Gestion Cadena de Suministros Internacional CSl y

Certificacion OEA en CIPA S.A.

Por:

Maria Alejandra Valencia Atehortua

Asesor:

Leon Jaime Henao Orozco

Rosa Jannet Restrepo Restrepo

Universidad Catolica Luis Amigé

Facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables

Negocios Internacionales

Medellin

202101



Tabla de Contenido

GHOSAITO ...t 7
RESUMEN EJECULIVO .....veivieiiieiieeie ettt snaeae e e eeeeneesneenne s 10
Ty oo ot To] 4 OSSR 11
1. ANTECERUBNTES ...ttt b bbb 13
2. Empresa Objeto de 12 PrACHICA ........ccvieiiiicieieee et 16
2.1 ODBJELO SOCIAL......cceiiiieieeie et 16
2.2 MIISTON ..ttt 16
2.3 VISION ittt 16
2.4 Valores COrPOratiVOS .......ccueiueerieaieseesiesiee st se e ae e sre e e saeesaeeneennas 16
2.5  ODJetivos ESIrat@giCOS .......cceiiiiiieiieieieie ettt 16
3. Agencia Objeto de 18 PrACHICA ........ccoveiieieieireree e 20
3.1 Cargo DesempPeiadi ..........cceiiriiiiieieiee et 20
3.2 Perfil del Cargo. ..o s 20
3.3 ODbJetiVO del Carg0......cciiiiiieiie ettt 20
K I U ot 0] =TS0 [T I O T o o ISR U 20
3.5 Relacion CON Otr0S Carg0S ........coueiieireerieiiiesieseeseesreeseesieseesreeresreesraesseeneenns 21
3.6 Herramientas y Equipos para la Ejecucion del Cargo ........ccccccevvvveiverinnnene. 22
3.7 CondiCiONES A& TrabafO .....ccueiuerieriiriieiieieie ettt 22
3.8 ENreNAMIENTO ....ccueiiiiiieceee e 23
3.9 COMPELENCIAS .....cveeeeieeiie ettt bbbt 24



3.10 Responsabilidades Generar Ordenes de Compra de Materia Prima................. 24

L1 DEDEIES ..t 24
3.12  RI€SYOS el CargO ...cuveiveeiiiie ettt 25
4. Caracteristicas de 12 PrACHICA.........ccviereiiiieic e 26
A1 JUSHIFICACION ..ot 26
4.2 ODJEtiVO GENEIAL........ooeiiieeee s 27
4.3 ODbjetivos ESPECITICOS.......c.ciiiiiiiiiicc st 27
5. INFOrME EJECULIVO......ccviieiccieeie ettt 28
5.1 Teoriade 1a INtErVENCION ........ccoviiiiiiiiii e 28
5.1.1  Elaborar Ordenes de Compra de Materia Prima Importada. .................... 29

5.1.2  Dirigir el Proceso del Transporte de las Materias Primas para su respectivo

Cargue y Descargue desde los Puertos hacia cada Planta. .........c.ccccoccvvveivernnnenne. 35

5.1.3  Facilitar el Desarrollo de los Procesos del Area de Compras Internacionales.

41

514 Actualizar la Documentacion necesaria de los Proveedores de la Cadena de

Suministro Internacional (CSI). .......oooiiiiiiiiee e 41

5.1.5 Apoyar el Proceso de Certificacion del Programa OEA velando por su

Implementacion, Mantenimiento y Sostenimiento en el Tiempo. ........ccoccoevevenenne. 46

5.1.6  Relacionar Facturas con sus respectivos Soportes para su Entrega

COrTESPONUIENTE. ....vvieiee ittt e e e e s e e nreeenre e 47
5.1.7  Recibir, Diligenciar y Archivar Documentos de Comercio Exterior. ...... 55
5.2 Propuesta para la OrganizaCion ............cccocevveieeieiie s 56



6. Aportes a Mi Formacion Personal............c.cccooveiiiiiie i 57

7. Aportes a Mi Formacion Profesional .............cccooeiiiiiiiiiicie e 58
8. CONCIUSIONES ...ttt 60
9. RECOMENUACIONES. .....cuiitiiiiiiieiieie ettt bbbt sb b 61
10, WEDGIAFTA ..ot e 62
L1 ANBXOS. ..ot 64

11.1  Manual AJusteS de COMPIA.......cccieiieiiiieiie it esee et 64

11.2  Instructivo de iMPOItaCIONES. ........c.ciuveiieiieieeie ettt 68



Tabla de |

lustracion 1.

llustracion 2.

llustracion 3.

llustracion 4.

llustracion 5.

llustracion 6.

llustracion 7.

llustracion 8.

llustracion 9.

llustracion 10

lustracion 11

lustracion 12.

lustracion 13.

llustracion 14.

llustracion 15.

llustracion 16.

lustracion 17.

llustracion 18.

lustracion 19.

lustracion 20.

lustracion 21.

lustracion 22.

lustracion 23.

lustraciones

l0go de Cipa (CIPA S.A, 2021)....ccoviiiiieeeeeie e seese e 20
Organigrama (Archivo Cipa, 2021).......cccccvveiveieiiiere e 22
Paso 1 Orden de COMPIa.......cccvcieieerieiie e eie s se e re e e sae e ens 30
Paso 2 Orden de COMPIa.......ccvcieieereiie e eie s se e sae s 31
Pas0 3 Orden de COMPIA........ccveveieeieiieieeseeie s se e see e e 32
Paso 4 Orden de COMPIa.......ccvcueieereiie e e s e e 32
Paso 5 Orden de COMPIa.......ccviueieerieiie e eie s 33
Paso 6 Orden de COMPIa.......ccvcveieeieiie et 34
Paso 7 Orden de COMPIa.......ccvceeiveieiieieeie e 35
. Puerto en Linea — COMPAS ..ot 36
. Puerto en Linea - OPP graneles.........ccccooveveiieie e 37
Puerto en Linea — COTBMA........cccuierieirerieieesie e 37
Puerto en Linea - Puerto de Barranquilla.............ccccoeivieiiciicieceenn, 38
Cuadro Control AUtOrIZACIONES..........ceiveirierieieiere s 39
Transportadoras Transportes Urimar..........ccccceeveeviveeieesiessee e 39
Transportadora Traslod .........cccceeiieiiiiiie s 40
Transportadora Transgraneles .........occovviiieiie i 40
Plataforma Turnos ONlINe .........cccoooiiiiiiiii e 47
Tiquete de BASCUIA .......cceeivieiiiiccie e e 48
DOCUMENTO FTT .o 49
Factura de TranSPOITe ........covieiieiie et 50
Manual Ajuste de FIELES .........ccoveiiiiiiiiecee e 51
DOCUMENTO ACP.......oiiiiiiii e 51



llustracion 24.

llustracion 25.

llustracion 26.

llustracion 27.

llustracion 28.

lustracion 29.

lustracion 30.

lustracion 31.

lustracion 32.

Factura de Importacion...........ccceeieieeie it 52

DocUMENO EAL......oiiii i 53
Manual Ajustes de COMPIA ......ccecveiierieiiieie e 54
ACM s 54
AJuste de COMPIAS — 1 ....vviiieiiieiieciee e 64
AJUSEE de COMPIAS = 2 ..iivieiiie ettt 65
Ajuste de COMPIAS — 3 ....viiiieiiecie e 66
AJuste de COMPIAS — 4 ....oveieieiieecee e 66
AJUSEE de COMPIaS — 5 ..o 67



Tablas

Tabla 1. Objetivos Cipa (Archivo Cipa, 2021)

Tabla 2. Manejo integral de proveedores (Archivo Cipa, 2021)

Tabla 3. Manual de importaciones (Archivo Cipa, 2021)



Glosario

Almacenamiento: “Es el deposito de mercancias bajo el control de la autoridad
aduanera en depositos de caracter publico o privado, habilitados por la Direccion de

Impuestos y Aduanas Nacionales” (Agencia de aduanas Junior Aduanas, 2021).

Carga: “Conjunto de mercancias que son objeto de una operacion de transporte desde
un puerto, aeropuerto, terminal terrestre o lugar de entrega, con destino a otro puerto,
aeropuerto, terminal terrestre o lugar de destino, amparadas en un documento de

transporte ” (Agencia de aduanas Junior Aduanas, 2021).

Carga a Granel: “Es toda carga solida, liquida o gaseosa, transportada en forma

masiva, homogénea y sin empaque” (Agencia de aduanas Junior Aduanas, 2021).

Descargue: “Es la operacion por la cual la mercancia que ingresa al territorio
aduanero nacional es retirada del medio de transporte en el que ha sido movilizada”

(Agencia de aduanas Junior Aduanas, 2021).

Descargue Directo: “Es la nacionalizacion de mercancias en las bodegas de la
aerolinea en el Aeropuerto dentro de las 24 horas siguientes al arribo de la mercancia
(Fecha y hora del manifiesto de carga). Para esto el documento de transporte debe
estar consignado como Descargue Directo. Es para mercancias apremiantes, No es
recomendable hacerlo para pedidos muy extensos. El éxito de la operacion depende
del tiempo de prealerta y de la llegada de los documentos para nacionalizar. Ha de
aclararse que, de no obtener el levante dentro de las 24 horas, la carga es trasladada
automaticamente a un Depdsito Autorizado para proceder con una nacionalizacion

normal. Para embarques maritimos también se puede utilizar” (ALMAVIVA, 2021).



Entrega Urgente: “La DIAN autoriza sin tramite previo, la entrega directa al
importador de determinadas mercancias bien sea porque van a ingresar como: 1)
Aucxilio para damnificados de catastrofes o siniestros. 2) Por su especial naturaleza.
3) Porque responden a la satisfaccidn de una necesidad apremiante. En los casos 2 y
3, la DIAN podria aplicar el pago de los tributos aduaneros, y si la aduana considera
conveniente, exigira garantia del 100% de los tributos aduaneros, para poder finalizar

el tramite de importacion” (SUIT, 2021)

Factura Comercial: “Documento en el que se fijan las condiciones de venta de las
mercancias y sus especificaciones. Sirve como comprobante de la venta, exigiéndose
para la exportacion en el pais de origen y para la importacion en el pais de destino.
También se utiliza como justificante del contrato comercial. En una factura deben
figurara los siguientes datos: fecha de emision, nombre y direccién del exportador y
del importador extranjero, descripcion de la mercancia, condiciones de pago Yy

términos de entrega” (Comercio-exterior, 2021).

Flete: “Precio que paga el fletador al fletante por el alquiler de un buque mercante
completo o, de una parte, y también por el transporte de las mercancias. Puede

referirse a la carga” (Comercio-exterior, 2021).

Importacién: “Es la introduccion de mercancias de procedencia extranjera al
territorio aduanero nacional cumpliendo las formalidades aduaneras previstas en el

presente Decreto ” (Agencia de aduanas Junior Aduanas, 2021).

Incoterm: “Los incoterms son reglas elaboradas por la Camara de Comercio
Internacional, que se utilizan en los contratos de compraventa internacional. Su
nombre proviene de Internartional Commercial Terms (términos internacionales de

comercio). Estos términos se emplean para determinar en qué momento de la compra



se transmite el riesgo sobre la mercancia y las responsabilidades del comprador y

vendedor” (Economipedia, 2021).

Mercancia: “Son todos los bienes susceptibles de ser clasificados en la nomenclatura

arancelaria y sujetos a control” (Agencia de aduanas Junior Aduanas, 2021).

Puerto: “Lugar en la costa o en las orillas de un rio que, por sus caracteristicas,
naturales o artificiales, sirve para que las embarcaciones realicen operaciones de

carga y descarga, embarque y desembarco” (Real academia espafiola , 2021).

Silo: “Los silos son contenedores de distintas formas que pueden tener una capacidad
de unos pocos metros cubicos o de unos centenares, y que pueden ser abiertos o
herméticamente cerrados; se utilizan para el almacenamiento o conservacién de una
extensa gama de productos, bien sea granos, harinas, forraje o liquidos” (ARL SURA,

2021).

Usuario Aduanero Permanente (UAP): “De acuerdo con el Art. 28 del Dec.2685/99,
un usuario aduanero permanente es toda persona juridica que haya sido reconocida
e inscrita como tal por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, previo el
cumplimiento de los requisitos. Excepcion para el reconocimiento: en ningln caso
podran tener la categoria de Usuarios Aduaneros Permanentes los depdsitos pablicos
habilitados por la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales. Las empresas que
aspiren a ser reconocidas e inscritas como UAP deberan presentar la solicitud
suscrita por el representante legal, ante la Subdireccion de Comercio Exterior de la

DIAN” (LEGISCOMEX, 2021).



Resumen Ejecutivo

En el presente informe de practica empresarial se presenta la agencia de practicay las
caracteristicas de la intervencion, se presenta detalladamente cada una de las funciones
que desemperia el practicante de comercio exterior de la Compafia Industrial de
Productos Agropecuarios — CIPA S.A., las caracteristicas y nivel de importancia de

dichas funciones para los procesos de la compaifiia.

En el informe se da cuenta cada una de las actividades y el apoyo en la gestion de
la cadena de suministros internacionales y a los procesos de importacién de materia
prima que tienen como finalidad cumplir con el objeto social de la compafiia (producir
alimentos balanceados para animales). De igual manera, se detallan los aportes de la

practica empresarial en el &mbito personal y profesional del practicante.
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Introduccion

Con el presente informe se pretende dar a conocer el trabajo realizado y los
conocimientos obtenidos mediante el desarrollo de la practica profesional en negocios
internacionales. Especialmente, esta practica profesional fue realizada en la empresa

Cipa S.A., en la sede ubicada en Bello, Antioquia.

La préactica profesional tiene por objeto apoyar los procesos de Comercio Exterior
de la Compafiia, dando cumplimiento a la normatividad colombiana - Decreto 1165 de

2019 Estatuto Aduanero y 360 del 2021- para garantizar el abastecimiento oportuno.

Cipa S.A. es una empresa con mas de 50 afios en de trayectoria en el mercado
colombiano, de acuerdo con su politica integral esta “dedicada a la nutricion,
produccion de proteinas de origen animal y la tecnologia genética porcina; disefia,
produce y comercializa alimentos balanceados para todas las especies de explotacién
pecuaria y la nutricion de las mascotas.” (CIPA S.A, 2021) La compafiia esa ubicada

en tres sedes regionales Antioquia, Valle, Cundinamarca y Huila.

Especificamente, la unidad de trabajo a la cual se asignada el practicante es la
gerencia de compras, apoyando internamente al departamento de compras

internacionales.

Durante los seis meses que corresponden al tiempo de la practica desarrollada en
el area de comercio exterior se lograron los objetivos propuestos, los cuales se
enfocaban basicamente en ejecutar procesos de compras internacionales de materias
primas a granel o en contenedores, para suplir las necesidades de la cadena de

suministros al interior de la organizacion y ademas, adquiri una experiencia nueva
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demostrando los conocimientos obtenidos durante el proceso de formacion en la

Universidad Catolica Luis Amigo.

En este informe se incluira la informacién necesaria para una correcta
identificacion de la empresa, abarcando temas como su resefia historica, estructura

administrativa, descripcion de la empresa y demas.

Posteriormente, se dard una breve descripcion de la empresa y el sector industrial
en el que opera. Ademas, se detallaran sus servicios y procesos productivos, para luego
dar una extensidn al trabajo de préactica ejecutado, donde se detallaran tanto resultados

como conclusiones al respecto.
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1. Antecedentes

1960 — 1970: EI 4 de marzo de 1968 fue creada Cipa S.A. empresa dedicada a la
produccién de alimentos balanceados para animales y sales mineralizadas.
Funcionaba en un local de 300 metros cuadrados en el sector de Guayaquil, en
Medellin, Antioquia. Su maquinaria era un pequefio molino de martillos y tres palas
como mezcladora manual. Sus ventas eran de 50 toneladas mensuales y contaba con
tres operarios en la planta y cuatro personas en administracion. Durante los primeros
anos solo existian las lineas de cerdos y ganaderia; los cuales eran productos en

harina.

En 1969 se compro el lote donde est& ubicada la planta de Bello (Antioquia) y se

comenzo la construccion de las bodegas en 1970.

1971 — 1980: A finales de 1971 se trasladd la empresa a este local contando con
un molino nuevo, dos mezcladoras verticales y una enmieladora, estas Ultimas

fabricadas en Medellin.

En 1972 se empieza a tener un crecimiento sostenido en todos los aspectos de la
empresa, ademas de crear nuevos productos de lecheria y porcicultura, se fabrican

sales mineralizadas como complemento de la nutricién animal.

En 1978 se decidio incursionar en la linea de avicultura; para lo cual se construyo
el laboratorio de control de calidad y més oficinas. Se instalé una peletizadora de 1
Y toneladas por hora de capacidad. Se compra una calderay se construyen dos tolvas
pulmén para la peletizadora con capacidad de 8 toneladas cada una. Cipa crece
considerablemente en la linea de avicultura, principalmente en Ponedoras, llegando
a constituirse en la linea bandera y reconocida en el mercado como la de mejor

calidad. También nace la linea de Equinos.
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1981 —1990: En 1981 se compra una nueva peletizadora, logrando una capacidad
de tres toneladas por hora. En este periodo nacen nuevos productos en las lineas de:

Mascotas, Piscicultura, Conejos y Codornices.

En 1986 Se inicia la construccion de una nueva planta vertical, con dosificacion

sistematizada. Se traslada la planta de sales a un local en Itagii.

En 1987 comienza a funcionar la nueva planta de Bello. EIl crecimiento de la
empresa se acelera sostenidamente, alcanzando participacion en el viejo caldas, lo

que impulsa la construccion de la planta de Cartago.

1991 — 2000: En 1996 empieza operaciones la planta en Cartago (Valle) para
lograr la participacion en otros mercados, esta planta cuenta con dos peletizadoras
de mayor capacidad y tecnologia de punta para el proceso de produccion. Ademas, se
comenz6 un enfoque administrativo hacia el mejoramiento de procesos y técnicas

operativas; para imprimirle mayor dinamismo y flexibilidad a la compafiia.

2001 - 2010: A partir del afio 2000 la Compafiia inicia un proceso de
reestructuracion administrativa y financiera, estableciendo: areas, funciones vy

responsabilidades; en cabeza de profesionales independientes de la familia Soto.

En agosto de 2002 se obtiene la certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad
bajo la norma ISO 9000; Sistema de Gestion de la Calidad para la produccion y

comercializacion de alimentos balanceados para animales y sales mineralizadas.

En 2004 la planta de Bello se moderniza con sistemas y equipos de tecnologia
moderna; ampliando su capacidad de operacién en méas del 300%. Igualmente se
modernizan: los equipos, procedimientos e instalaciones de control calidad;

garantizando no solo la certificacion del sistema de gestion sino ademas el
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cumplimiento de los mas altos estandares de calidad en procesos y producto

terminado.

En el afio 2005 se implementa el proceso de extrusion en la planta de Cartago; lo
que permite el desarrollo de las lineas de mascotas y piscicultura. Asi mismo se realiza
el montaje e implementacion del sistema de almacenamiento de producto terminado

en estanterias y el manejo de materias primas en piscinas de almacenamiento.

2011 — 2019: En el afio 2010 se consolida la compra del 42% de la Compaiiia por
parte de un Conglomerado multinacional de origen americano, Seaboard

Corporation.

En el afo 2012 se da inicio al proceso para formar parte del mercado de la

Genética porcina en Colombia.

En el afio 2013 se inician las operaciones para ser parte del negocio de Proteina

animal con la linea de Porcicultura.

Iniciando el afio 2016 se inaugura una nueva planta en Mosquera, Cundinamarca,
con capacidad de produccion de 4.500 ton/mes. Ademas, se aumenta la capacidad de

produccién en la planta Bello con una tercera linea de paletizado.

En 2017 obtenemos la recertificacion del Sistema de Gestidn de la Calidad bajo la

norma 1SO 9001:2015.

En el segundo trimestre del afio 2019 entra en operacion el sistema de

multiplicacion genética Danbred (CIPA S.A, 2021).
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2. Empresa Objeto de la Practica

2.1 Objeto Social

Compaifiia Industrial de Productos Agropecuarios S.A. — CIPA S.A.

2.2 Mision
“Contribuir al bienestar humano a través de la generacion de proteinas de origen
animal mediante alimentos balanceados para una nutricion animal saludable,

eficiente, rentable y competitiva” (CIPA S.A, 2021).

2.3 Vision
“Ser en el 2025 una compafia que integre modelos de negocio que participen
estratégicamente en la cadena productiva del sector pecuario y del mundo de las
mascotas, basada en la investigacion, innovaciony operaciones eficientes y rentables”

(CIPA S.A, 2021).

2.4 Valores Corporativos
La compafiia industrial de productos agropecuarios y sus colaboradores se caracterizan
por dar cumplimiento a su objeto comercial con Amor, realizando su labor con
dedicacion y esmero dia a dia; trabajando en equipo, asi se generan las grandes ideas
y soluciones efectivas; respetando, escuchando y aceptando las opiniones, creen
firmemente que todos aportan; ademas todas las acciones estan alineadas a la

satisfaccion del cliente y con un actuar corporativo integro.

2.5 Objetivos Estratégicos
En la tabla #1 se hace una descripcion detallada de los objetivos estratégicos de la

compafiia y como se relacionan con otros elementos.
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Politica de Objetivos Indicadores | Responsable | Frecuencia | Cuantificacion | Meta/ Objeto
Calidad
Estamos Oportunidad | Entregas Coordinador | Mensual 1= Entregas | 95%
comprometidos | de Entrega Perfectas logistica PT Completas (a
en elaborar 'y tiempo,
comercializar documentacion
productos para la sin problemas)
nutricion 'y el /| Total de
bienestar animal, entregas
con la realizadas
oportunidad, Entrega a | Coordinador | Mensual I= Entregas a | 90%
calidad, y Tiempo - On | logistica PT tiempo/Total
servicio, time delivery entregas
buscando realizadas
desempefios Conformidad | Reprocesos Director Mensual I = (£ Total | Bello0.40%y
Optimos 'y la | del Producto Nacional de Reprocesos Cartago 0.70%
satisfaccion  de | y Servicio Calidad Ton Mes | Maximo
nuestros /1000) * 100
clientes. Total
Orientados  en Produccion
mejorar Ton Mes
procesos, la Devoluciones | Director Mensual I = (£ Total | 0.10%
gestion del Nacional de Devoluciones | Maximo
riesgo, el Calidad Ton Mes
cuidado del /1000) * 100
medio ambiente Ventas Totales
y la excelencia Mes
del talento Barredura Director Mensual I = X Total | Bello0.04%y
humano, siendo Nacional de Barredura (Kg) | Cartago 0.07%
una compafiia Calidad * 100 Total | Maximo
rentable y Produccion
competitiva. (Kg) Mes

17




Mejora Total, de | Gerencia de | Mensual I = Total de | Cero por |la
Continua Quejas y | Mercadeo y Quejas y | Misma Causa
Reclamos por | Ventas Reclamaciones
Mes por Mes
Cumplimiento | Gerencia de | Mensual | = Ton
en Ventas Mercadeo y Vendidas Mes/ | 100% del
Ventas Ton presupuesto
Presupuestadas
Mes
Eficacia de | Analista del | Cuatrimestral | I= (# ACy AM | 75%
acciones SGC cerradas
Correctiva 'y eficazmente/
de mejora total de
acciones
correctivas
generadas)
*100
Gestion de la | Indicadores Gerente Mensual Mermas de MP | <1%
Organizacion | de Industrial Micros y
Productividad liquidos 5%
Sack off Producto
extruido 5%
Resto 1%
Tiempos Paro 8%
Rotacion de | Coordinador | Mensual I= Ventas del | 10
Inventarios logistica PT periodo t ($) /

Inventario

Promedio t

Tabla 1. Objetivos Cipa (Archivo Cipa, 2021)
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2.6 Rol Comercial

CIPA S.A tiene cuatro unidades de negocio: alimentos balanceados, tecnologia
genética, produccion pecuaria y mascotas. Es una compafiia dedicada a la nutricion,
produccion de proteinas de origen animal y la tecnologia genética porcina; disefia,
produce y comercializa alimentos balanceados para todas las especies de explotacion

pecuaria y la nutricion de las mascotas.

Orienta su estrategia en: la atencion oportuna, buen servicio, calidad e inocuidad
de sus productos, mejora continua de sus procesos y modelos productivos, buscando
desemperfios éptimos, la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus grupos
de interés, la comunicacion efectiva con estos y el desarrollo de competencias de sus

colaboradores (CIPA S.A, 2021).

Los clientes son mayoristas y/o distribuidores, es decir que la compafiia Cipa S.A.
no cuenta con puntos de venta propios. Desde la fabrica se despachan los productos
directamente hacia las granjas o los clientes, para que posteriormente ellos los

distribuyan mediante sus propias rutas y canales nacionales.

Se ofrecen incentivos a los clientes a través de bonificaciones por cumplimiento de
metas (en compras), ya sea manteniendo su habito de compra periddica o elevando sus

niveles de compra.
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3. Agencia Objeto de la Préactica

Logo de la Compafiia Industrial De Productos Agropecuarios - CIPA S.A

Cipa

ES NUTRICION

[lustracion 1. logo de Cipa (CIPA S.A, 2021)

3.1 Cargo Desempefiado

Practicante de comercio exterior.

3.2 Perfil del Cargo
Estudiante de Tecnologia o Pregrado en: Comercio Exterior, Negocios internacionales,

Logistica y/o Afines.

3.3 Objetivo del Cargo
Apoyar los procesos de Comercio Exterior de la Compafiia, dando cumplimiento a la
normatividad colombiana - Decreto 1165 de 2019 Estatuto Aduanero y 360 del 2021-

para garantizar el abastecimiento oportuno.

3.4 Funciones del Cargo
Apoyar las actividades requeridas; para llevar a cabo los procesos de Comercio

Exterior.

Actualizacion de bases de datos y documentacion de Proveedores de la cadena de

suministro internacional.
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Apoyo al programa OEA; velando por su: implementacion, mantenimiento y

sostenimiento en el tiempo.
Ingresos de Materia Prima importada al sistema.

Elaboracion de Ordenes de Compra de Materia Prima nacional e importada en el

sistema.
Generacion de Radicados para el enturnamiento de transporte de Materia Prima.
Elaboracion y envio del informe de programacion de descargue para cada dia.

Recoleccion de informacidn y elaboracion del reporte de novedades; de acuerdo con

el descargue del dia anterior.
Relacidn de facturas con su respectivo soporte y entrega correspondiente.
Recepcidn y archivo de documentos de Comercio Exterior.

3.5 Relacién con otros Cargos

Analista de compras (comercio exterior)

Gerencia de compras

Personal de contabilidad

Personal de tesoreria

Personal de centro administrativo documental CAD

Personal de bascula
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llustracion 1. Organigrama (Archivo Cipa, 2021)

(El organigrama se puede visualizar mejor en archivo adjunto al informe).

3.6 Herramientas y Equipos para la Ejecucion del Cargo
La compafiia proporciona espacios y equipos adecuados para la ejecucion de la
practica; cuando se trabaja en oficina: escritorio, silla, computador, impresora,
diadema, herramientas ofimaticas, software sistemas 1 (para el ingreso de materia
prima al inventario), productos de papeleria (hojas, carpetas, lapiceros, cosedora,

resaltadores, entre otros), manuales de importacion y otros procedimientos.

Por la coyuntura actual que se presenta debido a la pandemia del Covid-19 la
practica se esta realizando desde casa y la compafia proporcion6: computador,
diadema, herramientas ofimaticas, software sistemas 1 (para el ingreso de Materia

Prima al inventario) para desarrollar adecuadamente las funciones asignadas.

3.7 Condiciones de Trabajo
Contrato de aprendizaje por 6 meses; sin auxilio y/o ayuda para el transporte en jornada

laboral de lunes a viernes desde las 7:30 am hasta 5:30 pm.

Oficina compartida con colaboradora (analista de compras), la oficina cuenta con:

aire acondicionado y ventanas, escritorio con elementos fisicos y tecnoldgicos
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necesarios para el buen desarrollo del trabajo, clima laboral agradable. Desde casa se

cumple con la misma jornada laboral.

3.8 Entrenamiento
Tiempo: el tiempo empleado para el entrenamiento en cada actividad varia
dependiendo la labor que se va a realizar y la importancia de esta. Antes de cada
actividad se brinda un espacio prudente para la capacitacion sobre todo el proceso a

realizar en cada una.

Facilitadores: personal de gestion humana, personal del &rea de compras y comercio

exterior, practicante que entrega el puesto.
Temas:
Ordenes de compra MP.

Revision de transferencia de materia prima desde los diferentes puertos (Santa Marta,
Barranquilla, Cartagena, Buenaventura y Toll) hacia las plantas de la compafiia

ubicadas en Bello, Cartago y Bogota.

Actualizacion de saldos de materia prima en las plataformas virtuales de los puertos.
Ingreso de materia prima al inventario (se realiza en sistemas 1).

Autorizaciones de cargue en puertos.

Generacion de fletes en sistemas 1

Manejo del programa “turnos online” en donde se asignan las citas a las

transportadoras para el cargue y descargue de la Materia Prima

Informe general de transporte con los tiempos de descargue en planta
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Archivo y organizacion de documentos de transporte, comercio exterior y facturas.

Creacion de centros de costos para cada motonave denominada y creacion de carpetas

para cada embarque.

3.9 Competencias
Conocimientos en: comercio exterior (preferiblemente importaciones), manejo basico
de Excel y herramientas ofimaticas, proactividad y agilidad en el trabajo,

comunicacion asertiva, responsabilidad, sentido de pertenencia y orden.

3.10 Responsabilidades Generar Ordenes de Compra de Materia Prima
Revisidn de retiros de materia prima desde los puertos y actualizacién de los saldos en

bodega o0 en buque, diariamente.

Ingreso y transferencia de Materia Prima al inventario de cada planta; a través de

la plataforma de sistemas 1.

Generar autorizaciones de cargue en Puerto; a traves de la asignacion de citas a
cada transportadora en el sistema de “turnos online”. Esta actividad se organiza por lo
general semanalmente de acuerdo con las necesidades de productos en cada una de las
plantas. Del descargue de las materias primas se realiza un informe general de
transporte en donde se registran los tiempos utilizados para descargar cada mula en los

silos de las plantas para poder llevar un mejor control.

Actividades de apoyo a los facilitadores, entre otras que se asignaran en el

transcurso de la practica.

3.11 Deberes

Cumplir con el horario de trabajo establecido (7:30 am a 5:30 pm).
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Desarrollar las actividades y responsabilidades asignadas bajo los parametros
establecidos de: oportunidad, calidad, agilidad y optimizacion; de los recursos

disponibles.

Mantener siempre una buena presentacion personal (esto ademas de procurar un
buen ambiente laboral, se hace necesario ya que semanalmente se reciben visitas de

por lo menos 2 proveedores).

Procurar buenas relaciones laborales para lograr una sana convivencia en la

empresa.

Cumplir con la guia de comportamiento empresarial y el codigo de ética.

3.12 Riesgos del Cargo

Contar con poca informacion para un requerimiento.

Retraso en la entrega de: suministros, escasez de insumos o Materia Prima.

Paro de transporte, cierre de vias.

Manejo inadecuado de los documentos de importacion o que los mismos no estén

actualizados.

Fletes y facturas entregados a destiempo generar retrasos en 6rdenes de compray pago.

No entregar a tiempo los turnos asignados de descargue de Materias Primas puede

generar retrasos en la operacion, tiempos muertos y escasez en el inventario.

Fluctuacién del délar.
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4. Caracteristicas de la Practica

4.1 Justificacion
El concepto de préacticas profesionales grosso modo se entiende como el conjunto de
actividades desarrolladas en un campo especifico de formacion académica y profesional;
el cual permite la aplicacion préactica de todos los conocimientos adquiridos durante la

formacién, ya sea: pregrado, posgrado, especializacién u otro nivel de educacion.

El objetivo principal de la practica profesional es que el estudiante se vincule con una
empresa que desarrolle actividades relacionadas con el campo de conocimiento del
estudiante, brindandole la posibilidad de aplicar la teoria aprendida durante sus afios de
formacion, permitiéndole adquirir nuevos conocimientos para avanzar en el campo

personal y profesional.

Para un estudiante es de vital importancia el desarrollo de la practica profesional, mas
que el desarrollo de cualquier otra metodologia que le permita obtener su titulo
profesional; esta es un proceso lleno de aprendizajes, ensefianzas y experiencias nuevas,
es el primer acercamiento real con el campo laboral, que propicia los espacios para que
el estudiante potencialice sus habilidades y competencias favoreciendo y fortaleciendo su
proceso de aprendizaje, es ahi donde va a poder aplicar todos sus conocimientos, de una
manera mas especifica y detallada, enfrentdndose a las eventualidades y contratiempos

que se pueden presentar dia a dia en el desarrollo de los diferentes procesos.

Durante el periodo de practica, los aportes y experiencias que la empresa le hace a la
vida personal y profesional del practicante son incalculables, sin embargo, el practicante
también debe generar valor para la empresa y esto lo logra apoyando de manera directa

las areas con las cuales se relaciona su labor.
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Desde el punto de vista organizacional, para una empresa es importante tener
practicantes de diferentes areas dentro de su equipo de colaboradores por varios motivos;
contribuye a la generacién de empleo y desarrollo econdmico del pais, ademas, algunas
de las ventajas econdmicas que tiene contratar aprendices son: a los aprendices
dependiendo la etapa de formacidn en la que se encuentran se les puede pagar solo el
50%, 75% o un salario minimo sin primas, cesantias ni vacaciones, al aprendiz solamente
se le afilia al servicio de salud y a riesgos laborales, no se debe pagar pensién ni
parafiscales por ellos y en beneficios tributarios, los empleadores pueden deducir
significativamente cada afio de su renta gravable parte de los gastos por salarios y
prestaciones sociales de los aprendices, adicionales a los que se encuentra obligado a
contratar legalmente, en programas de formacién profesional previamente aprobados por

el Sena.

El hecho de que un estudiante desarrolle sus practicas profesionales en una
organizacion también puede impactar de cierta manera a la universidad, dependiendo del
nivel de conocimiento y el buen o mal desempefio que el practicante demuestre, las
organizaciones pueden considerar el abrir nuevas plazas de practicas o por el contrario
cerrarlas o cederlas a otras universidades; durante las practicas el practicante no solo pone

en juego su futuro profesional sino de cierta manera la reputacién de la universidad.

4.2 Objetivo General
Ejecutar procesos de compras internacionales de materias primas a granel o en
contenedores, para suplir las necesidades de la cadena de suministros al interior de la

organizacion.

4.3 Objetivos Especificos

Elaborar 6rdenes de compra de materia prima nacional e importada.
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Dirigir el proceso del transporte de las materias primas para su respectivo cargue y

descargue, desde los puertos hacia cada planta.

Facilitar el desarrollo de los procesos del area de compras internacionales.

Actualizar la documentacion necesaria de los Proveedores de la Cadena de Suministro

Internacional (CSI).

Apoyar el proceso de certificacibn del programa OEA, velando por su:

implementacion, mantenimiento y sostenimiento en el tiempo.

Relacionar facturas con sus respectivos soportes, para su entrega correspondiente

Recibir, diligenciar y archivar documentos de comercio exterior.

5. Informe Ejecutivo

5.1 Teoria de la Intervencion
El presente informe tiene como finalidad presentar detalladamente el trabajo realizado
durante el desarrollo de la practica profesional, en la compafiia industrial de productos
agropecuarios CIPA S.A.; mediante una descripcion detallada de las funciones asignadas
al practicante de comercio exterior por parte de la organizacién y la importancia que el

desarrollo de estas implica para la empresa.

“El area de comercio exterior en CIPA abarca todo lo referente al tema de negociacion
e importacion de materias primas (granos, harinas, micro ingredientes, vitaminas, entre
otros), tanto para llevar a cabo la produccion de alimentos balanceados para animales,
como también los insumos necesarios para la elaboracién de los empaques de los

diferentes alimentos que produce la compafiia.
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El practicante en comercio exterior estara relacionado directamente con la importacion
de granos y harinas, tales como: maiz amarillo, destilado de maiz, torta de soya y frijol
soya, y en algunos casos con insumos utilizados en la produccion de arena para gato.”

(Archivo CIPA, 2021)

5.1.1 Elaborar Ordenes de Compra de Materia Prima Importada.
De acuerdo con las necesidades de Materia Prima en las diferentes plantas de la
organizacion, se genera una Orden de Compra posterior a la Negociacion de las
Materias Primas a importar. Para ello se ejecuta el siguiente procedimiento a través de

Sistemas uno, que es el aplicativo en donde se registran todas las érdenes:
Ingresar a sistemas uno (1) y abrir la pestafia de compras, orden de compra, directa.
Se diligencian los siguientes campos:

CO: 001

Tipo de documento: OCI

Proveedor: Proveedor de la MP
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Total bruto
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llustracion 2. Paso 1. Orden de compra

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Se da clic en “Pestana” y se diligencian los siguientes campos

Pestafia; Generales
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Comprador: 7

[ ]~ Archivo Edicon Maestros Msestros comercial Compras Ventas Inventarios Control de proyectos  Ventanas 2 -8 x
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usD Base...:% COP Local...: * COP Tipo:001 [] Consignacién

Andlisis del proveedor | Generales | Envio| Solicitudes| Ttems| Anticipos| Sobrecostos | Entidsdes|

o
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Adicionar | 1UnoEE:Orade)CIPA - Ui -armona | Comerdial | Microsoft Print to PDF 1385 15/02/2019 | 11:21:58 a.m. | CAP | NUM

llustracion 4. Paso 2. Orden de compra

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Se da clic en: Exclusiva de Importaciones, items y por ultimo en adicionar.
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llustracion 3. Paso 3. Orden de Compra

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)
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1385 15/02/2018 | 11:22:48 a.m. | CAP | NUM

llustracion 4. Paso 4. Orden de compra
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Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Se diligencian los siguientes campos de acuerdo con la informacién suministrada:

Referencia: Cdodigo de la materia prima (Maiz/Torta de soya/Frijol soya/Destilado)

Bodega: Codigo de bodega (segun el puerto), ejemplo: MP0O7 - Buenaventura, MP008

Cartagena/Tola y MP015 - Barranquilla.

Motivo: 65

Cantidad: cantidad en KG (convertira Kg si esta en toneladas)

Precio: En KG (convertir si esta en toneladas)

Fecha de atraque (ETB)

Proyecto: Cadigo de CC (centro de costos)

Bv Archiva Edicén  Moestros Meestros comercial  Compras  Ventes [wenterios  Control de proyectos Ventanas 2 -8
(alm&)(cimia)(«leleln) (=[S m[o[uls[*]u]e]
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(CAplicar ] (Limpiar ]
Dscto Lineal: US0,00 &
Dscto global us0,00
[clase [Uzve [Descripcisn [2sbase[ Tasa] Valor uni.| Total impusste
Valor subtotal:  US313.020,00 ] + Valor impuestos: Us0,00 ‘&
valor neto: US313.020.00
Fecha de entrega: [20/02/2019 <] [12:00:00 a.m—=] Codige de proveedor:
o1 [ol[erio [e] aomimisT=acion
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I« >
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Dseto global 1: 0% Total bruto:
Dscto global 2: 0% Descuent
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Adicionar | 1 UnoEE:Orade CIPA - Usuari mona | Comerdiel | Microsoft Print to PDF 1335/ 15/02/2019 | 11:24:29 a.m. | CAP | NUM

< am.
) B g B

llustracion 5 - Paso 5 Orden de compra

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)
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Aprobar

EDECI I
4 b x
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IMITET] oot |[sE D

Local...: COP Tipo:001
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Orden de compra directa
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Referencia Descripcién
107 TORTA DE SOYA IMPORTAD/|

900.000,0000 0,0000] 500.000,0000 US0,3478

I B
Decios globeies -

Dscto global 1: 0% Total bruto US313.020,00
Dscto global 2: % - Descuentos: Us0,00
+ Impuestes: Us0,00
Total: US313.020,00

1385 15/02/2019 | 11:24:41a.m. | CAP | NUM

Editar | 1 UnoEE:Crade\CIPA - Usuario:andrea. carmona | Comercial | Microsoft Print to PDF

llustracion 6. Paso 6. Orden de compra

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Imprimir: Cipa-OC0105 () (en PDF), se nombra MN (motonave) XXXX — CC XXXX-

OC XXXX'y se guarda en la carpeta respectiva.

34



B' Archivo  Ediddn  Maestos  Maestros comercal Compras  Ventas Inventarios  Control de proyectes  Ventanas 2

=1 =
[@IE)(PTETD) (eTels T®)(B]E](V][O][O]mls] = ]i]a]
Orden de compra directa b x
= ocr [+] na Fecha:[15/02/2019 ~| Estado: Aprobado
..... SEABOARD OVERSEAS LIMITE( 001 |[SEABOARD OVERSEAS LIMITED- MERCANCIAS
usp [7] Base...: 4 COF Local...: COF Tipo:001
Anslisis del p dor| Generales | Envio| Solictudes Items | Anticipos| Sobrecostos | Entidades|
Referencia [Descripcién Detalle |Desc. u.m. [Bodega| U.M.[ Cant. ordenadal Precio unitario| Fecha entrega| Estad
107 | TORTA DE SOYA IMPORTAD; = 20/02/2019 Aprobad
Orden de compra directa x
001 |[sELLO
oCI|[ORDEN DE COMPRA IMPORTACIONES
=}
=]
Formato: ~ Ne copias: | 0—=|
- <Predet-Med.Pag>-0C0001
Paramef tros - b
Cipa=2>-0C0582
Eantalla_| [Impresora ] [ Exportar_] [ Ajustar pagina...
900.000,0000 0,0000] '900.000,0000 US0,3478)
I« >
Dscto global 1: 0% Total bruto US313.020,00
Dscto glabal 2: 0% - Descuentos: Us0,00
+ Impuestos: US0,00
Total: US313.020,00
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llustracion 7. Paso 7. Orden de compra

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Firma de quien elabora y se guarda en la carpeta de compras para aprobacion por el
gerente de compras. Al dia siguiente se revisa la aprobacion, imprimimos y guardamos

en las carpetas fisica y digital de la MN (motonave). (Archivo CIPA, 2021)

5.1.2 Dirigir el Proceso del Transporte de las Materias Primas para su

respectivo Cargue y Descargue desde los Puertos hacia cada
Planta.
Diariamente se ingresa a las plataformas virtuales de cada uno de los puertos
(Cartagena/Tolu: compas, puerto de Barranquilla, Buenaventura: Coremar y Ventura
Group, puerto de Santa Marta), para verificar los despachos de materia prima que se
generaron el dia anterior y poderlos registrar en un cuadro de Excel, para

posteriormente realizar las transferencias de M.P. (maiz amarillo, torta de soya, frijol
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soya, destilado de maiz) desde cada puerto hasta las plantas de acuerdo a las

asignaciones de carga que semanalmente se le den a cada transportadora.

Plataformas de puertos
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Bienvenido a Zona Clientes de COMPAS =

* IR - Transacciones Puerto de Cartagena

* IR - Transacciones CL Manzanillo Cartagena

IR i PFuerlo de ascajal
* IR - Transacciones Puerto de Told

* IR - Transacciones Puerto de Bamranquilla
* IR - Transacciones Puerlo Aguadulce

« Consultar Cerificados

« Pagos Facturas - PSE

%

ﬁ‘ NIGILADO
¥ 2 SIPERTRATSPORTE

llustracion 8. Puerto en linea — COMPAS

Fuente: https://clientes.compas.com.co/Logon?returnurl=%2fCOMPAS-Online%2fPuerto-

Cartagena%?2flnventarios%2fCarga-Suelta-y-Graneles%2fDespachos-Graneles-Importados

COMPAS 2012 todos los derechos reservados. | Norma de Proteccion de Datos Personales
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https://clientes.compas.com.co/Logon?returnurl=%2fCOMPAS-Online%2fPuerto-Cartagena%2fInventarios%2fCarga-Suelta-y-Graneles%2fDespachos-Graneles-Importados

O @ ©

190.90.121.101/controlcarga.clientes/login.aspx?mensaje=La%20Sesi%C3%B3n%20ha%20terminado.%20Ingrese%20Nuevamente

v

VENTURA

PP

ore
onfidies

nvenidos a ControlCarga
Plataforma de Control de Ca a Granel

Controlcarga es una plataforma para la gestién de las operaciones portuarias relacionadas con el descargue,

almacenamiento y despacho de producto a Granel S

—

Clave:

La Sesién ha terminado.
Ingrese Nuevamente

V:3.0.78

ControlCarga es una Marca Registrada de: ControlSoft SAS

xll ControlCarga

Sofuware Loglstico de Bodega y graneles

llustracion 9. Puerto en Linea - OPP graneles

Fuente:http://190.90.121.101/controlcarga.clientes/login.aspx?mensaje=La%20Sesi%c3%hb3n%20ha%2

Oterminado.%20Ingrese%20Nuevamente

) @ [0

201.234.79.244/Sispuertos/

| @SISPUERIOS

PALERMO SOCIEDAD PORTUARIA

LOGIN

Palermo Sociedad Portuaria es un nuevo terminal multiproposito ubicado en la costa norte de Colombia sobre la
ribera oriental del Rio Gracias a su ubicacio fica se ha ido en una opcion
competitiva para el comercio exterior Colombiano con un portafolio amplio de servicios de calidad y precios
competitivos. Dentro de su amplio rango de servicios se encuentran: servicios maritimos y fluviales, servicios
portuarios, servicios de operacion maritima y terrestres, y centro logistico para camiones.

Caracteristicas del Puerto:

Ubicado sobre el Rio Magdalena

Puerto Multiproposito

Infraestructura de (itima generacion

150 hectareas para ampliacion

Zona Fran ca, P arque Industrial y Petroquimico

llustracion 10. Puerto en Linea — Coremar

MANUALES
Descarga todos los manuales de
segumiento para la aplicacion.

VIDEOS DE ENTRENAMIENTO
Observa todos los videos de
entrenamiento online.

PUERTO PALERMO
Ingresa a nuestro sitio web oficial.
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Fuente: http://201.234.79.244/Sispuertos/

£ | hitps://www.puertoenlinea.com.co/PuertoEnLinea/Login.himl hd 3= ﬂv =3

/7 PUERTO EN LINEA

INGRESAR

Registrese aquil | Olvidd su clave?

Contactenos  Términos y condiciones
Puerto de Barranquilla - Sociedad Portuaria

VIGILADO
SuperTransporte

llustracion 11. Puerto en Linea - Puerto de Barranquilla

Fuente: https://www.puertoenlinea.com.co/Login.xhtml

Registro de cargue en puerto de materias primas por motonave y por transportadora
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Excel Online | ComercioExteriorTemp > IMPORTACIONES CIPA SA CM-GC-F-028 Control A... - Guardado Sara Isabel Montoya Builes

Archivo Inicio Insertar Datos Revisar Vista $Qué desea hacer? Abriren Excel | Andrea Carmona también estd editando v b0 Chatear 15 Compartir ] Comentarios
ﬁj A vl vo AN —EIE B Genenl - [iE= @ & BB =] | T Autosuma - %? /C) 5
@ === z
Pegar NI SDae# ~Owp. — =~ . . P Formato  Dar formato como  Insertar Eliminar Formato Bomar«  Crdenary Buscary  Ideas
— s =T A== = $-% % W T . " T @ Borr Fltrar v seleccionar v
Deshacer = Portapapeles Fuente A Numero Tablas Celdas Edicion deas -~
A4599 v fe  23/03/2019 03:40:04 p.m.
A B [o D E F G H
4908 .
4909  Fecha 05/04/2019 Motonave  IKAN PANDAN cC 2069
4910 |Cantidad EIM 34.130 Bodega EIM  MPOO7 Bodega TTI MPOO2
4911 Placa Cantidad Transportadora Producto Flete
0750 - FRIJOL
ot | vwrass 3130 | SIS - TRANSPORTES CENTRO CIFA CARTAGO S0VA 56,00
2912 | ORI - AMERICANO
4913
4914
4915 Fecha 05/04/2019 Motonave  PORT ESTORIL cc 2064
4916 |Cantidad EIM 34.190 Bodega EIM  MPO15 Bodega TTI MPOOL
4917 Placa Cantidad Transportadora Producto Flete
|| 20190404 qpegy 34,19 LOPERTRANS CIFA BELLO CIFABELLO | 5 130,00
4918 1851
4919
4920
4921
497> -
»
AUTORIZACIONES INGRESOS EIM-TTI-FTI CIPA BOGOTA SAS PRESTAMOS AVES EMAUS SOLLA @

lustracion 12. Cuadro Control Autorizaciones

Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

Los costos de transporte de materia prima depende de la coyuntura de transporte del

momento, las transportadoras a las que mas carga se les asignan son:

TRANSPORTADORA DIFERENCIAS

Urimar es una transportadora

independiente.

Su parque automotriz es

propio.

Traslod es una transportadora

independiente.

Es una transportadora que

terceriza servicios.
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llustracion 14 - Transportadora Traslod

Transportadora de carga
Transgraneles pertenece a un

grupo empresarial.

TRANSGRANELES

Su parque automotriz es

[lustracion 15 - Transportadora Transgraneles propio.

Descripcion del proceso de registro de cargue en puerto de materias primas por

motonave y por transportadora:

Cada dia a primera hora se ingresa a las diferentes plataformas de los puertos para
revisar: el cargue de M.P. del dia anterior, se verifica el producto cargado, la cantidad
de mulas, el peso en puerto del producto, la transportadora y la bodega para la cual se

dirige la carga.

La informacidn recopilada en el punto anterior se registra en una hoja de Excel con
todas las cargas del dia a dia. Luego se imprime para poder archivarlo en una carpeta

que lleva el control de los ingresos que se realizan en base al cargue

Esta informacion se ingresa en el software de Sistemas Uno; alli se carga la
cantidad, el costo de la materia x Kg y el C.C. que corresponda segun la motonave,

esto para que se pueda llevar un control del inventario de cada una de las plantas.

Después del ingreso se genera comunicacion con las transportadoras, para asignar

las citas de descargue respectivas de acuerdo con la disponibilidad en planta para su
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adecuado descargue. Por dia se asignan alrededor de 11 citas para las mulas que

descargaran el dia siguiente.

La asignacion de las citas de descargue se efectua a traves del Programa de Turnos
Online. Alli se le envian radicados a cada transportadora de acuerdo con la cantidad
de carga asignada. Con esos radicados, ellos pueden ingresar al programa de turnos

para pedir la hora de la cita que mejor les convenga.

Con las citas asignadas se genera un listado de Turnos, del cual se imprimen dos
copias, una se lleva a porteria y la otra se pasa al personal de bascula para que puedan

Ilamar a cada conductor y confirmar la cita. (Archivo CIPA , 2021)

5.1.3 Facilitar el Desarrollo de los Procesos del Area de Compras
Internacionales.
El practicante facilita los procesos del area de compras internacionales mediante la
intervencion y el apoyo que realiza dia a dia en el desarrollo de las diferentes funciones,
tales como: la recepcion y debido diligenciamiento de los documentos que llegan
diariamente al area, el manejo del programa de turnos online y solucion de inconvenientes
de las transportadoras a la hora de agendar citas, que ha mejorado notablemente los
procesos en la logistica del descargue de las mulas en las plantas de produccion y el
ingreso correcto y oportuno de las materias primas en Sistemas uno, que es indispensable
para poder llevar un adecuado inventario de los diferentes productos en cada una de las

plantas, Cartago, Bello y Bogota.

5.1.4 Actualizar la Documentacion necesaria de los Proveedores de la
Cadena de Suministro Internacional (CSI).
Con el fin de mantener la informacion actualizada de cada uno de los proveedores

(bien sea materias primas, operador portuario, agencia de aduanas o transportadora),
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incluyendo a aquellas personas que estuvieran a cargo de gestionar la documentacion

necesaria para la actualizacion de los proveedores de la cadena de suministro

internacional; anualmente se solicita informacion y documentacién actualizada. En la

siguiente tabla, se explica detalladamente todo lo que este proceso implica.

OBJETIVO Garantizar el manejo adecuado de las relaciones comerciales con los Proveedores de la Cadena de
Suministro Internacional, basados en criterios de Transparencia, Calidad, Costo y Oportunidad al
momento de negociar las condiciones de los productos y servicios.

ALCANCE Desde la busqueda, evaluacion y seleccion de los proveedores, inicio de la relacién comercial,

negociacion y acuerdo de las condiciones pactadas, hasta obtencion del producto o servicio final y la

reevaluacion de estos anualmente.

INSTRUCTIVO Y DESCRIPCION DEL PROCESO DE MANEJO INTEGRAL DE PROVEEDORES DE LA

CADENA DE SUMINISTRO INTERNACIONAL

ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO | RESPONSABLE
1 Requisicion | De acuerdo con la necesidad o requisicién se inicia negociacién Oferta Gerente de
de Producto o | y revision de ofertas comerciales por parte de potenciales | Comercial — Compras

Servicio

2 Solicitud
de
documentos

y formatos

proveedores, de acuerdo con estas se toma la decision de iniciar | Brochure —
Director Técnico

el proceso para contraer vinculo comercial — iniciando con el Ficha
anélisis de este. Técnica Analista de
Compras
(segln sea el
caso)
Analista de
Teniendo en cuenta las politicas de la compafiia, y con el fin de | Formato para
Compras

dar cumplimiento a la normatividad ISO, y requerimientos OEA | Creacion de
y SARLAFT, se solicitan documentos legales al potencial | Terceros en

Sistemas 1.
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3
Verificacién

y Aprobacion

proveedor para su revision y diligenciamiento de formatos para

su evaluacion:

Céamara de Comercio (proveedores Nacionales)
- Rut-ID

- Certificacion Bancaria

- Certificaciones Comerciales

- Certificados de Calidad

- Certificados de Seguridad y Gestion del Riesgo
- Acuerdo de Seguridad

- Carta de Responsabilidad (Transportadoras)

Adicionalmente se diligencian los siguientes formatos:

- CM-GA-F-
002_formato_para_creacion_de_terceros_sistemas_uno

- CM-GC-F-041 Evaluacién y Seleccion Proveedores
Cadena de Suministro Internacional

(al realizar la evaluacién se categoriza al proveedor como critico

0 no critico, de acuerdo a esto se debe realizar 0 no visita a sus

instalaciones; de manera periddica se podran programar visitas

ya sea por resultados de reevaluacidon, por cambios en sus

instalaciones 0 por que se considere necesario)

Estos se deben archivar en la carpeta digital del proveedor.

Se debe registrar la informacion en la CM-GC-F-039 Base de
datos Proveedores Cadena de Suministro Internacional para su

seguimiento, control y actualizacién anual.

Formato de

Seleccién y

Evaluacion
de

Proveedores.

Base de
Datos de
Proveedores
de la Cadena
de Suministro

Internacional.

Carpeta
digital de

Proveedores

Auditor

Auxiliar de

Auditoria
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de

Proveedores

4 Creacion

del proveedor

5 Visita al

proveedor

Una vez se cuenta con la documentacion completa y los formatos
debidamente diligenciados y firmados, estaran disponibles en la
carpeta correspondiente (Gestion Proveedores — SharePoint) para
su verificacién y aprobacion por parte del area de auditoria; se
enviara e-mail al Auditor y Auxiliar de Auditoria, con copia al
area de Tesoreriay Contabilidad y a quien se considere pertinente
para notificar el requerimiento de aprobacion y creacion. En un
plazo de 2 dias habiles, el area de auditoria debe dar el Visto

Bueno para su creacion o su descarte.

Auditoria respondera via e-mail si el proveedor es 0 no apto para
su creacién, de ser aprobado (al no presentar antecedentes ni
reportes negativos), quedara habilitado para su creacion por parte
del Area Contable y el ingreso de su informacion financiera por

parte del Area de Tesoreria.

De acuerdo con la evaluacion para seleccion del proveedor CM-
GC-F-041 Evaluacion y Seleccion Proveedores Cadena de
Suministro Internacional si este es catalogado como proveedor
CRITICO, se debera realizar visita a sus instalaciones en un plazo

de 60 dias una vez seleccionado.

Al momento de la visita se deben diligenciar los siguientes

formatos:

- CM-GC-F-046 Visita Proveedores criticos
Y se anexaran los documentos que resulten necesarios para

soportar la informacién alli diligenciada.

Bases de
datos para
verificacion
de

antecedentes

Correo de
aprobacién —
Visto Bueno

proveedor

CM-GC-F-
046 Visita
Proveedores

criticos

Analista de

Compras

Auditor

Auxiliar de

Auditoria

Auxiliar

Contable

Analista de

Tesoreria

Analista de

Compras

Analista de

Compras
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6 Anualmente — a comienzos del afio (entre febrero y marzo) se Proveedores
Revaluacion | debera llevar a cabo la Revaluacion de Proveedores, para esta se
de tendran en cuenta las novedades ocurridas en el afio
Proveedores | inmediatamente anterior registradas en el Reporte de Novedades | Reporte de Analista SGC
de Proveedores de la Cadena de Suministro Internacional; asi | Novedades
como también se deberan actualizar y verificar los documentos | de la Cadena
legales de los mismos. de Suministro
Internacional
Proveedor Optimo — puntaje entre 80 a 100 puntos
Proveedor Regular — puntaje entre 50 a 79 puntos; para este se
debera programar reunion con el personal implicado y tomar | Formato de
acciones correctivas y redactardn compromisos para su | Reevaluacion
seguimiento y de ser necesario (asi no fuese un proveedor critico) de
se podria programar visita. Proveedores.
Proveedor No Optimo — puntaje inferior a 49 puntos; este debera
ser descartado; a su vez este tendra derecho a conocer las razones
Formato Acta
y argumentos para ello y a apelarlas. y
Toda la informacién — historial de cada proveedor debera ser | COmpromisos
consignado en su carpeta digital; a su vez la Reevaluacion para
debera ser entregada al Analista SGC para su revision y archivo | Seguimiento
en la carpeta correspondiente. de
Proveedores
Tabla 1. Manejo integral de proveedores (Archivo Cipa, 2021)
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5.1.5 Apoyar el Proceso de Certificacion del Programa OEA velando

por su Implementacion, Mantenimiento y Sostenimiento en
Tiempo.
La certificacion OEA (Operador Econdmico Autorizado) es un reconocimiento
otorgado por las autoridades aduaneras al que puede acceder cualquier agente
econdmico que interviene en la cadena logistica del comercio internacional en el que

participen las autoridades aduaneras.

Para obtener la certificacion OEA, la compafiia debe cumplir con ciertos requisitos,
como: cumplir con la legislacién aduanera y la normativa fiscal, mantener un sistema
adecuado para la gestion de los registros comerciales y de transporte, demostrar una
solvencia financiera, tener un nivel adecuado de competencias profesionales, contar

con normas de proteccion y seguridad adecuadas.

Con lo anterior también se obtienen ciertos beneficios al certificarse como OEA:
facilidad para acogerse a procedimientos aduaneros simplificados, recibir
notificaciones aduaneras previas, menos numero de controles fisicos y documentales,
tratamiento prioritario de los envios y posibilidad de elegir el lugar de la inspeccion.

(Gomez, 2021)

Siendo consecuentes con la certificacion como OEA para Cipa S.A., la
implementacion y el manejo del programa “turnos online” ha sido importante para
controlar y programar de manera adecuada el cargue de las materias primas en puerto
y el descargue de estas en las plantas, permitiendo asi tener un mayor orden y manejo
de inventarios. La plataforma surgio6 con el fin de agilizar algunos procesos en el area
de compras y evitar riesgos al interior de la operacion, tales como, el ingreso de

vehiculos a las plantas que no estén autorizados para hacerlo.

el
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INCIO  SOLICIARTURNO  OTROS COMPRAS  ADMINISTRAR  VERTURNOS [LOG OUT|
TURNOS ===

ONLINE

LISTA DE TURNOS ACTUALES

21/03/2021 2210312021 23/03/2021 24/03/2021 25/03/2021 26/03/2021 2710312021 28103/2021 29/03/2021 30/0372021

lustracion 16 - Plataforma Turnos Online

Fuente: https://transporte.azurewebsites.net/

5.1.6 Relacionar Facturas con sus respectivos Soportes para su Entrega
Correspondiente.

Facturas de Transporte

Diariamente los colaboradores de bascula de cada planta envia los documentos soporte
(tiquetes de bascula) de las mulas descargadas el dia anterior, en el tiquete de bascula se
registra informacién como: el proveedor de la materia prima, el puerto de cargue, la
transportadora, el nombre del conductor, la placa del vehiculo, la planta en la que
descargd las materias primas y el peso; informacién importante a la hora de comparar la

factura con los soportes y el FTI.
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\
CIPA BELLO Fecha Impresién: 2021-03-10 19:17 G2 \
NIT: 890907163-5 P9
TELEFONO: 520 0950
DIRECCION: CARRERA 49A No 23-45

TIQUETE DE BASCULA 126377 ENTRADA IMPORTACION —
VEHICULO: WTL486 Origen: PACIFICO,BUENAV Destino: ANTIOQUIA,BELLO o \
ENTURA | \
CONDUCTOR ANDRES FELIPE BEDOYA Nro de Autorizacion: - |
- CASTANEDA
CEDULA: 1042062420 Telefono: 3147920152 :
i Proveedor SEABOARD OVERSEAS p— -
Entrada Salida . UMITED e

10/03/2021 15:16:14 10/03/2021 18:17:37 Importacién

51.930,00 Kg 18.110,00 Kg Orden de Compra: VOR FACY UWRAT-
Peso Final:  33.820,00 K Factura:| 7 <
= - ’ g Remision: ?7‘ % -
Producto 122 TORTA DE GIRASOL IMPORTADA r LETE PO L
Pesado GUILLERMO.RODRIGUEZ =y - 5
por i e

Observaciones: PISCINA 10-33830-ZAFER-Cantidad Remitida:34.000

llustracion 17 - Tiquete de bascula

Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

Los soportes de bascula se relacionan con los fletes (FTI) que se generan cada dia de

acuerdo con la negociacion previamente realizada con cada transportadora dependiendo

de la ruta a cubrir.
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CAUSACION (COMERCIAL) SERVICIO DE FLETES
COMPANIA INDUSTRIAL DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS S.A. Nimero: 001-FTI-00053383
IT 830307163-5 Fecha: 3/11/2021
ireccidén: CR 49 A 23 45 BELLO Docto alt:
Teléfono: 5200950 Fax: 2736433 - 4650300
Proveedor: £11007434-7 TRASNPORTES URIMAR S.A.S (FLETES) Comprador: 1152703521-& MONTOYA BUILES SARA ISARBEL
Contacto: TRANSPORTES URIMAR LTDA 0.C. Nimeroc: --
Direccidn: CR 48 78D SUR 25 E.A. Base: 001-TTI-00018579
Ciudad: SABANETA Moneda: COP
Teléfono: 3014558 Fax: 28858035
Item Bodega UM Ubic. Cantidad Pracio unit., IVA % Descuentos Valor total
CSFLETE IMPORTADO FLETES MATERIAC P 0 $2,977,500.000 0.00 $0.000 $2,977,500.00
Total bruto Dscto x linea Dscto global Sub Total V1ir. Impuestos Total
$2,577,500.00 50.00 $0.00 $2,977,500.00 50.00 $2,977,500.00
Observacion: TURIA DE GIRASCL - WILZEE - 33.8Z0 - URIMAR FLETE K 3IZ%

Sara.montoya sara_mcntoya

Elaborado por Aprobado Recibido

lustracion 18 - Documento FTI
Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

Una vez se recibe la factura de transporte y el centro administrativo documental (CAD)
las entrega al responsable de cada factura, se procede a relacionar los soportes
mencionados anteriormente y si todos los datos son correctos se envia para ser

contabilizada.
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FACTURA ELECTRONICA
SP .]RTES DE VENTA: FE1470

"URIMAR S.A.S." e aTSAD12 7SS Facne 203000004

MWIT. 811.007 .434-T ALUTORIZA del FE 1 al FE 3000

MO RESPONSABLES OF IV
MO SOMOS AUTORRETENEDORES DZE.'B.ENT{

TTAGAN - ANTICELLS 20-p-AT E
;
t

ACTIADAD PRIMCIFAL "Trancpors de oangs por aarmebsrs oodigo CIU 4823 DOOOIIET]
Carte: D802 BIT o JEE0TA EhTIE ToBET DEEATEOET

INFORMACION DEL CLIENTE INFORMACION FACTURA

Hombre | Razon Soclal CIPASA Facha 01T

Identfcacion 090763 Wencimianto 20-I4-16

Diracciin CRADA 233 45;

Talefono 4550020

Cludad BELLO [ANTIOGLUILA)

INFORMACION DETALLES

VIAJEE | PLACA TIRUETE MAMIFIEZTO FECHA ORIGEM DEETING PEZD KO FLETE VALOR

1 WTL485 126377 TI1E1 2021-03-08 BUENAVENTURA BELLO {ANTICRULA) 33,820.00 | 125,00000 4,227.500
[VALLE DEL CALIGA)

OBSERVACIHONES: Subéotal 227 500

Rets Fusnts 542275

WA 30

Rets va 30

Rets lca 30

VALODR EN LETRAS:
CUATRO MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCD MIL DOSCIENTOS VEINTICINGD PEZDS Total $4,185.225

Emmﬁmtmxmammummanm&mmm’?ﬂ&cmmmm
mansra expresa & imevocahie para sear consultsdo o reportado en las centrales de imomracian finandera como CIFIN, DATACSEDITO, PROCREDITO o cuaiguier ora base de dalos

mmmmsmmnm

Favor realizar &l pago a la cuenta de ahorros bancolombla DEVOLVER FIRMADO Y SELLADO
Hro. 10E80-0875337 a nombre de TRANIPORTES URIMAR .45,

Elaboracion aceptaciin

FIRMA Y SELLD PRESTADOR DEL SERVICID HOMBREFIRMA-NIT-SELLO ¥ FECHA DE RECISIDO

llustracion 19 - Factura de transporte

Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

Cuando los soportes no coinciden con el valor que la trasportadora esta facturando se
procede a hacer un ajuste (ACP) ya sea de entrada por mayor valor facturado o de salida

por menor valor facturado.
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Compras — Ajuste de fletes

* Sistemas uno
*  Ajustes de compras
« (C.0:001
* Tipo de documento: ACP
* Proveedor: Quien factura
* Generales:
- Comprador: 14 (Bello — Cartago); 5 (Bogota)
- Documento de referencia: # de factura a ajustes
-  MNotas: Ajuste (xxx concepto)
- items: Adicionar
-  Referencia: CSFLETEAJU (ajuste de compra servicio)
- Bodega: Bello MP0O01 — Cartago MPO02 — Bogota (BWMPO1)
-  Motivo: 52 0 53 segin corresponda (Salida o Entrada)
-  Ubicacion: Planta
- Valor: Diferente a ajustar
- Aceptar — Aprobar — Imprimir

- Impresora: 0000

llustracion 20 - Manual Ajuste de fletes

Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

NOTAS EN COMPRAS (FLETES Y PROVEEDORES)
COMPANIA INDUSTRIAL DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS S.A. Nimero: 001-ACP-00011575
[NIT 890307163-5 Fecha: 1/19/2021
[Dirececidn: CR 45 A 23 45 BELLO Docto alt:
Teléfono: 5200950 Fax: 2736433 - 4650300
Proveedor: B811007434-7 TRASNPORTES URIMAR S.A.S (FLETES) Comprador: 1152703521-6 MONTOYA BUILES SARA ISABEL
Contacto: TRANSPORTES URIMAR LTDA 0.C. Nimeroc: --
Direcciém: CR 48 78D ESUR 25 E.A. Base: --
Ciudad: SAERNETA Moneda: COP
Teléfono: 1014558 Fax: 2885805
Item Bodega UM TUbile. Cantidad Precio unit. IVA % Descuentos Valor total
CSFLETERJU AJUSTE COMPRA SERVICIO F MPOOL UHD 0.00 51,250, 000.000 0.00 $0.000 $1,250,000.00
Total bruto Dscto x linea Dscto global Sub Total Vlir. Impuestos Total

51,250,000.00 50.00 $0.00 $1,250,000.00 50.00 51,250,000.00

Observacidn: AJUSIE DE ENIRADE DUR MATOR VALOR FACTURADD

practica.compras practica.compras

Elaborado por Aprobado Recibide

lustracion 21 - Documento ACP
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Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

Facturas de Importacion

A las facturas de importacion se los da el mismo manejo inicial, el centro de
administracion documental (CAD) recibe las facturas y las entrega a los responsables,
las facturas que llegan son de proveedores de materias primas y de los puertos, en ellas
se cobran servicios como: certificados de importacion, formularios, uso de
instalaciones a la carga, uso de instalaciones portuarias, descargue, almacenamiento,

entre otros.

O.P.P. GRANELES 5.A_

e NIT: 803000308 - 3
f ;'r"&r‘.l.mn o Bomas Grandes Contribupenies:
up sparte & parti del 1 g Enero del 021

\ Documants ofidal = SURCRENCION 0 RUMERCN 38 Facursdon
Elecirdnica Mo 1573002446328 willdo 301 5-12-05
Hasts 202%-12-05, Rango desde"~E D000 hasia FE 10000
Vigencia 24 meses

VENTURA e E > = e mummmmulavm
JLF\.' U 'Q.‘ amANELER

FACTURA ELECTROMNICA DE VENTA
SENORJES: COMPANIA INDUSTRIAL DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS S

NIT: 830307168 - 5 FE3337

DIRECCION: Fecha Factura: Fecha Vencimiento

CIUDAD: CR42AI345 2021-02-08 18:09 20210216

PAISDPTO: BELLO —

TELEFONO: COLOMBIA f ANTIOQUIA FORMA DE PAGO: Credito
5200950 MEDIO DE PAGO:

COMGD DESCRIPCION VALOR TOTAL VALORMPTO % IVA

SERVICIOS DE OPERACICHES PORTUARIAS ASE:
&M ALMACENAMIENTO EN BODEGA DE HARINAS 230759 S16.659 .45 34.157.547 .00 795.63400 | 1900

MOTOMANVE: MN PORT IMABARI

PRODUCTO: 46-DESTILADD GOLDEN

TARIFA- 145 %

FECHA INCLAL: 05022021

FECHA FIMAL: 14022021

PERIODO ALMACENAMIENTO: DCOZ-TERCERA DECADA

CIF + DERECHOS: § 1,151,589 VAL BRUTO $ 4.187.547.00
DESCUENTO $ 0.0
TERCERA DECADA
SUB TOTAL £.167.547.00
FEV-IETES VALOR IVA 73563400
RET.FTE 4 167.502.00
RET.IVA  § 0.0
E1 contenion econamico de 13 f5c41r3 debers sar cancesado ks ¥ RET.ICA  § 0.00
exclusivaments a 13 cuenta de Ahomos Davivienda No 455370083549 a nomore de
FIDUTAVIVIENDA FA. OFF GRANELES kentificads con MIT 530,053, 700-6. TOTAL NETO § 4.B15.673.00

LA SUMA DE: CUATROC MILLONES OCHOCIENTOS QUINCE MIL
SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE PESDS

llustracion 22 - Factura de importacion

Fuente: (Archivo Cipa, 2021)




La analista de compras internacionales al liquidar cada importacion realiza unos
ingresos a la plataforma de sistemas uno, referentes a los diferentes costos que la
importacion vaya a generar. Por ejemplo, en el caso del almacenamiento, se genera un
ingreso (EAI) por el valor total del almacenaje que se espera que esa importacion vaya
a generar. En el momento que llega la factura de importacion, el practicante de
comercio exterior relaciona dicha factura con su respectivo EAI y los comparan para

verificar si los valores coinciden, si es asi simplemente se pasan a contabilidad.

ENTRADA AUTOMATICA DE IMPORTACION
COMPANIA INDUSTRIAL DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS S.A. Nimero: 001-EAI-00002113
I[NIT 850%07163-5 Fecha: 2/9/2021
[Direccién: CR 45 A 23 45 BELLOD Docto alt:
Teléfono: 5200950 Fax: 2736433 - 4650300
Proveedor: B805000308-3 O.P.P. GRANELES S.A4A. Comprador: 1152703521-6 MONTOYA BUILES SARA ISABEL
Contacto: 0.P.P. 0.C. Nimero: --
Direccidémn: CR 7 71 21 TRANSV B OF 408 E.A. Base:
Ciudad: EANTAFE DE BOGOTA D.C. Moneda: COP
Teléfono: 3175424 Pax: 3175468
Item Bodega UM Ubic. Cantidad Precio unit. IVA % Descuentos Valor total
CSALMACENAMIENTC-IMP SERV.ALMACENAM MPOOT ELS 1.000 $3,442,678.000 19.00 $0.000 $3,442,678.00
Total brute Dscto x linea Dscto glocbal Sub Total Vlir. Impuestos Total
53,442,678.00 50.00 $0.00 $3,442,678.00 $654,109.00 $4,096,787.00
Observacion: ALMACENAMIENTO MN PORET IMABART CC 2158
sara.montoya sara.montoya
Elaboradeo por Aprcbado Recibido

lustracion 23 - Documento EAL

Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

Cuando son valores diferentes se procede a realizar los ajustes (de entrada, si el

valor del EAI es menor al valor de la factura, o de salida si el valor del EAI es mayor

al valor de la factura) en sistemas uno, asi:
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LQ_I USTES DE COMPRA

Compras — Ajuste de compras

- Por salidas: Cuando el valor de la factura es menor que la entrada (Motivo 56)

- Por entradas: Cuando el valor de la factura es mayor que la entrada (Motivo 55)

- C.O: 001
- Tipo de documento: ACNM
- Proveedor: Quien factura
- Generales:

- Comprador: 7

- Documento de referencia: # de factura a ajustes
- Motas: Ajuste (oo conoepto) — MIN XXX — CC XXX

- items: Adicionar

- Referencia: Se toma la referencia del documento EAI

- Bodega: Se toma la referencia del documento EAl

- Motivo: 56 o 55 segun caorresponda (Salida o Entrada)

- Valor: Diferente a ajustar

- Proyecto / C.C.: segln corresponda

- Aceptar — Aprobar — Imprimir

- Impresora: 0000

Finalmente se anexa este ajuste a la factura y el EAl correspondientes.

[lustracion 24 - Manual ajustes de compra

Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

[NIT 850%07163-5
[Direccién: CR 49 A 23 45 BELLO

NOTAS EN COMPRAS IMPORTACIONES (PROV-FLE)
COMPANIA INDUSTRIAL DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS S.A. Niimero: 001-ACM-00001144

Fecha: 2/10/2021
Docto alt: EAIL 2113

Teléfono: 5200950 Fax: 2736433 - 4650300

Proveedor: B05000308-3 O.P.P. GRANELES S.A. Comprador: 1152703521-6 MONTOYA BUILES SARA ISABEL
Contacto: o.P.P. 0.C. Nimero: --

Direccién: CR 7 71 21 TRANSV B OF 408 E.A. Base: --

Ciudad: CANTAFE DE BOGOTA D.C. Moneda: COP

Teléfono: 3175424 Fax: 3175468

Item Bodega UM TUbiec. Cantidad Precioc unit. IVA % Descuentos Valor total

CSALMACENAMIENTO-IMP SERV.ALMACENAM MPOO1 KLS 0.000 $744,869.000 15.00 £0.000 $744,869.00
Total bruto Dscto x linea Dscto global Sub Total Vir. Impuestos Total
$744,869.00 $0.00 £0.00 5744 ,869.00 5141,525.00 $886,394.00

Observacién: AIMACENAMIENTO MW DORT IMABARI CC 2158

practica.compras

practica.compras

Elabcrade por

lustracion 25 — ACM

Aprobado Recibide
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Fuente: (Archivo Cipa, 2021)

Después de realizar los ajustes, se le relaciona a la factura junto con el EAl y se

entregan al area de contabilidad.

5.1.7 Recibir, Diligenciar y Archivar Documentos de Comercio
Exterior.

Segun las instrucciones de manejo cuando se esta trabajando en la oficina, en la recepcion
de las facturas de importacion se debe generar una copia y el gerente de compras les da
una firma de recibido para guardarlas en sus respectivas carpetas segun la motonave o la
importacion a la cual pertenecen; esto se hace con el fin de tener un archivo con cada una
de las importaciones que se realizan anualmente en donde se guardan todos los
documentos requeridos, como: Declaracién de importacion, BL, certificado de origen,
otros certificados (fumigacion, fitosanitario, bodega, inspeccidn, etc.), factura de compra,

las facturas que generan terceros por la operacion u otros documentos relacionados.

En el archivo se tienen diferentes carpetas:

Carpeta Contratos Internacionales: se guardan los documentos de los nuevos contratos

internacionales para la importacion de materias primas.

Carpetas por Motonave (MN): cada importacion que llega en una motonave se archiva
en una carpeta diferentes con los siguientes datos: Centro de Costos, nombre, cantidad

importada, producto, puerto de arribo y el proveedor de la materia prima.

Carpetas de Seguimiento: son utilizadas para guardar la programacion de los turnos que
se agendan en el programa de turnos online y que posteriormente se envia a la bascula

para que ellos realicen los descargues, también se guardan los ingresos que se realizan
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diariamente del cargue de las mulas en los diferentes puertos y las carpetas donde se

archivan los fletes de acuerdo con cada transportadora.

5.2 Propuesta para la Organizacion

Mi propuesta para la organizacion estaria enfocada en los descargues de materia prima.

En primer lugar seria implementar un plan preventivo de mantenimiento en la planta
y no Unicamente cuando se presentan dafios; especificamente en la zona de descargues,
en repetidas ocasiones se han presentado inconvenientes y retrasos con los descargues de
materia prima (maiz amarillo y torta de soya) porque al momento de descargar se revienta
la caneca del vaciadero, se revienta la manzana que hala la tabla, se parte la chumacena
de la tabla, se revienta la cadena, se atasca el elevador y el transportador, o sucede
cualquier otro inconveniente técnico. Este tipo de dafios afectan la operacién normal de
la planta porque existe la posibilidad de quedarse sin materia prima en los silos y esto
implica tener que parar la produccion, asi mismo afecta a las trasportadoras que deben
asumir todos los costos que implica tener un vehiculo varios dias sin poder descargar y al

cual la empresa no le esta pagando Stand By.

En segundo lugar, que la programacion semanal de materia prima que va a llegar a las
plantas este planteada a partir del espacio que tiene la planta para recibirla y almacenarla,
en repetidas ocasiones se presenta que no se pueden agendar citas y realizar descargues
porque todos los silos estan llenos, sin embargo, los vehiculos pasan varios dias después

de que llegan esperando el descargue.
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6. Aportes a Mi Formacion Personal

Durante el desarrollo de la practica profesional en Cipa S.A., tuve un aprendizaje
continuo, por medio del cual logre un mayor crecimiento personal, gracias a esta aprendi
a trabajar de manera conjunta, eficiente y ordenada para lograr los objetivos propuestos
en cada una de las responsabilidades que me asignaban, cada actividad se desarrollaba

con el fin de que no se presentara ningun inconveniente o demora en el proceso laboral.

Por la coyuntura actual que se presenta a causa del Covid 19, no tuve la oportunidad
de relacionarme personalmente con la mayoria de mis comparieros de trabajo debido a
que estuve haciendo teletrabajo la mayor parte del tiempo, sin embargo, si debia mantener
una comunicacién constante con muchos de ellos, los cuales a pesar de no conocerme
personalmente siempre tenian la mayor disposicion de ayudarme y orientarme en cuanto

lo necesitara, cada uno de ellos tuvo algo positivo que aportar durante mi aprendizaje.

Este proceso de practicas fue un desafio que me ayudo a conocer las aptitudes que
poseo y me hacen ser mejor persona y profesional. Asi mismo me ayudo a reafirmar mis
valores personales e identificar como me debo adaptar y aportar a una organizacion,
teniendo en cuenta la importancia e impacto de mis actividades en los diferentes procesos
y operaciones de la compafiia, considero que fue una experiencia enriquecedora que me
permitié acercarme al campo laboral en una manera que nunca lo habia hecho, medirme
como profesional y saber que aunque la mayor parte del tiempo quiera tener el control de
todo, se pueden presentar imprevistos y situaciones que se salen de mi control y dependen

de la gestion de alguien méas para poder avanzar.
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7. Aportes a Mi Formacion Profesional

Con la préactica que desarrolle en Cipa S.A., obtuve experiencia profesional muy util para
mi futuro, me permitié saber cémo funciona el mercado laboral en el sector de los
negocios internacionales, logre conocer y analizar qué aspectos innovadores puedo
aportar desde mi saber en este sector, ademas, desarrolle nuevas competencias
profesionales y habitos de trabajo que en un futuro me ayudaran a ser mas habil y

constante.

En el tiempo laborado, tuve la oportunidad de seguir de cerca varios procesos
importantes en la compariia que aportaron a mi formacion profesional, uno de ellos tuvo
que ver con la importacion de porcinos vivos de Dinamarca luego que revocaron el UAP
a la empresa. Resulta que con los cerdos por ser animales vivos, el descargue debe ser de
una vez llegan al pais de destino, ellos no pueden esperar en el avidn a que se haga todo
el trdmite de una importacion normal, para eso se solicita un modelo que se Ilama entrega
urgente, pero a la hora de la importacion en la compafia no se habian percatado que al no
tener ya UAP, eso se demoraba mas 0 menos 1 semana para aprobacion, y los cerdos
llegaban en menos de ese tiempo, entonces la otra medida era tomarlo como descargue
directo, pero para eso, debian tener los documentos originales antes de que llegaran los
cerdos a Rionegro, y generalmente los cerdos llegan junto con los documentos; se
hicieron todos los tramites y se tenia todo listo para que el jueves 4 de febrero se
embarcaron los cerdos, pero ese dia se presentd un inconveniente con los huacales que
debian tener ciertas medidas para poder ubicarlos en el avidn, porque ellos venian en
vuelo comercial y resulta que los hicieron méas grandes de lo que se habia reportado,
entonces en la aerolinea dijeron que no cabian y toco aplazar el vuelo hasta el sdbado, fue

una importacion larga y con contratiempos que podian afectar gravemente algunas areas
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de la compafiia en caso que alguno de los cerdos muriera o se enfermara, porque eran 91

cerdos metidos en los huacales, sin poderse mover mucho hasta el sdbado.

Otra de los aprendizajes significativos durante la practica, fue cuando mi jefe
inmediata se fue de vacaciones y muchas de las actividades que ella realizaba
normalmente me fueron asignadas durante ese tiempo, como lo fueron: la programacion
semanal de compra de materia prima, la asignacion de viaje a diferentes transportadoras,
la autorizacion de retiro de materia prima en puertos, el pago de recibos oficiales de 2
importaciones diferentes, el ingreso de materias primas en Cipa Bogotda S.A.S y la
posterior facturacion entre compafiias. Fue todo un reto para mi porque, aunque ella me
explico todo lo que debia hacer y como hacerlo, también se presentaron algunos
imprevistos que tuve que solucionar buscando ayuda con otras areas, porque muchos de
los procesos dependen directamente de la gestion de otros colaboradores, durante el
tiempo que ella estuvo ausente tenia todo el tiempo la presién de hacer las cosas bien para
que cuando volviera no tuviera mas trabajo e inconvenientes de los que habia dejado antes
de irse de vacaciones, fue una excelente experienciay podria decir que uno de los mayores

acercamientos a las actividades diarias de un negociador internacional.
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8. Conclusiones

Desarrollar este informe de practicas fue muy atil para comprender desde un punto de
vista diferente la importancia técnica de todas las funciones que los practicantes realizan

dentro de la organizacién, los aportes y aprendizajes obtenidos de la practica.

La practica empresarial es sumamente importante para complementar los conocimientos
adquiridos por el aprendiz durante sus afios de formacién, le permite enfrentarse al sector

real donde puede poner en practica la teoria de la academia.

Al interior de una organizacion es importante reforzar y potenciar todos los
conocimientos y habilidades de un practicante, esto le permite poder afianzar y demostrar
sus capacidades tanto en el ambito personal como en el profesional, las cuales podréan ser

de gran beneficio para el progreso de la empresa.

A nivel personal puedo concluir que el proceso de practicas fue todo un desafio que me

ayudo a conocer las aptitudes que poseo y me hacen ser mejor persona y profesional.

Enfrentarse a un nuevo campo laboral siempre serd algo un poco complejo y lleno de
incertidumbre, estar acompafiada por profesionales integros y capacitados hizo todo mi
proceso de aprendizaje mucho mas facil y enriquecedor, la compafiia cuenta con

colaboradores que hacen honor a sus valores corporativos.
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9. Recomendaciones

Es importante hacer que el practicante este mucho mas involucrado en los procesos de
importacion, que no sea solo revisar facturas y documentos, que este al tanto del proceso
desde la negociacién y que pueda seguir el paso a paso de esta, eso le permitird obtener

mayor conocimiento en el area.

Otra recomendacién para la empresa es que seria importante buscar alguna manera para
que se cumpla con la programacion semanal y los descargues de materia prima que llegue
de puerto se mucho mas organizada, dividirla de tal manera que no lleguen todos los

vehiculos un mismo dia y se tengan que represar esperando citas de descargue.

Mi recomendacion para la coordinacion de practicas es que seria importante reevaluar si
realmente el curso de practicas esta ofreciendo algo acorde con el valor tan elevado que
se paga por el mismo (10 créditos) ya que en muchos casos la relacién con el docente
asesor de précticas es simplemente envie los items solicitados y espere que le responda

con un correo si tiene correcciones y envie los nuevos items.

Para el docente asesor mi recomendacion seria tener mayor interaccion con el practicante,

que no sea solo una relacion de recibir el trabajo de précticas, corregirlo y calificarlo.

Para el programa es importante que brinde mas informacion sobre la oferta académica en
el pregrado de Negocios Internacionales, esto con el fin de mejorar el valor, la relevancia
e importancia que tiene hoy la carrera para ingresar al sector laboral y comercial con bases

solidas que hagan mas facil el proceder a los aspirantes.
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11. Anexos

11.1 Manual Ajustes de Compra

Por salidas: Cuando el valor de la factura es menor que la entrada (Motivo 56)

Por entradas: Cuando el valor de la factura es mayor que la entrada (Motivo 55)

[~ Archivo Edicén Maestros Maestros comercial | Compras | Ventas Inventarios Control de proyectos Ventanas 2

(B m I B) (P @) (e 5 ()

Entradas y devoluciones

Ajustes de compras Por entradas...

Por salidas...

Cotizaciones »
Ofertas 3
Solicitudes »
Contratos >
Ordenes de compra »
Kanban »
Importaciones >

»

>

Eacturas y notas de proveedor
Facturas y notas de consignacién

Imprimir documentos Revaloracién de consignacién por docto...

Consutas

Acumulados

Presupuesto

Jsesa

erp

1UnoEE:Orade\CIPA - Usuario:sara.montoya | Comerdial | Microsoft Print to PDF 2/18/2019 | 1:54:27PM NUM

« 1:54PM
) By L

llustracion 26. Ajuste de compras — 1

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

C.0: 001

Tipo de documento: ACM

Proveedor: Quien factura
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||~ Archivo Edicién  Maestros  Maestros comercial Compras Ventss Inventarios Control de proyectos  Ventanas

(B m ) (P o) («lel» ) BEE

Ajuste de compra por entrada 4k x
Ach [ nimero:[332 Estado:|Facturado
GRUPO PORTUAI A 001 |[cruro P
Base...i/ COP Local...:= COP Tipo:001

Analisis del proveedor | Generales | rtems| entidades|

=

E  Cupo: $0 Dias de gracia: 0

H

% Corriente: $0# 0 % Corriente: 0

Vencida: $83,966 # 1 % Vencido: 100 Fecha Ingreso: 11/24/2005

= Antiguedad:  13a 2m 25d

_| Entradas: $41,404,965 # 4  Dias prom. vencide: 31 0Ue0E aam

| Ordenes $0# 0 Dias prom. pago: 20

% | Disponible: -§41,488,931

—| Programado: $0

s | Orden pago: $0

£

S5

L

S

L

3

S
Dscto global 1: 0% Total bruto: $67,178
Dscto global 2: 0% - Descuentos: <0

+ Impuestos: $0
Total: $67,178
1477 2/18/2019 | 1:58:19 PM NUM

Editar | 1 UnoEE:Orade\CIPA - Usuario:sara.montoya | Comerdial | Microsoft Print to PDF

v i) ESP

llustracion 27. Ajuste de Compras - 2

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Generales:

Comprador: 7

Documento de referencia: # de factura a ajustes

Notas: Ajuste (xxx concepto) — MN XXX — CC XXX
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||~ Archivo Edicién  Maestros  Maestroscomerdsl Compras Ventss Inventarios Control de proyectos Ventamas 2 &%

(B m ) (P o) («lel» ) BEE

Ajuste de compra por entrada b x

Fecha:

Andlisis del proveedor

Docto referencia: 88!

£

Notas: | AJUSTE DESCARGUE MN GENCO CC

Dscto global 1: 0% Total bruto: $67,178
Dscto global 2: 0% - Descuentos: $0
+ Impuestos: $0
Total: $67,178

Editar | 1 UnoEE:Orade\CIPA - Usuari

ara.montoya | Comerdial | Microsoft Print to PDF

llustracion 28. Ajuste de Compras — 3

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Items: Adicionar

|- archivo Edcidn  Maestros  Maestros comercial  Compras  Ventas Inventarios  Control de Drovectos  Ventamas 2 -8 x

(B8 [m[&)(LPTETa)(w]e]»] (=] =)

Ajuste de compra por entrada 4 b x

Estado: Facturado

ack [2] nimero:

Base...:/

ms)| Entidades|

Andlisis del proveedor| Generales

Referencia Descripcién Detalle|Bodega [u.m. | Cantidad [ Precio unitario valor bruto| _ Descuentos linea| _Descuentos global| Impuestos| walor neto[U.M. adic.
CSSER.DESCARG|SERVICIOS CARGUE MPOO7  |[KLS | 0.000] $67,178.000 | $67,178 | $0 | $0 | 50 | $67,178 |
1 0.0000 $67,178.00 $67,178.00 30.00] s0.00] s0.00] $67,178.00

< 2l >

Dscto global 1: 0% Total bruto: $67,178

Dscto global 2: 0% - Descuentos: $0

+ Impuestos: $0

Total: $67,178

Editar | 1 UnoEE:Oracle\CIPA - Usuario:sara.montoya | Comercial | Microsoft Print to PDF 1477 | 2/18/2019 | 1:58:43PM UM

llustracion 29. Ajuste de Compras — 4
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Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Referencia: Se toma la referencia del documento EAI

Bodega: Se toma la referencia del documento EAI

Motivo: 56 o 55 segun corresponda (Salida o Entrada)

Valor: Diferente a ajustar

Proyecto / C.C.: segun corresponda

&) cu
- Archive Edicién  Msestros  Masstros cor {, . - Crteal A - tanne 2 REES
(B T m ] ) (0 T T o —
Ajuste de compra por entrada ﬂ CSSER.DESCARGUE IMP SERVICIOS CARGUE Y DESCARGUE IMPORTACION J dp=x
001 D ACH MPOO7 D BOD.MAT.PRIMAS PUERTO BUENAVENTU 55 D MAYOR VALOR EN COMPRAS IMPORTADA|
830020263 GR!
cor [ Base...;;| | Movimiento | Descripeion | Operacin | Serizles | Entidades
o Fecha vencimisnto:
Anslisis del proveedor | Generales Items | -1 = E|
. 0.000
Re Descripgion Detal Disponible en KLS: Impuestos Valor neto] UM, adic.
.DESCARG SERVICIOS CARGUE U. medida: Cantidad en KIS:
Precio unitario: [ <57,170.000 <] Valer bruto: [ $67,178.000=]
|orden]  Tasa valor uni. | Total descuento| grden: |1 |v
Tass: =
alors
Decto Linesl: 50 &
|Clase |Liave [Descripcion |2ebase| Tasa| Valor uni. | Total impuesto
J + Valor impuestos: 50 &
Valor neto: $67,178
o001 D BELLO 99 D ADMINISTRACION
1 $0.00] $67,178.00]
n o 2050 2050MN GENCO BOURGOG FRIJOL SOYA SEAB o
2050 2050MN GENCO BOURGOG FRIJOL SOYA SEAB

Notas:

% Total bruto: $67,178
% - Descuentos: 50
Monitor de items Cancelar + Impuestos: 50
Total: $67,178
Editar | 1UnoEE:Oradle\CIPA - Usuario:saramentoya | Comercial | Microsoft Print to PDF 1477| 2/18/2019 | 1:5%:02PM NUM
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llustracion 30. Ajuste de Compras — 5

Fuente: (Archivo CIPA, 2021)

Aceptar — Aprobar — Imprimir

Impresora: 0000

Finalmente se anexa este ajuste a la factura y el EAI correspondientes.
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11.2 Instructivo de Importaciones

OJETIVO Garantizar el abastecimiento de materia prima importada, teniendo en cuenta la
normatividad aduanera y el plan estratégico de compras de la compafiia; bajo
criterios de oportunidad, calidad y mejora de costos logisticos, garantizando la

seguridad en la cadena de suministro internacional.

ALCANCE Desde la Requisicion de Importacién hasta el Cierre de Importaciones (por

Motonave)

INSTRUCTIVO Y DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRAS INTERNACIONALES DE

MATERIAS PRIMAS A GRANEL Y CONTENEDORES

ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
1 Requisicion de Graneles: CM-GC-F-025 Gerente de
Importacion Control de Compras

De acuerdo a los consumos de Materia
_ _ Embarques
Prima, el Gerente de Compras pronostica
las necesidades de importacion de
Director Técnico
Materia  Prima, planificando los
embarques con los  proveedores

Seaboard, ADM o Bunge. .
g Analista de

Contenedores: Compras

Del area tecnica o del Gerente de
Compras se recibe la requisicion. Se
deben solicitar datos del proveedor,
contacto y datos de la mercancia;
Termino de negociacién, costo, cantidad,

origen, destino.

Se revisa si el proveedor esta creado en

Sistemas 1.
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2 Contacto Proveedor y
solicitud de Factura

Proforma

3 Orden de
Compra/Contrato de

Venta

4 Revision de

Requisitos previos al

Mensualmente se revisa con el Gerente

de Compras los embargues a la fecha

para actualizacion del Cuadro CM-GC-

F-025 Control de Embargues, para

posterior inicio de tramites y sequimiento

a_las importaciones. Se les envia

actualizacién de este al Gerente

Financiero y Coordinador Financiero.

Se contacta al proveedor para confirmar
los datos anteriores para la importacion,
se solicita ademas partida arancelaria
para revisar requisitos para la
importacién, y Factura Proforma para
elaborar Orden de Compra. De ser
necesario se deben solicitar documentos
legales del proveedor (ID — Rut y
Certificacion  Bancaria) para la
aprobacion SARLAFT vy la creacién en
Sistemas 1, ademas de los documentos y

formatos requeridos por la compafiia.

Graneles:

Confirmada la compra por el Gerente de
Compras, el proveedor envia Contrato de
Venta correspondiente (ingles/espafiol),
para firma por parte de CIPA; el Auxiliar
de Compras lo entrega al Analista de

Compras para su control y archivo.

Contenedores:

Factura Proforma

Carpeta Fisica
Contratos

Internacionales

CM-GC-F-026

Orden de Compra

Auditor

Analista

Contable

Analista de

Compras

Auxiliar de

Compras

Analista de

Compras
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embarque de la Materia

Prima

5 Nominacién de la

Motonave

6 Creacion de Centros

de Costos

Al recibir la Factura Proforma se elabora
Orden de Compra CM-GC-F-026 Orden
de Compra, para aprobacion y firma del
Gerente de Compras, se escanea y se
envia finalmente al proveedor. Ambas
copias fisicas y digitales se deben
archivar en la carpeta fisica y digital de la

importacion correspondiente.

Graneles y Contenedores:

De acuerdo a la partida arancelaria se
realiza consulta en la plataforma de la
DIAN, con el fin de revisar: Tarifa
arancelaria, iva, permisos ante el ICA y/o
INVIMA, entre otros. En caso de requerir
algiin permiso se contacta al tramitador
en Bogota para su expedicion y tramite (a
este se le envia Factura Proforma y
confirmacion de datos generales por
parte del proveedor — en el caso del

Granel).

Graneles y Contenedores:

El proveedor y/o Agente de Carga
enviard confirmacion de la Motonave
asignada, el Analista de Compras debe
actualizar la informacion en el Cuadro
Debe crear

Control de Embarques.

carpeta por cada importacion (en el

CM-GC-F-025
Control de

Embarques

CM-GC-F-025
Control de

Embarques

CM-GC-F-025
Control de

Embarques

CM-GC-F-022
Control de las

Importaciones

Cuadro CM-GC-
F-024 Saldo

mensual en

Analista de

Compras

Analista de

Compras

Analista de

Costos
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7 Trazabilidad y
seguimiento a las

Importaciones

8 Facturas proveedores

(Materia Prima)

9 Orden de Compra

Definitiva

correo, digital carpeta Importaciones

CIPA SA, y fisica).

Graneles y Contenedores:

Se solicita al area de Costos la creacion

del Centro de Costos (nGmero
consecutivo para las importaciones) — se
tiene en cuenta el cuadro CM-GC-F-022
Control de las Importaciones - ; en este se
registra la informacion del embarque.
También se actualiza el cuadro CM-GC-
F-024 Saldo mensual en puerto de

Importaciones y se incluye el nuevo CC

con su embarque.

Graneles y Contenedores:

Diariamente el proveedor o su Agente de
Carga envian correos sobre el estado de
la carga (puerto de cargue, cantidades
finales, zarpe hacia puerto de destino,
ETA — Fecha estimada de arribo, ETB —
Fecha estimada de atraque); se debe
Control  de

actualizar el cuadro

Embarques.

Las notificaciones se archivan en la
carpeta del correo correspondiente a cada

motonave.

Graneles y Contenedores:

puerto de

Importaciones

CM-GC-F-025
Control de

Embarques

Carpeta de cada
Motonave

(correo)

CM-GC-F-027
Relacion de
Facturas
Proveedores

Internacionales

Analista de

Compras

Analista de

Compras

Coordinador

Financiero

Analista

Contable

Analista de

Compras
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10 Negociacion TRM

para el pago de facturas

11 Liquidacion de
Costos (Factura de
Proveedor — Flete

Internacional)

12 Entrega de Factura a

Contabilidad

Finalizado el cargue de la Motonave se

confirman  cantidades  finales, el
proveedor envia factura de venta y
documento de transporte (Bl — Maritimo
0 Guia Aérea — Aéreo). Estos se archivan
en la Carpeta del Correo, en la Carpeta
Digital y se imprimen 2 copias de cada
una para la Carpeta Fisica y otra para
Contabilidad y Tesoreria; a estas se les
pone sello con fecha y CC, se firman por
el Gerente de Compras; a su vez se debe

ingresar la informacién correspondiente

a los cuadros mencionados en el punto 6

Graneles y Contenedores:

Se realiza Orden de Compra —documento
OCI — en el médulo de Importaciones de
Sistemas 1, con el fin de generar

trazabilidad para la operacion — Centro de

Costos.

Una vez realizada la Orden de Compra,
se entregan las facturas correspondientes
al Coordinador Financiero para la
negociacion de la TRM. En un plazo de 2
dias este debe devolver las facturas al

Analista de Compras para actualizar sus

registros y archivar.

Al tener la TRM negociada, se inicia la

liquidacién de Costos para los costos de

Orden de Compra

-0ClI

Sistemas 1

CM-GC-F-022
Control de las

Importaciones

Documento de
importacion —

DIM

Sistemas 1

CM-GC-F-027
Relacion de
Facturas
Proveedores

Internacionales

Analista de

Compras

Coordinador

Financiero

Analista de

Compras

Analista de

Compras

Analista de

Compras
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13 Recepcion de
documentos y

certificados

14 Instrucciones para

Nacionalizacién

Proveedor y costos de Origen — flete
internacional — documento DIM, para
ello se tiene en cuenta la informacién de

la factura del proveedor internacional.

Se debe registrar la factura en el cuadro
CM-GC-F-027 Relaciéon de Facturas
Proveedores Internacionales, se entrega 1
copia al Analista Contable, a quien se le
indica si tiene alguna prioridad de pago al
momento de relacionarse en el cuaderno

de control Lo anterior se debe hacer ya

gue hay proveedores que solo liberan

documentos originales para

nacionalizacién hasta contar con soporte

de pago.

—previo a ello se debe realizar ajuste a la
factura — documento ACM (si es
necesario), este se anexa a la factura
correspondiente al area contable para su
correcta causacion; la otra copia de la
archiva en

factura se la carpeta

correspondiente a la Importacion.

Graneles y Contenedores:

Finalmente el proveedor estara enviando:
Certificado de Origen, Certificados
Sanitarios, de Peso, Fumigacién, Listas

de Empaque, Registros Fotogréficos,

Estado de la Unidad de Carga, entre

CM-GC-F-025
Control de

Embarques

Documento de

Ajuste — ACM

Sistemas 1

Correo enviado y
confirmacion del

Agente Aduanero

Analista

Contable

Analista de

Compras
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15 Nacionalizacion

otros. Se debe actualizar el check list del
cuadro CM-GC-F-025 Control de
Embarques y se archivan en la Carpeta

del Correo y en la Carpeta Digital de la

Motonave.

Estos documentos se le deben enviar al
Agente Aduanero para su conocimiento y

gestion.

Dichos documentos se deben exigir al

proveedor como constancia del estado de

la unidad de carga y la Materia Prima,

con el fin de garantizar su inocuidad y

gue llequen en las condiciones pactadas

en la negociacién.

Estos documentos no se imprimen pues

luego de nacionalizada la materia prima,

el Agente Aduanero los enviara en

original para archivar en la Carpeta

Fisica; en caso de no contar con alguno

de los anteriores se procederd a

imprimirlo.

Graneles y Contenedores:

Teniendo en cuenta las necesidades de
abastecimiento, TRM o Contingentes, se
instrucciona al Agente Aduanero y al
sobre su

Operador Portuario

Correo enviado y
confirmacion del

Agente Aduanero

CM-GC-F-023
Control de Pagos

UAP

CM-GC-F-022
Control de las

Importaciones

Analista de

Compras

Agente

Aduanero
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16 Pre Liquidacion y

Liquidacion de Costos

nacionalizacién 'y  disposicion  en

almacenaje:

Descargue Directo/ Nacionalizacion

Inmediata

Descargue a Silos/ Nacionalizacién

Inmediata

Descargue a Silos/ Sin Nacionalizar

Para el caso de los Contenedores se hace

retiro _inmediato, por lo que se

instruccién también al transportista para

el retiro de este y evitar incurrir_en

gastos por demoras en devolucién de

Contenedores.

Siempre que se haga inspeccidn previa

del Contenedor, se exige reqistros

fotogréaficos del mismo y el reporte de

esta.

El agente aduanero debera estar

notificando via e-mail el estado de los

tramites de nacionalizacién de la carga,

los cuales seran archivados en la carpeta

del correo correspondiente a cada

embarque.

Graneles y Contenedores:

Segln sea el caso se procede con la

nacionalizacién de la Materia Prima y el

CM-GC-F-025
Control de

Embarques

Cuadro CM-GC-
F-024 Saldo
mensual en

puerto de

Importaciones

Agente

Aduanero

Operador

Portuario

Analista de

Compras
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17 Retiro de la Materia

Prima / Contenedor

18 Revision de saldos

en puerto

19 Ingreso de Materia

Prima al sistema

envio del levante por parte del Agente
Aduanero, este se archiva en la Carpeta
del Correo, Carpeta Digital, se imprime y
se archiva en la Carpeta Fisica de la
Motonave; ademas se revisa el nimero
del autoadhesivo, el cual se registra en los
cuadros CM-GC-F-022 Control de las
Importaciones y CM-GC-F-023 Control
de Pagos UAP con los datos requeridos.
También se deben actualizar los estados
de los cuadros CM-GC-F-025 Control de
Embarques y cuadro CM-GC-F-024
Saldo

mensual en  puerto de

Importaciones.

Adicionalmente se debe solicitar _al

Agente  Aduanero  y/u  Operador

Portuario confirmacién del estado de la

carga, asi como el envio de registro

fotografico (estos se archivan en la

Carpeta del Correo y se registra en el

check list de sequridad del cuadro

Control de Embarques.

Faltantes y Sobrantes:

De acuerdo al informe final — prorrateo

realizado por el Operador Portuario, se

conocerd si hubo faltante o sobrante.

Faltante: Se debe solicitar soportes v el

estado de hechos — reporte de descargue

Plantillas
Liquidacion de

Costos

Documento de
importacion —

DIM

Sistemas 1

CM-GC-F-028
Control

Autorizaciones

Gerente de

Compras

Analista de

Compras

Analista de

Compras
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20 Facturas

Importaciones

al Operador Portuario y Agente de

Carga, para revisar el descargue vy

concluir la causa del mismo.

Sobrante:  Se hard la _ revision

correspondiente con el Operador, Agente

de Carga y Agente Aduanero; se

registrara en los cuadros CM-GC-F-025

Control de Embarques y Cuadro CM-

GC-F-024 Saldo mensual en puerto de

Importaciones, adicionalmente se debe

solicitar _al agente aduanero su

inmediata nacionalizacioén.

Graneles y Contenedores:

Se realiza Pre liquidacion de costos de
acuerdo al puerto, operador y si es carga
a Granel o Contenedor — se elige la
plantilla correspondiente “guardar como”
y se continua con el ingreso de los datos
y costos presupuestados; se imprime para
revision y aprobacion por parte del
Gerente de Compras para su archivo en la

Carpeta Digital y Fisica.

Posteriormente si ingresa nuevamente a
la Liquidacion de Costos — documento de
Importacion DIM en Sistemas 1 para
continuar con el ingreso de los costos de
nacionalizacidn,

origen —  seguro,

provisiones, aduanas, puerto, descargue y

CM-GC-F-025
Control de

Embarques

CM-GC-F-028
Control

Autorizaciones

Plataforma

Puertos

Documento EIM

Documento TTI

Documento FIT

Sistemas 1

CM-GC-F-028
Control

Autorizaciones

Analista de

Compras

Analista de

Compras
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21 FTly Facturas

Transporte

22 Cierre de Mes

almacenaje; esto teniendo en cuenta el
documento de Pre liquidacién. Cada uno
de los costos cargados a la importacion,
se imprimen para archivar en la carpeta
fisica de documentos EAI en espera de
las facturas correspondientes para su

relacion, ajuste y entrega a Contabilidad.

Graneles y Contenedores:

Se instrucciones el retiro de la Materia

Prima o Contenedores

Graneles:

Diariamente se ingresa a las diferentes
plataformas de los puertos y teniendo en
cuenta las asignaciones vigentes se hace
la actualizacion en los

respectivos

cuadros

Contenedores:

Se realiza la trazabilidad del contenedor
hasta su devolucién por parte del
transportista, con el fin de no incurrir en

demoras.

Graneles y Contenedores:

Una vez revisada la Materia Prima que ha
sido cargada, esta se debe ingresar al

inventario en Sistemas 1; se realiza un

Documento EAI

Documento

ACM

Sistemas 1

Cuaderno
Control Facturas

Importaciones

Documento FTI

Cuaderno
Control Facturas

Transporte

CM-GC—F-029
Ajustes

Motonaves

Analista de

Compras

Analista

Contable

Analista de

Compras

Analista

Contable

Agente

Aduanero
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documento EIM de acuerdo a los
vehiculos cargados en puerto (previo se
debe revisar la pre liquidacion para la
generacion de las décadas de

almacenamiento y su actualizacién —EIA

en el Documento de importacion DIM).

Luego de esto se debe realizar el Traslado
Interno de la cantidad ingresada desde la
Bodega del Puerto correspondiente a la
Bodega de la Planta de Destino —

Traslado Interno TTI

Finalmente se realiza el flete
correspondiente a cada viaje — por placa,

segun lo negociado para cada asignacion.

Los fletes se deben guardar en la carpeta

correspondiente a cada transportadora

para su relaciébn con la factura

correspondiente y posterior causacion.

Graneles y Contenedores:

Se reciben facturas diariamente por

concepto de  Gastos  Aduaneros,

Operadores Portuarios, Almacenajes,

entre otros.

De estas se debe tener original y copia, se
marcan con el sello, fecha y CC
correspondiente y se hacen firmar por el

Gerente de Compras o su delegado.

Carpeta Cierre de

mes

Carpeta digital
Control de Pagos

UAP

Carpeta fisica

Recibos UAP

Analista de

Compras

Jefe de Costos

Auditor Auxiliar

Analista

Contable

Analista de

Tesoreria

79



23 Actividades

mensuales

Se relacionan con el EIA correspondiente
y segin el caso se realiza Ajuste de

Compras ACM (de entrada o salida).

Finalmente se entregan al Analista
Contable y se relacionan en el cuaderno

correspondiente-

Graneles y Contenedores:

Diariamente se reciben facturas de
Transporte — fletes las cuales se
relacionan con sus FTI's

correspondientes.

Graneles y Contenedores:

Aproximadamente el dia 20 de cada mes
se inicia el cierre de las Motonaves que
ya no presentan saldo por retirar en
puerto, saldo en transito o por devolver y
facturas aduaneras, portuarias o de

almacenaje pendientes.

Se debe ingresar a la carpeta Cierre de
Importaciones y crear la carpeta para el
mes correspondiente, en esta se crearan
las carpetas por cada motonave a cerrar y
se guardara el cuadro CM-GC—F-029
Ajustes Motonaves - este incluird el

resumen de las importaciones a cerrar.

Cierre de cada Motonave:
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Por cada Motonave a cerrar se debe

revisar el total ingresado en cada OCI,

realizar informe de TTU para garantizar

que el total de la carga ha llegado a la

planta o justificar el ajuste respectivo.

Finalmente se realiza un costeo en el

formato CM-GC-F-030 Cierre MN

XXXX para totalizar los gastos y definir

el saldo a favor o la pérdida de la

importacion.

El dia 1 del mes siguiente se envia el
Cierre de Importaciones consolidado con

los siguientes registros:

- CM-GC—F-029 Ajustes
Motonaves

- CM-GC-F-027 Relacion de
Facturas Proveedores
Internacionales

- CM-GC-F-023 Control de
Pagos UAP

- CM-GC-F-024 Saldo mensual
en puerto de Importaciones

- Recibos UAP (se le solicitan al
agente aduanero de
Buenaventura — en esta sucursal
se centraliza dicho tramite —
debe coincidir con el cuadro
CM-GC-F-023 Control de

Pagos UAP)

SharePoint

Pre liquidacion
de cada

Motonave

Analista de

Compras

81



- Certificacion de Saldos a la
fecha (se le solicita a cada

operador portuario)

Lo anterior se guarda en la carpeta del
cierre de mes correspondiente, se
comprime y se envia a las siguientes

personas:

- Jefe de Costos

Con copia a:

Gerente de Compras

- Director Contable

- Analista Contable

- Gerente Financiero

- Coordinador Financiero

- Analista de Tesoreria

- Auditor

- Auxiliar Auditor

- Gerente General
Adicionalmente se envia al Analista
Contable y Coordinador Financiero un
reporte de las facturas del mismo mes que
estén pendientes por llegar en los

préximos dias, y que serian registradas al

mes siguiente.

Es importante tener muy presente el pago

de los derechos aduaneros del mes o

pago UAP (ver cuadro), de acuerdo a los

Sistemas 1

CM-GC-F-031
Almacenamiento

- Comparativo

Centro Virtual de

Negocios

CM-GC-F-022
Control de las

Importaciones

Analista de

Compras

Analista de

Compras

Analista SGC

Analista de

Compras
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24 Manejo de

Documentos

recibos enviados, el Analista de

Tesoreria debe generar carta a enviarse

via e-mail para dicho pago, a tramitarse

posteriormente por Buenaventura; el

Agente Aduanero confirmaré el recibido

de esta y luego enviara el soporte de

pago en PDF . Lo anterior debe

guardarse de igual manera en la carpeta

digital CONTROL DE PAGOS UAP.

Finalmente se debe imprimir el cuadro
CM-GC-F-023 Control de Pagos UAP (2
copias) y cada una de las declaraciones
de Importacién en este registradas (2
copias), anexando también el EIA por
gastos de nacionalizacion para entregar al
Analista de Contabilidad

correspondiente.

Una semana después el Agente Aduanero
de Buenaventura, deberd estar enviando
los recibos de pago originales, con su
sticker de pago. Estos se archivan en la

carpeta fisica Recibos de Pago UAP.

Aproximadamente el dia 5 de cada mes
en reunién programada con el Jefe de
Costos, se debe revisar el cierre de cada
una de las Motonaves incluidas en este, y
se realizaran los ajustes necesarios.
Luego los ajustes definitivos del cierre

aprobados por el Jefe de Costos se

CM-GC-F-022
Control de las

Importaciones

Informe Maiz
Amarillo - Torta

de Soya

Analista de

Compras
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25 Seguridad

imprimen y se entregan al Auditor
Auxiliar para su revision final. Este los
debe devolver el dia 20 del mismo mes
para su archivo en la carpeta fisica

AJUSTES CIERRE DE MES.

SharePoint:

El primer dia habil de cada mes de

acuerdo al cuadro CM-GC-F-023
Control de Pagos UAP se suben a la
carpeta publica de SharePoint las
declaraciones del mes anterior con sus
respectivos BLs y facturas — estos deben
estar nombrados con Motonave CC Fra.

XXX — Bl o Declaracion (lo que

corresponda).

Lo anterior es con el fin de facilitar la

documentacion requerida para el pago y

declaraciones de cambio a Tesoreria.

Informe de Provisiones:

El primer dia habil de cada mes de
acuerdo al CM-GC-F-022 Control de las
Importaciones se envia al Jefe de Costos
Informe de Provisiones de las Motonaves
liquidadas en el mes anterior. Para esto se
tiene en cuenta el valor presupuestado de

Demoras y Mermas.

Historico de

Buques

Estado de Hechos
— SOF (cada

buque)

Boletin de
Compras

Internacionales

Tablas de
Retencion

Documental

Analista de

Compras

Analista de

Compras

CAD (Centro de
Archivo y

Documentacion)

Jefe de Sistemas

(Personal de

Sistemas)
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Indicador Almacenamiento CM-GC-F-

031 Almacenamiento - Comparativo:

El dia 10 de cada mes
(aproximadamente) se realiza el informe
— mes vencido - , teniendo en cuenta
dicho periodo del afio actual y del afio
anterior, para su comparacion y analisis

correspondiente.

Esta informacion se descarga de acuerdo
al informe de Facturas contabilizadas
durante el mes correspondiente de
Sistemas 1, y se desglosa por CC;
finalmente se totaliza y se realiza la
comparacion 'y andlisis del periodo
informado en el cuadro CM-GC-F-031

Almacenamiento - Comparativo.

Se envia al Gerente General, Gerente de
Compras y Asesor de Comercio Exterior;
se debe incluir también al Director de
Calidad y al Analista SGC para

actualizacién del indicador.

Informe de Compras Internacionales y
Actualizacion del cuadro CM-GC-F-022

Control de las Importaciones:

Se ingresa al Centro Virtual de Negocios
— indicadores importaciones, alli se
descargan los datos del dltimo mes de

Cipa, Contegral, Italcol y Solla;

Programa (PC) y
App (Celular)

iVMS-4500

Analista de

Compras

Analista de

Compras

Jefe de Sistemas

(Personal de

Sistemas)

Porteria
(Personal de

vigilancia)
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teniéndose en cuenta las siguientes

Materias Primas:

Maiz Amarillo — 10.05.90.11.00

Torta de Soya — 23.04.00.00.00

Frijol Soya — 12.01.90.00.00

Gluten de Maiz — 23.03.10.00.00

Destilado de Maiz — 23.03.30.00.00

Una vez consolidada y organizada la
informacion se toman los promedios del

mes para la actualizacion de graficas.

También se descargan para el Maiz
Amarillo, Torta de Soya y Frijol, el
consolidado del mes por Costa Atlantica
y Costa Pacifica (sin tener en cuenta
importador), para realizar un

comparativo de Cipa vs el mercado.

Finalmente se revisa el CM-GC-F-022
Control de las Importaciones para su

actualizacion:

- Futuros (Contrato, base, fecha,
cédigo, cierre 1, 2, 3y final)
- Demorasy Premios
El item de Demoras y Premios se
actualiza cada vez que el proveedor envie

Factura o Nota Crédito por demoras y
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despachos de cada Motonave, se tiene en

cuenta el tiempo informado en el S.O.F.

Se envia al Gerente General, Gerente de

Compras y Asesor de Comercio Exterior.

Informe Maiz Amarillo - Torta de Soya —

Comportamiento:

El dia 15 de cada mes se actualizara y
enviara el informe de comportamiento de
Maiz Amarillo y Torta de Soya, el cual
tiene  comparaciébn con el afio
inmediatamente  anterior, registrando
variaciones de bases, futuros, precios,

cantidades, entre otras variables

requeridas para la toma de decisiones.

Se envia al Gerente General, Gerente de

Compras y Asesor de Comercio Exterior.

Historico de Buques:

Se debe actualizar periédicamente de
acuerdo a los Buques atracados
recientemente, realizando la liquidacion
de Demoras y Despachos

correspondiente.

Boletin de Compras Internacionales:

Mensualmente se debe consolidar la

informacion relevante de las Compras
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Internacionales para su difusion a la

gerencia y posterior toma de decisiones.

Toda la  documentacion  vigente
correspondiente al area de Comercio
Exterior debe reposar en el archivo del
area en sus respectivas carpetas al igual
que las carpetas digitales de la nube
teniendo en cuenta los requerimientos de

cada actividad descrita anteriormente.

Se cuenta con sistema de Back Up
ademas de programas especiales para la
proteccion y recuperacion de la

informacion.

La conservacion, y posterior destruccion
a que haya lugar se encuentra descrita en
la Tabla de Retencién Documental del

CAD.

Se cuenta con sistema de cdmaras y
alarmas, en las é&reas criticas de la
compafiia con el fin de garantizar la
seguridad de las materias primas e
insumos, la correcta manipulacién de las

mismas y su adecuada conservacion.

En caso de tener novedades estas se
deberan reportar al personal

correspondiente (interno o externo) y a
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seguridad, asi mismo se realizara
seguimiento a la anomalia detectada para
tomar las medidas de control
correspondientes — de manera prudente y

en el menor tiempo posible.

Tabla 2. Manual de Importaciones (Archivo Cipa, 2021)
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