o compras hechas. Esto se hace cada dia.

1.4 Elaboracion de anticipos: El sistema ayuda a crear pagos previos. Estos son para dar
pagar a proveedores.

4 SiesakE Netv.1.24.131 - KAMEX INTERNATIONAL S.AS

S8 v Achivo Edicién Msestros Maestros comercial Compras  Ventss Inventarios  Control de proyectos  Ventanas  Favoritos 7

B & B K| <] > » = 9
Ordenes de compra de servidos-directa X | Generacién de OCs desde solicitudes y ordenes planeadas | ©Orden de compra desde solicitud >
co [001 ] v |[Tipo docts [6833 Fecha:[21/10/2025 | Estado:| Anulado

Proveedor .. [0 J[Fo SALUD i 5.6 SociEbAD g I.. |[001][TU SALUD i & G SOCIEDAD POR ACCIONES ST
asas:Base.... 1,0000[~JCOP Local...: * 1,0000[~]COP Tipo: [001 ' [~ Consignacién
es] Envio| Solicitudes  Ttems | Anticipos| Sobrecostos| Entidades|
Referencia Extensiones D n C.0. Salicitud Detalle Desc. U.M.. Bodega| U.M.| Cant. ordenada
-~ ormesisrosmopeeweoP -~ | Wb i o roooo |

1,0000]

Figura: Fuente tomado del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)
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2. LABORES REALIZADAS

Durante este primer periodo se adquirié habilidad para:

2.1 Realizar solicitudes de cotizaciones: Solicitud de diferentes cotizaciones con el fin
de realizar un andlisis de precios para la obtencion de la mejor oferta en el mercado
disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de las distintas areas de la
compaiiia.

Chats

Q  Buscar un chat o iniciar uno nuevo

Todos

=

P

Aurtex

No leidos | | Favoritos | | Grupos
COMPRAS KAMEX 10:57 AM

¥ Borrador: m hid
Maicoser Juan Diego 1238 PM
w [ Si sefior

Plasticos DJ Industriales 123271
¥ Si sefior

Leonardo GLX 1220 PM
Reacciond con g a: “Listoll Muchas g

REPUESTOS MAQ DE COS... 1z20Pm
« por otro lado, Me puedes enviar nu..

Sandra Kamex 10:42 AM
«# OCN-6921 para aprobar

Nubia Produccion 10:37 AM
Esto contesto el 1écnico

Ernesto artex 916 AM

 Marcela, si es posible segun lo que

-
be

Buenas tardes Sefior Juan

Entiendo ;.50 o,

Vale vale 1209PM W&/

232PM &

Como esta?

1232 PM o/

Tendrés de este?

12:32PM &/

GANCHO MAQUINA 20U

12:38 PM o/

Figura: Fuente tomado del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)
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2.2 Obtenida la informacion, se tiene en cuenta la mejor oferta de acuerdo con la

directriz establecida por la empresa Kamex International S.A.S

Nombre del Proveedor  LIFETECH Mombre del Proveedor  COLMETRIK Nombre del Proveedor  XX000KC
Tempos de Entrega 3-5DIAS Tempos de Entrega HASTA EL 10 DE NOV PARA SERVICIO Tempos de Entrega KKK
Cond de Pago ANTICIPADC: Cond de Pago. ANTICIPADO Cond de Pago XXXXXX
Calidad Calidad Calidad XKXKKK
Observacion Observacion Observacion
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
ETE ETE FLETE -
PRECIO UNITARIO VA F . TOTAL PRECIO UNITARIO VA F . TOTAL PRECIO UNITARIO VA TRANSPORT TOTAL
TRANSPORTE TRANSPORTE £
5 135.000 25650,00 50 $ 642.600 $150.751 $28.643 s0| s$717.575 $900.000( S171.000 50 $ 4.284.000
S 642,600 $717.575 S 4.234.000

Figura: Fuente tomada del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)

2.3 Elaboracion de ordenes de compra (OCN) y o6rdenes de servicio (OCS):
Realizacion de OCN para los diferentes requerimientos de las diferentes areas, las
OCS para tramites de servicio y legalizacion de las facturas, esto realizado en el
sistema SIESA.

'@ SIESA - 190.145.82.228:3388 - Conexion a Escritorio remoto
r'd SiesakE Net v.1.24.131 - KAMEX INTERNATIONAL S.A.S5
| “ ¥ | Archive Edicion Maestros Maestros comercial Compras  Ventas  Inventarios  Control de proyectos  Ventanas

Financierc (7]

Comercial

2 S

POS central

&
w5

Manufactura

Planeacian (MRP 11}

= TERPRISE

Pl e

Figura: Fuente tomada del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)
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Teniendo en cuenta la practica en el sistema SIESA de las ordenes se adquiere

experiencia en la elaboracion, revision por parte de la jefe de area y envio a su respectivo

proveedor de la orden, ya sea de compra o de servicio.

2.4 Solicitud de recoleccion de la (OCN):

Se articula por medio de correos la solicitud de recolecciones en distintos puntos, con

el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de las distintas areas dentro de la

empresa Kamex International S.A.S como produccion, tesoreria, control interno y

bodega.

~ | [ ren

-]

G % maigooglecomim

M Gmal B Maps M Pt NMP

M Gmail

& Redactar

Etiquetas
B A-PENDIENTE COMPRA
®  AApendientes Carlos

ALMACENAMIENTO
®  ARCHIO

B BONO FALABELLA

MRk M ORE M M

4

@ CALDAD
CoMEX
» B COMPRAS
@ Actuslizar k4

Figura: Fuente tomada del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)

Homecenter

¥o, Harold, Julia

LUISA FERNANDA GON.

Sandra, Julia

Aprendiz .. Julia

it
L ]
i

NMP-0063-2025

TRANSPORTE MARIO MALDONADO - Nov 11-2025

Fwd: Solicitud Creacion del proveedor y cuenta de cobro ( formacian 13485) - Buen dia

Re: SOLICITUD ANTICIPO VIAJE BARRANGUILLA DIANA ACEVEDO
Informacion Estada de su caso 0B546802 - Hola KAMEX INTERN
SOLICITUD PLAN DE ACCION HAROLD CRUZ - Hola Har

FECHAS DE CIERRE TU SALUD -

Re: PEDIDD BOLSAS KRAFT COUNTRY - 5CC 4822

Re: URGENTE Solicitud de facturas pendientes relacionadas con las entragas

ASISTEN. . ASISTEN.,

Audior _ Julia

ASISTENTE. Johanna 2

yo, Comercial i 2

pe
PIE MAQG. PLANA P363
NMP-0082-2025 - Buen dia G5

MOLDE CUELLO FILADELFIA TALLA §

ORDEN DE COMPRA TEUSAQUILLO OCN-6891 - Buen dia, Adjurto a este

&2 a- WL eFrareE
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2.5 Realizacion de anticipos:

Por medio de la plataforma SIESA se generan los anticipos (SAN), con la finalidad de

realizar pagos a proveedores de manera anticipada.

interaccion con proveedores

Por medio de las herramientas brindadas por la empresa Kamex International S.A.S, se logra la
comunicacion con los proveedores de acuerdo con las instrucciones dadas por la empresa. Esto
€s una nueva experiencia como pasante para una buena toma de decisiones, aplicando los

conocimientos previamente vistos en la Universidad De Cundinamarca.

Chats =
Q. Buscar un chat o iniciar uno nuevo

Todos ) | Noleidos | ( Favoritos | [ Grupos

COMPRAS KAMEX 0:57 AM
Borrador: m pig
Maicoser Juan Diego 12:38PM
w & Si sefior

Plasticos DJ Industriales  12:32Pm
S sefiol

Leonardo GLX 12:20 PM

Reacciond con g a: “Listol! Muchas g

REPUESTOS MAQ DE COS... 1220
« por otro lado, Me puedes

Sandra Kamex 0:42 AM
« OCN-6921 para aprobar

F -0 -0 -0

Nubia Produccion 0:37 AM
Esto contesto el técnico

Ernesto artex 916 AM
« Marcela, si es posible segun lo que

Figura: Fuente tomada del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)
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4. Comunicacion con las diferentes areas

Durante este proceso, fue fundamental la relacion con las distintas areas de la organizacion como

tesoreria; donde se gestiona los anticipos y las recolecciones de los proveedores.

Contabilidad, donde se le solicitaba ayuda para elaborar las retenciones y legalizacion de facturas

electronicas aprobadas por la empresa Kamex International S.A.S.

Produccion, recursos humanos, control interno, quienes en su mayoria eran los solicitantes de los

requerimientos que recibia el area de compras de Kamex International S.A.S.

19



Asistencia de reuniones:

Se asiste y participa en las distintas reuniones del equipo de compras, donde se hace un
analisis de los pendientes del area, asi mismo se retine con el area de contabilidad con el fin

de validar las diversas facturas y anticipos pendientes.

TRl O

SEGUIMIENTO ANTICIPOS Y ENTRADA—

Figura: Fuente tomada del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)
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6. Apoyo de equipo:

Se brinda colaboracion enviando OCN y OCS via correo, generando SAN, y gestion con

la entrega de los insumos provenientes de los proveedores.

7. Seguimiento de OCN Y OCS:

Una vez se realice una compra en el area, se debe hacer seguimiento para el cumplimiento de

dicha solicitud.

D50

fe SAN-210

J LasseeR

1de1

Figura: Fuente tomada del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)

EERTTE SANZIT Arcrocia EIE ] S VSLIW| LT G008 | A Z4ED| LS 5
oconooosezs  [SAN2120 A PERALTA 1900 24902025 T74.980) o01-scc-00004745
conooeeszs  [sANZ1ZN APERALTA 1974]  2410972025] 260 300] CEG 8332 cu1-scc-o00n4745
OCN-00006637 SAN2122 APERALTA| 1975]_ 24/109/2025| 1.042.771| CEG 8895 001-5C-00004745
oonooosezs  [SAN21ZS A PERALTA 1902]  2aer2025 15,002 GG 8a%6 o01-scc-00004745
ocn-oooses2 SAN2122 A PERALTA 2001 03r102025] 2042,509] CEG 8977 31012025 001-SCC-00004745
oCN-00006643 PAGO POR CAJAMENOR | APERALTA | |oo1-scc-o0004752
ocrst SAN2108 A PERALTA 1967 221092023 220812025

ovoomeses ANz A PERALTA 1993 01102025] [Cecssse | arionoas

ocs-658 SAN2114 A PERALTA 1976] _ 24/109/2025| 233.000] CEG 8891 |  24/09/2025|Pago 50% |
oaneest Sanzis A PERALTA To77] 2ameiz0zs 567,730 CEG 0504 _
aveens SAN2116 APERALTA 1971 2410972025] 5000

ocise SAN2125 APERALTA 193 ____
oct-eems SAN2126 APERALTA 1953
Fy Stz APERALT Tow] 2ave2s] 1367501 Gec e | zovume]

oct-ee% SAN2138 A PERALTA 193] _

oct-e697 SAN2129 APERALTA 1959 __

ocn-e7or SAN2128 APERALTA
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ocses SAN2140 APERALTA 2002 061012025 80.000) /1072025

oct-6744 SAN2143 A PERALTA 2004 o7r102025] 600.950) riorzezs

ooner SAN21a7 APERALTA 2005 07r1022025] 258.995] CEG 9006 711072025

ocn-ere SAN2145 APERALTA 2008071102025 547.204 CEG 9008 71072025

o SAN-2138 A PERALTA 2007 osr102025] 25000.000] CEG 9019 /1072025
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8. Reserva de hoteles y gestion de tiquetes de vuelo:

Realizacion de reservas de hoteles via WhatsApp, e indagacion de tiquetes aéreos con el
mejor precio disponible para el empleado encargado comercial (Mercadeo).
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archive Editar Ver : Formato Daos Herramientas  Ayuda

QMeris & ¢ B T Wk - | € % O B om| A v —[(m|+|B 7 5 A %@ E-i-p-A- o D@0 T E- 3 ~
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Figura: Fuente tomado del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)

Desarrollo de procesos operativos:

9.1 Diligenciamiento de formatos aduaneros enviados a proveedores:

Se realiza el diligenciamiento de formatos aduaneros con la instruccion y revision de la
directora externa del area de compras, haciendo seguimiento a formatos anteriores, donde
se consigna las actividades de importacion y exportacion de la compaiiia.

Se incorpora las referencias comerciales obtenidas de los formatos ya existentes, luego se
incorporan los estados financieros de documentos anteriores, cuya revision y visto bueno

estd a cargo de la directora externa de la pasantia del 4rea de compras.
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Figura: Fuente tomado del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)
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10. Otras Actividades

10.1 Envio base de convenios

Cada semana, el aprendiz debe actualizar y enviar el formato Excel con el seguimiento de
cumplimiento de las OCN de las actas de convenio.

fra]

“D Calibri MYy — ®- B Ajustartedto General - [:-'-—‘ =) @ EX E X Autosuma - QY p =
B - -~ [¥] Rellenar - d
Pegar N K s - &i- Combinary centrar = $ - 9 o0 | 4§ L5 Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Sorrar- Ordenary  Buscary Crear
- condicional - como tabla~ celda~ h h - - filtrar - seleccionar - un PDF
‘ortapapeles Fuente (EY Alineacién = Miimero = Estilos Celdas Madificar Adobe Acrobat
5492 = fe || 23/09/2025
A B c D E F & H ! | K L M 1
Fecha .
#Solictud | Bodega | aprobacion | S | Unidadde Referencia Descrip. ltemORTESIS ESPICA EN ORTHOPLAST Estado Fecha toma de Descrip. Bodega Cant. Ordenada Precio unit Valor bruto -
- Solicita” | medid: medidas impu
1 = ~ | solicitue ~ = = = = = - - - -
13| 4005 401 | 13/01/2025 1 uND TS-KM380 ANULADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 250.000 | 5 250.000
33 4200 401 18/03/2025 2 uND T5-KM342-D APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 2 ]
38 a307 a01 18/03/2025 1 PAR TSPLANT APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 ]
B3 4423 a01 28/04/2025 2 unD TS-KM318-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 2 s 120.000 [-5 280.000 ]
50| 518 a01 06/06/2025 1 unD TS-KM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 148.000 |- 148.000 ]
65 ast3 201 17/06/2025 8 uND TS-ANORTH APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 3 s 55.000 |-§ 240,000 ]
72 4553 401 20/06/2025 1 TSKM318-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 120.000 [-5 140.000 ]
73 4554 401 20/06/2025 1 TSKM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 128.000 |- 148.000 ]
78] 457 401 1/07/2025 1 UND TS-kM314 APROBADC MERCANCIA ENTIDADES 1 #N/A ANJA #n
By 4584 401 9/07/2025 1 uND TS-KM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 128.000 [-5 148.000 ]
53| 4804 401 10/07/2025 1 unND S-KM318-C APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 200.000 [-5 200.000 ]
27| a9 401 29/07/2025 1 UND__|Ts-KM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 148.000 |- 148.000 ]
29| 4651 401 29/07/2025 1 UND  [TS-kM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 5 148.000 |-5 143.000 '
36 4860 401 5/08/2025 1 UND__|TS-KM318-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 120.000 [-5 140.000 ]
a0] a6 a01 13/08/2025 1 uND 28U24=136-35 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 S 1950000 [-5 1.950.000 {
44 4688 401 19/08/2025 3 PAR __|TS-PLANT APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 3 S 68.000 |-S 204.000 '
51 4698 401 21/08/2025 1 UND_ [KM314 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 S 48.000 |-S 48.000 0
64| 4730 401 3/08/2025 1 UND TS-KM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 148.000 [-3 148.000 ]
65| 4731 401 3/08/2025 2 UND TS-KM315-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 2 s 140.000 [-3 280.000 ]
6 a7 401 1/09/2025 1 uND TS-KM342 APROBADD MERCANCIA ENTIDADES 1 s 120.000 |-5 140.000 ]
0| a2 401 1/08/2025 1 uND TS-KM318-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 s 120.000 [-5 140.000 ]
71 ams 401 1/08/2025 2 uND TS-KM318-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 2 s 120.000 [-5 280.000 ]
75| ans a01 1/09/2025 2 uND TS-KM318-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 2 s 140.000 [-5 280.000 ]
76| 4727 401 1/09/2025 2 UND TS-KM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 2 S 148.000 [-$ 296.000 '
71| 4732 401 4f09/2025 1 UND TS-KM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 S 148.000 [-$ 148.000 '
B2| 4761 401 22/09/2025 4 UND TS-KM314 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 4 S 48.000 |-§ 182.000 0
B3| 4762 401 22/09/2025 2 UND TS-KM342 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 2 s 148.000 [-3 148.000 ]
B4 4763 401 22/09/2025 8 UND TSKM31L APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 8 s 48.000 [-5 384.000 ]
Bs|  a764 401 22/08/2025 1 uND TS-KM318-1 APROBADO MERCANCIA ENTIDADES 1 S 120.000 [-5 140.000 ]

Figura: Fuente tomada del equipo que fue otorgado para hacer la gestion (2025)

10.3 Cartas de salida de bienes de la empresa

Se realizaron cartas de salida a los respectivos bienes para tener trazabilidad respecto a

servicio que se le implementaria a cada uno, esto con autorizacion de la jefe de compras.
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10.4 Plan de mejora:
Se identifican algunas actividades a las que se le debe hacer un plan de mejora ya que se
efectian reprocesos, se le comunica a la directora externar y jefe de area de compras de

forma verbal como una oportunidad de mejora.

10.5 Novedades:
Actividad sujeta a informes del area de calidad, donde se reportan anomalias en insumos
comprados, en esta actividad se debe comunicar con el proveedor del elemento dafado y revisar

las garantias previamente pactadas para su respectiva solucion.
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Propuesta

El valor agregado de este proyecto consiste en que el manual de instrucciones
facilita que las compras se efectiien dentro de los plazos preestablecidos, mejora la claridad
de los datos obtenidos, optimiza el tiempo dedicado a la gestion y hace mas facil
coordinarse con los proveedores. Asimismo, ayuda a que la compaiiia actualice el modo
en que organiza su informacion, reforzando la trazabilidad y la supervision interna de las
actas de convenio.

Esta guia no solo normaliza el procedimiento, sino que ademads es una herramienta
que respalda la eficiencia operativa del departamento de Compras y se ajusta a las

exigencias actuales de digitalizacion dentro de la compaiiia.
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Objetivos del instructivo

Agilizar por medio de una propuesta de instructivo el tiempo empleado sobre
diligenciamiento de actas de convenio de los proveedores en area de Compras de Kamex
International S.A.S. que optimice el correcto seguimiento de las entradas correspondientes

a cada proveedor en dicho proceso.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proponer la optimizacion de los procedimientos de seguimiento de OCN en actas de
convenio, favoreciendo la administracion eficaz de las entradas correspondientes y control
interno como valor agregado al desarrollo de la practica.

o Elaborar un instructivo para el diligenciamiento eficaz que unifique criterios y disminuya
errores en la gestion de compras.
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CARLOS FELIPE MOSQUERA JIMENEZ
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INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO DE OCN EN LAS ACTAS DE CONVENIO

Para iniciar este instructivo, debe tener en cuenta que SIESA es el sistema principal de
Kamex International S.A.S. Donde encontrard variedad de herramientas, sin embargo, este
documento estd principalmente enfocado en el 4gil diligenciamiento del documento de
seguimiento de ordenes de compra en actas de convenio. Actividad que deberéd desarrollar en

el cumplimiento del area de compras.

> B R

EGUIMIENTO  ENTRA
DESDEE

entradasxls ENTRA
DESDE EN

r4 Siesa Enterprise

Seguridad interna
Usuarie:  [carlos.mosquera
Aceptar || Cancelar '

...Iniciando servidores

Licenciado a: SIESA v.1.24.131 Windows 8/10/Server 2012 6.2.9200.0
SIESA

Imagen 11, Fuente: Siesa Enterprise 2025

Como primer paso, debe ingresar al sistema SIESA por medio de usuario y contrasefia

previamente entregados por el area correspondiente.
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B SIESA - 190.145.82.228:3388 - Conexidn a Escritorio remoto
"4 SiesakE Net v.1.24.131 - KAMEX INTERNATIONAL S5.A.5
| “ ¥ | Archivo Edicién Maestros  Maestros comercial  Compras  Ventas  Inventarios  Control de proyectos  Ventanas  Favoritos 7
Financiero 9
Comercial
POS central

Manufactura

Planeacién (MRP I}

= TERPRISE

Xoaripo

Imagen 12, Fuente: Siesa Enterprise 2025

Una vez ingrese, encontrard una ventana como lo muestra la imagen dos, donde es de suma
importancia que se dirija al maletin ubicado en la esquina superior derecha y le de clic izquierdo.

Una vez realizado este proceso, se le desplegard una serie de opciones, en este paso debera ingresar

al boton “Comercial”.
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& SIESA - 190.145.82.228:3288 - Conexion a Escritorio remoto - O x
74 SiesaFE Net v.1.24.131 - KAMEX TNTERNATIONAL S.A.S Cotizaciones... =
é ¥ Achivo  Edicién Maestros  Maestros comercial | Compras | Ventss lnventarios  Contro Cotizaciones por cantidad de descuento
B = | B Q| @ | o K Maestros asociados Solicitudes de compra

Cotizaciones
Ofertas
Solicitudes

Contratos

E N T E R rdnes decompr
Kanban

Importaciones
Entradas y devoluciones
Ajustes de compras

Facturas y notas de proveedor

Imprimir documentos
Consultas
Acumulados

Analisis

Presupuesto

Facturas y notas de consignacien

Solicitudes de compra por item.

Valoracién de solicitud de compra.
Solicitudes de oferta
Solicitudes de oferta por item,

Oferta de proveedores

Contratos..

Contratos por ftem.
Auditoria de pélizas...
Ordenes de compra..

Ordenes de compra por item...

Andlisis de cumplimiento de ordenes de compra...

Ordenes de compra - Tracking...
Importaciones...

Importaciones por ftem...

mportaci

e importacione:

e importaciones
Importaciones - tracking
Documentos de compra...
Documentos de compra por item

Resumen de documentos de compra...

Reparte de mevimientes controlados..

Apropiacién...

Imagen 13, Fuente: Siesa Enterprise 2025

En esta seccion se encuentra la barra de tareas correspondiente al 4rea comercial, donde se
gestionan las 6rdenes de compra (OCN). Para acceder, debe ingresar al modulo “Compras”, luego

seleccionar “Consultas” y finalmente dirigirse a “Documentos de compra por item...”
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E SiesakE Net v.1.24.131 - KAMEX INTERNATIONAL SAS.

— =[x
4v Amhivo Edicion Maestros Maestros comercial Compras Ventas Inventerios  Control de proyectos  Ventanas  Favoritos 7
=1 - | . o | @ | m QS < > > & L4 L) £
Documentos de compra por item
:_,;: & [ TIa-& e T4 | fio | Ne. 10052 v|!.! (=R}
O

Grupo CO ... 1~ Fecha:

{co. ... I~ Inicial: [01/11/2025 [F~

Tipe docto ... Final: |13/11/2025 [
Trae todos los C.0 T [E——

Tipo inventario . ~|

| Grupo bodeg

Instalacién ...

Bodega ... |~

{Proveedor ... 500255168

[[Tu SALUD H & G SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA SAS

Imagen 14, Fuente: Siesa Enterprise 2025

Se abrira la siguiente pestafia, donde podras consultar todas las entradas registradas en la

organizacion. Para continuar con el proceso, solo debes dirigirte al boton “C.O”.

“V Archive Edicion Maestros  Maestros comercial  Compras  Ventas Inventarios  Control de proyectos  Ventamas  Favorites 7
=] . 2 | @ | m QS { > > ] T Ll €
»cumentos de compra por item
1/t = @ T4 | fio | No. 10052 | ETIEYESIPRER v‘!.!. (=l ]
=] co. ===
Cédigo | Descripcion
001 NIVEL CENTRAL
002 CALL
003 CALLE 67
004 COUNTRY
00s CONVENIOS
00 EXPORTACIONES =
007 GRANDES SUPERFICIES
008 LICITACIONES
008 VENTAS AL POR MAYOR
010 ECOMMERCE
011 ORPROLIVE ||
rupo CO ... |:| ~ 012 VISITADOR MEDICO | [ Fecha:
— l:l"l 013 MANILLAS ‘ Inicial: [01/11/2025 E~>
v : -
e l:l"' na7 AIMACENAMIENTO ¥ 10 ] Final: |13/11/2025
Aceptar | | Cancelar De: Documents v
ipo inventario ... || I~ 5y ]
rupo bodega ... || I~ ]
astalacién ... [ |~ |
T - ]

Imagen 15, Fuente: Siesa Enterprise 2025



Se desplegar esta pestafia; aqui debe seleccionar el médulo “Nivel Central” para continuar.

M v Achivo Edicién Maestros Maestros comerciol Compras  Ventas Inventarios  Control de proyectos  Ventanes  Favoritos 2

4 9 c
)ocumentes de compra por item X
dAEE= 8T & &a Tt | fio | No. 10052 BEN=NE

iltra

Grupo CO I:I" 3
ciow v |[NIVEL CENTRAL Inigial: [01/11/2025 Ev
i j Final: |13/11/2025 [Elv
Tipg docio w4 v

Grupo bodega ...

|
|
|
De: D 1t ~
Tipo inventariq Trae todos los tipos de documento l
I~ l
I~ l
o I

Imagen 16, Fuente: Siesa Enterprise 2025

Después de completar el paso anterior, contintia haciendo clic en el boton “Tipo de

documentos”.
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Control de proyectos  Ventanas  Favoritos 7

=' Archivo  Edicién Maestros  Maestros comercial  Compras  Ventas  Inventarios

=] = | B a | @ | O « { > > = b d L) &
ocumentos de compra por item

1k = YTI8-8 4 [2) Tt | fio | No. 10052 BECHZR

2 Consulta [=][=]3e

Cédige | Descripcign
AIC AJUSTE EN COMPRAS

DVC DEVOLUCION DE COMPRA
EAT ENTRADA AUTOMATICA DE...
EIM ENTRADA IMPORTACION

ENF ENTRADA NO FACTURABLE
EPC ENTRADA POR COMPRA

S08B SOBRE COSTO

Fecha:
Inicial: [01/11/2025 [H~

Final: |13/11/2025 [E~

| Aceptar || (linuelark

5rupo €O ... I~
20. ... |[por ]~ [nIvEL CENTRAL

| I~ |

De: Documente v

Yipo docto ...

3rupo bodega ... ||

J~[
nstalacién .. || I~
odege | ||
roveedor ... |[00255168

70 SALUD # & & SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA SAS

Imagen 17, Fuente: Siesa Enterprise 2025

Se desplegara la pestafia que aparece en la imagen; en este paso debera seleccionar la

opcion “Entradas por compra”.
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Fechas
Inicial: |Eﬂ-"l]..-"2025 D'|
Final:  [13/11/2025 [~ |

De: |D|:u:un'|ent|:| V|

Consultar Limpiar

Imagen 18, Fuente: Siesa Enterprise 2025

Siguiendo en la misma pestafia, deberd dirigirse al recuadro ubicado en la esquina inferior
derecha. Ahi encontrard las fechas de busqueda relacionadas con todas las entradas que tiene la
empresa en un periodo determinado. Debera seleccionar la que mejor se ajuste a su requerimiento,

seguido del boton “Consultar”.
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"4 SiesaEE Net v.1.24.131 - KAMEX INTERNATIONAL SAS — (=

4 v Achivo Edicion Maestros  Maestros comercial Compras  Ventas Inventarios  Control de proyectos  Ventanas  Favoritos 7

v 9

J [[2] T¢ | fio | No. 10052 | ENUCEGEEEIFE

Razon social proveedor Docto. causacion Wvalor bruto lc

OCN-00006787 EPC-00007650 07/11/2025 11/11/2025 6:45 2. m. COMERCIALIZADORA CALYPSO SA 001-5CC-00004829 T 50,00 57.899,15  $394.958,
OCN-00006782 EPC-00007651 10/11/2025 F/AN14570 11/11/2025 6:50 a. m.  AMPLAS SAS 001-5CC-00004829 unD 1.000,00 $173,48  $173.480,
OCN-00006808 EPC-00007652 10/11/2025 R/065335 11/11/2025 6:5¢ 2. m.  INDUSTRIA TEXTILCOLOMEIA SAS INTEXC 001-5CC-00004829 mT 1.083,30 $6.550,00  $7.161.115,
OCN-00006809 EPC-00007652 10/11/2025 R/065335 11/11/2025 6:59 5. m.  INDUSTRIA TEXTILCOLOMBIA SAS INTEXC 001-5CC-00004829 mT 1.000,00 $6.550,00  $6.550.000,
OCN-00006800 EPC-00007653 10/11/2025 R/2212320218 11/11/2025 7:17a. m. MANUFACTURAS ELIOT SA 001-5CC-00004829 mT 39,00 $15.330,00  $597.870,
OCN-Q0006849 EPC-00007654 10/11/2025 F/10930 11/11/2025 9:27 a. m.  FLEXICOLORES LTDA 001-SCC-00004847 T 2.000,00 $1.443,00  $2.886.000,
OCN-00006767 EPC-00007658 12/11/2025 R/1138-1 12/11/2025 7:18 . m.  MAGENTA PUBLICIDAD M&G SAS 001-SCC-DD004807 UND 3,00 $2.850,00 $8.550,
OCN-00006848 EPC-00007598 05/11/2025 8489 05/11/2025 12:07 p. m. GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-SCC-00004846 FSC-00009212  UND 510,00 $6.600,00  $3.366.000,
OCN-Q0006848 EPC-00007656 11/11/2025 8501 11/11/2025 4:53 p. m.  GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-SCC-00004846 unp 306,00 $9.850,00  $3.014.100,
OCN-00006848 EPC-00007656 11/11/2025 8501 11/11/2025 4:53 p. m. GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-D0004846 uND 500,00 $7.020,00  $3.510.000,
OCN-00006887 EPC-00007657 11/11/2025 8500 11/11/2025 4:55 p. m.  GOMEZ MOLINA ERNESTO uND 50,00 $8.200,00  $410.000,
OCN-Q0006889 EPC-00007659 11/11/2025 R/0238 12/11/2025 7:59 3. m.  PLANTIVIVES SAS 001-SCC-00004868 T 250,00 §4.375,70  $1.093.925,
OCN-00006895 EPC-00007660 12/11/2025 OCNE3sS 12/11/2025 8:04 3. m.  COMPUTINTA & PUNTC SAS 001-SCC-DD004871 uND 4,00 $90.000,00  $360.000,
OCN-00006796 EPC-00007661 11/11/2025 F/11242 12/11/2025 8:20 =. m.  INNOVACION TEXTIL SAS 001-5CC-00004829 mT 250,00 $16.800,00  $4.200.000,
OCN-0N0NERAN EPC-NNONT7AE2 1241172025 sasn 4901119008 145 o m _ TECNICOSTIRASO Lo ann on ¢oasn €383 800
< >
“Filten
Grupo CO T~ Fechas————
== ~ [FivEL centRac Inicial: |01/11/2025 [~
Tipo docto ... ~ |[ENTRADA POR COMPRA. Final: [13/11/2025 @~
De: [ v
Tipo inventario |~ omers

Bodega ...

|

|

|

3 J

Grupo bodega ... |[ ]~ ]
[ J

[ |

Proveedor ...

Imagen 19, Fuente: Siesa Enterprise 2025

Una vez que se presione el boton “Consultar”, se desplegaran todas las entradas de los
proveedores con los que trabaja la organizacion. En este paso debera dirigirse al boton “Exportar”

y hacer clic derecho.
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v Awchivo

A dEE

OCN-00006787
OCN-00006787
OCN-00006782
OCN-00006809
OCN-00006849

QcN-0nnnsasn
<

- Filtrn

Documentos de compra por it

Grupo CO ...
co. ...

Tipo docto ...

Instalacién ...

Bodega ...

Tipo inventario ...

Grupe bodega ..

— =
Edicion | P4 Guardar como =
© - 1 B Escitorio » ~ @] [ Buscor en Escritorio 2]
Organizar v Nueva carpeta =@
b ~ ~ MECN =
't Favoritos
Carlos Mosquera
18 Descargas i
B Escritorio
Documento :j Sitios recientes | g ¥ ‘ Este equipo = Docto. causacion Cantidad| Precio unit. local| Valor bruto |
EPC-0000765(| | G
EPC-0000765! - 001-SCC-00004829 MT 50,00 $7.899,15 $394.95¢
% Este equipo P
EPC-0000765: 001-5CC-00004829 UND 1.000,00 $173,48 $173.480
B Descargas Bibliotecas
EPC-0000765: = C 001-5CC-00004829 T 1.093,30 $6.550,00  $7.161.11%
EPC-0000765: E| Dacumentos C 001-5CC-00004829 MT 1.000,00 $6.550,00  $6.550.00C
EPC-0000765: e Escritorio 001-5CC-00004829 wT 39,00 $15.330,00  $597.87C
EPC-0000765: = Imégenes 001-SCC-00004847 MT 2.000,00 $1.443,00 $2.886.00C
EPC-0000765: o Musica ENTRADAS DESDE ENERO 001-5CC-00004807 UND 3,00 $2.850,00 $8.550
x . = -sce- X
EPC-0000759: B Videos v Documento de texto v 001-SCC-00004846 FSC-00009212 UND 510,00 $6.600,00 $3.366.00C
EPC-0000765 001-5CC-00004846 UND 308,00 $9.850,00 $3.014.10C
EPC-0000765 Nombre: v|| oo1-scc-ooooasas UND 500,00 $7.020,00  $3.510.00C
EPC-0000765' Tipo: |Exportar (*.bd) v UND 50,00 $8.200,00 $410.00C
EPC-0000765! Exportar (&) 001-5CC- MT 250,00 $4.375,70 $1.093.92%
EPC-00007661 Exportar (*.esv) 001-SCC-00004871 UND 4,00 $90.000,00 $360.00C
EPC-0000766] '+ Ocultar carpetas _ 001-5CC-00004829 T 250,00 $16.800,00  $4.200.00C
EDC_NN0N7EE: Exportar (“xlsx) 4] I 2nnnn <asr nn &283 RAC
Exportar (*.pdf) >
Exportar archiva plano (*:tx)
- Todos () [Fechas——
Inicial: |01/11/2025 [~

v [NIVEL CENTRAL

~ [ENTRADA POR COMPRA

Final

13/11/2025 [Eh

De:

Documento  *

Imagen 20, Fuente: Siesa Enterprise 2025

En este paso deberéd guardar el documento en la ubicacion de su preferencia y en formato

Excel (xls). El archivo quedara almacenado dentro del entorno de SIESA. Una vez guardado,

deberd copiarlo y pegarlo en el escritorio original del computador.
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@ Auoguardado

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Dispasicion de pagina
<n
D 4 Verdana -8
e LI
Pegar 13 N K §-|H-~
M- =
Portapapeles 15, Fuente m
Al v I Docto. orden
A B &

Docto, orden

OCN-00006787
OCN-00006787 |EFC-00007650
OCN-00006782 |EPC-00007651

1 Documento
2
3
4
5 |OCN-00006809 |EPC-00007652
6
7
8
9

EPC-00007650

OCN-00006809 |EPC-00007652
OCN-00006800 |EPC-00007653
OCN-00006849 |EPC-00007654
OCN-00006767 |EPC-00007658
10 |OCN-00006848 |EPC-00007598
11 |OCN-00006848 |EPC-00007656
12 |OCN-00006848 |EPC-00007656
13 |OCN-00006887 |EPC-00007657
14 |OCN-D0006889 |EPC-00007659
15 |OCN-D0006895 |EPC-00007660
16 |OCN-00006796 |EPC-00007661
17 |OCN-00006880 |EPC-00007662
14 |OCN-D0006872 |EPC-00007597
10 |OCN-00006870 |EPC-00007608
20 |OCN-00006870 |EPC-00007608
21 |OCN-00006870 |EPC-00007608
¢ > Sheetl

Listo  Tb Accesibilidad: No disponible

Imagen 21 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Fecha

07/11/2025
07/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
12/11/2025
05/11/2025
11/11/2025
11/11/2025
11/11/2025
11/11/2025
12/11/2025
11/11/2025
12/11/2025
04/11/2025
06/11/2025
06/11/2025
06/11/2025

ar

S wmxls - Modo de compati

Formulas  Datos
= 3B General
- $ v~ 9% o
= P % 98
Alineacion [+ Nimero

(8]
Docto. referenci- Fecha cre:

R/88525 1171348025
R/88525 1171172025
F/AN14570 11/11/2025
R/065335 11/11/2025
R/065335 11/11/2025
R/2212320218  11/11/2025
F/10930 11/11/2025
R/1139-1 12/11/2025
8489 05/11/2025
501 11/11/2025
:85[)1 11/11/2025
8500 11/11/2025
R/0238 12/11/2025
OCNE8IS5 12/11/2025
122 12/11/2025
‘ses0 12/11/2025
3360 04/11/2025

OCN 00006870 06/11/2025
OCN 00006870 06/11/2025
OCN 00006870 na/11/2025

+ Guardado en Este PC v

Revisar

£ Buscar

F
Razon social proveedor

7 Comentarios

Automatizar  Ayuda  Acrobat
[ Formato condicional v Hinsertar ~ F v ¥~
[ Dar formato copertabla~  BX Eliminar  ~ L~
57 Estilos docdida i Formato ~ &~
Estilos Celdas Edicion Complementos

G H 1
Docto. solicitud Docto. causacion U.M.

COMERCIALIZADORA CALYPSO SA 001-SCC-00004829 M1
COMERCIALIZADORA CALYPSO SA 001-SCC-00004829 MT
AMPLAS 5AS 001-5CC-D0004829 UND
INDUSTRIA TEXTIL COLOMBIA SAS INTEXC 001-5CC-00004829 MT
INDUSTRIA TEXTIL COLOMBIA SAS INTEXC 001-5CC-00004829 MT
MANUFACTURAS ELIOT SA 001-5CC-00004829 MT
FLEXICOLORES LTDA 001-5CC-00004847 MT
MAGENTA PUBLICIDAD M&G SAS 001-5CC-00004807 UND
GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-SCC-00004846  FSC-D0009212  UND
GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-00004846 UND
GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-SCC-00004846 UND
GOMEZ MOLINA ERNESTO UND
PLANTIVIVES SAS 001-5CC-D0004868 MT
COMPUTINTA & PUNTO SAS 001-5CC-00004871 UND
INNOVACION TEXTIL 5AS 001-5CC-00004829 MT
TECNICOSTURA SA UND
RODWAR LTDA 001-5CC-00004855 UND
DOTACIONES LA SABANA SAS F5C-00009228  UND
DOTACIONES LA SABANA SAS F5C-00009228  UND
DOTACIONES LA SABANA SAS F5C-00009228  UND
]
Recuento: 97 B m

L/

Copilot

~
) K a
Cantidad Precio unit.
10,00 $46.55
50,00 $7.89
1.000,00 $17
1.003,30 $6.55
1.000,00 $6.55
39,00 $15.33
2.000,00 $1.44
3,00 $2.85
510,00 $6.60
306,00 $9.85
500,00 $7.02
50,00 $8.20
250,00 $4.37
4,00 $00.00
250,00 $16.80
300,00 494
3,00 $88.00
10,00 $9.00
10,00 $2.50
2,00 $6.00 ¥
>
-————+ 100%

Una vez abra el documento que acaba de descargar, encontrard una base de datos

estructurada, la cual le permite ver la informacion de cada entrada realizada por las diferentes areas

de la organizacion. En esta parte debe seleccionar la primera columna e insertar una columna.
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@ Autoguardado (@ - T wouls - Modo de compatibil.. v £ Buscar o - a X
Archivo Inicic  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat O Comentarios
% o @- o = a1 Y4 cg & ¢ -5 G | [ Anisis e dotos
& > Tl
) - 5 v N 2
Obtener 18 [& Actualizar 7| Ordenar  fFitro Totoen % B Andlisis de Esquema =~ Solver
dates~ 5 [} todo v ” S8 Avanzadas columnas =2 . @ hipétesis ~ -
Obtener y transformar datos Consultas Siconexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Andlisis ~
B1 v I Docto. orden Texto en columnas “
A B c D E F E\‘ ntenido de una columna de texto H 1 ) K -
1 Docto. orden  [Documento  Fecha Docto. referendi- Fecha creacion Razor| .solicitud  Docto. causacion U.M. Cantidi
2 OCN-00006787 [EPC-00007650 07/11/2025 R/BB525 11/11/2025 COME| CC-00004829 MT 10,0
3 OCN-00006787 |EPC-00007650 07/11/2025 R/BB525 11/11/2025 COME| CC-00004829 MT 50,0
4 OCN-00006782 |[EPC-00007651 10/11/2025 F/AN14570 11/11/2025 AMPL CC-00004829 UND 1.000,(
5 (OCN-00006809 (EPC-00007652 10/11/2025 R/D65335 11/11/2025 INDL CC-00004829 MT 1.083,0
6 (OCN-00006809 (EPC-00007652 10/11/2025 R/065335 11/11/2025 INDL CC-00004829 MT 1.000,(
7 OCN-00006800 |EPC-00007653 10/11/2025 R/2212320218  11/11/2025 MANU CC-00004829 MT 39,0
8 OCN-00006849 |EPC-00007654 10/11/2025 F/10930 11/11/2025 FLexy CC-00004847 MT 2.000,(
9 OCN-00006767 |EPC-00007658 12/11/2025 R/1139-1 12/11/2025 mace| (2 Masinformacién CC-00004807 uND 340
10 OCN-00006848 |EPC-00007598 05/11/2025 Bago 05/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-00004846 FSC-00009212  UND 510,(
11 OCN-00006848 |EPC-00007656 11/11/2025 %8501 11/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-00004846 UND 306,(
12 OCN-00006848 |EPC-00007656 11/11/2025 %8501 11/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-00004846 UND 500,0
13 |OCN-00006887 |EPC-00007657 11/11/2025 "8500 11/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO UND 50,0
14 (OCN-00006889 (EPC-00007659 11/11/2025 RI0238 12/11/2025 PLANTIVIVES 5AS 001-5CC-00004868 MT 250,0
15 (OCN-00006895 (EPC-00007660 12/11/2025 OCNGBOS 12/11/2025 COMPUTINTA & PUNTO SAS 001-5CC-00004871 UND 40
16 OCN-00006796 [EPC-00007661 11/11/2025 /11242 12/11/2025 INNOVACION TEXTIL SAS 001-5CC-00004829 MT 250,0
17 OCN-00006880 [EPC-00007662 12/11/2025 %6880 12/11/2025 TECNICOSTURA SA UND 300,0
18 OCN-00006872 [EPC-00007597 04/11/2025 3360 04/11/2025 RODWAR LTDA 001-5CC-00004855 UND 30
19 OCN-00006870 [EPC-00007608 06/11/2025 OCN 00006870 06/11/2025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND 10,0
20 OCN-00006870 [EPC-00007608 06/11/2025 OCN 00006870 06/11/2025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND 10,0
21 OCN-00006870 [EPC-00007608 06/11/2025 OCN 00006870 06/11/2075 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND .
< Sheet1 + HEE | »
Lista  Th Accesibilidad: No disponible Recuenta: 97 B B - ——+ 100%

Imagen 22 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Una vez tenga la columna organizada, debera visualizarse de la siguiente manera. Para
continuar con el proceso, primero seleccione la columna “DOCTO. ORDEN” y luego dirijase a la
barra de tareas, donde debera elegir la opcion “Datos”. En esta pestafia, ubique “Texto en

columnas”, tal como se muestra en la imagen, y haga clic izquierdo para continuar.
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]

Disposicion de pagi

Tipos de datos.

I Docto. orden

c
Documento
EPC-00007650
EPC-00007650
EPC-00007651
EPC-00007652
EPC-00007652
EPC-00007653
EPC-00007654
EPC-00007658
EPC-00007598
EPC-00007656
EPC-00007656
EPC-00007657
EPC-00007659
EPC-00007660
EPC-00007661
EPC-00007662
EPC-00007597
EPC-00007608
EPC-00007608
EPC-00007608

[}
Archivo Inicic  Insertar  Dibujar
15N
Obtener [é [3
datos > B3 U:
Obtener y transformar datos Consultas &conexiones
B1 v
A B

1 Docto. orden

2 'OCN-00006787
3 'OCN-00006787
4 (OCN-00006782
5 (OCN-00006809
6 (OCN-00006809
7 (OCN-00006800
8 'OCN-00006849
9 'OCN-00006767
10 (OCN-00006848
11 (OCN-00006848
12 (OCN-00006848
13 (OCN-00006887
14 (OCN-00006889
i5 (OCN-00006895
16 (OCN-00006796
17 (OCN-00006880
18 (OCN-00006872
19 (OCN-00006870
20 (OCN-00006870
Fil 'OCN-00006870

> Sheetl

Lista  Ph Accesibilidad: Ne disponible

e

Fecha

07/11/2025
07/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
10/11/2025
12/11/2025
05/11/2025
11/11/2025
11/11/2025
11/11/2025
11/11/2025
12/11/2025
11/11/2025
12/11/2025
04/11/2025
06/11/2025
06/11/2025
06/11/2025

Datos Revisar  Vista Automatizar Avuda Acrobat

I Comentarios

— Asistente para convertir texto en columnas - paso 1de 3 ? X L
Al = Anilisis de datos
El asistente estima que sus datos son Delimitados. 2, Solver
s
il o Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipa de los datos originales o -
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
() Delimitados - Caracteres coma comas o tabulaciones separan campos.

=l O [De anch - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre uno y otro. 1 ) K -
Docto. rel 9. causacion U.M. Cantid:
R/88525 MT 10,0
R/88525 MT 50,(
F/AN1457 UND 1.000,¢
R/065335 MT 1.093,
R/065335  vista previa de los datos seleccionados: MT 1,000,
R/221232 MT 30,(
/10930 | MT 2.000,(
R/1139-1 UND 3t
"Baso 00009212 UND 510,(
feso o 10004300 uno 206,
B501 . » UND 500,(
8500 UND 50,0
R/0238 Cancelar Atris nte > Einalizar T 250,
OCNG8SS5. - UND a0
F/11242 12/11/2025 INNOVACION TEXTIL SAS 001-5CC-00004829 MT 250,0
%6880 12/11/2025 TECNICOSTURA SA UND 300,(
3360 04/11/2025 RODWAR LTDA 001-5CC-00004855 UND 3,
OCN 00006870 06/11/2025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND 10,0
OCN 00006870 06/11/2025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND 10,0

OCN 00006870 (/117025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND 2, v

< »
Recuenio:a7 [ & ——+ 0%

Imagen 23 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025)

En el siguiente apartado encontrara la ventana “Asistente para convertir texto en

columnas”, la cual permite dividir el contenido de la columna segun las necesidades del proceso.

En este paso, seleccione la opcion “De ancho fijo” y darle “siguiente”.
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| Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 ? X

Esta pantalla le permite establecer el ancho de los campos (saltos de columna).

Las lineas con flechas indican un salto de columna.

Para CREAR un salto de linea, haga clic en la ubicacion deseada.
Para ELIMINAR un salto de linea, haga doble clic en la linea.

Para MOVER un salto de linea, haga clic y arrastrelo.

Vista previa de los datos

10 20 30 40 50 60 70

octo. ofrden
CN-0000[6787 |
CN-0000[e787
CN-0000[e782
CN-0000[e809
CN-0000[6809

cyﬂoooeaoo

Cancelar < Atras Finalizar

Imagen 24 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Una vez haga clic en “Siguiente”, aparecera una “regla” como se muestra en la imagen. En
este apartado se eliminaran los decimales que no son relevantes para el proceso. Para hacerlo,
ubique la linea justo antes del primer decimal diferente de cero y luego seleccione “Siguiente” y

“Finalizar” para continuar.
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@ Autoguardado (@ ) e Q. =
Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicién de pagina
E% & E- P e
‘]
Obtener BB Actualizar = :
datosv E§ [ todo v
Obtener y transformar datos Consultas Blconexiones Tipos de datos
B1 v i fx Docto. o
A B
1 Docto. o rden Fecha
2 OCN-0000 6787 07/11/2025
3 OCN-0000 6787 07/11/2025
4 OCN-0000 6782 10/11/2025
5 OCN-0000 6809 10/11/2025
6 OCN-0000 6809 10/11/2025
7 OCN-0000 6800 10/11/2025
8 OCN-0000 6849 10/11/2025
9 OCN-0000 6767 12/11/2025
10 OCN-0000 6848 05/11/2025
1 OCN-0000 6848 11/11/2025
12 OCN-0000 6848 11/11/2025
13 OCN-0000 6887 11/11/2025
14 OCN-0000 6889 11/11/2025
15 OCN-0000 6895 12/11/2025
16 OCN-0000 6796 11/11/2025
17 OCN-0000 6880 12/11/2025
18 OCN-0000 6872 04/11/2025
19 OCN-0000 6870 06/11/2025
20 OCN-0000 6870 06/11/2025
2 OCN-0000 6870 06/11/2025
< > Sheet1 e

Lista % Accesibilidad: No disponible

xoeds - Modo de compatil

F Buscar
Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat
s 'Y Zg e e
z
SH g Y
zl Ordenar  Filtro Texto en BX .
A & Avanzadas columnas £+

Ordenar y filtrar

E F
Docto. referenci. Fecha creacion
R/88525 11/11/2025
R/88525 11/11/2025
F/AN14570 11/11/2025
R/065335 11/11/2025
R/065335 11/11/2025
R/2212320218  13/11/2025
/10930 11/11/2025
friisoy 12/11/2025
hago 05/11/2025
Es01 11/11/2025
Es01 11/11/2025
8500 11/11/2025
R/0238 12/11/2025
OCN6895 12/11/2025
Fruza 12/11/2025
g0 12/11/2025
3360 04/11/2025

OCN 00006870 08/11/2025
OCN 00006870 08/11/2025
OCN 00006870 ng/11/2025

Herramientas de datos

G
Razén social proveedor
COMERCIALIZADORA CALYPSO SA
COMERCIALIZADORA CALYPSO SA
AMPLAS SAS

-2

of

© =

o X

& Gomentrcs

2,
Analisis de Esquema > Solver
hipétesis v v
Prevision Andlisis

H
Docto. solicitud
001-SCC-00004829
001-SCC-00004829
001-SCC-00004829

INDUSTRIA TEXTIL COLOMBIA SAS INTEXC 001-SCC-00004829
INDUSTRIA TEXTIL COLOMBIA SAS INTEXC 001-SCC-00004829

MANUFACTURAS ELIOT SA
FLEXICOLORES LTDA
MAGENTA PUBLICIDAD M&G SAS
GOMEZ MOLINA ERNESTO
GOMEZ MOLINA ERNESTO
GOMEZ MOLINA ERNESTO
GOMEZ MOLINA ERNESTO
PLANTIVIVES SAS
COMPUTINTA & PUNTO SAS
INNOVACION TEXTIL SAS
TECNICOSTURA SA
RODWAR LTDA
DOTACIONES LA SABANA SAS
DOTACIONES LA SABANA SAS
DOTACIONES LA SABANA SAS

4

001-SCC-00004829
001-SCC-00004847
001-SCC-00004807
001-5CC-00004846
001-SCC-00004846
001-SCC-00004846

001-SCC-00004868
001-SCC-00004871

001-SCC-00004829

001-SCC-00004855

Promedio: 6775989583 Recuento: 194

B @

Suma: 650495

1 b

Docto. causacion U.M
MT
MT
UND
MT
MT
MT

FSC-00009212 UND

FSC-00009228 UND
FSC-00009228 UND
FSC-00009228 UND

] —_—

= Analisis de datos

K a
Cantid:
10,0
50,
1.000,(
1.003,:
1.000,(
39,0
2.000,(
3,0
510,0
306, (
500,
50,0
250,
4,0
250,
300,
3,0

Imagen 25 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Realizado el paso anterior, su Excel debe quedar de la siguiente manera. Donde encontrara

inicialmente una columna en blanco, luego la columna de los digitos (por lo general 0) y la tercera

columna con los digitos que son relevante en este caso para nosotros.
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G Auoguardsdo (@ ) 9.

Copla de BASE SEGUIMIENTO_OCN_2025_(2)_(2)(1) (Autoguardado) (Autoguardad... v

£ Buscar

- - o

Archivo Inicio  Insertar Disposicion de pagina Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat I Comentarios | SRy EITEe
& A E z - A
\ 4 rd
M@ v T o 1 &
Crear
&~ un PDF
Portapapeles 13 Nimero Estilos Celdas Edicion Complementos Adobe Acro...
FRECUENCIA v i =BUSCARV(
[ a R s 7 u v w x ¥ z an
cant.
ic Tipodor | #OCH Proveedor o . | cumpti _ | PR Cond. Pago ENTRADA otas documento -
ampon | ocn | esm T sawp 02/05/2025 300 BusCARY||
40| ocH | 6s7 TU SALD 02/05/2025 300 { BUSCARV(valor_buscado; matriz_tabla; indicador_columnas; [rango]) ||
ampo | ocw | ssa TU sALD 02/03/2025 300
a0 | ocn | ssas TU sALD 02/03/2025 300
ammon | ocn | eses TU SALUD 05/03/2025 300
as00 | ocn | esse TU sALD 22/03/2025 200
as300 | ocn | eeso TU SALD 22/09/2025 200
asay0 | ocn | eseo TU SaLD 22/03/205 300 [CIENTE WO HA ASISTIDO A LAS CITAS X TEMAS E SALUD (6/10,
agsioo | ocn | eeet TUSaLD 22/05/2025 300
as600 | ocn | eee2 TUSaLD 22/0/2025 300
ase)0 | ocn | eese TUsaLD 2a/05/2025 300
aa9io0 | ocn | eesn TUSaLID 7/0/2025 300
a0 | oon | eem TUSaLD /03/2025 300
a0 | oon [ eem TU SaLD 23/03/2025 300
am0| oo | eem TU SaLUD 23/03/2025 300
asado0 | oon | eem TUSALUD 23/03/2025 300
soo0 | oon | este TV SALUD 16/09/2025 300
s03)00 | ocn | ee1z TUSALUD 16/03/2025 300
0000 | oo | eelz TUSALUD 16/03/2025 200
sos)0 | ocn | eets TUSALUD 17/05/2025 200
s00)00 | ocN | eeds TUSALUD 17/05/2025 300
si500| oo | eess TUsALUD 28/05/2025 300
51700 | ocN 6631 TU SALUD 25/08/2025 300
siwhon | _ocn | ae TUsALID a8/l 300
> 2023 2025 Hoja2 N b

Introducir  Se encontraron 75 de 568 registros T Accesibilidadk es necesario investigar

§JUno o més complementos no pudieron instalar ni descargar funciones personalizadas.

Imagen 26 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Para el siguiente paso, abra el documento de seguimiento de o6rdenes (proporcionado

previamente por el jefe del area de Compras). Dirijase a la columna “Entradas” y, en la orden de

compra que no tenga entrada registrada, seleccione la casilla correspondiente. Alli deberd escribir

la formula =BUSCARY, donde el “valor _buscado” sera el nimero de la orden de compra (OCN).
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2 ) n
@ Autoguardado (§ ) ¥~ (v Copiade BASE SEGUIMIENTO_OCN 2025 (2] (2)1) (Autoguardado) (Autoguardad... P Buscar N = o x
Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista Automatizar Ayuda Acrobat U Comentarios
& A A = 21 i) ¥ oy T
oo B =E==8- § 7 s jop )
ar N 5 on A o -
] = =¥ i = L
Porapapeles 5 Fuente Alineacién Nimero Estilas Celdas Edicién Complementos h
Q470 v X~/ fx~ =BUSCARV(Q47@; v
» a ] s T u v w x ¥ z An a
y|  recna cant.
Tipodac | 40T Proveedor Fecha parcial Cand. FENTRADA. Notas documento
N o — x| emioocn complid 1 Entrad roen = = (]
anjon | oon | esm TUsAWD 2/o8/2025 00 Jreuscarviasmi
amio] ocw | e TUSALD ajosyzezs 200 BUSCARV{valor_buscado; matriz_tabla indicador_columnas; frango]) | |
arsion | ocw 6382 TUSALUD 02/03/2025 30 §
amon | ocn | eses TUsALD 02/08/2025 300
a0 | ocw 6595 TU SALUD 05/09/2025 300
4g2)00 | oo 6658 TU SALUD 22/09/2025 300
4g3)00 | oo 6659 TU SALUD 22/09/ 2025 300
484)00 | oo 6660 TU SALUD 22/09/2025 30 CIENTE NO HA ASISTIDO A LAS CITAS X TEMAS DE SALUD (6/10/
485000 | ocn 6661 TU SALUD 22/09/2025 300
43600 | oo 6662 TU SALUD 22/09/2025 300
48800 | oo 6668 TV SALUD 23/09/2025 00
aga00 | oon | eess TUSALUD 23/03/2035 200
49100 | ocw 6671 TU SALUD 23/09/2025 300
as2)0 [ ocw 6672 TU SALUD 23/09/2025 300
49300 | ocN 6673 TU SALUD 23/05/2025 300
43400 | ocN 6673 TU SALUD 23/05/2025 300
50100 | OCM 6618 TU SALUD 16/09/2025 300
503)00 | OCM 6617 TU SALUD 16/03/2025 300
508)00 | OCM 6617 TU SALUD 16/03/2025 300
505000 | OCM 6645 TU SALUD 17/03/2025 300
508)00 | OCN 6645 TU SALUD 17/09/2025 300
515500 | OCM 6685 TU SALUD 24/09/2025 300
517)00 | OCM 6691 TU SALUD 25/09/2025 300
51800 0N Lk TU SALUD 2510902005 W0 v
< > 2023 2024 2025 Hojaz  Hoja3 aF R >
Introducir  Se encontraron 75 de 568 registros 1% Accesibilidad: es necesario investigar &) Uno o més complementos na pudieron instalar ni descargar funciones persanalizadas, _—

Imagen 27 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Una vez seleccionado el “valor_buscado” (es decir, el OCN), escriba ( ; ) para continuar

con la formula y luego dirijase al archivo de Entradas en Excel.
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@ Autoguardado (§

Archivo

Inicio  Insertar  Dibujar

)8 9- @

Disposicion de pagina

wocxls - Modo de compat

Férmulas

2 Buscar

Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat

== 7

3

= Andlisis de datos

3 I iy B 1 Esquema % Solver
B [ : 1 = 2 "
Obtener y transformar datos Consultas &conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Andlisis ~
FRECUENCIA v X f:t =BUSCARV(Q470; [xxx.x1s]Sheetl1!$C: L ~
c D E F G 1 ] K

1 Irden Fecha Docto. referench Fecha creacion Razon soclal proveedor Docto. solicitud  Docto. causacion U.M. Cantidad Precio unit. local
2 16787 07/11/2025 R/BB525 11/11/2025 COMERCIALIZADORA CALYPSO SA 001-5CC-00004829 MT 10,00 $46.554,62]  $465.5
3 |6787 07/11/2025 R/B8525 11/11/2025 COMERCIALIZADORA CALYPSO SA 001-5CC-00004829 MT 50,00 $7.809,15,  $394.9
4 16782 10/11/2025 F/AN14570 11/11/2025 AMPLAS SAS 001-5CC-00004829 UND 1.000,00 $173,48]  $1734
5 6809 10/11/2025 R/D65335 11/11/2025 INDUSTRIA TEXTIL COLOMBIA SAS INTEXC 001-5CC-00004829 MT 1.093,30 $6.550,00] $7.161.1
6 16809 10/11/2025 R/D65335 11/11/2025 INDUSTRIA TEXTIL COLOMBIA SAS INTEXC 001-5CC-00004829 MT 1.000,00 $6.550,00]  $6.550.0
7 16800 10/11/2025 R/2212320218  11/11/2025 MANUFACTURAS ELIOT SA 001-5CC-00004829 MT 39,00 $15.330,00)  $597.8
g 6849 10/11/2025 F/10830 11/11/2025 FLEXICOLORES LTDA 001-5CC-00004847 MT 2.000,00 $1.443,00 $2.886.0
g 16767 12/11/2025 R/1139-1 12/11/2025 MAGENTA PUBLICIDAD M&G SAS 001-5CC-00004807 UND 3,00 $2.850,00 $8.5
10 /6848 05/11/2025 "Bage 05/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-00004846 FSC-00009212  UND 510,00 $6.600,00] $3.366.0
11 |6848 11/11/2025 "B501 11/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-00004846 UND 306,00 $9.850,00] $3.014.1
12 16848 11/11/2025 8501 11/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO 001-5CC-00004846 UND 500,00 §7.020,00] $3.510.0
13 16887 11/11/2025 8500 11/11/2025 GOMEZ MOLINA ERNESTO UND 50,00 $8.200,00]  $410.0
14 16889 11/11/2025 R/0238 12/11/2025 PLANTIVIVES SAS 001-SCC-00004868 MT 250,00 $4.375,70] $1.003.9
15 16895 12/11/2025 OCN6895 12/11/2025 COMPUTINTA & PUNTO SAS 001-SCC-00004871 UND 4,00 $00.000,00,  $360.0
16 16796 11/11/2025 F/11242 12/11/2025 INNOVACION TEXTIL 5AS 001-SCC-00004829 MT 250,00 $16.800,00 $4.200.0
17 16880 12/11/2025 "6880 12/11/2025 TECNICOSTURA SA UND 300,00 $046,00]  $283.8
18 |6872 04/11/2025 3360 04/11/2025 RODWAR LTDA 001-5CC-00004855 UND 3,00 $88.000,00]  $264.0
19 16870 06/11/2025 OCN 00006870 06/11/2025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00000228  UND 10,00 $9.000,00! $90.0
20 [6870 06/11/2025 OCN 00006870 06/11/2025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND 10,00 $2.500,00 $25.0
51 16870 06/11/2025 OCN 00006870 (6/11/2025 DOTACIONES LA SABANA SAS FSC-00009228  UND 2,00 $6.000,00, $12.0 ¥

< Sheetl =F 4 >
Sefialar % Accesibilidad: No disoonible _—

Imagen 28 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

En este apartado, debe seleccionar todo el rango de la tabla, desde la columna OCN hasta

el ultimo dato correspondiente, segun la necesidad del proceso.

45



@ Autoguardad

Archivo

5

Inicio  Insertar  Dibujar

Obtener y transformar datas Consultas Siconesi

FRECUENCIA v

1
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
04
a5
96
97
o8

)
U.M.

RLL

Introducir

P
K L

Cantidad Precic unit. local
2,00 $1.050,00
2,00 $12.615,00
6,00 $2.500,00
24,00 $820,00
6,00 $3.035,00
4,00 $12.065,00
6,00 $5.355,00
6,00 $25.789,00
2,00 $11.000,00
2,00 $10.864,00
4,00 $8.875,00
3,00 $3.075,00
18,00 $20.700,00
450,00 $1.405,00
2,00 $4.950,00
16,00 $18.140,00
2,00 $3.750,00
2,00 $25.100,00
2,00 $8.550,00

Sheetl +
$% Accesibilidad: No disponible

ones

T xouds - Modo de compatibil... £ Buscar

Tipos de datos

Farmulas

Datos Revisar Vista

Ordenar y filtrar

USCARV(Q478; [xxx.x1s]Sheet1!$C31:$v$97;2;

Automatizar  Ayuda  Acrobat

BUSC,

5

$2.100,00
$25.230,00
$15.000,00
$19.680,00
$23.610,00
$48.260,00
$32.130,00
$154.734,00
$22.000,00
$21.728,00
$35.500,00
$9.225,00
$372.600,00
$632.250,00
$0.900,00
$200.240,00
$7.500,00
$50.200,00
$17.100,00

lor_bu:

ado; m

$399,0!
$4.794,00
$2.850,00
$3.739,00
$4.486,00
$9.169,00
$1.606,00
$7.737,00
$4.180,00
$4.128,00
$6.745,00
$1.753,00
$70.794,00
$120.128,00
$1.881,00
$55.146,00
$1.425,00
$9.538,00
$3.249,00

L
'VERDADERO - Coincidencia aprou

$30.024,00 alejandro.cortes
$17.850,00 alejandro.cortes
$23.419,00 alefandro.cortes
$28.006,00 alefandro.cortes
$57.429,00 alefandro.cortes
$33.736,00 alejandro.cortes
$162.471,00 alejandro.cortes
$26.180,00 alejandro.cortes
$25.856,00 alejandro.cortes
$42.245,00 alejandro.cortes
$10.978,00 alejandro.cortes
$443.394,00 alefandro.cortes
$752.378,00 alefandro.cortes
$11.781,00 alefandro.cortes
$345.386,00 alejandro.cortes
$8.925,00 alejandro.cortes
$59.738,00 alejandro.cortes
$20.349,00 alejandro.cortes

oda_Estado

=t

Herramientas de datos

1 Q R s

R

3 Comentarios

E = Andlisis de datos
t
2.
Esquema ' Solver
Prevision Andlisis ~
v
T u v W oa

Bodega Estado impreso Estado impto. asum  Estado item

|{ CONSULTAV solamente buscard una coincidencia exacta |

Activo

Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601
Contabilizado 601

Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir
Por imprimir

Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema
Sistema

Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Estado transmitido
Por transmitir
Por transmitis

Por transm
Por transmitir
Por transmitir
Por transmitir
Por transmitir
Por transmitir
Por transmitir
Por transmitir

Por transmitir

Por transmitir
Por transmitir
Por transmitir

Por transmitir
Por transmitir
Por transmitir

Imagen 29 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Para finalizar el proceso, seleccione la columna que desea traer al instructivo (1, 2, 3,4 o

5). Una vez elegida, escriba (;) y seleccione la opcion “FALSO — coincidencia exacta” para

asegurar que la busqueda sea precisa. Finalmente, presione Enter para completar la formula.
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P a R 5 T u v w x ¥ z an

y|  Fecha cant.

. Tipodne | 40CH Proveedor ol etooen | cmpt | PP Cond.Pagn senroA Notas documenta -
s2000| och | 7o TUSAWD 1/10/2025 300

5200 oo | e TUSAWD 1/10/2025 300 001-5CC-00004871
52400 | oo | emn TUSAWD 110/2025 300 0015CC-00004870
526)00 OCN 6798 TU SALUD 1/10/2025 W 001-5CC-00004829
sz | oo | e TusAwD 8/10/2025 001-5CC-00004307
soo0| oo | o TusAwD 8/10/2025 00 001-5CC-00004907
530100 OCN 6767 TU SALUD 9/10/2025 300 {001-5CC-00004807
a0 | ocn | o TusAWD 5/10/2025 300 001-5CC-00004829
53300 oo | oow TusAWD 9/10/2025 300 001-5CC 00004871
53400 | oo | e TusAWD a/10/2025 300 0015CC-00004871
sasm0| ocn | et TUSALD 15/20/2025 300 0015CC 00004871
sa0| oon | et TusawD 15/10/2025 300 001-5CC-00004871
sashoo | oo 583t TU SALUD 20/10/2025 300 001-5CC-00004871
541100 OCN 8% TU SALUD 20/10/2025 300 1001-5CC-00004871
sawo| ocn | o TusAWD 20/10/2025 300 001-5CC-00004871
sa300]| ocn | 6% TusAWD 21/10/2005 300 001-5CC 00004871
5a40 | oo | em TUSAWD 21/10/2025 300 001 5CC-00004871
ssi0 | ocn | e TusAWD 21/20/2025 300 0015CC 00004871
sam0| oo | 6 TusawD 2/10/205 300 001-5CC-00004871
sanoo| ocn | 6m TusaLD 28/10/2025 00 001-5CC-00004871
548100 OCN 6833 TU SALUD 28/10/2025 300 1001-5CC-00004871
sa30| ocn | e TusaLn 2/10/2025 300 001-SCC-00004871
550000 oo | 6w TusAWD 27/10/2005 300 001-5CC 00004871
ss100| oo | em TUSAWD 31/10/2025 300 001-5CC-00004871

Imagen 30 Fuente: Captura de pantalla elaborada por el autor en Microsoft Excel (2025).

Una vez la féormula quede aplicada, debera arrastrarla hacia abajo hasta el final de la
columna. Esto permitira identificar facilmente qué insumos tienen registro de entrada y cuales atin

no.

Recuerde utilizar esta formula en todos los recuadros donde el instructivo lo solicite para

completar correctamente el diligenciamiento.
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Cronograma de actividades

Actividad Fecha
Inicio — Induccién general y al sistema
SIESA 15/09/2025
Elal.)c?rauon de 6rdenes de compray 16/09/2025
anticipos
Redaccion y envio de correos 16/09/2025
Diagnéstico en el area de compras 16/09/2025 -3/11/2025
Solicitud de cotizaciones 17/09/2025
Interaccion con proveedores 17/09/2025
Comunicacién con las diferentes areas 17/09/2025

Reuniones semanales Compras —
Contabilidad

Semanal (sept-nov)

Apoyo al equipo y seguimiento de
compras

20/09/2025

Gestion de reserva de hoteles y
tiquetes

25/09/2025

Analisis del diagndstico e
implementacion del plan de mejora

04/10/2025 - 07/10/2025

Presentacion de la propuesta 8/10/2025
Actualizacién.y diligenciamiento de 9/10/2025
formatos enviados a proveedores

E!aborauon de cartas de salida de 11/10/2025
bienes

Envio base de convenios 11/10/2025

Disefo de la propuesta

09/10/2025- 01/11/2025

Solucién de novedades con productos
reportadas por Calidad

3/11/2025

Entrega de propuesta

15/11/2025
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Conclusiones

La experiencia corporativa llevada a cabo en el sector de Adquisiciones y Comercio
exterior en Kamex International S.A.S. determind una vivencia importante en la formacion
profesional del alumno de Administracion de Empresas, al permitir la implementacion de los
conocimientos tedricos brindados por la Universidad De Cundinamarca en un contexto empresarial

real.

Se desarrollaron habilidades como administrador de empresas gracias a los
procedimientos con los que contaba el area de compras, como creacion de ordenes de compra,
ordenes de servicio, pagos, diligenciamiento de formatos, trabajo en equipo y solucion a
problematicas. Esto ha permitido potenciar las competencias vinculadas con la carrera,
permitiendo ver el mundo laboral desde otro punto de vista, el cual ha sido muy gratificante esta

experiencia.

El principal logro que se obtuvo frente a la practica fue la capacidad de administrar
diversas tareas al mismo tiempo, donde la concentracion en los procesos es fundamental para el
buen funcionamiento de la organizacion. Adicional a esto, el seguimiento de las ordenes de
compras en actas de servicio fue mucho mas versatil gracias a los conocimientos del estudiante,
el cual propuso la implementacion de un instructivo que permitiera desenvolver al proximo

aprendiz, auxiliar o jefe de area, haciéndolo mas eficiente y eficaz en dicha actividad.
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