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Introducción  

Es muy significativo para cada estudiante poner en práctica todo lo estudiado durante el 

desarrollo de su carrera y es por ello que dentro de las opciones para poder aspirar al título de 

Contador Público, está la ejecución de las prácticas con proyección empresarial y social, donde 

el estudiante aplica todo el conjunto de conocimientos adquiridos en el proceso de formación 

académica, para emplearlo en este campo; desarrollo que no solo aporta al estudiante y al 

programa; si no también a la empresa donde se realizan estas prácticas, por ser la que se 

beneficia de la responsabilidad recibida por este, en lograr los resultados necesarios que al final 

son resultados propios.  

Teniendo en cuenta lo anterior en este informe se tratará el desarrollo de las prácticas 

empresariales realizadas en el área de compras y logística de la Empresa Coscuez SA en donde 

se aplicará conocimientos teóricos; al igual que permitirá adquirir experiencia al desarrollar las 

competencias a nivel práctico. Se realizarán funciones específicas del área en particular. 

Las empresas privadas ya sea a nivel internacional, nacional, departamental o municipal 

requieren de capital humano para el desarrollo de sus actividades para el desarrollo del objeto 

social, en aras de lograr los resultados y del cumplimiento legal, contable y financiero ante las 

autoridades de control, de esta manera mediante los vínculos de cooperación que se suscriben 

para el desarrollo de la práctica con proyección empresarial y social serán desarrolladas 

actividades técnico-contable en el departamento de compras y logística cuya actividad principal 

será el análisis de costos a la hora de activar el proceso de orden de compra  teniendo en cuenta 

conceptos claves como contabilidad de costos, contabilidad de gestión, costos directos e 

indirectos lo cual servirá como base para la ejecución de las tareas propuestas.  
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Descripción De La Necesidad 

Planteamiento Del Problema 

La compañía Coscuez S.A. durante estos últimos años se encuentra en fase de inversión 

lo cual permite tener grandes volúmenes en producción y esto brinda empleo a más de 450 

familias lo que ha permitido el desarrollo del municipio de San Pablo de Borbur y sus 

alrededores  cuenta con un crecimiento significativo a nivel económico, la compañía también 

busca incentivar la educación a través de un programa llamado “Academia Fura”, haciendo 

llamado a fomentar la formación de profesionales en la región.  

 Por lo anteriormente mencionado la compañía se expande de manera constante es por 

esto que día a día, requiere de capital humano idóneo para el desarrollo eficiente de sus 

actividades, específicamente en el departamento de compras este es de vital importancia para 

llevar la gestión de compras por cada departamento lo que permite la toma de decisiones frente al 

consumo de materiales y servicios.  

Coscuez S.A es una empresa que cuenta con alrededor de 450 empleados, por lo tanto, 

está obligada a vincular aprendices como está estipulado el artículo 32 de la ley 789 del 2002. 

Las empresas privadas, desarrolladas por personas naturales o jurídicas, que realicen 

cualquier tipo de actividad económica diferente de la construcción, que ocupen un número de 

trabajadores no inferior a quince (15), se encuentran obligadas a vincular aprendices para los 

oficios u ocupaciones que requieran formación académica o profesional metódica y completa en 

la actividad económica que desempeñan (Ley 789 del 2002, 2002) 

Además, el estudiante que realizará la practica con proyección empresarial y social 

además de adquirir experiencia y competencias profesionales cumplirá con los requisitos podrá 
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optar su título profesional como contador público, como es señalado en el artículo 5 de la 

Resolución N° 16 del 17 de marzo del 2009, la cual establece que la practica con proyección 

empresarial y social como modalidad de grado, así:  

Se define como Práctica con Proyección Empresarial o Social, la actividad académica del 

estudiante, en una Empresa Privada o del Sector Público, o un grupo social, en el área de su 

especialidad, y bajo la orientación de un profesor Director y del Empresario o su delegado, quien 

actúa como Coordinador de la Práctica. Podrá optar esta modalidad de Trabajo de Grado, el 

estudiante seleccionado por el Comité de Currículo, previo el establecimiento de unos criterios 

definidos. (Consejo Académico, 2009) 

Observando lo anterior se puede evidenciar que para la empresa es de prioridad contar 

con el capital humano idóneo para el desarrollo normal de sus operaciones en este caso siendo 

apoyo para el departamento de compras en el proceso de adquisición de materiales y servicios lo 

cual permitió que el estudiante afianzara sus conocimientos profesionales al estar inmerso en el 

proceso de compras de una multinacional. 

Formulación Del Problema. 

¿Cómo apoyar el análisis de compras de materiales y servicios en el departamento de 

Compras de la Empresa Coscuez S.A.? 

Sistematización Del Problema. 

¿Cómo sistematizar la información del proceso de compras de la Compañía Coscuez 

S.A.? 

¿Cómo realizar el reporte de costos directos e indirectos en la Compañía Coscuez S.A.? 

¿Cómo analizar los reportes por departamentos de la Compañía Coscuez S.A.? 
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Justificación  

 

Hoy en día es de suma importancia contar con profesionales capacitados en diferentes 

áreas disciplinares para fortalecer los departamentos financieros, tributarios y contables lo que 

permitirá que el desarrollo de sus operaciones sean eficientes y eficaces, por lo anteriormente 

mencionado la empresa Coscuez S.A. requiere dentro de su equipo de trabajo específicamente en 

el departamento de compras y logística principalmente en análisis del proceso de compras de 

materiales y servicios y en esta práctica el profesional podrá afianzar el proceso formativo 

desarrollado en el ambiente educativo, permitiendo al estudiante aplicar las teorías, diagnosticar, 

valorar y evaluar la situación real que se puede presentar en un departamento de compras y 

logística, específicamente en el área de compras de materiales y servicios. Por otro lado, permite 

situar de espacios para aprobar las competencias logradas durante su proceso de formación y 

desarrollar las actitudes requeridas para un adecuado desempeño en el campo profesional.  
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Objetivos  

Objetivo General  

Realizar el análisis de compras de materiales y servicios en el departamento de Compras 

de la Empresa Coscuez S.A. 

Objetivos Específicos 

Sistematizar la información del proceso de compras de la Compañía Coscuez S.A. 

Realizar el reporte de costos directos e indirectos en la Compañía Coscuez S.A. 

Analizar los reportes de costo por departamentos de la Compañía Coscuez S.A. 

Plan de Acción  

Durante el desarrollo de la práctica se puede evidenciar como se crea una hoja de ruta 

para el cumplimiento de la compra de  los materiales y servicios requeridos por cada 

departamento, permitiendo esta ser una herramienta de gestión que permite el diseño de un 

camino más eficiente para el cumplimiento de los objetivos de la práctica empresarial, se logró a 

través actividades diarias, semanales o mensuales, las cuales fueron ejecutadas desde el 05 de 

agosto de 2022 hasta el 05 mayo del 2023 y están descritas en el siguiente plan de acción. 

El siguiente cuadro fue elaborado como resultado de la practica en el cual se encuentra 

detallado los pasos para el cumplimiento de los objetivos, el encargado, la descripción de las 

actividades y algunas observaciones. 
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PRACTICA   DEPARTAMENTO  
   

Empresa Coscuez SA  COMPRAS 
   

     
ACCIÓN      RESPONSABLE PRIORIDAD ESTADO NOTAS 

Actividad #1: Elaborar cuadros comparativos.   

Solicitar mínimo 2 Cotizaciones Javier Bolívar Alto Ejecutado 

Este proceso está a cargo de mi 

compañero, pero al pasar del tiempo 

también lo realizaba  a través del 

correo empresarial 

Análisis de precio, tiempos de entrega, 

costo de transporte, Términos de pago 
Johana Núñez Alto Ejecutado 

Revisar minuciosamente las 

cotizaciones. 

Pasar a firmas físicas  el cuadro 

Comparativo 
Johana Núñez Alto Ejecutado 

 

Actividad #2: Elaborar órdenes de compra 

Obtener el cuadro comparativo 

firmado por todos los usuarios 
Johana Núñez Alto Ejecutado    

Realizar orden de compra en el 

programa Dynamics 365 central  
Johana Núñez Alto Ejecutado  

Revisar minuciosamente que la orden 

de compra quede con los mismos 

términos que el cuadro comparativo  

Cargar documentos soportes a la 

orden de compra 
Johana Núñez Alto Ejecutado    

Anexar términos & condiciones Johana Núñez Alto Ejecutado    

Actividad #3: Aprobar orden de compra en línea en Dinamycs 365 central  
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Aprobación de  orden de compra en 

línea por el gerente de compras 
Johana Núñez Alto Ejecutado    

Aprobación de  orden de compra en 

línea por el gerente de Finanzas 
Johana Núñez Alto Ejecutado    

Enviar correos electrónicos al 

gerente de compras con número de 

orden de compra, proveedor, valor en 

COP Y USD. Para aprobación en el 

sistema por el usuario final, 

representante legal de la compañía 

Johana Núñez Alto Ejecutado    

Actividad  #4: Archivar documentos Físicos y digitales   

Archivar órdenes de compra, 

contratos en AZ  
Johana Núñez Alto Ejecutado    

Archivo digital en la nube 

empresarial  
Johana Núñez Alto Ejecutado    

Actividad #5: Realizar reporte de compras realizadas por dpto.    

Teniendo en cuenta material 

requerido, fecha en la que fue 

requerida, cuando fue aprobada y si ya 

ha llegado el material o está en 

proceso  

Johana Núñez Alto Ejecutado  

Esto se realizaba cuando era solicitado 

por el gerente de compras 

principalmente para el dpto. de mina 

para analizar el stock de materiales 

esenciales para el mantenimiento de la 

mina.  
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 Cronograma 

A continuación, se muestra las actividades generales que se desarrollaron durante la práctica, se evidencia las actividades que 

se ejecutaron durante nueve meses 
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Marco Referencial 

Marco Conceptual  

Durante el desarrollo de la práctica empresarial que se realizó en la empresa Coscuez S.A 

en el departamento de compras, está principalmente orientada a liderar y apoyar el análisis de 

costos dentro del proceso de orden de compra para lo cual fue clave la comprensión de los 

siguientes términos: 

La Contabilidad De Gestión. 

La contabilidad de gestión permite clasificar, ordenar y presentar la información 

financiera y no financiera, para mejorar la toma de decisiones, el control, la planificación y la 

gestión en general de la sociedad. Además, como lo señala (García, 2007, párr 4) 

La Contabilidad de Gestión permite capta, mide y valora la circulación interna de la 

empresa, racionalizando y controlando los recursos de la misma para suministrar a los directivos 

de esta la información necesaria y suficiente que permite a éstos adoptar decisiones en el ámbito 

interno y a corto plazo en función de la organización, de acuerdo a las metas propuestas. 

Además, hay que recalcar que la contabilidad gestión permite conocer los aspectos 

contables y financieros de una empresa de manera detallada, adicionalmente facilita la toma de 

decisiones. El hecho de obtener los datos, prácticamente, en tiempo real es una ventaja 

competitiva para la empresa ya que en todo momento se conoce el estado de las finanzas y sus 

posibilidades. Así mismo (Zannata, 2018, pág. 2)señala que la contabilidad de gestión permite 

tener “más control y planificación sobre los recursos, tanto materiales, humanos, como 
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económicos. Ayuda a detectar los posibles errores con celeridad y, por tanto, se pueden aportar 

soluciones cuando todavía se está a tiempo.” 

 Contabilidad de costos  

La contabilidad de costos se desprende de la contabilidad y hace referencia 

principalmente a las actividades internas de la empresa teniendo en cuenta aspectos tales como 

los siguientes: 

Conocer costos y rendimientos de los factores de producción y centros de trabajo. 

Costos de los productos o servicios terminados o semiterminados. 

Valorar inventarios y establecer márgenes. 

“La Aplicación de los métodos del costo nos permite conocer los recursos utilizados en la 

producción de bienes y servicios, así como evaluar la productividad del trabajo, categorías de 

gran importancia en la recuperación de la economía.” (García, 2007, párr. 5) 

Costos Directos e Indirectos  

A continuación, se hace una breve descripción de los costos directos e indirectos: 

El costo directo, es el conjunto de las erogaciones en las que incurre una entidad, sin 

importar el giro, que están directamente relacionados a la obtención del producto en torno al cual 

gira el desempeño de la empresa. 

Costo indirecto es aquel que afecta al proceso productivo en general de uno o más 

productos, por lo que no se puede asignar directamente a un solo producto sin usar algún criterio 

de asignación  
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Centro de Costos Por actividades  

A través de los años se ha evidenciado la necesidad de desarrollar sistemas de 

información y de gestión más avanzados que permitan realizar el análisis de costos de manera 

detallada. Uno de estos sistemas es el ABC, el cual es una herramienta que permite calcular los 

costos de manera más exacta que los modelos tradicionales, así como también permite analizar 

los procesos con el fin de mejorarlos.  

Este sistema se basa en que los productos consumen actividades y las actividades 

recursos (costos). Así, si se tiene información de lo que cuesta cada actividad y qué actividades 

son necesarias para la generación de cada producto, entonces se puede saber cuánto cuesta cada 

producto a partir de las actividades que lo constituyen. 

 Reporte de Sistema de Costeo Bussines Central ERP 

Para el reporte del sistema de costeo la compañía Coscuez SA utiliza el software bussines 

central ERP el cual cuenta con funciones avanzadas que permiten resolver las necesidades de la 

empresa puesto que según (SOFSIN, 2022) integra: la gestión de Procesos lo que permite tener 

una trazabilidad de cada uno de los procesos por los diferentes departamentos. 

Con base en lo anterior se evidencia que este software permite tener control y visibilidad 

total de las compras aprobadas por la compañía. 

De esta manera se puede establecer que la Contabilidad de Costos se desprende de la 

Contabilidad de Gestión y ambas son fundamentales en el desarrollo de la Práctica con 

Proyección Empresarial y Social que se realizará en la Compañía Coscuez S.A. ,debido a que 

permiten que los procesos internos se lleven a cabo con fundamento en una buena planificación y 
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permitan que la toma de decisiones sea acertada, a fin de mitigar y prevenir riesgos inherentes o 

de control a los que se enfrenta cualquier empresa por diversas situaciones. 

Así mismo, la correcta organización y desarrollo de los procesos en el departamento de 

compras  de la compañía darán lugar a evaluar y analizar los sistemas de costeo que implementa 

la empresa, los cuales se podrían sistematizar a través de tablas dinámicas que permiten que los 

procesos en las compañías se optimicen y dejen de ser tan mecánicos. 

Marco Histórico y Situacional 

Las esmeraldas colombianas son únicas en el mundo. No solo por su reconocida calidad y 

su intenso color sino por el proceso que llevó a su formación, que es diferente al de otras 

regiones productoras en el planeta. Esto afirmado en un análisis realizado por un grupo de 

geólogos colombo-taiwanés, quienes establecieron que la formación de esta piedra preciosa tiene 

un proceso único en el mundo.  

Coscuez S.A extrae la esmeralda, la cual es una gema preciosa que además de ser muy 

deseada en el mercado de las joyería por su belleza, es considerada una de las cuatro piedras 

preciosas principales del mundo  (las otras tres son el rubí, el zafiro y el diamante).Según el 

periódico Portafolio “Los principales centros de comercio de estas gemas son Hong Kong, 

Singapur, Nueva Deli y Nueva York” (2018) .Precisamente en esta última ciudad se subastó en 2 

millones de dólares “la Tena” una de las más famosas esmeraldas del mundo, cuyo peso fue de 

2.000 quilates del occidente de Boyacá.     

Ahora bien, hay que afirmar que la principal inspiración para que hoy Fura Gems sea una 

compañía autentica surgió a partir de una leyenda colombiana que les permitió crear su identidad 
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como una empresa innovadora en la minera y comercialización de piedras preciosas, a 

continuación, se encuentra un breve fragmento de la leyenda: 

En una antigua leyenda colombiana, Tena y Fura eran marido y mujer, unidos como uno 

solo. Profundamente dedicados el uno al otro, sus espíritus permanecieron unidos hasta que un 

acto de pasión explosiva dividió a la pareja para siempre, obligándolos a separarse y adentrarse 

en las dos cimas de las montañas sagradas. Mientras Fura lloraba por la separación, sus lágrimas 

se convirtieron en esmeraldas, preservando su amor por la eternidad. (FURA, s.f.) 

 Razón social, carácter y sector económico al que pertenece: 

Simplificando la información general de la empresa Coscuez SA se dan a conocer 

algunos aspectos generales a través de la siguiente tabla: 

Tabla 1: Datos de la entidad Coscuez SA 

Razón Social Coscuez S.A.  

Objeto Social Extracción de Esmeraldas  

Clasificación Industrial 

Internacional Uniforme 

B0820 – Extracción de 

esmeraldas, piedras preciosas y 

semipreciosas 

Tipo Societario Sociedad Anónima 

Titulo Minero 122 – 95M (la “Mina 

Esmeralda Coscuez”) 

NIT 860.037.914 

Fecha de Constitución 1973-08-10 

Dirección Notificación Judicial 

Registrada en Cámara de Comercio 

Calle 100 No.19-54 

OF.703 

Departamento y Ciudad  de la 

Dirección de Notificación Judicial  

Bogotá D.C.-Bogotá D.C. 

Matricula Mercantil Número 40017 
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Ubicación Departamento de Boyacá, 

Colombia 

Propiedad FURA – 76%, Socios 

Locales – 24% 

Área 46 hectáreas 

Geología Venas primarias de calcita 

Tipo de activo Mina operativa 

Métodos de minería Mina subterránea 

Nota: Elaboración Propia con base en la información pública de la página de la 

Superintendencia de Sociedades (Empresas COL, 2019) 

Tabla 2: Equipo directivo General y Consejo de administración 

EQUIPO DIRECTIVO 

CENTRAL 

 

Presidente y Director Ejecutivo Dev Shetty 

Vicepresidente-Operaciones Ashim Roy 

Vicepresidente-Marketing y 

Ventas 

Rupak Sen 

 

Tabla 3: Consejo de Administración 

CONSEJO DE 

ADMINISTRACION 

 

Presidente y Director Ejecutivo Dev Shetty 

Miembro de la Junta Directiva Gaurav Gupta 

Director Miguel Kuan 

Nota: Elaboración Propia con base en la información pública de la página de la empresa 

FURA GEMS INC (FURA, s.f.) 
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Resultados 

Diagnóstico de la Situación Problema 

Durante los primeros meses del desarrollo de la práctica se evidencio la necesidad de 

contar con un apoyo en el departamento de compras de la empresa Coscuez SA, debido a que 

está en constante crecimiento, durante los últimos años su operación ha crecido de forma 

significativa con los nuevos desarrollos mineros es por esto que los requerimientos de compra 

por parte de cada de uno de los departamentos día a día son más. Y estos son necesarios para que 

cada uno de los departamentos como (mina, mantenimiento, planeación, topografía, geología, 

recursos humanos, finanzas, información y tecnología, seguridad, seguridad y salud en el trabajo 

y producto) pueda cumplir con sus objetivos para lo cual es necesario que ellos cuenten con los 

materiales y servicios necesarios para lograr el desarrollo normal de sus operaciones es por esto 

que el departamento de compras  requiere de talento humano que tenga conocimientos y 

aptitudes  intelectuales para apoyar las diversas situaciones de trabajo que se presenten, también 

posea conocimientos habilidades y destreza necesarias para lograr un mejor desempeño en sus 

actividades y desarrolle la habilidad para reconocer los problemas de forma ordenada 

profesional, y de manera proactivo. 

Por lo anteriormente mencionado es necesario contar con el talento humano idóneo que 

fuera apoyo al equipo de colaboradores para cumplir con la demanda de materiales y servicios 

requeridos por la empresa Coscuez SA. 
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Descripción del Cumplimiento de Objetivos 

Para dar cumplimiento al objetivo número uno que hace referencia a sistematizar la 

información del proceso de compras de la Compañía Coscuez S.A. Esta información 

sistematizada del proceso de compras realizadas se relaciona a través de un servidor Dynamics 

365 Central el cual permite conocer el costo histórico, el número de órdenes de compra que se 

tiene asociado a un ítem o servicio, permite conocer el estado del proveedor, los términos de 

pago y las diferentes condiciones comerciales.  El sistema permite clasificar cada uno de los 

requerimientos de compra de acuerdo al departamento que los solicite y de esta forma el 

comprador decide a que requerimientos darles prioridad.   

Con el propósito de dar cumplimiento al objetivo numero dos que hace referencia a 

Realizar el reporte de costos directos e indirectos en la Compañía Coscuez S.A. Este se logra a 

partir de un reporte mensual elaborado por el equipo del departamento de compras el cual 

muestra los costos en los que incurre la compañía evaluando la cantidad bienes recibidos junto 

con el valor en dólares, la cantidad de material usado por cada departamento a través de las 

salidas del almacén y con este reporte se puede dar cuenta de cuáles son los departamentos que 

más requieren materiales y servicios. Durante el desarrollo de la práctica se pudo evidenciar que 

el departamento que más materiales y servicios requiere es el de mantenimiento teniendo en 

cuenta que este se encarga del cuidado de toda la maquinaria propia en segunda instancia está el 

departamento de mina que se encarga de todo el desarrollo minero. 

A fin de dar consecución al objetivo número tres que hace referencia a Analizar los 

reportes de costos por departamentos de la Compañía Coscuez S.A. el informe explicado en el 

objetivo numero dos permite evaluar  mes tras mes todas las compras realizadas a cada uno de 

los departamentos lo que permitirá dar cuenta de que materiales y servicios son indispensables 
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para el mantenimiento, sostenimiento y el desarrollo minero con el objetivo de que la empresa 

pueda continuar con el desarrollo normal de sus operaciones. 

Cabe resaltar que a medida que paso el tiempo y tomando como base los reportes y el 

análisis de estos por parte de la gerencia del departamento de compras, se fueron implementando 

procesos y acuerdos con cada uno de los líderes de cada departamento para establecer tiempos, 

materiales y servicios necesarios básicos para poder tener en stock, y de esta manera cada uno de 

los departamentos contara con un mínimo de los materiales y servicios que requieren para su 

operación.  

Fundamentos Teóricos y Conceptuales Aplicados 

Durante el desarrollo de la práctica en el departamento de compras se pudo evidenciar 

que es necesario que el colaborador tenga claro algunos conceptos como los siguientes: 

Orden de compra  

Es importante aclarar que dentro de las políticas internas de la empresa  para la gestión de 

cada departamento cuenta con unos documentos soporte para el desarrollo de sus actividades en 

este caso para el departamento en mención es la orden de compra que sirve como espejo para el 

proceso de facturación sirviendo como soporte debido a que esta da cuenta de fecha del pedido, 

número de pedido,  detalles de los productos pedidos, nombre y dirección del comprador, 

nombre y dirección del vendedor, términos y condiciones, firma de la persona que autoriza el 

pedido.  Este documento garantiza que el comprador y el proveedor entiendan lo que se ha 

acordado Tanto para el uno como para el otro, la orden de compra detalla exactamente lo que se 

ha pedido, el coste, la forma de entrega y las condiciones de pago. El recorrido del pedido, desde 
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el momento de su creación, incluye la aprobación, el envío, la entrega de los bienes o servicios, 

la facturación, la comprobación de los documentos y su posterior archivo. (Gocardless, 2022) 

Contratos  

Conocer de manera general las partes relevantes de un contrato para tener claridad a la 

hora de realizar la orden de compra, como son: Identificación y domicilio de las partes, lugar y 

fecha de su celebración, lugar donde se va a prestar el servicio, la naturaleza del trabajo (tipo de 

labor a ejecutar), la cuantía de la remuneración (salario), forma y períodos de pago y Duración 

del contrato. 
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Análisis de Resultados Obtenidos 

Durante el desarrollo de la práctica universitaria la estudiante desarrollo las siguientes 

actividades durante el periodo comprendido desde 05 de agosto de 2022 hasta el 05 de mayo de 

2023, siendo de apoyo para el departamento de compras. 

La empresa Coscuez SA se encuentra organizada a través de departamentos:  

Departamento Descripción Departamento Descripción 

ADM Administración  PAV Pavimentado  

CSR Responsabilidad 

Social  

PLN Planeación 

GOE Geología FIN Finanzas 

HRM Recursos 

Humanos 

SCM Cadena de 

abastecimiento 

HSE Salud y seguridad 

en el trabajo  

SEC Seguridad 

IT Información y 

tecnología  

SHO Producto 

MWS Mantenimiento UGM Mina 

VEN Ventilación WHP Planta de lavado 

 

De acuerdo a las necesidades que surgieron dentro de cada uno de estos departamentos el 

requerimiento será procesado por el equipo de compras si así lo decide el gerente de cada una de 

las áreas, dependiendo del contexto o que tan urgente sea el material o servicio, debido a que, si 

es procesada por departamento de compras, se deberá esperar alrededor de 3 o 7 días. 

El proceso de compra de compra se explicará de forma detallada a continuación. 
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Cabe resaltar que si el requerimiento es un servicio o material solicitado con urgencia 

este se podrá obtener a través de la solicitud de caja menor.  (Anticipo o reembolso) formato Ver 

anexo 1 

Para que una PR sea procesada por el departamento de compras, esta debe estar aprobada 

por el jefe de área y el sub-gerente a través del sistema (Dynamics 365 central), y esta debe ser 

notificada a través de un correo que le permita al departamento de compras conocer cuál es el 

material o servicio requerido.  

Cuando la PR ya está aprobada los compradores solicitaran cotizaciones que como 

mínimo serán 2 o 3 a excepción de que el material requerido sea un OEM (Fabricante de equipos 

originales). Esto para las compras nacionales e internacionales. 

Hoja de comparación   

Después de que se tengan las cotizaciones se procede a realizar un cuadro comparativo 

(anexar cuadro) anexo 2  que permite comparar los precios, condiciones comerciales como 

términos de pago, tiempo de entrega, garantía y da a conocer para que departamento va la 

compra a realizar y con esta información se procede a la primera revisión  y aprobación que 

inicia con el comprador, quien verifica que lo que se solicitó concuerde con las especificaciones 

técnicas y requerimientos necesarios,  luego pasa al jefe de área quien verifica que sea el servicio 

o material idóneo de acuerdo a las características requeridas, luego pasa al gerente del 

departamento de compras el cual verifica condiciones comerciales como: El tiempo de entrega, 

las condiciones de Pago, si algún proveedor ofrece descuentos, se verifica la relación comercial 

con el proveedor (Dependiendo el caso se verifica el estado de cuenta con el proveedor.) y por 
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último el transporte, para lo cual es necesario conocer cuáles son los términos internacionales de 

comercio.  

Estos hacen referencia a los términos contractuales entre el comprador y el vendedor y 

definen quien tiene la responsabilidad por él envió de la mercancía y hasta qué etapa del proceso 

el proveedor garantizará el traslado de los materiales y en qué momento el comprador se hará 

cargo del proceso de transporte. 

Los más conocidos y usados  regularmente son Franco a bordo (Free On Board, FOB)que 

indica que el transporte es por vía marítima, en fábrica (Ex-Works, EXW) esto hace referencia a 

que el vendedor se hace cargo del transporte y por últimos franco transportista (Free Carrier, 

FCA), cuando la compra es internacional. Con la revisión y la firma del líder del departamento 

de compras continúa el proceso en el departamento de finanzas, la persona a cargo verifica y 

tiene en cuenta las siguientes premisas mínimo dos cotizaciones, también verifica el valor total el 

IVA y por último se identifica si el proveedor es (local, nacional o extranjero). 

Si el proveedor es nacional el departamento solicita que las cotizaciones sean en pesos 

colombianos debido que algunas empresas colombianas cotizan en dólares. 

 El proceso de aprobación escrito culmina con la firma del representante legal de la 

empresa después de obtener esta, se continúa con la elaboración de la orden de compra en el 

programa (Dynamics 365 central) si no el proceso queda desaprobado y no se procede a la 

elaboración de orden de compra, se verifica cuál fue el motivo de la no aprobación y se vuelve a 

iniciar el proceso.  

Si el cuadro comparativo ya cuenta con todas las firmas se realiza orden de compra, la 

cual es creada dentro del programa (Dynamics 365 Central) enlazado al requerimiento de compra 

https://www.freightos.com/portfolio-items/fob-free-board-shipping-incoterm/
https://www.freightos.com/portfolio-items/exw-incoterm-ex-works/
https://www.freightos.com/portfolio-items/fca-free-carrier-shipping-incoterm/
https://www.freightos.com/portfolio-items/fca-free-carrier-shipping-incoterm/
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(PR) aprobado en el sistema permite crear la cotización de compra (PQ) con esta se puede crear 

la orden de compra (PO) de acuerdo a la información suministrada en el cuadro comparativo, 

cabe resaltar que estos tres documentos están enlazados en el software sin la aprobación de la 

(PR) no se podrá realizar el proceso. 

Orden de compra 

Cuando ya esté la orden de compra esta pasa a revisión por el comprador y con estos 

documentos revisados y firmados, el departamento de compras se encarga de adjuntar al software 

dynamics 365 central los siguientes archivos: cuadro comparativo, ofertas, ok user (es un correo 

confirmando la compra de material o la contratación de un servicio, según se requiera) y el 

contrato si es necesario. 

Con los documentos escaneados y adjuntados en (Dynamics 365 central) sigue la 

aprobación en el sistema (dynamics 365 central) la cual inicia con el usuario del gerente del 

departamento de compras, luego con el gerente del departamento de finanzas. Ver Anexo 3  

Seguimiento de aprobación de orden de compra  

Con la aprobación de estos dos usuarios se procede a la elaboración de un cuadro el cual 

suministra la siguiente información: consecutivo, proveedor, valor en dólares y pesos 

colombianos y el seguimiento de aprobación de cada orden de compra por cada usuario 

habilitado. (anexo 4) 

Al tener esta información la persona encargada envía correo revisado mínimo dos veces y 

luego lo envía al gerente de compras el cual se encarga de enviar esta información al 

representante legal de la empresa para que proceda a la aprobación de las órdenes de compra, y 

con esta última aprobación se tendrá liberada la orden de compra en Dynamics 365 central.  
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Cuando la orden de compra ya está liberada se deberá adjuntar los términos y condiciones 

y debe quedar firmada por el comprador, la persona encargada en el departamento de finanzas y 

finalmente por el gerente de compras y esta debe ir con el sello de Coscuez SA. Ver Anexo 5   

Con esta documentación el siguiente paso es escanear todo el documento y cargarlo a la 

nube empresarial y adjuntar solo orden de compra con términos y condiciones firmados y con 

sello a los adjuntos en el software (Dynamics 365 central) 

Al tener esta información se envía un correo informando a cada proveedor la orden de 

compra la cual evidencia cuales son los materiales o servicios, la forma de pago, si es anticipado, 

crédito a 30, 60 o 90 días, 50% con la orden de compra y 50% a la entrega del material o del 

servicio y esta información se comunica al coordinador del almacén para que ellos tengan en 

cuenta que días va a llegar el material. 

Con esto finaliza el proceso de compra es importante mencionar que toda la 

documentación como contratos y órdenes de compra quedan archivados en AZ, dentro de la 

oficina.  

Cuando se realiza una orden de compra para desarrollo minero o un servicio que requiera 

contrato este debe ser firmado antes y esta inspeccionado por el departamento encargado 

planeación o geología, este verifica que se cumplan con las condiciones del contrato. 
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Actividades de Mejora Formuladas 

Durante el desarrollo de la práctica se implementó un nuevo proceso para la aprobación 

de la orden de compra lo cual permitió evaluar si el material o servicio si era requerido con 

urgencia o no para identificar prioridades a la hora de iniciar el proceso de compra. 

Al contar con más talento humano el departamento de compras pudo cumplir a mayor 

cabalidad con los requerimientos de compra de la mayoría de departamentos. 

Se logró mantener un archivo digital que le permite al equipo tener acceso a toda la 

información como órdenes de compra, contratos, plantillas, términos y condiciones que pueden 

ser consultados en cualquier momento por personas autorizadas. 

Se mantuvo trazabilidad entre el departamento de compras- almacén y el departamento de 

finanzas para cerrar el proceso de compra con la facturación de acuerdo a las políticas internas de 

la compañía.  
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Conclusiones y recomendaciones 

Conclusiones: logros y obstáculos 

De acuerdo a las prácticas empresariales realizadas en la empresa Coscuez SA logra 

fortalecer el proceso formativo adquirido en la formación académica, aportando conocimientos 

destrezas y habilidades. 

Este proceso de afianzar los conocimientos a través del apoyo al departamento de 

compras de la empresa, permitió el desarrollo de diferentes habilidades blandas y duras al tener 

que convivir con personas de otras culturas, hablar otro idioma definitivamente fue un impacto 

fuerte a nivel personal, aprender el proceso de compra de una multinacional permite una 

expansión a nivel profesional, manejo de proveedores, solución de problemas, análisis de la 

mejor opción para compra y revisión de contratos. 

Este proceso de plasmar conocimientos y demostrar las habilidades para el desempeño en 

el campo laboral, permite que se complementen como parte funcional y primordial las prácticas 

empresariales como opción de grado que constituye el elemento trasformador tanto personal y 

profesional facilitando la participación en las empresas y en nuestra vida diaria. 
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Ilustración 1: Diagrama de flujo de proceso de compra 
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Ilustración 2: Formato de Anticipo o reembolsó 

 

 

 

 

 

 

FECHA/DATE:

BENEFICIARIO/ BENEFICIARY : 

N°/ Item Concepto/ Description Valor/ Amount 

1

2

3

4

Total adnvance -$                                                                                     

FIRMA DE QUIEN REQUIERE / SIGNATURE OF WHO  REQUIREST APROBADO JEFE DE AREA / DEPARMENT HEAD APPROVED APROBADO GERENCIA / MANAGEMENT APPROVED 

FORMATO DE ANTICIPOS/ ADVANCES FORM
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Ilustración 3: Hoja de comparación 

 

 

Sl 

No.
PR No. Material Code Item Description Qty. UOM Rate Disc % Final Rate Price VAT Amount Total Amount Rate Disc % Final Rate Price VAT Amount Total Amount Rate Disc % Final Rate Price VAT Amount Total Amount 

-                -              -                  -                  -                   

-                -              -                  -                  -                   

-                -              -                  -                  -                   

-                -              -                  -                  -                   

-                -              -                  -                  -                   

                    -                        -                         -   

PR (Nos) User & Dept.

SMC Buyer User Dept SMC Approval  Finance Approval GM Approval  MD Approval GM Approval  MD Approval Group CFO. VP Ops & CEO

Signature                       Signature                       Signature                       Signature                       Signature                         Signature                         Signature                         Signature                         Signature                         

Date                                  Date                                  Date                                  Date                                  Date                                  Date                                  Date                                  Date                                  Date                                  

CS NO. - 00024

OFFER EVALUATION SUMMARY / CS
SCM - Doc - 002

Rev 3

13-jul-22

Site/ Plant COSCUEZ SA 

JOB SCOPE  /  MATERIAL DETAILS AND QUANTITY 

CONSUMABLES

Total

Transportation cost approx

Total with Transportation in COP                                                                                                    -   -                                                                                                                                                                                                                         -   
Total with Transportation in USD 4500                                                                                                    -                                                                                                                  -   

Inco term / Delivery term

                                                                                                             -   

Est. Landed cost COP (including transportation. tax etc)

Country of Origin

Delivery Time

Payment Terms and Conditions

Warranty terms and Conditions

Late delivery Penalty (If applicable)

Penality Charges (if applicable)

Performance guarantees (if applicable)

Technical evaluation/ranking

Recommended supplier

Justification

Technical specifications / Main tasks FULLFILL WITH TECHINAL SPEFICIFATIONS

Benefit Generated/Negotiated Saving Amount Saving Percentage

Net Savings Saving Amount Saving Percentage

Cost Reduction/cost Avoidance Saving Amount Saving Percentage

Other Benefits NA

Negotiated by SCM 

Technical / User recommendation NA

PO No PO Value $ 0
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Ilustración 4: Orden de compra 
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Ilustración 5 Seguimiento de Aprobación de Orden de Compra: 

 

Ilustración 6 Evidencia fotográfica 

 

 

 

ITEMPO NUMBER MONTH VENDOR DESCRIPTION   PO VALUE WITH VAT COP PO VALUE WITH VAT USD
Payment 

Terms SCM Finance MD

1 2073 August FUNDACION PARA EL DESARROLLO TECNOLOGICO. PRODUCTIVO Y EMPRESARIAL DEL CAMPO COLOMBIANOServicio Fundescampo 44.670.000,00$                  10.636$                                    Done Done Done

82 1550 August HRG INGENIERIA LTDA Servicio modificacion resistencias	 73.808.084,00$                  8.477,80$                                 Pending

3 2323 August CANDELA PEÑA  FREDY YECITHFRUVER ABRIL-MAY-JUNIO 190.529.000,00$                45.364$                                    Done Done Done

4 2358 August HOLCIM COLOMBIA SA Shotcrete mina marzo 2022 28.560.000,00$                  6.800$                                       Done Done Done

5 2626 August CORPORACION AUT REG DE BOYACA CORPOBOYACAServicios corpoboyaca 50.665.763,00$                  12.063$                                    Done Done Done

6 2681 August CANDELA PEÑA  FREDY YECITHFRUVER  JULIO. AGOSTO. SEPTIEMBRE 194.089.000,00$                46.212$                                    Done Done Done

7 2699 August AGUILAR NEIZA DISBETH ESTEFANIASand 15.660.000,00$                  3.729$                                       Done Done Done

8 2703 August CONSTRUCCIONES CARRILLO AGUIARCAMP 23 ROOMS 745.200.404,00$                177.429$                                  Done Done Done

9 2713 August LUBESOL SAS lubricantes Komatsu Joy LT-270 30.799.863,00$                  7.333$                                       Done Done Done

10 2714 August LUBESOL SAS LUBRICANTES JULIO 30.758.299,00$                  7.323$                                       Done Done Done

11 2735 August ZOFT SECURITY TECHNICAL SECURITY EXPANSION & UPGRADE 360.923.058,72$                85.934$                                    Done Done Done

12 2747 August FERRETERIA METALCORTE Y AFINES SASCables. PADLOCK etc 7.440.650,00$                     1.772$                                       Done Done Done

13 2758 August H.D.S.T.M COLOMBIA SASALIMAK RAISES WORKS JUNE2022 199.316.374,00$                47.456$                                    Done Done Done

14 2759 August H.D.S.T.M COLOMBIA SASHORIZONTAL SHOTCRETE WORKS JUNE 2022 49.068.517,00$                  11.683$                                    Done Done Done

15 2763 August PROALCO SAS ROCK BOLTS 25MM 2.1 M 49.746.500,00$                  11.844$                                    Done Done Done

16 2764 August DSI UNDERGROUND COLOMBIA SASADAPTER ROCK BOLT 25MM 1.286.000,00$                     306$                                          Done Done Done

17 2765 August YAMIT MEDRANO PEÑA MEDICINES 3.783.550,00$                     901$                                          Done Done Done

Approval Required in Navision
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