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Resumen

Con la presentaciéon de este manual se visualizard una descripcién somera de lo que ha sido el
cumplimiento de esta ultima etapa de practica de la carrera de Negocios Internacionales que
transcurre entre aciertos y desaciertos, pero con gran oportunidad de aprendizaje. Al entrar al drea
se identificaron algunas dificultades como poca disposicién de tiempo al inicio para explicar
actividades a realizar, tanto la empresa como el practicante estaban en una posiciéon donde no se

aprovechaban los recursos y el tiempo, con la implementacién de un manual esto se corregira.
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1. Introduccidn

Se presentara un manual de funciones y procedimientos con base al desempefio y
aprendizaje de la practica profesional en Volvo Group Colombia, una empresa de vehiculos que
importa chasis de Suecia y Brasil posteriormente vendiéndolos en el mercado colombiano y el Caribe
a empresas de Flotas de carretera y a empresas de buses urbanos o transporte masivo, también
ventas de partes (post-venta). Estas funciones se desarrollan en el Area de Administracién de
Ventas, facturando, solicitando trdnsitos libres, cargando informacion de los chasis para su
matricula, envio de la documentacién a clientes y organizacién de archivo. Al llegar al puesto deben
identificarse claramente las funciones esperadas en el drea. En el presente documento se explica la
creacién de un manual para mejorar la calidad del desarrollo de estas funciones y asi disminuir la
posibilidad de cometer errores ya que se depende del puesto para ingresar los datos al sistema,
facturar, realizar funciones ante el Runt (Registro Unico Nacional de Transito) y la entrega de Ia

documentacidn para matricula al cliente.

1.1. Volvo Group Colombia S.A.S.

Volvo es una de las empresas mds grandes del mundo fabricante de autobuses, camiones,
equipos para construccién, motores marinos y motores industriales. En el mercado colombiano se
encarga de importar los chasis desde Brasil o Suecia, posteriormente vendiéndolos en el mercado
de transporte de Carretera y Urbano/Masivo donde el cliente puede elegir donde hacer la carroceria
del mismo con los diferentes vinculados. También realiza el soporte postventa donde se cuenta con

una gama de productos y servicios. (Volvo Group Colombia S.A.S., 2020).



1.1.1 Misidn, Vision y Valores.

Misidn

““Ser el proveedor de soluciones de transporte mas deseado y exitoso del mundo” (Volvo

Group Colombia S.A.S., 2020, p. 1).

Vision

“La visién del Grupo Volvo consiste en convertirse en lider mundial de soluciones de
transporte sostenibles, ser el proveedor de soluciones de transporte mds deseado y exitoso del

mundo motivando a crear soluciones a los desafios globales:

¢ Creando valor afiadido para clientes de segmentos especificos

¢ Siendo los primeros en lanzar productos y servicios para los sectores del transporte y las
infraestructuras

¢ Impulsando la calidad, la seguridad y el respeto al medio ambiente
¢ Trabajando con energia, entusiasmo y respeto por las personas.

Impulsar prosperidad a través de soluciones de transporte.

e Exito del cliente, confianza, pasidn, cambio, desempefio.” (Volvo Group Colombia S.A.S.,

2020, p. 1).



1.1.2 Ubicacién Geografica

Figura 1. Ubicacion geografica
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Nota Google Maps. (2020). Ubicacidn geografica de la empresa Volvo Group Colombia S.A.S. Google
Maps. https://www.google.com/maps/place/VOLVO+GROUP+COLOMBIA/@4.6845685,-
74.1277569,15z/data=14m5!3m41150x0:0x32a22199041bcc8b!8m?2!3d4.6845685!4d-74.1277569

Volvo Group Colombia se encuentra ubicado en el Noroccidente de la ciudad de Bogota, Colombia,

en la Calle 25G #96b - 69, cerca del Portal de Transmilenio El Dorado y el Aeropuerto El Dorado.


https://www.google.com/maps/place/VOLVO+GROUP+COLOMBIA/@4.6845685,-74.1277569,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0x32a22199041bcc8b!8m2!3d4.6845685!4d-74.1277569
https://www.google.com/maps/place/VOLVO+GROUP+COLOMBIA/@4.6845685,-74.1277569,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0x32a22199041bcc8b!8m2!3d4.6845685!4d-74.1277569
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1.1.3 Estructura Organizativa

Figure 2. Estructura organizativa
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Nota Volvo Group. (2020). About Us. Volvo Group. https://www.volvogroup.com/en-en/about-us/our-mission-and-
vision.html.

1.1.4 Unidad o Departamento en el que se desarrolla la practica.

La préctica se ejecutd en el departamento de Finanzas, Area de Administracién de Ventas,
esta se encarga de la recepcién de la solicitud de chasis, compra de unidades Volvo, especificacién,

facturacidn, analisis de garantias internacionales (cartas de crédito, etc.), desarrollo del proceso de


https://www.volvogroup.com/en-en/about-us/our-mission-and-vision.html
https://www.volvogroup.com/en-en/about-us/our-mission-and-vision.html

Importacion de camiones y buses, de documentos de embarque y seguimiento desde la llegada de

la unidad a puerto. (Volvo Group Colombia S.A.S., 2020).

1.1.4.1 Analisis DOFA del Area financiera - Administracion de ventas

Tabla 1. Andlisis DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

Falta de espacios de tiempo para dar induccion de
todas las funciones al practicante, por la falta de
un manual de funciones

Disminucidn de errores al haber delegacién de
trabajo

Concentracidn de funciones donde una persona se
encontraba recargada (Jefe)

Envio de documentacidn a cliente
oportunamente

Falta de delegacion del trabajo al inicio

Conocer cémo funciona la Logistica de
importacion

Procesos se entregaban a destiempo para cierres
mensuales

Registro de informacidn a tiempo en el sistema
y ante el Runt

FORTALEZAS

AMENAZAS

Trabajo en equipo y buena comunicacién

Envio de documentos tardio o incorrectos al
cliente, que quede insatisfecho con la atencién.

Seguimiento a tiempo de los procesos de
importacion

Al no hacer los procesos oportunamente se
pierda al cliente.

Calidad humana de los integrantes del area

La competencia tiene un area comercial y de
ventas fuerte, pueden atraer posibles clientes

Preparacion y conocimiento de los integrantes del
area

Demora en las solicitudes de datos del cliente
gue repercutan en la venta, no vender.

Nota: Elaboracién propia con datos suministrados por la empresa Volvo Group Colombia S.A.S. Volvo Group. (2020).

2.1 Planteamiento central del informe de practicas profesionales

Al no haber una induccién oportuna al practicante o a la persona que en un futuro

desempeifie el cargo puede verse afectada ya que la empresa no evidencia el cdmo esta realizando

sus funciones en el drea, el ideal durante la practica al inicio hubiese sido encontrar una guia como

un manual de funciones y procedimientos para maximizar el tiempo y realizarlas oportunamente.




2.2 Importancia, limitaciones y alcances de su trabajo de practicas profesionales.

Alcances: Desarrollo de funciones donde se implementé un Manual de Funciones vy

Procedimientos para minimizar errores y maximizar el tiempo.

Limitaciones: Al no haber una induccién oportuna al inicio se perdié tiempo, no se tenian
claras las funciones al principio, por eso el objetivo de este plan de mejora es el desarrollo de un

manual de funciones y procedimientos.

Importancia: Es una guia que facilitard el desempefio y cumplimiento de las solicitudes

institucionales.

2.3 Objetivo General

Disefio e implementacién de un manual de funciones y procedimientos correspondientes
al puesto de trabajo y desempefio del practicante del drea de administracién de ventas -

financiera.

2.3.1 Objetivo Especifico

Disefio de un manual de funciones que sirva de apoyo a la persona que ocupe el puesto de

auxiliar/practicante de administracion de ventas.

Describir las funciones del puesto con el fin de evitar sobrecargas de trabajo en otro

compafiero y realizar estas oportunamente.



Implementacion de un manual de funciones y procedimientos con el fin de aclarar la
realizacion de las funciones al haber una guia, proporcionando organizacion y claridad de los

procesos del puesto de trabajo para una buena ejecucion de las responsabilidades.

3.1 Propuesta de Mejora.

Para la elaboracion de la propuesta de mejora se implementd un Manual de Funciones y
Procedimientos que describe el trabajo a realizar en el puesto de Aukxiliar - Practicante del drea de
Administracion de Ventas - Financiera. Son 7 funciones con sus respectivos procedimientos, las
funciones estan descritas brevemente en el presente documento y los procedimientos se
encuentran plasmados en el manual que por cuestion de tratamiento de datos sensibles no se

expone (confidencialidad).

1. Creacidn de chasis, nacionalizacidon y facturacion en el Sistema de Gestion de Calidad.

Al llegar los chasis al pais se debe hacer un proceso de nacionalizacion de esas unidades en
el sistema de la compaiiia para poder facturarlas mas adelante y asi venderlas al cliente creando los
siguientes items: articulos, documentos de embarque, documentos de importacion, factura
comercial, ingreso y salida de zona franca y cargos por nacionalizacién en el sistema de gestion de
calidad (ERP), una vez alli se ingresan una serie de datos del chasis, datos de su importacion, costos,

para crear los procesos anteriormente mencionados.

Para la creacién de los items anteriormente mencionados se debe tener a mano la factura
intercompania de la empresa y la declaracidon de importacion, ya que esta contiene el valor CIF, el

valor de seguro y fletes, cddigos arancelarios y valores.



Figura 3. Sistema ERP y Factura intercompaiiia
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Nota Volvo Group. (2020).

e Articulos: Para la creacidn de este item se debe ingresar el nimero del chasis, cantidad

e ingresar una serie de numeros correspondientes a la clasificacion de inventario del

chasis en el sistema, tipo de chasis, cddigo arancelario, motor, afo modelo y caja, entre

otros datos (cAdigos del sistema ERP).

e Documento de embarque: En este item se deben ingresar datos del transportador (que

puede variar dependiendo el pais de importacion), nimero de Bill of Landing segun la

declaraciéon de importacién, manifiesto, pais y puerto de origen, pais y puerto de

destino.

e Documento de importacion: En este apartado se debe ingresar el codigo generado por

el sistema, que es un nimero consecutivo para llevar el orden de la informacién que se

estd ingresando y asi poder encontrarla en otro proceso facilmente. Se ingresa la

moneda que en este caso es ddlares.

e Factura comercial: Aqui se clasifica la bodega para la cual pertenece el chasis, si fue

nacionalizado o no ingresando el cddigo correspondiente del sistema, numero de la

factura intercompaiiia, tipo de negociacion (incoterm), tasa de cambio segtin del dia de

la importacion e informacion del chasis (motor, vin, etc.).

e Zona Franca: Se deben ingresar los datos del transportador, fletes y seguros.
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e Apertura de nacionalizacién: Aqui se ingresa un cédigo arrojado por el sistema para
traer la informacién a este proceso para que quede registrado el chasis como
nacionalizado.

e Declaracién de importacidn: En este apartado se deben ingresar la informacion de la
declaracion de importaciéon expedida por la DIAN como lo son el numero de la
declaracion, fecha de levante, transportador (naviera), gravamen arancelario y revisar
si aplica algun acuerdo internacional. Es importante que los valores de la declaracion

coincidan con los que aparecen en el sistema antes de guardar.

Figure 4. Declaracion de importacion de chasis
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Nota Volvo Group. (2020).



16

Figura 5. item declaracién de importacion en ERP
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Nota Volvo Group. (2020).

e (Cargos por nacionalizacién: En esta seccidon se ingresan los valores en pesos de lo que
va incluido por la compra del chasis. Por ejemplo, el plan de mantenimiento y

comisiones.
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Figure 5. Cargos por nacionalizacién del chasis
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Nota Volvo Group. (2020).

e Salida a Zona Franca: En este apartado se debe poner el nimero de la importacidny la
bodega en la cual se encuentra el chasis.

e Factura comercial para el cliente: Este proceso se realiza cuando el area comercial envia
la orden de pedido y otros documentos, también con la aprobacién del area financiera.
La factura debe contener el nombre del cliente, el centro de costo de la empresa (si se
vendié un bus o un camion), moneda, cuenta de pago, entre otros datos y codigos que

pide el sistema.



2. Documentacion para clientes.

Al realizarse la venta de un chasis se deben enviar los respectivos documentos a los
compradores para que puedan hacer la matricula del vehiculo ante el ente legal que es el

Ministerio de Transporte. Estos documentos son:

v Factura comercial

v" Declaracién de importacion

v’ Certificado de la Dian

v Ficha técnica de homologacion
v’ Ficha comercial

v Certificado de emisiones por prueba dindmica

3. Solicitudes ante el RUNT (Registro Unico nacional de transporte).

TRANSITOS LIBRES

Los chasis deben trasladarse a carrocerias, por ende, como la unidad no se encuentra
matriculada (no tiene placa) se deben expedir transitos libres y asi poder hacer el traslado de estas,
que es el trdmite de permiso de circulacidn restringida. Antes de expedir estos transitos libres se
deben tener los SOAT de las unidades, este lo expide la empresa de seguros contratada por Volvo,
gue es MAPFRE, esta solicitud se hace via correo electrénico al agente encargado. Para hacer las
solicitudes de estos transitos libres se ingresa a la plataforma del RUNT (Registro Unico Nacional de

Transporte).



Se debe crear un archivo plano con la informacion del chasis: motor, vin, afio modelo, etc.,
posteriormente se sube al RUNT especificando el municipio y la ciudad del permiso de circulacion

restringida.

REGISTRO DE INFORMACION PARA SU MATRICULA

Cuando se hace la asignacién de chasis a cliente se deben ingresar los datos de este al
sistema RUNT para que el cliente pueda hacer la matricula del bus/camidn ante el ministerio de
transporte. Segun datos (afio modelo, tipo de freno, tipo de transmision, etc.) de la declaracién e

importacion se hacen los respectivos cargues de informacion.

4. Creacion de AUT para guardar las declaraciones de importacion
Con base en las declaraciones se debe crear un archivo plano para después subirla al
RUNT, este archivo plano se imprime y se archiva junto a las declaraciones de importacion. Estos
archivos planos deben contener la informacién del chasis (afio modelo, tipo de chasis, vin, motor,

etc.).

5. Alistamiento técnico.
Los buses después del proceso del carrocero deben trasladarse al dealer / volvo andina
ciudad para que hagan las respectivas revisiones y alistamientos del vehiculo antes de la entrega al
cliente. Se debe crear un correo, el cuerpo del correo cambia dependiendo las caracteristicas

requeridas y los destinatarios dependiendo la sede de volvo.



6. Archivo.

Cuando se soliciten documentos (facturas, declaraciones, entre otros) de parte de los de
cartera, se buscan en el archivo Control Chasis en el sistema. Con base en esa informacion buscar
los documentos, se escanean y se envian. En el archivo fisico se guardan las facturas y
declaraciones de importacion, las facturas se buscan dependiendo la fecha de la informacién del

chasis que estén buscando, esta informacidn se ratifica en el archivo control chasis de Excel.

7. Asignacion de chasis a carrocero.

Una vez el drea comercial haya concretado una venta, se asigna un chasis en inventario
gue se encuentra en el archivo control chasis en el sistema. Se hace envio del chasis y datos del
cliente al respectivo carrocero. En el cuerpo del correo debe ir el nUmero de chasis y el nombre del
cliente.

Carroceros:
e Superpolo - Marcopolo
o AGA
e BUSSCAR

e IGB



3.2 Conclusiones

Con el desarrollo e implementacion de este manual, la persona que desempeiie el cargo
mas adelante podra hacer un adecuado proceso de gestién de las funciones del puesto, al llevar a
cabo los procedimientos correctamente puesto que habra una descripcién proporcionando
conocimiento y seguridad en la ejecucidn de las mismas y asi analizar mds facilmente cdmo sucede
la interaccidon entre estas. Al llegar al puesto de trabajo no se sabian todas las labores realizar, no
habia un manual de funciones por ende la propuesta consiste en la implementacién del mismo
explicando cada obligacién. La intencién del desarrollo de este manual es la disminucién de
errores y aprovechamiento de tiempo al tener una guia, saber el como se relacionan cada uno de

los procedimientos y el alcance de estos.
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3.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacidn, de acuerdo a sus practicas

profesionales.

Ingreso al sistema Zeus de la informacidn de los chasis para su posterior

facturacion - venta.

Ingreso al sistema Runt para matricula ante el ministerio de Transporte y

expedicion de transitos libres para que estos se puedan movilizar por sus propios

medios de puerto a carroceria.
Organizacion de archivo (facturas de proveedores).
Envio de documentacidn a clientes.

Asignacién de chasis.

3.1.1 Ciclos - Cumplimiento de objetivos trazados por mes

Table 2. Ciclos
Ciclo Fecha Actividadad realizada ogro alcanzado Dificultad Identificada
Alingresar a la empresa no habian funciones claras durante este tiempo. Se observd y ze aziztio a Se conocic
q Semanal-2 | reuniones con jefa inmediata. Enwio de documentas del archiva coma declaraciones de impartacian acercade la Fué dificil ofrecer apoya en e trabajo,
Brsfaie y Facturas a otros empleados de laempresa. eMmpresa y como ya que no habian funciones por
Io se realizaran funciones puntuales del puesto, pera se apoyo al drea de comunicaciones en la Biciepals -.-elnta [eala
Semanal- 4 oo N X de un chasis
realizacion de un video para una reunion con empleados.
Se apoyd al area de finanzas en la revision de los contratos activos de la empresa, recoleccidn y
Semanal organizacion de estos en el sistema. Ingreso de los datos de los chasis al sistema ... para
2 posteriormente Facturarlo. B
Enera H Al expedir transitos libres se necesitan
Ingresao de archivos planos al RUMT para espedi transitos libres, ingreso de datos de chasis al X a.cer laz huellas de los jefex, en una
Semana -4 : asignaciones de o 2 ;
sistema.. ... . i ocasion le pasd un accidente [aboral
chasis y enuio de al jefe inmediato, y el otra jefe no tenia
Ingresa de archivas planos al FUNT para expedir transitos libres, ingresa de datas de chasis al documentos a I N 4 [ A
Semana 1-3 A . acceso al sistemna por que no tenia su
zistema .. . clientes.
b password.
ehrera Ingresa de archivas planos al RUMT para expedir transitos libres, ingresa de datos de chasis al
Semana 4 sistema zeus, Facturacion de chasis, envio de asignacidn de chasis a carmoceras, envio de
documentos al cliente para matricula del vehiculo,
. . . ) ) . X Se encontrd que los datos del chasis
Ingresa de_archluos plénos al RUMT para SLII?II' informacion de los chasis al s.lstqma.g ast el cliente hay que ingre=arlas recién se tenga la
Semanal-3 _pueda matricular el vehi c%llo, Ir!greso de archivos planos al BUNMT para expedi transitos libres, _— declaracion de importacion, pera esto
ingrezo de datos de chasis al sistemna . I i |2 sabi 2 hasta que un cliente hizo
3 asignaciones de .
Flarzo chasis un reclamo de un chasis que no 5
Ingreso de archivas planas al RUMT para subir infarmacidn de los chasis al sistemay asi el oliente P habia subido en RUMT en el mes de
Semanad pueda matricular el vehiculo, Ingreso de archivos planos al RUMT para expedi transitos libres, diciemnbre, que sucedid cuando se
ingrezo de datos de chasis al zistemna zeus, organizacion de archivo: facturas de proveedores, lleqd a la empresa y no habian
Facturas de clientes y otros documentos, funciones claras,
4 Mo apoyar totalmente con las
Abril - Semanal- iz funciones del rabajo, ya que no
Mayo - Alfinalizar el mes de marza la empreza did |2 orden de realizar las funciones desde casa a sus brindaron implementas.
Junic empleados. [Computadar].

Nota: Elaboracion propia.



