
1 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE VENTA Y DISTRIBUCIÓN DE CENTRO DE COSTO 
POR PROYECTO EN DIVENCO S.A.S. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

 
 
 
 

PROYECTO HACIENDA LA PRIMAVERA CS 175 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

  
  
  
  
  
  
  
  

 2024 
 



2 

 
DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE VENTA Y DISTRIBUCIÓN DE CENTRO DE COSTO 

POR PROYECTO EN DIVENCO S.A.S. 
 

TABLA DE CONTENIDO 
 

ALCANCE ................................................................................................................................. 3 

OBJETIVO DEL DOCUMENTO ............................................................................................. 3 

MARCO NORMATIVO ........................................................................................................... 3 

RESPONSABLES ..................................................................................................................... 4 

PASOS A REALIZAR .............................................................................................................. 4 

GLOSARIO ............................................................................................................................. 21 

REFERENCIAS ....................................................................................................................... 23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 
DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE VENTA Y DISTRIBUCIÓN DE CENTRO DE COSTO 

POR PROYECTO EN DIVENCO S.A.S. 
 

ALCANCE 

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guía detallada de los procesos 

que se realizan en la empresa DIVENCO S.A.S. para su funcionamiento, en él se encuentra el 

paso a paso iniciando desde el acercamiento del cliente a la planta de fabricación, el manejo 

del software cotizador y el software contable, la entrega final del producto vendido y finalmente 

la distribución de centros de costos que se implementan con el fin de informar a los accionistas 

sobre la utilidad neta que se genera por proyecto. Está diseñado para servir como una referencia 

práctica para todos los empleados involucrados en las actividades operativas y administrativas 

de la organización. 

OBJETIVO DEL DOCUMENTO 

 

Dar una guía del proceso operativo, administrativo y contable lo cual permite a la empresa 

distribuir por centro de costo cada obra, con el fin de informar a los accionistas la utilidad neta 

que obtiene la empresa al finalizar cada proyecto. 

MARCO NORMATIVO 

 
NIIF para las pymes. Las   NIIF   establecen   los   requerimientos   de   reconocimiento, 

medición, presentación e información a revelar que se refieren a las transacciones y otros 

sucesos y condiciones que son importantes en los estados financieros con propósito de 

información general.    También    pueden establecer estos requerimientos para transacciones, 

sucesos y condiciones que surgen principalmente en sectores industriales específicos. (Consejo 

de Normas Internacionales de Contabilidad, 2009, 11) 

Decreto 2420 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario de las 

Normas de Contabilidad, de Información Financiera y de Aseguramiento de la Información y 

se dictan otras disposiciones. (MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO, 

2015) 
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Resolución 42 del 2020. Por la cual se desarrollan los sistemas de facturación, los proveedores 

tecnológicos, el registro de la factura electrónica de venta como título valor, se expide el anexo 

técnico de factura electrónica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas 

de facturación. (DIAN, 2020) 

RESPONSABLES 

  

Coordinador de presupuestos: Es el encargado de mostrar el brochure y los materiales que 

se usan para crear el producto que el cliente requiere, y crear las cotizaciones por medio del 

programa Efficient. 

Coordinador de obras y comercial: Es el encargado de la toma de medidas en las obras y la 

revisión de la instalación del producto. 

Auxiliar contable y administrativa: Es la encargada del proceso administrativo y contable de 

la empresa como el registro de las operaciones diarias de la empresa en el software contable, 

el pago a proveedores, el costeo de obras, la emisión de facturas de venta, la distribución de 

costos, entre otros. 

PASOS A REALIZAR 

 
PASO 1.  El cliente nos contacta para conocer nuestro sitio de trabajo 

PASO 2.  Al visitarnos el coordinador de presupuestos le ofrece nuestros productos y servicios 

al cliente. 
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PASO 3.  El cliente solicita gama de colores, grosor de vidrios y la toma de medidas en el 

proyecto. 

 
 

 

PASO 4.  El coordinador de obra crea una cita con el cliente para conocer el proyecto a realizar. 

PASO 5.  El día de la cita el coordinador de obra toma las medidas, ya que la ventanería las 

puertas en PVC se cotizan por unidad medida. 

PASO 6.  El coordinador de obra al obtener las medidas le hace entrega al coordinador de 

presupuestos del documento para realizar la cotización. 
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PASO 7.  El coordinador de presupuestos ingresa al programa Efficient las medidas para 

obtener la cotización formal  
 

 

PROGRAMA EFFICIENT 

Software de gestión total para Carpinterías de Aluminio, PVC y 

Madera que partiendo de la confección de un presupuesto del 

cerramiento podemos llegar a desarrollar la fabricación con el 

enlace a cualquier maquinaría del mercado (Tronzadora, Centros 

Mecanizado, Mesas herraje etc.… (HETMO INFORMÁTICA, 

S.L., n.d.) 

 

PASO 8. En el sistema Efficient el coordinador de presupuestos se encarga de realizar el 

siguiente proceso 

1. Se ingresa al programa 

 

2. Se escoge el módulo documentos de 
venta 

 
3. Se selecciona el presupuesto 

 

4. Se crea el proyecto con sus tarifas 

 

5. Se crea el presupuesto 6. Se seleccionan las medidas 
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7. Se escoge el diseño y el tipo del vidrio 

 

8. Se genera el precio del ítem 

 
9. Se visualiza el ítem creado 

 

10. Se guarda el presupuesto 

 
 

PASO 9. Se entrega la cotización y se espera recibir el anticipo del cliente a más tardar 15 días 

calendario (para este ejemplo usaremos el proyecto de la hacienda la primavera CS 176) 
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PASO 10. Se espera recibir el anticipo del 50%, se revisa si se cuenta con los materiales 

requeridos en la fábrica, y si no es así, se envía a los proveedores una orden de pedido de los 

materiales, se paga por la orden de pedido y se espera que llegue el pedido a la fábrica. 
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PASO 11. La auxiliar contable por medio del programa Ágil, se encarga de crear el cliente con 

los datos solicitados anteriormente, el centro de costo del proyecto y registra el anticipo. 
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1. Se ingresa al sistema Ágil 

 

2. Se crea el cliente como un tercero 

 

3. Se crea el centro de costo de la obra 

 

4. Se registra el anticipo 

 

 

PASO 12. Al recibir las facturas de compra emitidas por los proveedores, se registran con su 

centro de costo correspondiente, esto nos permitirá conocer detalladamente los costos en los 

que incurrió la empresa durante el desarrollo de la obra. 
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PASO 13. Mientras llega el material se verifica las medidas en obra, y se procede a crear la 

orden de producción para la fabricación del producto 
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PASO 14. Se procede a fabricar el producto con los materiales que especificó el cliente. 

PASO 15. La auxiliar contable le solicita a un transportador el servicio de recogida en la fábrica 

para el envío del producto a la obra, realiza el pago y el soporte electrónico; si la obra se realiza 

en otra ciudad, se envía al coordinador de instalación con sus ayudantes para trasladar el 

producto, por ende, se tiene previsto los viáticos que también se encuentran incluidos en el 
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precio de la cotización (en este caso la obra se realizó en la ciudad de Villavicencio en el 

condominio hacienda la primavera) 
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PASO 16. Se genera el pago y se emiten los documentos soporte electrónicos a los 

ensambladores e instaladores por el servicio realizado 
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PASO 17. Se elabora la instalación en la obra y se entrega al cliente. 
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PASO 18. Se genera la factura electrónica de venta 
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PASO 19. Finalmente, la contadora elabora el informe de estado de resultado por proyecto 

(centro de costo). 
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GLOSARIO 

 
Centro de costo: Un centro de costos es aquella área donde se producen gastos necesarios para 

la actividad de la compañía (Westreicher, 2020) 

Software contable: Es un programa con una serie de servicios basados en la nube que permite 

al personal de un negocio registrar, clasificar, procesar y resumir electrónicamente todas las 

transacciones contables y financieras. (Limac, 2019) 

Coordinador: Es una persona encargada de organizar, sincronizar y gestionar actividades o 

elementos diversos dentro de una organización o proyecto con el objetivo de lograr eficiencia 

y coherencia en el cumplimiento de metas y objetivos. (Nehuén, 2024) 

Presupuesto: hace referencia a la cantidad de dinero que se necesita para hacer frente a cierto 

número de gastos necesarios para acometer un proyecto. De tal manera, se puede definir como 

una cifra anticipada que estima el coste que va a suponer la realización de dicho objetivo. 

(Sánchez & Coll, 2024) 

Cotización: Se refiere a un documento informativo que el departamento de compras de una 

empresa o institución utiliza para entablar una negociación. Este documento no genera ninguna 

forma de registro contable, sino que sólo pretende colocar su precio justo a un bien o a un 

servicio. (Montes, 2020) 

Factura:  Una factura es un documento de carácter mercantil que refleja la compraventa de un 

bien o la prestación de un servicio determinado. (Donoso, 2017) 

Proveedor: Un proveedor es aquella persona física1 o jurídica que suministra profesionalmente 

un determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como forma de actividad 

económica y a cambio de una contraprestación. (Sánchez, 2018) 

 
1  Persona física, también denominada como persona natural en Colombia 

https://definicion.de/coherencia/
https://economipedia.com/definiciones/bien.html
https://economipedia.com/definiciones/servicio.html
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Cliente: Un cliente es una persona o entidad que compra los bienes y servicios que ofrece una 

empresa. (Quiroa, 2024) 

Venta: Son la entrega de un determinado bien o servicio, a un precio estipulado, y a cambio 

de una contraprestación económica en forma de dinero. (Westreicher, 2024) 
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